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Regulamin naboru na stanowiska pracownicze
do Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej (2 etaty)

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudnienia na stanowisko w Opolskiej Regionalnej
Organizacji Turystycznej.

§1
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy

1. Nabér kandydatéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace na wolne stanowiska:
Specjalisty/ Specjalistki ds. Promocji i Informacji Turystycznej (umowa o prace na peten etat) oraz
Specjalisty/Specjalistki ds. projektow turystycznych (umowa o prace na peten etat) w Opolskiej
Regionalnej Organizacji Turystycznej jest otwarty i konkurencyjny.

2. Naboér kandydatéw na wolne stanowiska Specjalisty/ Specjalistki ds. Promocji oraz Informacji
Turystycznej oraz Specjalisty/Specjalistki ds. projektéw turystycznych w Opolskiej Regionalnej
Organizacji Turystycznej organizuje Prezes Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej.

3. Ogtoszenie o wolnych stanowiskach Specjalisty/ Specjalistki ds. Promocji oraz Informacji
Turystycznej i Specjalisty/Specjalistki ds. projektéw turystycznych w Opolskiej Regionalnej
Organizacji Turystycznej oraz o naborze kandydatéw na te stanowiska umieszcza sie na stronie
internetowej Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej www.orot.pl .

§2
Powotanie komisji rekrutacyjnej

1. Nabér na wolne stanowiska Specjalisty/ Specjalistki ds. Promocji oraz Informacji Turystycznej
oraz Specjalisty/Specjalistki ds. projektéw turystycznych w Opolskiej Regionalnej Organizacji
Turystycznej przeprowadza komisja rekrutacyjna zwana dalej komisja.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
a). Prezes lub osoba wskazana przez Prezesa Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej,
b). Dyrektor Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

4. Do pracy w Komisji moga zosta¢ powotane inne osoby wedtug biezacego zapotrzebowania.

§3
Etapy naboru na wolne stanowisko pracy

1. Ustala sie nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko Specjalisty/ Specjalistki ds. Promocji
oraz Informacji Turystycznej oraz Specjalisty/Specjalistki ds. projektéw turystycznych Opolskiej
Regionalnej Organizacji Turystyczne;j:

a). Ogtoszenie o naborze.
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b). Przyjmowanie dokumentow.

c). Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw.

d). Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne.

e). Selekcja koncowa kandydatéw.

f). Ogtoszenie wynikéw naboru.

g). Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowiska pracy.
h). Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§4
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska pracy

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko Specjalisty/ Specjalistki ds. Promocji i Informacji
Turystycznej (umowa o prace na peten etat) oraz Specjalisty/Specjalistki ds. projektéw turystycznych
(umowa o prace na peten etat) w Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej umieszcza sie
na co najmniej 5 dni na stronie internetowej Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowisk pracy,

- okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

- wskazanie wymaganych dokumentéw,

- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

§5
Przyjmowanie dokumentéw

1. Przyjmowanie dokumentéw od oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie nastepuje po ogtoszeniu
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy umieszczonym na stronie internetowej
Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystyczne;.

2. Kandydaci zobowiazani sa ztozy¢ nastepujace dokumenty:

a). podanie o prace,

b). Zyciorys - curriculum vitae,

c). kserokopie $wiadectw pracy,

d). kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e). kserokopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f). referencje (mile widziane),

8). oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

§6
Analiza dokumentéw

Analizy ztozonych przez kandydata dokumentéw pod wzgledem ich zgodnosci z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu dokonuje komisja.
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§7

Wstepna selekcja kandydatow

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza sie na stronie internetowej Opolskiej Regionalnej Organizacji
Turystycznej liste kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne bedzie umieszczona na stronie
internetowej Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej do momentu ogtoszenia
ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem pracy, okreslonym o naborze.

§8
Selekcja koncowa kandydatéow

1. Na selekcje korncowa moze sktadac sie test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna, na ktérg
zostaja zaproszeni kandydaci spetniajacy wymagania formalne. Decyzje o jej przeprowadzeniu
ostatecznie podejmuje Komisja rekrutacyjna.

2. O terminie, godzinie i miejscu testu i rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z kandydatow
spetniajacych wymagania formalne zostanie poinformowany pisemnie na wskazany
w kwestionariuszu osobowym adres e-mail lub telefonicznie na wskazany w kwestionariuszu
osobowym numer telefonu.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji (w tym sprawdzenie umiejetnosci jezykowych).

4. Test i rozmowa kwalifikacyjna pozwola réwniez zapozna¢ sie z predyspozycjami
i umiejetnoéciami kandydata gwarantujacymi prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowiazkéw, obowiazkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata, celami zawodowymi kandydata.

5. Test pisemny i rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

6. Cztonkowie Komisji po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonuja indywidualnej
oceny jego przygotowania do wykonywania zadarn na danym stanowisku.

§9

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na okreélone stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokét, ktéry zawiera w szczegdlnosci:

- okreslenie stanowisk pracy, na ktére byt prowadzony nabdér,

- liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
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- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
- uzasadnienie dokonanego wyboru.

§10
Informacja o wynikach naboru

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na stronie internetowej Opolskiej Regionalnej
Organizacji Turystycznej przez okres co najmniej 1 miesiaca.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
- nazwe i adres jednostki,
- okreslenie stanowiska pracy,
- imie i nazwisko wybranego kandydata,
- uzasadnienia dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

§11
Sposob postepowania z dokumentami

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotacza sie do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty wszystkich pozostatych oséb bedg przechowywane przez okres 30 dni od
daty rozstrzygniecia konkursu. W tym czasie beda dostepne do odbioru przez osoby
uprawnione w godzinach pracy biura OROT. Po tym terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

Opolska Regionalna Organizacja Turystyczna
PREZES
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Opolska Regionalna Organizacja Turystyczna
45-053 Opole, ul. Zeromskiego 3
tel. (+48) (77) 44-12-521, info@orot.pl
NIP: 754-27-48-106, KRS: 0000165252
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