REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW
Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 0161/8/2024

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Godowie z dnia 04.06.2024

Regulamin naboru pracownikéw

w Gminnym Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Godowie

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w Gminnym Centrum
Kultury, Sportu i Turystyki w Godowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowiska pracy.

Nabor prowadzi si¢ na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej /Dz. U. z 2017 r. z pozn. zm./.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje
Dyrektor w Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Godowie, okreslajac
zakres zadan oraz odpowiedzialno$ci zwiazany z danym stanowiskiem.

Ponizsza procedura nie dotyczy pracownikéw, z ktérymi jest przedtuzana lub zmieniana
forma umowy o pracg oraz pracownikéw zatrudnionych w formie umoéw cywilno-
prawnych, a takZe pracownikow przeniesionych w ramach awansu wewnetrznego na
wyzsze stanowisko oraz pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo.

§2

W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw ztozonych zgodnie z ogltoszeniem
oraz w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko Dyrektor powotuje komisje
rekrutacyjna.

W skiad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢ Dyrektor oraz wskazani przez niego
pracownicy w Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Godowie.

W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do Jjej bezstronnosci.
Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§3

Zasady okre$lone w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ kazdorazowo, gdy zachodzi
koniecznos$¢ zatrudnienia nowego pracownika dla istniejacego badz nowo utworzonego
stanowiska pracy.



§4

Pracownikiem zatrudnionym na umowe o pracg w Gminnym Centrum Kultury, Sportu 1
Turystyki w Godowie, moze by¢ osoba, ktora:

a.

jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa,
jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o sluzbie cywilngj i na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje jej prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

posiada kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy sig nieposzlakowana opinia.

§5

1. Etapami naboru sa:

aoe op
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ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych (ofert),

powolanie komisji rekrutacyjnej,

etapy postgpowania rekrutacyjnego — analiza zlozonych dokumentow
aplikacyjnych,

rozmowy rekrutacyjne,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

ogloszenie wynikow naboru.

§6

1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
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adres jednostki,

okre$lenie stanowiska pracy,

okreélenie wymagan niezbednych i dodatkowych,

opis stanowiska pracy zawierajacy skrocony zakres obowiazkow,

informacje o wymaganej dokumentacji, ktorg powinna zawiera¢ oferta
kandydata na stanowisko pracy,

okreslenie miejsca, terminu i sposobu sktadania ofert.

2. Ogloszenia o wolnym stanowisku, w tym o stanowisku kierowniczym, moga by¢
umieszczone:

a.

b.
c.

w biuletynie informacji publicznej w Gminnego Centrum Kultury, Sportu i
Turystyki w Godowie,

w portalach internetowych dotyczacych rynku pracy,

mozliwe jest rowniez umieszczenie ogloszenia w biurach posrednictwa pracy
oraz prasie
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Termin, o ktérym mowa w §6 ust 1. lit f, nie moze byé krotszy niz 10 dni od
opublikowania ogtoszenia.

§7

Po ogloszeniu terminu sktadanych dokumentdow, nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a. list motywacyjny,
. zZyciorys — curriculum vitae,
c. na zadanie kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe oraz $wiadectwa pracy.

Oferty powinny by¢ sktadane w siedzibie w Gminnego Centrum Kultury, Sportu i
Turystyki w Godowie lub droga mailowg na adres: centrum@gckgodow.pl

§8

Postgpowanie rekrutacyjne w Gminnym Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w
Godowie przeprowadzane jest w dwoch etapach.

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentow aplikacyjnych i wybiera kandydatow spemiajacych wymogi
formalne oraz oczekiwania pracodawcy do rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydaci zostajg niezwlocznie poinformowani o miejscu i terminie poszczegdlnych
rozmow kwalifikacyjnych, stanowiacych drugi etap rekrutacji.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Komisja rekrutacyjna przy wyborze kandydata powinna bra¢ pod uwage spehienie
wymogoéw kwalifikacyjnych. Na jej decyzje nie powinny mieé wplywu osobiste
korzysci oraz stosunki powinowactwa kandydata.

Jezeli po przeprowadzonych rozmowach zaden z kandydatow nie spelni stawianych
oczekiwan, komisja rekrutacyjna wnioskuje do Dyrektora o ponowne ogloszenie naboru
1 przeprowadzenie procedury rekrutacii.

Z przeprowadzonego naboru kandydatow komisja rekrutacyjna sporzadza protokot,
ktéry zawiera:

okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabor,

sktad komisji rekrutacyjnej,

liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska 0sob zakwalifikowanych do
poszczegdlnych etapdw rekrutacji,

uzasadnienie ostatecznego wyboru,

zataczniki w postaci kopii ogtoszenia o naborze oraz kopii dokumentéw
aplikacyjnych wybranego kandydata.

podpisy czlonkéw komisji rekrutacyjne;.
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§9

1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego umieszczana jest niezwlocznie po
zakonczeniu rekrutacji na stronie internetowej w Gminnym Centrum Kultury, Sportu i
Turystyki w Godowie, w zaktadce BIP.

§ 10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne wszystkich 0séb bioracych udziat w procesie rekrutacji beda
do odebrania w siedzibie Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Godowie
przez okres 14 dni. Po uplywie tego terminu zostana zniszczone.

§ 11

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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