Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy w
Gminnej Bibliotece Publicznej w Pruszczu

Celem regulaminu jest ustalenie zasad postgpowania dotyczacego zatrudniania na
stanowiska pracy ( bibliotekarze i pracownicy administracji) w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Pruszczu

Wszczecie procedury naboru.

1. Procedure naboru na wolne stanowisko pracy w GBP-Pruszcz wszczyna Dyrektor
z wlasnej inicjatywy .

2. Dyrektor w komunikacie o wszczeciu naboru podaje powody, dla ktorych nalezy
przeprowadzi¢ nabor na wolne stanowisko pracy oraz opis stanowiska i zakres
cZynnosci.

3. W pierwszej kolejnosci pozyskiwanie kandydatow na wolne stanowisko odbywa
si¢ za pomocg rekrutacji wewnetrzne;.

4.  Jesli taka forma rekrutacji nie zapewni kandydata spetniajgcego wymagan danego
stanowiska stosuje si¢ rekrutacje zewnetrzna.

Komisja rekrutacyjna.

1. Dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng w terminie nie przekraczajgcym 7 dni od
komunikatu o naborze.

2. Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne
stanowisko pracy zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

3. Komisja moze liczy¢ od 3 do 5 cztonkow.

4. W sktad Komisji mogg wchodzié:

1) dyrektor,

2) glowny ksiegowy,

3) inny pracownik, ktorego wiedza lub / i do§wiadczenie moze okaza¢ si¢ przydatne w
podjeciu decyzji o naborze na wolne stanowisko pracy.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Ogtoszenia o naborze.

1.  Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza si¢ na stronie biblioteki i BIP Gminy Pruszcz
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

1) nazwe i adres Gminnej Biblioteki Publicznej, ul. Sportowa 1, 86-120 Pruszcz



2) okreSlenie stanowiska,
3) okreSlenie wymagan ze wskazaniem niezbednych i dodatkowych na danym
stanowisku zgodnie z opisem stanowiska,

4) okreSlenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow, termin do sktadania dokumentow,
o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5 nie moze by¢ krotszy niz 7 dni od dnia opublikowania
tego ogloszenia na BIP Gminy Pruszcz.

Przyjmowanie dokumentow.

1. Osoby zainteresowane pracg na wolnym stanowisku pracy w bibliotece sktadaja
dokumenty wskazane w ogloszeniu, o ktébrym mowa w 3 ust.2 pkt 5 w
wyznaczonym w ogloszeniu w siedzibie Biblioteki.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegolnosci :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV)

C) kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczen o zatrudnieniu, jego okresie i

zajmowanym stanowisku wystawione przez zaktad pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane sg w
formie pisemnej, po ukazaniu si¢ ogtoszenia o naborze.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow przed ukazaniem ogloszen.

Wstepna klasyfikacja kandydatow - analiza dokumentow.

1. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow ztozonych przez kandydatow na
wolne stanowiska pracy w terminie nie przekraczajacym 7 dni od dnia, w ktorym
zgodnie z trescig ogloszenia zakonczono przyjmowanie dokumentow.

2.Komisja dokonuje analizy zlozonych przez kandydatow dokumentow pod katem

spetnienia przez nich wymogdéw formalnych.

3. Nie spelnienie ktoregokolwiek z wymogdéw formalnych zawartych w ogtoszeniu

powoduje odrzucenie oferty.



Kwalifikacja koncowa kandydatow.

1. Na kwalifikacje koncowg sktadaja sie:

a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem,

b)wylonienie kandydata do zatrudnienia.

2.0 terminie kwalifikacji koncowej Komisja informuje wylgcznie wybranych

kandydatow, ktorych dokumenty aplikacyjne zostaty ocenione pozytywnie w terminie

3 dni od dnia, w ktorym Komisja zakonczyta oceng formalna dokumentow.

3 Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w

dokumentach oraz ocena mi¢dzy innymu:

a)predyspozycji, umiejetnosci 1 kwalifikacji kandydata gwarantujagcych prawidtowe

wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem biblioteki
oraz wolnego stanowiska, ktorego dotyczy przedmiotowy nabér,

C) obowigzkow i zakresu czynno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,

d) celéw zawodowych kandydata.

4 Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej ma prawo zada¢ kandydatowi pytanie 1

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 .

5.Z rozmowy kwalifikacyjnej Komisji rekrutacyjna sporzadza protokot, w ktorym

wskazane jest nazwisko najlepszego kandydata i dwdch kolejnych najlepszych

kandydatow wedlug spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o

naborze oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.

6. Protokol powinien zawiera¢ ponadto .

a) liczbe ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajagcych wymagania
formalne,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

C) uzasadnienie danego wyboru,

d) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Informacja o wynikach naboru.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie

upowszechniona poprzez opublikowanie w BIP Gminy Pruszcz przez okres Kandydat

wskazany przez co najmniej 3 miesigcy.

2.Jesli stosunek pracy wytonionej w drodze naboru nie zostanie nawigzany z przyczyn
lezacych po stronie kandydata lub ustanie w ciggu 3 miesiecy od dnia jego nawigzania
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.



Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2.Dokumenty pozostatych osob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych
3.Jesli dokumenty nie zostang odebrane bedg przechowywane w siedzibie biblioteki 1
miesigc od ogloszenia wynikow naboru, a nastepnie bedg zniszczone.



