REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
bibliotekarza w filii bibliotecznej w Lajskach w
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W WIELISZEWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownika w Gminnej Bibliotece Pu-
blicznej w Wieliszewie w oparciu 0 otwarty nabor.
Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust.1 nastgpuje na podstawie umowy o prace W wymiarze
Y5 etatu.
Pracownikiem biblioteki moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w zarzadzeniu

Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie o naborze.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2
1.  Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Osrodka Kultury w
Wieliszewie w oparciu o wakujace stanowisko pracownika w Gminnej Bibliotece Publicz-
nej w Wieliszewie.
2. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na
wolne stanowiska.
Rozdzial 111
Etapy naboru
§3

Nabor obejmuje:

1.

2
3.
4

powolanie Komisji Rekrutacyjnej,
ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepng ocene zlozonych dokumentow aplikacyjnych
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4.1. ogloszenie listy kandydatéw spetniajagcych wymogi formalne,
4.2. postgpowanie sprawdzajace

4.3. merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

rozmowe kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

ogloszenie wynikodw naboru.

Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4
Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje Dyrektor
Osrodka Kultury w Wieliszewie.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
2.1. Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie,
2.2. inne osoby wskazane przez Dyrektora.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba mogaca budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.

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

Rozdzial V

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko

§5
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Kultury w
Wieliszewie.
Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogltoszeniu dodatkowo w innych miejscach m.in.:
2.1. prasie,

2.2. stronie internetoweyj,



2.3. urzedach pracy.
3. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
3.1. nazwe i adres jednostki,
3.2. okreslenie stanowiska na ktore przeprowadzany jest nabor,
3.3. okreslenie wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z
nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
3.4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
3.5. wskazanie wymaganych dokumentow,
3.6. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,
3.7. podanie sktadu Komisji Rekrutacyjne;.
4. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogloszen Osrodka Kultury w Wieliszewie.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6
1.  Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Osrodka Kultury w Wieliszewie nastgpuje
przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wol-
nym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sig:
2.1. list motywacyjny,
2.2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2.3. oryginatl kwestionariusza osobowego,
2.4. kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z orygina-
fem),
2.5. oswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego sta-
nowiska,
2.6. kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,



2.7. oswiadczenie o niekaralnosci,
2.8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienic mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stano-

wisko i tylko w formie pisemnej.

Rozdzial VII

Przeprowadzenie konkursu

§7

1. Konkurs jest dwu etapowy.

2. W pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow apli-
kacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych do dru-
giego etapu konkursu,

3. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

3.1. oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

3.2. rozmowy kwalifikacyjnej.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne
§8

1.  Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z
aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

3. Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest speilnianie wymogow
formalnych wynikajacych z tresci ogloszenia o naborze (oceniane metodg spetnia/nie spet-
nia).

4.  Po uptywie terminu do zlozenia dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP alfabetyczng list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja

wymagania formalne okreslone w ogltoszeniu.



Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych

§9
1.1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz moz-
liwos¢ oceny:
1.1. predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie po-
wierzonych obowigzkow,

1.2. posiadanej wiedzy na temat pracy w bibliotece,

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow naboru
§11

1. Informacja o wynikach naboru zostaje opublikowana niezwtocznie po zakonczeniu naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

2.1. nazwe i adres jednostki,

2.2. okre$lenie stanowiska,

2.3. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata,

2.4. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata,

3. informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen.

Rozdzial IX

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji, zostang do-

faczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zain-

teresowanych.

Rozdzial X

Warunki zatrudnienia pracownikow
§ 13

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w moze by¢ zatrudniony tylko na okres prob-
ny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce. Po okresie probnym bezposredni przelozony moze
wnioskowac o przedluzenie umowy na czas okreslony do 1 roku.

2. W uzasadnionych okoliczno$ciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika )
Kierownik podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu na innych warunkach niz okreslonych w ust.1.

3. Przed zawarciem umowy o prac¢ pracownik zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o

niekaralnosci.



Zatagcznik nr 1

do Regulaminu

Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie
Adres - (Lajski, ul. Moniuszki 2, 05-119 Legionowo)

oglasza nabor na stanowisko:

Bibliotekarza Biblioteki Publicznej w Wieliszewie — Filia w Lajskach

1.

2.

Wymagania niezbe¢dne:

1.1. wyksztatcenie minimalne,

1.2. obywatelstwo polskie,

1.3. dobry stan zdrowia,

1.4. dobra znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i audiowizualnych,

1.5. umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu z czytelnikami,

1.6. ogolna wiedza z zakresu literatury.

Wymagania dodatkowe:

2.1. dyspozycyjnos¢,

2.2. odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢,

2.3. wysoka kultura osobista,

2.4. zaangazowanie w rozwoj biblioteki,

2.5. umiejetnos¢ organizowania dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej, promowania czytelnic-
twa,

2.6. zdolnosci plastyczno-manualne.

Glowne obowiazki:

3.1. udostepnianie zbioroéw bibliotecznych czytelnikom,

3.2. prowadzenie dokumentacji bibliotecznej,

3.3. prowadzenie r6znorodnych form upowszechniania czytelnictwa; konkursy, pogadanki,
spotkania z autorami, akcje plenerowe itp.

3.4. prowadzenie rejestru wypozyczen w tym za pomocg programu komputerowego MAK+,

3.5. Indywidualne doradztwo w zakresie doboru literatury,

3.6. inne prace wynikajace z zakresu dziatalnosci Biblioteki Publicznej w Wieliszewie.



4. Wymagane dokumenty:

41.CV,

4.2. list motywacyjny,

4.3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4.4. kserokopie §wiadectw dokumentujacych posiadane kwalifikacje,

4.5. kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia,

4.6. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnos$ci za
przestepstwa popetnione umyslnie,

4.7. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych,

4.8. kserokopi¢ dowodu osobistego,

4.9. telefon kontaktowy.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Gminnym Centrum Kultury w
Lajskach, ul. Moniuszki 2, 05-119 Legionowo w zamknie¢tej kopercie z dopiskiem: ,,Do-
tyczy naboru na stanowisko bibliotekarza w Filii Bibliotecznej w Lajskach” w terminie
do 17 sierpnia (czwartek) 2017 roku.

6. Konkurs przeprowadzi komisja w skladzie:

- Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie — Dariusz Skrzydlewski,
- Biblioteka Publiczna w Wieliszewie — Ewa Skonieczna
- Dyrektor SAPO w Wieliszewie — Jacek Banaszek

7. Aplikacje, ktére wplyna niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie beda roz-
patrywane. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wy-
magania formalne zostana powiadomieni indywidualnie. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka Kultury w Wieliszewie oraz na

stronie BIP do 28 sierpnia.

Wieliszew 02.08.2017



Zakacznik nr 2
do Regulaminu
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWI-
SKO PRACY W GMINNEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W WIELISZEWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

(ilosc aplikacji)
2. Komisja w skladzie:
2.1
2.2 e
2.3 s
3. Po przeprowadzenie naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano nastgpujacych

kandydatéw uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow.

Lp. | Imi¢ i nazwisko Adres Ocena mery- | Wyniki Wynik Punk-
toryczna testu rozmowy | tacja
aplikacji Razem

4. Uzasadnienie wyboru:



1. Zalaczniki do protokotu:
1.1. kopia ogloszenia o naborze,
1.2. kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
1.3. wyniki:
1.3.1. oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,

1.3.2. rozmowy kwalifikacyjnej

Protokoét sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkéw Komisji:



Zatacznik nr 3

do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W GMINNEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W WELISZEWIE

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a

WYDIANY/ PAN/T ..ot

ZAMICSZKATY/A ..o

(' miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



