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48-370 Paczkéw
ul. Wojska Polskiego 45°a" Zarzadzenie Nr 7/2012

Dyrektora Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie

z dnia 25.10.2012r.
w sprawie: ustalenia regulaminéw naboru na stanowiska urzednicze oraz oceny
pracownikéw administracyjnych w Gminnym Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, z dnia 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 1808, z 2003 r. Nr 89, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 oraz art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223
poz. 1458) oraz Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji w
Paczkowie.

§1

Wprowadza sie Regulamin naboru na stanowiska urzednicze w Gminnym Centrum Sportu i
Rekreacji w Paczkowie stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.

§2

Wprowadza sie Regulamin okresowych ocen pracownikdéw administracyjnych zatrudnionych
w Gminnym Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie stanowigcy zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia

§3

Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Gminnego Centrum Sportu i
Rekreacji w Paczkowie

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uminne Centrum Sportu i Rekreacyi
w Paczkowie ) _ _
48-370 Paczkéow Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 6/2012 z dnia 25.10.2012r.

ul. Wojska Poiskiego 45°a"

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska administracyjne w
Gminnym Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska pracownicze w
Gminnym Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny naboér
na wolne stanowiska administracyjne.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych w Gminnym Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie na podstawie umowy o
prace w tym pracownikow samorzgdowych spetniajgcych warunki okreslone w art. 6 ustawy z
dnia 21 listopda 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ).

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne
stanowisko administracyjne pracownicze

§1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor GCSIR w momencie tworzenia nowego
stanowiska pracy lub powstania wakatu na dotychczas istniejgcym stanowisku.
2. Dyrektor dokonuje analizy zadan oraz kwalifikacji i innych wymagan niezbednych na danym
stanowisku, na ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik.
3. Analiza ta obejmuje:
1) okreslenie stanowiska,
2) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a kitdre sg dodatkowe,
3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
4) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
5) okreslenie odpowiedzialnosci,
6) inne elementy okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
7) wskazanie wymaganych dokumentow.
8) w przypadku tworzenia nowego stanowiska pracy analiza powinna zawiera¢ szczegétowe
uzasadnienie potrzeby jego utworzenia.
4. Po dokonaniu i udokumentowaniu analizy Dyrektor wszczyna procedure naboru.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Procedure naboru na wolne stanowiska przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, w sktadzie:
- Dyrektor GCSIR - Przewodniczacy Komisiji,
- Gtéwny Ksiegowy— Cztonek Komisji,
- Wskazany przez dyrektora inny pracownik administracyjny — Cztonek Komisiji,
3. W przypadku nieobecnosci os6b wymienionych w ust. 1, sktad komisji obraduje dwuosobowo.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Ill
Etapy naboru

§3
Procedure naboru na wolne stanowiska przeprowadza sie w nastepujgcych etapach:
1) ogtoszenie o wolnym stanowisku oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko,
2) sktadanie dokumentéw naboru,
3) ocena formalna dekumentéw naboru,
4) sporzgdzenie listy oséb spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
B6) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace. (,\



Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska

§4
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza sie obligatoryjnie na stronie internetowej oraz na tablicy
informacyjnej GCSIR w Paczkowie.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko 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 sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i migjsca skiadania dokumentéw.
3. Ogtoszenie zamieszcza sie na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej przez okres 14 dni
kalendarzowych.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw naboru

§5
1. Nie wczesniej niz po umieszczeniu ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw naboru od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty naboru sktadaja sie:
1) podanie,
2) zyciorys CV (wraz opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe),
3) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe ( po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ),
4) kserokopie swiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem ),
5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
7) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
3. Dokumenty naboru sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko
w formie pisemne;.

Rozdziat VI
Wybér kandydata

§6
1. Wyboru kandydata dokonuje Komisja na podstawie analizy dokumentéw naboru oraz rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami.
2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, w nich zawartych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach naboru.
4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez ocenié:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
2) posiadang wiedze z zakresu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko.
5. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 za:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkoéw (od 0 do 5 pkt.),
2) posiadang wiedze z zakresu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze na (od 0 do 5 pkt.).
6. Przy jednakowe;j liczbie punktéw uzyskanych przez kandydatéw Komisja dokonuje oceny ich
dosSwiadczenia zawodowego na podstawie CV oraz informacji i dokumentéw zamieszczonych w
dokumentacji naboru.



Rozdziat VII
Ogtoszenie wynikow

§7
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i analizie dokumentéw oraz informacji dodatkowych
Komisja wybiera kandydata,
2. Komisja przedstawia wyniki naboru jedynie na prosbe zainteresowanych kandydatow w formie
udostepnienia protokotu z naboru.
3. Dyrektor GCSIR przeprowadza z wybranym kandydatem dodatkowa rozmowe celem uscislenia
warunkow zatrudnienia i podjecia ostatecznej decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

Rozdziat VIli
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko pracy

§8
1. Z przeprowadzonej procedury naboru sporzadzany jest protokét przez
przewodniczacego Komisiji.
2. Protokét naboru zawiera:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formailne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.1)
6) podpisy cztonkdéw Komisiji.

Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru

§9
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdyby w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej Domu i na
tablicy informacyjnej GCSIR w Paczkowie przez okres co najmniej 1 miesigca.
4. Jesli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.
5. Osoby, ktore nie zostaty przyjete otrzymuja pisemne podziekowanie i informacje w tej sprawie.

Rozdzial X
Sposoéb postepowania z dokumentami naboru

§ 10
1. Dokumenty naboru kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.
2. Dokumenty naboru oséb, ktére w procesie rekrutacji zostaty umieszczone w protokole jako 3
najlepszych kandydatéw, beda przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.
3. Dokumenty naboru pozostatych oséb bedg im niezwtocznie przekazane.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 7/2012 z dnia 25.10.2012r.

REGULAMIN
okresowych ocen pracownikéw administracyjnych zatrudnionych
w Gminnym Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.
1. Niniejszy Regulamin okresowych ocen pracownikdéw administracyjnych okresla zasady oceniania
pracownikow, dokonywania oceny catoksztattu wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku pracy,
wynikajacych z zakresu czynnosci oraz obowigzkow okresionych w ari. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) oraz Regulaminu Pracy
Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie.
2. Ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi GCSIR zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
3. Ocenie nie podlegajg pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.
4. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych krocej niz 6 miesiecy. '

§2.
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
2) Regulamin - regulamin okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Centrum Sportu i
Rekreacji w Paczkowie na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
3) ocena - okresowa ocena pracownikow administracyjnych,
4) arkusz oceny - formularz, na ktérym zapisywana jest ocena,
5) Oceniajgcy - bezpoéredni przetozony zgodnie ze strukturg organizacyjna Dyrektor GCSIR lub osoba
przez niego upowazniona,
6) Oceniany - pracownik podlegajgcy ocenie,
7) GCSIR - Gminne Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie,
8) Dyrektor — Dyrektor GCSiR w Paczkowie,
9) ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz U. Nr223 poz. 1458),
10) stanowisko urzednicze - stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
wymienione w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

§3.
1. Okresowe oceny stuzg kompleksowe] ocenie pracy pracownikow pod katem realizacji zadan,
obowigzkow i wytyczonych celéw oraz okreslenia wszechstronnej przydatnosci pracownika do pracy na
danym stanowisku.
2. Przedmiotem oceny jest jako$¢ i efektywno$é pracy, sposob wykonywania obowigzkdéw stuzbowych,
posiadane kwalifikacje zawodowe i ich podnoszenie a takze postawa pracownika w stuzbie.

§4.
1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowigzuje jawno$é oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

§5.
1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony zgodnie ze strukturg organizacyjng.
2. W sytuacji, gdy dokonanie oceny nie jest mozliwe przez bezposredniego przetozonego,
oceny dokonuje inna osoba zatrudniona na stanowisku urzedniczym wyznaczona z jego upowaznienia.

§6.
1. Ocena pracownika sporzgdzana jest na arkuszu okresowej oceny, stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu i dokonywana jest na podstawie opracowanych kryteriéw.
2. Szczegbtowy opis i wykaz kryteridw, o ktdrych mowa w ust. 1, okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
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Rozdziat I
Sposéb dokonywania oceny

§7.
1. Przed sporzadzeniem oceny na piémie, Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z
Ocenianym. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy i informuje o wyznaczonym terminie ocenianego.
2. Przedmiotem rozmowy jest:
1) przekazanie Ocenianemu informacji za jaki sporzadzana jest ocena i terminie jej sporzadzenia,
2) oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji przez niego obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy i obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy,
3) omodwienie spetniania przez Ocenianego kryteriéw oceny,
4) omowienie i okreslenie w porozumieniu z Ocenianym zakresu wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych
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§8.

Po zakonczeniu rozmowy Oceniajgcy jest zobowigzany do poinformowania Ocenianego o dalszym
trybie procedury dokonywania okresowej oceny.

§9.
Ocena pracownika sporzgdzana jest na pisSmie, i polega na:
1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego wymienionych szczegdtowo w zatgczniku nr 2 do
regulaminu kryteridow, poprzez przyznanie nastepujgcych poziomow i ilosci punktow:

przyznawany, jezeli
Oceniany zawsze spetniat
poziom bardzo dobry dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb

przewyzszajacy
oczekiwania

przyznawany, jezeli
Oceniany prawie zawsze
poziom dobry spetniat dane kryterium

Oceniany otrzymuje
5 punktéw

Oceniany otrzymuje

w sposo6b odpowiadajgcy 4 puankty
oczekiwaniom
przyznawany, jezeli
. . Oceniany, zazwyczaj Oceniany otrzymuje
poziom zadosElAjgcy spetniat dane kryterium 3 punkty
w spos6b odpowiadajgcy
oczekiwaniom
przyznawany, jezeli
. . ; Oceniany czesto nie Oceniany otrzymuje
poziom niezadowalajacy spetniat danego kryterium 2 punkty

w sposo6b odpowiadajgcy
oczekiwaniom

2) przyznaniu oceny pozytywnej (w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajgcego poziomu
wykonywania obowigzkéw przez pracownika) albo przyznaniu oceny negatywnej (gdy wykonywanie
obowigzkéw ocenione zostato na poziomie niezadowalajgcym), wedtug nastepujgcej skali ocen:
- oceha pozytywna:
- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania minimum 32 punktow,
- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 25 do 31 punktéw,
- ocena zadawalajgca - w przypadku uzyskania od 18 do 24 punktow,
- ocena negatywna- w przypadku uzyskania 17 i mniej punktow,
3) uzasadnieniu oceny, poprzez opisanie przez Oceniajgcego sposobu wykonywania przez Ocenianego
obowigzkoéw, przy uwzglednieniu spetniania przez niego kryteriow oceny oraz okreslenie zakresu wiedzy
i umiejetno$ci wymagajacych uzupetnienia.

§10.



1. Oceniajgcy niezwtocznie dorecza Ocenianemu kopie oceny sporzadzonej na pismie i poucza go o
przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt otrzymania i zapoznania sie z oceng Oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem na
oryginale arkusza oceny.

§11.
1. Niezwtocznie po sporzgdzeniu oceny na pismie i podpisaniu arkusza przez Ocenianego, Oceniajgcy
wiacza go do akt osobowych pracownika.

Rozdziat Ili
Termin dokonywania oceny

§12.
1. Pracownik podlega okresowej ocenie dokonywanej przez bezposredniego przetozonego.
2. Ocena jest sporzgdzana nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
3. Pierwszg ocene nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje w ciggu 1 roku od
dnia jego zatrudnienia na czas nieokreslony.

§13.
1. Otrzymanie przez pracownika negatywnej oceny, zobowigzuje bezposredniego przetozonego do
dokonania oceny ponownej.
2. Dokonujgc ponownej oceny, wskazanej w ust. 1, Oceniajgcy nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia
sporzgdzenia na piSmie oceny negatywnej, zobowigzany jest do:
1) przeprowadzenia rozmowy z Ocenianym, wediug zasad okreslonych w Rozdz.ll § 7 i § 8 Regulaminu,
2) wyznaczenia terminu sporzadzenia oceny na piémie, z okresleniem miesigca i roku, przy
uwzglednieniu, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

§14.
1. W uzasadnionych przypadkach Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny na pismie.
2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny, Oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzgdzenia oceny na pismie.
3. O nowym terminie sporzgdzenia oceny na pis$mie, Oceniajgcy niezwtocznie powiadamia Ocenianego
na pismie, kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

Rozdziat IV
Tryb odwotania od oceny

§15.
1 Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzgdzonej na pismie (zaréwno
negatywnej, jak i pozytywnej).
2. Termin do wniesienia odwotania konczy sie z uplywem 7 dnia od dnia doreczenia oceny, z
zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.
3. Jezeli koniec terminu na ztozenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy,
termin uptywa dnia nastepnego.
4. Odwotanie wnosi sie do Dyrektora.
5. Dyrektor zobowigzany jest do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia jego
whniesienia.
6. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany powiadamiany jest na pismie.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§13.
Integralng czescig Regulaminu sg zataczniki: Zatgcznik Nr 1 - Wzér arkusza oceny, Zatgcznik Nr 2 -
Wykaz kryteridéw oceny,
Dyrektor
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