REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Wystawienniczo-Kongresowym w Opolu

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr.

Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do pracownikdw zatrudnianych w Centrum
Wystawienniczo-Kongresowym w Opolu na stanowiskach pomocniczych i obstugi, zatrudnianych

w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych.

§1

1. Obowigzki kierownika komdrki organizacyjnej, o ktérym mowa w regulaminie wykonuje Dyrektor
Centrum Wystawienniczo-Kongresowego w Opolu

2. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do przediozenia projektu opisu wolnego
stanowiska pracy, projektu ogtoszenia o naborze .
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, powinny by¢ przygotowane w terminie pozwalajgcym na
unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu CWK.

3. Akceptacja przez Dyrektora CWK kompletu dokumentdw powoduje rozpoczecie procedury

naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

§2
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje w drodze zarzadzenia Dyrektor CWK.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza, w zaleznosci od stanowiska na ktdre przeprowadzany
jest nabdr:

— przewodniczacy - Dyrektor CWK

— czlonek komisji — wyznaczany przez Dyrektora CWK

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor CWK moze dodatkowo powota¢ w sklad Komis;ji
Rekrutacyjnej osobe posiadajaca specjalistyczng wiedze, niezbedng do przeprowadzenia naboru.
Osoba ta nie przydziela punktéw kandydatom.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§3

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zamieszczane jest niezwiocznie
w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej w Centrum Wystawienniczo-
Kongresowym w Opolu (w jego siedzibie tymczasowej: Opole, ul. Wspdlna 7 I pietro) oraz na
tablicy informacyjnej w jednostce innej niz Centrum Wystawienniczo-Kongresowym w Opolu, w

ktorej jest prowadzony nabdr (Urzad Miasta Opola, Opole-Rynek).

2. Ogloszenie o0 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, ktdre z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentdw,
6) okreslenie terminu (nie krétszego niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP)

i miejsca sktadania dokumentow.

3. Centrum Wystawienniczo-Kongresowe w Opolu informacje o wolnym stanowisku pracy

przekazuje rowniez do Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu.

4. Dokumenty aplikacyjne sktada¢ nalezy w Centrum Wystawienniczo-Kongresowym ul. Wspdina 7

w Opolu.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie przyjmowane sg
wylacznie po zamieszczeniu ogtoszenia 0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze

i tylko w formie pisemnej.

6. Analize dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw przeprowadza Komisja Rekrutacyjna:
1) celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu,
2) wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym,
3) Komisja Rekrutacyjna zobowigzana jest do poinformowania kandydatéw, ktdérzy spetnili
wymagania formalne o dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym (o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego).

Strona2z4



7. W uzasadnionych przypadkach przed rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza sie pisemny test

8.

10.

11.

kwalifikacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.
- pisemny test kwalifikacyjny zawiera minimum 20 pytan ,

- za kazda prawidtowo udzielong odpowiedz w tescie, kandydatowi przyznaje sie jeden
punkt,
- pozytywng ocene otrzymuje kandydat, ktory uzyskat wynik powyzej 75% maksymalnej
liczby punktéw,
- negatywng ocene otrzymuje kandydat, ktory uzyskat wynik réwny lub nizszy od 75 %
maksymalnej liczby punktéw,
- na rozmowe kwalifikacyjng zapraszane sg osoby, ktére uzyskaly pozytywng ocene
z pisemnego testu kwalifikacyjnego.
Koncowego wyboru kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna po przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej, ktorej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej po
przeprowadzonej rozmowie przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. Pozytywng ocene
otrzymuje kandydat, ktory uzyskat wynik powyzej 50% maksymalnej liczby punktéw. Negatywna
ocene otrzymuje kandydat, ktéry uzyskat wynik réwny lub nizszy od 50 % maksymalnej liczby

punktéw.

Po zakonczeniu procedury naboru komisja rekrutacyjna sporzadza protokédt z przeprowadzonego

naboru.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz
5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze - pozytywng ocene koncowg uzyskuje kandydat, ktdry
w trakcie rekrutacji nie otrzymat oceny negatywnej,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Dyrektor Centrum Wystawienniczo-Kongresowego w Opolu podejmuje decyzje o zatrudnieniu

wybranego kandydata i podpisaniu umowy o prace.

Zastrzega sie mozliwos¢ nie zatrudnienia wytonionego w wyniku naboru kandydata.
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12.

13.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru.

Informacja zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

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

Informacje o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze Centrum Wystawienniczo-

Kongresowe w Opolu zamieszcza niezwtocznie po przeprowadzonym naborze w Biuletynie

Informacji Publicznej, na tablicy ogtoszen Centrum Wystawienniczo-Kongresowego w Opolu na

okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia jego
nawigzania lub tez wytoniony w naborze kandydat zrezygnowat z nawigzania stosunku pracy
z jednostkg, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd

najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
84

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zgtoszonych do naboru zostang komisyjnie zniszczone

po uptywie dwoch lat.
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