Zarzadzenie nr 16.2018
Dyrektora Gminnego OSrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Rudnikach
z dnia 24 lipca 2018 roku

W sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na stanowisko mlodszego bibliotekarza
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Rudnikach.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146 i Nr 96, poz. 620)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin naboru na stanowisko mtodszego bibliotekarza w Gminnej
Bibliotece Publicznej w Rudnikach.

§2

Wyzej wymieniony Regulamin stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16.2018
Dyrektora GOKSiR w Rudnikach
z dnia 24.07.2018r.

Regulamin naboru na stanowisko mlodszego bibliotekarza
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Rudnikach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownika w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Rudnikach w oparciu o otwarty nabor.

Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.] nastgpuje na podstawie umowy o
prace w wymiarze 3/5 etatu.

Pracownikiem biblioteki moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w
ogloszeniu o naborze na stanowisko.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzgdnicze

1.

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Osrodka Kultury
w Rudnikach w oparciu o wakujace stanowisko pracownika w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Rudnikach.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikow
na wolne stanowisko.

Rozdzial 111

Etapy naboru
§3

Nabor obejmuje:

powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepng ocene ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
ogloszenie listy kandydatéw speliajacych wymogi formalne,
merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,

rozmowe kwalifikacyjna,

sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,



podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji)

powotuje Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury Sportu i Rekreacji w Rudnikach.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

— Dyrektor GOKSiR w Rudnikach

— Zastepca dyrektora GOKSiR w Rudnikach

— inne osoby wskazane przez Dyrektora.

. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy

lub zastgpca przewodniczacego.

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

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
§5

Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej BIP GOKSiR oraz na tablicy informacyjnej
Osrodka Kultury w Rudnikach.

. Informacje o ogloszeniu dodatkowo zamieszcza si¢ m.in.:

— na stronie internetowej Gminy Rudniki
— BIP Gminy Rudniki

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska na ktore przeprowadzany jest nabor,

¢) okreSlenie wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre
z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw i1 o§wiadczen,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentdéw okre$lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢

krotszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia.



Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych
- §6
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
— zyciorys - CV,
— list motywacyjny,
— kwestionariusz osobowy,
— kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 staz pracy,
— os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych 1 o
niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie.
— $wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej w terminie wskazanym w ogloszeniu.

Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§7

1. Nabor jest dwu etapowy.

2. W pierwszym etapie naboru Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentoéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych
do drugiego etapu naboru,

3. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego sie¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjne;j.
¢) ogloszenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.

§ 8

1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢
z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest porownanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

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

3. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie wymogoéw
formalnych wynikajacych z tresci ogloszenia o naborze (oceniane metodg spetnia/nie
spetnia).

4. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza sie w BIP alfabetyczng liste kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu.




y

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych

§9

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji
oraz mozliwos¢ oceny: ‘
— predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
— posiadanej wiedzy na temat pracy w bibliotece,

Rozdzial VIII
Ogtoszenie wynikéw naboru

§ 11
1. Informacja o wynikach naboru zostaje opublikowana niezwlocznie po zakonczeniu
naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata,
e) informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen.

Rozdzial IX
Sposédb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bedg odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.




