Zalacznik do Zarzadzenia Nr 38/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum Sportu w Belchatowie
z dnia 16 grudnia 2021r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM CENTRUM SPORTU W BELCHATOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Centrum Sportu w Belchatowie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady zatrudniania na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Sportu
w Belchatowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér, z zastosowaniem przejrzystych kryteriéw
i réwnego dostgpu do pracy.

§ 2.

Procedurg naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza
Komisja ds. Naboru.

§3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y
2)
3)
4

5)
6)

7)

8)

»ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282, z p6zn. zm.);

»PCS” — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Sportu w Belchatowie;
»Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Sportu w Belchatowie;

»Referatach” — nalezy przez to rozumie¢ Referat ds. Administracji i Obshugi Klienta, Referat
ds. Finansowo-Ksiggowych oraz Referat ds. Organizacyjno-Gospodarczych;

»Kierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatow;

»BIP” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 z pézn. zm.);

»Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisje¢ ds. Naboru powolywana w drodze zarzadzenia przez
Dyrektora Powiatowego Centrum Sportu w Belchatowie do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum Sportu
w Belchatowie;

»wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym” — nalezy przez to
rozumie¢ stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy, albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo, na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostat zatrudniony pracownik.

§ 4.

Procedura naboru nie dotyczy:

1)
2)
3)

4)
5)

pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzgdowego;

zatrudnienia pracownikéw na podstawie przeniesienia z innej jednostki w drodze porozumienia
pracodawcéow;

zatrudnienia pracownikéw w ramach zmian kadrowych bedacych wynikiem reorganizacji nie
skutkujacych wzrostem zatrudnienia;

zatrudnienia pracownikéw w ramach awansu wewngtrznego zgodnie z art. 20 ustawy;

zatrudnienia pracownikéw na stanowiska pomocnicze i obshugi.

§ 5.

1 Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor:

1)
2)

w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy;
w przypadku stanowiska urzgdniczego — na wniosek Kierownika.

2 Kierownicy zobowigzani s3 do stalego monitorowania potrzeb kadrowych w ramach Referatu
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i prognozowania mogacych wystapi¢ wolnych stanowisk urzedniczych.
Kierownik skiada Dyrektorowi — z odpowiednim wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklGeen
w funkcjonowaniu komérki organizacyjnej — wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowigcy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 3 w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawiera¢:
1) nazwe stanowiska;
2) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny wakatu,
3) opis stanowiska.
Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3 powinien zawieraé:
1) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku oraz wynikajacych z tego
tytulu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko;
2) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i predyspozycji osoby,
ktéra je zajmuje;
3) okreslenie uprawniefi stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgednego wyposazenia;
4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Uzyskanie zgody Dyrektora powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.
Rozdzial 11
Powolanie Komisji ds. Naboru
§ 6.
Komisj¢ ds. Naboru powoluje Dyrektor w drodze zarzadzenia.
W skiad Komisji ds. Naboru moga wchodzié:
1) Dyrektor;
2) Kierownik wnioskujacy o zatrudnienie;
3) Pracownik Referatu, w ktérym wystapit wakat;
4) Glowny Ksiggowy.
5) Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska.
Obstuge techniczng Komisji prowadzi pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi w PCS, zwany
dalej Sekretarzem Komisji. Sekretarz Komisji pelni te funkcje bez prawa glosu.
Projekt zarzadzenia w sprawie powotlania Komisji ds. Naboru przygotowuje pracownik zajmujgcy si¢
sprawami kadrowymi niezwlocznie po podjeciu przez Dyrektora decyzji o rozpoczeciu procedury
naboru.
Dyrektor moze powota¢ w sklad Komisji, o ktdrej mowa w ust. 2 dodatkowo specjalistow ze wzgledu na
posiadang przez nich wiedz¢ w zakresie kompetencji profesjonalnych lub merytorycznych wymaganych
na danym stanowisku.
§7.
W skiad Komisji ds. Naboru moga wchodzi¢ minimalnie trzy osoby. Prace Komisji ds. Naboru
sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat 2/3 jej skladu.
Komisja po wstgpnej weryfikacji kandydatéw ustala metode wytaniania kandydatow przy uwzglednieniu
koniecznosci zastosowania jednej z nastepujacych technik:
1) test;
2) testirozmowa kwalifikacyjna;
3) rozmowa kwalifikacyjna.
§ 8.
W skitad Komisji ds. Naboru nie moze by¢ powolana osoba, ktora jest malzonkiem osoby, ktérej dotyczy
nabor lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnienie watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.
Jezeli okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 1 zostang ujawnione w trakcie przeprowadzania procedury
naboru, Dyrektor dokonuje zmiany w skladzie Komisji ds. Naboru, z wylaczeniem osob, ktorych
dotycza przepisy ust. 1. Brak wylaczenia skutkuje niewaznoécig procedury naboru.

Procedura naboru moze by¢ uniewazniona przez Dyrektora w przypadku ujawnienia po jej zakoriczeniu,
ze do sktadu Komisji ds. Naboru powolane zostaly osoby, o ktérych mowa w ust. 1.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko.




Rozdzial ITI
Etapy naboru
§9.
Procedura naboru obejmuje nastepujace etapy:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) wstgpng weryfikacje kandydatow pod wzgledem spemienia wymogéw formalnych, po ktorej

sporzadzany jest protokot;
4) koncowa weryfikacj¢ kandydatéw poprzez zastosowanie odpowiedniej metody, ustalonej po wstepne;j

weryfikacji kandydatow, zgodnie z § 7 ust. 2;
5) wylonienie kandydatow i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko;
6) informacj¢ o wyniku naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
§ 10.

1 Propozycje tresci ogloszenia o naborze, opracowana w oparciu o wzoér stanowiacy zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu, przygotowuje Kierownik Referatu, do ktérego prowadzony jest nabér
W porozumieniu z pracownikiem prowadzacym sprawy kadrowe w PCS, a nastepnie po akceptacji
Gléwnego Ksiggowego, przedkiada Dyrektorowi.

2 W przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze propozycje tresci ogloszenia
przygotowuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w PCS, ktéry po akceptacji Gléwnego
Ksiggowego, przedkiada tre$¢ ogloszenia Dyrektorowi.

3 Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
umieszcza si¢ obligatoryjnie w BIP oraz na tablicy informacyjnej PCS. Za umieszczenie ogloszenia
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w PCS.

4 Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia w innych miejscach przeznaczonych do publikacji informaciji
publicznej lub $rodkach masowego przekazu.

5 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku),
a ktére dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadar na danym
stanowisku);

4) wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%;

7) informacj¢ o stosowaniu art. 13a ust.2 ustawy w stosunku do ogloszonego naboru;

8) wskazanie wymaganych dokumentéw;

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokument6w.

10) dodatkowe informacje;

11) klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

6 Ogloszenie powinno by¢ zamieszczone w BIP oraz na tablicy informacyjnej PCS przez okres nie krétszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 11.

1 Po ogloszeniu w BIP i na tablicy informacyjnej PCS nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w PCS.

2 Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢ w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny — wiasnorecznie, czytelnie podpisany;
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2) cv (zyciorys) - wlasnorecznie, czytelnie podpisany;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie, dostgpny na stronie
https://bip.pes.powiatbelchatowski.pl;

4) uwierzytelnione przez kandydata kserokopie $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie;

5) uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie;

6) uwierzytelnione przez kandydata kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) wlasnorgeznie i czytelnie podpisane o$wiadczenie kandydata (zatacznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu):

a) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe;

b) o posiadaniu pemnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

¢) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

d) o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

8) oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, badz o profilu prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystat z uprawnienia w postaci pierszefistwa w zatrudnieniu na

stanowisku urzedniczym (z wylagczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, ktére przysthuguje

osobie niepelnosprawne;j, jezeli w PCS wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, o ile znajduje si¢ w gronie

pigciu najlepszych kandydatéw) jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami, o ktérych mowa

w ust. 2, kopii dokumentu potwierdzajacego niepelosprawno$é, uwierzytelnionej (poswiadczonej za

zgodno$¢ z oryginalem) przez kandydata.

Poza dokumentami wymaganymi w ust. 2 i 3 moga byé Zzgdane inne dokumenty lub o$wiadczenia

wymagane na danym stanowisku.

Kserokopie dokumentéw moga zosta¢ uznane za uwierzytelnione wowczas, gdy zawierajg adnotacje

»poswiadczam za zgodno$¢ z oryginalem” oraz datg i czytelny podpis osoby uwierzytelniajace;.

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé przyjmowane

tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:

1) droga elektroniczng;

2) poza terminem okreslonym w ogloszeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie PCS, ul. Czapliniecka 96

lub pocztg na adres Powiatowe Centrum Sportu w Belchatowie, ul. Czapliniecka 96, 97-400 Belchatow

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor nr ................... na Stanowisko ....................eevvuenee. ?

w terminie do dnia ............. do godziny...............

Aplikacje, ktére wplyna do PCS poza terminem wskazanym w ogloszeniu o naborze nie bedg

rozpatrywane (decyduje data wplywu do urzedu).

Rozdzial VI
Wstepna weryfikacja kandydatéw — analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych
§ 12.
Analizy dokument6w dokonuje Komisja ds. Naboru.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami zlozonymi przez
kandydatéw.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi , P
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okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokument6w jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydatéw do pracy
poprzez oceng¢ stopnia spetnienia wymagan zwigzanych z zatrudnieniem na wolnym stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Na zakoficzenie tego etapu Komisja ds. Naboru sporzadza protokél, ktéry zawiera w szczeg6lnosci
liczbg ztozonych ofert, informacjg na temat, ktére oferty spetnity wymagania formalne, a ktére nie, oraz
informacj¢ dotyczacg wybranej metody z zastosowaniem technik,o ktérych mowa w § 7 ust. 2. Wzér
protokolu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Zalacznikiem do protokotu, o ktérym mowa w ust. 5, jest lista kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne, stanowiaca zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VII
Koncowa weryfikacja kandydatéow
§ 13.
Celem weryfikacji koficowej jest wylonienie nie wigcej niz pigciu kandydatéw, spehiajacych
wymagania niezbedne, oraz w najwigkszym stopniu spehiajacych wymagania dodatkowe
i przedstawienie ich Dyrektorowi.
Weryfikacj¢ koricows kandydatoéw przeprowadza si¢ z zastosowaniem odpowiedniej metody i techniki
zgodnie z § 7 ust. 2 oraz § 12 ust. 5.
§ 14.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja lub inne wskazane przez Dyrektora osoby.
Test kwalifikacyjny jest testem zamknigtym jednokrotnego wyboru. Za kazda prawidlowo udzielona
odpowiedz przyshiguje 1 pkt.
Kazdy kandydat otrzymuje taki sam test kwalifikacyjny.
Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji i dolaczaja do dokumentéw aplikacyjnych
kazdego z kandydatow.
§ 15.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Zadaniem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiagzkéw w ramach wolnego stanowiska pracy;
2) posiadanej przez kandydata wiedzy na temat jednostki, w ktérej ubiega sig o stanowisko;
3) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
4) celéw zawodowych kandydata.
Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela
kandydatowi punkty w skali 0-10.
§ 16.
W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spehiajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia Dyrektorowi i rekomenduje do zatrudnienia wybranego kandydata, ktéry uzyskal najwyzsza
liczbg punktéw po wszystkich etapach naboru.
Jezeli w PCS wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.
W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata, Dyrektor decyduje czy zatrudni
innego kandydata sposrod oséb wymienionych ust. 1, czy oglosi kolejny nabér.
Ostateczna decyzja o zatrudnieniu rekomendowanego kandydata nalezy do Dyrektora.




Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
§17.
1 Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokaét.
2 Protokoét zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisbw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawionych Dyrektorowi;
2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3 Przyklad protokotu stanowi zalgcznik nr § do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IX
Warunki zatrudnienia kandydata do pracy

§ 18.
1 Kazdy kandydat do zatrudnienia wyloniony w drodze naboru podlega badaniom lekarskim, ktore
przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.
2 Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie Kodeksu pracy
i zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewiedzianych w Kodeksie pracy
(Dz.U. z 2016 r. poz. 2067).
3 Kierujac kandydata do objecia danego stanowiska przcy na badania lekarskie nalezy wyszczeg6lnié
specyficzne cechy stanowiska mogace mieé wplyw na stan zdrowia zatrudnianego pracownika lub
stanowi¢ dla niego zagrozenie.
4 Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego i badania lekarskie, o kt6rych
mowa w ust. 1.

§ 19.

1 Z kandydatem, ktdéry przedstawil zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku,
o ktorym mowa w § 18 ust. 1, zawierana jest umowa o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

2 W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3 Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg, o ktdrej mowa w ust. 2, rozumie si¢ osobe, ktéra nie
byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na
czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla sluzby przygotowawczej zakornczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru
§ 20.
1 Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej PCS, oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesiecy.
2 Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreélenie stanowiska;
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3 Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym /4
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samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktérych mowa w § 16 ust. 1.
Wz6r informaciji stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial X1
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 21.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w wyniku przeprowadzonej procedury
naboru s3 dolgczane do jego akt osobowych.

Pozostali kandydaci bioracy udziat w procedurze naboru moga dokonywaé odbioru dokumentéw
osobiscie za potwierdzeniem odbioru, badz moga upowazni¢ inng osobe do odbioru swoich dokumentéw
na podstawie okazanego upowaznienia. Dokumenty kandydatéw sa przechowywane przez Referat ds.
Finansowo — Ksiggowych PCS w Belchatowie przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata
wylonionego w wyniku przeprowadzonej procedury naboru, natomiast w przypadku niewylonienia
kandydata przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

Po uplywie tego terminu dokumenty wymienione s niszczone z wylaczeniem zataczonych w ofertach
oryginaléw, ktore podlegaja zwrotowi.
/] A
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urz¢dnicze w Powiatowym Centrum Sportu w Belchatowie

Dyrektor
Powiatowego Centrum Sportu

w Belchatowie

1  Wnosz¢ o uruchomienie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze .....................

.....................................................................................................................
....................................................................................................................

(krotkie uzasadnienie zawierajgce przyczyny wystgpienia wolnego stanowiska)
2 Opis stanowiska zgodnie z trescig § 5 ust. 5 Regulaminu: ...,

....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

(data i podpis osoby wnioskujgcej)

4

/)

.
V4
Yy,

,-_r/
.1.»"/
e
P4

&



Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze w Powiatowym Centrum Sportu

w Belchatowie

Belchatow, dnia ............coeuenn.n...

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM SPORTU W BELCHATOWIE
oglasza nabér nr .......

na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy w Referacie)
w Powiatowym Centrum Sportu w Belchatowie
z siedzibg przy ul. Czaplinieckiej 96
97-400 Belchatow
Wymagania niezbedne:
PSR

TS U

A) e G eeeauneEfirntrratste st ta st na st h e taraa s raans

O S U TR

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce z miesigca
poprzedzajacego datg upublicznienia 0gloszenia: ..............cocviiiiiiiinini e,

6 Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy w ogloszonym naborze: ......

7 Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorecznie, czytelnie podpisany;

2) cv (zyciorys) - wlasnorgcznie, czytelnie podpisany;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, dostepny na stronie
https://bip.pcs.powiatbelchatowski.pl;

4) uwierzytelnione przez kandydata kserokopie §wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych

/;."’
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zatrudnienie;

5) uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych

wyksztalcenie;

6) uwierzytelnione przez kandydata kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) wlasnorgcznie i czytelnie podpisane o$wiadczenie kandydata (zalacznik nr 7 do Regulaminu naboru):

a) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa

skarbowe;

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

c) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

d) o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

8) oswiadczenie o nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, badz o profilu prowadzonej dziatalnosci

gospodarczej;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz cv powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzuly: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustaws z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiécie w sekretariacie Powiatowego Centrum
Sportu w Belchatowie, ul. Czapliniecka 96 lub poczta na adres Powiatowe Centrum Sportu w Belchatowie,
ul. Czapliniecka 96, 97-400 Belchatow w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér nr ... na stanowisko

....... w terminie do dnia ............. do godziny ........... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej).

Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Centrum Sportu w Belchatowie po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Powiatowego Centrum Sportu w Belchatowie).

Dodatkowe informacje:

1) Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedna i zlozg komplet
dokumentéw to potwierdzajacych i wymaganych w niniejszym naborze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu, tj. rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu. O terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.e-bip.pl), na stronie internetowej Powiatowego Centrum Sportu w Belchatowie
oraz na tablicy ogloszen w budynku lodowiska powiatowego przy ul. Czaplinieckiej 96.

3) Po zakoriczonej procedurze naboru, dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony
w wyniku przeprowadzonej procedury naboru sg dotgczane do jego akt osobowych.

4) Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatébw mozna odebraé osobscie za potwierdzeniem
odbioru, bgdZz mozna upowazni¢ inng osob¢ do odbioru swoich dokumentéw na podstawie
okazanego upowaznienia w Referacie ds. Finansowo — Ksiggowych PCS w Belchatowie w ciggu
3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w wyniku przeprowadzonej procedury
naboru, natomiast w przypadku niewylonienia kandydata przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji 0 wyniku naboru.

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze w Powiatowym Centrum Sportu

w Betchatowie

PROTOKOL
ZdNiA cevieeeee

z wstegpnej weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy w Referacie)

w Powiatowym Centrum Sportu w Belchatowie — nabér nr ........

Wdniu ....ooooenniann. Komisja ds. w Naboru powolana Zarzadzeniem nr ....... Dyrektora Powiatowego
Centrum Sportu w Belchatowie z dnia ....................... w skladzie:

) U= S

2) e e iR s ee s e rnsee e SR r e s e s siaennnsan

K PR RPPPOR

dokonata analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatow w zwigzku 2z ogloszeniem
1 O Dyrektora Powiatowego Centrum Sportu w Belchatowie o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, tj. .............oienivnniieinenneiennne.

w Powiatowym Centrum Sportu w Belchatowie. Termin skiadania ofert uptynat w dniu ..................... ,
godz. ................

Do Komisji wplyn¢to ........ ofert aplikacyjnych. Cztonkowie Komisji postanowili zastosowaé metode przy
zastosowaniu techniki W postaci: ..........coocveiiiiiiiiiiii i

(wpisa¢: test, test i rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa kwalifikacyjna).

Po analizie wszystkich ofert, czlonkowie postanowili do II etapu naboru zakwalifikowaé .... oséb, ktore
spelnity wymagania formalne wynikajagce z ogloszenia. Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania
formalne stanowi zalacznik do niniejszego protokohu.

Podpisy cztonkéw Komisji:

1) R



Zalgeznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urz¢dnicze w Powiatowym Centrum Sportu

w Belchatowie

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
(nazwa stanowiska pracy w Referacie)

w Powiatowym Centrum Sportu w Belchatowie

W wyniku wstepnej weryfikacji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sig
nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze:

L e -zamieszKaly/a w .......c.oooiiii e,
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania wg k.c.)

2. sseenrereieiaintiaarneiernrnansnans - zamieszKaly/a W .........ooviiiiiiiii
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania wg k.c.)

K T PPN PI -zamieszkaly/a W .......coooiiiiiiii e
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania wg k.c.)

A -zamieszkaly/a W ........oooiiiiiii
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania wg k.c.)

T PO -zamieszKaly/a w ...
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania wg k.c.)

Wymienione osoby zostang poinformowane telefonicznie, badZ droga elektroniczng o terminie weryfikacji
konicowe;j.

Podpisy cztonkéw Komisji:

I)
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze w Powiatowym Centrum Sportu

w Belchatowie

PROTOKOL

.................................................................................

(nazwa stanowiska pracy w Referacie)

w Powiatowym Centrum Sportu w Belchatowie

W wyniku ogloszenia o naborze nr ......... na ww. wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzg¢dnicze aplikacje przestalo ......... kandydatéw, w tym ......... spelniajacych wymagania
formalne.

Komisja ds. Naboru powolana Zarzadzeniem nr ....... Dyrektora Powiatowego Centrum Sportu
w Belchatowie zdnia ....................... w skladzie:

............................................................
............................................................

po przeprowadzeniu procedury naboru wylonita nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spemiajacych wymagania dodatkowe na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze:

Lp.

. , Liczba .
L1czb:t1;:t1:1ktow punktéw z Laczna Nlepsa_ehlo
Nazwisko i imi¢ Adres Kwalifikacvine TOZIMOWY liczba ——
o yjneg kwalifikacyjne | punktéw P %
i

*Wpisa¢ TAK lub NIE. Wypehi¢ tylko w przypadku stosowania do przeprowadzonego naboru przepisu 13a

ust.

3
4

2 ustawy.
W procedurze zastosowano techniki naboru w postaci: ...............ccoeeiuiiiiiiiiiiiininianennn,

Uzasadnienie dokonanego wyboru/nierozstrzygniecia naboru:

.....................................................................................................................



1) e,

(data, podpis i pieczqtka)

Podpisy czlonkéw Komisji:

1) e

......................................................

Zatwierdzil:

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora)



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w
Powiatowym Centrum Sportu w Belchatowie

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
(nazwa stanowiska pracy w Referacie)

w Powiatowym Centrum Sportu w Belchatowie

Informuj¢, iz w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a
Pan/Pani  ........ccoooviiiiiii e (imi¢ i nazwisko)  zamieszkaly/a
W o (miejsce zamieszkania wg k.c.)/nie zostata wybrana zadna osoba.

Uzasadnienie dokonanego wyboru/nierozstrzygniecia naboru*:

...................................................................................................................................
.........................................................................................................................

...............................................................................................................

(data, podpis i pieczeé Dyrektora)



Zalacznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w
Powiatowym Centrum Sportu w Belchatowie

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpPiSANA/ POAPISANY ......ccceervieerreeriererisnreetsnrersestesssesrsssesesassesssssesessssassssssssssssesessesarsessssnsssessssses
ZAMIESZKAIA /1Y ..ottt e e r e e e bbb e bbb esae e nsbans
legitymujaca / cy si¢ dowodem osobistym seria...........cccueun.... 1) RSN wydanym przez

.............................................................................................................................................................................

swiadoma / y odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie falszywych
zeznan oswiadczam, ze

a) bylam/em nie bylam/em* karana/y za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

b) posiadam /nie posiadam* pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

c) korzystam /nie korzystam* z pelni praw publicznych;

d) posiadam /nie posiadam obywatelstwo polskie;

e) posiadam /nie posiadam nieposzlakowang opinig;

f) posiadam /nie posiadam stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

g) wyrazam /nie wyrazam zgod¢ na na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

.............................................

(data, podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)

*niewlasciwe skreslié




