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Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Dyrektora Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Franciszka Becinskiego
w Radziejowie Nr 1/2020 z dnia 7 stycznia 2020 r.

REGULAMIN naboru pracownikdéw na wolne stanowiska
pracy w Miejskiej i Powiatowej Bibliotece Publicznej

im. Franciszka Becinskiego w Radziejowie

§1
Wszczecie procedury naboru

Procedure naboru na wolne stanowisko pracy w MiPBP w Radziejowie wszczyna Dyrektor
z wtasnej Inicjatywy.

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

W pierwszej kolejnosci pozyskiwanie kandydatéw na wolne stanowiska odbywa sig
za pomocg rekrutacji wewnetrzne;j.

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

§ 2

Komisja rekrutacyjna

1. Dyrektor powotuje sposrod pracownikdw Biblioteki Komisje Rekrutacyjng w terminie

nie przekraczajagcym 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)
b)
c)

d)

e)

dyrektor
gtéwny ksiegowy
pracownik Wypozyczalni dla dorostych

inny pracownik, ktérego wiedza lub/ i doswiadczenie moze okazac sie przydatne w podjeciu
decyzji o naborze na wolne stanowiska pracy

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§3

Ogtoszenie o naborze

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sig na stronie BIP Miejskiej i Powiatowe] Biblioteki Publicznej w Radziejowie oraz
tablicy ogtoszers wewnatrz instytucji.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawiera¢ :

a) nazwe i adres Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Radziejowie
b) okreslenie stanowiska

c) okreslenie wymagan ze wskazaniem niezbednych i dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosci na danym stanowisku zgodni z opisem stanowiska

d) wskazanie wymaganych dokumentéw
e) okresdlenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

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

§4

Przyjmowanie dokumentéw

Osoby zainteresowane praca na wolnym stanowisku pracy w Bibliotece sktadaja dokumenty
wskazane w ogfoszeniu, o ktérych mowa w §3 ust. 2 pkt 5 w wyznaczonym w ogtoszeniu
pokoju w siedzibie Biblioteki

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegélnosci:
a) list motywacyjny
b) zyciorys

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

d) uwierzytelnione kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie

e) uwierzytelnione kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach
f) referencje —opcjonalnie

g) oryginat kwestionariusza osobowego

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



Nie przyjmuje si¢ dokumentow przed ukazaniem sie ogtoszenia

§5
Wstepna klasyfikacja kandydatéw — analiza dokumentéw

Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatéw na wolne
stanowiska pracy w terminie nieprzekraczajgcym 5 od dnia, w ktérym zgodnie z tresci
ogtoszenia zakoriczono przyjmowanie dokumentéw

Komisja dokonuje analizy ztozonych przez kandydatéw dokumentéw pod katem spetnienia
przez nich wymogoéw formalnych

Nie spetnienie wymogéw formalnych zawartych w ogtoszeniu powoduje odrzucenie oferty

§6
Kwalifikacja koricowa kandydatéw
Na kwalifikacje koricowg sktadajg sie :
a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem
b) wytonienie kandydata do zatrudnienia

O terminie kwalifikacji koricowej Komisja informuje wytgcznie wybranych kandydatéw,
ktérych dokumenty aplikacyjne zostaty ocenione pozytywnie

Poinformowanie kandydatéw powinno nastapié¢ nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia,
w ktérym Komisja zakonczyta ocene formalng dokumentéw

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 nabér

c) obowigzkéw i zakresu czynnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
d) celéw zawodowych kandydata

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej ma prawo zada¢ kandydatom pytania i przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10

Z rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét, w ktédrym wskazane jest
nazwisko najlepszego kandydata oraz dwéch kolejnych najlepszych kandydatéw wedtug
spetnienie przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz uzasadnienie
dokonanego wyboru

Protokét powinien zawiera¢ ponadto :



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

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru
c) uzasadnienie danego wyboru

d) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabér

§7
Informacja o wynikach naboru

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie
upowszechniona na tablicy ogtoszen Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publiczne
w Radziejowie oraz opublikowana na stronie BIP przez okres 1 miesigca

Osoba wytoniona w konkursie moze zostac zatrudniona prébnie , na czas okreslony

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

§8
Sposéb postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostaja
dotaczone do jego akt osobowych

Dokumenty pozostatych oséb bedg odbierane osobiscie przez zainteresowanych

Jesli dokumenty nie zostana odebrane beda przechowywane w Miejskiej i Powiatowej
Bibliotece Publicznej w Radziejowie 1 miesigc od ogtoszenia wynikéw naboru, a nastepnie
przekazane do archiwum Biblioteki. Po roku ulegaja ubytkowaniu mechanicznemu

§9
Ochrona danych osobowych -RODO

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz.Urz.UE.L2016.119.1),
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane prze Administratora , ktorym jest Dyrektor
Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Franciszka Becinskiego w Radziejowie,
zsiedzibg w Radziejowie, ul. Objezdna 33

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji,

na podstawie wyrazonej przez panig/Pana dobrowolnej zgody oraz art.6 ust.1, litai c
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych



i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(ogdlne Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)(Dz.Urz.UE.L.2016.119.1)

Pani/Pana dane osobowe bed3 przetwarzane , az do ewentualnego wycofania przez
Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji, jednak nie diuzej
niz do zakonczenia procesu rekrutacji, w ktérym bierze Pani/Pan udziat

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowanie,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto, w przypadku wyrazenia
zgody na przetwarzanie danych przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigci wyrazonej zgody
w dowolnym momencie, co nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

Dodatkowo, przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego,

gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza
przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r., w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz.Urz.UE.L2016.119.1)

Inspektorem danych osobowych w Miejskiej i Powiatowej Bibliotece Publicznej
w Radziejowie jest Pan Krzysztof Watrobicz tel.54-285-32-80

§ 10

Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie niezwtocznie po podaniu go do wiadomosci pracownikom

Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Franciszka Becinskiego w Radziejowie

Danuta Wielgosz

Dyrektor MiPBP w Radziejowie



