zat. nr 1 - do zarzadzenia nr 18/2025 z dnia 27.11.2025

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW

w Kamienskim Domu Kultury w Kamieniu Pomorskim

§ 1. Cel i zakres regulaminu

1. Celem niniejszego regulaminu jest zapewnienie otwartosci, konkurencyjnosci
oraz przejrzystosci procesu zatrudniania pracownikéw w Kamierskim Domu Kultury.

2. Zasady stosuje sie do naboru na wszystkie stanowiska pracy w instytucji,
z wytgczeniem stanowisk obsadzanych w drodze powotania (Dyrektor) zgodnie
z odrebnymi przepisami.

§ 2. Rozpoczecie procedury naboru
1. Decyzje o rozpoczeciu rekrutacji podejmuje Dyrektor.

2. Podstawg do ogtoszenia naboru jest przygotowany opis stanowiska pracy,
zawierajacy:

o zakres gtéwnych zadan;

o wymagania niezbedne (wyksztatcenie, uprawnienia) oraz dodatkowe
(np. umiejetnosci, doswiadczenie);

o informacje o warunkach pracy.
§ 3. Ogtoszenie o naborze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku publikuje sie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP), stronie internetowej KDK oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie KDK,
dodatkowo moze zosta¢ umieszczone na lokalnych portalach informacyjnych.

2. Termin sktadania dokumentéw nie powinien by¢ krétszy niz 7 dni kalendarzowych od
dnia publikaciji.

§ 4. Wymagane dokumenty

Kandydaci sktadajg dokumenty wytgcznie w formie pisemnej (osobiscie, pocztg ,drogg
mailowg). Podstawowy zestaw obejmuje:

o list motywacyjny i CV;

e osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO).
a w dalszych etapach:

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje;

o oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci;
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§ 5. Komisja Rekrutacyjna i przebieg wyboru
Dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng sktadajgcg sie z co najmniej 2 osdb.
Proces wyboru sktada sie z dwdch etapow:

o Analiza formalna: sprawdzenie, czy kandydaci spetniajg wymagania niezbedne
i dostarczyli komplet dokumentdw.

o Rozmowa kwalifikacyjna: ocena predyspozycji i umiejetnosci kandydata.
o Ewentualny test umiejetnosci

Komisja wytania najlepszego kandydata i przedstawia go Dyrektorowi do akceptacji.

§ 6. Zakonczenie naboru i informacja o wynikach

. Z przebiegu naboru sporzgdza sie protokoét.

Dokumenty oséb niezatrudnionych mozna odebrac osobiscie w ciggu 3 miesiecy od
zakonczenia rekrutacji. Po tym terminie dokumenty podlegajg zniszczeniu.



