Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Lancucie

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Lancucie.

2. Regulamin nie obejmuje:
a) zatrudniania pracownikéw na zastepstwo
b) zatrudniania 0sob ktore odbyty w bibliotece staz zawodowy
¢) zatrudniania w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego

zmianami organizacyjnymi lub awansem pracownikéw

d) zatrudnienia na stanowisku pracownik gospodarczy, sprzataczka.

3. Pracownikoéw wymienionych w ust. 2 a, b, d, zatrudnia si¢ na podstawie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Bibliotece — nalezy rozumie¢ przez to Miejska Biblioteke Publiczng w Lancucie.

2. Dyrektorze — nalezy rozumie¢ przez to Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publiczne;j
w Lancucie.

3. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ powotang przez dyrektora Komisj¢ Rekrutacyjna.

4. Wykaz stanowisk — nalezy przez to rozumie¢ wykaz stanowisk pracy w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Lancucie okreslonych w Regulaminie organizacyjnym.

5. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Lancucie.

6. Stopnie awansu zawodowego — nalezy przez to rozumie¢ S$ciezke awansu
zawodowego bibliotekarzy wraz z wymaganiami kwalifikacyjnymi okreslong

w Regulaminie awansowania pracownikow w Miejskiej Bibliotece Publicznej

w Lancucie.
§3
1. Naboér kandydatow na wolne stanowiska pracy w bibliotece jest otwarty i
konkurencyjny.

2. Decyzje o naborze kandydatéw na wolne stanowiska pracy podejmuje dyrektor.

Komisja Rekrutacyjna



§ 4

1. Dyrektor powotuje sposrod pracownikéw Biblioteki trzyosobowg Komisje Rekrutacyjna
w terminie do 7 dni od ogloszenia komunikatu o naborze.

2. Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne
stanowisko pracy zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

3. Komisja powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy.

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

Etapy naboru
§5

1. Nabor na wolne stanowisko pracy prowadzony jest w nastepujacych etapach:
a) ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy;
b) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych;
c) wstepna analiza dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych;
d) ustalenie listy kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania formalne;
e) postepowanie kwalifikacyjne z udziatem kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna;
f) wybdr kandydata;
g) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy;
h) ogtoszenie wynikdéw naboru.

Ogloszenie o naborze

§6
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

umieszcza si¢ na stronie BIP, na stronie internetowej Biblioteki.

2. Dopuszcza si¢ zamieszczenie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy w prasie,

lokalnych mediach, mediach branzowych oraz na stronie Powiatowego Urzedu Pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:
a)nazwe 1 adres Biblioteki,

b)okreslenie stanowiska,

c)okreslenie wymagan na danym stanowisku pracy,

d)okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Przyjmowanie dokumentow



§7

1. Osoby zainteresowane pracg na wolnym stanowisku pracy w bibliotece sktadaja

dokumenty wskazane w ogloszeniu, o ktorym mowa w § 6 ust.3 pkt e w siedzibie Biblioteki

osobiscie, pocztg tradycyjng lub elektroniczng, wedlug wymagan wskazanych w ogloszeniu

o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktada¢ si¢ musza w szczegodlnosci:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu,

- o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow

zamieszczong w § 12 niniejszego regulaminu stanowigce zalacznik nr 2,

W zalezno$ci od wymagan kwalifikacyjnych na dane stanowisko na dokumenty aplikacyjne

mogg sktadac si¢ jeszcze:

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, jego okresie 1 zajmowanym

stanowisku wystawione przez zaktad pracy, kserokopie dyplomow potwierdzajacych

wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- referencje,

- inne o$wiadczenia.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane sg w formie

pisemnej lub listownej po ukazaniu si¢ ogtoszenia o naborze.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow przed ukazaniem ogloszenia, ani po czasie, okreslonym

w ogloszeniu.

Wstepna kwalifikacja kandydatow — analiza dokumentow

§8

1. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow ztozonych przez kandydatow na
wolne stanowiska pracy w terminie 3 dni od dnia, w ktérym zgodnie z trescig ogloszenia
zakonczono przyjmowanie dokumentow.

2. Komisja dokonuje analizy ztlozonych dokumentéw przez kandydatéw pod katem spetnienia
przez nich wymogdéw formalnych.

3. Niespehienie ktoregokolwiek z wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu powoduje
odrzucenie oferty.

4. Kazdy cztonek Komisji przyznaje kandydatom punkty w skali od 0 do 5.

5. Komisja rekrutacyjna sporzadza protokol, w ktorym wskazane jest nazwisko kandydata,
%t(’)ry uzyskal najwyzsza liczbe punktoéw przyznang przez cztonkéw Komisji i dwoch
kolejnych kandydatéw wg. liczby uzyskanych punktow, ktérzy speiniaja wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze. Komisja w protokole uzasadnia dokonany wybor
kandydata.

6. Protokdt powinien zawiera¢ ponadto:



- liczbe zlozonych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

- uzasadnienie danego wyboru,

- sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Kwalifikacja koncowa kandydatow

§9

1. Na kwalifikacje koncowg sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami
przeprowadzona przez Dyrektora Biblioteki, ktéra ma na celu wylonienie kandydata do

zatrudnienia.

2. O terminie kwalifikacji koncowej Dyrektor informuje wylacznie wybranych kandydatow,
ktérych dokumenty aplikacyjne zostaly ocenione pozytywnie w terminie 3 dni od dnia,
w ktorym Komisja zakonczyta oceng formalng dokumentéw.

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

- predyspozycji, umiejetnosci 1 kwalifikacji kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

- posiadanej wiedzy na temat problematyki zwigzanej ze stanowiskiem, ktérego dotyczy
przedmiotowy nabor,

- ewentualnego doswiadczenia zawodowego,

- celow zawodowych kandydata.

Informacja o wynikach naboru

§10

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Miejskiej Bibliotece Publiczne;j
w Lancucie oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Jesli stosunek pracy wylonionej w drodze naboru nie zostanie nawigzany z przyczyn
lezacych po stronie kandydata lub ustanie w ciggu 3 miesiecy od dnia jego nawigzania
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole naboru, o ktérych mowa w § 9 pkt. niniejszego
regulaminu

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11

1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do biblioteki nie podlegajg zwrotowi.



2. Dokumenty, ktére wplyna do biblioteki po terminie, nie b¢da rozpatrywane i nie
podlegaja zwrotowi.

3. Oferty odrzucone, w terminie 30 dni od zakonczenia naboru, zostang komisyjnie

zniszczone. Komisja potwierdzi zniszczenie dokumentéw odpowiednim protokotem.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych z wylaczeniem dokumentéw tj. list motywacyjny,
CV, referencje, ktore zostang zwrdcone kandydatowi po zakonczonym procesie
rekrutacyjnym.

5. Dokumenty pozostatych 2 kandydatow umieszczonych w protokole komisji beda
przechowywane w celu przeprowadzenia naboru uzupetiajacego o ktérym mowa w § 10 ust.
2

Klauzula informacyjna dla kandydatéw
§12

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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) zwanego dalej w skrocie
,»RODO”, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Miejskiej Bibliotece

Publicznej w Lancucie jest Miejska Biblioteka Publiczna reprezentowana przez Dyrektora,
z siedzibg przy ulicy Moniuszki 2, 37-100 Lancut.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyska¢ elektronicznie, piszac

na adres e-mail: iod@um-lancut.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacyjnego na
podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody, speinienia przez Administratora cigzgcych na
nim obowigzkow

okreslonych przepisami prawa, w szczegdlnosci na podstawie ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz na podstawie prawnie uzasadnionego interesu realizowanego przez Administratora

w przypadku ewentualnego ustalania, dochodzenia i obrony roszczen.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych begda podmioty upowaznione na podstawie
przepisOw prawa oraz podmioty przetwarzajgce dane osobowe na podstawie stosownych

umoéw podpisanych z Administratorem 1 na jego polecenie, m.in. dostawcy ushug


mailto:iod@um-lancut.pl

teleinformatycznych, ustug szkoleniowych oraz podmioty $wiadczace ustugi na rzecz

Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacyjnego,
przez obowiagzkowy okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z niniejszym procesem

oraz do momentu przedawnienia roszczen zgodnie z § 11 niniejszego regulaminu.

6. W granicach przewidzianych prawem posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia,
prawo do wniesienia sprzeciwu w zakresie przetwarzania opartego na prawnie uzasadnionym
interesie Administratora oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, bez
wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO, posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji
procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje niemoznos$¢ realizacji niniejszego

procesu.



Zalacznik nr 1

miejscowos¢, data

adres zamieszkania

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru

Wyrazam zgode¢e na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza
postanowienia ustawy o stuzbie cywilnej 1 kodeks pracy, zawartych w zlozonej przeze mnie
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz.1000).



(data i czytelny podpis)
Zalacznik nr 2

miejscowo$¢, data

adres zamieszkania

Oswiadczenie zapoznania z klauzula informacyjna

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 13 ust 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 2016 r.) zapoznalem/zapoznatam
si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z przyshugujagcym prawie dostepu do tresci moich
danych oraz ich poprawiania, jak réwniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne.

podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie



	Oświadczenie zapoznania z klauzulą informacyjną

