Zakacznik do Zarzadzenia Nr 3/2011
Dyrektora Bydgoskiego Centrum Informacji
z dnia 8 czerwca 2011 roku

REGULAMIN NABORU
na wolne stanowiska urzednicze w Bydgoskim Centrum Informacji
(Informacja Turystyczna i Biuro Kongresow)

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1.1. Regulamin okre$la szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Bydgoskim
Centrum Informacji na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, z
wylaczeniem zatrudniania na czas zastgpstwa pracownika. Nabor na wolne stanowiska
urzednicze jest otwarty 1 konkurencyjny. Nie prowadzi si¢ otwartego naboru pracownikow na
stanowiska pomocnicze i obstugi oraz na stanowiska asystentéw i doradcow.

2. Okres$lona w Regulaminie procedura rekrutacji ma na celu ustalenie, czy kandydat spetnia
wymagania okre$lone w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz sprawdzenie jego
predyspozycji i przydatnosci do pracy na danym stanowisku urzedniczym.

3. Procedury okreSlonej w Regulaminie nie stosuje si¢ w przypadkach przeniesienia
pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, okreslonych w art. 20, 22 1 23 ustawy o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
§ 2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor BCI.
ROZDZIAL III
Powolanie Zespotu kwalifikacyjnego

§ 3.1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Dyrektor BCI
powotuje Zespot kwalifikacyjny zwany dalej ,,Zespotem”, do ktérego zadan nalezy:

1) rozstrzygnigcie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w
postgpowaniu kwalifikacyjnym ,
2) przeprowadzenie etapow postgpowania kwalifikacyjnego, o ktérych mowa w § 4 pkt 3 5,



3) ustalenie wyniku naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru.
2. Dyrektor BCI zatwierdza imienny sktad Zespotu odrgbnie dla kazdego naboru.
3. Zespot dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na dane stanowisko pracy.

4. Dyrektor BCl moze przerwaé postgpowanie kwalifikacyjne w kazdym czasie, o ile zaszty
niemozliwe do przewidzenia przed rozpoczeciem naboru, obiektywnie uzasadnione
okolicznosci uniemozliwiajace jego kontynuowanie, pisemnie zawiadamiajac o tym
kandydatow.

ROZDZIAL IV
Etapy naboru

§ 4. Postgpowanie kwalifikacyjne zwiazane z naborem kandydatéw sklada si¢z
nastepujacych etapow:

1) publikacji ogloszenia o naborze,

2) przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych,

3) przeprowadzenia selekcji wstepnej,

4) poinformowania kandydatow spetniajacych wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o
dalszym etapie postgpowania kwalifikacyjnego,

5) przeprowadzenia selekcji koncowej,

6) sporzadzenia protokotu przeprowadzonego naboru kandydatow na dane stanowisko,

7) podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu przez pracodawce umowy o prace,

8) upowszechnienia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej BCI.

ROZDZIAL V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Postepowanie kwalifikacyjne wobec kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
rozpoczyna si¢ od dnia opublikowania przez Dyrektora BCI ogloszenia o naborze w
Biuletynie Informacji  Publicznej BCI (www.bip.visitbydgoszcz.pl), zwanym dalej
Biuletynem.

2. Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w ust. 1, zwane dalej ,,ogtoszeniem” zawiera w
szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow aplikacyjnych.

3. Ogloszenie jest upowszechniane przez co najmniej 10 dni od dnia jego opublikowania w
Biuletynie.


http://www.bip.visitbydgoszcz.pl/

4. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych
miejscach np. w prasie, biurach posrednictwa pracy lub organizacjach i1 stowarzyszeniach
zawodowych.

ROZDZIAL VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6.1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko
urzgdnicze nast¢puje w terminie €O najmniej 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w
Biuletynie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) wypelniony oryginalny kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci, zdolno$ci do czynnos$ci prawnych, posiadaniu peini praw
publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie,

7) referencje,

8) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich ztozenia wynika z odrgbnych przepisow lub
okreslonych preferencji.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie BCI lub przestac¢
poczta. O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w ust. 1 decyduje odpowiednio data wptywu
do BCI lub data stempla pocztowego.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po upowszechnieniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem i przez
0soby trzecie.
ROZDZIAL VII
Wstepna selekcja kandydatow

§ 7.1. Zespot zapoznaje si¢ z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow 1 dokonuje analizy
oraz oceny pod katem ich zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

2. Zespot rozstrzyga o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w

dalszych etapach postgpowania kwalifikacyjnego.

ROZDZIAL VI
Selekcja koncowa kandydatow



§ 8. Selekcja koncowa kandydatow ma na celu weryfikacjg¢ informacji zawartych w
dokumentach aplikacyjnych, ocen¢ wiedzy 1 przydatnosci zawodowej kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych w opisie stanowiska urzedniczego.

§ 9.1. Na selekcj¢ koncowa moga sktadac sig:
1) test kwalifikacyjny, ktorego celem jest sprawdzenie wiedzy i1 umiejetnosci niezb¢dnych do
wykonywania okreslonej pracy,
2) rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a
w szczegblnos$ci zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy na temat Bydgoskiego Centrum Informacji i organéw Miasta
Bydgoszczy,

¢) obowiazkow i1 zakresu odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata,
3) inne metody i techniki naboru.

2. O doborze metod i technik naboru decyduje Zespot podczas pierwszego spotkania.

3. Przygotowane materialy stuzace do przeprowadzenia selekcji koncowej powinny
umozliwi¢ oceng kandydatéw pod wzgledem spelnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu
oraz kompetencji niezb¢dnych na wolnym stanowisku.

4. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Zespot ustala wynik naboru, wskazujac najlepszego
kandydata lub kandydatow na stanowisko, na ktéore byt przeprowadzony nabor, z
zastrzezeniem ust.5.

5. Zespot odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktore byl przeprowadzony
nabdr, jezeli zaden z kandydatow bioracych udzial w postgpowaniu kwalifikacyjnym nie
spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

ROZDZIAL X
Sporzqdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§ 10.1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Zespotu sporzadza protokot z
przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Protokét zawiera w szczegodlnosci:

1) okres$lenie stanowiska urz¢dniczego, na ktdre byt prowadzony nabor, liczbg kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) podpisy cztonkow Zespotu.



3. Protokdt sporzadza sig¢ takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata na
stanowisko, o ktorym mowa w § 9 ust. 5 oraz w przypadku przerwania procedury naboru.

§ 11.1. Dyrektor BCI, po zatwierdzeniu protokotu, podpisuje stosowne dokumenty dotyczace
zatrudnienia wybranego kandydata.

ROZDZIAL X
Informacja o wynikach naboru

§ 12.1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie przez okres co najmniej 3
miesigey.

4. Upowszechnienie informacji konczy postgpowanie kwalifikacyjne.

§ 13. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Informacj¢ o ponownym obsadzeniu
stanowiska upowszechnia si¢ w BIP Bydgoskiego Centrum Informacji.

ROZDZIAL Xl
Postepowanie 7 dokumentami aplikacyjnymi

§ 14.1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow, ktorych kompetencje w procesie naboru
zostaly ocenione najwyzej 1 ktorych dane zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a
nastgpnie w przypadku niezatrudnienia na stanowisku, na ktore prowadzony byl nabor,
odestane.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych bezposrednio po zakonczeniu naboru, nie pozniej jednak niz 1 miesiac po
zakonczeniu naboru. Po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.



Zatacznik nr 1

(jednostka)

ZNAK: o

SZCZEGOLOWY WYKAZ CZYNNOSCI
PRZYPORZADKOWANYCH DANEMU PRACOWNIKOWI NA STANOWISKU

(nazwa stanowiska)

Il Wykonywane czynnosci:

I1l.  Upowazniony do:

Zatwierdzam

BYdQOSZCZ, ANIa ..cocvveciiiciciiiiiicvciiis e
(dyrektor)



Zalacznik nr 2

OGLOSZENIE O NABORZE NR ...........
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Bydgoskiego Centrum Informacji
(www.bip.visitbydgoszcz.pl) wdniu ..., r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223 poz. 1458 z pozn. zm.) Dyrektor Bydgoskiego Centrum Informacji (Informacja
Turystyczna i Biuro Kongresow) ogtasza nabor kandydatow na wolne:

StANOWISKO dS. oot

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z ustawy

Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a/ niezbedne:

a takze nie by¢ prawomocnie skazanym za przestgpstwo umyslne, cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia
oraz posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

b/ dodatkowe:
e (umiejetnosc)
e (staz pracy)

Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenia zawierajgce:

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

- list motywacyjny,

- Swiadectwo szkolne (dyplom) i inne dodatkowe dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- kwestionariusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobraé ze strony
www.bip.visitbydgoszcz.pl),

- o$wiadczenie kandydata, iz nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Bydgoskiego
Centrum Informacji lub przesta¢ poczta na adres: Bydgoskie Centrum Informacji ul. Batorego 2,
85-104 Bydgoszcz

w terminie dodnia ........



z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko ds. .............. - ogloszenie nr ...... »

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu do BCI lub data stempla pocztowego.

Z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o pracg na okres probny, a
w przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu zostanie zawarta kolejna umowa.

Uwaga:

1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jgzyk
polski.

2. Aplikacje, ktére wptyna do BCI po wyzej okreslonym terminie lub bgda niekompletne nie
beda rozpatrywane.



Zatacznik nr 3
Bydgoszcz, dnia

LISTA KANDYDATOW
SPEELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska)

w Bydgoskim Centrum Informacji

Informujg¢, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko urzednicze, do
nast¢pnego etapu naboru zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci spetniajacy wymagania

formalne okre§lone w ogloszeniu nr ............. Dyrektora Bydgoskiego Centrum Informacji z

o gk~ w b F

(podpis Przewodniczacego Zespotu)



Zalacznik nr 4

Protokot
przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze - na podstawie
ogloszenia o naborze nr ................ , ktore zostalo opublikowane w BIP Bydgoskiego
Centrum Informacji W dniu ... (ogloszenie stanowi zal. nr 1 do

protokotu)
I. W zwigzku z ogloszonym naborem kandydatow na stanowisko

.................................................................................................... pisemne oferty
zglosilo .......... kandydatéw

Sposrdod kandydatow wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze spehilo
.............. kandydatow (lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne stanowi zal.
nr 3 do protokotu).

II. Zespot kwalifikacyjny na stanowisko urzednicze w skladzie:

1. Przewodniczacy mererrrreererere e e seenre s
) Czlslrlléi; ............................... _ ...............................................
3. Sekretarz e

powotany przez Dyrektora Bydgoskiego Centrum Informacji pismem znak
............................... zdnia ............................ dokonatl wyboru .......... najlepszych kandydatow,
ktorzy spetniaja wymagania okre$lone w ogloszeniu, na najwyzszym poziomie:

/nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow/

III. Przy doborze kandydatow zastosowano nastgpujace metody i techniki:



................................................................ Zatwierdzit:
(data, imig i nazwisko pracownika)

Zataczniki do protokotu:

- ogloszenie o naborze (data i podpis Dyrektora)

- lista kandydatow, ktorzy spemili wymagania formalne

- inne

Podpisy cztonkéw Zespotu:
1.
2.
3.




Zatacznik nr 5

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogloszenia nr ................... zdnia

w Bydgoskiem Centrum Informacji

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a  Pan/i o zamieszkaly/a —w

Bydgoszcz, dnia ......cccooeeeiiiiiiiiee,

(Dyrektor)



Zatacznik nr Sa

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
przeprowadzonego na podstawie ogloszenianr ................... zdnia

w Bydgoskim Centrum Informacji

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala

zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

BYAQOSZCZ, ANIA .o
(Dyrektor)



