Zarzadzenie Dyrektora Domu Kultury w Ozimku
nr 18 z dnia 22.10.2018r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikow
w Domu Kultury w Ozimku

§1

Na podstawie art. 17 Ustawy 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406 ze zm.) wprowadzam Regulamin naboru
pracownikéw w Domu Kultury w Ozimku stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Dyrektor
Domu Kultury w Ozimku

(data, pieczgtka i podpis)



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Domu Kultury w Ozimku
nr 18 z dnia 22.10.2018r.

Regulamin naboru pracownikow

§1
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania opartych na otwartym i konkurencyjnym naborze
kandydatéw na wolne stanowiska pracy.
2. Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w Domu Kultury w Ozimku.
3. Nabor prowadzi si¢ na podstawie:
Ustawy 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jedn. Dz.U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406 ze zm.).
e Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 5 sierpnia 2013 r. poz. 885 ze
zm.).
4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko oraz okreslenie zakresu zadan
i odpowiedzialno$ci zwigzanych z danym stanowiskiem podejmuje dyrektor Domu Kultury w Ozimku.
§2
1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw ztozonych zgodnie z ogloszeniem oraz w celu
wylonienia kandydata na wolne stanowisko dyrektor powotuje komisj¢ rekrutacyjna.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzié:
1) Dyrektor instytucji kultury,
2) pracownicy instytucji kultury.
Liczba cztonkéw komisji powinna by¢ nieparzysta.
3. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do
drugiego stopnia wiacznie w stosunku do osoby, ktora ztozyta oferte, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.
4. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§3
1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 14 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia na dk.ozimek.pl
3. Wzor ogtoszenia naboru stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4

1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na www.dk.ozimek.pl

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
1) na tablicy ogtoszen w Domu Kultury w Ozimku
2) w prasie,
3) W urzedzie pracy.
3. Po zakonczeniu sktadania dokumentow komisja dokonuje wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych.
4. Po wstepnej weryfikacji przeprowadza si¢ rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
5. Komisja rekrutacyjna sporzadza protokot z przeprowadzonego na dane stanowisko naboru.
6. Z wyltonionym w procesie rekrutacji kandydatem dyrektor podpisuje umowe o prace.


http://www.dk.ozimek.pl/

§5
1. Po ogtoszeniu naboru nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na danym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae (CV),
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko w formie pisemne;j.
4. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
5. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§6

1. Komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace po uptywie terminu do zlozenia ofert.

Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
danym stanowisku.

5. Wzér listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze stanowi
Zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

N

§7

1. Z kandydatami, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne, komisja rekrutacyjna przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjna.

2. Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjng przez komisje rekrutacyjna zostaja
indywidualnie powiadamiani o terminie rozmowy.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

4. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10.

§8

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory uzyskat
najwyzsza liczbe punktow.

2. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza si¢ protokot.

3. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

2) ogoblng liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska (nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze),

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi Zafgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§9
1. Dyrektor sporzadza informacj¢ o wynikach naboru, ktora zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania (Miejscowosc),
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



§10
. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze przeprowadzonego naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 11
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone
do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres
3 miesiecy.
. Po uptywie 3 miesigcy dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatow zostang zniszczone zgodnie
z zasadami wynikajacymi z przepiso6w o ochronie danych osobowych.

§12

1. Postanowienia niniejszego regulaminu nie znajdujg zastosowania w przypadku:
1) zatrudniania pracownikdw na podstawie umowy o prace w zastgpstwie,

2) przeszeregowania zatrudnionych w Domu Kultury w Ozimku pracownikow.



Zalgczniknr 1
do Regulaminu naboru pracownikéw

Dyrektor Domu Kultury w Ozimku
oglasza nabér na stanowisko

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie §wiadectw pracy,
5) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,
6) oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,
8) kopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, uprawnieniach.

5. Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ pocztg lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Domu Kultury
w Ozimku w terminie od ...............ccoenene. do i w zamknigtych kopertach

"

z nastepujaca adnotacja: ,,Nabor na SLANOWISKO ... ... ... .. eevee et ieee e e e e e
(nazwa stanowiska)
Dokumenty, ktore wpltyna po okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

6. Informacja o wyniku naboru be¢dzie dostgpna w sekretariacie Domu Kultury w Ozimku.

7. List motywacyjny i CV kandydata powinny by¢ opatrzone klauzula:
,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji
procesu rekrutacji oraz na potrzeby przysztych rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

8. Administratorem danych osobowych uzyskanych podczas rekrutacji jest Dom Kultury w Ozimku.

9. Kandydaci majg prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu naboru pracownikow

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze

(nazwa stanowiska)

W wyniku wstepnej weryfikacji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali
si¢ nastepujacy kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okre§lone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko

S eI RN R




Zatqgcznik nr 3
do Regulaminu naboru pracownikow

Protokét z przeprowadzonego naboru na
(nazwa stanowiska pracy)
w Domu Kultury w Ozimku

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przestato .........................oooll.
kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

2. Komisja w sktadzie:
Przewodniczacy: .......c.coevviiiiiiiinnnnn.
Sekretarz: ..........cooiiiiiiiil,

(052 (0) 115 <A

po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych wybrala nastepujacych
kandydatéw uszeregowanych wedhug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko

S RN

3. Uzasadnienie wyboru:

4. Zataczniki do Protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze;

2) kopia ......... ofert kandydatow.
Protokét sporzadzit:
(data, imig i nazwisko pracownika)
PrzewodniCzaCy: ...coovviriiiii i e
SEKICtarz: ....ovviiiii i
Czlonek: ..o

(imig i nazwisko) (data, podpis)



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu naboru pracownikéw

Informacja o wynikach naboru na stanowisko na
(nazwa stanowiska pracy)
w Domu Kultury w Ozimku

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrana Pan/i

Dyrektor
Domu Kultury w Ozimku

(data, pieczgtka i podpis)



