Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 51/2018
Dyrektora MOSIR

z dnia 6 lipca 2018 r.

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,

W TYM KIEROWNICZE URZEDNICZE
ORAZ TRYBU PRACY KOMISJI DS. NABORU
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI
W LODZI



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejsza procedura opisuje proces naboru kandydatdow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Lodzi.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) MOSIR, nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Fodzi;

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Fodzi;

3) Komisji, nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. Naboru;

4) Wnioskodawcy, nalezy przez to rozumie¢ osobe sktadajacg wniosek o rozpoczecie procedury naboru
lub wniosek o kontynuowanie zatrudnienia;

5) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, zespotu, obiektu,
sekeji, innej komorki organizacyjnej MOSIR;

6) Procedurze, nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w
Lodzi.

§ 3. 1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

2. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym 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, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik.

3. Procedur¢ naboru stosuje si¢ do tych stanowisk urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowisk
urzgdniczych, na ktérych pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace z wylgczeniem:

1) czasowych powierzen pracownikom pelnienia obowigzkow na innych stanowiskach pracy,

2) zatrudniania na podstawie umow o prace na czas okreslony w celu zastepstw pracownikow
MOSIR w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§ 4. Procedura sklada si¢ z nast¢pujacych etapow:
1) zgtoszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru;
2) rekrutacja i selekcja kandydatow;
3) zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze;
4) kontynuacja zatrudnienia w MOSIR.

Rozdzial 11
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru

§ 5. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika na
wolnym stanowisku urz¢dniczym, wystepuje z wnioskiem do Dyrektora o wyrazenie zgody na
rozpoczecie procedury naboru.

2. W przypadku naboru kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub samodzielne
stanowisko urzednicze, procedure naboru na polecenie Dyrektora wdraza Dziat Kadrowo — Placowy.

§ 6. Wniosek przygotowuje si¢ w formie papierowej i elektronicznej. Wzoér wniosku stanowi
zalgcznik Nr 1 do Procedury.

§ 7.1. Whniosek skladany jest w formie papierowej do Dzialu Kadrowo-Placowego
i elektronicznej na adres e-mail: dzial.kadr@mosir.lodz.pl,




2. Dzial Kadrowo-Placowy sprawdza kompletnos¢ oraz prawidtowos¢ ztozonych dokumentow.
3. Wniosek po zweryfikowaniu zostaje przekazany do decyzji Dyrektora MOSIR.

§ 8. W przypadku braku zgody na rozpoczecie naboru, Dzial Kadrowo-Placowy informuje
Whioskodawce o decyzji Dyrektora.

§ 9. 1. W przypadku zgody na rozpocze¢cie naboru Dyrektor na wniosku, o ktorym mowa w § 5,
wyznacza imiennie skfad Komisji, w oparciu o tres¢ § 1 Zarzadzenia wprowadzajacego niniejsza
Procedure, ktéra przygotowuje projekt ogloszenia o naborze. Wzor ogloszenia o naborze stanowi
zalgcznik Nr 2 do Procedury.

2. Udzial w pracach Komisji, o ktéorej mowa w ust. | wigze si¢ z udzieleniem stosownego
upowaznienia przez Dyrektora, dla cztonkéw nie bedacych pracownikami dzialu kadrowo-ptacowego.
Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 3 do Procedury.

§ 10.1. Projekt ogloszenia o naborze zatwierdza Dyrektor, a nastgpnie Dzial Kadrowo - Placowy
upowszechnia jego tres¢ w formie elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w formie
papierowej na tablicy ogltoszen w siedzibie MOSIR, ul. ks. Skorupki 21.

2. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor moze poleci¢ upowszechnienie dodatkowego
ogloszenia o naborze w innych miejscach np. na terenie innego obiektu MOSIR, w prasie.

Rozdzial 111
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 11. 1. Termin sktadania dokumentéw wynosi minimum 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej MOSIR i na tablicy ogloszen.
2. Kandydaci skladajg wymagane dokumenty za posrednictwem poczty lub osobiscie na adres

i w terminie wskazanym w tresci ogloszenia.

3. Za date dorgczenia dokumentow uwaza si¢ dat¢ ich otrzymania przez MOSIR (dat¢ wplywu).
Dokumenty dor¢czone po terminie nie beda rozpatrywane.

4. Kandydaci, zobowigzani sg do skladania wymaganych oswiadczen na druku stanowigcym

zatgcznik Nr 4 do Procedury.
5. Kandydaci, skladajgc oferte zobowigzani sa zalgczy¢ kwestionariusz osobowy dla osoby

ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, stanowigcy zatacznik Nr 5 do Procedury.

§ 12. 1. Komisja ds. naboru dokonuje analizy otrzymanych dokumentéw pod wzglgdem spetniania
przez kandydatéw wymogow formalnych i dokonuje wstepnej selekcji kandydatow.
2. W terminie 7 dni od dnia uptywu terminu sktadania dokumentéw Przewodniczacy Komisji

przedstawia Dyrektorowi wyniki przeprowadzonej oceny formalnej kandydatow.

§ 13. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu

0 naborze.

§ 14. 1. Dalsze etapy procedury prowadzi sig, jezeli do naboru przystgpil przynajmniej jeden
kandydat spelniajgcy wymagania formalne.

§ 15. W przypadku spetniania wymogow formalnych przez wigcej niz 10 kandydatow przeprowadza
sie dodatkowy etap selekcji w formie testow kwalifikacyjnych.

§ 16.1. Komisja ds. naboru powiadamia kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru
drogg elektroniczng lub telefonicznie o terminach odpowiednio: testu kwalifikacyjnego lub rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Pytania do testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej w zakresie merytorycznym



przygotowuje Wnioskodawca, a w zakresie znajomosci niezb¢dnych zagadnien z wiedzy ogdlnej
1 samorzadu terytorialnego - Komisja ds. naboru.

§ 17. W ustalonym przez Przewodniczacego terminie Komisja przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjng, ktorej celem jest:
1) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie i jego mozliwosciach pracy na danym
stanowisku;
2) stworzenie  kandydatom mozliwosci  zaprezentowania  swoich umiej¢tnosci i wiedzy.

§ 18. 1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. W sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w MOSIR, w rozumieniu ustawy
o rehabilitacji  zawodowej i  spolecznej oraz  zatrudnianiu  0s6b  niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie si¢ wsrdod kandydatow, o ktorych
mowa w ust. 1.

3. W przypadku, kiedy zaden z kandydatow nie spetnia wymagan w stopniu wystarczajgcym,
Komisja uznaje, ze nabor nie doprowadzit do wyboru kandydata.

§ 19. Z przebiegu przeprowadzonego naboru lub w sytuacji, kiedy do naboru nie przystgpil zaden
kandydat lub zaden kandydat nie spetnial wymogow formalnych, Komisja ds. naboru sporzadza protokot
koncowy, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 6 do Procedury.

§ 20. Przewodniczacy Komisji przedstawia Dyrektorowi protokot z przeprowadzonego naboru,
wnioskujac jednoczesnie o zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru na proponowanych przez
Komisje warunkach zatrudnienia lub o ewentualne ponowienie lub nieponawianie naboru.

§ 21. 1. Niezwlocznie po rozpatrzeniu przez Dyrektora wniosku, Komisja przygotowuje projekt
informacji o wyniku naboru, zgodnie z zatgcznikiem Nr 7 do Procedury.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera m.in.:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego, a w przypadku niewylonienia kandydata - informacj¢, iz zaden z kandydatow
nie zostal wyloniony;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

3. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora tresci informacji, Przewodniczacy Komisji przekazuje
dokument do Dzialu Kadrowo — Placowego, ktéry nast¢pnie upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru
przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w siedzibie MOSIR oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j
przez okres co najmniej trzech miesiecy.

Rozdzial IV
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 22. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze, Dzial Kadrowo —
Ptacowy informuje wybranego kandydata o decyzji Dyrektora i proponowanych warunkach zatrudnienia.
2. Po zaakceptowaniu warunkéw przez kandydata wybranego w naborze, przygotowywane jest
skierowanie na wstepne badania lekarskie lub weryfikuje si¢ dostarczone przez kandydata zaswiadczenie
1 skierowanie z poprzedniego miejsca pracy.
3. Po dostarczeniu przez kandydata zaswiadczenia lekarskiego dziat kadrowo-pltacowy przygotowuje
dokumenty niezbedne do nawigzania stosunku pracy.



§ 23. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
kandydatow spetniajgcych wymagania niezb¢dne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, o ktorych mowa w § 18 ust. 1, jezeli wyrazg wolg podjecia zatrudnienia w MOSIR.

Rozdzial V
Kontynuacja zatrudnienia w MOSIR w Lodzi

§ 24. 1. W odniesieniu do pracownikow zatrudnionych w MOSiR w wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze z wnioskiem o kontynuowanie zatrudnienia wystepuje Wnioskodawca okreslony
w 5.

2. Whnioskodawca dokonuje tez oceny dotychczasowej pracy zatrudnionego w wyniku wyboru
kandydata.

§ 25. Wniosek o kontynuowanie zatrudnienia wymaga ostatecznej akceptacji Dyrektora MOSIR.

§ 26. Wniosek sktadany jest w formie pisemnej do Dyrektora za posrednictwem Dziatu Kadrowo —
Ptacowego. Wzor wniosku o kontynuowanie zatrudnienia stanowi zalgcznik Nr 8 do Procedury.

Rozdzial VI
Sposob post¢powania z dokumentami

§ 27. Dzial Kadrowo-Placowy prowadzi ewidencje dokumentacji dotyczacej naboréw w zakresie
wynikajgcym z Procedury.

§ 28. 1. Dokumenty ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w MOSIR sg dolgczane do jego akt osobowych prowadzonych przez MOSIR.

2. Dokumenty pozostatych kandydatow sg przechowywane przez Dzial Kadrowo-Placowy przez
okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

3. Kandydaci biorgcy udzial w naborze moga dokonywa¢ odbioru dokumentéw osobiscie
za potwierdzeniem odbioru, wzdér pokwitowania odbioru stanowi zatgcznik nr 9 do Procedury.

4. MOSIR nie odsyta kandydatom dokumentow, za wyjatkiem ztozonych oryginatéw dokumentow.

S. Po upltywie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 dokumenty kandydatow sg protokolarnie niszczone
przez MOSIR. Wzor protokotu zniszczenia dokumentow stanowi zatgcznik nr 10 do Procedury.

§ 29. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegajg ochronie zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych, z wylaczeniem informacji stanowigcych informacje publiczng
na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 30. Dyrektor moze w kazdym czasie odwola¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urz¢dnicze bez podania przyczyny.

§ 31. Na zadnym z etapow procedury naboru kandydatom nie przystugujg odwotania od decyzji
Dyrektora, Komisji lub innych osob dokonujgcych czynnosci wynikajgcych z postanowien Procedury.

§ 32. Niewaznos$¢ naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze moze nastgpi¢ w przypadku zlozenia
przez kandydata informacji nieprawdziwych, sfalszowanych lub w inny sposéb wprowadzajgcych w blad,
moggcy miec¢ znaczenie przy podjeciu decyzji o wyborze kandydata i jego zatrudnieniu.



§ 33. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowigzujgce przepisy
prawa.

Miejdki QOfSrodka pyrtu,i

KIEROWNIK

Dziatu Ka:zow;-ﬂacowego
B a




