Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 9/2022
Dyrektora Centrum Kultury

im. Kawalerow Orderu Usmiechu

w Gluchotazach

z dnia 01 wrzesnia 2022 r.

Regulamin naboru na stanowiska kierownicze
w Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Gtuchotazach.

I. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowiska
kierownicze w Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Giluchotazach.

§1.
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatow na stanowiska kierownicze.
2. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Centrum
Kultury im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Gtuchotazach.
3. Nabor prowadzony jest w oparciu o przepisy ustawy o organizowaniu
i prowadzenie dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 227 poz. 1658) oraz
ustawy o finansach publicznych. (Dz. U. z 2009r. nr 157, poz. 1240)
4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko kierownicze
podejmuje dyrektor Centrum Kultury im. Kawalerow Orderu w Gtuchotazach,
okreslajac zakres zadan oraz odpowiedzialnosci zwigzanych z danym stanowiskiem.

Il. Powotanie Komisji rekrutacyjne;.

§ 2. 1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentow ztozonych zgodnie

z ogtoszeniem oraz w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko kierownicze
dyrektor Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gtuchotazach w formie
odrebnego zarzgdzenia powotuje Komisje rekrutacyjna.

2. W sktad Komisji rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) dyrektor ,Centrum”;

2) pracownik kultury;

3) inna osoba posiadajgca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgce
znaczenie dla wtasciwej oceny kandydata.

3. W skfad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do osoby, ktéra ztozyta
oferte, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

lll. Etapy naboru.

§ 3. 1. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
1) adres jednostki;

2) okreélenie stanowiska;
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3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

2. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia na
stronie internetowe] osrodka.

3. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

4. Wstepna selekcja — analiza dokumentdéw aplikacyjnych.

5. Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymogi formalne.

6. Selekcja korncowa kandydatéw po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;.

7. Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowiska
kierownicze.

8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

9. Ogtoszenie wynikow naboru.

IV. Ogtoszenie o naborze na stanowiska kierownicze w Centrum Kultury im.
Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gluchotazach.

§ 4.
1. Ogtoszenie o naborze na stanowiska kierownicze oraz o naborze kandydatéw na
te stanowiska umieszcza sie na stronie internetowej (www.ck-glucholazy.pl)
Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gtuchotazach.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach, m. in.:
a) na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Gtuchotazach,
b) na tablicy ogtoszen Centrum Kultury im. Kawaleréow Orderu Usmiechu
w Gtuchotazach
b) w prasie,
c) w urzedzie pracy.
3. Ogtoszenie o0 naborze powinno zawierac:
1) adres jednostki;
2) okre$lenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia na
stronie internetowej (www.ck-glucholazy.pl) Centrum Kultury im. Kawalerow Orderu
Usmiechu w Gtuchotazach.
5. Wzér ogtoszenia naboru stanowi zatgcznik Nr 1.

V. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§5.

1. Po ogtoszeniu umieszczonym na stronie internetowej Centrum Kultury im.
Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gluchotazach nastepuje przyjmowanie dokumentéw
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aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na stanowiskach
kierowniczych w Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gtuchotazach.
2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie w szczegdlnosSci:

1) list motywacyjny;

2) curriculum vitae (CV),

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
stanowiska kierownicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

VI. Rozpatrywanie ofert.

§ 6.
1. Po uplywie terminu do ztozenia ofert Komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja
prace. Prace komisji odbywaja sie na posiedzeniach zwotywanych przez jej
przewodniczgcego.
2. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych.
3. Celem analizy dokumentéow jest porownanie danych zawartych w aplikacji, z
wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na stanowiskach kierowniczych.
5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
kierowniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
6. Wzér listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze stanowi zatgcznik Nr 2.

VII. Wybor kandydata.

§7.
1. Z kandydatami, ktorych oferty spetniajg wymogi formalne Komisja rekrutacyjna
przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng. Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe
kwalifikacyjng przez Komisje rekrutacyjng bedg indywidualnie powiadamiani.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadang wiedze o samorzgdowej instytucji kultury;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
4. Kazda zastosowana forma kwalifikacyjna podlega ocenie. Ocena jest dokonywana
metodg punktowg ustalong kazdorazowo przez komisje.

§ 8.
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory uzyskat najwyzszg liczbe punktow.
2. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzgdza sie protokdt.
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3. Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska kierowniczego, na ktére byt prowadzony nabadr;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

3) uzasadnienie dokonanego wyboru;

4) sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

VIIl. Informacja o wynikach naboru i zawarcie umowy o prace z wybranym
kandydatem.

§9.
1. Dyrektor sporzadza informacje o wynikach naboru i upowszechnia jg niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze poprzez opublikowanie na stronie internetowe
Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gtuchotazach (www.ck-
glucholazy.pl) lub w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Kultury im. Kawalerow
Orderu Usmiechu w Gtuchotazach przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska kierowniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
3) Kandydat na stanowisko kierownicze wytoniony w drodze naboru przed zawarciem
umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc:
a) zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie (zdolno$¢ do pracy na danym
stanowisku),
b) kandydaci na pozostate stanowiska - o$wiadczenie o niekaralnosci za
przestepstwa umysine i badania lekarskie,
4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik Nr 3.

§ 10.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy § 9 ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

IX. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng w archiwum zaktadowym.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

X. Postanowienia konicowe.

§ 12.
1. Postanowienia niniejszego Regulaminu mogg znalez¢ zastosowanie w przypadku
zatrudniania pracownikéw na pozostate stanowiska pracy w Centrum Kultury im.
Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gtuchotazach.
2. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie znajdujg zastosowania w przypadku:
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1) zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy o prace w zastepstwie;

2) przeszeregowania pozostajgcych w zatrudnieniu pracownikéw Centrum Kultury im.
Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gtuchotazach na stanowiska w ramach struktury
organizacyjnej ,Centrum”.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2022 roku.

Dyrektor
Centrum Kultury

im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Glycholazach
Ml
mgr Tphnasz Kanas



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru

Dyrektor Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gtuchotazach ogtasza
nabdr stanowisko

(nazwa jednostki)

1. Wymiar zatrUdni@nia .......ooooe e
2. Miejsce WYKONYWENIA PIrACY........ooiiiiiiiiieiiiiiee e
3. Wymegania MEZDOENE cu s oo dio siomievis oo i s 55 e S 5o s

P Zadannastanomsku

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentdéw poswiadczajacych kwalifikacje i umiejetnosci
(zaswiadczenie o odbytych stazach lub praktykach),

kserokopia dowodu osobistego i prawa jazdy,

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe oraz
za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,
oraz oswiadczenie, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,
oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w
stanowiska,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje sie
do wykonywania obowigzkow w proponowanym wymiarze etatu wedtug
uzgodnionego z pracodawcg harmonogramu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ zaopatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr
10, poz. 926) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

7. Termin rozmowy kwalifikacyjnej

8. Informacja o terminie objecia stanowiska i warunkach zatrudnienia

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe;j

w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Gtuchotazach jak réwniez na stronie internetowej i tablicy informacyjnej jednostki.



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze

(nazwa stanowiska)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

Informacja o wyniku naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W CENTRUM KULTURY IM. KAWALEROW ORDERU USMIECHU W GLUCHOLAZACH

na stanowisko KierowniCze........cccovvvviniierrniaeinnnness

Dyrektor Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gtuchotazach informuje, ze w
wyniku zakonczenia procedury na w/w stanowisko zostat wybrany Pan/i

Kandydat spetit wymogi formalne i merytoryczne zawarte w ogtoszeniu na stanowisko
KIErOWNICZE ...\ e e

Posiada odpowiednie kwalifikacje, wiedze oraz doswiadczenie zawodowe wymagane na
wiw stanowisku.



