Regulamin
naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy
w
Instytucie Skrzynki - Instytucie Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa

Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego

§1
Postanowienia ogolne
1. Regulamin okre$la zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy, w tym
stanowiska kierownicze w Instytucie Skrzynki - Instytucie Dokumentacji, Rozwoju i
Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) Instytucie — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Skrzynki - Instytut Dokumentacji,
Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego z
siedzibg w Skrzynkach (62-060), plac Parkowy 1, wpisany do Rejestru Instytucji
Kultury prowadzonego przez Powiat Poznanski pod numerem 1,

b) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komorke organizacyjng zarzadzang
przez kierownika, zgodnie ze schematem organizacyjnym,

c) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu Skrzynki, jak réwniez
osobg¢ fizyczng, ktorej powierzono pelnienie obowiazkéw Dyrektora Instytutu oraz
osobe fizyczna, ktérej powierzono zarzadzanie Instytutem,

d) rekrutacji wewng¢trznej — nalezy przez to rozumie¢ wybdr osoby na wolne stanowisko

pracy sposrod dotychczasowych pracownikow.

§2
Wszczecie naboru

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko pracy w Instytucie wszczyna Dyrektor z wlasnej
inicjatywy, na podstawie informacji przekazanych przez kierownikéw Dziatdow o
zapotrzebowaniu kadrowym.

2. W komunikacie o wszczeciu naboru Dyrektor podaje powody naboru, stanowisko pracy
oraz zakres czynnosci.

3. W razie mozliwosci, w pierwszej kolejnosci pozyskanie kandydata na wolne stanowisko
pracy odbywa si¢ w ramach rekrutacji wewnetrznej. Do rekrutacji wewnetrznej stosuje si¢

jedynie odpowiednio § 3 i1 § 6 niniejszego regulaminu.



. Je$li nie ma mozliwosci naboru pracownika w sposob wskazany w ust. 3 powyzej albo
rekrutacja wewngtrzna nie wyloni osoby spetniajacej warunki, przeprowadza si¢ otwarty

nabor na wolne stanowisko pracy.

§3
Komisja rekrutacyjna
. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor powotuje komisj¢ rekrutacyjna, w sktad ktorej
wchodza:
a) przewodniczacy komisji,
b) od 1 (jednego) do 4 (czterech) cztonkéw komisji.
. Przewodniczacym moze by¢ Dyrektor lub wskazana przez niego osoba zajmujaca w
Instytucie stanowisko Kierownicze.
. W sktad komisji musi wej$¢ kierownik Dziatlu, do ktérego odbywa si¢ nabdr pracownika,
jesli takiego kierownika nie ma — przetozony stanowiska pracy, na ktére odbywa si¢
nabor.
Sktad osobowy komisji powotluje Dyrektor w drodze zarzadzenia, wskazujac
przewodniczacego komisji, ktory kieruje jej pracami. Komisja rekrutacyjna powinna
liczy¢ co najmniej 2 (dwoch) cztonkow.
. W kwestiach formalnych, komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwykla
wiekszoscig glosow. W przypadku braku zwyklej wigkszosci decyduje glos
przewodniczacego.
Obrady komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego sktadu
osobowego komisji.
. Przed przystapieniem do prac czlonkowie komisji skladaja o$wiadczenia o braku
okoliczno$ci uzasadniajacych wytaczenie ze sktadu Komisji.

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

§ 4
Ogloszenie o naborze
Ogtoszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Instytucie.
Ogtoszenie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu, powinno zawierac:
a) doktadng nazwe i adres Instytutu,

b) nazwe stanowiska pracy,



C) okreslenie wymagan ze wskazaniem, ktorych spetienie jest obowigzkowe, a ktorych
pozadane,

d) podanie zakresu zadan i obowigzkow wykonywanych na danym stanowisku pracy,

e) wymagane dokumenty, w tym w szczegdlnosSci: list motywacyjny, zyciorys (CV),
kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym zatrudnianiu, w tym jego okresie
1 zajmowanym stanowisku, kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, oryginat kwestionariusza
osobowego,

f) miejsce i termin sktadania ofert.

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 10 (dziesigciu) dni od opublikowania

ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 powyze;j.

§5
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow
Osoby zainteresowane naborem na wolne stanowisko pracy sktadaja dokumenty, o
ktorych mowa w § 4 ust. 2 regulaminu w sekretariacie Instytutu lub e-mailowo na adres
kontakt@instytutskrzynki.pl. Za termin ztozenia dokumentow uwaza si¢ dzieh wptywu
dokumentacji — w przypadku sktadania jej osobiscie — badz date stempla pocztowego — w
przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem poczty. W przypadku przestania
aplikacji droga e-mailowa decyduje data wptywu e-maila.

. Dokumenty, ktére zostang przestane po terminie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§6
I etap naboru: ANALIZA DOKUMENTOW
. W terminie do 14 (czternastu) dni od uptywu terminu do sktadania dokumentéw, komisja
przystepuje do prac zwigzanych z analizg przedstawionych przez kandydatow na wolne
stanowisko pracy dokumentow.
. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spelnienia wymogow
formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktorym mowa w § 4 regulaminu.
. Do zadan komisji nalezy w szczegdélnosci dokonanie oceny pod katem spelnienia
wymogow formalnych przedtozonych przez kandydatow dokumentow 1 podjecie decyzji
w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia do dalszego etapu postgpowania.
. Niespelnienie przez kandydata jakiegokolwiek z wymogéw formalnych powoduje

odrzucenie oferty kandydata.



1.

§7
Il etap naboru: ROZMOWA KWALIFIKACYJNA
Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne, zostajg dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
a) weryfikacja informacji zawartych w ztozonych przez kandydata dokumentach,
b) sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci kandydata niezbednych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,
c) ocena predyspozycji do pracy na okreslonym stanowisku.
Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja przystepuje do glosowania na
pisSmie za pomoca przygotowanego formularza, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do
regulaminu.
Kazdy z cztonkéw komisji moze przyzna¢ kazdemu kandydatowi jeden glos pod
okreslong w formularzu oceng: zta, dostateczna, dobra, bardzo dobra. Z oceng wiaze si¢
automatycznie przyznanie kandydatowi nast¢pujacej liczby punktow:
a) 0 punktéw — ocena zla,
b) 5 punktow — ocena dostateczna,
c) 10 punktow — ocena dobra,
d) 15 punktow — ocena bardzo dobra.
Sposrdad tych kandydatow, ktorzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania
punktow, komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow.
W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskalo réwna liczbe punktow,
komisja przeprowadza kolejne gtosowanie.
Jesli Zzaden z kandydatow nie uzyskat wskazanej w ust. 5 powyzej liczby punktow,
postepowanie rekrutacyjne konczy si¢ bez wybrania kandydata, chyba ze w ciggu
ostatnich 2 (dwoch) miesiecy odbyla si¢ rekrutacja na to samo stanowisko pracy, a zaden
z kandydatow nie otrzymat wowczas 50% wymaganych punktéw. Wowczas w kolejnym
postepowaniu komisja rekrutacyjna moze wybra¢ kandydata z najwicksza liczbg punktow,

niespelniajacego warunku okre§lonego w ust. 5 powyze;j.

§8
Protokdl i ogloszenie wynikow

Z przeprowadzonego naboru komisja sporzadza i podpisuje protokot.



Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor,

b) liczbg¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne;

C) imi¢ i nazwisko osoby wybranej w wyniku naboru na wolne stanowisko pracy, oraz
imi¢ 1 nazwisko kolejnego najlepszego kandydata wedlug dokonanej przez komisje
oceny spetniajacych wymog okreslony w § 7 ust. 5 regulaminu;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

. Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy komisji niezwlocznie przekazuje

Dyrektorowi informacj¢ o wynikach naboru wraz z protokotem, o ktorym mowa w ust.

1-2 powyze;.

. Dyrektor niezwtocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Instytucie.

. Jezeli osoba wybrana w wyniku naboru odméwi nawigzania stosunku pracy albo ustanie

on w ciaggu 3 (trzech) miesi¢cy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym

samym stanowisku pracy kolejnej najlepszej osoby wskazanej w protokole, o ktérym

mowa W ust. 2 powyze;j.

§9
Sposob postepowania z dokumentami
. Dokumenty zlozone w procedurze naboru przez osob¢ wybrang w jego wyniku zostang
dotaczone do akt osobowych pracownika.
. Dokumenty pozostatych osob biorgcych udzial w naborze mogg by¢ przez nie odebrane
osobiscie.
. Jesli dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej nie zostang odebrane po 3 (trzech)

miesigcach od daty rozstrzygnigcia naboru, zostang zniszczone w sposob trwaty.



Ogloszenie

Zalacznik nr 1 do regulaminu

Nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa i adres instytucji)

poszukuje kandydata na stanowisko:

Wymiar etatu: ....

Liczba wolnych stanowisk pracy: ............

Miejsce wykonywania pracy: ...................

Glowne obowiazki:

(wymienic)

Wymagania konieczne:

(wymienic)

Dodatkowe wymagania:

(wymienié, jesli sq pozgdane)



Wymagane dokumenty:

e podpisane: list motywacyjny i CV,

e podpisane o$wiadczenie o treSci: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji,

e oryginal kwestionariusza osobowego,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (kopie $wiadectw pracy lub
zaswiadczen o aktualnym zatrudnianiu, jego okresie i zajmowanym stanowisku, kopie
dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie),

e kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

o kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

o kandydaci spelniajagcy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za
pomoca poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

e kandydaci, ktéorych oferty nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda o tym
powiadamiani;

e informacja telefoniCzna: ..........ooeiiiiii .

Zainteresowane osoby prosimy o przeslanie dokumentow w terminie do dnia
............................ na adres: Instytut Skrzynki, pl. Parkowy 1. 62-060 Skrzynki lub na
adres e-mail kontakt@instytutskrzynki.pl z dopiskiem: OFERTA PRACY -

............................................................ dokumenty, ktéore wymagaja podpisu (CV,
list motywacyjny, oswiadczenie RODO oraz kwestionariusz osobowy) nalezy przesta¢ w

formie podpisanego skanu.

Inne informacje:
o oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu),
o oferty osob, ktore nie zostaly wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, a
ktore nie zostaty odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie do 30 dni od

daty zakonczenia naboru, zostang komisyjnie zniszczone.


mailto:kontakt@instytutskrzynki.pl

Zalacznik nr 2 do regulaminu

Formularz pisemnego glosowania komisji rekrutacyjnej — etap rozmowa kwalifikacyjna

Oceny

Kandydaci | Zta — 0 | Dostateczna — | Dobra — 10 | Bardzo dobra | Ocena
pkt 5 pkt pkt — 15 pkt koncowa

o g B W NP

(data i podpis cztonka komisji rekrutacyjnej)




