Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia z dnia 31 lipca 2019r.
Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury nr 2 w Bytomiu

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA ADMINISTRACYJNO-BIUROWE

W MEODZIEZOWYM DOMU KULTURY NR 2 W BYTOMIU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska administracyjno-
biurowe w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy. Regulamin
okreéla szczegblowe zasady zatrudnienia pracownikoéw na podstawie umowy o prace.

Rozdzial I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko.

1.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor placowki.

Powolanie komisji rekrutacyjnej.

1.

Komisje rekrutacyjna powoluje dyrektor placowki.

2. W sklad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a. dyrektor placowki
b. wicedyrektor
c. inny pracownik wyznaczony przez dyrektora.
3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.
Rozdzial 11
Etapy naboru.
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatow:
a. rozmowa kwalifikacyjna
b. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
c. ogloszenie wynikéw naboru
d. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Rozdzial I11

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

1.

o
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Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w budynku placéwki.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okres$lenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow,



f.

3.

4.

okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Ogloszenie bedzie znajdowalo sie na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogloszen przez okres 14 dni kalendarzowych.
Wzo6r ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu naboru.

Rozdzial IV

Postepowanie kwalifikacyjne

1.
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Po ogloszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w placowce.

Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

zyciorys-curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci
badz uprawnienia, (np. certyfikaty),

oryginal kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenie o zdolno$ci zdrowotnej,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie, Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie

moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych przed
ogloszeniem.

Rozdzial V

Wylanianie kandydatéow — I etap postepowania kwalifikacyjnego

1. Analizy dokumentow przez komisje rekrutacyjna.

2. Wynikiem analizy dokumentow jest ustalenie czy spelniaja one kryteria
okre$lone w ogloszeniu o naborze.

3. Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne-umieszcza sie
na stronie BIP.

4. Lista, o ktorej mowa w pkt. 3, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania (bez podania numeru domu i mieszkania)-wzor
zalacznik nr 2.

Rozdzial VI

IT etap postepowania kwalifikacyjnego

1.

2.
3.

4.

W drugim etapie postepowania kwalifikacyjnego komisja przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjna

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

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

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow
podczas rozmowy kwalifikacyjne;.



Rozdzial VII

Ogloszenie wynikéw

1.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a. nazwe i adres jednostki,

b. okreslenie stanowiska urzedniczego,

c. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,

d. uzasadnienie = dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienie zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrdéd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

5. Wzér informacji o wynikach wyboru stanowia zalaczniki nr 4 i nr 5 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy
1.
2.
a.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
Protokol zawiera w szczegolnoSci:

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl przeprowadzony nabor,
liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

Wz6r protokotu stanowi zalacznik nr 3.

Po zakonczonym konkursie dokumenty oséb nie zakwalifikowanych do pracy
beda przez 1 miesiagc do odbioru w sekretariacie placowki. Po uplywie 1
miesigca zostang protokolarnie zniszczone.



Zalacznik nr 1 do regulaminu naboru

Wzbr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury nr 2 w Bytomiu

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

4. Warunki pracy:

5. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys (CV)

b. list motywacyjny

c. dokument pos$wiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studidow),

d. kwestionariusz osobowy

e. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie placowki lub poczta na adres
placowki w terminie do dnia.......... Zlozone dokumenty po wyzej okre$lonym
terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w placowce .
Dokumenty nieodebrane po uplywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia zostang protokolarnie
zniszczone.



Zalacznik nr 2 do regulaminu naboru

Wzor listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spelniajacy
wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu:

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
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( data i podpis osoby upowaznionej )




Zalacznik nr 3 do regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA

STANOWISKO PRACY

W MEODZIEZOWYM DOMU KULTURY NR 2 W BYTOMIU

SPECJALISTA ds. plac
( nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo
................ (ilos¢ aplikacji) kandydatéw spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

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

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem z dnia

wybrano nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich

kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. | Imie i| Adres Wynik rozmowy
nazwisko

1.

2.

3.

4.

5.

4. Zastosowane nastepujace metody naboru:

- analize dokumentacji,
- rozmowe kwalifikacyjna




Zalacznik nr 4 do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
zostala zatrudniona zadna osoba spoérod zakwalifikowanych kandydatéw ( lub braku

kandydatow).

Uzasadnienie:

( data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 5 do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/la wybrany/a Pan/i
(imie i nazwisko ):

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



