Zarzadzenie Dyrektora MDK ,,Prazakéwka' w Ustroniu
nr 15/2021 z dnia 15.12.2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska w Miejskim
Domu Kultury ,,Prazakowka” w Ustroniu

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz.U. 2020 r., poz. 194 z p6zn.zm.) oraz art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. 2021
r. poz. 305 z p6zn.zm.)

zarzadzam
wprowadzenie regulaminu naboru na wolne stanowiska w Miejskim Domu
Kultury ,,Prazakowka” w Ustroniu

§1.

2

Regulamin naboru na wolne stanowiska w Miejskim Domu Kultury ,,Prazakéwka
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin begdzie obowigzywat od 01.01.2022 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 15/2021
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska w MDK ,,Prazakéwka”
zdnia 15.12.2021 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska
w Miejskim Domu Kultury ,,Prazakéwka” w Ustroniu

Podstawa prawna:

N

1) ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej
(tekst jednolity: Dz.U. 2020 1., poz. 194 z p6zn.zm.).

2) art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. 2021 r.
poz. 305 z p6zn.zm.)

3) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 listopada 2009 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w instytucjach kultury (Dz.U.
2015r., poz. 1798).

§1
Postanowienia ogdlne

Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska

w Miejskim Domu Kultury ,,Prazakdéwka” w Ustroniu w oparciu o wolny i konkurencyjny nabor.

Procedura okresla szczegdélowe zasady =zatrudnienia pracownikdéw na podstawie umowy

0 prace z wylaczeniem stanowisk pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,

robo6t publicznych, stazu oraz w ramach zastepstwa podczas dhuzszej nicobecnos$ci pracownika MDK

oraz pracownikow przeniesionych w ramach awansu wewngetrznego na wyzsze stanowisko.

Ponizsza procedura nie dotyczy pracownikow, z ktorymi jest przedtuzona umowa o prace,

pracownikow zatrudnionych w formie umow cywilno-prawnych.

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy rozumieé¢ Dyrektora Miejskiego Domu Kultury ,,Prazakowka”
w Ustroniu;

2) MDK —nalezy rozumie¢ Miejski Dom Kultury ,,Prazakéwka” w Ustroniu;

3) Komisji — nalezy rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powotang przez Dyrektora MDK;

4) Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j.

§2
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Dyrektor.

Dyrektor ustala rodzaj oferowanego zatrudnienia i mozliwosci finansowe zatrudnienia.

Dyrektor dokonuje opisu stanowiska na wolne miejsce pracy oraz zakresu obowigzkow, wedtug
wzoru, ktory stanowi Zalgcznik nr 1.

§3
Powolanie komisji rekrutacyjnej

Przed ogloszeniem naboru Dyrektor Zarzadzeniem (Zalacznik nr 2) powotuje Komisje,
w sktad ktorej wchodza:

1) dyrektor lub osoba przez niego upowazniona;

2) pracownik ds. kadr/ksiegowosci;

3) pracownik merytoryczny.



W skitad komisji rekrutacyjnej moga wejs¢, oprocz osob wymienionych w ust.1, inne osoby
wskazane przez Dyrektora.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, ktéry moze, w razie koniecznos$ci rozstrzygania istotnych
spraw, zarzadzi¢ gtosowanie.

Cztonek komisji rekrutacyjnej podlega wylaczeniu z pracy komisji jezeli pozostaje
w zwigzku malzenskim, jest krewnym Ilub powinowatym do drugiego stopnia wlacznie
ktéregokolwiek z kandydatow.

Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w ust. 4. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 3 do regulaminu.

§4
Etapy naboru

Etapami naboru sg :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,
analiza zlozonych dokumentow,
rozmowa kwalifikacyjna,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu,
ogloszenie o wynikach naboru.
§5

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiska

Pracownik ds. kadr wspolnie z Dyrektorem:
1) ustalaja tres¢ ogloszenia o naborze kandydata, ktoére powinno zawierac:
a) nazwg i adres instytucji kultury;
b) opis stanowiska;
€) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska;
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;
e) wskazanie wymaganych dokumentow;
okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2) okreslaja kryteria jakie beda stosowane do wytonienia kandydatow w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.
Ogtloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢:
1) na stronie internetowej MDK www.mdk.ustron.pl
2) w Biuletynie www.ustron.bip.info.pl
3) natablicy informacyjnej MDK.
Ogloszenie o naborze moze by¢ opublikowane dodatkowo w innych miejscach, anizeli wskazane w
ust. 2, w tym w Powiatowym Urzedzie Pracy, w prasie, w Internecie.
Termin sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od daty
opublikowania ogloszenia w Biuletynie.

§6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku nast¢puje po opublikowaniu ogloszenia.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
1) zyciorys;

2) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;
3) kserokopie/skany dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie/skany dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;


http://www.mdk.ustron.pl/
http://www.ustron.bip.info.pl/

5) kserokopie/skany innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejgtnosci;

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (jesli jest wymagane),
0 pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych oraz
o niekaralno$ci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe; inne o$wiadczenia jesli sg w danym przypadku wymagane;

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

3. Dokumenty, ktéore wpltyna po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane,
a w przypadku ich nieodebrania do dnia opublikowania informacji o wynikach naboru, zostana
zniszczone.

§7
Ocena dokumentéw aplikacyjnych

1. Po uplywie terminu zlozenia dokumentdow okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja dokonuje
weryfikacji zgodnosci ztozonych przez kandydatow dokumentoéw
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

2. Oferty nickompletne oraz oferty kandydatow niespetniajacych wymagan formalnych podlegaja
odrzuceniu. Osoby te zostajg poinformowane telefonicznie Iub droga mailowa
0 przyczynie odrzucenia oferty.

3. Kandydaci, ktorzy spetniaja ustalone wymagania formalne sg dopuszczeni do dalszego postepowania
rekrutacyjnego. O terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczna.

§8
Rozmowa kwalifikacyjna i ustalenie wynikéw naboru

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu oraz weryfikacja
informacji zawartych w ztozonych dokumentach. aplikacji, a takze zbadanie predyspozycji

2. Rozmowa moze obejmowaé sprawdzenie kwalifikacji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych
prawidtlowe wykonywanie obowigzkow.

3. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkéow komisji przyznaje kandydatowi
punkty w skali od 0 — 10.

4. Jezeli po przeprowadzonych rozmowach zaden z kandydatow nie spelni stawianych oczekiwan,
Komisja moze wnioskowac 0 ponowne ogloszenie naboru
i przeprowadzenie procedury rekrutacji.

5. Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata przez Dyrektora nastgpuje uzgodnienie warunkow i
zawarcie umowy o prace.

6. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozy¢
zas§wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku.

§9
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
Z przeprowadzonego naboru pracownik ds. kadr/ksiggowosci sporzadza protokot.

§ 10
Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie oraz umieszczona na tablicy
informacyjnej MDK.



§11
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wybrany w procesie naboru zostang dolaczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wytonieni w procesie naboru, w przypadku
ich nieodebrania, zostang zniszczone.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko

Dyrektor Miejskiego Domu Kultury ,,Prazakéwka” w Ustroniu
ul. Ignacego Daszynskiego 28, 43-450 Ustron

oglasza nabor
na wolne stanowisko ...

1. Opis stanowiska.
2. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezb¢dne
a) obywatelstwo polskie (tak/nie);
b) pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych;
C) niekaralno$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
d) wyksztalcenie;
e) obligatoryjne uprawnienia i kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na danym stanowisku;
f) staz pracy.
2) Wymagania dodatkowe
a) preferowane wyksztalcenie;
b) doswiadczenie zawodowe;
C) znajomos$¢ obowiazujacych przepisow na danym stanowisku;
d) predyspozycje osobowe;
e) dodatkowe umiejegtnosci.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
4. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy;
2) praca przy monitorze ekranowym (tak/nie);
3) praca w terenie (tak/nie);
4) praca na wysokosci (tak/nie).



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko

Ustron, dnia .............ccooeeeiiinnnnn.

Powolanie komisji rekrutacyjnej
w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko ............ccceeeuennene.

W zwigzku z rozpoczeciem procedury naboru na wolne stanowisko ...........................

zatwierdzam sktad Komisji Rekrutacyjne;j:

1. Przewodniczacy Komisji: e
2. Czlonek komisji: e
3. Sekretarz Komisji: e
Ao e et e e e et bt et et sae e b te e ste et et saes

Dyrektor MDK , Prazakéwka”



Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko

Ustron, dnia ...............ocooeiininn

Oswiadczenie czlonka Komisji Rekrutacyjnej
(nabér na wolne stanowisko ..........cceeevvuiinennens )

Oswiadczam, ze nie pozostaj¢ z zadnym z kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko
....................................... w zwigzku malzenskim, nie jestem jego krewnym ani powinowatym
do drugiego stopnia wlacznie, nie pozostaj¢ wobec niego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

(data i podpis cztonka Komisji)

W zwiagzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wyltaczeniu z niniejszej
procedury naboru.

(data i podpis cztonka Komisji)



