Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 007/2009
Dyrektora ZOPK

z dnia 16 wrzesnia 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
W ZESPOLE OPOLSKICH PARKOW KRAJOBRAZOWYCH

Celem ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Zespole Opolskich Parkéw Krajobrazowych”
zwanym dalej Regulaminem jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska w Zespole Opolskich Par-
kéw Krajobrazowych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudniania pracownikoéw w Zespole Opolskich Parkéw
Krajobrazowych, zwanym dalej Zespolem, na podstawie umowy o prace, z wylgczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi oraz oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych.

Rozdzial |
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
§1
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zespolu. W trakcie podejmo-
wania decyzji o przeprowadzeniu naboru analizowana jest mozliwos¢ wewnetrznych przesunigé na
istniejacych stanowiskach pracy. W przypadku podjgcia decyzji o dokonaniu wewngtrznego prze-
sunigcia procedura rekrutacyjna nie obowigzuje.
2. Przygotowywany po rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej opis wolnego stanowiska pracy zawiera:
a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikaja-
cych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego to stanowisko,
b) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnoscei i predyspozycii,
¢) okreslenie odpowiedzialnosci,
d) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
3. Projekt opisu stanowiska pracy wymaga akceptacji Dyrektora Zespolu.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji ds. naboru
§2
1. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor Zespolu powotuje Komisj¢ ds. naboru zwang dalej . Ko-
misja” , w sklad ktérej moga wejs¢ osoby zatrudnione w Zespole oraz w Departamencie Ochrony
Srodowiska Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Opolskiego
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.
Komisja dziala w oparciu o Regulamin wprowadzony przez Dyrektora Zespotu.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

W 9

I. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

2. Skladanie dokumentéw.

3. Wstgpna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow.

4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

5. Selekcja koncowa kandydatow.

6. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
7. Ogloszenie wynikéw naboru.

8. Zatrudnienie,



Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
§4
. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej
zwanym dalej .BIP” oraz na tablicach informacyjnych w siedzibach Oddzialéw Zespotu: w Po-
krzywnej, w Gorze $w. Anny i w Ladzy.
. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.
. Termin, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 6 nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania oglo-
szenia w BIP.
. Wzér ogloszenia stanowi Zalgcznik nr | do niniejszego regulaminu .

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow
§5
. Po zamieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicach ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w Zespole.
. Na wymagane dokumenty skiadajg si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci,

g) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w Zespole Opolskich Par-
kéw Krajobrazowych, wylacznie wediug wzoru dostgpnego na stronie www.bip.umwo.opole.pl
lub www.zopk.pl lub mozliwego do pobrania w siedzibie Zespolu; wzor kwestionariusza sta-
nowi Zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu

h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow drogg elektroniczna.

Rozdzial V1
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentow

§6
. Analizy dokumentow dokonuje Komisja.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami dorgczonymi przez
kandydatow.
. Celem analizy dokumentow jest pordwnanie zawartych w nich danych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.
. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku.
Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéow, spelniajgcych wymagania formalne

§7



I. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selek-
cji listg kandydatéw, ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu umieszcza sig w
BIP oraz na tablicach informacyjnych w siedzibach Oddzialéw Zespotu: w Pokrzywnej, w Gorze
sw. Anny i w Ladzy.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. | zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz miejscowosé, w ktorej

kandydat przebywa z zamiarem stalego pobytu.

3. Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicach
informacyjnych w siedzibach Oddzialéw Zespolu: w Pokrzywnej, w Gérze §w. Anny i w Ladzy do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Wzor listy kandydatow stanowi Zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow
§8
Na selekeje koricowg moga skladaé sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
§9
I. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
2. Projekt testu opracowuje Komisja i zatwierdza Dyrektor Zespolu.
§10

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie :
a) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
b) wiedzy kandydata na temat funkcjonowania Zespolu oraz Oddzialu, w ktérym ubiega sig o stano-
wisko,
¢) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kan-
dydata,
d) celow zawodowych kandydata,
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

§11

Po przeprowadzonej selekcji koficowej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata na dane stanowisko.

§12

I. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokol.

2, Protokél zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i
adresy nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich po-
ziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 3.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach naboru
§13



I. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze na
stronie BIP oraz na tablicach informacyjnych w siedzibach Oddziatléw Zespolu: w Pokrzywnej, w
Gorze $w. Anny i w Ladzy

2. Informacja, o ktérej mowa w ust |, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowos¢, w kiorej kandydat przebywa z zamiarem
stalego pobytu,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicach ogloszen w oddziatach Zespolu
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigza-
nia stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd naj-
lepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. I, 2 i 3 stosuje si¢ od-
powiednio.

Rozdzial X
Postanowienia koficowe
§14

I. Dyrektor Zespolu moze przerwac procedure naboru na kazdym jej etapie, o ile zaszly niemozliwe do
przewidzenia, przed jej rozpoczgciem, obiektywnie uzasadnione okolicznosci uniemozliwiajace jej
kontynuowanie.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawiagzaniem stosunku pracy zobowiazany jest przedlo-
zy¢ poswiadczenie o niekaralnosci wydane przez KRS oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane
przez Poradni¢ Medycyny Pracy.

2. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dolgczone do jego
akt osobowych.

3. Dokumenty osdb, ktore w wyniku rekrutacji zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywa-
ne, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakfa-
dowego.

4. Dokumenty pozostatych oséb bgdg zwracane kandydatom .




Zalgcznik Nr 1

Dyrektor Zespolu Opolskich Parkow Krajobrazowych w Pokrzywnej
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

w Zespole Opolskich Parkéw Krajobrazowych w Pokrzywnej
Pokrzywna 11, 48-267 Jarnoltowek
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e) zdolnosci organizacyjne, umiejgtnosé komunikowania sig, swobodnej wypowiedzi,

f)  umiej¢tnosé obstugi komputera (m.in. programy tekstowe i graficzne, arkusze kalkulacyjne).

g) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefnych praw publicznych,

h)  brak skazania prawomoecnym wyrokiem sadu za umys$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

i)  cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,

j)  obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow/,



d) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w Zespole Opolskich Parkow
Krajobrazowych, wylacznie wedlug wzoru dostgpnego na stronie www.bip.umwo.opole.pl lub
www.zopk.pl lub mozliwego do pobrania w siedzibie Zespotu,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

f) kserokopie Swiadectw pracy,

g) oSwiadczenie o niekaralnosci,

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,

poz. 926, z pbzn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamlmiqtej kopercle w s:edznble Zespolu
Opolskich Parkéw Krajobrazowych 48-267 Jamoltowek Pokrz)
NA STANOWISKO 1uvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciis s i ss s aaaes w termxme do dma ........................ r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umlcszczana na strome mlemetowej Bmletynu Informacji
PUblICENS oo oraz na tablicach informacyjnych Zespotu Opolskich Parkéw
Krajobrazowych w Pokrzywnej 11, w Oddziale w Gorze $w. Anny. ul. beémcka 10, 47-154 Gora Sw.
Anny i w Oddziale w Ladzy ul. Reymonta 3, 46-034 Pokdj. i




Zalgcznik Nr 2

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Dyrektor Zespotu Opolskich Parkéw Krajobrazowych w Pokrzywnej informuje, ze w wyniku
wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sig
nastgpujgcy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. imig i nazwisko, miejsce zamieszkania

2.,

...............................................................................

/data/ /podpis Dyrektora/



Zalgeznik Nr 3
PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO W ZESPOLE OPOLSKICH
PARKOW KRAJOBRAZOWYCH

..................................................................

nazwa stamowiska
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko dokumenty dorgczyio ............ kandydatéw spelniajacych
wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:

........................................................................................................................

..................................................................................

----------------------------------------

3. Po dokonaniu selekcp dokumentéw wybrano nastepujacych kandydatéw uszcnegowanych wedtug spefniania
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

.......

......................

Protokot spor‘z’gdz.ij: Podpisy czlonkéw Komisji:

...................................................




