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Zarzadzenie nr 2/2023
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie z dnia 06 stycznia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownika na wolne stanowisko w

Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie
wprowadzonego Uchwatg Rady Miejskiej nr XXVI11/350/2013 z dnia 19 lutego 2013 r. (D. Urz.
woj. zachodniopomorskiego) oraz § 14 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 3
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie z dnia 30 maja 2018 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru pracownikdéw na wolne stanowisko w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
(-) Anna Gatazka



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 2/2023
z dnia 06 stycznia 2023 r.

Regulamin naboru pracownika na wolne stanowisko

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

§1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownika Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Bornem Sulinowie na podstawie umowy o prace, na wolne stanowisko, w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Regulamin ustala zasady naboru pracownika na wolne stanowisko, zatrudnianego na
podstawie umowy o prace z wyfgczeniem okolicznosci, jak ponizej:

1) W zwigzku z przesunieciem pracownika zatrudnionego w bibliotece na inne

stanowisko pracy posiadajgcego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku

- ha Mmocy porozumienia;

2) Zatrudnienia na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

3) Zatrudniania pracownikow po odbyciu co najmniej pétrocznego stazu, praktyk
w bibliotece lub innej formy zatrudnienia;

4) Zatrudnienia pracownika na zastepstwo;

5) Zatrudniania w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego
zmianami organizacyjnymi lub awansem pracownikow.

3. W pierwszej kolejnosci pozyskiwanie kandydatéw na wolne stanowisko odbywa sie za

pomoca rekrutacji wewnetrznej.
4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Bornem Sulinowie;
2) Bibliotece - rozumie sie przez to Miejska Biblioteke Publiczng w Bornem
Sulinowie;
3) Komisji - rozumie sie przez to Komisje Rekrutacyjng powotang zarzgdzeniem

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie;



4) Rekrutacji wewnetrznej - nalezy przez to rozumiec¢ wybdr osoby na wolne
stanowisko pracy sposrod dotychczasowych pracownikéw.
§2.

. Potrzeba zatrudnienia pracownika w bibliotece moze powstac¢ w szczegdlnosci w
wyniku:

1) Planowanych zmian w strukturze organizacyjnej biblioteki;

2) Zmian przepisdw naktadajacych na biblioteke nowe kompetencje i zadania;

3) Analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobdéw kadrowych (przejscie

na emeryture, rente itp.).
. Decyzje o koniecznosci zatrudnienia pracownika podejmuje Dyrektor.
. W razie mozliwosci, w pierwszej kolejnosci pozyskanie kandydata na wolne stanowisko
pracy odbywa sie w ramach rekrutacji wewnetrznej. Do rekrutacji wewnetrznej
stosuje sie jedynie odpowiednio § 3 i § 6 niniejszego Regulaminu.
. Jesli nie ma mozliwosci naboru pracownika w sposdb wskazany w ust. 3 albo
rekrutacja wewnetrzna nie wytoni osoby spetniajacej warunki, przeprowadza sie
otwarty nabdr na wolne stanowisko pracy.
§3.

. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng, w sktad
ktérej wchodza:

1) Przewodniczgcy Komisji;

2) Od 2 do 4 cztonkdw Komisji.
. Przewodniczgcym Komisji moze by¢ Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
. Sktad osobowy Komisji powotywany jest kazdorazowo zarzgdzeniem Dyrektora.
Komisja powinna liczy¢ co najmniej 3 cztonkow.
. Dyrektor, jezeli uzna za uzasadnione, moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowg osobe
posiadajgcy niezbedne kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktére mogg by¢
przydatne podczas prowadzenia naboru.
. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 2/3 ogdlnej liczby cztonkéw w obecnosci
Przewodniczgcego Komisji.
. W kwestiach formalnych Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie jawne zwyktg
wiekszoscig gtosdw. W przypadku braku zwyktej wiekszosci gtoséw decyduje gtos

Przewodniczacego.



7. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§4.

1. Ogtoszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej w bibliotece, a takze na
stronie internetowej biblioteki.

2. Ogtoszenie powinno zawierac:

1) Doktadng nazwe i adres biblioteki;

2) Nazwe stanowiska pracy;

3) Okreslenie wymagan ze wskazaniem, ktérych spetnienie jest obowigzkowe, a
ktorych pozadane;

4) Podanie zakresu zadan i obowigzkéw wykonywanych na danym stanowisku
pracy;

5) Wymagane dokumenty, w tym w szczegdlnosci: list motywacyjny, CV,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu,
jego okresie i zajmowanym stanowisku, kopie dyplomdéw lub swiadectw
potwierdzajgcych wyksztatcenie, kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i
szkoleniach;

6) Miejsce i termin skfadania ofert.

3. Termin skfadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania ogtoszenia, o
ktérym mowa w ust. 1.

§5.

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy
informacyjnej w bibliotece, a takze na stronie internetowej biblioteki, nastepuje
przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o zorganizowanym naborze na wolne
stanowisko.

3. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza

ogtoszeniem.



4. Dokumenty, ktére zostaty doreczone do biblioteki po uptywie terminu do sktadania
dokumentdéw pozostawia sie bez rozpatrzenia.

5. W razie przestania przez kandydata dokumentdéw pocztg, za date doreczenia do
biblioteki uwaza sie date ich wptywu.

§6.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja, ktérg zwotuje Przewodniczacy Komisji.

2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod kagtem spetnienia
wymogoéw formalnych zawartych w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 4 Regulaminu.

3. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci dokonanie oceny pod katem spetnienia
wymogoéw formalnych przedtozonych przez kandydatéw dokumentéw i podjecie
decyzji w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia do dalszego etapu
postepowania.

4. Niespetnienie przez kandydata jakiegokolwiek z wymogdéw formalnych powoduje
odrzucenie oferty kandydata.

§7.

1. Na kwalifikacje koricowq sktadajg sie:

1) Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem;
2) Wytonienie kandydata do zatrudnienia.

2. O terminie kwalifikacji koncowej Komisja informuje wytgcznie wybranych kandydatéw,
ktorych dokumenty aplikacyjne zostaty ocenione pozytywnie.

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

1) Predyspozycji, umiejetnosci i kwalifikacji kandydata gwarantujgcych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow;

2) Posiadanej wiedzy na temat problematyki zwigzanej ze stanowiskiem, ktdrego
dotyczy przedmiotowy nabér;

3) Ewentualnego doswiadczenia zawodowego;

4) Celéw zawodowych kandydata.

4. Kazdy cztonek Komisji ma prawo zada¢ kandydatowi pytanie i przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.

5. W przypadku, gdy co najmniej dwdch kandydatéw uzyskato réwng liczbe punktow,

Komisja przeprowadza kolejne gtosowanie.



§8.

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzgdza i podpisuje protokoét.

2. Protokét zawiera:

1) Okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér;

2) Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

3) Imie i nazwisko osoby wybranej w wyniku naboru na wolne stanowisko pracy,
oraz imie i nazwisko dwdch kolejnych kandydatow wg liczby uzyskanych
punktow, ktérzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze;

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) Sktad Komisji przeprowadzajgcej nabér.

3. Po przeprowadzonym naborze Przewodniczgcy Komisji niezwtocznie przekazuje
Dyrektorowi informacje o wynikach naboru wraz z protokotem, o ktérym mowa w ust.
1-2.

4. Dyrektor niezwtocznie ogtasza wyniki przeprowadzonego naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej w bibliotece, a takze na stronie
internetowej biblioteki.

5. Jezeli osoba wybrana w wyniku naboru odméwi nawigzania stosunku pracy albo
ustanie on w ciggu 3 miesiecy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku pracy kolejnej najlepszej osoby wskazanej w protokole, o
ktdrym mowa w ust. 2.

§o9.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych z wytgczeniem dokumentdw tj. list
motywacyjny, CV, referencje, ktére zostang zwrdcone kandydatowi po zakoriczonym
procesie rekrutacyjnym.

2. Dokumenty pozostatych 2 kandydatdw umieszczonych w protokole Komisji bedg
przechowywane w celu przeprowadzenia naboru uzupetniajgcego, o ktérym mowa w
§ 8 ust. 5.

3. Dokumenty pozostatych oséb bedg do odebrania w siedzibie biblioteki przez okres 14

dni od zakonczenia naboru.



4. Jesli dokumenty nie zostang odebrane w terminie, o ktérym mowa w ust. 3 bedg
zniszczone przez Komisje. Komisja potwierdzi zniszczenie dokumentéw odpowiednim

protokotem.



