Procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Mlodziezowym Domu Kultury im. K. I. Galezynskiego w Krakowie

Podstawa prawna:

L

2,

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. 2014 poz. 1202 ).

Rozporzadzenie Rady Ministrow 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych z pdz. zmianami

§1

Postanowienia ogélne:

L;

2.

(8]

Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze w oparciu o wolny i konkurencyjny nabor.
Procedura okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow na stanowiska
urzedniczewMlodziezowym Domu Kultury im. K. I. Galczynskiegow Krakowie na
podstawie mianowania oraz na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk
obstugi i pracownikéw zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych 1 robot
publicznych.
Za aktualizacje procedury odpowiedzialny jest pracownik kadr.
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
e Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury
im. K. [. Gatczynskiego
e MDK - nalezy przez to rozumie¢ Mlodziezowy Dom Kultury im. K. L
Galczynskiego w Krakowie ul. Beskidzka 30
¢ Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje¢ Rekrutacyjna powolana przez
Dyrektora MDK w Krakowie.
e BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112 poz. 1198 z poézn. zm.)

§2

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze:

1

2
3

W oparciu o analize przeprowadzong przez pracownika ds. kadr, Dyrektor ustala rodzaj
oferowanego zatrudnienia i mozliwosci finansowe zatrudnienia.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor.

Dyrektor dokonuje opisu stanowiska na brakujace miejsce pracy stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury oraz zakresu czynnosci, ktory stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Osoba wskazana przez Dyrektora zobowigzana jest do wszczecia procedury zatrudniania.



§3

Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j:

—_

Dyrektor Zarzadzeniem powotuje Komisje Rekrutacyjna.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupetni¢ skiad Komisji o dodatkowa
osobe (eksperta) posiadajacg niezbedne kwalifikacje, wiedze 1 doswiadczenie przydatne
w procesie przeprowadzenia naboru.

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

Etapy naboru

—_

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
e rozmowa kwalifikacyjna,
e sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze,
e podjecie decyzji o zatrudnieniu,
e ogloszenie o wynikach naboru.
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§5
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze:

1. Pracownik ds. kadr wspolnie z Dyrektorem ustalaja ogtoszenie o naborze kandydata,
ktoérepowinno zawierac:
a) nazwe 1 adres placowki,
b) okreslenie stanowiska;
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
d) wskazanie podstawowego zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
e) wskazanie wymaganych dokumentow;
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

(Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej Procedury).
e okreSlaja kryteria, jakie beda stosowane do wylonienia kandydatow do rozmowy
kwalifikacyjnej;

2. Ostatecznej akceptacji materiatow, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje Dyrektor.
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3. Ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow
na to stanowisko umieszcza si¢:
e wBIP
e na stronie internetowej
e na tablicy ogloszen
4. Termin skladania dokumentdéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

§6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po opublikowaniu ogloszenia nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys — curriculum vitae;

¢) kserokopie swiadectw pracy;

d) kserokopie $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
f) kwestionariusz personalny kandydata.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane sa przez osoby ubiegajace sigo zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszeniao organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylkow formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§7
Wstepna selekeja i ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, Komisja dokonuje analizy dokumentdw, poréwnujac dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

2. W wyniku wstepnej selekcji sporzadzona zostaje lista kandydatéw spelniajacych
wymagania formalne, ktorg umieszcza si¢ w BIP i na stronie internetowe;.

3. Lista, o ktérej mowa w ust. 2, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

4. Lista kandydatdow spelniajacych ~wymagania formalne bedzie umieszczona
w BIP i na stronie internetowej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikoéw naboru.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzg¢dniczym,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

6. Wzdr listy stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.



§8

Selekeja koncowa kandydatow
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Na selekcje koncowa sktadajg sie:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
Sekretariat MDK powiadamia wybranych kandydatéw o czasie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnoscei niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji (kryterium K1);
b) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw (kryterium K2);
¢) uzyskanie informacji o obowiazkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych uprzednio przez kandydata (kryterium K3);
d) zbadanie celéw zawodowych kandydata (kryterium K4).
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.
Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
za poszcezegOlne kryteria w skali od 0 do 4:
e 4 pkt. — w petni odpowiada oczekiwaniom;
3 pkt. — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym;
2 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym;
1 pkt — spelnia oczekiwania tylko czg¢sciowo;
0 pkt. — nie odpowiada oczekiwaniom.
Kazde z kryteriéw, o ktérych mowa w § 8 ust. 3 nalezy ocenia¢ oddzielnie.
Wszystkim kandydatom nalezy zadac te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.
Kazdy czlonek Komisji sporzadza wyniki oceny kandydatow na formularzu ,Karta
oceny spefnienia wymagan™ stanowigcym zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.
Liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej dla poszczegdlnego kandydata uzyskuje
si¢ przez podzielenie sumy punktéw przydzielonych kandydatowi przez wszystkich
czlonkow Komisji, przez liczbe cztonkow Komisji.
Kandydat, ktéry uzyskal najwieksza liczbe punktow zostaje wybrany do zatrudnienia.
W przypadku réwnej liczby punktow glos decydujgcy ma Dyrektor MDK.
W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spemil warunkéow zawartych
w ogloszeniu o naborze, decyzj¢ o ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje
Dyrektor przy zastosowaniu niniejszej procedury.
Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata przez Dyrektora nastgpuje uzgodnienie
warunkow i zawarcie Umowy o praceg.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany jest
e przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
e zaswiadczenie lekarskie o brakuprzeciwwskazan do wykonywania pracy na
danym stanowisku.



§9

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze

L.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokdt, ktéry zawiera
w szczegolnosci:

a)
b)

¢)

d)
¢)

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony byl nabor;

liczbe kandydatow;

imiona, nazwiska, adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wg spelnienia przez nich poziomu wymagan okreslonychw
ogtoszeniu o naborze;

informacje o zastosowanych metodach naboru;

uzasadnienie dokonanego wyboru.

2. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.

§10

Informacja o wynikach naboru

1,

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jej
wyniku Nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktorej mowa w ust.1, zawiera:

a)
b)

c)
d)

nazwe i adres placowki ;

okreslenie stanowiska administracji;

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkaniaw
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko administracji.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie¢ w BIP 1 na stronie internetowe] przez
okres co najmniej trzech miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Wzor ogloszenia o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 8 i 8 A do niniejszej Procedury.



§11
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osOb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osoéb beda odsylane, lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Wykaz zalgcznikéw do niniejszej procedury:

Opis stanowiska pracy.

Zakres czynnosci.

Ogloszenie o naborze kandydata.

Kwestionariusz personalny kandydata.

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne

Karta oceny spelnienia wymagan.

Protokot z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
Ogloszenie o wynikach naboru.
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Zalagceznik nr 1

Do Procedury naboru pracownikéw
na wolne stanowiska administracji
w MDK w Krakowie

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA ADMINISTRACJI
MDK w Krakowie

Nazwa stanowiska

» Krotka charakterystyka stanowiska

» Podstawowy zakres obowigzkow

» Zakres uprawnien.

» Zakres odpowiedzialnosci.

» Powigzania z innymi stanowiskami, w tym przetozeni i podwtadni.
» Warunki pracy: miejsce i czas pracy.

*  Wymagania formalne:

» wyksztalcenie — poziom i kierunek;

o kwalifikacje — zakres wiedzy (ogdlna i specjalistyczna), wymagane
uprawnienia,

* egzaminy zawodowe, umiejetnosci;

* doswiadczenie.

*  Wymagania dodatkowe:

e cechy osobowe;
« predyspozycje.



Zalacznik nr 2

Do Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska administracji
w MDK w Krakowie

ZAKRES CZYNNOSCI
Nazwa i adres placowki:

................................................................................................

................................................................................................

Nazwa stanowiska DEaCYT s s cvwes v snves sues sesmss samesmmen auss 5 Fmsve: s
Tmiie T g AR o anonans a5 e W55 00 55 6t il i i Semor s

Zakres obowiazkow:

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................



................................................................................................

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................
................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis dyrektora placowki)



Zalacznik nr 3

Do Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska administracji
w MDK w Krakowie

Milodziezowy Dom Kultury im. K. I. Galczynskiego, ul. Beskidzka 30
30-619 Krakow

poszukuje

kandydata na stanowisko:

------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................
................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................



Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny, dokument potwierdzajgcy
wyksztalcenie, inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach oraz kwestionariusz personalny prosimy:

przestac¢ na adres placowki z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko

.....................................

(decyduje data wpltywu do sekretariatu);

Aplikacje, ktore wptyna do placowki po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Szczegbtowych informacji udziela sekretariat Mtodziezowy Dom Kultury
im. K. I. Galczynskiego, ul. Beskidzka 30 30-619 Krakow

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy oraz kwestionariusz
personalny kandydata otrzymaja Panstwo pod wskazanym wyzej adresem

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona

------------------------------------------------------------------------------------------------

.................................................................................................

Do sktadanych dokumentow prosimy dopisa¢ klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o0 ochronie danych osobowych, Dz. U, z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz Ustawg
zdn. 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593
Z pézn. zm.)



Zalacznik nr 4

Do Procedury naboru pracownikéw
na wolne stanowiska administracji
w MDK w Krakowie

KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA

Stanowisko

« INFORMACJE OSOBOWE

Imig i nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

WYKSZTALCENIE

Nazwa szkotly, uczelni i/lub studiow podyplomowych, data ukonczenia, specjalnosé, tytut
naukowy/zawodowy




e KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu 1 data ukonczenia

«  UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosze dokona¢ samooceny, wpisujgc stopien opanowania danej umiej¢tnosci: nie znam,
minimalna, podstawowa, $rednia, dobra, bardzo dobra.

Znajomos$¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykow obcych
(wymieni¢ jakie)

« INNE INFORMACJE

Jaki charakter pracy Pani/Panu najbardziej odpowiada?




Proszg opisa¢, czym zajmowal/a si¢ Pan/Pani w swojej ostatniej pracy?

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

L

Nazwa zakladu pracy

Stanowisko

Okres
zatrudnienia

Forma
rozwigzania
UmMoOwWYy O prace




Zalacznik nr 5

Do Procedury naboru pracownikéw
na wolne stanowiska administracji
w MDK w Krakowie

LISTA KANDYDATOW
SPEENTIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Dyrektor w Krakowie informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww.
stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie
nastepujacy kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze:

Lp. Imig 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................

.........................................................................................

data i podpis osoby uprawnionej



Zalacznik nr 6

do Procedury naboru pracownikéw
na wolne stanowiska administracji
w MDK w Krakowie

KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN

Lp. | Imi¢ i Nazwisko K1l | K2 | K3

K4

Wynik Suma
punktow

[

.

ol o 2 & » & w| w

—
=

Skala ocen od 0 do 4: 0 — najnizsza, 4 — najwyzsza.
Kryteria — K1, K2, K3, K4, K5.

b

podpis oceniajacego




Zalacznik nr 7

do Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska administracji
w MDK w Krakowie

PROTOKOL
PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Mlodziezowym Domu Kultury im. K. 1. Galczynskiego
w Krakowie.

...............................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

* W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato

.................. kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

* Komisja w sktadzie:

* Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow —
uszeregowanych wg spelniania przez nich kryteriow okreslonych
w ogloszeniu o naborze:



Lp. | Imie i nazwisko Adres Wynik Wynik Wynik
rozmowy | selekeji
koncowej

W AW

» Zastosowano nastepujace metody naboru:

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

» Zalaczniki do protokotu:

1) Kopia ogloszenia o naborze.
2) Kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow.
3) Wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.
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.......................................................................

(data, imie i nazwisko sekretarza komisji) ( pieczed i podpis Dyrektora)

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik nr 8

do Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska administracji
w MDK w Krakowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

-------------------------------------------------------------------------------------------

nazwa stanowiska pracy

Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury im. K. I. Gatczynskiego
informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
ww. stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i...............ccooiiiiiiiiiii

EAMICSZRAlN I, wruns sussmnsts sonipmin B aslanavmEn Yeenh PRI SHEE SERN SRRV DUREAE SR
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 8 A

do Procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska administracji
w MDK w Krakowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

..............................................................................................

nazwa stanowiska pracy

Dyrektor Mtodziezowego Domu Kultury im. K. I. Gatczynskiego informuje, ze
w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku
kandydatéw.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

.................................................................................................

(data i podpis osoby upowaznionej)



