REGULAMIN NABORU na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Informacji
Turystycznej w Toruniu

ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§81.1. Regulamin okres$la szczegdétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Osrodku Informacji
Turystycznej w Toruniu (OIT) na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
z wyfaczeniem zatrudniania na czas zastepstwa pracownika. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny. Nie prowadzi sie otwartego naboru pracownikdéw na stanowiska
pomocnicze i obstugi oraz na stanowiska asystentéw i doradcow.

2. Okreslona w Regulaminie procedura rekrutacji ma na celu ustalenie, czy kandydat spetnia
wymagania okreslone w ustawie o pracownikach samorzgdowych oraz sprawdzenie jego predyspozyc;ji
i przydatnosci do pracy na danym stanowisku urzedniczym.

3. Procedury okreslonej w Regulaminie nie stosuje sie w przypadkach przeniesienia pracownika
samorzgdowego na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,
okreslonych w art. 20, 22 i 23 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

ROZDZIAL Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

§ 2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor OIT.

ROZDZIAL IlI
Zarzadzanie procesem rekrutacyjnym
§ 3.1. Naborem na wolne stanowisko urzednicze zarzadza Dyrektor OIT, do ktérego zadan nalezy:

1) rozstrzygniecie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w postepowaniu
kwalifikacyjnym ,

2) przeprowadzenie etapdw postepowania kwalifikacyjnego, o ktérych mowa w § 4 pkt 3i 5,

2. Dyrektor OIT moze przerwac postepowanie kwalifikacyjne w kazdym czasie, o ile zaszty niemozliwe
do przewidzenia przed rozpoczeciem naboru, obiektywnie uzasadnione okolicznosci uniemozliwiajgce
jego kontynuowanie, pisemnie zawiadamiajgc o tym kandydatéw.

ROZDZIAL IV
Etapy naboru
§ 4. Postepowanie kwalifikacyjne zwigzane z naborem kandydatow sktada sie z nastepujgcych etapow:

1) publikacji ogtoszenia o naborze,



2) przyjmowania dokumentow aplikacyjnych,
3) przeprowadzenia selekcji wstepnej,

4) poinformowania kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o dalszym
etapie postepowania 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 OIT.

ROZDZIAL V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Postepowanie kwalifikacyjne wobec kandydatédw na wolne stanowisko urzednicze rozpoczyna
sie od dnia opublikowania przez Dyrektora OIT ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej
OIT (www.visittorun.com/bip), zwanym dalej Biuletynem.

2. Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w ust. 1, zwane dalej ,,ogtoszeniem” zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

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

4. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych miejscach
np. w prasie, biurach posrednictwa pracy lub organizacjach i stowarzyszeniach zawodowych.

ROZDZIAL VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.1. Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
nastepuje w terminie co najmniej 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),


https://visittorun.com/bip

3) wypetniony oryginalny kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie swiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie o niekaralnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych, posiadaniu petni praw publicznych
oraz o posiadanym obywatelstwie,

7) referencje,

8) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich ztozenia wynika z odrebnych przepisdw lub okreslonych
preferencji.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac osobiscie w siedzibie OIT lub przestaé poczta.
O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w ust. 1 decyduje odpowiednio data wptywu do OIT lub data
stempla pocztowego.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po upowszechnieniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze
i tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem i przez osoby
trzecie.

ROZDZIAL VII
Wstepna selekcja kandydatow

§ 7.1. Dyrektor OIT zapoznaje sie z aplikacjami ztozonymi przez kandydatéw i dokonuje analizy oraz
oceny pod katem ich zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu.

2. Dyrektor OIT rozstrzyga o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu
w dalszych etapach postepowania kwalifikacyjnego.

ROZDZIAL VI
Selekcja koricowa kandydatéw

§ 8. Selekcja koricowa kandydatéow ma na celu weryfikacje informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, ocene wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata, odpowiednio do wymagan
okreslonych w opisie stanowiska urzedniczego.

§ 9.1. Na selekcje koricowag mogg sktadac sie:

1) test kwalifikacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

2) rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,
a w szczegdlnosci zbadanie:



a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonanie powierzonych
obowigzkéw,

b) posiadanej wiedzy na temat OIT i organéw Miasta Torunia,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata,
3) inne metody i techniki naboru.
2. O doborze metod i technik naboru decyduje Dyrektor OIT podczas pierwszego spotkania.

3. Przygotowane materiaty stuzgce do przeprowadzenia selekcji koicowej powinny umozliwié¢ ocene
kandydatéw pod wzgledem spetnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz kompetencji
niezbednych na wolnym stanowisku.

4. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Dyrektor OIT ustala wynik naboru, wskazujgc najlepszego
kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktdre byt przeprowadzony nabér, z zastrzezeniem ust.5.

5. Dyrektor OIT odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony nabér,
jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia
W wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

ROZDZIAL IX
Informacja o wynikach naboru
§ 10.1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.
3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.
4. Upowszechnienie informac;ji koiczy postepowanie kwalifikacyjne.

§ 11. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska
upowszechnia sie w BIP Osrodka Informacji Turystycznej w Toruniu.



ROZDZIAL X
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12.1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w wyniku procesu naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne innych kandydatéw, ktérych kompetencje w procesie naboru zostaty
ocenione najwyzej i ktorych dane zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie w przypadku niezatrudnienia na
stanowisku, na ktdre prowadzony byt nabdr, zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdéb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych
bezposrednio po zakornczeniu naboru, nie pdzniej jednak niz 1 miesigc po zakonczeniu naboru. Po tym
terminie dokumenty zostang zniszczone.



