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REGULAMIN

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

w Miodziezowym Domu Kultury im. Wi. Broniewskiego w Swietochtowicach

ROZDZIAL )
Postanowienia ogéine
81

Regulamin okre$la zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

w Miodziezowym Domu Kultury im. Wt. Broniewskiego w Swietochtowicach.

Decyzie o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor Miodziezowego Domu Kultury

im. Wt. Broniewskiego w Swietochfowicach w porozumieniu z Organem Prowadzacym placowke.

Wzdr formularza opisu stanowiska pracy stanowi Zafgcznik nr 1 niniejszego Regulaminu.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

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

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

im. Wt. Broniewskiego w Swietochlowicach,
d) MDK - naleizy 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 powoluje Komisje Kwalifikacyjna, w skiad ktérej
wchodzg: Przewodniczgcy Komisji, Zastepca Przewodniczacego Komisji, Cztonek Komisii.

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

W kwestiach formalnych Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwykig wiekszoscia
gtosdw. W przypadku braku zwykiej wiekszosci decyduje gtos Przewodniczacego.

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

Przed rozpoczeciem prac, cztonkowie Komisji sktadajg oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie ze sktadu Komisji.
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§3

Do zadan Komisji Kwalifikacyjnej nalezy w szczegdlnosci;
a) dokonanie oceny pod katem spetniania wymogéw formalnych przedtozonych przez
kandydatéw dokumentéw i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badZ niedopuszczenia do

dalszego etapu postepowania,

b) poinformowanie telefoniczne lub pisemne kandydatéw o dopuszczeniu do dalszych etapow
postepowania,

¢) przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

d) ustalenie wynikow naboru, w tym ustalenie listy kandydatéw uszeregowanych wedtug

spetniania przez nich wymagarn okreslonych w ogfoszeniu 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. Wzér ogtoszenia o naborze stanowi Zafgcznik nr 2
niniejszego regulaminu,

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

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

Publicznej.

ROZDZIAL I
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw
§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
wplywu dokumentacji w przypadku skiadania jej osobiscie badZ date stempla pocztowego
w przypadku przestania dokumentow poczta, jezeli w Ogfoszeniu o konkursie okreslono taka
mozliwosc.

Dokumenty dostarczone lub przestane po terminie nie bedg rozpatrzone.

§6

Komisja Kwalifikacyjna w terminie do 14 dni po uptywie terminu skladania dokumentéw
kandydatow, przystepuje do prac zwigzanych z analizg zfozonych przez kandydatéw dokumentow.
Komisja dokonuje oceny dokumentéw pod katem spetnienia wymogéw formalnych zawartych
w Ogfoszeniu.

Informacje o kandydatach, ktdrzy 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 ogltoszenie wynikéw naboru

§7

Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéw, Komisja Kwalifikacyjna przygotowuje
w kolejnodci alfabetycznej liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania okreslone w Ogloszeniu
jako podstawowe. Nieumieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriéw przez
kandydata. Wz6r listy stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Odrzuceniu podlegajg aplikacje nie spetniajgce wymagan podstawowych zawartych w Ogloszeniu,
a takze aplikacje nie zawierajgce wszystkich wymaganych dokumentéw.

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

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

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

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

§8

Po zakoriczeniu wszystkich etapow naboru Komisja sporzadza zbiorcze zestawienie ocen dla
poszczegblnych kandydatéw, wedtug wzoru stanowiacego Zalgcznik nr 5 do niniejszego

Regulaminu.

Komisja rekomenduje zatrudnienie kandydata, ktéry uzyskal najwyisza ocene wyrazong iloscia
punktow uzyskanych przez kandydata w rozmowie kwalifikacyjnej, pod warunkiem, Ze liczba ta
wynosi powyzej 50% moiliwych do uzyskania w rozmowie kwalifikacyjnej punktéw.

§9

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdt, ktéry stanowi Zatgeznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.
Tres¢ protokotu okreslona 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 oglasza wyniki przeprowadzonego naboru na druku stanowigcym
Zatqcznik nr 7a lub Zatgeznik nr 7b do niniejszego Regulaminu.

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

ogioszen w MDK.
Informacije, o ktérej mowa w ust. 3 upublicznia sie przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Niezaleinie od czynnosci, o ktdérych mowa w ust. 1, MDK informuje kandydatéw, ktérzy uczestniczyli

w rozmowach kwalifikacyjnych o wynikach naboru w formie pisemne;j.

§11

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Dyrektor MDK. Nawiazanie stosunku pracy
z wybranym kandydatem nastepuje na podstawie odrebnych przepiséw.
O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest przez MDK telefonicznie

lub pisemnie.

ROZDZIAL YV
Postanowienia koricowe
§12

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

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole bedg przechowywane zgodnie z przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, 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 miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
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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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w MDK w Swietochtowicach

Swietochtowice dn. ...c.ovvvvvves.n..

OPIS STANOWISKA PRACY

. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Niezbedne:

ll. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres czynnosci:
[ ]
*
o ..
2. Uprawnienia i pefnomocnictwa:
®
[ ]
L]
3. Odpowiedzialnosé:
L]
L



Zatqcznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w MDK w Swietochfowicach

Swietochtowice dn. w.evveeeevveen,

DYREKTOR MtODZIEZOWEGO DOMU KULTURY
IM. Wt. BRONIEWSKIEGO W SWIETOCHLOWICACH
ogtasza nabdr kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

w Mtodziezowym Domu Kultury im. Wt. Broniewskiego w Swietochtowicach

l. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:
) WYKSZERICONIE. c1vcoov e e vttt see st eeeee e seses

d)posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
SKArbOWe. ...c.cveverteceete e

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1.¢cv

2. Zyciorys zawodowy

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
5. Oswiadczenia kandydata zw. z odpowiedzialnoscig karng

6. Oswiadczenie kandydata w zw. z RODO

V. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Vi. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testu oraz rozmdw
kwalifikacyjnych. kandydaci zostang poinformowani...............oveeoooooooo

Informacja o wynikach naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w
Mtodziezowym Domu Kultury w Swietochtowicach.



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w MDK w Swietochtowicach

Swigtochtowice dn. .....covrveeonnenn...

LISTA KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Mtodziezowym Domu Kultury im. Wt. Broniewskiego w Swietochtowicach

SPEENIAJACYCH WYMOGI FORMALNE PODANE W OGtOSZENIU O NABORZE

Informuje, Ze na ogtoszony nabdr oferty przestato ...... kandydatéw.
W wyniku przegladu i oceny ofert pod katem spetniania wymogodw formalnych
stwierdzono, ie ... kandydatow nie spetnia wymogdw formalnych.
Do nastgpnego etapu naboru zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci:

[ |

| L.p. | Imie i nazwisko | Miejsce zamieszkania T

_1.‘

!
|
2.
I .
| 3,
4.

il |
5.
| \

(data i podpis)




Swietochtowice dn. ....oeeeeeeeeenneen.

Zatgcznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w MDK w Swietochfowicach

(imie i nazwisko cztonka Komisji Kwalifikacyjnej)

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

Pani/Pana.................

(imie i nazwisko Kandydata)

NA StanoWIsKO: ..........cooeeeeer e,

Etap merytorycznej selekcji kandydatéw ‘ Liczba punktéw

TEST KWALIFIKACYINY

ROZMOWA KWALIFIKACYINA

Suma punktow

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

(podpis oceniajqcego cztonka Komisji Kwalifikacyjnej)




Swietochtowice dn. ......ccovvevrevnnnne.

Zatgcznik nr 5
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

ZBIORCZE ZESTAWIENIE OCEN KANDYDATOW

w MDK w Swietochtowicach

KWALIFIKACYINY

Etap procedury | KANDYDAT nr1* | KANDYDAT nr2* | KANDYDAT nr3* | KANDYDAT nr 4* | KANDYDAT nr 5*
Uzyskana liczba Uzyskana liczba Uzyskana liczba Uzyskana liczba Uzyskana liczba
pkt pkt pkt pkt pkt

ANALIZA
DOKUMENTOW
TEST .

ROZMOWA
KWALIFIKACYJNA

SUMA PUNKTOW

* Nr Kandydata odpowiada pozycji na liscie kandydatéw zakwalifikowanych do procedury naborowej

zgodnie z Regulaminem

Podpisy Komisji Kwalifikacyjnej:




Zatgcznik nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w MDK w Swietochtowicach

Swigtochtowice dn. v......vceeeeeerneenn,

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
na wolne stanowisko urzednicze

w Mtodziezowym Domu Kultury im. Wt. Broniewskiego w Swietochtowicach

W odpowiedzi na ogtoszenie Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury w Swietochfowicach
0 naborze na wolne stanowisko Urzednicze .........ocoveveeeeeeveveeenen. udostgpnione do wiadomosci
publicznej w okresie 0d ......cocccovoeeereeeiriernnn. dO vt W wyznaczonym terminie
wpltyneto ....... ofert pochodzacych od zainteresowanych kandydatéw.

Komisja Kwalifikacyjna w sktadzie:

e e ettt
a) W dniu .cevencicccccineee. dokonata wstepnej analizy ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych
stwierdzajac, ze ......... kandydatéw spetnia wymogi formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

b) w dniu e, przeprowadzita test kwalifikacyjny sprawdzajacy fachowa wiedze
kandydatéw niezbedna do pracy na stanowisku ............oeeeeemnnnn, Po dokonaniu oceny wynikéw testu
do rozméw kwalifikacyjnych Komisja zaprosita nastepujacych kandydatdw;

1

2e s

3...

¢) w dniu ......ooesuenenene.. przeprowadzita z kandydatami rozmowy kwalifikacyjne. Po dokonaniu

oceny kazdego z kandydatéw Komisja ustalita nastepujaca liste kandydatéw uszeregowanych wedtug
spefniania przez nich poziomu wymagari okre$lonych w ogtoszeniu o naborze, poczgwszy od
kandydata z najwyzsza oceng:

3



Powyzsza lista kandydatéw w dniu .......ccccoeveeennnnn.. zostata udostepniona do publicznej wiadomoéci.
W toku przeprowadzonego postepowania najwyiej oceniona przez Komisjg zostata kandydatura
Pani/Pana .........cuuvenervinenne.. , ktdéra/ktéry sposréd wszystkich kandydatéw wykazata sie najlepszym
przygotowaniem zawodowym oraz wiedza fachowg wymagana na danym stanowisku

lub
W ocenie Komisji, w toku przeprowadzonego postepowania, zaden z kandydatéw nie spetnit

wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Podpisy Komisji Kwalifikacyjnej:

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

Decyzja Dyrektora
Mtodziezowego Domu Kultury
im. Wt Broniewskiego w Swietochtowicach:

Zatwierdzam wybor lub  Polecam przeprowadzic kolejny nabor

(data i podpis)

Zataczniki:

1. Kopia ogtoszenia o naborze

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéow*
3. Arkusze ocen kandydatéw

4. Zhiorcze zestawienie ocen

* Zgodnie z Regulaminem dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym zostanie nawiqzany stosunek
pracy, dofgcza sie do jego akt osobowych



Zatgcznik nr 7b

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w MDK w Swietochtowicach

INFORMACIA O WYNIKU NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Miodziezowym Domu Kultury im. Wt. Broniewskiego w Swietochtowicach

ul. Harcerska 1

Mtodziezowy Dom Kultury im. Wi Broniewskiego w Swietochtowicach informuje

0 zakoriczeniu procedury naboru na stanowisko .........coccomvevceveeorveessenn, zatrudniono Panig/Pana

zamieszkala/zamieszKatego W ........cccovvvvveieeeevivctie e

Uzasadnienie wyboru

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

(podpis)



Zatqcznik nr 7a

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w MDK w Swietochtowicach

INFORMACIJA O WYNIKU NABORU

NA STANOWISKO

w Miodziezowym Domu Kultury im. Wi. Broniewskiego w Swietochtowicach

ul. Harcerska 1

Mtodziezowy Dom Kultury im. Wt Broniewskiego w Swietochtowicach informuje
o0 zakonczeniu procedury Nnaboru Na StANOWISKO ......cceceeereeereeee e e eese s e , W wyniku ktérej nie doszfo

do zatrudnienia zadnego ze zgtoszonych kandydatéw/ lub w wyniku ktérej nie doszio do zatrudnienia
zadnej osoby z powodu braku kandydatow.

W ocenie Komisji Rekrutacyjnej, powofanej przez Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury
im. Wt. Broniewskiego w Swietochtowicach do przeprowadzenia naboru, zaden z kandydatéw nie

spetnit wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

SWIGLOCHOWICE, ONIB ciovee s e e
(podpis)



