ZARZADZENIE Nr 20/2021

DYREKTORA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W
CZERNICY

z dnia 07 wrzesnia 2021 r.
w sprawie ogtoszenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Gminne;j
Bibliotece Publicznej w Czernicy.

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informaciji publiczne;j
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm., dalej: ustawa o dostepie do informac;ji)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Tracg moc zarzadzenia: nr 3/2016 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w
Czernicy z dnia 8 czerwca 2016 r., nr 2/2020 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Czernicy z dnia 21 stycznia 2020 r.

§2

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Czernicy stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08.09.2021 r.

Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernicy

/-/ Matgorzata Ligarska



Zatgcznik do zarzgdzenia nr 20/2021
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernicy
z dnia 07 wrze$nia 2021 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Gminnej Bibliotece Publicznej
w Czernicy

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad postepowania dotyczgcego zatrudniania na
stanowiska pracy w Gminnej Bibliotece Publicznej w Czernicy zwanej dalej
Biblioteka.

§1
Wszczecie procedury naboru.
1. Procedure naboru na wolne stanowisko pracy w Bibliotece wszczyna Dyrektor
z wiasnej inicjatywy.
2. Dyrektor w komunikacie o wszczeciu naboru podaje powody, dla ktérych
nalezy przeprowadzi¢ nabor na wolne stanowisko pracy oraz opis stanowiska i
zakres czynnosci.

§2
Komisja rekrutacyjna

1. Dyrektor powotuje sposrod pracownikow Biblioteki Komisje rekrutacyjng w

ciggu 7 dni od komunikatu o naborze.

2. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest przeprowadzenie procedury naboru na
wolne stanowisko pracy zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
Komisja liczy od 2 cztonkow, powotuje jg Dyrektor Biblioteki.

4. W sktad Komisji wchodzg:

-Dyrektor

-inny pracownik Biblioteki, ktérego wiedza lub/i doswiadczenie moze okazac

sie przydatne w podjeciu decyzji o naborze na wolne stanowisko pracy.

w

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.



§3
Ogtoszenia o naborze.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza sie na stronie BIP Biblioteki oraz na tablicach ogtoszen
wewnatrz Biblioteki.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:
-nazwe i adres Biblioteki
-okres$lenie stanowiska
-okreslenie wymagan ze wskazaniem niezbednych i dodatkowych na danym
stanowisku zgodnie z opisem stanowiska,

-okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
-wskazanie wymaganych dokumentéw
-okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5 wynosi 7 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia.

§4
Osoby zainteresowane pracg na wolnym stanowisku pracy w Bibliotece sktadajg
dokumenty wskazane w ogtoszeniu, o ktérym mowa w §3 pkt 2, w siedzibie Biblioteki

badz drogg elektroniczng, po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze.

§5
Analiza dokumentow

1. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow ziozonych przez
kandydatow na wolne stanowiska pracy w terminie do 7 dni od dnia, w ktérym
zgodnie z trescig ogtoszenia zakonczono przyjmowanie dokumentow.

2. Komisja dokonuje analizy ztozonych przez kandydatéw dokumentow pod kgtem
spetnienia przez nich wymogdéw formalnych.

3. Niespetnienie ktéregokolwiek z wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu
powoduje odrzucenie oferty.

§6
Selekcja koncowa
1. Na selekcje kohcowg sktadajg sie:
-rozmowa kwalifikacyjna
-wytonienie kandydata do zatrudnienia

2. O terminie selekcji koncowej Komisja informuje wytgcznie wybranych kandydatow,
ktérych dokumenty aplikacyjne zostaty ocenione pozytywnie w terminie do 3 dni od
dnia, w ktérym Komisja zakonczyta ocene formalng dokumentow.



3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w
dokumentach oraz ocena sposobu formutowania wypowiedzi a takze ocena
umiejetnosci pokonywania bariery stresu.

4. Kazdy cztonek Komisji ma prawo zada¢ kandydatowi pytanie.

5. Z rozmowy kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna sporzgdza protokdt, w ktorym
wskazane jest nazwisko najlepszego kandydata, dwdch kolejnych najlepszych
kandydatow wg spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze
oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.

§7
Ogtoszenie wynikow.

1. Kandydat wskazany przez Komisje zostaje poinformowany o decyzji Komisji nie
pozniej niz w terminie do 5 dni od dnia zakonczenia selekciji.

2. Jesli stosunek pracy wytonionej w drodze naboru nie zostanie nawigzany z
przyczyn lezgcych 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.

W przypadku, gdy w wyniku ogtoszenia o naborze nie zgtosi sie zaden Kandydat,
Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej ma prawo wyboru Kandydata z pominieciem
postanowien Regulaminu.

§8
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty pozostatych oséb bedg odbierane osobiscie.

Jesli dokumenty nie zostang odebrane bedg przechowywane w bazie 1 miesigc od
ogtoszenia wynikow naboru. Po tym czasie zostang zniszczone.



