Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 7/2023

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Betzycach
z dnia 23.05.2023

Regulamin naboru pracownikow
w Miejskim Domu Kultury w Befzycach

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow
w Miejskim Domu Kultury w Betzycach w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowiska pracy.

2. Nabodr prowadzi sie na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz.
194).

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
podejmuje Dyrektor Miejskiego Domu Kultury w Betzycach, okreslajac zakres
zadan oraz odpowiedzialnosci zwigzany z danym stanowiskiem. Dyrektor moze
podja¢ decyzje o zatrudnieniu z pominieciem przedmiotowego regulaminu
naboru. Decyzja ta nie wymaga uzasadnienia.

4. Ponizsza procedura nie dotyczy pracownikéw, z ktérymi jest przedtuzana lub
zmieniana forma umowy o prace oraz pracownikow zatrudnionych w formie
uméw cywilno-prawnych, a takze pracownikdédw przeniesionych w ramach
awansu wewnetrznego na wyzsze stanowisko oraz pracownikéw zatrudnionych
na zastepstwo.

§2

1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw ziozonych zgodnie
z ogtoszeniem oraz w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko Dyrektor
powotuje komisje rekrutacyjna.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej mogq wchodzi¢ Dyrektor oraz wskazane przez
niego osoby. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym
przewodniczacy lub zastepca przewodniczacego.

3. W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest
matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witacznie
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.

4. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.



§3

1. Pracownikiem zatrudnionym na umowe o prace w MDK Belzyce, moze byc¢
osoba, ktora:

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

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

c) posiada kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

§4

Etapami naboru s3q:

. 0ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

. przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych (ofert),

. powotanie komisji rekrutacyjnej,

.etapy postepowania rekrutacyjnego - analiza ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych,

.rozmowy rekrutacyjne,

. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

. ogtoszenie wynikéw naboru.
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§5

Ogtoszenie o naborze powinno zawieracd:

1. adres jednostki,

2. okreslenie stanowiska pracy,

3. okreslenie wymagan niezbednych i dodatkowych,

4. opis stanowiska pracy zawierajacy skrocony zakres obowigzkow,

5. informacje o wymaganej dokumentacji, ktéra powinna zawiera¢ oferta
kandydata na stanowisko pracy,

6. okreslenie miejsca, terminu i sposobu sktadania ofert.

7. Ogtoszenia o wolnym stanowisku mogg by¢ umieszczone:

e na tablicy ogtoszen w siedzibie Miejskiego Domu Kultury w Betzycach,
ul. Tysigclecia 26, 24-200 Betzyce,

e w biuletynie informacji publicznej (BIP).

8. Termin, o ktorym mowa w §6 ust 1. pkt 6, nie moze byc¢ krétszy niz 10

dni od opublikowania ogtoszenia.



§6

1. Po ogtoszeniu terminu sktadanych dokumentdw, nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

b) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
c) kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem (na kazdej stonie) lub oswiadczenie kandydata w przypadku
trwajacego stosunku pracy,

d) kserokopie dokumentdw (potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem-kazdej strony) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

e) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci,

f) oswiadczenia kandydata: o braku przeciwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych, Zze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

g) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu,
w przypadku, gdy znajdq sie w gronie najlepszych kandydatow,

h) podpisana przez kandydata karta informacyjna dotyczaca bezposredniego
zbierania danych osobowych,

i) adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktéry
jest niezbedny, by poinformowac o spetnieniu wymagan formalnych.

3. Oferty powinny by¢ sktadane w siedzibie Miejskiego Domu Kultury
w Betzycach, ul. Tysigclecia 26, 24-200 Betzyce Ilub wystane pocztg
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko
....................... w Miejskim Domu Kultury w Betzycach”.

§7

1. Postepowanie rekrutacyjne w Miejskim Domu Kultury w Betzycach
przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna
dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych i wybiera kandydatow
spetniajgcych wymogi formalne oraz oczekiwania pracodawcy do rozmowy
kwalifikacyjnej.

3. Kandydaci zostajgq niezwiocznie poinformowani o miejscu i terminie



poszczegolnych rozmow kwalifikacyjnych, stanowigcych drugi etap rekrutacii.
4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

5. Jezeli po przeprowadzonych rozmowach zaden z kandydatow nie spetni
stawianych oczekiwan, komisja rekrutacyjna wnioskuje do Dyrektora
0 ponowhe ogtoszenie naboru i przeprowadzenie procedury rekrutacji.

6. Z przeprowadzonego naboru kandydatow komisja rekrutacyjna sporzadza
protokot, ktory zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabdr,

b) sktad komisji rekrutacyjnej,

c) liczbe kandydatow oraz imiona i nazwiska oséb zakwalifikowanych do
poszczegolnych etapow rekrutacii,

d) uzasadnienie ostatecznego wyboru,

e) zataczniki w postaci kopii ogtoszenia o naborze oraz kopii dokumentow

f) aplikacyjnych wybranego kandydata.

g) podpisy cztonkdow komisji rekrutacyjnej.

§8

Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego umieszczana jest
niezwltocznie po zakonczeniu rekrutacji na stronie internetowej MDK Betzyce,
w zaktadce BIP.

§9

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

2. Dokumenty aplikacyjne o0séb nie wylonionych w drodze konkursu
i niespetniajgce wymagan formalnych oraz te ktére wptynety po terminie, nie
sq odsytane kandydatom i bedq do odebrania w Miejskim Domu Kultury
w Befzycach przez okres 1 miesigca od dnia ogtoszenia wynikéw naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty nieodebrane w w/w terminie
przez zainteresowanych beda niszczone.

§ 10
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Domu Kultury
/-/

mgr Joanna Sidorowicz



