REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
starszy bibliotekarz/kierownik biblioteki w Osrodku Kultury w Wieliszewie
(Bibliotece Publicznej Gminy Wieliszew)

§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownika w Osrodku
Kultury w Wieliszewie w oparciu o otwarty nabér na stanowisko starszy
bibliotekarz/kierownik biblioteki.
2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w pkt.1 nastgpuje na podstawie umowy o praceg
w wymiarze 1 etatu.
3. Pracownikiem Osrodka Kultury w Wieliszewie moze by¢ osoba, ktdra spetnia

warunki okreslone w wymaganiach do naboru.

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Osrodka
Kultury w Wieliszewie.
2. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych

pracownikéw na wolne stanowiska.

§3
Procedura rekrutacyjna przebiega w nastepujacych etapach:
1) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.
2) Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko.
3) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
4) Wstepng ocene zlozonych dokumentéw aplikacyjnych:
a) ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne,
b) postepowanie sprawdzajgce,
c) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
5) Rozmowg kwalifikacyjna.
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
8) Ogtoszenie wynikéw naboru.
§4
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:



. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

— Dyrektor O$rodka Kultury w Wieliszewie;

— Wskazani przez Dyrektora pracownicy osrodka.

. Komisja pracuje w skiadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba mogaca budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

§5

. Ogfoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w

Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP, na tablicy informacyjnej

Osrodka Kultury w Wieliszewie oraz poprzez inne kanaty informacyjne.

. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegoélnosci:

— nazwe i adres jednostki;

— okreslenie stanowiska na ktére przeprowadzany jest nabor;

— okreslenie wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska;
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

— wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

— wskazanie wymaganych dokumentow;

— okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow;

-~ podanie sktadu Komisji Rekrutacyjnej.

. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc

krotszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Osrodka Kultury w Wieliszewie.

§6

. Po ogtoszeniu w BIP, na tablicy ogtoszern Osrodka Kultury w Wieliszewie oraz
poprzez inne kanaly informacyjne, nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie:

— list motywacyjny;

— CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;



3.

— oryginat kwestionariusza osobowego,
— kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c
Z oryginatem);
- kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
- os$wiadczenie o niekaralnosci;
— inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
moga byé przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogfoszenia o organizowanym

naborze na woine stanowisko.

§7

Konkurs jest dwu etapowy.

1.

W pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,
Whytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z:
— oceny merytorycznej ziozonych dokumentéw aplikacyjnych;
— rozmowy kwalifikacyjnej;

— ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymogi formaine.

§8

. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez

Komisje z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest
porébwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogfoszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu
konkursu.

Warunkiem udziatlu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie
wymogow formalnych wynikajacych z tre$ci ogloszenia o naborze (oceniane

metodg spetnia/nie spetnia).



§9

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

§10
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz
mozliwos¢ oceny:
— predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow;

— posiadanej wiedzy na temat pracy w Osrodku Kultury (Biblioteki Publicznej).

§11
1. Informacja o wynikach naboru zostaje opublikowana niezwlocznie po
zakohczeniu naboru.
2. Informacja, o ktdérej mowa w pkt. 1 zawiera:
— nazwe i adres jednostki;
— okreslenie stanowiska,;
— imie i nazwisko wybranego kandydata;
— uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen.

§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dofgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg usunigte.

§13
1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy moze by¢ zatrudniony tylko na
okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.
2. Po okresie prébnym bezposredni przetozony moze wnioskowaé o przedtuzenie

umowy nha czas okreslony do 1 roku.



2. Po okresie prébnym bezposredni przetozony moze wnioskowaé o przediuzenie
umowy na czas okreslony do 1 roku.

3. W uzasadnionych okoliczno$ciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika) Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu na innych warunkach niz
okreslonych w pkt. 2.

4. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowiazany jest przediozy¢

zaswiadczenie o niekaralnosci.
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