BIBLIOTEKA PEDAGOGICZNA
ul. Pitsudskiego 38
07-410 Ostroteka
tel. 29/764-21-29 fax. 29/764-21-96 Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2017 z dnia 20 wrzesnia 2017 r.

Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Bibliotece Pedagogicznej w Ostrotece

§ 1. Cele Regulaminu

Regulamin okresla szczegdétowe zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny naboér oraz organizacje, tryb
pracy i zakres obowigzkow cztonkow komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 2. Pojecia Regulaminu

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) awans wewnetrzny — nalezy przez to rozumieC przeniesienie na wolne stanowisko
urzednicze pracownika sposréd pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece w ramach tej samej
grupy stanowisk;

2) Biblioteka — Biblioteke Pedagogiczng w Ostrotece;

3) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Biblioteki Pedagogicznej w
Ostrotece;

4) dyrektor — Dyrektora Biblioteki Pedagogicznej w Ostrotece;

5) kandydat — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie w Bibliotece
Pedagogicznej w Ostrofece;

6) kierownik —kierownika dziatu/filii Biblioteki Pedagogicznej w Ostrotece;

7) pracownik — pracownika Biblioteki Pedagogicznej w Ostrotece, zatrudnionego na podstawie
umowy o prace niebedgcego nauczycielem;

8) pracownik zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — osobe wyznaczong do
zastepowania dyrektora oraz gtdwnego ksiegowego;

9) regulamin —nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

10) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

11) wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze — rozumie
sie przez to stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych albo wdrodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.



§ 3. Zasady nahoru

Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze jest
otwarty i konkurencyjny.

Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
organizuje Dyrektor Biblioteki Pedagogicznej w Ostrofece.

§ 4. Etap przygotowawczy, ogloszenie naboru

Proces naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko
urzednicze poprzedza zamieszczenie ogtoszenia o naborze kandydatow w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Biblioteki. Ogtoszenie o
naborze moze ponadto zosta¢ opublikowane w prasie oraz przekazane wifasciwemu
urzedowi pracy.
Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze zawiera
w szczegblnosci:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje o wysokosci wskaZnika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie,
o ktorej mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
7) wskazanie wymaganych dokumentdw;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne).
Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej zawierajace na kopercie dane nadawcy i numer
oferty mozna skiadac osobiscie w siedzibie Biblioteki, przesta¢ za posrednictwem operatora
pocztowego przesytajac w terminie i na adres wskazany w ogtoszeniu o naborze.
Za ztozong w terminie uwaza sie oferte dostarczong do Biblioteki najpdzniej w ostatnim
wskazanym w ogtoszeniu dniu (decyduje data wplyniecia do Biblioteki).
Kandydat zobowigzany jest ztozy¢ w postaci papierowej nastepujgce dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie — podpisany
wtasnorecznie;
2) curriculum vitae;
3) list motywacyjny— podpisany wiasnorecznie;
4) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;
5) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
6) kserokopie Swiadectw pracy oraz innych dokumentdéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy;
7) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane wtasnorecznie;
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wtasnorecznie;
9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
— podpisane wtasnorecznie;



10) zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych”
— podpisana wiasnorecznie.

11) inne dokumenty:

a) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 wustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

b) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyé na jezyk
polski, z wytgczeniem certyfikatéw znajomosci jezyka obcego.

Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia zobowigzana jest
dostarczy¢ do Biblioteki zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

O terminie oraz miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy
spetniajg wymogi formalne, zostaja poinformowani poprzez e-mail lub telefonicznie, nie
pdzniej niz na 2 dni przed terminem spotkania.

Dokumenty zlozone poza toczgcymi sie procesami rekrutacyjnymi oraz oferty przestane
droga mailowa nie bedg rozpatrywane.

§ 5. Zadania i obowiazki komisji

W celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego Dyrektor Biblioteki lub osoba
upowazniona wyznacza komisje. » A
W skfad komisji przeprowadzajgcej nabdr na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze
stanowisko urzednicze wchodza:

1) pracownik zarzagdzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — przewodniczgcy
komisji;

2) pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko ds. kadrowych — sekretarz komisji;

3) pracownik komorki, do ktérej nabér jest prowadzony — cztonek komisji. W
uzasadnionych przypadkach dyrektor moze powota¢ w skfad komisji innego
pracownika.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujgc sie wylacznie przepisami prawa, swojg wiedzg oraz
doswiadczeniem.

Osoby biorgce udziat w posiedzeniu komisji skladajg oswiadczenie, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktéry wyznacza termin opracowania projektu testu
kwalifikacyjnego i najwazniejszych zagadnien do rozmowy kwalifikacyjnej.

Do zadann komisji naleiy wytonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

Do obowigzkow cztonkéw komisji rekrutacyjnej nalezy w szczegdlnosci: przygotowanie i
zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem, ocena
kandydata, podjecie decyzji o wyborze kandydata lub o braku rozstrzygniecia naboru.

Za prawidfowos¢ dziatania komisji rekrutacyjnej odpowiada przewodniczgcy komisji.

Komisja rekrutacyjna konczy prace z dniem zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.
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§ 6. Przeprowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego z udziatem kandydatow

Postepowanie kwalifikacyjne przebiega w dwdch etapach.
W ramach pierwszego etapu przeprowadzany jest test dla wszystkich kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne.
Test wiedzy skiada sie z minimum 10 pytan i odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) za prawidtowa odpowiedz kandydat uzyskuje 1 pkt;

2) w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi — 0 pkt;

3) kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 pkt.
W przypadku niestawienia si¢ lub spdznienia kandydata na test wiedzy diuzszego niz 15
minut, niesamodzielnego napisania testu lub préoby dokonania poprawek po oddaniu testu
do sprawdzenia, kandydat zostaje wykluczony z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji nie
przystuguje odwotanie.
Kandydatow, ktdérzy uzyskajg minimum 7 pkt zaprasza sie do drugiego etapu — rozmowy
kwalifikacyjnej.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ustalenie, w jakim stopniu kandydat spetnia oczekiwania
stawiane na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr.
Godzina rozmowy kwalifikacyjnej ustalana jest podczas ogtaszania wynikéw testu.
W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjna, kandydat zostaje
wykluczony z postepowania rekrutacyjnego.
Przez niestawienie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng rozumie sie réwniez spdznienie
dtuzsze niz 15 minut.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat moze uzyskaé od 0 do 50 punktéw.
Cztonkowie komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem wypetniajg Arkusz oceny
kandydata, ktérego wzdr okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
Rekomendowany do wyboru na wolne stanowisko urzednicze moze by¢ kandydat, ktory -
zakonczyt rozmowe kwalifikacyjng z wynikiem pozytywnym, czyli uzyskat co najmniej 26
punktow.

§ 7. Zakonczenie i informacja o wyniku przeprowadzonego naboru

Pracownik ds. kadr sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru.
Protokat zawiera w szczegoélnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze, a w przypadku stanowiska urzedniczego dodatkowo wskazanie kandydatow
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci (udokumentowanym na etapie
skfadania aplikacji);

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Protokot, podpisany przez cztonkéw Komisji, przekazywany jest Dyrektorowi Biblioteki, ktory
wybiera kandydata celem zatrudnienia na stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urzednicze sposrod nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe wskazanych
przez Komisje w protokole, a w przypadku niewybrania kandydata:



1) decyduje o panownym nahorze, lub
2) nie wydaje zgody na ponowny nabdr i decyduje o zamknieciu procesu naboru.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Biblioteki
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktdrej mowa w ust. 5, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wybaoru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

§ 8. Postanowienia koncowe

Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okre$lonym w
ogloszeniu o naborze. L

Biblioteka nie zwraca ztozonych dokumentdw. Po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procesu

rekrutacyjnego aplikacje wystane w odpowiedzi na nabor beda komisyjnie niszczone.
Komplet dokumentéw aplikacyjnych skiada sie w odpowiedzi na konkretne (tylko jedno)
ogloszenie o naborze kandydatéw (Wydziat Kadr nie kopiuje dokumentacji z innych naborow
i akt osobowych).

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
oraz Kodeksu pracy.

Regulamin podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Biblioteki.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki do regulaminu stanowig: Zatacznik nr 1 — Oswiadczenie o bezstronnosci; Zatgcznik
nr 2 — Karta weryfikacji kandydata;, Zatacznik nr 3 — Lista kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbedne; Zatacznik nr 4 — Arkusz oceny kandydata.




