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Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Janikowie
z dnia 18 listopada 2022 r.

Regulamin naboru pracownikéw w Miejsko-Gminnym Os$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. Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje dyrektor Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie.

3. Ponizsza procedura nie dotyczy pracownikow, z ktdrymi jest przedluzana lub zmieniana forma
umowy o prace¢ oraz pracownikow zatrudnionych w formie uméw cywilno-prawnych, a takze pracown-
ikéw przeniesionych w ramach awansu wewngtrznego na wyzsze stanowisko oraz pracownikow za-
trudnionych na zastgpstwo.

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia majg nast¢pujace znaczenie:

1. “Wolne stanowisko pracy” - wolne stanowisko pracy w Miejsko-Gminnym Os$rodku Kultury w
Janikowie;

2. “Pracodawca” - Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie reprezentowany przez dyrektora;

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

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

5. “komisja” - komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w
Janikowie, ktéra dokonuje oceny kandydatéw i przeprowadza procedurg naboru.

ROZDZIAL 11
Rekrutacja

§3

1. Etapem wstgpnym procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy jest przygotowanie przez dy-
rektora, badZz wyznaczonego przez niego pracownika opisu stanowiska pracy, na ktére prowadzona jest
rekrutacja.
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2. Opis stanowiska pracy winien zawierac:

a. okreslenie stanowiska pracy:

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

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

§4

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

b. skladanie dokumentéw aplikacyjnych;

c. ocena formalna aplikacji;

d. ocena merytoryczna zgloszen — wytypowanie osob do rozmowy kwalifikacyjnej;
e. rozmowa kwalifikacyjna;

f. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko;

g. ogloszenie wynikow 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.

3. W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze podja¢ decyzje¢ o zorganizowaniu rekrutacji
wewnetrznej — adresowang do pracownikow i wspotpracownikow Pracodawcy.

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy wywiesza si¢ w gablotach Miejsko-Gminego
Osdrodka Kultury w Janikowie (przy ul. Przemystowej 26, oraz przed Miedzynarodowym Centrum Pro-
mocji Dialogu, Wspélpracy 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 In-
formacji Publiczne;j.

2. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1.
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§6

1. Po zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej ogloszenia o naborze, sekeriat Miejsko-Gmin-
nego Osrodka Kultury w Janikowie rozpoczyna przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych w zakle-
jonych kopertach z opisem “Nabér na stanowisko pracy”.

2. Podstawowymi dokumentami wymaganymi w procesie rekrutacyjnym sa:
a. CV.

b. List motywacyjny.

c. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

d. Oswiadczenie o niekaralnosci.

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

f. Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

g. O$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu peinej zdolnosci do czyn-
nosci prawnych.

h. Wypetniony kwestionariusz osobowy (udostgpniony w BIP instytucji), stanowigcy zalgcznik nr 3.
3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna.

4. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem naboru.

ROZDZIAL 111
Wybér kandydatow

§7

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

2. Komisja powolywana jest kazdorazowo na potrzeby ogloszonego naboru.
3. W sktad Komisji wchodza:

a. dyrektor;

b. pracownik.

4. Praca Komisji dzieli si¢ na:

:2‘\_/{
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a. analizg¢ dokumentéw rerutacyjnych pod wzgledem spetnienia warunkow formalnych;
b. ocen¢ merytoryczng ztozonych dokumentdw aplikacyjnych oraz wylonienie kandydatow;
c. przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;

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 kwalifikacyjna, Komisja
dokonuje w toku dyskusji.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji przydziela punkty w skali od 1 do 10,
biorac pod uwage doswiadczenie kandydata, prezentacje podczas rozmowy, znajomos$¢ funkcjonowa-
nia instytucji kultury oraz funkcjonowania na wskazanym stanowisku.

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

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

ROZDZIAL 1V
Wyniki naboru

§9

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

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

3. W przypadku nie wylonienia kandydata na stanowisko pracy, zamieszcza sie informacje o wynikach
naboru wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 6.

4. W przypadku ustania stosunku pracy w ciggu 3 miesi¢cy z osoba wyloniong w drodze naboru, mozli-
wym jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnych oséb, sposrod najlepiej ocenionych kandy-
datur.

§10
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1. Dokumenty aplikacyjnego kandydata wylonionego w procesie rekrutacyjnym zostaja dotaczone do
Jjego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostalych osob bioracych w procesie rekrutacyjnym, mogg odebraé swoja dokumen-
tacje w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie.

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

DYREKTOR
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