Zal. nr 1 do Zarzadzenia nr 21/2012
z dnia 28.12.2012 r.

Regulamin naboru pracownikow
na wolne stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy
w Barcinie im. Jakuba Wojciechowskiego

Celem regulaminu jest ustalenie zasad postgpowania dotyczacego zatrudniania na
stanowiska pracy ( bibliotekarze i pracownicy administracji) w Bibliotece Publiczne;j
Miasta i Gminy w Barcinie im. Jakuba Wojciechowskiego.

§1

Wszczecie procedury naboru.

1. Procedure naboru na wolne stanowisko pracy w BPMiG im. Jakuba
Wojciechowskiego wszczyna Dyrektor z wlasnej inicjatywy .

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

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

4 Jesli taka forma rekrutacji nie zapewni kandydata spetniajacego wymagan danego
stanowiska stosuje sie rekrutacje zewnetrzng.

§2

Komisja rekrutacyjna.

1. Dyrektor powotuje sposrod pracownikow biblioteki Komisje Rekrutacyjng w ciggu
w terminie nie przekraczajacym 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 moga wchodzi¢:

1) dyrektor,

2) gléwny ksiggowy,

3) pracownik wypozyczalni dla dorostych ,

4) inny pracownik, ktérego wiedza lub / i doswiadczenie moze okazac si¢

przydatne w podjeciu decyzji o naborze na wolne stanowisko pracy.

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



§3

Ogloszenia o naborze.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ na stronie BIP Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy oraz na
tablicy ogloszen wewnatrz instytucji.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawiera¢:

1) nazwe i adres Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. Jakuba Wojciechowskiego
w Barcinie,

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 dokumentéw, przy czym termin do sktadania
dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze

3. Termin do sktadania dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5 nie moze by¢
krétszy niz 7 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia na BIP Biblioteki.

§4

Przyjmowanie dokumentow.

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

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdlnosci :

a) list motywacyijny,

b) zyciorys (CV)

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

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego

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

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw przed ukazaniem ogloszen.

§5
Wstepna klasyfikacja kandydatow - analiza dokumentow.
1. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatow
na wolne stanowiska pracy w terminie nie przekraczajacym 7 dni od dnia, w ktérym
zgodnie z trescig ogloszenia zakoficzono przyjmowanie dokumentow.



2.Komisja dokonuje analizy ztozonych przez kandydatow dokumentow pod katem
spetnienia przez nich wymogéw formalnych.

3. Nie spetnienie ktéregokolwiek z wymogdw formalnych zawartych w ogloszeniu
powoduje odrzucenie oferty.

§6

Kwalifikacja koncowa kandydatow.

1. Na kwalifikacje koncowa sktadaja sie:

a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem,

b)wytonienie kandydata do zatrudnienia.

2.0 terminie kwalifikacji koncowej Komisja informuje wytacznie wybranych
kandydatow, ktorych dokumenty aplikacyjne zostaly ocenione pozytywnie w terminie
3 dni od dnia, w ktérym Komisja zakonficzyta ocene formalng dokumentow.

3.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w
dokumentach oraz ocena miedzy innymi :

a)predyspozycji, umiejetnosci i kwalifikacji kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

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

c) obowigzkéw i zakresu czynnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,

d) celéw zawodowych kandydata.

4 Xazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej ma prawo zada¢ kandydatowi pytanie i
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 dwoch kolejnych najlepszych
kandydatéw wedhug spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.

6. Protokot powinien zawiera¢ ponadto :

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

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie danego wyboru,

d) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.

§7

Informacja o wynikach naboru.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w BPMiG w Barcinie oraz
opublikowanie w BIP przez okres Kandydat wskazany przez co najmniej 3 miesigcy.
2.Jesli stosunek pracy wylonionej w drodze naboru nie zostanie nawigzany z przyczyn
lezacych po stronie kandydata lub ustanie w ciagu 3 miesigcy od dnia jego nawigzania



mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

§8

Sposob post¢gpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2.Dokumenty pozostatych 0sob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych
3.Jesli dokumenty nie zostang odebrane beda przechowywane w bazie 1 miesiac od
ogloszenia wynikéw naboru, a nastepnie przekazane do archiwum Biblioteki.
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