Micisko - Gminnu i Powintowa Biblioteka Publiezna
im. Mikolaja Reja
28-500 Kazimierza Wiclka
ul. Kolcjowa 17
tel. (41) 3521211 Zarzgdzenia Nr 23/2013
NIP 662-16-73-365 Regon 292385150
Dyrektora
Miejsko-Gminnej i Powiatowej Biblioteki Publicznejim. Mikotaja Reja

w Kazimierzy Wielkiej

z dnia 1 pazdziernika 2013roku

w sprawie:

ogtoszenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Miejsko-Gminnej i Powiatowej
Bibliotece Publicznej im. Mikofaja Reja w Kazimierzy Wielkiej oraz Filii dla Dzieci i Mfodziezy
M-GiPBP w Kazimierzy Wielkiej

zarzgdzam:
8l

W zwigzku z ustawg o dostepie do informacji publicznej wprowadzenie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w Miejsko-Gminnej i Powiatowej Bibliotece Publicznej im. Mikofaja Reja
w Kazimierzy Wielkiej oraz Filii dla Dzieci i Mtodziezy M-GiPBP w Kazimierzy Wielkiej

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Niga Turek-Kwiecien



“ie- Cominma i Powiatowa Biblioteka Publiczna
im. Mikolaja Reja
#2500 Kazimierza Wielka
: ul. Kolejowa 17
tel. (41) 3521211 Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
i ai2-16-73-365 Regon 292385150

w Miejsko-Gminnej i Powiatowej Bibliotece Publicznej
im. Mikotaja feja w Kazimierzy Wielkiej
oraz

Filii dla Dzieci i Mtodziezy M-GiPBP w Kazimierzy Wielkiej

Celem regulaminu jest ustalenie zasad postepowania dotyczacego zatrudniania na stanowiska pracy
w w Miejsko-Gminnej i Powiatowej Bibliotece Publicznej im. Mikotaja keja w Kazimierzy Wielkiej oraz
Filii dla Dzieci i Mtodziezy M-GiPBP w Kazimierzy Wielkiej

§1

Wszczecie procedury naboru.

1.

3.

Procedure naboru na wolne stanowisko pracy w Bibliotece wszczyna Dyrektor z witasnej
inicjatywy. )

Dyrektor w komunikacie o wszczeciu naboru podaje powody, dla ktérych nalezy
przeprowadzi¢ nabor na wolne stanowisko pracy oraz opis stanowiska i zakres czynnosci.

W pierwszej kolejnosci pozyskiwanie kandydatéw na wolne stanowisko odbywa sig za
pomoca rekrutacji wewnetrznej.

4. Jeéli taka forma rekrutacji nie zapewni kandydata spetniajacego wymagan danego stanowiska

stosuje sie rekrutacje zewnetrzng.

§2

Komisja rekrutacyjna.

1.

Dyrektor powotuje spoéréd pracownikéw biblioteki Komisje rekrutacyjng w ciggu 14 dni od
komunikatu o naborze.
Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne
stanowisko pracy zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.
Komisja liczy od 3 cztonkéw.
W sktad Komisji mogg wchodzic:
a. Dyrektor,
b. Z-ca Dyrektora,
¢. inny pracownik, ktérego wiedza lub / i doswiadczenie moze okaza¢ sie przydatne
w podijeciu decyzji o naborze na wolne stanowisko pracy.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§3
Ogtoszenia o naborze.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sie na stronie internetowej biblioteki, w lokalnej prasie, Powiatowym Urzedzie
Pracy oraz na tablicach ogtoszen wewnatrz organizacji.

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

a. nazwe i adres biblioteki,

b. okreslenie stanowiska,

c. okreslenie wymagari ze wskazaniem niezbednych i dodatkowych na danym
stanowisku zgodnie z opisem stanowiska,

d. okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

e. wskazanie wymaganych dokumentdw,

f. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdéw.

3. Termin do skfadania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5 wynosi 14 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia — wzor ogtoszenia stanowi zatacznik nr 1

§4
Przyjmowanie dokumentéw.

1. Osoby zainteresowane pracg na wolnym stanowisku pracy w bibliotece sktadajg dokumenty
wskazane w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 3 ust.2 pkt 5 w sekretariacie biblioteki.

2. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sg w formie
pisemnej, bgdz elektronicznej ,po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze.

§5
Analiza dokumentow.

1. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatéw na wolne
stanowiska pracy w terminie 7 dni od dnia, w ktérym zgodnie z trescig ogtoszenia zakoriczono
przyjmowanie dokumentow.

2. Komisja dokonuje analizy ztozonych przez kandydatdéw dokumentdéw pod katem spetnienia
przez nich wymogow formalnych.

3. Nie spetnienie ktéregokolwiek z wymogéw formalnych zawartych w ogtoszeniu powoduje
odrzucenie oferty.

§6
Selekcja koricowa.

1. Na selekcje koricowg sktadaja sie:
a. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem,
b. wytonienie kandydata do zatrudnienia.



O terminie selekcji koricowej Komisja informuje wytgcznie wybranych kandydatéw, ktérych
dokumenty aplikacyjne zostaty ocenione pozytywnie w terminie 3 dni od dnia, w ktérym
Komisja zakoriczyta ocene formalng dokumentdw.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach oraz
ocena sposobu formufowania wypowiedzi a takze ocena umiejetnosci pokonywania bariery
stresu.

Kazdy cztonek Komisji ma prawo zadac¢ kandydatowi pytanie.

Z rozmowy kwalifikacyjnej Komisji rekrutacyjna sporzadza protokét, w ktérym wskazane jest
nazwisko najlepszego kandydata, dwdch kolejnych najlepszych kandydatéw wedtug
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz uzasadnienie
dokonanego wyboru.

§7

Ogtoszenie wynikow.

1.

Kandydat wskazany przez Komisje zostaje poinformowany o decyzji Komisji nie pézniej niz
w terminie 5 dni od dnia zakoriczenia selekcji.

Jedli stosunek pracy wytonionej 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 sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru.

§8

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

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

Dokumenty pozostatych oséb bedg odbierane osobiscie.

Jesli dokumenty nie zostang odebrane bedg przechowywane w bazie 1 miesigc od ogtoszenia
wynikéw naboru.

DYREKTOR
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Niger Turek-Kwiecien



