Zatacznik 2

REGULAMIN REKRUTACJI PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W CENTRUM KULTURY W PIASECZNIE

Podstawa prawna:

— Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406)

— Regulamin Wynagradzania Pracownikow Centrum Kultury w Piasecznie z dnia
25.07.2013r.

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin rekrutacji pracownikobw na wolne stanowiska pracy (zwany dalej —
Regulaminem) okresla zasady i sposéb postepowania przy rekrutacji kandydatéw na
wolne stanowiska pracy w Centrum Kultury w Piasecznie.

2. Przez wolne stanowisko pracy rozumie sie stanowisko nowo utworzone lub zwolnione na
skutek rozwigzania lub ustania stosunku pracy.

3. Regulamin obejmuje procedure pozakonkursowej rekrutacji na wolne stanowiska pracy,
poczgwszy od momentu ogtoszenia o rekrutacji na wolne stanowisko pracy do momentu
wyboru kandydata.

4. Zatrudnienie nowego pracownika nastepuje na podstawie umowy o prace.

Rozdziat I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Centrum Kultury w
Piasecznie.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana z odpowiednim wyprzedzeniem
pozwalajgcym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej
Centrum Kultury w Piasecznie.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1. W celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na wolne stanowisko pracy powotuje sie
Komisje Rekrutacyjna.
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Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Centrum Kultury w Piasecznie.

W skfad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

a. Dyrektor Centrum Kultury w Piasecznie ,

b. Kierownicy poszczegdlnych dziatéw Centrum Kultury w Piasecznie,

c. Glowny Ksiegowy.

W skfad komisji nie moze by¢ powotana lub uczestniczy¢ osoba ktéra jest matzonkiem lub
krewnym do drugiego stopnia wtacznie albo powinowatym pierwszego stopnia w stosunku
do osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne. W przypadku ujawnienia takiego
powigzania przed lub w trakcie procesu rekrutacyjnego cztonek ktdrego dotyczy zostaje
wytgczony ze sktadu Komisji Rekrutacyjne;.

Osoba powotfana do komisji zobowigzana jest po zapoznaniu sie¢ z danymi osobowymi
kandydatow do ztozenia oswiadczenia, ze nie zachodzi okoliczno$¢ wskazana w pkt. 4
powyzej.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IV

Etapy rekrutacji

Ustalenie warunkow rekrutacji na wolne stanowisko tj. wymagan kwalifikacyjnych (zgodnie
z Regulaminem Woynagradzania Pracownikéw Centrum Kultury w Piasecznie) oraz
zakresu obowigzkéw petnionych na danym stanowisku.

Zamieszczenie ogtoszenia rekrutacyjnego: kazdorazowo na stronie www.kulturalni.pl, na
tablicach informacyjnych Centrum Kultury w Piasecznie, na stronie www.piaseczno.eu
(strona Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno) w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow, za posrednictwem poczty e-mail
lub osobiscie w kancelarii Centrum Kultury w Piasecznie.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem ich zgodnosci z ogtoszeniem
rekrutacyjnym.

Sporzadzenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne ogtoszenia
rekrutacyjnego.

Komisja Rekrutacyjna okresla terminy rozmow kwalifikacyjnych i przekazuje zaproszenia
kandydatom, ktérzy znalezli sie na liscie o ktérej mowa w pkt. 5 powyzej.

Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy z kandydatami,

Przedstawienie Dyrekcji Centrum Kultury w Piasecznie przez Komisje Rekrutacyjng
sylwetek wybranych kandydatéw.

Komisja Rekrutacyjna w uzgodnieniu z Dyrekcjg wybiera najlepszego kandydata na
oferowane stanowisko pracy,

Sporzadzenie protokotu z postepowania rekrutacyjnego zawierajgcego informacje o
podjetych ustaleniach, podpisanego przez wszystkich cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej i
Dyrekcje Centrum Kultury w Piasecznie,

Poinformowanie kandydatéw o rezultatach procedury rekrutacyjnej (telefonicznie lub za
posrednictwem poczty email),

Przygotowanie przez kierownika dziatu do ktérego przyjmowany jest pracownik wnioskow
do dyrektora Centrum Kultury w Piasecznie w sprawie okreslenia szczego6towych
warunkéw zatrudnienia,

Zatrudnienie wybranego kandydata,

Zakonczenie procesu rekrutacyjnego.



Rozdziat V

1. Ogtoszenie o rekrutacji na wolne stanowisko pracy
Ogtoszenie o rekrutacji na wolne stanowisko pracy umieszcza sie na stronie
www.kulturalni.pl, tablicach informacyjnych Centrum Kultury w Piasecznie,
www.piaseczno.eu (strona Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno) oraz w Powiatowym
Urzedzie Pracy.
Mozliwe jest umieszczanie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in: w lokalne;j
prasie,
Ogtoszenie o rekrutacji na wolne stanowisko pracy zawiera co najmniej:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie nazwy stanowiska,
c) okreslenie wymagan kwalifikacyjnych zwigzanych ze stanowiskiem,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogtoszeniu umieszczonym zgodnie pkt. 1 rozdzialu V nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku w Centrum Kultury w Piasecznie,

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae.

Osoba aplikujgca na stanowisko pracy musi wyrazi¢ na piSmie zgode na przetwarzanie jej
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997 roku o Ochronie Danych
Osobowych Dz. Ust Nr 133 poz. 883.

Dokumenty aplikacyjne skfadane sg w sekretariacie Centrum Kultury w Piasecznie lub
przesytane na adres e-mail wskazany w ogtoszeniu, w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Rozdziat VII

Wstepna selekcja kandydatéow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna,
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatéw,
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogtoszeniu,

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wytonienie kandydatéw spetniajgcych wymogi

ogtoszenia rekrutacyjnego.
Komisja Rekrutacyjna tworzy liste kandydatéw o ktérych mowa w pkt. 4 powyzej.



Komisja Rekrutacyjna okresla terminy rozmow kwalifikacyjnych i przekazuje zaproszenia
kandydatom, ktérzy znalezli sie na liscie o ktérej mowa w pkt. 5 powyzej.

Rozdziat VIII

Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a. predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b. obowigzkiizakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

c. cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Rozdziat IX

Ogtoszenie wynikéw rekrutaciji

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej nastepuje przedstawienie Dyrekcji Centrum
Kultury w Piasecznie przez cztonkéow komisji sylwetek wybranych kandydatow i w
uzgodnieniu z Dyrekcjg wybranie najlepszego kandydata,

Kandydaci bioragcy udziat w rozmowach kwalifikacyjnych informowani sg o wynikach
rekrutaciji telefonicznie lub za posrednictwem poczty email.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonej rekrutacji na wolne stanowisko pracy

Po zakonczeniu procedury rekrutacji Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokot.

Protokét zawiera w szczegolno$ci:

a. okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér,

b. liste kandydatéw zawierajgca imiona i nazwiska kandydatow zakwalifikowanych na
rozmowe,

c. skiad Komisji Rekrutacyjnej,

wyszczegolnienie wymagan kwalifikacyjnych,

e. informacje o zastosowanych metodach i technikach rekrutacji, uzasadnienie danej
rekrutacji.

f. informacje z wytgczeniach czionkéw ze sktadu Komisji Rekrutacyjnej oraz przyczynach
takiego zdarzenia.

o

Rozdziat XI

Informacja o wynikach rekrutacji




Informacje o wynikach rekrutacji upowszechnia sie i publikuje na stronie internetowej UMIG
Piaseczno oraz Centrum Kultury w Piasecznie.

Rozdziat XII

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane w archiwum zaktadowym.

Niniejszy Regulamin rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska pracy w Centrum Kultury w
Piasecznie zostat przyjety i zatwierdzony w dniu 25.07.2013r. i wchodzi w zycie z dniem
25.07.2013r



