Zarzadzenie dyrektora MHS
Nr 5/2020
z dnia 06.04.2020 roku

w sprawie ustalenia regulaminu na wolne stanowiska urzednicze w Mlawskiej Hali
Sportowej w Miawie.

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§1

I. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urze¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny

nabor na wolne stanowiska pracy w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy

0 prace.

()

. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego -wewnetrzne]
rekrutacji - spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami

pracownikOow, awansami,

¢) pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,

macierzynskich wychowawczych i przypadkow losowych).

4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne; podejmuje dyrektor MHS -

w oparciu o informacje przekazane przez Gtownego Ksiggowego.

5. We wniosku, o ktorym mowa w ust. 4 nalezy dokona¢ opisu stanowiska urzgdniczego

objetego procedura rekrutacyjng.



6. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy

oraz wynikajgcych z tego tytulu obowigzkow obcigzajgcych to stanowisko,

b) okreslenie szczegétowych wymagah w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci

i predyspozycji.

. Akceptacja dyrektora MHS na wniosku z opisem powodujg rozpoczecie procedury

naboru kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Caly proces rekrutacji przebiegnie w oparciu 0 najwyzsze zasady zachowania
bezpieczenstwa i ostroznosci, majge uwadze aktualnie obowigzujgcy stan epidemii

w Kraju.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

I. Komisje Rekrutacyjng powotuje dyrektor MHS.
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. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

1) dyrektor MHS, Radca Prawny lub osoba wyznaczona przez dyrektora -

Przewodniczgcy
2) Glowny Ksiggowy
3) Pracownik d/s pracowniczych.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor MHS moze uzupelni¢ skfad komisji

dodatkowa osobe (eksperta) posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze

doswiadezenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru lub pracownika

struktury organizacyjnej, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe.



4. Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 jej
sktadu. Pracownik d/s kadr petni obowigzki sekretarza Komisji, do ktorego nalezy

sporzadzenie protokotu z jej posiedzen.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze

moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 6 zostang ujawnione w trakcie
postepowania konkursowego, dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie

Komisji.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Procedura naboru
§3
I. Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastgpujacych etapach :

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze (zatgcznik Nr 1),

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepna ocena kandydatow,

4) ocena koncowa.

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

7) ogtoszenie wynikOw naboru.



Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne

kierownicze stanowisko urze¢dnicze

§4

I. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym. w tym o wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umieszcza, si¢. obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen w MHS w Mtawie.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m. in.: na

stronie internetowej MHS, w prasie, w biurach posrednictwa pracy, w urzgdach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :

1) nazwe 1 adres MHS

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,

60) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz wywieszenia go na tablicy ogloszen w MHS w Mtawie.

'



Przyjmowanie dokumentow

§5

l. Po ogloszeniu umieszezonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym

stanowisku urzedniczym lub wolnym stanowisku kierowniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢ :
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy lub curriculum vitae,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci

(zagwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),
6) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie,

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze w tym na Kierownicze stanowisko urzednicze 1 tylko

w formie pisemne;j.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych przesytanych droga elektroniczna

i poza terminem okreslonym w ogloszeniu.



Wstepna ocena kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

|. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

o

Analiza dokumentow podlega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji

W

7 wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wsigpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydatow do pracy na wolnym stanowisku urzedowym.

N

. Komisja odrzuca kandydatury nie spetniajgce warunkow formalnych. Kandydaci ci

nie biora udzialu w dalszym postgpowaniu.

Ocena koncowa kandydatow

§7

|. Ocena koncowa dokonywana jest na podstawie przediozonych dokumentow
i rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego, ewentualnie testu

kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Przed rozmowa kwalifikacyjng komisja ustala liczb¢ pytan i zagadnien, ktore beda

przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej oraz sposob punktowania.

3. Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami przeprowadza si¢ tego samego

dnia.

4. Komisja moze przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny, w szczegdlnosci w wypadku

zgloszenia si¢ wigeej niz 10 kandydatow.

5. Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ przed rozmowa kwalifikacyjna.



Rozmowa kwalifikacyjna

§8
|. Stanowisko d/s kadr:
a) okresla harmonogram spotkan z kandydatami,

b) zaprasza wybranych kandydatow na spotkanie.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

7 kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ rowniez poznac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow.
b) posiadana wiedzg.,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Komisja Rekrutacyjna ocenia kandydata, stosujac ustalong wspdtnie metodg.

Test kwalifikacyjny
§9
| Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych

do wykonywania okreslonej pracy.
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Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposob oceniania i punktowania

oraz szczegdlowy sposob przeprowadzania testu opracowuje komisja. Tres¢ testu

podlega uzgodnieniu z dyrektorem MHS.

3

. Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ w formie pisemnej.

4 Podcezas testu kwalifikacyjinego w pomieszcezeniu wraz z kand datami mo
Jneg

przebywaé wylgceznie czlonkowie komisji oraz dyrektor MHS.

o
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Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§10

. Po zakonczeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokot.

. Protokol zawiera w szczegolnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego. na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan

okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie

dokonanego wyboru,
¢) wskazanie liczby punktow uzyskanych z testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

_ Protokét wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatoéw zostaje przekazany

dyrektorowi MHS do zatwierdzenia wynikéw naboru (zalacznik Nr 2),

. Ostateczng decyzje w sprawie wyboru i zatrudnienia kandydata podejmuje dyrektor

MHS,

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany

jest przedlozy¢ zaswiadezenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,



wydane po opublikowaniu ogloszenia o naborze i zaswiadczenie lekarskie o stanie

zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

Informacje o wynikach naboru
§11

I. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ W terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku
ody w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia  zadnego kandydata

(zalgcznik Nr 3 1 Nr 4).

2. Informacija, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania

w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niczatrudnienia

zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej 0soby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych

w protokole tego naboru. Przepisu ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial 1V
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

|. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru,

sq dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, sa przechowywane, zgodnie
2 instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpnie zostaja przekazane

do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob podlegaja zwrotowi i mogg by¢ odbierane

osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§13

l. W kwestiach nierozstrzygnietych niniejszym regulaminem decyduje dyrektor MHS.




