Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 1/2014

p.o. Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Jézefowie nad Wisla

z dnia 10 stycznia 2014

REGULAMIN
konkursu na stanowisko — gléwny ksieggowy w Gminnym Centrum Kultury

w Jozefowie nad Wisla

§1
Nabor na stanowisko glowny ksiggowy w Gminnym Centrum Kultury w J6zefowie nad Wistg

Odbywac sie bedzie w oparciu o zasade jawnosci, otwartosci i konkurencyjnosci.

Celem regulaminu jest zagwarantowanie rownego dostepu do stanowiska i weryfikacja

kandydatéw do pracy w oparciu o kryterium fachowosci.

Komisja powotana przez p.o. Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jézefowie nad Wista dziata

zgodnie z niniejszym regulaminem konkursu.

Komisja sposrdd swoich cztonkéw wybiera sekretarza w celu protokotowania posiedzen komisji

i prowadzenia dokumentacji konkursowe;.

Do zadan komisji konkursowej nalezy:

1) okreslenie kryteriéw oceny przydatnosci kandydata,

2) przeprowadzenie postepowania konkursowego,

3) sporzadzenie protokotéw z posiedzen komisji,

4) przekazanie wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacjg p.o. Dyrektorowi Gminnego
Centrum Kultury w Jézefowie nad Wista,

| ETAP - WSTEPNA OCENA KANDYDATOW
§2
Po uptywie terminu sktadania dokumentéw, Komisja Rekrutacyjna dokonuje ich analizy.
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje z ofertami ztozonymi przez
wszystkich kandydatéw.
Komisja ocenia zgftoszone ofert pod katem spetnienia wymogdéw formalnych okreslonych
w ogfoszeniu o naborze.
Z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 komisja sporzadza protokaét.
Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata na
wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
W dalszym postepowaniu nie uwzglednia sie ofert nie spetniajacych wymogoéw formalnych.

Il ETAP -OCENA KONCOWA KANDYDATOW

§3
Drugi etap postepowania polega na przeprowadzeniu przez komisje rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami.



Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

- posiadanie wiedzy na temat charakterystyki dziatalnosci osrodkéw kultury, przepiséw prawa
w tym zakresie, postepowania administracyjnego itp.,
- obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,

- osiggniecia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

- cele zawodowe kandydata.

Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa.

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej przydziela kazdemu z kandydatéw punkty w skali od 1-10.

Komisja we wtasnym zakresie ustala wzér formularza pomocniczego do oceny kandydata

z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjne;j.

Przy ocenie kandydata (oprdocz rozmowy kwalifikacyjnej) komisja dokonuje oceny merytorycznej

ztozonych w ofercie dokumentéw. Kandydat otrzyma dodatkowe punkty za np. posiadanie

wyksztatcenia wyiszego niz w ogloszeniu o naborze, dodatkowe kwalifikacje (kursy

specjalistyczne, znajomos¢ jezyka obcego). Za ocene merytoryczng dokumentow kandydat

moze otrzymac od 0 do 5 punktéw.

§4
Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego komisja ustala wynik konkursu, wskazujac
kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktow.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badanie lekarskie.

Ill. SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§6
Z czynnosci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego komisja sporzadza protokét, ktory
podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.
Protokdt powinien zawieraé w szczegdlnosci:
- okreslenie stanowiska, na ktdre byt prowadzony nabér,
- liczbe kandydatow,
- imiona i nazwiska oraz adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
- uzasadnienie dokonanego wyboru.
p.o. Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Jozefowie nad Wist3 powiadamia osoby, ktorych
kandydatury byty rozpatrywane, o wynikach konkursu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia
ostatecznego posiedzenia komisji konkursowej.



§7

Komisja nie dokonuje wyfonienia kandydata, jezeli:

- zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze,

- mimo spetnienia warunkéw okreslonych w pkt. 1, w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
stwierdzono, iz poziom umiejetnosci, doswiadczenia zawodowego Ilub okreslonych
predyspozycji jest niewystarczajgca, gdyz nie gwarantuje skutecznego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

IV. INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

§8
Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawierac:
- nazwe i adres jednostki,
- okreslenie stanowiska,
- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,
- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.
Informacje o wyniku naboru umieszcza sie na stronie Internetowej Urzedu Gminy w Jézefowie
nad Wista.

V. POSTANOWIENIE KONCOWE

§9
Jezeli kandydat wytoniony w drodze naboru nie przyjat propozycji nawigzania stosunku pracy
lub jesli 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
sposrdéd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
W przypadku zaistniatej sytuacji upowszechnia sie nowg informacje o wynikach naboru.

§10
Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

§11
Z chwilg zakoriczenia procedur komisja konkursowa korczy swoja dziatalnosé.



