Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim

Postanowienia ogodlne

§1
1. Regulamin okre$la zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim.
2. Regulamin nie obejmuje:
a) zatrudniania pracownikéw na zastepstwo,
b) zatrudniania os6b ktore odbyly w bibliotece staz zawodowy lub praktyki zawodowe,
¢) zatrudniania w ramach wewng¢trznego ruchu kadrowego spowodowanego zmianami
organizacyjnymi lub awansem pracownikow,
d) zatrudnienia na stanowisku pracownik gospodarczy, sprzataczka.
3. Pracownikdéw wymienionych w ust. 2 a, b, d, zatrudnia si¢ na podstawie rozmowy
kwalifikacyjne;.

§2
1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy w bibliotece jest otwarty i konkurencyjny.
2. Decyzj¢ o naborze kandydatéw na wolne stanowiska pracy podejmuje dyrektor.

Komisja rekrutacyjna

§3
1. Dyrektor powotuje sposrod pracownikow Biblioteki trzyosobowa Komisje Rekrutacyjng w
terminie do 7 dni od ogloszenia komunikatu o naborze.
2. Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne
stanowisko pracy zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.
3. Komisja powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
5. W sktad Komisji rekrutacyjnej moze wchodzi¢ Dyrektor.

Etapy naboru

§4
1. Nabor na wolne stanowisko pracy prowadzony jest w nastepujacych etapach:
a) ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy;

b) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych;



c¢) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych;
d) ustalenie listy kandydatow, ktorzy speiniajag wymagania formalne;
e) postepowanie kwalifikacyjne z udziatem kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna;
f) wybor najlepszego kandydata;
g) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy;
h) ogtoszenie wynikow naboru.
Ogloszenie o naborze
§5
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza si¢ na stronie BIP biblioteki, na tablicy ogloszen wewnatrz instytucji.
2. Dopuszcza si¢ zamieszczenie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy w prasie,
lokalnych mediach, mediach spoteczno$ciowych, branzowych oraz na stronie Powiatowego
Urzedu Pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:
a) nazwe 1 adres Biblioteki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) okreslenie wymagan na danym stanowisku pracy,
d) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Przyjmowanie dokumentow
§6
1. Osoby zainteresowane pracg na wolnym stanowisku pracy w bibliotece sktadaja dokumenty
wskazane w ogloszeniu, o ktérym mowa w § 5 ust.3 pkt e w siedzibie Biblioteki.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktada¢ si¢ musza w szczegodlnosci:
- list motywacyjny,
-CV,
- kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatacznik nr 1
- o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw
zamieszczong w § 11 niniejszego regulaminu stanowiace zalacznik nr 2.
W zaleznosci od wymagan kwalifikacyjnych na dane stanowisko na dokumenty aplikacyjne

mogg sktadac sig jeszcze:



- kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, jego okresie 1 zajmowanym
stanowisku wystawione przez zaktad pracy,
- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
- referencje,
3. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane sa w formie
pisemnej, po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze.
4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow przed ukazaniem ogloszenia.
Wstepna kwalifikacja kandydatow — analiza dokumentow
§7
1. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatow na wolne
stanowiska pracy w terminie 3 dni od dnia, w ktérym zgodnie z tre$cig ogloszenia zakonczono
przyjmowanie dokumentow.
2. Komisja dokonuje analizy ztozonych dokumentéw przez kandydatow pod katem spetnienia
przez nich wymogow formalnych.
3. Nie spetnienie ktoregokolwiek z wymogoéw formalnych zawartych w ogloszeniu powoduje
odrzucenie oferty.
Kwalifikacja koncowa kandydatow
§8
1. Na kwalifikacj¢ koncowa sktadaja sig;
a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem,
b) wylonienie kandydata do zatrudnienia.
2. O terminie kwalifikacji koncowej Komisja informuje wytacznie wybranych kandydatow,
ktorych dokumenty aplikacyjne zostaly ocenione pozytywnie w terminie 3 dni od dnia,
w ktorym Komisja zakonczyla ocene formalng dokumentow.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych oraz ocena migdzy innymi:
- predyspozycji, umiej¢tnosci 1 kwalifikacji kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
- posiadanej wiedzy na temat problematyki zwigzanej ze stanowiskiem, ktérego dotyczy
przedmiotowy nabor,
- ewentualnego doswiadczenia zawodowego,

- celow zawodowych kandydata.



4. Kazdy cztonek Komisji ma prawo zada¢ kandydatowi pytanie i przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.
5. Z rozmowy kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna sporzadza protokot, w ktérym wskazane
jest nazwisko kandydata, ktory uzyskat najwyzszg ilos¢ punktéw przyznang przez cztonkow
Komisji i dwoch kolejnych kandydatéw wg liczby uzyskanych punktéw, ktorzy spetniajg
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze. Komisja w protokole uzasadnia dokonany
wybor kandydata.
6. Protokot powinien zawiera¢ ponadto:
a) liczbe ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania formalne,
b) uzasadnienie danego wyboru,
d) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3.
Informacja o wynikach naboru
§9
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Tomaszowie Mazowieckim oraz opublikowanie w BIP .
2. Jesli stosunek pracy wytonionej w drodze naboru nie zostanie nawigzany z przyczyn lezacych
po stronie kandydata lub ustanie w ciaggu 3 miesi¢gcy od dnia jego nawigzania mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru o ktorych mowa w § 9 pkt. niniejszego regulaminu
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§10
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty pozostatych 2 kandydatow umieszczonych w protokole komisji beda
przechowywane w celu przeprowadzenia naboru uzupetniajacego o ktérym mowa w § 10 ust.
2
3. Dokumenty pozostalych oso6b beda do odebrania w siedzibie biblioteki przez okres 14 dni od
zakonczenia naboru.
4. Jesli dokumenty nie zostang odebrane w terminie o ktorym mowa w ust. 3 beda zniszczone

przez komisje. Komisja potwierdzi zniszczenie dokumentéw odpowiednim protokotem.



Klauzula informacyjna dla kandydatow
§ 11

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej w skrocie
,RODO”, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Tomaszowie Mazowieckim jest Miejska Biblioteka Publiczna reprezentowana
przez Dyrektora, z siedzibg przy ulicy Prezydenta Ignacego Moscickiego 6, 97-200 Tomaszow
Mazowiecki.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyska¢ elektronicznie, piszac

na adres e-mail: dariusz.bezat@ekofit.pl lub telefonicznie, nr tel.: 44 307-06-86; 608 404 427,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacyjnego na
podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa oraz podmioty przetwarzajace dane osobowe na podstawie stosownych umow
podpisanych z Administratorem i na jego polecenie, m.in. dostawcy ustug teleinformatycznych,
ustug szkoleniowych oraz podmioty $wiadczace ustugi na rzecz Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe bg¢da przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacyjnego,
przez obowigzkowy okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z niniejszym procesem
oraz do momentu przedawnienia roszczen zgodnie z § 10 niniejszego regulaminu.

6. W granicach przewidzianych prawem posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia,
prawo do wniesienia sprzeciwu w zakresie przetwarzania opartego na prawnie uzasadnionym
interesie Administratora oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO, posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do realizacji
procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje niemozno$¢ realizacji niniejszego

procesu.


mailto:dariusz.bezat@ekofit.pl

Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w

Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Tomaszowie Maz.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

g~ E

Imi¢ (IMiona) 1 NAZWISKO. .....oietii e e,

IMI0NA TOAZICOW ..ottt et et sttt et e
Data UrodZenia .........ooiiii it
ODYWALEISIWO ...ttt re e ste e e e nreeneeas
MIEJSCE ZAMIESZKANIA ...ttt

(doktadny adres wraz z kodem pocztowym)
Adres do KOFeSPONUENC]E ...cuveiveeieeieiieeite ettt te ettt sa e e sreeresnaesreenee s

(doktadny adres wraz z kodem pocztowym; nr telefonu)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StanOWiSKU)........couiiuiiiiiitii e

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreSlonym stanowisku)..........ccceeviiiiiiiieniiiiii e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..................cooia.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci i zainteresowania



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1).

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w

Miejskiej Bibliotece Publiczne;j
w Tomaszowie Maz.

Oswiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw zawarta
w § 12 Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Miejskiej Bibliotece Publicznej; w
Tomaszowie Mazowieckim.

(data 1 czytelny podpis kandydata)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w

Miejskiej Bibliotece Publiczne;j
w Tomaszowie Maz.

WZOR
PROTOKOL
z posiedzenia Komisji rekrutacyjnej odbytego w dniu ......cccevvvinviiiiniennnnns
Komisja rekrutacyjna w sktadzie:
— przewodniczacy/a
2 — czlonek
. — cztonek

Dokonata merytorycznej selekcji kandydatow na stanowisko pracy:

Najwyzej zostat oceniony Pan/Pani ............oooiiiiiiiiii i
Kolejni kandydaci o najwyzszej liczbie punktow:

Uzasadnienie: Kandydat/ka spetnit/a wszystkie wymagania formalne oraz uzyskal/a

najwyzsze oceny Komisji rekrutacyjne;.

Podpisy cztonkow komisji:



