Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 20/2021
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi
z dnia 06.08.2021 r.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy
W Gminnym Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi

§ 1 Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy,
W Gminnym Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi.

2. lIlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) Gminnym Centrum Kultury MultiOsada w Malej WSsi — nalezy przez to
rozumie¢ Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi w strukturach
ktérego znajduje si¢ rowniez Biblioteka Publiczna

b) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
MultiOsada w Matej Wi,

c) rekrutacji wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ wybor 0soby na wolne
stanowisko pracy sposrod dotychczasowych pracownikow.

§ 2 Wszczecie naboru

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko pracy w Gminnym Centrum Kultury
MultiOsada w Matej Wsi wszczyna dyrektor z wiasnej inicjatywy, na podstawie
posiadanych informacji o wolnym stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacym
regulaminem organizacyjnym i zapotrzebowaniu kadrowym.

2. W komunikacie o wszczeciu naboru dyrektor podaje powody naboru, stanowisko
pracy oraz zakres czynno$ci.

3. W razie mozliwosci, W pierwszej kolejnosci pozyskanie kandydata na wolne
stanowisko pracy odbywa si¢ w ramach rekrutacji wewngtrznej. Do rekrutacji
wewnetrznej stosuje si¢ jedynie odpowiednio § 3 i § 6 niniejszego regulaminu.

4. Jesli nie ma mozliwosci naboru pracownika w sposob wskazany w ust. 3 albo
rekrutacja wewnetrzna nie wyloni 0soby spetniajacej warunki, przeprowadza sie¢
otwarty nabor na wolne stanowisko pracy.

§ 3 Komisja rekrutacyjna
1. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje komisje rekrutacyjng, w sktad

ktorej wehodza:
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a) przewodniczacy komisji- Dyrektor Jednostki ,

b) od 2 do 4 cztonkéw komisji,
W sktad komisji musi wejs¢ co najmniej jeden pracownik Gminnego
Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi, wskazany przez Dyrektora
Jednostki oraz jeden Pracownik Urzedu Gminy Mata Wies- osoba wskazana
przez Organ Prowadzacy , tj. Wojta Gminy Mata Wies.

. Sktad osobowy komisji powotuje dyrektor w drodze zarzadzenia. Komisja
konkursowa powinna liczy¢ co najmniej 3 cztonkow.

. W kwestiach formalnych, komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne
zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku braku zwyktej wigkszosci decyduje glos
przewodniczacego.

. Obrady komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego
sktadu osobowego komisji.

. Przed przystapieniem do prac czionkowie komisji sktadaja oswiadczenia 0 braku
okolicznosci uzasadniajacych wyltaczenie ze sktadu Komisji.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4 Ogloszenie 0 naborze

. Ogloszeniec 0 naborze kandydata na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej Gminnego Centrum
Kultury MultiOsada w Matej Wsi.

. Ogloszenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu, powinno zawierac:

a) doktadng nazwe i adres Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wi,

b) nazwg stanowiska pracy,

c) okreslenie wymagan ze wskazaniem, ktorych spetnienie jest obowigzkowe,
a ktorych pozadane,

d) podanie zakresu zadan i obowigzkow wykonywanych na danym stanowisku
pracy,

e) wymagane dokumenty, w tym w szczegdlnosci: list motywacyjny, zyciorys
(CV), kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen 0 aktualnym zatrudnianiu, jego
okresie i zajmowanym stanowisku, kopie dyplomow potwierdzajacych
wyksztatcenie, kopie zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginal kwestionariusza osobowego,

f) miejsce i termin sktadania ofert.

. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od opublikowania ogtoszenia,
0 ktorym mowa w ust. 1.

§ 5 Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

. Osoby zainteresowane naborem na wolne stanowisko pracy sktadaja dokumenty,
o0 ktorych mowa w § 4 ust. 2 regulaminu u Dyrektora Jednostki. Za termin ztozenia
dokumentéw uwaza si¢ dzien wplywu dokumentacji — w przypadku sktadania jej
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osobiscie — badz date stempla pocztowego — w przypadku przestania dokumentow za
posrednictwem poczty.

2. Dokumenty, ktore zostang przestane po terminie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 6 | etap naboru:
ANALIZA DOKUMENTOW

1. W terminie 14 dni od uptywu terminu do sktadania dokumentéw, komisja przystepuje
do prac zwigzanych z analizg przedstawionych przez kandydatow na wolne
stanowisko pracy dokumentow.

2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentow pod katem spelnienia
wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu, 0 ktorym mowa w § 4 regulaminu.

3. Do zadan komisji nalezy w szczeg6lnosci dokonanie oceny pod katem spetnienia
wymog6éw formalnych przedtozonych przez kandydatow dokumentéw i podjecie
decyzji w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia do dalszego etapu
postepowania.

4. Niespelienie przez kandydata jakiegokolwiek z wymogoéw formalnych powoduje
odrzucenie oferty kandydata.

§ 7 1l etap naboru:
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

1. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne, zostaja dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
a) weryfikacja informacji zawartych w ztozonych przez kandydata dokumentach,
b) sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydata niezbednych do wykonywania
pracy na danym stanowisku,
c) ocena predyspozycji do pracy na okreslonym stanowisku.

3. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja przystepuje do gltosowania na
pismie za pomocg przygotowanego formularza, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2
do regulaminu.

4. Kazdy z cztonkow komisji moze przyzna¢ kazdemu kandydatowi jeden glos pod
okreslong w formularzu oceng: zta, dostateczna, dobra, bardzo dobra. Z oceng wigze
si¢ automatycznie przyznanie kandydatowi nastepujacej liczby punktow:

a) 0 punktow — ocena zta,

b) 5 punktéw — ocena dostateczna,

¢) 10 punktéw — ocena dobra,

d) 15 punktow — ocena bardzo dobra.
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5. Sposrod tych kandydatow, ktorzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania
punktoéw, komisja wybiera kandydata, ktory uzyskal najwyzsza liczbg punktow.

6. W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskato rowna liczbg punktow,
Komisja przeprowadza kolejne glosowanie.

7. Jesli zaden z kandydatow nie uzyskal wskazanej w ust. 5 liczby punktow,
postepowanie konkursowe konczy si¢ bez wybrania kandydata, chyba ze w ciggu
ostatnich 2 miesiecy odbyt sie¢ konkurs na to samo stanowisko pracy, a zaden z
kandydatéow nie otrzymat wowczas 50% wymaganych punktow. Wowczas w
kolejnym postepowaniu komisja konkursowa moze wybra¢ kandydata z najwicksza
liczbg punktow, niespetniajacego warunku okreslonego w ust. 5.

§ 8 Protokot i ogloszenie wynikow
1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza i podpisuje protokot.

2. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spetniajacych
wymagania formalne;

c) imi¢ i nazwisko osoby wybranej w wyniku naboru na wolne stanowisko pracy,
oraz imi¢ i nazwisko kolejnego najlepszego kandydata wedlug dokonanej
przez Komisje oceny spetniajgcych wymog okreslony w § 7 ust. 5 regulaminu;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Dyrektor niezwtocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej.

4. Jezeli osoba wybrana w wyniku naboru odmoéwi nawigzania stosunku pracy albo
ustanie on w ciggu 3 miesiecy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku pracy kolejnej najlepszej osoby wskazanej w protokole,
0 ktérym mowa w ust. 2.

§ 9 Sposob postepowania z dokumentami

1. Dokumenty ztozone w procedurze naboru przez osob¢ wybrang w jego wyniku
zostang dotaczone do akt osobowych pracownika.

2. Dokumenty pozostatych osob bioracych udziat w naborze moga by¢ przez nich
odebrane osobiscie.

3. Jesli dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 nie zostang odebrane w terminie do 30 dni
od daty rozstrzygnigcia naboru, zostang zniszczone w sposob trwaty.
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Zatgcznik nr 1 Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy
W Gminnym Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi

Ogloszenie

Nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa i adres instytucji)

poszukuje kandydata na stanowisko:

Wymiar etatu: ......
Liczba wolnych stanowisk pracy: ............

Miejsce wykonywania pracy: .....................

Glowne obowigzki:
(wymienié)

Wymagania konieczne:
(wymienic)

Dodatkowe wymagania:
(wymienié, jesli sq pozgdane)
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Wymagane dokumenty:

podpisane: list motywacyjny i CV,

podpisane o$wiadczenie 0 tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji,
oryginat kwestionariusza osobowego,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (kopie $wiadectw pracy lub
zaswiadczen 0 aktualnym zatrudnianiu, jego okresie i zajmowanym stanowisku, kopie
dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie),

kopie zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach,

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

kandydaci proszeni sa o0 podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;
kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktoérzy po analizie dokumentoéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za
pomoca poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia,;

kandydaci, ktorych oferty nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda o tym
powiadamiani;

informacja telefoniCzna: ....... ..o .

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentow w terminie do dnia ...............
L T 10 S
z dopiskiem: OFERTA PRACY NA STANOWISKO......c.oiiiiiiiiiiiieeeeeee e,

Inne informacje:

oferty otrzymane po terminie nie b¢da rozpatrywane (decyduje data wptywu),

oferty osob, ktore nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, a
ktore nie zostaty odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie do 30 dni od
daty zakonczenia naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy w Gminnym Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi



Zatgcznik nr 2 Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy
W Gminnym Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi

Formularz pisemnego glosowania komisji konkursowej
— etap rozmowa kwalifikacyjna

Imi¢ i nazwisko cztonka komisji..........c.oevvviieiniinnnn...

Nazwa stanowiska na ktore odbywa si¢ nabor...............ccoeoviiiiiiiiiiiiinn....

Oceny
Kandydaci Zia-0 Dostateczna —5 Dobra-10 Bardzo dobra — Ocena
pkt pkt pkt 15 pkt koncowa

SHRAESI I N L

(data i podpis czfonka Komisji konkursowej)
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