Osrodek Kultury w Wieliszewi:
Gminne Centrum Kultury

tajski, tggﬁtfgif;a\?r:ngnogiuszki z Zarzadzenie Nr 8/2021
NIP: 5361 0.06.510 Dyrektora O$rodka Kultury w Wieliszewie

z dnia 22.02.2021 r.

w sprawie: ogfoszenia naboru na stanowisko starszego bibliotekarza/kierownika
Biblioteki Publicznej Gminy Wieliszew

Na podstawie Statutu Os$rodka Kultury w Wieliszewie stanowigcym zatacznik
Nr 2 do Uchwaly Nr XXXVIII/383/2013 Rady Gminy Wieliszew z dnia 30 grudnia
2013 r. w sprawie potgczenia samorzadowych instytucji kultury — Osrodka Kultury
w Wieliszewie i Biblioteki Gminy Wieliszew - w jedna instytucje kultury oraz Uchwaty
Nr XXIV/255/2020 Rady Gminy Wieliszew z dnia 28 pazdziernika 2020 r. zmieniajacg
uchwate w sprawie polgczenia samorzadowych instytucji kultury — Os$rodka Kultury w
Wieliszewie i Biblioteki Gminy Wieliszew - w jedng instytucje kultury, ustalam co
nastepuje:

§1
Z dniem 22 Iutego 2021 roku ogtaszam nabor na stanowisko starszego

bibliotekarza/kierownika Biblioteki Publicznej Gminy Wieliszew.

§2
Szczegbtowe warunki naboru zawiera ,Regulamin naboru na stanowisko starszego

bibliotekarza/kierownika Biblioteki Publicznej Gminy Wieliszew”.

§3
W celu prawidiowego przebiegu naboru powotuje Komisjg Rekrutacyjng w skiadzie:
- & ) Dyrektor Osrodka Kultury;
- E ¥ Gtéwna Ksiegowa;

- - Koordynator ds. kultury i komunikacji zewnetrzne;j.

e

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

DYREKTOR
Osrodka Kultury w Wielis iwie

dr Dariudz Skrzydlewskd




REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
starszy bibliotekarz/kierownik biblioteki w Osrodku Kuitury w Wieliszewie
(Bibliotece Publicznej Gminy Wieliszew)

§1

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownika w Osrodku

Kultury w Wieliszewie w oparciu o otwarty nabdér na stanowisko starszy
bibliotekarz/kierownik biblioteki.

Zatrudnienie, o ktérym mowa w pkt.1 nastgpuje na podstawie umowy o praceg
w wymiarze 1 etatu.

Pracownikiem Osrodka Kultury w Wieliszewie moze by¢ osoba, ktora spetnia

warunki okreslone w wymaganiach do naboru.

§2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Osrodka

Kultury w Wieliszewie.
Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych

pracownikéw na wolne stanowiska.

§3

Procedura rekrutacyjna przebiega w nastepujacych etapach:

1.

1) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
3) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
4) Wstepnag oceng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych:
a) ogloszenie listy kandydatéw speiniajacych wymogi formalne,
b) postepowanie sprawdzajgce,
c) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,
5) Rozmoweg kwalifikacyjna.
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
8) Ogtloszenie wynikéw naboru.
§4

Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:



. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

— Dyrektor O$rodka Kultury w Wieliszewie;

— Wskazani przez Dyrektora pracownicy o$rodka.

. Komisja pracuje w skiadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczgcego.

. 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.

§5

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w

Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP, na tablicy informacyjnej

Osrodka Kultury w Wieliszewie oraz poprzez inne kanaty informacyjne.

. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdinosci:

— nazwe i adres jednostki;

— okreslenie stanowiska na ktore przeprowadzany jest nabor;

— okre$lenie wymagan zgodnie z opisem danego stanowiska;
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

— wskazanie wymaganych dokumentow;

— okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;

— podanie skiadu Komisji Rekrutacyjnej.

. Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢

krotszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen O$rodka Kultury w Wieliszewie.

§6

. Po ogloszeniu w BIP, na tablicy ogtoszeri Osrodka Kultury w Wieliszewie oraz
poprzez inne kanaly informacyjne, nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

- list motywacyjny;

— CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;



3.

~ oryginat kwestionariusza osobowego;
— kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem);
~ kserokopie dokumentéw (poéwiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem) potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
— os$wiadczenie o niekaralnosci;
— inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga byé przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko.

§7

Konkurs jest dwu etapowy.

1.

W pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala listg
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,
Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu skiadajacego sie z:
— oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych;
— rozmowy kwalifikacyjnej;

— ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formaine.

§8

. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sig¢ przez

Komisje z aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest
poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy formainej dokumentéw jest wstepne okreélenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu
konkursu.

Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie
wymogéw formalnych wynikajacych z tresci ogtoszenia o naborze (oceniane

metodg spetnia/nie spetnia).



§9

Oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

§10
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz
mozliwo$¢ oceny:
— predyspozycji i umiejetno$ci kandydata gwarantujgcych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow;

— posiadanej wiedzy na temat pracy w Osrodku Kultury (Biblioteki Publicznej).

§11

1. Informacja o wynikach naboru zostaje opublikowana niezwlocznie po
zakonczeniu naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:
— nazwe i adres jednostki;
— okreslenie stanowiska;
— imie i nazwisko wybranego kandydata;
— uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen.

§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotaczone do jego akt oscbowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda usunigte.

§13
1. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy moze by¢ zatrudniony tylko na
okres prébny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.
2. Po okresie probnym bezposredni przetozony moze wnioskowaé o przedtuzenie

umowy na czas okreslony do 1 roku.



2. Po okresie probnym bezposredni przetozony moze wnioskowa¢ o przediuzenie
umowy na czas okreslony do 1 roku.

3. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika) Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu na innych warunkach niz

okreslonych w pkt. 2.
4. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozyc

zaswiadczenie o niekaralnosci.

Osrodek Kultury w Wieliszewie
Gminne Centrum Kultury
tajski, ul. Stanistawa Moniuseki 2
05-119 Legionowo
NIP: 536-17-86-510 dr Dariusy Skrzydley skt
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