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Sportu i Rekreaciji
ul. M. Konopnickiej 135 A
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NIP 5732552836, Regon 150034155 do zarzadzenia

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W GMINNYM
OSRODKU KULTURY SPORTU I REKREACJI W KAMIENICY POLSKIEJ

I. Postanowienia ogélne:
Ilekro¢ mowa w niniejszej procedurze o:

1. GOKSIiR —nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji
w Kamienicy Polskiej.

2. Dyrektora GOKSiR — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
Sportu i Rekreacji w Kamienicy Polskiej.

3. Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy
albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej
jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

I. Cel

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w oparciu o kryterium jawnosci, otwartosci, konkurencyjnosci i fachowosci oraz zagwarantowania
rownego dostepu do miejsc pracy w Urzedzie.

III. Przedmiot procedury:
Procedura okresla zasady naboru pracownikow.

IV. Opis postgpowania:
IV.1 Ogloszenie o konkursie:
1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
2. Informacje o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze nalezy poda¢ do wiadomosci
poprzez:
a/zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
b/wywieszenie na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji .
3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
a/nazwe 1 adres jednostki
b/okreslenie stanowiska
c/okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe, |
d/wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowiskach, |
e/okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentow,
f/wskazanie wymaganych dokumentow. ;
4. Na stanowisku urzedniczym moze zostaé osoba zatrudniona, ktéra spetni nastgpujgce
wymagania: ;
a/ jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art.11 ustawy o pracownikach samorzadowych,
b/ma pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
c/posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonyvsiania pracy na okreslonym stanowisku,




d/nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e/posiada wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki pedagogiczne),

f/cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

IV.2. Przyjmowanie dokumentéw:

1.

2.

3.

Dokumenty aplikacyjne sktadane sa w Gminnym Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji
w Kamienicy Polskiej.

Dokumenty aplikacyjne rejestrowane i przechowywane sg przez Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji Kamienica Polska.

Termin sktadania dokument6éw aplikacyjnych powinien by¢ nie krétszy niz 10 dni od

ostatniego dnia publikacji ogloszenia, o ktérym mowa w pkt IV 1 ust 2.

IV.3 Komisja rekrutacyjna:
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji powoluje komisje rekrutacyjng w drodze
odrebnego Zarzadzenia.

IV.4 Postepowanie dotyczace naboru:

IvV4.1.

1.

2.

Iv4.2,

= w

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych /I etap/

Komisja rekrutacyjna zapoznaje si¢ z wszystkimi dokumentami ztozonymi przez
kandydatow i ustala czy spelniaja kryteria okre$lone w ogloszeniu o naborze.

Komisja rekrutacyjna w jawnym glosowaniu zwykla wiekszoscia gloséw przy obecnosci
minimum 3 cztonkéw komisji, przy czym nie mniej niz 2 cztonkéw dopuszcza kandydata
do rozmoéw kwalifikacyjnych.

W przypadku stwierdzenia, ze wsrdd cztonkow komisji s3 osoby zwigzane pokrewienstwem
pierwszego stopnia, powinowactwem lub matzenstwem z kandydatem bioracym udziat

w naborze przewodniczacy wyklucza te osoby ze skladu komisji.

W przypadku decyzji o nie dopuszczeniu kandydata do rozméw kwalifikacyjnych jest
wymagane uzasadnienie pisemne.

Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej sporzadza listg kandydatow, ktérzy spetniaja
wymagania formalne jakie zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze i zostali dopuszczeni
do II etapu naboru.

Przewodniczacy komisji kwalifikacyjnej informuje kandydatéw o dopuszczeniu ich do II
etapu naboru oraz informuje o terminie rozméw kwalifikacyjnych, natomiast osobom, ktére
nie zakwalifikowaly si¢ do II etapu wysyla podzigkowanie.

Dokonanie selekeji koncowej kandydatéw /Il etap/

Na selekcje koncowa sktada sig¢ przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez komisje
rekrutacyjng z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Przeprowadzenie rozmowy ma na celu zweryfikowanie ztozonych dokumentéw,
sprawdzenie wiedzy kandydata oraz sprawdzenie umiejgtnosei i predyspozycji
prawidtowego wykonywania powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku.

Kazdy cztonek komisji moze przydzieli¢ kandydatowi od 1 do 10 punktow.

Kandydatem na stanowisko w Gminnym Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji zostaje osoba,
kt6ra uzyskata najwieksza ilo$¢ punktow. f

Ostateczna decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor GOKSIiR.




IV.S. Ogloszenie wynikéw naboru oraz sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru:

1.

2.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzszg liczbe punktow.

Z przeprowadzonego naboru zostaje sporzadzony protokdt w ktérym zawarte sg m.in.
nastepujace informacje:

1/okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore zostal przeprowadzony nabér kandydatow z
wyszczegllnieniem liczby kandydatéw, jednak nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedhug spelnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze, podajac ich imiona, nazwiska i adresy.

2/zastosowanie metod technik i naboru,

3/uzasadnienie dokonanego wyboru.

IV.6. Podanie do wiadomos$ci wynikéw naboru:

1.

Informacja o wynikach naboru zawiera:

1/ nazwe i adres jednostki,

2/ okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3/ imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,

4/ podanie uzasadnienia dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie o nie zatrudnieniu
zadnego z kandydatow na stanowisko urzednicze.

Informacje, o ktorej mowa w ust. 1 upowszechnia si¢ na stronie internetowej
www.kamienicapolska.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy 1nformacyjnej
Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji niezwlocznie.




