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Ze§połu Obsługi Oświaty i Rekreacji

uł

z dnia 12 stycznia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w Ęm
kierownicze stanowi§ka urzędnicze w Zespole Obsługi OświaĘ i Rekreacji w Nakle nad
Notecią

Na podstawie ań. l1 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.
U. z 2014 T.) poz.I202) oraz § 9 ust. 1 Statutu Zespołu Obsługi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad
Notecią stanowiącego zńącznik do Uchwały Rady Miejskiej w Nakle nad Notecią
Nr XXI/20412004 z dnta L czętwca 2004 t., zmienionego Uchwałami Rady Miejskiej w Nakle nad
Notecią: Nr XLIV/434|2006 r. z dnta 27 częrwca 2006 r., Nr XXX/4lIlż008 r. z dnia 27 listopada
2008 r., Nr XXXII/43612009 z dnta29 stycznta2009 r., Nr LIII/819l20I0 z dnia 26 sierpnia 2010 r,
i Nr L/959/20I4 z dnia25 września ż0I4 t-

zarządzamo co następuj e:

§1
Wprowadza się Regulamin naboru na wolne stanowiska utzędntcze, w tym urzędntcze stanowiska
kierownicze w Zespole Obsługi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad Notecią, stanowiący załącznik Nr
1 do niniejszego Zarządzęnta.

§2
Wykonanie Zarządzenia powterza się Głównemu Specjaliście ds. organizacyjno - oświatowych
Zespołu Obsługi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad Notecią

§3
Traci moc Zarządzente Nr 9/2009 zdnta24 czerwca2009 r. Dyrektora Zespołu Obsługi Oświaty
i Rekreacji w Nakle nad Notecią w sprawie określenia wzoru dokumentów dot, naboru na wolne
stanowisko urzędnicze w Zespole Obsługi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad Notecią

§4
Zarządzenie wchodzi w zycie z dnięm podpisania.



ZńącznikNr 1 do Zaruądzenia Nr 2/2015
Dyrektora Zespołu Obsługi Oświaty
i Rekreacji w Nakle nad Noteci ą z dnia
12 stycznia2}I1 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzędniczeo w tym rłr,zędnicze. _stanowiska
kierownicze w zespole obslugi oświaĘ i Rekreacji w Nakle nad Notecią

Postanowienia ogólne
§1.

1. Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania w Zespole Obsługi Oświaty
i Rekreacji w Nakle nad Notecią (zwanym dalej w treści ZOOR) na wolnych stanowiskacil
urzędniczych, w tym na wolnych 'stanowiskaclr kierorvniczych w oparciu o otwarty
i koŃurencyjny nabór. Otwarta konkurencja i jawny nabór mają na celu pozyskanie
najlepszych pracowników na wolne stanowiska.

2. Pracownikiem samorządowym moze być osoba, która spełnia warunki określone
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządo!\rych.

3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obsługi,
2) pracowników, których status określają inne przepisy

samorządowych,
3) pracowników zatrudnionych na zastępstwo (dotyczy

macierzyńskich i innych zdaruęń losowych),
4) pracowników zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunięcia

wewnętrznego pomiędzy poszczególnymi stanowiskami lub pionami organizacyjnymi,
a) warunkiem koniecznym uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii

dotyczącej wykonywania obowiązkow służbowych na dotychczasowym stanowisku
Pracy, posiadanie niezbędnych kwalif,rkacji oraz spełnienie formalnych wymogów
charakterys ty czny ch dla dane go stanowi ska pracy,

b) o zmianę stanowiska urzędniczego wnioskuje bezpośredni przeŁożony w pionie lub
Dyrektor jednostki.

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze
§2.

Dyrektor ZOOR w Nakle nad Notecią oraz bezpośredni przełożeni w pionach zobowiązani są
do stałego monitorowania potrzeb kadrowych dotyczących prawidłowego funkcjonowania
ZooR.
Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy może powstac w szczególności w wyniku:
1) planowanych zmianw strukturze organizacyjnej ZOOR,
2) zmiany przepisów nakładających na gminę lub ZOOR nowe kompetencj e i zadaria,
3) zmian zwiryanych z ruchem w ramach zasobów kadrowych (w szczególności przejście na

emeryturę, rentę itp.).
Decyzję o podjęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, w przypadku wakujących
stanowisk urzędniczych w pionie organizacyjno - oświatowym i finansowo - księgowym
w oparciu o wniosek przekazany przez bezpośrednichprzełożonych w tych pionach.
Wniosek, o którym mowa w ust. 3 powinien byc przekazany w terminie pozwalającym na
uniknięcie zakłocęn w funkcjonowaniu danego pionu, według wzoru stanowiące go zŃącznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.
Dyrektor lub bezpośredni przełożony w pionie zobowiązanv jest do sporządzenia lub
przedłożenia wraz z wnioskiem do akceptacji Dyrektorowi ZOOR opisu stanowiska pracy na

ntż ustawa o pracownikach

to zastępstw chorobowych,

l.

ż.

4.

5.



wakujące miejsce pracy wraz z analizą skutków finansowych oraz zakresem czynności. Wzór
formularza opisu stanowiska stanowi zńączniknr 2 do Regulaminu.

6. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w ust. 5 zawiera;
1) dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku p,acy oraz

wYnikającYch z tego tytułu obowiązków obciążających zajmującego to stanowisko,
2) okreŚlenie szczegółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności i predyspozycji

wobec osób, które je zajmĄą,
3) okreŚlenie uprawnień służbowych do wykonywania zadań orazniezbędnego wyposażenia,
4) określenie odpowiedzialności,
5) inne wYznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. AkcePtacja opisu stanowiska placy i zgoda Dyrektora ZooR na zŃrudnienie pracownika
w szczy nają pro cedurę naboru kandydatów na wolne stanowi sko.

8. CzYnnoŚci rekrutacyjne powinny być rozpoczęte w terminie pozwalĄącym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy, o której mowa w § 1 ust. 2.

Etapy naboru
§3.

Nabór obejmuje:
1) ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) powołanie komisji Rekrutacyjnej przez Dyrektora ZOOR
3) ptzyjmowanie dokumentów aplikacyjnych,
4) wstępną ocenę złożonych dokumentów aplikacyjnych,
5) sporządzenie listy kandydatów,którzy spełniają wymogi formalne,
6) postępowanie sprawdzające

a) merytoryczną ocenę dokumentów aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowę kwalifikacyjną,

7 ) sporządzenie protokoł u z ptzeprowadzonego naboru,
8) podjęcie decyzji o zatrudnieniubądź o nierozstrzygnięciu koŃursu,
9) ogłoszenie wyników naboru.

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej
§4.

1. Organem Pomocniczym i opiniodawczym Dyrektora ZOOR w Nakle nad Notecią w sprawie
naboru j est Komi sj a Rekrutacyj na, zw ana dal ej,,Komi sj ą''.2. Komisję wrzze wskazaniem pełnionych w niej fuŃcji powołuje Dyrektor ZooR.

3. W skład Komisji Rekrutacyjnej mogą wchodzić:
1) Dyrektor ZOOR,
2) bezpośredni przełożony w pionie,
3) inne osoby wskazane przęz Dyrektora ZOOR.

4, Komisja Pracuje w składzie co najmniej 3 - osobowym, w tym przewodni czący lub zastępca
przewodniczącęgo.

5. FuŃcję sekretarza Komisji pełni wybrany przezprzewodniczącego Komisji członek Komisji.6. Przed ustaleniem wyników koŃursu Komisja ustala minimalny ti-it p,rriktó*, po osiągnięciu
którego kandydat moze zostać wybrany na stanowisko.

7. W Pracach Komisji nie może uczestniczyć osoba, która jest małzonkiem lub krewnym albo
PowinowatYm do drugiego stopnia włącznie, osoby, której dotyczy postępowanie konkursowe,
albo Pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym iub iaktycznyń, z" moze to budzic
uzasadnione wątpliwości, co do jej bezstronności.

8. Komisja działa do czasu zakończęnia procedury naboru na wolne stanowisko placy.
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Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko
§5.

Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym przygotowuje główny specjalista ds.
organizacyjno - oświatowych (w przypadku wakującego stanowiska w pionie finansowo _
księgowym w uzgodnieniu z głównym księgowym) i zamieszcza je w Biuletynie Informacji
Publicznej (zwanym dalej BIP) oraz tablicy informacyjnej ZOOR w Nakle nad Notecią.
Dodatkowo ogłoszenie o naborze przesyłane jest do Powiatowego Urzędu Pracy w Nakle nad
Notecią.
Ogłoszenie podpisuje Dyrektor ZOOR, a w przypadku Jego nieobecności wznaczony
pracownik.
Ogłoszenie o naborze powinno zawięrac informacje o waruŃach pracy na danym stanowisku
oraz informację, czy w miesiąctt poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik
zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji
zawodowej i społecznej oraz zatrudnięniu osób niepełnosprawnych wynosi, co najmniej 6 %.
Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem powinno być zgodne z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, które znich są konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku,
a które dodatkowe, czyli pozwalające na optymalne wykonywanie zadańna danym stanowisku.
Ogłoszenie o koŃursie na wolne stanowisko zawietaw szczególności:
1) nazwę i adres jednostki,
2) określenie stanowiska urzędniczego,
3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazarliem, które znich są niezbędne, a które dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentów,
6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
Termin składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze nie moze być krótszy niż 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogłoszenia w BIP oraz na tablicy informacyjnej
ZooR.
Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu.

Prryjmowanie dokumentów aplikacyjnych
§6.

Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie w ZOOR w Nakle
nad Notecią mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzędnicze.
Po ogłoszeniu w BIP i na tablicy informacyjnej ZOOR, następuje przyjmowanie dokumentów
aplikacyjnych od kandydatów zainteręsowanych pracą na wolnym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne składają się:
l) list motywacyjny oraz CY zawierĄące oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

2) kwestionariusz osobovvy wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) kserokopie posiadanych świadectw pracy poświadczonę przęz kandydata za zgodnośó

z oryginŃem lub oświadczenie kandydataw przypadku trwającego stosunku pracy,
4) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska,
5) potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie dokumentów potwierdzających

wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne

przestępstwo Ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.



4. KandYdaci na wolne stanowiska kierownicze składają oprocz dokumentów wymienionychw ust. 3 Pkt 1 -7 oŚwiadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funlcji
kierowniczYch związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, 

" którym -ońw ustawie o odpowiedzialności zanaruszenie dyscypliny finanŚów publicznych.

Przeprowadzenie konkursu
§7.

Konkurs na stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze przeprowadza się
w dwóch etapach:
1) w PierwszYm etapie koŃursu Komisja dokonuje analizy dokumentów aplikacyjnych pod

względem formalnYm otazustala listę kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu koŃuisu,
2) wyłonienie kandydata odbywa się w ramach drugiego etapu składającego Jię ,,

a) oceny merytorycznej złożonych dokumentów aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.

3) w PrzYPadku dopuszczenia do drugiego etapu koŃursu nie więcej niz pięciu kandydatów nie
przeprowad za się testu kwalifi kacyj nego.

§8.
Analiza formalna dokumentów aplikacyjnych polega na zapoznaniu się przez Komisjęz aPlikacją złożoną przez kandydata. Celem analizy dokumentów jest porównanie aanyóh
zaw arty ch w aplikacj a ch z vqlmaganiami formalnymi okre ślonymi w o gło szeniu.
WYnikiem analizY formalnej dokumentów jest wstępne okreŚlenie prŹydatności kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
WaruŃiem udziału w dalszym postępowaniu konkursówym jest spełnienie wymogów
formalnYch wYnikających z treści art. 6 ustawy o pracownikaclr samórządńłych oraz zi*aiych
w ogłoszeniu o naborze (oceniane metodą spełnia/nie spełnia).
Po dokonaniu analizy formalnej złożonych dokumentów aplikacyj nych oraz spotządzeniu listy
kandYdatów doPuszczonych do drugiego etapu konkursu nurtępujó powiadomienie kandydatów
o terminie i miejscu rozpoczęcia drugiego etapu koŃursu.
SPorządzona w porządku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich
miejsca zamięszkartia w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego.
KandYdaci niezakwalifikowani do drugiego etapu koŃursu zostijąo tym fakcie powiadomieni.

§9.
Ocena merytorycz na zło żonych dokumentów aplikacyj nych :

1) ocenY merytorycznej złożonych dokumentów dokonuje kuzdy członek Komisji
PrzYdzielĄąc kandydatowi puŃty od 1 - 70, przy czym nĄwyżej punkto**i są kandydaói
posiadający:
a) wYkształcenie wYższe (administracyjne, prawnicze lub specjalistyczne niezbędne na

zajmow anym stanowi sku),
b) szczegolne kwalifikacj ę przez wskazanie zakresu wiedzy ogólnej i specjalist y1znę,

wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
c) doświadczeniezawodowe;

2) Z ocenl merytorycznej dokumentów aplikacyjnych kandydatów sporządza się notatkę
służbową, którą parafują człoŃowie Komisji.

Test kwalifikacyjny:
1) test składa się z 15 pytań (5 pytań opisowych, 10 pytań z odpowiedziądowyboru). Zakńdą

PoPraWną odPowiedŹ kandYdat może otrzymać 1 punkt, maksymalnie 
- 

kandydat możę
uzyskać 15 punktów;

2) test oPracowuje Dyrektor ZOOR lub bezpośredni przełożony w pionie albo inne osoby
wskazane przęz Dyrektora;

1.

2.

4.

5.

6.

1.

2.



3) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do
wykonywania określonej pracy;

4) sprawdzony test parafują wszyscy członkowie Komisji i dołączają do dokumentów
aplikacyjnych każdego z kandydatów.

3. Rozmowa kwalifikacyjna:
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązante bezpośredniego kontaktu z kandydatem

i weryfi kacj a informacj t zaw arty ch w aplikacj i or az możliwość oceny :

a) predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących prawidłowe wykonywanie
powierzonych obowiązków,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki, w której ubiega się o stanowisko,
c) posiadanie wiedzy dotyczącej zakresu dzińatia na aplikowane stanowisko pracy.

2) Ocena kandydatów prowadzona jest metodą punktową w skali od 1 - 10 po zakończonych
rozmowach kwalifi kacyj nych.

§ 10.
Po przeprowadzeniu konkursu Komisja ustala wynik konkursu wskazując kandydata, który uzyskał
największą sumaryczną ilośó punktów i sporządza się protokoł z przeprowadzonego naboru
zawierający informacje, o których mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządo!\rych.
Wzor protokołu stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Ogłoszenie wyników naboru
§ 11.

1. Niezwłocznie po przeprowadzonym nńorze informacja o wynikach naboru umieszczana jest na
tablicy informacyjnej w siedzibie ZOOR oraz BIP (bip236.1o.p1).

2. Informacja, o której mowa w ust. I zawięral-
1) nazwę i adres jednostki,
2) określenie stanowiska urzędniczego,
3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia konkursu.

3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy informacyjnej ZOOR przęz
okres, co najmniej 3 miesięcy. Wzor ogłoszenia wyników naboru stanowi zŃącznlk nr 5 do
niniej szego regulaminu.

4. IeżęIi stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia
nawtązania stosuŃu pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku pracy kolejnej
osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.
I,2 i3 stosuje się odpowiednio,

§ 12.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną

dołączone dojego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do

drugiego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie z instrukcją
kancelaryjną.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób winny być odebrane osobiście przęz
zainteresowanych, a po upływie 3 miesięcy od rczstrzygnięcia konkursu - zniszczone.

Warunki zatrudnienia pracowników
§ 13.

1. W przypadku osób podejmujących po razpierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym
,j kierowniczym stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy

o pracownikach samorządowych, umowę o pracę za-więra się na czas określony, nie dłuższy niż



2.

6 miesięcY, z możIiwoŚcią wcześniejszego rozwięania stosunku pracy za dwutygodniowyn
wypowiedzeniem.
Przez osobę Podejmującą po raz pierwszy pracę, o której mowa w ust. 1, rozumie się osobęktóra nie bYła wczeŚniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawyo Pracowl}ikach samorządolvych na czas nieokreślony albo na czas określony dłuższy niż 6miesięcY i nie odbYła służby przygotowawczej zakonczonej zdaniem .gru.inu z wynikiem
pozytywnym.
SzczegółowY sPosób Przeprowadzenia służby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
kończącego tę służbę określa odrębne zarządzenió Dyńktora ZooR w Nakte nad Notecią.
WaruŃiem dalszego zatrudnienia pracowllika jesi pozy.tywny wynik egzaminu kończącego
słuźbę przygotow awczą i złożenie ślubowania.
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6 miesięcY, z możliwoŚcią wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.
Przez osobę Podejmującą po raz pierwszy pracę, o której mowa w ust. 1, rozumie się osobęktóra nie bYła wczeŚniej zatrudniona w lednóstkach, o ttoryctr mowa w art. 2 ustawyo Pracownikach samorządo}Vych na czas nieokreślony albo na czas określony dłuzszy niz 6miesięcY i nie odbYła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem.gru-inu z wynikiempozytywnym.
SzczegółowY sPosób PrzeProwadzenia służby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
kończącego tę służbę okreŚla odrębne zarządzenie Oyńno.a ZooR w Nakle nad Notecią.WaruŃiem dalszego zatrudnienia pracowllika jesi pozytywny wynik egzaminu kończącego
służbę przygotowawcząi złożenie ślubowania a----
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