Zarzadzenie nr 8/2022
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
im. ks. Franciszka Siarczynskiego w Kozienicach
z dnia 5 wrzes$nia 2022 roku

w sprawie: regulaminu rekrutacji pracownikdéw na wolne stanowiska pracy w Bibliotece
Publicznej Gminy Kozienice

Dziatajagc na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
im. Ks. F. Siarczynskiego nadanego uchwatg Rady Miejskiej w Kozienicach Nr XXI11/211/2016
zdnia 12.12.2016 r. w sprawie zmiany statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice zarzagdzam
Co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania Regulamin rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska
pracy w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice im. ks. Franciszka Siarczynskiego
stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2016 z dnia 15 listopada 2016 roku w sprawie naboru
pracownikéw na wolne na wolne stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5 wrze$nia 2022 roku.

Dyrektor
Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
Monika Piérecka
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia
Regulamin rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska pracy

w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice im. ks. Franciszka Siarczynskiego

§1

W Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice im. ks. Franciszka Siarczynskiego
(dalej BPGK) moga by¢ prowadzone dwa rodzaje rekrutacji — rekrutacja wewnetrzna
oraz rekrutacja zewnetrzna.

Kazdorazowo o wyborze rodzaju rekrutacji decyduje Dyrektor BPGK, po uwzglednieniu
wymagan wobec wolnego stanowiska pracy, obecnego stanu zasobu kadrowego oraz
sytuacji finansowej instytucji.

Dopuszcza sie mozliwos¢ réwnolegtego prowadzenia rekrutacji wewnetrznej

i zewnetrznej.

Rekrutacja wewnetrzna
§2

W rekrutacji wewnetrznej biorg udziat juz zatrudnieni pracownicy BPGK.

Informacja o rekrutacji na wolne stanowisko pracy przekazywana jest pracownikom
drogg mailowa:

okreslenie wolnego stanowiska pracy oraz miejsce wykonywania pracy — Biblioteka
Gtéwna/filia/stanowisko samodzielne,

oczekiwania w zakresie wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego lub stazu pracy na
okreslonym stanowisku,

wymagania w zakresie innych umiejetnosci lub cech kandydata,

przewidywany termin rozpoczecia pracy na nowym stanowisku,

termin koncowy przyjmowania aplikacji,

wymagane dokumenty,

dane kontaktowe osoby udzielajgcej informacji o charakterystyce pracy w danej
jednostce/na danym stanowisku,

informacje o koniecznosci umieszczenia klauzuli zawierajgcej zgode na przetwarzanie
danych osobowych i wizerunku w celu prowadzenia rekrutacji,

zastrzezenie o skontaktowaniu sie wyfgcznie z wybranymi kandydatami po zebraniu
i selekcji aplikacji,

adres mailowy lub przekazywania aplikacji.
Zebrane aplikacje podlegaja wstepnej selekcji, ktdérej dokonuje Specjalista
ds. organizacyjno-administracyjnych w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym dla

stanowiska, na ktore prowadzona jest rekrutacja.



4. Z wybranymi kandydatami przeprowadzana jest rozmowa kwalifikacyjna, w ktorej
uczestniczy: bezposredni przetozony dla stanowiska, na ktére prowadzona jest
rekrutacja oraz Specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych. Ponadto, poza
wskazanymi pracownikami BPGK, w rozmowie moze uczestniczy¢ tez inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora. W celu zdobycia informacji o dotychczasowe]j pracy
pracownika bezposredni przetozony dla stanowiska, na ktére prowadzona jest
rekrutacja, Dyrektor/Kierownik  ds. merytorycznych BPGK, Specjalista
ds. organizacyjno-administracyjnych mogg zasiegng¢ opinii na ten temat
u dotychczasowego bezposredniego przetozonego.

5. Ostatecznego wyboru pracownika na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja
dokonuje Dyrektor BPGK.

6. Pracownicy, ktérzy przeszli wstepng selekcje i wazieli udziat w rozmowach
kwalifikacyjnych informowani sg o rezultacie rekrutacji dla ich kandydatury przed
ogtoszeniem wyniku rekrutacji do wiadomosci pracownikéw BPGK.

7. Dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko w formie
konkursu, w ramach ktérego kandydaci zobowigzani sg przygotowaé koncepcje
funkcjonowania danej jednostki BPGK lub zaprezentowac prébke swoich umiejetnosci
w okreslonej dziedzinie zwigzanej z pracg na stanowisku, na ktére prowadzona jest
rekrutacja. Przygotowany materiat podlega ocenie przez komisje, sktad ktdrej okresla
Dyrektor BPGK w odrebnym zarzgdzeniu. Decyzje o wyborze takiej formy rekrutacji

podejmuje Dyrektor BPGK.

Rekrutacja zewnetrzna
§3

1. W rekrutacji zewnetrznej (otwartej) mogg wzig¢ udziat wszyscy zainteresowani
podjeciem pracy na wskazanym stanowisku.

2. Informacja o rekrutacji na wolne stanowisko pracy publikowana jest w BIP BPGK
w zaktadce ,,oferty pracy”. Ponadto oferty pracy mogg zosta¢ zamieszczone w innych
miejscach np. na portalach internetowych, w Powiatowym Urzedzie Pracy, w formie
ogtoszenia zawierajgcego nastepujace informacje:

a. okreslenie wolnego stanowiska pracy oraz miejsce wykonywania pracy - Biblioteka
Gtéwna/filia/stanowisko samodzielne,

b. zakres dziatalnosci Biblioteka Gtéwna/filii do ktérego planowane jest zatrudnienie
nowego pracownika,
orientacyjny zakres obowigzkéw na danym stanowisku pracy,

d. oczekiwania w zakresie wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego lub stazu pracy na

okreslonym stanowisku,



wymagania w zakresie innych umiejetnosci lub cech kandydata,
minimalna wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego,

termin koncowy przyjmowania aplikacji,
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wymagane dokumenty,

dane kontaktowe osoby udzielajgcej informacji o charakterystyce pracy w danej

jednostce/na danym stanowisku,

j. zastrzezenie o skontaktowaniu sie wytgcznie z wybranymi kandydatami po zebraniu
i selekcji aplikacji,

k. informacje o konieczno$ci umieszczenia klauzuli zawierajgcej zgode na przetwarzanie
danych osobowych i wizerunku w celu prowadzenia rekrutacji,

[. adres mailowy lub miejsce przekazywania aplikacji.

3. Aplikacje podlegajg  wstepnej  selekgji, ktérej  dokonuje  Specjalista
ds. organizacyjno-administracyjnych w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym dla
stanowiska, na ktére prowadzona jest rekrutacja.

4. Z wybranymi kandydatami przeprowadzana jest rozmowa kwalifikacyjna, w ktérej
uczestniczy: bezposredni przetozony dla stanowiska, na ktére prowadzona jest
rekrutacja oraz Specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych. Ponadto, poza
wskazanymi pracownikami BPGK, w rozmowie moze uczestniczy¢ tez inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora.

5. Ostatecznego wyboru pracownika na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja
dokonuje Dyrektor BPGK.

6. Kandydaci, ktorzy przeszli wstepng selekcje i wzieli udziat w rozmowach

kwalifikacyjnych informowani sg o rezultacie rekrutacji dla ich kandydatury.
§4

Przebieg rekrutacji jest dokumentowany w postaci Protokotu z przebiegu procesu rekrutacji,

ktorego wzér stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5

W wyjatkowych sytuacjach Dyrektor BPGK moze odstgpi¢ od niniejszej procedury
przeprowadzenia rekrutacji i samodzielnie podja¢ decyzje o innym sposobie przeprowadzenia

rekrutacji.

§6

Wykonanie postanowien niniejszej procedury powierza sie osobom i stanowiskom,

wymienionym w procedurze, zgodnie z ich zakresem czynnosci stuzbowych i kompetencjami.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu rekrutacji
pracownikow na wolne stanowiska pracy w BPGK

Kozienice, dnia ..cccoeeeeevvvvvneeeiiiieinnnnn.
BIBLIOTEKA PUBLICZNA GMINY KOZIENICE
IM. KS. FRANCISZKA SIARCZYNSKIEGO
Protokot z przebiegu procesu rekrutacji dot. ogtoszenia z dnia. .......................

|, STANOWISKO: e,

Il. Komisja w sktadzie:
1. PrzewodniCzacCy ...cccccevvvcvvveeeeviciiieeenenns
2. CZONEK wooeeeeieeee e
3. CZONEK coveeeieeeeee

[ll. Liczba nadestanych ofert: ..............
w tym spetniajgcych wymagania formalne: ...............

IV. Wyboru dokonano na podstawie oceny ztozonych dokumentéw oraz przeprowadzonej
rozmowy.

V. Lista kandydatow spetniajgcych wymagania okreslone w ogtoszeniu o rekrutacji:

Protokdt sporzqdzita:



