Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr 13/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac;ji
w Jastrzebiu-Zdroju

z dnia 06.11.2020

Regulamin naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Jastrzebiu-Zdroju

Niniejszy Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju,
zwanym dalej réwniez ,MOSIR” lub ,jednostkg”, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na
te stanowiska.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju z wtasnej inicjatywy
lub w oparciu o zgtoszenie o wakujgcym stanowisku przekazane przez Kierownika
wiasciwego dziatu MOSIR.

2. Dyrektor MOSIR upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi mogg ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim Ilub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesdw panstwa, jezeli posiada znajomoé¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

§2

1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym Kkierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabodr
albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

§3

1. Zgtoszenie wolnego stanowiska pracy wraz z opisem zadan oraz kwalifikacji i innych
wymagan niezbednych na danym stanowisku sporzgdza Kierownik witasciwego dziatu
w porozumieniu z dziatem kadr. Wzo6r wniosku w sprawie wszczecia procedury naboru
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Zgtoszenie wolnego stanowiska obejmuje :

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego

N



1.

2.

2) okreslenie wymagahn zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe,

3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym

4) wskazanie wymaganych dokumentéw, ktore powinien przedfozy¢ kandydat na to
stanowisko.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Naboru

§4

Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadza Komisja Naboru.
Powotuje sie statg Komisje Naboru, o ktérej mowa w ust. 1, w sktadzie :
- Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju -
Przewodniczacy Komisiji,
- Kierownik wtasciwego Dziatu — Cztonek Komisji,
- Pracownik Dziatu kadr — Cztonek Komisiji.

Rozdziat i
Etapy naboru

§5

Do etapéw naboru zalicza sie :

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko,

sktadanie dokumentoéw naboru,

ocena formalna dokumentéw naboru,

sporzadzenie informacji o ilosci osdb spetniajgcych wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze,

przeprowadzenie przez Komisje Naboru rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, ktérzy spetnili wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace z kandydatem, ktory zostat
wybrany,

upowszechnienie informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

Ogfloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy informacyjnej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju.

Umieszczenie ogtoszenia, o ktorym mowa w ustl, dopuszcza sie dodatkowo
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jastrzebiu-Zdroju.



3. Ogtoszenie o naborze zawiera :

1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego
3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe.
Wymagania okresla sie w sposéb nastepujgcy:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;

4)
5)
6)

7
8)

b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w MOSIR, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentéw.

4. Termin do skfadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentoéw naboru

§7

1. Po ogtoszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko w BIP i na tablicy informacyjne;j
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju, przyjmowane bedg dokumenty
naboru od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty naboru sktadajg sie :

1)
2)

3)

4)
a)

b)
c)

d)
e)

5)

podanie, podpisane wiasnorecznie przez kandydata

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérego wzoér
okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o :

posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem §1 ust. 2 niniejszego
Regulaminu;

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE., ktérych
wzor okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz
referencje, ktérych ztozenie jest zasadne z uwagi na rodzaj stanowiska objetego
naborem, w formie kopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata.

3. Dokumenty naboru skladane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane dopiero po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne



=

stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w sposéb okreslony
w § 6 ust. 1 i ewentualnie § 6 ust.2 niniejszego Regulaminu i tylko w formie pisemne;j.
Dokumenty nalezy sktadac :

1) osobiscie, w sekretariacie MOSIR,

2) listownie, na adres : Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju,
ul. Harcerska 14b, 44-335 Jastrzebie-Zdréj w formie papierowej, w zamknietej
kopercie z dopiskiem zawierajgcym okreslenie stanowiska urzedniczego, ktorego
dotyczy procedura naboru.

Dokumenty ztozone poza terminem — od momentu umieszczenia ogtoszenia w BIP i na
tablicy ogtoszen MOSIR, do konhca terminu wskazanego w tresci ogtoszenia — nie podlegajg
rozpatrzeniu przez Komisje Naboru. O przyjeciu oferty do rozpatrzenia decyduje data jej
wptywu do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow naboru drogg elektroniczna.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw naboru (I etap)
§8

Analizy dokumentéw naboru dokonuje Komisja Naboru, zwana dalej réwniez ,Komisjg”.
Analiza dokumentéw naboru polega na zapoznaniu sie przez Komisje Naboru
z dokumentami nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw naboru jest poréwnanie zgodnosci danych zawartych w tych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow naboru jest wstepne okreslenie mozliwosci lub braku
mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi MOSIR celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Jezeli w MOSIR wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszehstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, 2z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje
sie w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust.5.

Rozdziat VII
Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

§9

Informacje o rozstrzygnieciach podjetych przez Komisje w ramach | etapu selekcji, podaje
sie do publicznej wiadomosci, w formie Informacji o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie
selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
MOSIR.

2. Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji zawiera, w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego,

2) liczbe kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne, zakwalifikowanych do Il etapu
selekcji,

3) liczbe ofert, ktore nie spetnity wymagan formalnych,

4) okreslenie metody i techniki naboru Il etapu selekcji,

5) date, godzine, miejsce przeprowadzenia Il etapu selekgji.

3. Wzér Informaciji o wyniku | etapu selekcji oraz o |l etapie selekcji, o ktérej mowa w ust. 2,



okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji, moze zawiera¢ inne informacje
niz wymienione w ust. 2, jezeli jest to zasadne z uwagi na prawidtowg realizacje procedury
naboru.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatoéw (Il etap)

§ 10

1. Selekcje koncowg kandydatow stanowi rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona
z kandydatami przez Komisje Naboru.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru.
3. Rozmowa kwallifikacyjna pozwoli rowniez zbadac :
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych mu obowigzkéw,
2) posiadang przez kandydata wiedze objetg wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Naboru.
5. Kazdy czionek Komisji Naboru podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10 za:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych mu obowigzkéw ( od 0 do 5 pkt.),
2) posiadang przez kandydata wiedze objetg wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze (od 0 do 5 pkt.).

Rozdziat IX
Wyboér kandydata

§ 11

Po przeprowadzonej z kandydatami rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Naboru wybiera tego
kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskat najwiekszg liczbe punktow z przeprowadzonej
rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 12

1. Z przeprowadzonej procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze sporzgdzany jest protokdt naboru przez pracownika Dziatu kadr
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju.

2. Protokot naboru zawiera :

1) okres$lenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do



przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis § 8 ust.6 niniejszego Regulaminu,
przedstawianych dyrektorowi MOSIR,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzér Protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

§ 13

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwilocznie po przeprowadzonym
naborze na tablicy informacyjnej MOSIR oraz w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera :
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreSlenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska
urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
3. Wz6r Informaciji o wynikach naboru okresla zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.
4. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spoé$rdd kandydatow, o ktérych mowa
w § 8 ust.5 niniejszego Regulaminu. Przepis § 8 ust.6 niniejszego Regulaminu stosuje sie
odpowiednio.

Rozdziat XII
Postepowanie z dokumentami naboru

§ 14

1. Dokumenty naboru kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie naboru dotgcza sie do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty naboru osdb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole naboru jako grono nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, z wyjgtkiem oferty wybranego kandydata, podlegajg zniszczeniu po uptywie
3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru.

3. Dokumenty naboru pozostatych osob podlegajg zniszczeniu niezwitocznie po zakonczeniu
procedury naboru.

4. Do zniszczenia dokumentéw powotuje sie Komisje ds. zniszczenia dokumentéw ztoZzonych
do naboru, w skiadzie :

- Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju -
Przewodniczgcy Komisiji,

- Kierownik wtasciwego Dziatu — Cztonek Komisji,

- Pracownik Dziatu kadr — Cztonek Komisiji.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju

(miejscowos¢, data)

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Jastrzebiu-Zdroju

WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA PROCEDURY NABORU

(przyczyna zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego: wakat, utworzenie nowego stanowiska;
uzasadnienie wszczecia procedury naboru)

OPIS STANOWISKA

I. Okreslenie stanowiska :

(nazwa stanowiska)

II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem :
1. Wymagania niezbedne:

1) WYKSZEAICENIEY: ..oviiiiiiiieicicicie ettt ettt reene s ;

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

o) L1181 TR

2. Wymagania dodatkowe?:

Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

V. Podstawa zatrudnienia:

[]11) umowal-y o prace na czas okre$lony, z mozliwoscig zawarcia umowy o prace
na czas nieokreslony

[]2) umowa/-y o prace na czas okreslony, bez mozliwosci zawarcia umowy o prace na czas
nieokreslony

VI. Wymagane dokumenty, ktére powinien przedtozy¢é kandydat na stanowisko :

D okresli¢, na podstawie obowigzujgcych przepiséw m. in. ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzgdzenia Rady Ministrow

W Sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

wymagania powalajgce na optymalne wykonywanie zadan, np.: doswiadczenie zawodowe, staz pracy, predyspozycje,
umiejetnosci, znajomosc przepiséw ustaw, kodekséw, rozporzadzen

3) np.: petny wymiar czasu pracy, praca w siedzibie MOSIR, praca przy komputerze, praca w porze nocnej

2)



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju

Obowiazek informacyjny o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z naborem na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
Informacja w zwigzku z art. 13 Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE dotyczgca danych osobowych pozyskanych w niniejszej sprawie:

1. Administratorem pozyskanych danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Jastrzebiu-Zdroju, ul. Harcerska 14b, 44-335 Jastrzebie-Zdr¢j.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Os$rodku Sportu i Rekreacji
w Jastrzebiu-Zdroju jest Pani Bernadeta Donder, e-mail : iodpusz@wp.pl .

3. Pozyskane dane osobowe przetwarzane bedg w celu weryfikacji mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na danym stanowisku, wyboru i zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym oraz realizacji procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

4. Pozyskane dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie Ustawy Kodeks pracy,
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Zarzadzenia Nr ............
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju zdnia ........................
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-
Zdroju.

5. Pozyskane dane osobowe bedg przetwarzane przez upowaznionych pracownikow

administratora danych osobowych.

6. Pozyskane dane osobowe bedg przetwarzane (przechowywane) w trakcie prowadzenia

niniejszej sprawy i przez okres:

a) w przypadku dokumentéw naboru pracownika zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru, dokumenty ztozone do naboru dotgcza sie do jego akt osobowych i przechowuje
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) dokumenty naboru osdb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
procedury naboru i zostaty umieszczone w protokole naboru jako grono nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatéw, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, podlegajg
zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru,

c) dokumenty naboru pozostatych oséb podlegajg zniszczeniu niezwtocznie po zakonczeniu
procedury naboru.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wglgdu i poprawy Pani/Pana danych osobowych w kazdym

czasie.

8 Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych

osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego

dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej cofnieciem.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych z siedzibg w Warszawie w przypadku przetwarzania danych osobowych

Z naruszeniem przepisow o ochronie danych osobowych.

10. Pozyskanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem okreslonym w Ustawie Kodeks

Pracy, Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Zarzgdzeniu

Nro Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju

z dnia ... w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne

stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Miejskim Osrodku Sportu

i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju.

11. Pozyskane Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.



mailto:iodpusz@wp.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMION@) 1 NAZWISKO ...

2. Data urodzenia

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifIKACIE ZAWOUOWE ... ..uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiteiieiebb e bnnennes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci,
w tym np. znajomos$¢ jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera, )

6. Przebieg dotychCczasowego ZatrUONIENIA ..............ueuuuuuummmmnmeiiiiiineiieieieeaneeeneneesnneneeeeeneeeeennee

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

szczegolnych

(np. obywatelstwo)

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju

(miejscowosc, data)

(telefon kontaktowy/email)*

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
Z petni praw publicznych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, Ze nie bylem skazany/ nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgode na przetwarzanie wszystkich moich danych osobowych, zawartych w przedtozonej przeze
mnie ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

* dane nieobowigzkowe

(miejscowosé, data)



Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju

INFORMACJA O WYNIKACH | ETAPU SELEKCJI
ORAZ O Il ETAPIE SELEKCJI

Komisja Naboru, w wyniku przeprowadzenia wstepnej selekcji kandydatow do pracy
na stanowisku ... w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreac;i
w Jastrzebiu-Zdroju, zakwalifikowata do Il etapu selekcji ...... 0s6b spetniajgcych wymagania

niezbedne, okreslone w Ogtoszeniu o naborze.

Wymagan formalnych nie spetnity ...... ztozone oferty.
Selekcja koncowa kandydatéw, w ramach Il etapu selekcji, w formie rozmowy
kwalifikacyjnej odbedzie sie w dniu ... , 0 godz. ...

w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju, ul. Harcerska 14b,
44-335 Jastrzebie-Zdro;.
Metoda i technika naboru Il etapu selekcji jest nastepujaca :

1. Selekcje kohcowg kandydatow stanowi rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona
z kandydatami przez Komisje Naboru.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac¢ :
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych mu obowigzkow,
2) posiadang przez kandydata wiedze objetg wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze.
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Naboru.
5. Kazdy czlionek Komisji Naboru podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10 za :
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych mu obowigzkéw ( od 0 do 5 pkt.),
2) posiadang przez kandydata wiedze objetg wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze (od 0 do 5 pkt.).
Szczegodtowg informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 32 4719450 wew. 27 .

Przewodniczacy Komisji Naboru



Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju przeprowadzono otwarty
i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze

W dniu ... w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
MOSIR umieszone zostato Ogtoszenie o naborze na ww. stanowisko. Termin skfadania ofert
uptynatwdniu ............... W odpowiedzi na Ogtoszenie o naborze wptyneto ......... ofert.

| ETAP SELEKCJI

W | etapie selekcji, przeprowadzonym w dniu ..............c...eeeee. , Komisja Naboru ustalita,
ze do naboru ztozono ......... ofert spetniajacych wymagania formalne oraz ......... ofert, ktore nie
spetnity wymagan formalnych.

W zwigzku z powyzszym do udziatu w |l etapie selekcji zakwalifikowato sie ......... kandydatow.

Komisja Naboru w sktadzie :

- Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju — Przewodniczgcy Komisiji,
- Kierownik wiasciwego Dziatu — Cztonek Komisji,

- Pracownik Dziatu kadr — Cztonek Komisiji.

Podpisy Przewodniczacego Komisji Naboru oraz Cztonkéw Komisji Naboru:

Il ETAP SELEKCJI

W || etapie selekcji, przeprowadzonym w dniu ..................... , udziat wziefo ......... kandydatow.
Metodg i technikg naboru zastosowang w |l etapie selekcji byta rozmowa kwalifikacyjna.

W  wyniku przeprowadzonego naboru, wytoniono najlepszych kandydatéow, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe:

Miejsce Dokument potwierdzajacy

. . . o Suma punktéw
zamieszkania niepetnosprawnosé

Lp. Imie i nazwisko

S E R I

Do zatrudnienia w MOSIR wybrany/a zostal/a ... ,
ZamiIeSZKatY/@ W ... .




lub

Do zatrudnienia w MOSIR nie wybrano zadnego z kandydatow.

(O 4= 17= Lo [ 011 41T

Protokét sporzadzit/a: ...,

(miejscowosc, data)

Komisja Naboru w sktadzie :
- Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju — Przewodniczacy Komisiji,

- Kierownik wiasciwego Dziatu — Cztonek Komisji,

- Pracownik Dziatu kadr — Cztonek Komisiji.

Podpisy Przewodniczacego Komisji Naboru oraz Cztonkéw Komisji Naboru:



Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

W wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
UIZEANICZE . et e e w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreac;i
w Jastrzebiu-Zdroju, z siedzibg 44-335 Jastrzebie-Zdroj, ul. Harcerska 14b, do zatrudnienia
W MOSIR zostat/a wybrany/a ........ ..o , zamieszkaty/a

W e et e, )
lub

W wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
UFZEANICZE ..ot w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreac;i
w Jastrzebiu-Zdroju, z siedzibg 44-335 Jastrzebie-Zdrdj, ul. Harcerska 14b, do zatrudnienia

w MOSIR nie wybrano zadnego kandydata, w zwigzku z czym nabdr pozostaje nierozstrzygniety.

(O 4= 17 Lo [ a1 1=] a1 TS

Przewodniczacy Komisji Naboru:



