Zarzadzenie nr DOK.0151.2.6.2016
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie

z dnia 12 sierpnia 2016 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu naboru pracownikéow w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury

Sportu i Rekreacji w Gniewkowie.

Na podstawie art.17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z
25 pazdziernika 1991 r. ( tekst jednolity : Dz.U. 2012 poz. 406 ze zm.) oraz art. 11 pkt.4
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w
Gniewkowie

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru pracownikéw w Miejsko-Gminnym Os$rodku Kultury Sportu i

Rekreacji w Gniewkowie stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu poprzez jego wytozenie w sekretariacie oraz opublikowanie w
Biuletynie Informacji Publiczne; .

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia Dyrektora MGOKSIR
nr DOK.0151.2.6.2016 z dnia 12.08.2016 r.

Regulamin naboru pracownikow
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie.

§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 Miejsko-Gminnym
Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie, zwanym dalej MGOKSIR.
3. Nabor prowadzi si¢ na podstawie:
e Ustawy 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej
(tekst jedn. Dz.U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406 ze zm.) oraz
e Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 5 sierpnia
2013 r. poz. 885 ze zm.).
4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje dyrektor
MGOKSIR, okreslajac zakres zadan oraz odpowiedzialno$ci zwigzanych z danym
stanowiskiem.

§2
1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw ztozonych zgodnie z ogloszeniem oraz w
celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko dyrektor powotuje Komisj¢ rekrutacyjng w
odrgbnym zarzadzeniu.
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 wchodzié¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie w stosunku do osoby, ktdra zlozyla oferte, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwos$ci 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 sg
niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.



2. Termin do sktadania dokumentéw okre$lonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej MGOKSIR pod adresem : http://mgoksirgniewkowo.bipstrona.pl.

3. Wzér ogloszenia naboru stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4
1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie internetowej pod adresem :
http://mgoksirgniewkowo.bipstrona.pl.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) na tablicy ogloszen w siedzibie MGOKSIR,
b) w prasie,
C) W urzedzie pracy.

3. Po zakonczeniu sktadania dokumentéw komisja dokonuje wstgpnej analizy dokumentow
aplikacyjnych.

4. Po wstepnej weryfikacji przeprowadza si¢ rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

5. Komisja rekrutacyjna sporzadza protokoét z przeprowadzonego na dane stanowisko naboru.
6. Z wylonionym w procesie rekrutacji kandydatem dyrektor podpisuje umowe o prace.

§5

1. Po ogloszeniu naboru nast¢puje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na danym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegolnosci:

1) list motywacyjny;

2) curriculum vitae (CV);

3) kserokopie §wiadectw pracy;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko w formie pisemne;j.
4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.
5. Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§6
1. Komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace po uplywie terminu do ztozenia ofert. Prace
komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwolywanych przez jej przewodniczacego.
2. 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 dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na danym stanowisku.
5. Wzor listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.


http://mgoksirgniewkowo.bipstrona.pl/

§7
1. Z kandydatami, ktorych oferty spelniaja wymogi formalne, komisja rekrutacyjna
przeprowadza rozmowe¢ kwalifikacyjng.
2. Kandydaci zakwalifikowani na rozmowg kwalifikacyjng przez komisje rekrutacyjng zostaja
indywidualnie powiadamiani o terminie rozmowy.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
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 kandydatow sporzadza si¢ protokot.
3. Protokoét zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr,
2) 0g6lng liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania, w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
4. Wzoér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

§9
1. Dyrektor sporzadza informacj¢ o wynikach naboru, ktora zawiera:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania (miejscowosc),
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na
stanowisko.
2. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

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

§11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, b¢da przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng w archiwum zaktadowym.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oso6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§12
1. Postanowienia niniejszego regulaminu nie znajdujg zastosowania w przypadku:
1) zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o prace w zastepstwie,
2) przeszeregowania zatrudnionych w MGOKSIR pracownikow,
3) zatrudniania pracownikéw na umowy refundowane przez Urzad Pracy,
4) zatrudniania stazystow.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu naboru pracownikow w MGOKSIR

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie
oglasza nabodr na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie.

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie §wiadectw pracy,
5) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach.

5. Wymagane dokumenty nalezy przesytaé pocztg na adres:

wterminie od ...l do .o
w zamknigtych kopertach z nast¢pujaca adnotacja:

2

WINADOV A SEANOWISKO ... cov e iee oo e e e e e e et e e e e e e
(nazwa stanowiska)
6. Dokumenty, ktore wptyna po okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.



7. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j
............................... oraz na tablicy informacyjnej ...........coooviiiiiiiiiiiiine,
ATAKZE W ot .

8. List motywacyjny i CV kandydata powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg 7 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych”.



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu rabory pracownikéow w MGOKSIR

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 spetniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu:

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

S IE RN R




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu naboru pracownikow w MGOKSIR

Protokdl z przeprowadzonego naboru na

(nazwa stanowiska pracy)

w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przestalo ...... kandydatow

spetniajacych wymagania formalne.
2. Komisja w sktadzie:

Przewodniczacy: .........ooooiiiiiiiiint
Sekretarz: ..........cooeveiiiiiiiiiini.
Czlonek: .........cooviiiiiinn,

po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych wybrata
nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow

okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Miejsce zamieszkania

. Uzasadnienie wyboru:

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

ofert kandydatow.

Protokot sporzadzit:

Przewodniczacy: ........oooiiiiiiiiiiin,
Sekretarz: .........cocoiiiiiiiiiin.
CzloneK: ...........ooooiiiiiia.

(data, imie i nazwisko pracownika)

(imie i nazwisko)

(data, podpis)



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu naboru pracownikow w MGOKSIR

Informacja o wynikach naboru na stanowisko na
(nazwa stanowiska pracy)
w Miejsko-Gminnym O$rodku Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie

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

Dyrektor ...l
(nazwa instytucji kultury)

(data, pieczqtka i podpis)



