ZARZADZENIE NR 14/2020
DYREKTORA OSRODKA SPORTU | REKREACJI
w PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
z dnia 19 sierpnia 2020 roku

W sprawie naboru na wolne stanowisko Specjalisty ds. BHP w niepetnym wymiarze czasu
pracy 7 etatu w Osrodku Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim.

Na podstawie art. 6, 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U z 2019 roku, poz. 1282) oraz § 5 ust. 1, ust. 5 pkt 4 Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim, stanowigcego zatgcznik do
zarzgdzenia nr 19/2017 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 1
czerwca 2017 roku, w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Przeprowadzenie naboru na stanowisko Specjalisty ds. BHP w niepetnym wymiarze
czasu pracy % etatu w Osrodku Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim w drodze
konkursu.

2. Ogtoszenie o naborze zostanie ogtoszone w dniu 20 sierpnia 2020 roku.

3. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zatwierdzam Regulamin naboru na stanowisko Specjalisty ds. BHP w niepeinym
wymiarze czasu pracy % etatu w Osrodku Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim,
stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Ogtoszenie o naborze zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogtoszen w siedzibie OSIR oraz publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Dyrektor O$rodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim
ogtasza nabdr na stanowisko

SPECJALISTY DS. BHP
w niepetnym wymiarze czasu pracy — Vs etatu

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Spetnienie wymagan okreslonych w §4 ust. 2 pkt.3 i ust.3 Rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997
roku, Nr 109, poz.704 z pézn.zm.)

2. Spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 roku, poz. 1282).

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu bhp, a w szczegdlnosci: Kodeksu Pracy,
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w
sprawie ogéinych przepiséw bezpieczenstwa | higieny pracy (tekst jednolity Dz. U. z
2003 roku, Nr 169, poz.1650), itp

umiejetno$¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji bhp i p.poz;

biegta obstuga komputera,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnos$¢, umiejetnosé organizacji pracy, dyspozycyjnosé, samodzielnosé.
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lll. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca przy komputerze.

2. Praca biurowa wykonana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

3. Pomieszczenie biurowe usytuowane w trzypigetrowym budynku bez windy.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Doradztwo i nadzér w zakresie BHP, prowadzenie szkolen w zakresie bhp,
opracowanie i dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

2. Monitorowanie i analizowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, podejmowanie
dziatan zapobiegajacych zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow.

3. Prowadzenie kontroli warunkéw pracy, przestrzegania przepiséw i zasad BHP na
stanowiskach pracy oraz sporzgdzanie raportéw z kontroli warunkow pracy.

4. Doradztwo i dokumentacja w sprawie wypadkéw przy pracy, sporzadzanie petnej
dokumentacji powypadkowe;j.

5. Pomoc w realizacji nakazow i wystapien Parnstwowej Inspekgji Pracy i Panstwowej
Inspekcji Sanitarne;.

6. Tworzeniu instrukcji stanowiskowych na poszczegdinych szczeblach w strukturach
firmy.

7. Opracowywanie szczegotowych programéw szkolen.

8. Zaktadanie dokumentagji pracowniczej w zakresie BHP (ewidencje i rejestry badan,
szkolen, wypadkéw, czynnikéw szkodliwych i rakotwérczych, karty zagrozen itd.).

9. Opracowywanie norm przydziatu odziezy i ochron osobistych oraz $rodkéw higieny
osobistej.

V. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w O$rodku Sportu i Rekreacji w Piotrkowie
Trybunalskim w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o
naborze tj. w miesiacu lipcu 2020 roku byt wyzszy niz 6%.



VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

Whasnorecznie podpisany zyciorys (cv).

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (Swiadectwo, dyplom).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy

lub zaswiadczenie od pracodawcy).

5. Wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie — dane osobowe, o ktérych mowa w art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020, poz. 1320)

6. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym

wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe(osoba wytoniona w naborze przed nawigzaniem
stosunku pracy jest zobowiazana przedtozyé informacje z Krajowego Rejestru

Karnego).

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie zawierajgce klauzule: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 roku poz. 1781) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 roku,
poz. 1282).
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Wszystkie kserokopie muszg byé poswiadczone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata.
Komisja rekrutacyjna ma prawo =zazadaé od kandydata dostarczenia oryginatow
dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty ds. BHP” osobiécie w siedzibie Osrodka Sportu i
Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Stefana Batorego 8 w godzinach 7.30-15.30 lub
pocztg na adres OSIR w terminie do 7 wrzesénia 2020 roku do godz.10.00

Aplikacje, ktére wptyng do OSIiR po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] www.osirpiotrkow.pl
w zaktadce Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej OSIR przy ul.
Stefana Batorego 8 w Piotrkowie Trybunalskim.
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Osrodek Sportui Rekreacji
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97-300 Piotrkéw Trybunalski
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Nr 14/2020 z dnia 19.08.2020

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
SPECJALISTY ds. BHP w niepetnym wymiarze czasu pracy - 1/4 etatu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Nabor odbywa si¢ na podstawie ogtoszenia Dyrektora OSIiR o naborze na stanowisko
Specjalisty ds. bhp. Ogloszenie o naborze podane bedzie do publicznej wiadomosci
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w OSiR oraz na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej w dniu 20 sierpnia 2020 roku.

Termin sktadania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogtoszeniu, uptywa z dniem
7 wrzesnia 2020 roku o godzinie 10.00.

Powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjna w skiadzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Leszek Heinzel - Dyrektor OSiR

2) Cztonek Komisji — Mariola Wedzonka - Gtowny Ksiegowy

3) Czionek Komisji — Anna Brzozowska - Kierownik administracyjno-gospodarczy.
Cztonek Komisji moze zosta¢ wytgczony z prac komisji i zastgpiony inng osoba, w przypadku
gdy do udziatu w naborze zgtosi sie 0soba mu bliska lub cztonek jego rodziny. Cztonkowie
komisji sktadajg os$wiadczenia do akt, dotyczace niepozostawania w stosunku
pokrewienstwa wobec kandydatow.

Komisyjne otwarcie ofert nastapi w dniu 7 wrzesnia 2020 roku o godzinie 10.30.

Il. ETAPY POSTEPOWANIA
Nabor przeprowadza si¢ w dwdch etapach:

1.

W  pierwszym etapie naboru komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw

aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do

drugiego etapu naboru.

Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu, tj. postepowania

kwalifikacyjnego sktadajgcego sie z:

a)  merytorycznej oceny ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

b)  testu kwalifikacyjnego przeprowadzonego w celu potwierdzenia posiadanej wiedzy i
umiejetnosci przez kandydatoéw,

c) rozmowy kwalifikacyjne;j.

ETAP PIERWSZY NABORU:

Ocena formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez komisje z
aplikacjg nadestang przez kandydatéw. Celem oceny dokumentéw jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem oceny formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na danym stanowisku i dopuszczenie go do drugiego etapu naboru.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostajg o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemne;.

B) ETAP DRUGI NABORU:

1.

2

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przydzielajac kandydatowi punkty, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci
posiadajacy:

a) szczegdlne kwalifikacje w zakresie wiedzy specjalistycznej, wymagane uprawnienia i

egzaminy zawodowe,

b) doswiadczenie zawodowe.
Komisja w celu potwierdzenia wiedzy i umiejetnosci w trakcie postepowania kwalifikacyjnego
przeprowadza test pisemny przed rozmowami kwalifikacyjnymi.



6.

9.

10.

Test pisemny obejmujacy podstawowe zagadnienia z zakresu niezbedne] wiedzy do
wykonywania pracy na danym stanowisku moze zawieraé do 20 pytan, w tym zadania
praktyczne do wykonania na stanowisku testowym. Za prawidtowg odpowiedz kandydaci
otrzymuja 1 pkt, za brak odpowiedzi lub odpowiedz btedna 0 pkt. zadania praktyczne beda
oceniane w skali trzystopniowej: niewykonanie zadania - 0 punktéw, czesciowe wykonanie
zadania - 1 punkt, peine wykonania zadania - 2 punkty. Zadania praktyczny maja limit
czasowy.
Kandydaci, ktorzy uzyskaja najwieksza ilo$¢ punktéw na tescie - maksymalnie 3 osoby -
zastang zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku, gdy jednakowa liczbe
punktow z testu kwalifikacyjnego otrzymaja dwie lub wigcej 0sob sposrod kandydatow, ktérzy
uzyskali najwiekszag ilo$¢ punktow na tescie, do rozmowy kwalifikacyjnej moze zostaé
Zaproszonych wigcej niz 3 kandydatow.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosé oceny:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
c) celow zawodowych kandydata,
d) przebiegu drogi zawodowe;,
e) osiggnie¢ zawodowych.
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami moze obejmowac m.in. nastepujace zagadnienia z
zakresu:
a) znajomosci zadan wykonywanych na danym stanowisku,
b) znajomo$ci przepiséw prawnych z zakresu aktow prawnych wskazanych w
ogtoszeniu o naborze,
) posiadanej wiedzy ogdlne;j.
Oceny przebiegu rozmowy kwalifikacyjne; dokonuje odregbnie kazdy czionek Komisji
przyznajac od 1 do 5 punktéw.
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja informuje kandydata o warunkach pracy na
stanowisku, na ktére ogtoszono nabdr.

OCENA KANDYDATA:
Z oceny merytorycznej dokumentéw oraz z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej i dodatkowo
przeprowadzonego testu sporzadza sie karte oceny kandydatow, ktérg parafujg wszyscy
cztonkowie komisji.
Punkty przyznawane sg wedtug nastepujacej skali ocen:

a) S pkt-w petni odpowiada oczekiwaniom,

b) 4 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

¢) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajgcym,

d) 2 pkt - spetnia oczekiwania tylko czesciowo,

e) 0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.
Punkty uzyskane przez poszczegéinych kandydatéw w obu etapach rekrutacji, tj. oceny
dokumentéw, testu pisemnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej, podlegajg zsumowaniu.
Po przeprowadzeniu naboru Komisja ustala wynik, wskazujgc kandydata, ktéry uzyskat
najwyzszg sumaryczng ilo$¢ punktow.
W przypadku rownej ilodci punktéw uzyskanych przez dwoch lub wigcej kandydatéw o
wyborze kandydata decyduje Komisja w drodze glosowania.
O wyborze i zatrudnieniu w Osrodku Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim jednego z
kandydatéw decyduje liczba uzyskanych punktéw.
W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata Komisja moze wybraé¢
do zatrudnienia kolejnego kandydata, ktéry otrzymat najwyzszg ilo$¢ punktow.
Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli:

a) zaden z kandydatow nie speit warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze,]

b) w wyniku przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego zaden z kandydatéw nie



uzyskat minimum punktéw mozliwych do osiagniecia,

¢) W toku postepowania ustalono, iz poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia zawodowego  lub okreslonych  predyspozycji  kandydatow, jest
niezadowalajacy, albowiem nie gwarantuje on skutecznego wykonywania powierzonych
obowigzkéw na danym stanowisku.

D) SPORZADZENIE PROTOKOLU:

Z przebiegu naboru Komisja sporzadza protokét. W tresci protokotu zawiera sie:

a) sktad Komisji rekrutacyjnej,

b) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor,

c) liczbe kandydatow,

d) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania kandydatéw w kolejnosci wg liczby uzyskanych
punktow,

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f) uzasadnienie dokonanego wyboru.

lll. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W terminie do 14 dni od zakorczenia postepowania konkursowego, Dyrektor OSIR
sporzadza informacje o wyniku naboru na stanowisko Specjalisty ds. bhp. Informacja
powinna zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabdr,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) ewentualne informacje o przyczynach niedokonania wyboru zadnego z kandydatow.

2. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1 winna by¢ udostepniona przez 3 miesigcy od nawiazania
stosunku pracy.

3. Jesli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciggu 3 miesiecy lub jesli
wybrany kandydat nie podejmuje zatrudnienia, nie przeprowadza sie¢ ponownego naboru,
lecz umoweg o prace zawiera sie z kolejng osobg najlepsza sposréd kandydatéw,
wymienionych w protokole, o ktérym mowa w pkt D.

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

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




