Zarzadzenie Nr 14/2013
Dyrektora Wioctawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych
i Informacii Turystycznej we Wioctawku

z dnia 10 stycznia 2013 roku

w sprawie systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze we Wioclawskim
Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacji Turystycznych we Wioctawku.

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. Nr 142, poz.
1591 z pozn.zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2008, Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.),

zarzadza sie co nastepuje:

ROZDZIAL |
Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin okresla procedury zatrudnienia pracownikow we Wioctawskim Centrum Organizacji
Pozarzadowych i Informacii Turystycznej, z wyjatkiem tych pracownikow, w stosunku do ktorych
nawigzanie stosunku pracy nastepuje w wyniku powotania oraz pracownikow pomocniczych
i obstugi

2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
jest otwarty, konkurencyjny i oparty na zasadzie jawnosci.

3. Regulamin zapewnia zatrudnienie pracownikow na okreslone stanowiska pracy o odpowiednich
kwalifikacjach, predyspozycjach, gwarantujgcych prawidiowe wypelnianie zadan jednostki.

4. Przez zatrudnianie pracownikow rozumie sie przeprowadzanie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze zwane dalej stanowiskiem urzedniczym, o okreslonych predyspozycjach
potencjalnego kandydata ( profil osobowosciowy) z wymogami stawianymi na danym
stanowisku pracy ( profil zawodowy).

5. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo W zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

§2

llekro¢ niniejszym regulaminie jest mowa O
1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze:

a) na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki lub,

b) na ktére zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub

c) nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
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Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora nie byta
wczesniej zatrudniona jako pracownik samorzadowy na czas nieokre$lony albo na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta sluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§3

Zatrudnienie pracownikéw obejmuje nastepujace czynnosci:

1)

o B W
- —

planowanie zatrudnienia,

nabor (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatow,

wybor — dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria

przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikow do pracy

stuzba przygotowawcza osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

awans zawodowy. '

ROZDZIAL Il
Planowanie zatrudnienia

§4

Proces zatrudnienia pracownikow jest okresleniem przyszlych potrzeb pracodawcy wynikajacych
z prognozy jego funkcjonowania .

§5

Podstawowymi przestankami w zakresie planowania zatrudnienia w jednostce sa;

a)

b)
c)

planowanie zmiany w strukturze organizacyjnej pracodawcy i zwigzane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,

zmiana przepisow prawnych naktadajaca na jednostke nowe zadania,

przewidywane zmiany kadrowe (np. awans, przejscie na emeryture, rente i inne)

ROZDZIAL 11l
Warunki zatrudnienia pracownika

§6

. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace

nawiazuje sig na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy, moze by¢ zatrudniony
na podstawie umowy o prace na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy z dwutygodniowym wyprzedzeniem

W przypadku zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci Dyrektor
moze zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy O pracg na czas okreslony,
obejmujacy czas tej nieobecnosci.

Szczegolowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie.



ROZDZIAL IV
Charakterystyka stanowisko pracy

§7

1. Charakterystyka stanowiska pracy w jednostce sktada sie z :

1)
2)

1)

opis stanowiska pracy,
zakresu czynnosci

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego W strukturze

organizacyjnej Centrum,

Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspoldziatania: ,

a) zinnymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami, podwiadnymi),

b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.

Zespot spojnych i powigzanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjna

Centrum, okreslong regulaminem organizacyjnym jednostki,

Stanowisko pracy w Centrum okreslone jest poprzez:

a) nazwe wilasng, kiora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych  zadan,
np. inspektor ds....,

b) opis stanowiska.

Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowiacym Zatacznik nr 2

do niniejszego regulaminu, zawierajacym:

a) okreslenie szczegolowych wymaga zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycii
wobec o0sob, ktore je zajmuja,

b) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wzor opisu stanowiska pracy nie ma zastosowania w przypadku, jesli przepis prawa

reguluje inny wzor dokumentu definiujgcego stanowisko pracy.

Opisy stanowisk pracy przygotowuje i akceptuje Dyrektor Centrum.

Zakres czynnoSci jest uszczegotowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez

danego pracownika, stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Zakres czynno$ci W Sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzgdkowane danemu

pracownikowi.

10) Zakresy czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikow z wyjatkiem jego

kierownictwa.

11) Zakresy czynno$ci, po zapoznaniu si¢ Z jego trescia, podpisuje pracownik i Dyrektor

Centrum,

12) Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania stanowiska.

ROZDZIAL V
Nabor kandydatow

§8

1. Uzyskanie zgody Dyrektora na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze wediug zasad ustalonych w regulaminie
naboru stanowigcym Zatacznik nr 9 do niniejszego regulaminu,



. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy,
. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze w jednostce,
. W celu zapewnienia zatrudnienia w jednostce kompetentnych pracownikow nalezy zastosowac
nastepujace rodzaje zrodet rekrutacii:
1) Zewnetrzne,
2) Wewnetrzne,
Zgodnie z procedura okreslong niniejszym zarzadzeniem.
. Metody rekrutacii:
Obligatoryjne:
a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne,
b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie jednostki,
Dodatkowe:
a) ogtoszenia prasowe
b) ogtoszenia w akademickich biurach karier,
c) ogtoszenia w biurach posrednictwa pracy,
d) ogloszenia w urzedach pracy.
. Etapy naboru:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
3) Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,
4) Ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne,
5) Selekcja koricowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna,
6) Ogtoszenie wyborow naboru,
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace.
. Komisja rekrutacyjna:
1) Procedure naboru na wolne stanowiska w jednostce przeprowadza komisja w sktadzie:
a) Dyrektor lub inna wyznaczona przez Dyrektora osoba,
b) Pracownik stanowiska ds. osobowych
c) Sekretarz komisji.
2) Komisja rekrutacyjna dziata az do zakoiczenia procedury naboru.
. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
1) Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym pracownik stanowiska ds. osobowych
umieszcza zgodnie z okreslonymi w pkt. 5 metodami rekrutacji.
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowo,
d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
e) informacje czy w miesigcu przeprowadzajacym date  upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
wynosi co najmniej 6 %
f) wskazanie wymaganych dokumentow,
g) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3) Ogloszenie bedzie upowszechniane przez okres nie krotszy niz 10 dni od dnia
umieszczenia ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen



4)

Wymagani, o ktorych mowa w § 8 pkt. 8 ust. 2 lit. ¢ okresla sig w sposob nastepujacy:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

b) wymagania dodatkowe, pozostale wymagania, pozwalajgce na optymaine
wykonywanie zadan na danym stanowisku,

c) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w §8ustep Slit. b
jest obowigzany wraz z dokumentami dotaczy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

a) w toku naboru komisja wylania nie wiecej niz najlepszych kandydatow, spetniajgcych

wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe

i przedstawia ich kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

b) jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %

pierwszenstwo, W satrudnieniu na  stanowiskach urzedniczych  z wytaczeniem

kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje

sie w gronie 0sob, o ktorych mowa w pkt. A

6) Wzor ogloszenia stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

9. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1)
2)

5)

W terminie 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w jednostce.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajq si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum Vita,

kserokopia $wiadectw pracy,

kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopia zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

referencje,

oryginat kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

zaéwiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy O prace,

j) oswiadczenie 0 nieposzliakowanej opinii.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ © zatrudnienie
w jednostce moga byc przyjmowane tylko po umieszczeniu  ogtoszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng,
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych  bezpiecznym podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomocg Wwaznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg
- 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn.zm.)
Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.
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10.Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1)
2)

r

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone W protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcig
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

11. Wstepny wybér kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych



1) Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjg nadestang przez
kandydata.

2) Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3) Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreélenia przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku w jednostce.

4) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze.

12. Wybor koncowy kandydatow

O wyborze kandydatow decyduje wynik rozmowy kwalifikacyjnej. Celem rozmowy kwalifikacyjnej, ktora
przeprowadza komisja rekrutacyjna, jest nawigzanie bezposredniego kontaktu- z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

13. Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1) Po przeprowadzeniu selekcii koncowej ~ sekretarz  komisji  sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow
2) Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze stanowiskiem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie § 8 pkt. 8 ust. 5 lit. b.

b) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) Uzyskanie danego wyboru.

3) Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

14. Niezwiocznie po przeprowadzeniu naboru upowszechnia sie informacije o jego wynikach w BIP i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigey | Zatacznik nr6i7/.

15. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze naboru
zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych kandydatow, o ktorych mowa w § 8 pkt. 8 ust.
5 lit. a. Przepis § 8 pkt. 8 ust. 5 lit. b stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL VI
Badania lekarskie

§9

1. Badania lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza sie W celu potwierdzenia
zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza sig¢ na podstawie przepisow kodeksu pracy i
rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych w celow przewidzianych w kodeksie pracy.

3 Pracownik stanowiska ds. osobowych, kierujacy kandydata do objecia danego stanowiska pracy na
badania lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczegolni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace
mie¢ wptyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.



10.

ROZDZIAL VI
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy 0 prace

§ 10

Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Dyrektor.

Kandydat wytoniony w drodze naboru po zawarciu umowy O prace, zobowigzany jest przediozy¢
zaéwiadczenie o niekaralnosci .

Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczoné sq
wylacznie do wiadomosci tych 0s6b, ktore biorg bezposredni udziat w naborze.

Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).

Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowg o prace najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na szkolenie
wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz W zakresie czynnosci wykonywanych na
okreslonym stanowisku.

Pracownik ds. kadr zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, szczegotowym
zakresem obowigzkow i uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami regulujgcymi tryb pracy
w jednostce.

Fakt zapoznania si¢ z obowiazujacymi w urzedzie regulaminami i zasadami postepowania
pracownik po$wiadcza pisemnie  wediug oswiadczenia  stanowigcego Zafacznik nr 8
do niniejszego regulaminu.

Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do stanowiska ds. osobowych podpisane
oSwiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 7, terminie 7 dni od dnia zawarcia uUmowy.

Nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje pracownika na
piémie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci  wyplaty

wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu wypowiedzenia umowy.

ROZDZIAL VI
Adaptacja zawodowa pracownika w urzedzie

§11

. Adaptacja zawodowa pracownikow to  zespot celowych dziatan tworzacych warunki

do uzyskania przez nich wymaganych efektow pracy oraz powstania i utrzymania integracji
z pracodawca, Jest to okres wdrazania sie pracownika w caloksztatt czynnosci zawodowych oraz w
zycie spoleczne srodowiska pracy.

Adaptacja zawodowa pracownikow w jednostce odbywa si¢ poprzez:

1) Umiejgtne wprowadzenie do pracy,

Udzielanie wyczerpujacego instruktazu,

Regularng obserwacje pracy nowego pracownika przez bezposredniego przefozonego,
Podkreélanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,

Wskazywanie sposobow unikania trudnodci  pojawiajacych si¢ w toku pracy nowego
pracownika,

6) Planowanie podnoszenia kwalifikacii.

Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w jednostce ustala sig opiekuna.

Opiekunem jest bezposredni przelozony lub osoba upowazniona przez niego, majaca duze
doswiadczenie zawodowe i cieszaca sie duzym autorytetem wsrdd pracownikow.

Do zadan opiekuna nalezy:

1) Przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom,
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2) Przygotowanie stanowiska pracy,

3) Objasnienie powigzan stanowiska pracy wynikajacych z zakresu czynnoSci,

4) Przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej,

5) Stuzenie wszelka pomocg podczas okresu adaptacyjnego.

Adaptacja rozpoczyna si¢ Z chwila przyjecia pracownika do pracy i konczy w momencie
sporzadzenia opinii 0 pracy przed ztozeniem wniosku o zatrudnienie na czas nieokreslony.

ROZDZIAL VIII
Awans zawodowy

§12

W celu zapewnienia wiasciwego promowania wasnych zasobow ludzkich w jednostce powinny by¢

podejmowane nastepujace dziatania:

1) okresowa ocena pracownikow ukierunkowana na poziomie ich potencjaiu zawodowego,

2) prowadzenie organizacji szkolen i doskonalenia umiejetnosci  pracownikow wedtug
rzeczywistych potrzeb.

Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy,

posiadanie niezbgdnych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogow charakterystycznych dia

danego stanowiska.

Awansowanie pracownikow odbywa sie zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

W  przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy mozna powierzy¢  pracownikowi

wykonywanie innej pracy niz okreélona w umowie o prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zatrudniania maja zastosowanie przepisy ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

DYREKTOR
Wioctawskiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych
i Informacji Turystycznej

wacedoosO-

SR A -
Sylitia Wojciechowska



Zatacznik Nr1

do systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze Wioctawskiego
Centrum Organizacji Pozarzadowych

i Informaciji Turystycznej

WioctaWek, AN. .ooooereiie e

WNIOSEK
0 PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie procedury naboru na wolne stanowiska

Wakat powstat w zwiazku z:*
a) Przejsciem pracownika na emeryture (rente),
b) Rozwigzaniem stosunku pracy,

c¢) Powstaniem nowego stanowiska pracy.

Uzasadnienie:
DYREKTOR
*wlasciwe pOdkreShC Wioctawskiego Centrum

Organizacji Pozarzagdowych
i Informacji Turystycznej

rcedboda
Sy?g

ia Wojciechowska



Zatacznik Nr2

do systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze Wioctawskiego
Centrum Organizacii Pozarzadowych

i Informacji Turystycznej

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

WYMAGANIA DODATKOWE:
3. Do$wiadczenie zawodowe:
a) do$wiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

1. BezpOSTEUNI PIZEIOZONY .. .ov.ooeverssnss s
2. Przelozony WyZSZ8GO SIOPNIA.....v.ccurrssvssrrsseess s

DYREKTOR
Wioctawskiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych
i intormaqn Turystycznej

naeedosla

Svlivia Wojciechowska



Zatacznik Nr3

do systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze Wioctawskiego
Centrum Organizacji Pozarzadowych

i Informacji Turystycznej

ZAKRES CZYNNOSCI

I T NAZWISKO: ..o
Nazwa jednOStKi OTGANIZACYINE] ....vv.exvvvvvscrrsss e
SHANOWISKO SIUZDOWE ......vevceveerceesossesssssmecassas s s s s e
NAZWA SEANOWISKE PIACY ... reeesesss s cos s s

Zakres zadan:

(podpis pracodawcy)

( data i podpis pracownika)

DYREKTOR
W!oc_iawgkiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych
i Informag;ji Turystycznej

Rocedbosa.

S b
Syliwia Wojciechowsha



Zatacznik Nr 4

do systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze Wioctawskiego
Centrum Organizacji Pozarzadowych

i Informaciji Turystycznej

DYREKTOR WLOCLAWSKIEGO CENTRUM ORGANIZACJI POZARZADOWYCH
| INFORMACJI TURYSTYCZNEJ
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wioctawskiego centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacji Turystycznej



5 |nformacja czy W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych W jednostce W rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych Wynosi co najmniej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,

c) kserokopie po$wiadczajace wyksztaicenie (dyplom lub zadwiadczenie o stanie odbytych
studiow) i dodatkowe kwalifikacje,

d) kwestionariusz 0sobowy,

e) oswiadczenie O niekaralnosci, ( w przypadku wygrania konkursu zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

f) o$wiadczenie 0 peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

g) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu
w zatrudnieniu na podstawie umowy 0 prace,

h) kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢  skiadane przez kandydatow
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa § 8 pkt. 8 ust. Siit. b

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladat osobiscie w siedzibie WCOPIT ul. Zabia 12a,
87-800 Wioctawek, poczta elektroniczng (OO0 NS it S a0 B sy B A 1
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres jednostki
z dopiskiem

Dotyczy naboru na SEANMOWISKO. ... cvevenescacsmnmnssesssesamasa st s s '
W terminie do dniad ......ooverieviine (nie krotszym niz 10 dni od dnia opublikowania
tego ogtoszenia w BIP).

Aplikacie, ktore wptyna po wyZej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg; wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacii zgodnie z ustawg Z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.Nr 223, poz 1458).

DYREKTOR
Wioctawskiego Centrum

Organizacji Pozarzadowych
i Informacji Turystyczne)

nocedoa\o

Sy)‘r%‘ia Wojciechowska



Zatacznik Nr §

do systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze Wioctawskiego
Centrum Organizacii Pozarzadowych

i Informacji Turystycznej

PROTOKOL
NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia 0 naborze z dnia .......oooiviiieneeee na ww. stanowisko pracy

aplikacje przystato ............... kandydatow speiniajacych wymogi formalne.

Komisja w skiadzie :

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych
wedtug spefniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze, wyrazonych
liczba uzyskanych punktow.

Lp. | Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania | Wynik  rozmowy(liczba
W rozumieniu przepisow k.c. uzyskanych punktéw)

-

.

Sposrod wskazanych kandydatow kryteria zwigzane niepetnosprawnos$cia spetniajg



4. Zastosowano nastepujace metody naboru ( wyjasnic jakie):

7. Zataczniki do protokotu:

a) Kopia ogloszenia o naborze,

b) Kopie dokumentow aplikacyjnych ............. kandydatow,

¢) Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej wedtug kart glosowania komisji rekrutacyjnej.

Protokot sporzadzit:

(imig i nazwisko pracownika)

(podpis i pieczgé Dyrektora)

Podpisy cztonkow Komisji:

DYREKTOR
Wioctawskiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych

i lnjormaq\ Turystycznej

Lmﬁd@&b@\&
Sylivia Wojciechowska



Zatacznik Nr 6

do systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze Wioctawskiego
Centrum Organizacji Pozarzadowych

i Informacji Turystycznej

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Wioctawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacii Turystycznej informuje,
7e w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w WCOPIIT
WYDFANY/@ ZASHANE PAN ..o.oovvrvvevveoveoss s

ZAMIESZHAINIA W ...vvvecee oo sssss s e s R

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis osoby upowaznionej)

DYREKTOR
Wioctawskiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych

i Informacji Turystycznej

W eedoodle.

Sylwia Wojciechowska



Zatacznik Nr 7

do systemu zatrudniania pracownikéw na
stanowiska urzednicze Wioctawskiego
Centrum Organizacji Pozarzadowych

i Informacji Turystycznej

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Wioctawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacji Turystycznej informuje,
ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w WCOPIIT
nie zostat wytoniony zaden kandydat i nabér na stanowisko nie zostat rozstrzygniety

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis osoby upowaznionej)

DYREKTOR
Wioctawskiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych
i Infprmacji Turystycznej

(ASC; edboslp
Syletia Wojeiechowska



Zatacznik Nr 8

do systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze Wioctawskiego
Centrum Organizacji Pozarzadowych

i Informacji Turystycznej

Wioctawek, dn. ........cccoeeeiiiii

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a

(imie i nazwisko)

O$wiadczam, ze zapoznatem sig z :
a) zakresem czynnosci,
b) opisem stanowiska pracy,
¢) regulaminem organizacyjnym jednostki,
d) regulaminem pracy jednostki
e) instrukcja kancelaryjng
f)  przepisami bhp i instrukcja bezpieczenstwa pozarowego

oraz zobowigzuje sie do przestrzegania aktéw normatywnych regulujgcych funkcjonowanie
jednostki.

DYREKTOR
Wioclawskiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych
I Informagiji Turystycznej

Woc¢ c(bQ_)Q

Sylwia Wojciechowshka



Zatacznik Nr 9

do systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze Wioclawskiego
Centrum Organizacji Pozarzadowych

i Informacji Turystycznej

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

we Wioctawskim Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informaciji Turystycznej

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
0 otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania we Wioctawskim Centrum Organizacji
Pozarzadowych i Informacji Turystycznej pracownikow na podstawie umowy o prace,
z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

ROZDZIAL |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§ 1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor WCOPIIT, na podstawie
wniosku.

2. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 1, powinien by¢ przekazany z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie zakidcer w procedurach naboru na wakujgce
stanowisko.

3. Whniosek powinien zawierac projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.
4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) okreslenie szczegdlowych wymagan w  zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

b) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,



c) okreslenie odpowiedzialnosci,
d) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢ w szczegélnosci:

a) Dyrektor lub inny wyznaczony przez Dyrektora cztonek kierownictwa jednostki,
b) Pracownik stanowiska ds. osobowych

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m. in. w
a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

c) biurach po$rednictwa pracy,

d) urzedach pracy.



3. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres urzedu
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,’
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogtoszenie bedzie znajdowalo sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen nie krocej niz przez 10
dni.

ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w urzedzie.

2. Nadokumenty aplikacyjne sktadajq sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum Vita,
c) kserokopie Swiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,
g) oryginat kwestionariusza osobowego,
h) oswiadczenie o niekaralnosci,

i) zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o pracg



Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogq by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia
18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.)

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

ROZDZIAL VI
Wstepny wybér kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
§6
. Analizy dokumentow dokonuje stanowisko ds. osobowych

. Analiza dokumentébw polega na zapoznaniu sie z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Sporzadzenie przez komisje listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
ROZDZIAL VI
Wybor koricowy kandydatow
§7
Na wybor koncowy sktadajg sie:
a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) gtosowanie tajne czlonkdow Komisji Rekrutacyjnej na karcie do glosowania, ktore
zalgcza sie do protokotu naboru w zamknietej kopercie.

§8

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

a) predyspozycie i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,



ROZDZIAL IX
Informacja o wynikach naboru
§10

1. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru upowszechnia sie informacje o jego wynikach w BIP
i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy. Dotyczy to rowniez zakoriczenia
procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego
kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego
c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie danego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

4. Jesli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw, o ktérych mowa § 8
pkt. 5.

ROZDZIAL X

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacii zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

DYREKTOR
Wioctawskiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych
I Infgrmac;ji Turystycznej

b@cecbg s\a

Svlheia Wojciechowska



Zatacznik Nr 10

do systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze Wioctawskiego
Centrum Organizacji Pozarzadowych

i Informaciji Turystycznej

INFORMACJA O OBSADZENIU WOLNEGO STANOWISKA URZEDNICZEGO

Dyrektor Wioctawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacji Turystycznej
informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko we
Wioctawskim Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informaciji Turystycznej, zatrudnienie na
SEANOWISKU .....oooiiiiiiiicc e na mocy art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) z powodu ustania
stosunku pracy z kandydatem wylonionym w procedurze naboru przed uptywem trzech
miesigcy zatrudnienia wybrany/wybrana zostat/zostata Pan/Pani ......................ccc..ooo

Uzasadnienie:

(podpis pracownika)

DYREKTOR
Wiloctawskiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych
I Informag;ji Turystycznej
L\gcedoabb

Ta

SylwYa Wojciechowska



