ZARZADZENIE Nr 3/2023
Dyrektora Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
Z dnia 28 wrzesnia 2023 roku

w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Pionkowskim Osrodku Sportu i Rekreacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2023 poz. 40 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 11-15 wustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530),

Zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Pionkowskim Os$rodku Sportu i Rekreacji, stanowigce zalgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi i Gléwnemu Ksiegowemu
Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYR
Pionkow
Sport

T O R
eggOdrodka
effreacji

Andrz Dakowski



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2023
z dnia 28 wrze$nia 2023 roku, w sprawie
ustalenia zasad naboru na wolne
stanowiska urze¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Pionkowskim Osrodku Sportu i Rekreacii.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi, jest otwarty i konkurencyjny.

§2

Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktére nie zostat przeniesiony pracownik
samorzgdowy danej jednostki, lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku, lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér, albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§3

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikéw samorzadowych:
1) na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi,
2) na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscig pracownika samorzadowego,
3) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego
zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow, awansami.

ROZDZIAL 11
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY
REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§4

Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor w drodze Zarzadzenia.

§5

W ogloszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym wykazuje sie stanowisko, o ktére poza
obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



§6

Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Pionkowskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji, ogloszenie
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

ROZDZIAL 111
ETAPY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§7

Wyréznia si¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) powotanie komisji konkursowej;

4) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych;
5) test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna;
6) wylonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze;
8) podjecie przez Dyrektora decyzji o zatrudnieniu;
9) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze;
10) podpisanie umowy o prace.
§8

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;,

§9
Wymagania, o ktérych mowa w § 8, okresla si¢ w sposdb nastepujgcy:

1) wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

3) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 8 pkt. 6, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc.



§10

W ogloszeniu o naborze podaje si¢ termin sktadania dokumentow, ktéry nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 11

Pracownik, ktéry po raz pierwszy zostanie zatrudniony na stanowisku urzedniczym, bedzie
zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 12

W sktad Komisji Konkursowej wchodza:

1) Dyrektor lub inna osoba wskazana przez Dyrektora jako przewodniczacy Komisji;

2) Kierownik Dzialu, lub inna osoba reprezentujgca jednostke do ktérej prowadzony jest nabor;
3) pracownik kadr lub osoba go zastepujaca.

§13

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoba ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stopniu prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnoscei.

§ 14
Komisja pracuje w sktadzie 3 osobowym.
§15

Komisja Konkursowa dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 16

Po ogloszeniu naboru w BIP i tablicy ogloszen w siedzibie Pionkowskiego Os$rodka Sportu
1 Rekreacji nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

§17

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg tylko w formie pisemnej, bez mozliwosci przekazywania
drogg elektroniczna.

§ 18

Po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja konkursowa dokonuje oceny formalnej ztozonych
dokumentéw 1 ustala czy kandydaci spelniajg wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci, ktorych oferty spelniaja ustalone wymagania sa dopuszczeni do dalszego postepowania
konkursowego.  Oferty nie  spelniajgce  ustalonych  wymagan Komisja  odrzuca.



§19

W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spelnia wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
badz gdy do konkursu nie przystapila ani jedna osoba, Komisja konczy postepowanie konkursowe
i sporzadza od razu protokot.

§ 20

O zakwalifikowaniu do dalszego postepowania konkursowego oraz o terminie i miejscu dalszego
postepowania kandydaci zostaja poinformowani indywidualnie przez Przewodniczacego Komisji
Konkursowej. O fakcie odrzucenia oferty informuje si¢ rowniez danego kandydata.

§21

1. Osoby, ktére spetnity wymagania niezbedne i ztozyly komplet dokumentéw dopuszcza sie do
kolejnego etapu rekrutacji, ktérym moga by¢ test sprawdzajacy i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

2. Mozliwe jest przeprowadzenie tylko testu sprawdzajacego, testu sprawdzajacego i rozmowy
kwalifikacyjnej badz tylko rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Decyzje w sprawie wyboru formy rekrutacji podejmuje Komisja Konkursowa..

4. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci kandydata niezbednych do
wykonywania pracy.

§22

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez poznaé
cechy osobowosciowe kandydata ( udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
jasnos¢ wypowiedzi, spokdj i opanowanie, komunikatywnogé, itp.).

§23

Komisja konkursowa ocenia kandydata, stosujac ustalong wspélnie metode.

§ 24

Po przeprowadzeniu testu sprawdzajgcego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Konkursowa
dokonuje podsumowania i wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedlug stopnia spetnienia wymagan niezbednych i wymagan dodatkowych i przedstawia ich
Dyrektorowi.

§ 25

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
W zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie os6b najlepszych
kandydatow.



§ 26

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéry, mowa w § 25 jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

§ 27

Ostateczng decyzje co do wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Pionkowskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji.

ROZDZIAL 1V
INFORMACJE O WYNIKACH NABORU

§28
Po zakonczeniu postepowania konkursowego Komisja sporzgdza protokét, ktéry zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie
wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych
o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzgdowych;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru.
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor

§29

Protok6t z przeprowadzonego naboru przekazywany jest do Dyrektora Pionkowskiego Sportu
i Rekreacji.

§ 30

Dyrektor po zapoznaniu si¢ z protokotem podejmuje decyzje, ktérego z wytonionych kandydatow
nalezy zatrudni¢, lub na wniosek Komisji Konkursowej uniewaznia postepowanie konkursowe.

§ 31

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o dopuszcezeniu do pracy na danym stanowisku.

§ 32

Po uzyskaniu niezbednych dokumentéw i ustaleniu kwoty wynagrodzenia podpisywana jest umowa
0 praceg.



§33

Po zakonczeniu procedury naboru, informacja o wyniku naboru jest upowszechniana poprzez
opublikowanie na stronie BIP oraz tablicy ogloszen na okres co najmniej 3 miesiecy.

§ 34

Informacja, o ktérej mowa w § 33 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

§35

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

§ 36

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w ciaggu 14 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nie odebrania
dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Zalaczniki do regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Pionkowskim O$rodku Sportu i Rekreacji:

Zalacznik nr 1 — Ogloszenie o naborze.

Zatgcznik nr 2 — Protokdt z posiedzenia Komisji.
Zatacznik nr 3 — Protoko6t z przeprowadzenia naboru.
Zalacznik nr 4 — Informacja o wyniku naboru.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze.

DYREKTOR PIONKOWSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki: Pionkowski Osrodek Sportu i Rekreacji, ul. Sosnowa 3, 26-670 Pionki
I1. Stanowisko UFrZedniCZe: ......cevvevneiuiiirniiisiiiiineiasnseesssensissesssseasessenssscsssessssncsssnssssene

II1. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie i minimum trzyletni staz pracy.

3. Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw i ustug (VAT), ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych i Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowe;j.

2. Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomos$¢ programow finansowo-ksiegowych.

4. Umiejetnosé skutecznej komunikacji.

5. Samodzielnos¢, obowigzkowos¢, rzetelnosé, dobra organizacja pracy, kreatywnosc,
komunikatywnosc.

6. Zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji.

7. Wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar etatu: pelny etat.

2. Praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzagdzen biurowych).

3. Budynek z podjazdem dla wézkéw inwalidzkich, wewnatrz budynku brak windy,
ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ os6b na wdzkach inwalidzkich.

VI. Do zakresu wykonywanych zadar na stanowisku nalezq w szczegolnosci :

1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej — Pionkowskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji.

2. Klasyfikowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie klasyfikacji dochodéw i wydatkéw budzetowych.

3. Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej — zobowigzania, naleznosci,
zaangazowanie oraz sprawozdan finansowych.

4. Uzgadnianie sald zobowigzan i naleznosci oraz sporzadzanie i wysytanie ich potwierdzen.

5. Ksiggowanie i uzgadnianie wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.

6. Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi POSIR w zakresie wykonywania
ustalonego planu finansowego.



7. Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi,
a takze innymi jednostkami prowadzacymi kontrole POSIR, w zakresie zadan Dzialu.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe;. :

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedlug wzoru,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze.

4. Oswiadczenie o penej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie o niekaralnodci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu (z uwzglednieniem
ewentualnych okreséw przebywania na urlopie bezptatnym).

7. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

8. Referencje z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukonczonych
kursach/szkoleniach i inne dokumenty potwierdzajace spelnienie przedstawionych wymagan,
osiggnig¢ i sukcesow w dziedzinach pokrewnych dla stanowiska inspektora ds. ....................... .

9. Wymagane oryginalne dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorecznie przez kandydata. Ponadto list motywacyjny oraz cv nalezy opatrzyé klauzula:

»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Pionkowski Osrodek Sportu i Rekreacji, reprezentowany przez Dyrektora POSIR z siedzibg przy
ul. Sosnowej 3, 26-670 Pionki moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury naboru
na stanowisko inspektora ds. administracyjno — ksiegowych. Powyzsza zgoda zostala wyrazona
dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym momencie, lecz nie
wplywa to na wazno$¢ czynnosci wykonanych przed jej wycofaniem.”

Brak ktéregokolwiek z dokumentéw ujetych w pkt 1-7 uniemozliwia wziecie udzialu w II
etapie naboru.

VIIL. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Pionkowskim Osrodku Sportu i Rekreacji, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%. W przypadku posiadania przez kandydata orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci wymagane
jest zalaczenie jego kopii.

IX. Klauzula Informacyjna dla kandydatéw

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Pionkowski O$rodek Sportu
1 Rekreacji reprezentowany przez Dyrektora POSIR z siedzibg przy ul. Sosnowej 3, 26-670 Pionki;

2. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych mozliwy jest pod numerem telefonu
48 341 42 31, 516 275 623, e- mail: iodo@pionki.pl lub pod adresem siedziby administratora;

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1
pkt a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze




stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Pionki oraz na wolne stanowiska gminnych jednostek
organizacyjnych;

4. Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa;

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji oraz w czasie
okreslonym w Instrukcji kancelaryjnej;

6. W granicach przewidzianych prawem, posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych
osobowych i ich  poprawiania, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
przenoszenia, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, jezeli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody;

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO;

8. Podanie prze z Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
realizacji procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje wykluczenie Pana/Pani z procesu
rekrutacji;

9. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

X. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:
1. Termin skfadania dokument6w: do dnia .........ccvvvennrnnneee 202...... r. do godz. 15.00
2. Sposéb skladania dokumentow: wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladaé
w siedzibie Pionkowskiego O$rodka Sportu i Rekreacji, ul. Sosnowa 3 (Kadry) w zaklejonej
kopercie opatrzonej zapisem: ,Nabér na stanowisko urzednicze w Dziale .............. -
SEANOWISKO soesissunsuasosossvonnnesssie ” lub przesta¢ droga pocztowg na adres: Pionkowski Os$rodek
Sportu i Rekreacji ul. Sosnowa 3, 26 — 670 Pionki.
O _zachowaniu terminu decyduje data wplywu do POSiR. Dokumenty, ktére wplyna po

terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Informacja o metodach i technikach naboru:
1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Dyrektora POSIR,
2. Postgpowanie sklada si¢ z dwoch etapow:
etap 1 — weryfikacja dokumentdw,
etap 2 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

3. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w jednej z nastepujacych form: pisemnie, telefonicznie
lub poprzez e-mail.

4. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej POSIR (www.bip.pionki.pl) oraz na tablicy ogloszefi w siedzibie POSiR

XII. Inne informacje:

1. Oferty, ktére wplyna po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

2. Oferty oséb niezakwalifikowanych mozna odbieraé osobiscie w siedzibie POSiR
w terminie30 dni od zakonczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie
Zniszczone.

3. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢:

v' oryginaly $§wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz,

v’ oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Szczegdlowe informacje na temat warunkéw naboru mozina uzyskal telefonicznie pod numerem
(48) 451 055 101.




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze.

Pionki, dnia ............cccevvenn.n..
POSiR.2110. ...... 20.. r.

PROTOKOL Nr.../20....
Z POSIEDZENIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

dla przeprowadzenia naboru kandvdatow na stanowisko

Na podstawie wydanego Zarzgdzenia Nr ..../....... Dyrektora Pionkowskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji z dnia ................... r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Pionkowskim Osrodku Sportu
i Rekreacji, Komisja Rekrutacyjna przystgpita do pracy w dnit .........coovvvveeneenniin. r. w celu
przeanalizowania dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i wstepnej weryfikacji
kandydatow.

Skiad Komisji Rekrutacyijnej:

Li susvensassnsnassniiasssabinsnnens — Przewodniczaca/y Komisji
D ernanvN N SRR R OSSR — Czlonek Komisji
O S P — Czlonek Komisji

Komisja w w/w. skladzie zostata powotana Zarzgdzeniem Nr .../...... Dyrektora Pionkowskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji z dnia ... ............... roku w sprawie: powolania Komisji Rekrutacyjnej
dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicz, w tym na kierownicze stanowisko
WITEARICTE — svicssnsissisivsvornnrrarssnsnvensonsnss .

Porzadek posiedzenia:

1. Zapoznanie cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Pionkowskim Osrodku Sportu
i Rekreacji

2. Wstegpna weryfikacja kandydatow — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym.

3. Ustalenie terminu weryfikacji koncowej kandydatéw tj. zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjnag.

Ad. 1.

Przewodniczgca/y Komisji zapoznal/a czlonkéw z trescig ogloszenia i obowigzujacym
Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Pionkowskim Osrodku Sportu i Rekreacji.

Oferta  konkursu na  StANOWISKO  ......oivviiiveiieeineeeeee e zostata
opublikowana na stronie BIP Pionki (www.bip.pionki.pl) w zaktadce Pionkowski Osrodek Sportu




i Rekreacji Ogtoszenia o prace oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Pionkowskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji.

Ad. 2.

Przewodniczaca/y Komisji poinformowal/a czlonkéw, ze na stanowisko .........................
wplynetaly/ ........ oferty. Zgodnie z trescia ogloszenia naboru, oferty nalezato sktadaé¢ w terminie
O AME connnvsnssssmmminsonssammmns v ssiasnninisia

.................. aplikacja/e wplynela/y w wymaganym terminie.

Ad. 3.

Komisja dokonala analizy dokumentéw poréwnujac dane zawarte w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu. Po sprawdzeniu dokumentéw Komisja stwierdzila, iz
............. oferta/y spelnia wymogi formalne zgodnie z ogloszeniem o naborze. Biorgc
powyzsze pod uwage, Komisja podjela decyzje o dopuszczeniu do weryfikacji koncowej
kandydata/éw, okreslajac jednoczesnie termin rozmowy kwalifikacyjnej na dzien

.......................... w siedzibie Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
Nazwisko i imig Data rozmowy kwalifikacyjnej Adres

Kandydat zostanie poinformowany telefonicznie o dniu i godzinie przeprowadzenia rozmowy,
Na tym protokdt zakonczono i podpisano.

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:
Lo seasosoesnsonunsnsss snonsssassansnaris = PYZEWOANICZYCA/Y KOMUSJL vossvisisnnsessuvisssavornnessissousvonvons
2, casserssesersenavansesusnmssssansennssss — CZIONEK Komisji

3. sesnsnssnnnanunsnnsensvasunsssnnennsanses = CZlONEK Komisji




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze.

Pionki, dnia ..................... I.

POSiR.2110. .. 20.. r.

PROTOKOL Nr ... /20..
Z POSIEDZENIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

dla przeprowadzenia naboru kandvdatéw na stanowisko

W ramach drugiego etapu selekcji kofcowej ... kandydat/6w zakwalifikowal/o sie do
rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa 0dbyla Sie W dNIU «eeeeeeeeeeeneenerneeneeneensensennennsensennsmnn
w siedzibie Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji o godzinie ...........

Kandydat/ci zostal/li poinformowany/i o dacie i godzinie weryfikacji koncowej

telefonicznie.

Wdniu .oooooviiiiniiiiin, r. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
e — Przewodniczaca/y Komisji

p S ——— — Czlonek Komisji

B sevsnnessissasestsnnrves reunsens — Czlonek Komisji,

przeprowadzita rozmowg kwalifikacyjng z kandydatem/ami.

L. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

- analiza dokument6w aplikacyjnych

- rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej bylo nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem/ami
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. W rozmowie kwalifikacyjnej ustalono przede
wszystkim:

a) predyspozycje i umiejetnosci gwarantujgce prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

b) posiadang wiedz¢ wymagang na Stanowisku ... ... .......c.cco e e es cee oo e,

¢) cele zawodowe kandydata.



Kandydat/ci poproszony/eni zostal/li o zaprezentowanie swojej osoby z uwzglednieniem
doswiadczenia zawodowego i obecnego zatrudnienia. Cztonkowie komisji zadawali pytania dot.
wiedzy w zakresie zadan, jakie zostaly okre§lone w informacji o ogloszeniu konkursu na

SEANIOWISKO t4tuureeenrenenerneeneenronsensnsensesansasensessnssnsnssnsnnnnnnmmn

Komisja dokonata oceny i przedstawilta Dyrektorowi POSiR punktacje kandydata.

L.p. Nazwisko i imie Ilo$¢ zdobytych punktéw
1.

2.

3.

I1. Uzasadnienie dokonanego wyboru.

W zwigzku z przeprowadzonym i zakoficzonym procesem naboru kandydatow na stanowisko

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Na tym protoko6?l zakonczono i podpisano.

L. censasnnssuunsmnsmarnis issusaess — Przewodniczgca/y Komisji cocevveeenrneninnnnenenrnnnnnn. S
D 74 (131 1 1 () 11§ SRR

e «... —Czlonek Komisji ............. smenane . RE— Sevess s RaRaEys



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze.

POSIR. 2110. ... 20..

INFORMACJA O WYNIKU NABORU KANDYDATOW

do pracy w Pionkowskim Osrodku Sportu i Rekreacji, z siedzibg przy ul. Sosnowa 3, 26 — 670
Pionki,

na Wolne StanoWisko UIZEANICZE: tuuiuuirurinriurrreiueeuerneenerneeueeuerneeneensensenssnssnsenssnneensennsen

Liczba wakatoéw i wymiar czasu pracy: ... etat — ..... wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: POSiR. 2110. . 20..
Data publikacji ogloszenia: ....ccuveeernreenennnnenn.

Termin skladania ofert do: veveeeeseeeseeeneenneensennnns

W wyniku przeprowadzonego i zakoficzonego procesu naboru kandydatéw do pracy
w Pionkowskim Os$rodku Sportu i Rekreacji, zgodnie z Zarzqdzeniem Nr ..../..... Dyrektora POSiR
zdnia ..........r.w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w Pionkowskim OSrodku Sportu i Rekreacji, na stanowisko

............................................................ Komisja rekomenduje zatrudnienie
Pana/i ....eevenccnsnnnenssnnssnncneneneennenens zamieszKaly/a W .o.ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiceceeee e eaas
Uzasadnienie:

Komisja powolana Zarzqdzeniem Nr ......./......... Dyrektora Pionkowskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji z dnia ............ roku w sprawie: powolania Komisji Rekrutacyjnej dla przeprowadzenia

naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze —
«oe oo dokonata oceny kwalifikacji i umiejetnosci kandydatéw, biorgeych
udziat w weryfikacji konicowej, przy zastosowaniu przyjetych w naborze metod i technik selekcji.
W wyniku analizy nadestanych dokumentéw oraz rozmowy kwalifikacyijnej, zdecydowano
o rekomendacji do zatrudnienia na ww. stanowisko Pana/i ................oeeeeieeioeinii ;
ktéry/a posiada odpowiednie kwalifikacje oraz do$wiadczenie zawodowe w administracji
samorzadowe;j.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostana dotaczone do akt osobowych.



