Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Planetarium i Obserwatorium Astronomicznym im. M. Kopernika w Chorzowie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(. Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm. )

1.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

Regulamin okresla zasady naboru pracownikdéw na wolne stanowiska urzednicze w Planetarium i
Obserwatorium Asfronomicznym im. M. Kopernika w Chorzowie w tym wolne stanowiska
kierownicze. Nabér jest otwarty i konkurencyjny.

Regulamin ma zastosowanie do 0s6b zatrudnianych na podstawie umowy o prace.

Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, speiniajagca warunki okreslone w ustawie
o pracownikach samorzgdowych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 r. Nr
223 poz.1458).

Regulamin nie ma zastosowania do:

a) pracownikow, ktoérych status okreslajg inne przepisy niz przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

b) pracownikdéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania,

c) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo,

d) pracownikow pomocniczych i obstugi,

e) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego,

Rozdziat Il
Rekrutacja

Dyrektor Planetarium Slaskiego w Chorzowie podejmuje decyzje o naborze na stanowisku
urzednicze, badz kierownicze.

Potrzeba zatrudnienia nowego pracownika moze powstaé na skutek:

a) zwolnienia stanowiska z powodu ruchéw kadrowych (odejécia pracownika na emeryture,
rente, rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace z pracownikiem, itp.),

b) utworzenia nowego stanowiska w wyniku: zmian w strukturze organizacyjnej Planetarium

Slaskiego, zmiany przepisow nakiadajacych na Planetarium Sigskie nowe kompetencje i
zadania lub innej uzasadnionej sytuacji.

Whiosek o przyjecie nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze
stanowisko urzednicze powinien zawieraé:

a) dokiadne okreSlenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz zakres
obowigzkéw pracownika,

b) okreslenie szczegblowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, umiejetnosci,
predyspozycji osob, ktére je zajmujg z podziatem na niezbedne i dodatkowe,

c) okreslenie odpowiedzialnosci,

d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Rozdziat il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor Planetarium Slgskiego.
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W skiad komisji wchodza:

a) Dyrektor lub Wicedyrektor
b) Pracownik dziatu kadr,

c) inne osoby wskazane przez Dyrektora placowki, posiadajgce niezbedne kwalifikacje, wiedze i
doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru

Dyrektor Planetarium Slgskiego moze dokonaé zmiany skiadu Komisji konkursowej w sytuacii, gdy
w toku prac badZ przed ich rozpoczeciem okaze sie, ze jej cztonkiem jest matzonek lub krewny
albo powinowaty do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jego bezstronnosci. Powyzsze uprawnienie przystuguje dyrektorowi Planetarium Sigskiego wobec
czionka komisji, ktdry po rozstrzygnieciu konkursu byiby podwiadnym kandydata. Czynnosci
dokonane przez Komisje dzialajaca w poprzednim skiadzie sg wazne.

Komisja konkursowa dziata do czasu zakonczenia procedury na wolne stanowisko pracy

Rozdziat IV
Etapy naboru

Ustala sie nastepujace etapy naboru :

1.
2.

~

Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie ofert.

Wstegpna analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.
Kwalifikacja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny ( jezeli komisja tak postanowi ),

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.

Akceptacja przez Dyrektora Planetarium Sigskiego kandydata na wolne stanowisko urzednicze /
kierownicze stanowisko urzednicze.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) na tablicy informacyjnej jednostki, w ktorej prowadzony jest nabor.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

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

d} wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w BIP.
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Rozdziat Vi »
Przyjmowanie ofert

Dokumenty skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sg w miejscu
i terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze / kierownicze

stanowisko urzednicze. Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang

zwrdcone nadawcy.

Na wymagane dokumenty sktadajg sie min.:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukorniczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach
referencje z poprzednich miejsc pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii,
inne wymagane dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIl
Ocena ofert

Pierwszy etap oceny ofert:

Analiza dokumentéw polegajaca na zapoznaniu sig przez komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Wstepna ocena kandydatow na podstawie analizy formainej i okreslenie przydatnosci
kandydatoéw do pracy na wolnym stanowisku | dopuszczeniu do dalszego etapu.

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za prowadzenia postepowania dot. naboru na wolne
stanowisko  urzednicze/kierownicze  stanowisko urzednicze informuje  kandydatow
o zakwalifikowaniu sie do Il etapu.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w zatgczeniu
0 naborze.

Drugi etap oceny ofert:
Ocena merytoryczna ztozonych dokumentdw.

Test kwalifikacyjny majgcy na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy:

a) test opracowuje Komisja rekrutacyjna lub inne wskazane przez Dyrektora
Planetarium Slgskiego osoby,

b) kazde pytanie ma okreslong skale punktowa za odpowiedz,

c) test po sprawdzeniu i ocenie podlega podpisaniu przez cztonkéw Komisii.

Komisja moze odstgpi¢ od przeprowadzenia testu.
Rozmowa kwalifikacyjna:

Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikowanie
informacji ztozonych w aplikacji a takze poznanie:

a) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy merytorycznej,



c) obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku poprzednio zajmowanym przez
kandydata,

»

d) celéow zawodowych.

Oceny dokonuje kazdy cztonek Komisji Konkursowej przydzielajac kandydatowi punkty w skali
od 1 do 10.

4. Po przeprowadzeniu konkursu komisja ustala jego wynik wskazujac, ktory kandydat uzyskat
najwiekszg ilos¢ punktow.

5. Komisja z przeprowadzonych czynnosci sporzadza protokdt, ktdry zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na kiore byt prowadzany nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) skiad komisji przeprowadzajgcej nabor.

6. W przypadku nierozstrzygniecia naboru ze wzgledu na brak zgloszen spetniajgcych wymogi
okreslone w ogloszeniu, postepowanie rekrutacyjne przeprowadza sie ponownie.

Rozdziat Vil
Zakonczenie naboru

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej

w jednostce, w ktdrej byt przeprowadzony nabér, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki
b) okreslenie stanowiska,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow.

4. Dyrektor Planetarium Slgskiego w Chorzowie jest upowazniony do uniewaznienia
przeprowadzonego naboru na stanowiska urzednicze na kazdym etapie postepowania.

Rozdziat IX
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych po potwierdzeniu kserokopii za zgodno$é z oryginatem.
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2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego efapu i

zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, po
czym przekazane do archiwum Planetarium. *

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odbierane osobiscie przez okres 30 dni po

zakonczeniu konkursu. Po tym terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie
Zniszczone.

Rozdziat X
Przepisy koricowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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