Zarzadzenie Nr 1/2021
p. 0. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Czyzach
z dnia 22 luty 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikow
w Gminnym Os$rodku Kultury w Czyzach

Na podstawie art. 17 Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.2020.194 t.j. z dnia 07.02.2020r.) wprowadzam Regulamin
naboru pracownikéw w Gminnym Osrodku Kultury stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

1. Celem wprowadzenia regulaminu jest ustalenie przejrzystych i opartych na
konkurencyjnosci zasad prowadzenia naboru na wolne stanowiska pracy w Gminnym

Osrodku Kultury w Czyzach.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

.0. DYREKTORA
Grainngge-Osrodia Kultury

Joanna Bia#oc\bfcvf%z'ec
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/2021

z dnia 22.02.2021 r.

Regulamin naboru pracownikow

w Gminnym O$rodku Kultury w Czyzach

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w Gminnym
Osrodku Kultury w Czyzach w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska pracy.

Nabér prowadzi sie na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzenia dzialalnosci kulturalnej /Dz.U.2020.194 tj. z dnia
07.02.2020 r. /

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Czyzach, okreslajac zakres zadan oraz
odpowiedzialnosci zwigzany z danym stanowiskiem.

Ponizsza procedura nie dotyczy pracownikow, z ktérymi jest przediuzana lub
zmieniana forma umowy o prace oraz pracownikoéw zatrudnionych w formie umow
cywilno-prawnych, a takze pracownikow przeniesionych w ramach awansu
wewnetrznego na wyzsze stanowisko oraz pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo.

§2

W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw ztozonych zgodnie z ogloszeniem
oraz w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko Dyrektor powotuje komisj¢
rekrutacyjna.

W skiad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢ Dyrektor oraz wskazani przez niego
pracownicy Gminnego Osrodka Kultury, ewentualnie osoby wskazane przez Wojta
Gminy.

W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§3
Zasady okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ kazdorazowo, gdy zachodzi

koniecznoé¢ zatrudnienia nowego pracownika dla istniejgcego bagdz nowo
utworzonego stanowiska pracy.

§4
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Pracownikiem zatrudnionym na umowg¢ o prac¢ w Gminnym Osrodku Kultury, moze
by¢ osoba, ktora:

jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje jej prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowana opinig.

§5

Etapami naboru s3:

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych (ofert),

powotanie komisji rekrutacyjnej,

etapy postepowania rekrutacyjnego — analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
rozmowy rekrutacyjne,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

ogloszenie wynikow naboru.

§o6

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

adres jednostki,

okreslenie stanowiska pracy,

okreslenie wymagan niezbednych i dodatkowych,

opis stanowiska pracy zawierajacy skrocony zakres obowigzkow,

informacje o wymaganej dokumentacji, ktérag powinna zawiera¢ oferta kandydata na
stanowisko pracy,

okreslenie miejsca, terminu i sposobu sktadania ofert.

Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu

Ogloszenia o wolnym stanowisku, w tym o stanowisku kierowniczym, mogg by¢
umieszczone: na tablicy ogloszen, w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w
Czyzach,

Ogloszenie bedzie znajdowalo sie w Biuletynie Informacji Publicznej przez min. 10
dni kalendarzowych.

§7

Po ogloszeniu terminu skladanych dokumentow, nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,




. na zadanie kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje

zawodowe oraz $wiadectwa pracy.
Oferty powinny by¢ sktadane w siedzibie Gminnego Os$rodka Kultury w Czyzach, lub
przesta¢ pocztg na adres: Gminny Osrodek Kultury w Czyzach, 17-207 Czyze 98,

§8

Postepowanie rekrutacyjne w Gminnym Osrodku Kultury przeprowadzane jest w
dwoch etapach.

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentow aplikacyjnych i wybiera kandydatow spetniajacych wymogi
formalne oraz oczekiwania pracodawcy do rozmowy kwalifikacyjnej. Wzor listy
stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

Kandydaci zostajg niezwiocznie poinformowani o miejscu i terminie poszczegolnych
rozmow kwalifikacyjnych, stanowigcych drugi etap rekrutacji.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Jezeli po przeprowadzonych rozmowach zaden z kandydatow nie spelni stawianych

oczekiwan, komisja rekrutacyjna wnioskuje do Dyrektora o ponowne ogloszenie
naboru i przeprowadzenie procedury rekrutacji.

Z przeprowadzonego naboru kandydatow komisja rekrutacyjna sporzadza protokot wg
wzoru, ktory stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu i zawiera:

okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabér,

sktad komisji rekrutacyjnej,

liczbe kandydatow oraz imiona i nazwiska oséb zakwalifikowanych do
poszczegolnych etapow rekrutacji,

uzasadnienie ostatecznego wyboru,

zalgczniki w postaci kopii ogloszenia o naborze oraz kopii dokumentow
aplikacyjnych wybranego kandydata.

podpisy cztonkoéw komisji rekrutacyjnej.
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§9

Informacje o wynikach naboru wg wzoru, ktory stanowi zatgcznik Nr 4 do regulaminu
umieszcza sie niezwlocznie po zakonczeniu rekrutacji na stronie internetowe;j

hitps:

15

okczyze.naszbip.pl

§ 10

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne wszystkich osob bioracych udzial w procesie rekrutacji beda
do odebrania w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury przez okres 14 dni. Po uplywie
tego terminu zostang zniszczone.

§11

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska

w Gminnym Osrodku Kultury w Czyzach

P.0. DYREKTORA
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W CZYZACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbgdne:

5. Warunki pracy na stanoWiSKLL ......icciiiiiriiusiorsisnssnsssmsssimnssssssnssssarssssisesssissssassies
6. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych.........c.cooiinn
7. Okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow:

a) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie osrodka,
poczta elektroniczng na adres: gok.czyze@wp.pl ~w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres osrodka: Gminny
Osrodek Kultury w Czyzach, Czyze 98, 17-207 Czyze z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko................ wierminie:dodnia ...

b) Aplikacje, ktére wptyna do osrodka po terminie nie bgdg rozpatrywane (decyduje
data i godzina wptywu do kancelarii osrodka).

8. Dodatkowe informacje:

a) brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych,

b) kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O pracg
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci,

¢) lista osob, ktére spetnity wymagania formalne oraz informacje o dalszym
postgpowaniu kwalifikacyjnym i o wyniku naboru beda umieszczone na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej
osrodka.

9. Informacje dotyczace ochrony danych osobowych (RODO)




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska

w Gminnym Osrodku Kultury w Czyzach

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu

rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajagcy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Miejsce zamieszkana

L.

(data, podpis osoby upowaznionej)




Zakacznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Gminnym Osrodku Kultury w Czyzach,

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W GMINNYM OSRODKU KULTURY W CZYZACH

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo
v+ reenenn. kandydatow spelniajacych wymogi formalne.
llos¢ aplikacji

2. Komisja w skladzie:

............................................................................................................

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z regulaminem naboru wybrano
nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug speiniania przez nich kryteriow

okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Wynik rozmowy




4, Zastosowano nastgpujgce metody naboru

.................................................................................................................................................

7. Zalgczniki do Protokotu:
1) zestaw pytan wraz z maksymalng ilosciag punktéw mozliwych do uzyskania
przez kandydata w czgsci pisemnej i ustnej;
2) odpowiedzi kandydatéw na pytania zawarte w czgSci pisemnej rozmowy
kwalifikacyjnej;

3) zestawienie przyznanych przez komisj¢ punktéw poszczegdlnym kandydatom.

Protokot sporzadzil: Zatwierdzit

(Data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i pieczec osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkow Komisji:




Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska

w Gminnym Os$rodku Kultury w Czyzach,

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonfczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/i zamieszkaly/a

................................................................................................................................................

(data, podpis osoby upowaznionej)




