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n. Wiadystawa Broniewskiego

I. Harcerske

1, 41-600 Swietochlowice

NIP 627-12-63-602

REGULAMIN

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

w Mtodziezowym Domu Kultury im. Wi. Broniewskiego w Swietochtowicach

1.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

w Mtodziezowym Domu Kultury im. W1, Broniewskiego w Swietochtowicach.

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor Miodziezowego Domu  Kultury

im. W1, Broniewskiego w Swietochtowicach w porozumieniu z Organem Prowadzacym placowke.

Wzér formularza opisu stanowiska pracy stanowi Zatgcznik nr 1 niniejszego Regulaminu.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

a) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z péin.zm.),

b) Wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumieé okreélenie zawarte
w art. 12 Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
c) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miodziezowego Domu Kultury

im. Wt. Broniewskiego w Swietochtowicach,

d) MDK - nalezy przez to rozumie¢ Miodziezowy Dom Kultury im. Wi Broniewskiego
w Swietochtowicach,

e) Ogtoszeniu - nalezy przez to rozumiec dokument Ogtoszenia
o naborze/konkursie na wolne stanowisko urzednicze w MDK.

ROZDZIAL Il

Powotanie Komisji Kwalifikacyjnej i ogtoszenie naboru

§2

W celu przeprowadzenia naboru, Dyrektor MDK powotuje Komisje Kwalifikacyjng, w sktad ktérej
wchodzg: Przewodniczgcy Komisji, Zastepca Przewodniczacego Komisji, Cztonek Komisji.

Sktad osobowy Komisji powotuje Dyrektor w drodze Zarzadzenia. Cztonkiem Komisji nie moze by¢
osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym, powinowatym Kandydata lub pozostaje wobec niego
w stosunku prawnym lub faktycznym, budzacym uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci.

W kwestiach formalnych Komisja podejmuje decyzje poprzez gfosowanie jawne zwykia wiekszoscia
glosow. W przypadku braku zwyktej wiekszosci decyduje gtos Przewodniczacego.

Obrady Komisji s3 wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego sktadu osobowego
Komisiji.

Przed rozpoczeciem prac, czfonkowie Komisji sktadajg oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych wytgczenie ze sktadu Komisji.
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§3

Do zadan Komisji Kwalifikacyjnej nalezy w szczegdlnosci;

a) dokonanie oceny pod kgtem spetniania wymogéw formalnych przedtozonych przez
kandydatéw dokumentdw i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badZ niedopuszczenia do
dalszego etapu postepowania,

b) poinformowanie telefoniczne lub pisemne kandydatow o dopuszczeniu do dalszych etapdw
postepowania,

¢) przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

d) ustalenie wynikow naboru, w tym ustalenie listy kandydatéow uszeregowanych wediug
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

e) sporzadzenie protokotu przeprowadzonego postepowania — zgodnie z wymogami zawartymi
w art. 14 Ustawy.

§4

Ogtoszenie o naborze/konkursie na stanowisko urzednicze umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w MDK. Wzor ogltoszenia o naborze stanowi Zatgcznik nr 2
niniejszego regulaminu.

Ogtoszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 Ustawy.

Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania ogtoszenia o konkursie na stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji
Publicznej.

ROZDZIAL 111
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow
§5

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie MDK w zaklejonych kopertach w nieprzekraczalnym
terminie wyznaczonym w Ogfoszeniu o konkursie. Za termin ztozenia dokumentéw uwaza sie dzien
wptywu dokumentacji w przypadku sktadania jej osobiscie bad? date stempla pocztowego
w przypadku przestania dokumentéw poczta, jezeli w Ogfoszeniu o konkursie okreslono takg
mozliwosc.

Dokumenty dostarczone lub przestane po terminie nie beda rozpatrzone.

§6

Komisja Kwalifikacyjna w terminie do 14 dni po uptywie terminu skfadania dokumentéw
kandydatow, przystepuje do prac zwigzanych z analizg ztoZzonych przez kandydatéw dokumentdw.
Komisja dokonuje oceny dokumentéw pod katem spetnienia wymogéw formalnych zawartych
w Ogloszeniu.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru na wolne stanowisko urzednicze, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w Ogfoszeniu.



ROZDZIAL IV

Przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej oraz ogtoszenie wynikéw naboru

§7

Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéw, Komisja Kwalifikacyjna przygotowuje
w kolejnosci alfabetycznej liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania okreslone w Ogfoszeniu
jako podstawowe. Nieumieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteridw przez
kandydata. Wzor listy stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Odrzuceniu podlegajg aplikacje nie spetniajagce wymagan podstawowych zawartych w Ogtoszeniu,
a takze aplikacje nie zawierajgce wszystkich wymaganych dokumentow.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne, zostajg dopuszczeni do testu z wiedzy obejmujacej
zakres zadan zwigzanych ze stanowiskiem, ktdrego dotyczy postepowanie konkursowe. Do
kolejnego etapu zostajg dopuszczeni trzej kandydaci, ktorzy zaliczyli test i uzyskali najwiekszg ilosé
punktéw. Test uznaje sie za zaliczony, jezeli kandydat udzielit prawidtowych odpowiedzi na co
najmniej 60% pytan, przy czym kazde pytanie ma 1 punkt wartosci.

W przypadku niewielkiej liczby kandydatéw Komisja moze zrezygnowac z przeprowadzenia testu.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest rozszerzenie i oméwienie informacji zawartych w aplikacji oraz
weryfikacja kompetencji kandydata, gwarantujacych prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw na oferowanym stanowisku.

Ocena kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej prowadzona jest metodg punktowg w skali od
1 do 10, gdzie 1 oznacza, ze kandydat nie spetnia oczekiwan, a 10 oznacza, ze kandydat w petni
odpowiada stawianym wymaganiom i oczekiwaniom pracodawcy.

Na arkuszu oceny kandydata, ktdéry stanowi Zafgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, kazdy
z czlonkéw Komisji przyznaje danemu kandydatowi okreélong liczbe punktdw za wynik uzyskany
z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

§8

Po zakonczeniu wszystkich etapow naboru Komisja sporzadza zbiorcze zestawienie ocen dla
poszczegdlnych kandydatéw, wedtug wzoru stanowigcego Zafgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Komisja rekomenduje zatrudnienie kandydata, ktéry uzyskat najwyisza ocene wyrazong iloscia
punktow uzyskanych przez kandydata w rozmowie kwalifikacyjnej, pod warunkiem, ze liczba ta
wynosi powyzej 50% mozliwych do uzyskania w rozmowie kwalifikacyjnej punktdw.

§9

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdt, ktéry stanowi Zafgeznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.
Tresé protokotu okredlona jest w art. 14 ust. 2 Ustawy.



§10

Po przeprowadzonym naborze, Komisja przekazuje Dyrektorowi placéwki informacje o wynikach naboru
wraz z protokotem prac Komisji.

Dyrektor MDK niezwtocznie ogtasza wyniki przeprowadzonego naboru na druku stanowigcym
Zatgcznik nr 7a lub Zatgeznik nr 7b do niniejszego Regulaminu.

Informacjg o wyniku naboru niezwtocznie umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w MDK.

Informacjg, o ktdrej mowa w ust. 3 upublicznia sie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Niezaleznie od czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, MDK informuje kandydatéw, ktérzy uczestniczyli
w rozmowach kwalifikacyjnych o wynikach naboru w formie pisemnej.

§11

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Dyrektor MDK. Nawigzanie stosunku pracy
z wybranym kandydatem nastepuje na podstawie odrebnych przepisow.

O propozycji nawiazania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest przez MDK telefonicznie
lub pisemnie.

ROZDZIALV
Postanowienia koncowe
§12

Dokumenty  aplikacyjne  kandydata, ktéry zostanie wybrany na dane  stanowisko
w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb, nie beda odsytane i bedzie je moina odebraé¢
w sekretariacie MDK w ciggu 14 dni od zakoriczenia procedury naboru. Po tym czasie, dokumenty
nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, Dyrektor
moze zdecydowac o zatrudnieniu na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, ktérzy
zakwalifikowali sie do drugiego etapu przedmiotowego postepowania naborowego.
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