Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 8
Dyrektora MBP w Stawnie

z dnia 20 marca 2021

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Stawnie

Celem regulaminu jest ustalenie zasad postepowania dotyczgcego zatrudniania na stanowiska pracy
(bibliotekarze i pracownicy administracji) w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Stawnie.

§1
Wszczecie procedury naboru

1. Procedure naboru na wolne stanowisko pracy w MBP w Stawnie wszczyna Dyrektor z wiasnej
inicjatywy.

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

3. W pierwszej kolejnosci pozyskiwanie kandydatéw na wolne stanowisko odbywa sie za pomocg
rekrutacji wewnetrznej.

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

5. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, sporzagdzana jest na druku wniosku, ktorego wzér stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2
Komisja rekrutacyjna

1. Dyrektor powotuje sposréd pracownikéw Biblioteki 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¢ do 3 cztonkow.
4. W sktad Komisji mogg wchodzi¢:

a) dyrektor,



b) gtéwny ksiegowy,
c) pracownik czytelni,

d) inny pracownik , ktérego wiedza lub /i doswiadczenie moze okazaé sie przydatne w
podjeciu decyzji o naborze na wolne stanowisko pracy,

e) cztonek zwigzkéw zawodowych.

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

§3
Ogtoszenia o naborze

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza
sie na stronie BIP Miejskiej Biblioteki Publicznej w Stawnie oraz na tablicy ogtoszen wewnatrz
instytucji.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

a) nazwe i adres Miejskiej Biblioteki Publicznej w Stawnie,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan ze wskazaniem niezbednych i dodatkowych kwalifikacji

i umiejetnosci na danym stanowisku zgodnie z opisem stanowiska,

d) wskazanie wymaganych dokumentow,

e) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin do sktadania dokumentdéw, o ktérych mowa w § 2 pkt 5 nie moze by¢ krétszy niz 5
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenie na BIP Biblioteki.

4. Wzér ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

84
Przyjmowanie dokumentoéw.

1. Osoby zainteresowane pracg na wolnym stanowisku pracy w bibliotece sktadajg dokumenty
wskazane w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt 5 w wyznaczonym w ogtoszeniu pokoju w
siedzibie Biblioteki.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdlnosci:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, jego okresie
i zajmowanym stanowisku wystawione przez zaktad pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje — opcjonalnie.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane s3
w formie pisemnej, po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze.



4. Nie przyjmuje sie dokumentéw przed ukazaniem ogtoszenia.

§5

Wstepna klasyfikacja kandydatéw — analiza dokumentéw.

1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatéw na wolne
stanowiska pracy w terminie nieprzekraczajgcym 8 dni od dnia, w ktorym zgodnie z trescig
ogtoszenia zakoriczono przyjmowanie dokumentdw.

2. Komisja dokonuje analizy ztozonych przez kandydatéw dokumentow pod katem spetnienia
przez nich wymogdw formalnych.

3. Nie spetnienie wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu powoduje odrzucenie oferty.
4. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw Komisja rekrutacyjna sporzadza protokét
zawierajacy liste kandydatéw, ktdrzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
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Kwalifikacja koricowa kandydatow

1. Na kwalifikacje korncowg sktadajg sie:
a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem,
b) wytonienie kandydata do zatrudnienia.

2. O terminie kwalifikacji korncowej Komisja informuje wytgcznie wybranych kandydatéw, ktdrych
dokumenty aplikacyjne zostaty ocenione pozytywnie.

3. Poinformowanie kandydatéw powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia, w
ktédrym Komisja zakoriczyta ocene formalng dokumentéw.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych

w dokumentach oraz ocena miedzy innymi:

a) predyspozycji, umiejetnosci i kwalifikacji kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b) posiadanej wiedzy na temat problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem Biblioteki
oraz wiedzy o charakterze wolnego stanowiska, ktérego dotyczy przedmiotowy nabdr,
c) obowigzkow i zakresu czynnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,

d) celéw zawodowych kandydata.

5. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej ma prawo zada¢ kandydatowi pytanie
i przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

6. Z rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokdt, w ktédrym wskazane
jest nazwisko najlepszego kandydata i dwdch kolejnych najlepszych kandydatéow wedtug spetniania

przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.

7. Protokdét powinien zawieraé ponadto:



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

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie danego wyboru,

d) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

e) Komisji sporzgdza protokot przebiegu naboru wg. wzoru stanowigcego zatacznik nr 4

§7
Informacja o wynikach naboru.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogtoszen miejskiej Biblioteki Publicznej w Stawnie oraz
opublikowana na stronie BIP przez okres co najmniej 1 miesigca.

2. Osoba wytoniona w konkursie moze zostac zatrudniona prébnie na czas okreslony.

3. Jesli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru nie zostanie nawigzany

z przyczyn lezacych po stronie kandydata lub ustanie w ciggi 3 miesiecy od dnia jego nawigzania
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

§8
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostaja
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

3. Jesli dokumenty nie zostang odebrane bedg przechowywane w bazie 1 miesigc od ogtoszenia
wynikéw naboru, a nastepnie przekazane do archiwum Biblioteki. Po roku ulegajg ubytkowaniu

§9

Regulamin wchodzi w zycie dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci pracownikom



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru pracownikow
na wolne stanowiska pracy

pieczatka komorki organizacyjnej Stawno, dnia...................

DYREKTOR
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W SLAWNIE

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

Niniejszym wnosz¢ o wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko
pracy*- kierownicze stanowisko*

nazwa komorki organizacyjnej

Wolne stanowisko powstato na skutek:

1) przejécia pracownika na emeryture*;

2) przej$cia pracownika na rente*;

3) przeniesienia stuzbowego Pani*/Pana*

.............................................................. do innej komorki

organizacyjnej*;

4) rozwigzania umowy 0 prace z Panig*/Panem*
*.

5) powstania nowej komoérki organizacyjnej (wymieni¢ jakiej)*;

6) zmiany przepisow prawnych (wymienic¢ jakich)*;



7) zwigkszenia zadan komorki organizacyjnej (wymieni¢ na jakiej
podstawie)*;
8) innych zdarzen czy sytuacji (wymieni¢ jakich)*.

UZASADNIENIE WNIOSKU

Stawno, dnia
Podpis Dyrektora

Zataczniki:
1) opis stanowiska pracy;
2) zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru pracownikdéw na
wolne stanowiska pracy

(WZOR)

DYREKTOR

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W
SEAWNIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY* KIEROWNICZE STANOWISKO*

nr ogloszenia ............. /20.......

NAZWA WOLNEGO STANOWISKA PRACY

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
Miejska Biblioteka Publiczna w Stawnie,

Dzial

....................................................... , Stawno, ul.



CHARAKTERYSTYKA PRACY:
1. praca od poniedziatku do pigtku w przedziale czasowym 7:00-19:00, 8
godzin dziennie,
40 godzin w tygodniu- zgodnie z
ustalonym harmonogramem;

2. wynagrodzenie

MICSICCZNE. .. evveeeieeiieaeeeineannn, 7t brutto;

3. praca w zespole................. osobowym,;

4. przewidywalny termin zatrudnienia..................cceeiuieennnnn.
WYMAGANIA NIEZBEDNE

O zatrudnienie moze si¢ ubiegac osoba, ktora posiada:
1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie srednie/wyzsze najlepiej 0 kierunku
bibliotekarskim lub wyzsze humanistyczne;

3) cechy osobowe niezbedne do bezposredniej pracy z uzytkownikiem

biblioteki;

4) umieje¢tnosci animacyjne;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dodatkowymi atutami kandydata beda:

1) doswiadczenie w pracy na stanowisku bibliotekarskim;

2) znajomo$¢ bibliotecznego programu obstugi zbioréw 1 czytelnikdw
MAKPLUS;

3) do$wiadczenie w pracy z dzie¢mi 1 mtodzieza, a takze seniorami;

4) doswiadczenie w zakresie animacji kultury;

5) doswiadczenie w obstudze klienta/pracy z czytelnikiem;

6) znajomo$¢ rynku wydawniczego;

7) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych 1 audiowizualnych.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

1) CV;

2) list motywacyjny;
3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, jego
okresie i zajmowanym

stanowisku wystawione przez zaktad pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) referencje — opcjonalnie.



7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji oraz
przysztych procesow
rekrutacyjnych wg wzoru:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji oraz na potrzeby przysziych rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych)";

8) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow
do pracy wg wzoru:

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 wust. 1 i ust.2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuje, iz:

a Administratorem danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna w
Stawnie reprezentowana przez Dyrektora- Hanne Dobak;

b Inspektorem ochrony danych osobowych w Bibliotece jest Tomasz Stola e-
mail: [ tel.

C Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq dla potrzeb aktualnej i
przyszlych rekrutacji;

d Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 2 lata;

e Pani/Pana dane osobowe nie bedq udostepniane innym podmiotom;

f Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do tresci swoich danych osobowych

oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu oraz wycofania
zgody na ich przetwarzanie;
g ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do PUODO, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczqcych narusza przepisy
ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych;
h podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu
o0 przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.
OSWIADCZAM, ZE ZAPOZNALEM SIE Z WW. KLAUZULA
INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY.

data i podpis

TERMIN I MIEJSCE SKELADANIA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w



terMINIC ...ovvvnvinienieiieeeieenenn, listownie lub osobiScie w zamknigtej
kopercie w siedzibie Miejskiej Biblioteki Publicznej w Stawnie z dopiskiem
na kopercie , NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY* KIEROWNICZE STANOWISKO*
nr ogloszenia

............. /20.......”. Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogloszeniu o
naborze, przestane poczta lub poczta kurierska, uwaza si¢ za dorgczone w
terminie, jezeli zostaty najpozniej ztozone w siedzibie Biblioteki do godziny
14:00 w dniu, w ktorym uptywa termin skladania 1 przyjmowania
dokumentow aplikacyjnych.

POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE

Na podstawie zlozonych dokumentéw aplikacyjnych Komisja rekrutacyjna
dokona poréwnania danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu. Kandydaci, ktorzy speili wymagania formalne 1
zostali zakwalifikowani do drugiego etapu naboru beda informowani droga
telefoniczng lub e-mailowa o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

INNE INFORMACJE

Dokumenty aplikacyjne osoby wylonionej w drodze naboru, z ktérg zostanie
nawigzany stosunek pracy, zostang dotgczonej do jej akt osobowych.
Dodatkowych informacji udziela Pani

Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru pracownikéw na
wolne stanowiska pracy



1)
2)

3)

PROTOKOL Z WSTEPNEJ SELEKCJI KANDYDATOW

Zgodnie z treScig ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy*-

kierownicze stanowisko*

nazwa komorki organizacyjnej
dokumenty aplikacyjne ztozyto ........... kandydatow.

Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

w  wyniku analizy dokumentéw aplikacyjnych  zlozonych przez
poszczego6lnych kandydatow na powyzsze stanowisko, dokonujac poréwnania
danych zawartych w tych dokumentach z wymaganiami okre$lonymi w
ogloszeniu o naborze, do nastepnego etapu naboru zakwalifikowata
nastepujacych kandydatéw spelniajacych wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu o naborze.

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Lp. Imig¢ i nazwisko kandydata

Uwagi




Komisja rekrutacyjna postanowita, ze drugi etap procedury naboru zostanie
przeprowadzony w dniu

Zatacznik nr 4



1)
2)

3)

do Regulaminu naboru pracownikow
na wolne stanowiska pracy

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
PRACY* KIEROWNICZE STANOWISKO*

W Migjskiej Bibliotece Publicznej w Stawnie zostat przeprowadzony otwarty i
konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko pracy*- kierownicze
stanowisko*

nazwa komorki organizacyjnej*

Do przeprowadzenia procedury naboru kandydatow zostata powotana Komisja
rekrutacyjna w nastepujacym sktadzie:

.................................................... imi¢ i nazwisko

W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione wolne stanowisko,

Zamieszczonego na stronie/tablicy
od dnia ..., do dnia ..., ,
dokumenty aplikacyjne ztozylo lub przestalo ......... kandydatéw, w tym

.eer...... kandydatéw spetiajacych wymogi formalne.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostali zakwalifikowani do drugiego
etapu postepowania kwalifikacyjnego, podczas ktorego zastosowano
nastepujace metody i techniki naboru:



Po przeprowadzeniu drugiego etapu postepowania kwalifikacyjnego, Komisja
rekrutacyjna uszeregowata kandydatoéw wedtug poziomu spetniania przez nich
kryteriéw okreslonych w ogloszeniu.

Cze$¢ postepowania

Lp. Imi¢ 1 nazwisko Razem

kandydata Ocena punktowa

Na podstawie oceny poziomu spetlniania przez kandydatow kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze Komisja rekrutacyjna wybrata do
zatrudnienia Panig/Pana*

imi¢ 1 nazwisko

zamieszkalta/zamieszkalego*
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