Zatqgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 10/2019

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE i KIEROWNICZE URZEDNICZE
W STAROMIEJSKIM CENTRUM ULTURY MtODZIEZY

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze
w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy, zwanym dalej SCKM, w Krakowie, ul. Wietora 13-15
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

§2

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w SCKM z wytgczeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko samorzgdowe i urzednicze

§3

1. Decyzje o podjeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor w oparciu o
informacje o stanowisku pracy .
2. Opis stanowiska pracy zawiera:
a/ doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz o wynikajacych z tego tytutu obowigzkach obcigzajacych zajmujacego to
stanowisko,
b/ okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sob, ktdre je zajmuja, okreslenie uprawnien stuzbowych
do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d/ okreslenie odpowiedzialnosci,
e/ inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
3. Wazor opisu stanowiska pracy stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

Komisje Rekrutacyjna powotuje Dyrektor.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

a/ dyrektor

b/ wicedyrektor,

¢/ kadrowa

d) gtéwny ksiegowy

¢/ przedstawiciel /e komorki organizacyjnej, ktorej stanowisko dotyczy
d/ inne osoby powotane przez dyrektora do komisji

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

Rozdziat IV
Etapy naboru na wolne stanowiska samorzadowe i urzednicze

§5

Wprowadza sig nastgpujgce etapy naboru na wolne stanowiska:
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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska samorzadowe i urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Selekcja koricowa kandydatéw /rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace.

Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska samorzadowe i urzednicze

§6

Ogtoszenie o naborze umieszcza sig W Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie SCKM.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.: w BIP

Starostwa Powiatowego w Mtawie, w prasie, Urzedzie Pracy.

Ogtoszenie umieszcza si¢ na okres minimum kolejnych 14 dni kalendarzowych.

Ogtoszenie na wolne stanowiska powinno zawierac:

a/ nazwe i adres jednostki,

b/ okreslenie stanowiska,

¢/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska Opisy stanowisk dla nauczycieli oraz pracownikow samorzqdowych

innych - Zatacznik nr 12 do Regulaminu Kontroli Zarzqdczej



( oraz Wykaz ryzyk do opisu  stanowisk ( miejsce Kadry) ze wskazaniem, ktdre z nich
sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

e/ wskazanie wymaganych dokumentdw,

f/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Informacja o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

Wz6r ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7

Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej SCKM nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym przez
Sekretariat.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a/ list motywacyjny,

b/ zyciorys /CV/

c/ kserokopie Swiadectw pracy,

d/ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie /dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow/,

e/ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i

umiejetnosciach,

f/ kwestionariusz osobowy,

g/ oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

h/ oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

i/ informacja dotyczaca rekrutacji w systemie informatycznym.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie beda
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie papierowe;j.

Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogfoszeniem.

Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng z wyjatkiem dokumentéow opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z ustawq z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym /Dz. U. Nr 130,
poz. 1450 z pdzn. zm./



Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§8

l. Analizy ztozonych dokumentdw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku samorzagdowym i urzedniczym.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

§9

1. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru oraz zostali zakwalifikowani do
selekcji koncowej, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym oraz urzedniczym kierowniczym,

a okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat IX
Selekcja koncowa kandydatow

§ 10
Na selekcje koricowa sktadajg sie rozmowa kwalifikacyjna lub /i test kwalifikacyjny
§11

Rozmowa kwalifikacyjna:
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a/ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,
b/ prawidtowa wiedze na temat funkcjonowania jednostki organizacyjnej, w ktore;
kandydat ubiega sie o stanowisko,
¢/ obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata, cele zawodowe kandydata.
3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej, podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali 0 —10.

(9]



§12

Test kwalifikacyjny:

L

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Test kwalifikacyjny sktada sie z pytan. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma
odpowiednig skale punktowa. Zdobycie 70% poprawnych odpowiedzi gwarantuje
zaliczenie testu.

Rozdziat X

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzanego naboru na dane stanowisko pracy

§13

Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru.

Protokot zawiera:

a/ okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
b/ liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

¢/ informacje o zastosowanych metodach i technikach

naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Wz6r protokotu stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

Rozdziat XI
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§14

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub test kwalifikacyjnego Komisja
Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji koricowej uzyskat najwyzszg liczbe
punktow.

Kandydat wytoniony w drodze naboru — przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o przeprowadzonych badaniach lekarski i
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo
popetnione umysinie.

Odrebnym zarzadzeniem uregulowano procedure stuzby przygotowawczej. Stanowi j3
Regulamin okreslajacy szczegétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w SCKM.
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Rozdziat XII
Ogtoszenie wynikow naboru

§ 15

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3 miesigcy.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1
zawiera: a/ nazwe i adres jednostki,
b/ okreslenie stanowiska,
¢/ imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

(w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego),
d/ uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
rozstrzygniecia naboru na stanowisko.
Dokumenty aplikacyjne oséb biorgcych udziat w naborze moga byc osobiscie
odbierane przez zainteresowanych przez okres trzech miesiecy od dnia ogtoszenia
wynikdw. Po uptywie wyznaczonego okresu beda komisyjnie niszczone.
Wzér informacji o wynikach naboru stanowi Zatacznik Nr 4 i Zatacznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat Xl
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§16

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
dotacza sie do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane w archiwum
zaktadowym przez 2 lata.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Niszczenie dokumentdw aplikacyjnych oséb biorgcych udziat w naborze po uptywie
trzech miesiecy od dnia ogtoszenia wynikow podlegaja komisyjnemu zniszczeniu przy
pomocy niszczarki.

Niszczenia dokumentow aplikacyjnych dokonuje komisja w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji — ...

Cztonek Komisji — ...

Z przeprowadzonego niszczenia dokumentow aplikacyjnych nalezy sporzadzic
protokot zniszczenia.

Wzdr protokotu zniszczenia dokumentdw aplikacyjnych stanowi zatgcznik Nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.



Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe

§17
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie pracownikom sekretariatu.
§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Miejsce, data Podpis dyrektora

l/(ﬂ%] ILOU/Z,O 02 . 20199)/ DY¥REKTOR

Staromiejskiefo Centrum Kultury Mtodziezy

mgr Ewa Rézansif



Zatgcznik Nr 1

do Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze urzednicze

w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy

Dyrektor Staromiejskiego Centrum Kultury Miodziezy
Krakow, ul. H. Wietora 13-15

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
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(nazwa stanowiska pracy , okreslenie grupy)

Wymagania formalne

Warunki pracy i ptacy na danym stanowisku
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Wymagane dokumenty
1. list motywacyjny,

2. zyciorys /CV/,



3. kwestionariusz osobowy,
kserokopie Swiadectw pracy,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych  wyksztatcenie
/dyplom lub za$wiadczenie o stanie odbytych studiow/,

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentdéw o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

7. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 6 ppkt. 4,5, 6 -

powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byc¢
opatrzone klauzula:
,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na

przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Staromiejskie Centrum Kultury
Mtodziezy w Krakowie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze Staromiejskim Centrum Kultury
Mfodziezy w Krakowie Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie z art. 4
pkt. 11 RODO”.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie SCKM w
Krakowie lub przestac pocztg w terminie ........ccccueeeenee. do godz. .............
na adres Staromiejskie Centrum Kultury Mtodziezy, 31-067 Krakow ul. H. Wietora
13-15 w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko .. sk
Aplikacje, ktore wptyna po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

”

10. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.krakow.pl




Zatgcznik Nr 2

do Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze urzednicze

w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY w SCKM

/ zgodnie z opisem stanowisk /

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

3. Zasady wynagradzania zgodne z regulaminem wynagradzania SCKM

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Woyksztatcenie /charakter lub typ szkoty/

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLtUZBOWE)

1. Bezposredni przetozony

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk



ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

. KONTAKTY

1. KONtAKLY ZEWNEIIZNE...eceieeeeccrceit sttt sttt s b b s s s
2. KONTAKEY WEWNEIIZNE it sin et s s s s s e

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

4. Inne urzadzenia



Zatgcznik Nr 3

do Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze urzednicze

w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy
Krakow, ul. H. Wietora 13-15

(stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy — aplikacje przestato
........................... kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr ......../2019 Dyrektora z dnia
.......................... w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy — wybrano nastepujacych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych
w ogtoszeniu o naborze:

Lp. | Imie i nazwisko Adres Wyniki rozmowy | Wynik testu
(ilos¢ punktow)

vielwne

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:




6. Zatgczniki do protokotu:
a/ kopia ogtoszenia o naborze,
b/ kopie dokumentdéw aplikacyjnych 5 kandydatow,
¢/ wyniki rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego

KrakoW, dAia; ..oussssmermivstsnssins
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Protokot sporzadzit:
(imie i nazwisko pracownika, podpis)
Zatwierdzit:

(podpis i pieczec¢ Dyrektora)



Zatgcznik Nr 4

do Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze urzednicze

w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Staromiejskie Centrum Kultury Miodziezy, Krakdw, ul. H. Wietora 13-15

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostata
wybrana Pani

Zamieszkata:

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis osoby upowaznionej)

Krakdw, dnia .....covveneeceecereennee.



Zatgcznik Nr 5

do Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze urzednicze

w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Staromiejskie Centrum Kultury Miodziezy, Krakow, ul. H. Wietora 13-15

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna sposrod zakwalifikowanych kandydatow /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis osoby upowaznionej)

KrakOw, dnia ......cocoossiassussassisisnsss



Zatgcznik Nr 6

do Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze urzednicze
w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy

Protokét zniszczenia dokumentoéw aplikacyjnych

W dniu ...oooevevevereeeenn ... komisja dokonata zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych

dotyczacyeh NaDOIU s sosssmsmmmesssssmsmneamspsses , W sktadzie :
1. Przewodniczacy KOMIS|i = cussosinassmsaimsnsssesiamemssrs
2. CZIONBK KOS = neisrsmumsressnnsaimsssenimminiviiuninsisieiveimsissameismnsss
Lp. Imie i nazwisko aplikujgcego Wykaz dokumentow

Podpisy cztonkéw Komisji:






