Zarzadzenie Nr 12/2016

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
im. ks. Franciszka Siarczynskiego w Kozienicach
z dnia 15 listopada 2016 roku

w sprawie naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy
w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice

Dziatajgc na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice im. Ks. F. Siarczynskiego nadanego
uchwatg Rady Miejskiej w Kozienicach Nr XXX1/514/2005 w sprawie zmiany nazwy i nadania statutu
Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice, w nawigzaniu do standardow kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
finanséw publicznych stanowiacych zatacznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009r.
(Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009 r.) zarzadzam co nastgpuje :

§1

Ustalam regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy w Bibliotece Publiczne;j
Gminy Kozienice, ktory stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2016
Dyrektora BPGK z dnia 15 listopada 2016r.

Regulamin naboru pracownikow
na wolne stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice

Celem regulaminu jest ustalenie zasad postepowania dotyczacego zatrudniania na stanowiska
pracy bibliotekarskie i administracyjne w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice.

§1

Wszczecie procedury naboru

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko pracy w BPGK wszczyna Dyrektor z wiasnej
inicjatywy.

2. Dyrektor w komunikacie o wszczeciu naboru podaje powody, dla ktoérych nalezy
przeprowadzi¢ nabdr na wolne stanowisko pracy oraz opis stanowiska i zakres
Czynnosci.

§2

Komisja rekrutacyjna

1. Dyrektor powotuje sposréod pracownikow Biblioteki trzyosobowa Komisje
Rekrutacyjng w terminie nie przekraczajacym 7 dni od komunikatu o naborze.

2. Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne
stanowisko pracy zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

3. W skfad Komisji wchodzg:
a) Dyrektor,
b) Kierownik ds merytorycznych,
¢) Gtowny specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Ogloszenie o naborze

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza si¢ na stronie BIP BPGK, na tablicy ogloszen wewnatrz instytucji oraz na
stronie Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

a) nazwe i adres Biblioteki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan na danym stanowisku pracy,

d) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,



f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Termin do skladania dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 pkt f nie moze by¢
krotszy niz 7 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia na BIP Biblioteki.

§4

Przyjmowanie dokumentow

Osoby zainteresowane pracg na wolnym stanowisku pracy w Bibliotece sktadaja
dokumenty wskazane w ogloszeniu, o ktorym mowa w § 3 ust.2 pkt e w siedzibie
Biblioteki.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegolnosci: list motywacyjny, zyciorys
(CV), kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, jego okresie i
zajmowanym stanowisku wystawione przez zaklad pracy, kserokopie dyplomow
potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach, referencje, oryginat kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane sg w
formie pisemne;j, po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze.

§5

Wstepna kwalifikacja kandydatow — analiza dokumentow

Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatow na
wolne stanowiska pracy w terminie 3 dni od dnia, w ktérym zgodnie z trescig
ogloszenia zakonczono przyjmowanie dokumentow.
Komisja dokonuje analizy ztozonych dokumentéw przez kandydatéw pod katem
spelnienia przez nich wymogow formalnych.
. Nie spelienie ktoregokolwiek z wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu
powoduje odrzucenie oferty.

§6

Kwalifikacja koncowa kandydatow

. Na kwalifikacje koncowg sktadajg si¢;
a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem,
b) wylonienie kandydata do zatrudnienia.
O terminie kwalifikacji koncowej Komisja informuje wyltacznie wybranych
kandydatéw, ktérych dokumenty aplikacyjne zostaty ocenione pozytywnie w terminie
3 dni od dnia, w ktérym Komisja zakonczyta ocen¢ formalng dokumentow.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w
dokumentach oraz ocena mi¢dzy innymi:
a) predyspozycji, umiejetnosci i kwalifikacji kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem biblioteki
oraz wolnego stanowiska, ktérego dotyczy przedmiotowy nabor,



c) obowigzkow i zakresu czynno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,

d) celow zawodowych kandydata,

e) sposob formutowania wypowiedzi.
Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej ma prawo zada¢ kandydatowi pytanie i
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.
. Z rozmowy kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna sporzadza protokét, w ktorym
wskazane jest nazwisko kandydata, ktory uzyskal najwyzszg ilos¢ punktow przyznang
przez cztonkéw Komisji 1 dwoch kolejnych kandydatow wg liczby uzyskanych
punktow, ktorzy spelniajg wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze. Komisja w
protokole uzasadnia dokonany wybor kandydata.
. Protokot powinien zawiera¢ ponadto:
a) liczbe ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
¢) uzasadnienie danego wyboru,
d) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§7

Informacja o wynikach naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen i na stronie BIP BPGK.

Jesli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru nie zostanie nawigzany z
przyczyn lezacych po stronie kandydata lub ustanie w ciggu 3 miesiecy od dnia jego
nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

§8

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyltoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych osdb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Jesli dokumenty nie zostang odebrane begda przechowywane w bazie 1 miesigc od
ogloszenia wynikdw naboru, a nastepnie przekazane do sktadnicy akt Biblioteki.
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