Zalacznik do zarzadzenia Nr 1./2014.
Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury im. J. Korczaka

w Krakowie
z dnia 02.01.2014 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Mlodziezowym Domu Kultury im.
Janusza Korczaka w Krakowie

§ 1. 1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania na
podstawie umowy o prac¢ pracownikoéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Miodziezowym
Domu Kultury im. J. Korczaka w Krakowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin niniejszy nie ma zastosowania do:

1) pracownikéw, ktorych status okreslaja przepisy szczegodlne;

2) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo;

3) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

4) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania.

5) stanowisk pomocniczych i obstugi.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
2) MDK - oznacza to Mtodziezowy Dom Kultury im. Janusza Korczaka w Krakowie;
3) dyrektorze - oznacza to dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury im. J. Korczaka w
Krakowie;
4) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowiska urzednicze
w MDK;
5) pracowniku - oznacza to osob¢ podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym w
Mtodziezowym Domu Kultury im. J. Korczaka ;

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.
2 . Dyrektor udostepnia projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy. Wzor
opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera:
1) doktadne okreslenie wykonywanych na danym stanowisku pracy obowiazkows;
2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji;
3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan;
4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§ 4. 1. Przed rozpoczgciem naboru Dyrektor powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna, ktora
przygotowuje i prowadzi postgpowanie rekrutacyjne.

2. Komisja sktada si¢, co najmniej z trzech cztonkdéw powotywanych kazdorazowo
zarzadzeniem Dyrektora, przy czym Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona petni zawsze
funkcje przewodniczacego Komisji.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Dyrektor MDK lub osoba przez niego upowazniona;
2) pracownik ds. kadr, bedacy jednocze$nie Sekretarzem Komisji,
3) inne osoby wskazane przez Dyrektora MDK,

4. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba
przez niego upowazniona.

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



§ 5. Poszczegdlne etapy naboru obejmuja:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze;

2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych;

3) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych;

4) informacja o liczbie kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne;
5) selekcja koncowa kandydatow, w tym rozmowa kwalifikacyjna.

6) wytonienie najlepszych kandydatow ( nie wigcej niz pigciu )

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
8) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru,

9) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krakow, tablicy informacyjnej w
Mtodziezowym Domu Kultury im. J. Korczaka w Krakowie oraz na stronie
www.mdkkorczak.pl

2. O umieszczeniu dodatkowych ogloszen o naborze oraz o sposobie ich umieszczenia
rozstrzyga Dyrektor.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
4a)informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
4b)informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w MDK, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentow okre§lony w ogtoszeniu wynosi 10 dni
kalendarzowych, liczac od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

5. Ogloszenie winno znajdowac si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej przez 10 dni kalendarzowych. Wzdr ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr
2
do niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. Od dnia ogtoszenia mozliwe jest przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatoéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w MDK.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ m.in.;
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia,
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie form doskonalenia zawodowego;
6) oswiadczenie o niekaralnosci;



7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) oryginat kwestionariusza osobowego

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé-w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktdrym mowa w art.13a ust.2 ustawy.

3. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys- curriculum vitae, winny by¢
opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po dacie umieszczenia ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze, w sposob okreslony w § 6 1 tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem  dokumentdw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

6. Dokumenty aplikacyjne ztozone przed terminem umieszczenia ogloszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze lub po terminie sktadania
dokumentow nie zostang rozpatrzone.

§ 8. 1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o
naborze Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych dokumentow.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu, tj.: czy sa zlozone wszystkie
wymagane dokumenty, czy posiadajg wymagane klauzule i podpisy i czy z przedlozonych
dokumentow
wynika spelnienie przez kandydata opisanych w ogtoszeniu wymagan niezbednych.

4. Wynikiem przeprowadzonej analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy
kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, do kolejnego etapu
naboru
tj. rozmow kwalifikacyjnych.

5. Lista, o ktorej mowa w ust. 4 zawiera imiona i nazwiska kandydatoéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(tj.Dz. U. z2014r. poz. 121ze zm.).

6. Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz stronie www.mdkkorczak.pl do czasu ogloszenia
ostatecznych wynikow naboru.

7. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu
o naborze. Wzdr informacji o liczbie kandydatéw, ktérzy speitniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 9. 1. Na selekcje koncowg sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:



1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych
obowigzkow;
2) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktoérej ubiega si¢ o
stanowisko;
3) obowiazki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach poprzednio zajmowanych przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

4. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania nie
wiece] niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi
celem zatrudnienia wybranego kandydata. Jezeli w MDK wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow.

5. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest
przedlozy¢ zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy wydane po
skierowaniu
przez MDK im. J. Korczaka w Krakowie oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

§ 10. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protoko6t zawiera w szczegolnosci:
1) okre$lenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964
r.—Kodeks cywilny nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow;
wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje si¢ przepis art.13a ust.2 ustawy, przedstawianych kierownikowi jednostki;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

§ 11. 1. Informacje o wynikach naboru podaje si¢ do publiczne;j
wiadomosci niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér;
3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow



ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronach www.mdkkorczak.pl przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi zatagcznik nr 51 6
do niniejszego regulaminu.

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany na dane
stanowisko
w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie naboru zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, nie beda odsytane i bedzie je mozna
jedynie odebra¢ w MDK im. J. Korczaka w Krakowie osobi$cie przez te osoby.

4. Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury naboru
zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor MDK

Krakéw 02.01.2014r. Monika Modrzejewska



