Zarzadzenie nr 5/2025
Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Grdjcu
z dnia 23 czerwca 2025

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy

Na podstawie art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z
2024 r. poz. 87), oraz Statutu Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej im. W. S. Laskowskiego w
Grdjcu zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznejim. W. S. Laskowskiego w Grdjcu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Marcie Traczyk, Instruktorowi Zastepcy Dyrektora
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2025 Dyrektora MGBP

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej im. W. S. Laskowskiego

Postanowienia ogodlne
§1
1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska w Miejsko-
Gminnej Bibliotece Publicznej im. W. S. Laskowskiego w Grdjcu.
2. Regulamin nie obejmuje:
a) zatrudniania pracownikéw na zastepstwo,
b) zatrudniania osdb, ktére odbyty w bibliotece staz zawodowy, praktyke zawodowg
c) zatrudniania w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego
zmianami organizacyjnymi lub awansem pracownikéw,
d) zatrudnienia na stanowisku: pomocnik bibliotekarza, pracownik porzgdkowy,
konserwator, ogrodnik.
3. Pracownikéw wymienionych w ust. 2 a, b, ¢, d zatrudnia sie na podstawie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Bibliotece — nalezy przez to rozumieé¢ Miejsko-Gminng Biblioteke Publiczng im. W.
S. Laskowskiego w Grojcu,

b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Biblioteki,

¢) Komisji—nalezy przez to rozumiec powotang przez Dyrektora Komisje rekrutacyjna,

d) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin naboru na wolne
stanowiska pracy w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej im. W. S. Laskowskiego.

§3
1. Nabdr kandydatow na wolne stanowiska pracy w Bibliotece jest otwarty i
konkurencyjny.
2. Decyzje o uruchomieniu naboru podejmuje Dyrektor.

Komisja rekrutacyjna
§4

1. W terminie do 7 dni od ogtoszenia komunikatu o naborze Dyrektor powotuje sposréd
pracownikéw Biblioteki dwuosobowg Komisje Rekrutacyjng, ktérej zadaniem jest
przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy zgodnie z
postanowieniami niniejszego regulaminu.



2. W kazdym w przypadku ogtoszenia komunikatu o naborze powotywana jest oddzielna
Komisja.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Etapy naboru
§5
Nabor na wolne stanowisko pracy prowadzony jest w nastepujgcych etapach:
a) ogtoszenie naboru na wolne stanowisko pracy,
b) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
c) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spetnienia wymagan
formalnych,
d) ustalenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne,
e) postepowanie kwalifikacyjne z udziatem kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna,
f)  wybdr najlepszego kandydata,
g) ogtoszenie wynikéw naboru.

Ogtoszenie o naborze
§6
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Biblioteki oraz na stronie
internetowej. Dopuszcza sie zamieszczenie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
pracy réwniez w mediach branzowych i mediach lokalnych.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawiera¢:
a) nazwe i adres Biblioteki,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan na danym stanowisku pracy,
d) okreslenie zakresu zdan wykonywanych na danym stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentoéw,
f) okreslenie terminu i miejsca skradania dokumentéw.
3. Termin do sktadania dokumentéw, o ktérym mowa w ust. 2 lit. f nie moze by¢ krétszy
niz 14 dni kalendarzowych liczonych od dnia nastepujgcego po dniu opublikowania
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Biblioteki.

Przyjmowanie dokumentéw
§7
Osoby zainteresowane pracg na wolnym stanowisku pracy w Bibliotece sktadajg dokumenty, o
ktorych mowa w § 6 ust. 2 lit e Regulaminu, w siedzibie Biblioteki.

Kwalifikacja koncowa kandydatow
§8
1. Na kwalifikacje koncowg sktadajg sie :



a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
b) wytonienie kandydata do zatrudnienia.
O terminie kwalifikacji koncowej Komisja informuje wytgcznie wybranych kandydatéw,
ktorych dokumenty aplikacyjne zostaty ocenione pozytywnie.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych oraz ocena miedzy innymi:
a) predyspozycji, umiejetnosci i kwalifikacji kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
b) posiadanej wiedzy na temat problematyki zwigzanej ze stanowiskiem, ktérego
dotyczy przedmiotowy nabdr,
c) ewentualnego doswiadczenia zawodowego,
d) celéw zawodowych kandydata.
W protokole koricowym Komisja rekomenduje kandydata na stanowisko pracy
wymienione w ogfoszeniu o naborze oraz wskazuje 2 kolejnych kandydatéw, ktérzy w
najwiekszym stopniu spetniajg wymagania okreslone dla stanowiska pracy, o ktérym
mowa w ogtoszeniu. Komisja dokonuje uzasadnienia swojego wyboru.

Informacja o wynikach naboru
§9

O wynikach postepowania rekrutacyjnego kandydaci zaproszeni na rozmowy
rekrutacyjne zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

. Jesli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru nie zostanie nawigzany z
przyczyn lezgcych po stronie kandydata lub ustanie w ciggu 3 miesiecy od dnia jego
nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw wymienionych w ostatnim naborze.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§10
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotfgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych 2 kandydatéw
umieszczonych w protokole komisji bedg przechowywane w celu ewentualnego
przeprowadzenia naboru uzupetniajgcego o ktérym mowa § 9 ust.2.
Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw na wolne stanowiska pracy
§11

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy przetwarzanych w procesie
rekrutacji jest Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna im. Wactawa Skarbimira
Laskowskiego w Grojcu, Al. Niepodlegtosci 20, 05-600 Grdjec, w imieniu ktorej dziata
Dyrektor.



4.

10.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie
skontaktowad we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez
email ida.mroczek[at]gmail.com

Dane osobowe kandydata do pracy przetwarzane bedg w celu realizacji procesu
rekrutacji w oparciu o przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Podstawe przetwarzania danych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa stanowi
art. 6 ust. 1 lit. c RODO, a w razie wymaganego przepisami prawa przetwarzania danych
szczegolnej kategorii - art. 9 ust. 2 lit. b RODO. W przypadku udostepnienia przez
kandydata innych danych niz wymagane przepisami prawa, podstawe stanowi zgoda
kandydata (art. 6 ust. 1 lit. a RODO, a w razie udostepnienia danych szczegdlnej
kategorii, takze art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

Podanie danych osobowych do celéw rekrutacji jest wymogiem ustawowym, a ich nie
podanie spowoduje niezakwalifikowanie kandydata do procesu rekrutacji.

Dane osobowe kandydata do pracy nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

Dane osobowe kandydata do pracy nie sg udostepniane innym podmiotom za
wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich odbioru w okolicznosciach przewidzianych
w przepisach prawa.

Dane osobowe wszystkich kandydatéow do pracy przechowywane sg przez okres
trwania procesu rekrutacji, a nastepnie protokolarnie niszczone. Dane osobowe
kandydatéw wytonionych w trybie opisanym w § 8 ust. 4 sa przechowywane przez
okres trwania procesu rekrutacji, a nastepnie przez okres 3 miesiecy po jego
zakonczeniu.

Kazdy kandydat posiada prawo dostepu do swoich danych, prawo zadania
sprostowania danych, prawo do ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
ograniczenia przetwarzania na zasadach okreslonych w art. 18 RODO. W przypadku
danych przetwarzanych na podstawie zgody kandydat ma prawo do wycofania takiej
zgody, a takze do usuniecia danych oraz sprzeciwu przeciwko ich przetwarzaniu.
Kandydat ma réwniez prawo skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych w przypadku
stwierdzenia przetwarzania jego danych niezgodnie z prawem.


mailto:inspektor@bibliotekagrojec.pl

