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Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia wewnetrznego
Dyrektora MOK nr 43/2012
zdnia 31.12.2012 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA NOWOTWORZONE | WAKATY
W MIEJSKIM OSRODKU KULTURY

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1

1. Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudnienia w Miejskim
Osrodku Kultury w Zorach pracownikéw na stanowiska merytoryczne i administracyjne.

2. Regulamin niniejszy dotyczy zatrudnienia na stanowiska merytoryczne badZ administracyjne,
ktdrych stosunek zatrudnienia nawigzuje si¢ w drodze umowy o prace. Nie dotyczy on zatrudnie-
nia na stanowiska pomocnicze i obstugi.

3. Nabér pracownikéw na stanowiska merytoryczne i administracyjne odbywac moze sig:

¢ zuwzglednieniem zasad wynikajgcych z postanowien niniejszego regulaminu,
o badi na podstawie decyzji dyrektora, np. kiedy kandydatem jest osoba, ktéra odbywata
staz w Miejskim Oérodku Kultury i wykazata sie wyjatkowymi predyspozycjami.

4, Postanowienia regulaminu niniejszego nie sprzeciwiajg sie realizacji prowadzonej w Miejskim
Osrodku Kultury polityki kadrowej. Nie wykluczajg mozliwo$ci awansowania pracownikow, prze-
noszenia ich na inne niz zajmowane stanowisko, dokonywania zmian zakresu powierzanych pra-
cownikom obowigzkow stuzbowych.

Rozdziat II -

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko merytoryczne bad#

administracyjne

§ 2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury,
w oparciu o informacje przekazane przez komérke organizacyjng zgtaszajacq wakat lub potrzebe
utworzenia stanowiska.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z co najmniej miesigcznym wyprze-
dzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zakt6écerh w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.
3. Komédrka organizacyjna ubiegajaca sie o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej
zobowigzana jest przedtozyé Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Kultury opis stanowiska na waku-
jace miejsce pracy.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) dokiadne okreélenie celdéw i zadai wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynika-
jacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,
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b) okreélenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wo-
bec osdb, ktore je zajmuja,
¢} okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d) okredlenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakterze danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy powoduje rozpoczecie procedury naboru kandyda-
téw na wolne stanowisko.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

1. Naboru na nowotworzone lub wakujgce stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna. Komisja Re-
krutacyjna nie ma charakteru komisji stalej a jej sktad powotuje kaidorazowo Dyrektor Miejskiego
Osrodka Kultury
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury badZ osoba przez niego upowainiona, jako przewodni-

czagcy komisji,
b) Przedstawiciel komorki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie, jako cztonek komisji.
¢} Przedstawiciel komorki administracyjnej, bedgcy réwnoczesnie sekretarzem komisji.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§ 4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko merytoryczne i administracyjne.
Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja kofcowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko merytoryczne i admini-

stracyjne.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
8. Ogtoszenie wynikéw naboru.
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Rozdziat V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko merytoryczne i administracyjne

§5
1. Ogloszenie o nowotworzonym lub wakujacym stanowisku merytorycznym badZ administracyj-
nym sekretarz Komisji umieszcza w Biuletynie informacji Publicznej oraz na tablicy informacyijnej
w siedzibie Miejskiego Osrodka Kultury. '
:
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2. lezeli Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury tak postanowi ogloszenie o wolnym stanowisku za-
mieszczone moze zostaé takze w innym, wskazanym przez niego, miejscu.
3. Opgtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreélenie stanowiska merytorycznego badz administracyjnego,

c) okreilenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem merytorycznym badZ administracyjnym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktére do-
datkowe,

d) wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku merytorycznym badé administracyj-
nym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4, Ogloszenie w BIP oraz na tablicy ogtoszen zamieszcza sie na okres co najmniej 14 dni kalenda-
rzowych.
Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6
Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku me-
rytorycznym badz administracyjnym w Miejskim Osrodku Kultury.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopia $wiadectwa pracy,
d} kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
e) kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
f} referencje,
g) oryginat kwestionariusza osobowego (dostepnego na stronie internetowej),
h) oswiadczenie o niekarainosci za przestepstwa popeinione umyslnie, albo dokument zawiera-
jacy dane w tym zakresie.
Upowaznionym do przyjmowania dokumentéw jest sekretarz komisji.
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Rozdziat Vi
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7
Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatdw.
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami for-
malnymi w ogtoszeniu.
B
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4. W wyniku dokonanej analizy dokumentow Komisja:
- jeteli z dokumentéw wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan okreslonych w ogtoszeniu,
odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnosci powiadamiajac o tym zainteresowanego;
- jeteli uzna za konieczne zazadanie dalszych dokumentéw jub wyjasnien wzywa do dokonania
tego, wyznaczajac zainteresowanemu odpowiedni termin.

Rozdziat Vill
Ogloszenie listy kandydatéw speiniajacych wymagania formalne

§8

1. Po uptywie terminu skfadania dokumentéw, okredlonego w ogtoszeniu o naborze i wstgpnej se-
lekcji, sekretarz komisji umieszcza w BIP-ie liste kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formal-
ne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwisko kandydatéw oraz miejscowosci ich za-
mieszkania.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bgdzie zamieszczone w BiPie do mementu
ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Rozdaziat IX
Selekeja korficowa kandydatow

§9
1. Na selekcje koficows skiada sig rozmowa kwalifikacyjna.
Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandjydatem i weryfi-
kacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyijna pozwoli réwniez zbadac:
a} predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat funkcjonowania merytorycznego i administracyjnego,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kan-
dydata,
d) cele zawodowe kandydata,
e) osobowo$¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny $wiadczacej o nieposzlakowano-
éci opinii o kandydacie.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od
0 do 10. Przydzielenie poszczegdlnym kandydatom punktéw nastgpuje po przeprowadzeniu roz-
mow z wszystkimi kandydatami.
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Rozdziat X
Ogtoszenie wynikow

§ 11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera nie wiecej niz troje
kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydata, kté-
ry uzyskat najwigkszg liczbe punktdw Komisja zakwalifikuje do nawigzania z Miejskim Oérodkiem
Kultury stosunku zatrudnienia, chyba, ze na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, uzna, ze zaden
kandydat nie powinien zostac zatrudniony.

2. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowia-
zany jest przediozy¢ oryginaty dokumentéw aplikacyjnych.

Rozdziat XI
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 12
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2. Protokol zawiera w szczegdlnosci:

a} okredlenie stanowiska merytorycznego badz administracyjnego, na ktére byt
prowadzony nabdr, liczhe kandydatdw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej
niz 3 najlepszych kandydatdw, uszeregowanych wedtug spelniania przez nich
wymagan w ogloszeniu o naborze,

b) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dane-
g0 wyboru,

¢) informacje o osobie zakwalifikowanej do zatrudnienia, badZ wskazanie powodéw
uznania, Ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony.

Rozdziat XIi
Informacja o wynikach naboru

§ 13
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybrane-
go kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacje, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska merytorycznego badz administracyjnego,
¢} imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyhoru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.
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3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sie w BIPie i na tablicy ogtoszen przez okres co naj-
mniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawia-
zania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2, 3 stosuje sie
odpowiednio.

Rozdziat Xl
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dota-
czone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjy kancelaryjna, po
czym przekazane do sktadnicy akt.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zaintere-
sowanych.

4. Sekretarz Komisji informuje kandydatow o wynikach naboru.

Dyrektor
Miejskidgo Msrpdka Kultury
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