Zarzadzenie Nr 16/2022
Dyrektora Centrum Kultury w Eomiankach
z dnia 25 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad naboru na wolne stanowiska pracy
w Centrum Kultury w Lomiankach

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3, w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (§j. Dz. U. 2019 poz. 869), art. 17 ustawy z dnia
17 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnodci kulturalnej (tj. Dz.U.
z 2020 r. poz. 194), w zwiazku z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(). Dz.U. 22020 r. poz. 1320 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Zasady naboru na wolne stanowiska pracy w Centrum Kultury w Lomiankach.

§2
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor
kandydatéw na wolne stanowiska pracy.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

DYREKTOR




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 16/2022
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach
z dnia 25 marca 2022 r.

Zasady naboru na wolne stanowiska pracy
w Centrum Kultury w Lomiankach

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w Centrum Kultury
w Lomiankach w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje
Dyrektor ~ Centrum  Kultury w  Lomiankach, okredlajac  zakres zadah
oraz odpowiedzialnosci zwigzany z danym stanowiskiem.

. Ponizsza procedura nie dotyczy pracownikéw, z ktorymi jest przedtuzana lub zmieniana
forma umowy o prace oraz pracownikéw zatrudnionych w formie umoéw
cywilnoprawnych, a takze pracownikéw przeniesionych w ramach awansu

wewnetrznego na wyzsze stanowisko.

§2
W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw ztozonych zgodnie z ogloszeniem
oraz w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko Dyrektor powoluje komisje
rekrutacyjna.
W skiad komisji rekrutacyjnej mogg wchodzié Dyrektor oraz wskazani przez niego
pracownicy Centrum Kultury w f.omiankach.
W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§3
Zasady okreslone w niniejszym dokumencie stosuje si¢ kazdorazowo, gdy zachodzi
koniecznos¢ zatrudnienia nowego pracownika dla istniejacego badz nowo utworzonego

stanowiska pracy.



§4

Pracownikiem zatrudnionym na umowg o prace w Centrum Kultury w Lomiankach

moze by¢ osoba, ktéra:

1

2)

3)

4)

jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajgca polskiego obywatelstwa,
jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego; przystuguje jej
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

posiada kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

§5

1. Etapami naboru sg:

D
2)
3)
4)
5)
6)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych (ofert);
powolanie komisji rekrutacyjnej;

postepowanie rekrutacyjne;

sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru;

ogloszenie wynikdéw naboru.

2. W razie potrzeby, komisja rekrutacyjna moze przeprowadzi¢ dodatkowy etap naboru

polegajacy na zastosowaniu technik potwierdzajacych wiedze, niezbedna

do wykonywania obowiazkow na stanowisku pracy.

1)

§6
1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
adres jednostki,
okreslenie stanowiska pracy;

2)

3)
4

okreslenie wymagan niezbgdnych i dodatkowych;

opis stanowiska pracy zawierajacy skrocony zakres obowigzkow;



5) informacj¢ o wymaganej dokumentacji, kt6ra powinna zawiera¢ oferta
kandydata na stanowisko pracy;
6) okreslenie miejsca, terminu i sposobu skladania ofert.
2. Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy, sg umieszczane w Biuletynie
Informacji Publicznej Centrum Kultury w Eomiankach.
3. Termin, o ktérym mowa w §6 ust 1 pkt 6, nie moze by¢ krotszy niz 7 dni

od opublikowania ogltoszenia.

§7
1. Po ogloszeniu terminu sktadania dokumentéw, nastepuje przyjmowanie dokumentoéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) na zadanie kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
1 kwalifikacje zawodowe oraz §wiadectwa pracy;
4) inna dokumentacja niezb¢dna do przeprowadzenia efektywnego naboru.
3. Oferty aplikacyjne sktadane sa w siedzibie Centrum Kultury w Lomiankach lub drogag

mailowa na adres: rektutacja @kultura.lomianki.pl badZ poczta tradycyjna na adres

korespondencyjny Centrum Kultury w FLomiankach.

§8

1. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych i wybiera
spelniajace wymogi formalne.

2. Z aplikacji, ktore spelniaja wymogi formalne wybrani sa kandydaci, ktorzy zostajg
zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego  kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.

4. Decyzj¢ o potrzebie przeprowadzenia dodatkowego etapu naboru polegajacego
na weryfikacji wiedzy niezbgdnej do wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy,
podejmuje komisja rekrutacyjna, po czym ustala dogodny dla kandydata termin.

5. Z przeprowadzonego naboru kandydatow komisja rekrutacyjna sporzadza protokot,
ktoéry zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabér;



1.

2) sklad komisji rekrutacyjnej;

3) liczb¢ kandydatéw oraz imiona i nazwiska o0séb zakwalifikowanych
do poszczegdlnych etapéw rekrutacii;

4) uzasadnienie ostatecznego wyboru;

5) zalaczniki w postaci kopii ogloszenia o naborze

6) kopii dokumentéw aplikacyjnych wybranego kandydata;

7) podpisy czlonkéw komisji rekrutacyijne;.

§9
Informacj¢ o wynikach postepowania rekrutacyjnego  umieszczana jest

po zakonczeniu rekrutacji na stronie internetowej BIP Centrum Kultury w Lomiankach.

§ 10

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji

zostang dolgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bioracych udzial w procesie rekrutacji beda
do odebrania w siedzibie Centrum Kultury w Lomiankach przez okres 14 dni.

Po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

§11

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR :
Centrum Kultumy s Jomlankac
N




