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0 Janikowe
Regulamin naboru pracownikéw w Miejsko-Gminnym O$rodka Kultury w Janikowie

ROZDZIAL 1
Zasady ogolne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w Miejsko-Gminnym Osrodku
Kultury w Janikowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

2. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje dyrektor Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie.

3. Ponizsza procedura nie dotyczy pracownikéw, z ktérymi jest przedhuzana lub zmieniana forma
umowy o pracg oraz pracownikow zatrudnionych w formie uméw cywilno-prawnych, a takze
pracownikow przeniesionych w ramach awansu wewngtrznego na wyzsze stanowisko oraz
pracownikow zatrudnionych na zastepstwo.

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia majg nastepujace znaczenie:

1. “Wolne stanowisko pracy” - wolne stanowisko pracy w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w
Janikowie;

2. “Pracodawca” - Miejsko-Gminny Os$rodek Kultury w Janikowie reprezentowany przez dyrektora;

3. “Pracownik™ - osoba podejmujaca prace na podstawie umowy o pracg w Miejsko-Gminnym
Osrodku Kultury w Janikowie;

4. “dyrektor” - dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie;

5. “komisja” - komisja rekrutacyjna powolana przez dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w
Janikowie, ktora dokonuje oceny kandydatow i przeprowadza procedure naboru.

ROZDZIAL 11
Rekrutacja

§3

1. Etapem wstgpnym procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy jest przygotowanie przez
dyrektora, badz wyznaczonego przez niego pracownika opisu stanowiska pracy, na ktére prowadzona
jest rekrutacja.

2. Opis stanowiska pracy winien zawierac:

a. okreslenie stanowiska pracy;



b. okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i predyspozycji do pracy na stanowisku;
c. okreslenie wymagan dodatkowych, ktére mogg podwyzszy¢ ocene rekrutacyjna;

d. zakres obowigzkow, ktory bedzie realizowat pracownik (w uproszczeniu).

§4

1. Nabor na wolne stanowisko pracy realizowany jest wedlug okreslonych etapow:
a. ogloszenie o naborze;

b. sktadanie dokumentéw aplikacyjnych;

c. ocena formalna aplikacji;

d. ocena merytoryczna zgloszen — wytypowanie 0s6b do rozmowy kwalifikacyjne;j;
e. rozmowa kwalifikacyjna;

f. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko;

g. ogloszenie wynikéw naboru;

h. podpisanie umowy o prace.

2. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w
biuletynie informacji publicznej Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie.

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy wywiesza si¢ w gablotach Miejsko-Gminego
Osrodka Kultury w Janikowie (przy ul. Przemystowej 26, oraz przed Miedzynarodowym Centrum
Promoc;ji Dialogu, Wspotpracy Kulturalnej i Edukacji im. Krola Abdullaha Bin Abdulaziza Al-Saud

przy ul. 1 maja 8) oraz umieszcza si¢ na stronie internetowej http://mgok-janikowo.pl/ oraz w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 1.

§6

1. Po zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej ogloszenia o naborze, sekeriat Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie rozpoczyna przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych w
zaklejonych kopertach z opisem “Nabor na stanowisko pracy”.

2. Podstawowymi dokumentami wymaganymi w procesie rekrutacyjnym sa:

a. CV.



b. List motywacyjny.
c. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
d. Oswiadczenie o niekaralnosci.

e. Podpisana Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (udostgpniony w
BIP instytucji), stanowigcy zatgcznik nr 2.

f. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

g. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych.

h. Wypeliony kwestionariusz osobowy (udostepniony w BIP instytucji), stanowiacy zatgcznik nr 3.
3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem naboru.

ROZDZIAL 111
Wybér kandydatéow

§7

1. Celem dokonania oceny formalnej zlozonych dokumentéw w ramach naboru na wolne stanowisko
pracy dyrektor powotuje komisje rekrutacyjna.

2. Komisja powotywana jest kazdorazowo na potrzeby ogloszonego naboru.

3. W skiad Komisji wchodza:

a. dyrektor;

b. pracownik.

4. Praca Komisji dzieli si¢ na:

a. analiz¢ dokumentéw rerutacyjnych pod wzgledem spenienia warunkow formalnych;

b. oceng merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych oraz wylonienie kandydatow;
c. przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j;

d. wybor kandydata na wolne stanowisko pracy.

§8

1. Weryfikacji formalnej Komisja dokonuje na postawie ogloszenia o naborze.



2. Weryfikacji merytorycznej, decydujacej o zaproszeniu na rozmowe kwalifikacyjng, Komisja
dokonuje w toku dyskusji.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji przydziela punkty w skali od 1 do 10,
bioragc pod uwage doswiadczenie kandydata, prezentacje podczas rozmowy, znajomosé
funkcjonowania instytucji kultury oraz funkcjonowania na wskazanym stanowisku.

4. Po przeprowadzonym rozméw kwalifikacyjnych Komisja wybiera kandydata w drodze glosowania.

5. 7Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot, stanowiacy zatacznik nr 4.

ROZDZIAL 1V
Wyniki naboru

§9

1. Informacj¢ o wynikach naboru oglasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

2. W przypadku wylonienia kandydata na stanowisko pracy, zamieszcza si¢ informacje o wynikach
naboru wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 5.

3. W przypadku nie wylonienia kandydata na stanowisko pracy, zamieszcza si¢ informacje o wynikach
naboru wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6.

4. W przypadku ustania stosunku pracy w ciaggu 3 miesiecy z osobg wyloniong w drodze naboru,
mozliwym jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnych osdb, sposrod najlepiej ocenionych
kandydatur.

§10

1. Dokumenty aplikacyjnego kandydata wylonionego w procesie rekrutacyjnym zostaja dotaczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostalych o0s6b bioracych w procesie rekrutacyjnym, mogg odebra¢ swojg
dokumentacj¢ w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie.

3. Po uplywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynikow naboru dokumenty nieodebrane zostajg
komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR

lerano o Kultury

Michat Zdeb



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka
Kultury w Janikowie stanowigcych zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2022 Dyrektora MGOK w
Janikowie z dnia 29 marca 2022 .

Ogloszenie o naborze
Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

Ssssesssessssseesesssnnns sssssssnsss
R AL LLLLLL L L L E L LY

Wymagania:

Zakres podstawowych obowigzkéw:

Wymagane dokumenty:

1 Cwv

2 List motywacyjny.

3 Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

4 Oswiadczenie o niekaralnosci.

5 Podpisana Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (udostgpniony w

BIP instytucji).

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

7 O$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych.

8  Wypeiony kwestionariusz osobowy (udostgpniony w BIP instytucji).

(o)]

Termin, miejsce oraz sposéb skladania dokumentéw

do...oooeiininnin. do godz. 15:00

Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie, ul. Przemystowa 26, 88-160 Janikowo.

Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie instytucji w zamknietej kopercie z napisem: , Nabor na stanowisko
pracy” lub przesta¢ poczta (decyduje data wplywu).

RODO

Zgodnie z art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z pézn. zm.) informujemy, iz administratorem danych osobowych udostepnionych przez
Panig/Pana dobrowolnie w celu przeprowadzenia rekrutacji jest Gminno-Miejski Osrodek Kultury w
Janikowie, przy Przemyslowej 26. Dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione wylacznie podmiotom

Miejsko-Gminny Qérodek Kultury w Janikowie

ul. Przemystowa 26, 88-160 Janikowo
tel: (52) 351-44-36
kontakt@mgok. jonikowo.com.pl



upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.

ul. Przemystowa 24, 88-160 Janikowo
tel: (52) 351-44-36
kontakt@mgok.janikowo.com.pl



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru pracownikéw Miejsko-Gminnego Oérodka Kultury w Janikowie
stanowigcych zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2022 Dyrektora MGOK
w Janikowie z dnia 29 marca 2022 r.

(miejscowosc) (data)

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego przez Miejsko-Gminny O$rodek Kultury w Janikowie zgodnie z art. 6
ust. 1 lit a)* lub art. 9 ust. 2 lit. a)* Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i moze by¢ cofnieta w dowolnym momencie. Wycofanie
zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie

zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis, data)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie

D

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

stanowigcych zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2022 Dyrektora MGOK
w Janikowie z dnia 29 marca 2022 r.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Administratorem Panstwa danych jest Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie.
(adres: ul. Przemystowa 26, 88-160 Janikowo, adres e-mail;
kontakt@mgok.janikowo.com.pl numer telefonu: 88-160).
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adresem
Administratora.
Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane w w/w celu.
Panstwa dane osobowe begdg przetwarzane do czasu cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych osobowych.
Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandie).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujgce prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne. Nieprzekazanie danych
skutkowac¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w pkt 3.
Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom

uprawnionym na podstawie przepisow prawa.



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

stanowigcych zafgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2022 Dyrektora MGOK
w Janikowie z dnia 29 marca 2022 r.

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Irivig: (laniond) 1 namWiSk . s st i shmim b mom s e b et o e
Data urodzenia ..........coooiiinii i

(wskazane przez osobg ubiegajgca si¢ o zatrudnienie)
Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym Stanowisku).................oooiiiiiiiiii e,

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy. tytul zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanoWisKu)...............cceeeeererersrereeeeeeeeseoeeeseooo.

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umieje¢tnodei)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...............................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z
PIZEDISOW SZOZBEOMIYEI . o cx ssssnsmss 4ot siimmn me s sn siims oo s o s

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie

stanowigcych zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2022 Dyrektora MGOK
w Janikowie z dnia 29 marca 2022 r.

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA STANOWISKO weeeeeee e

w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w Janikowie

1) W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy, oferty przesialo .....
kandydatow.
2) Komisja w skladzie:

3) Po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych , komisja
wybrata nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spelniania przez nich
kryteriow okre§lonych w ogloszeniu o naborze:

Imig i nazwisko kandydata Liczba punktéw

4) Uzasadnienie naboru:

5) Zalaczniki do protokotu:

a. kopia ogtoszenia o naborze;

b. lista osob, ktore ztozyly dokumenty w naborze.
6) Podpisy czlonkow komisji:

ol
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru pracownikéw Miejsko-Gminnego O¢rodka

Kultury w Janikowie stanowigcych zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2022 Dyrektora MGOK w
Janikowie z dnia 29 marca 2022 r.

Informacja o wynikach naboru
Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie
na wolne stanowisko pracy

A Y T PP T T

Informujemy, ze w wyniki zakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrana Pan/i:

Uzasadnienie:

Miejsko-Gminny Odrodek K dtury w Janikowie

ul. Przemystowa 26, 88-160 Janikowo
tel: (52) 351-44-36
kontakt@mgok. Jjonikowo.com.pl






Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru pracownikow Miejsko-Gminnego Oérodka
Kultury w Janikowie stanowigcych zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2022 Dyrektora MGOK w

Janikowie z dnia 29 marca 2022 r.

Informacja o wynikach naboru
Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie
na wolne stanowisko pracy

S S S S s s e st esen st st tasssentane

Informujemy, ze w wyniki zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko lub braku kandydatéw nie

zostata zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydat6w.
Uzasadnienie:

Miejsko-Gminny Oérodek Kultury w Jarikowie

ul. Przemystowa 26, 88-160 Janikowo
tel: (52) 351-44-36
kontakt@mgok. jonikowo.com.pl



