REGULAMIN PRACY KOMISJI
I. Powołanie Komisji Rekrutacyjnej







1. Burmistrz Miasta Radziejów w drodze zarządzenia powołuje Komisję Rekrutacyjną, której zadaniem jest przeprowadzenie procesu kwalifikacyjnego.
2. Komisja działa w oparciu o przepisy ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej, przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

3. Pracą Komisji kieruje jej Przewodniczący.                                         




II. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.



1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy – Dyrektora Radziejowskiego Domu Kultury umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta w Radziejowie.

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierać:

a/ nazwę i adres jednostki,

b/ określenie wolnego stanowiska pracy ,

c/ określenie wymagań związanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

d/ wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku ,

e/ wskazanie wymaganych dokumentów,

f/ określenie terminu i miejsca składania dokumentów aplikacyjnych.
III. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

1. W terminie nie krótszym niż 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów na wolne stanowisko pracy.
2.  Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.
3. Dokumenty aplikacyjne pięciu najlepszych osób nie podlegają zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób zostaną odesłane pocztą.
IV. Wstępna weryfikacja  kandydatów – analiza dokumentów  aplikacyjnych

1. Po złożeniu dokumentów przez kandydatów Komisja Rekrutacyjna dokonuje ich wstępnej weryfikacji oraz decyduje o dopuszczeniu kandydata do II etapu postępowania.
2. Listę kandydatów zakwalifikowanych do II etapu postępowania umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej. Informacja, o której mowa, stanowi informację publiczną.
3. Kandydaci zostaną pisemnie, indywidualnie powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. 
V.  Rozmowa kwalifikacyjna
1. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. 
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu  
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Każdy z Członków Komisji ma prawo kierować pytania do kandydata. Winny one wykazać:

a/ predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

b/ koncepcję funkcjonowania jednostki,

c/ znajomość zagadnień i obowiązków na stanowisku, o które ubiega się kandydat,

d/ cele zawodowe kandydata.
VI. Końcowy wybór kandydata.

1. Po przesłuchaniu wszystkich kandydatów Komisja rozstrzyga o wyborze kandydata 
w tajnym głosowaniu w obecności co najmniej 2/3 członków Komisji.

2. Głosowanie zarządza i przeprowadza Przewodniczący Komisji.

3. Każdy z członków Komisji decyduje jednym głosem.

4. Kandydata, który uzyska w głosowaniu zwykłą większość głosów uznaje się za wyłonionego z konkursu.
5. W przypadku, gdy żaden z kandydatów nie uzyskał wymaganej większości głosów Komisja przystępuje do drugiego głosowania. Do drugiego głosowania dopuszczeni są kandydaci, którzy uzyskali co najmniej dwa głosy w pierwszym głosowaniu.
VII. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru.
1. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji sporządza protokół.
2. Protokół zawiera w szczególności: 

· określenie stanowiska pracy,

· imiona i nazwiska kandydatów uszeregowanych według spełnienia przez nich poziomu wymagań określonych w naborze,

· informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

· uzasadnienie dokonanego wyboru.
Protokół nie podlega publikacji

3. Protokół przekazywany jest Burmistrzowi Miasta Radziejów.
VIII. Ogłoszenie o wynikach naboru
1. Przewodniczący Komisji informuje wszystkich kandydatów o wynikach głosowania.

2. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta.
IX. Zakończenie pracy Komisji.
1. Komisja pełni swoje obowiązki zgodnie z regulaminem nieodpłatnie.
2. Komisja kończy działalność po dokonaniu czynności wyłonienia kandydata na wolne stanowisko pracy – Dyrektora Radziejowskiego Domu Kultury.
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