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KULTURY, SPORTU | REKREACJI
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REGULAMIN REKRUTACJI PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA PRACY

W GMINNYM CENTRUM INFORMACII, KULTURY, SPORTU | REKREACJI W DLUGOSIODLE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne:

1. Celem regulaminu jest ustalanie zasad zatrudnienia opartych na otwartym i konkurencyjnym
naborze kandydatéw na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin okreéla szczeg6towe zasady zatrudniania pracownikéw w Gminnym Centrum
Informacji, Kultury, Sportu i Rekreacji w Dtugosiodle.

3. Przez wolne stanowisko pracy rozumie sie stanowisko nowo utworzone lub zwolnione na
skutek rozwigzania lub ustania stosunku pracy.

4. Zatrudnienie nowego pracownika nastepuje na podstawie umowy o prace.

Rozdziat li
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Gminnego Centrum
Informacji, Kultury, Sportu i Rekreacji w Dtugosiodle.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana z odpowiednim wyprzedzeniem
pozwalajacym na unikniecie zaktécert w Gminnym Centrum Informacji, Kultury, Sportu i
Rekreacji w Dtugosiodle.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1. W celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na wolne stanowisko pracy powotuje si¢
Komisje Rekrutacyjng.
2. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Gminnego Centrum Informacji, Kultury, Sportu i
Rekreacji w Dtugosiodle.
3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:
a. Dyrektor Gminnego Centrum Informacji, Kultury, Sportu i Rekreacji w Dtugosiodle,
b. Pracownicy Gminnego Centrum Informacji, Kultury, Sportu i Rekreacji w Dtugosiodle,
c. W uzasadnionych przypadkach pracownicy Urzedu Gminy w Dtugosiodle.
4. W sktad komisji nie moze byé powotana lub uczestniczy¢ osoba ktéra jest matzonkiem lub

krewnym do drugiego stopnia wtgcznie albo powinowatym pierwszego stopnia w stosunku do
osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne. W przypadku ujawnienia takiego
powigzania przed lub w trakcie procesu rekrutacyjnego czfonek ktérego dotyczy zostaje
wytgczony ze sktadu Komisji Rekrutacyjne;j.

5. Cztonkowie komisji otrzymuja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
procesu rekrutacji.

6. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury rekrutacji na wolne stanowisko pracy.



3. Osoba aplikujgca na stanowisko pracy musi wyrazi¢ na piSmie zgode na przetwarzanie jej

4,

danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o Ochronie Danych
Osobowych ( Dz. U. 2019 poz. 1781z pdzn. zm.)

Sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych przez kandydatow:

w formie papierowej w siedzibie instytucji od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00-
16:00 badz pocztg tradycyjng na adres: Gminne Centrum Informacji, Kultury, Sportu
i Rekreacji, ul. Krélowej Jadwigi 36, 07-210 Dtugosiodto z dopiskiem na kopercie: dotyczy
naboru na stanowisko referent ds. obstugi bazy komputerowej i uzytkownikow
informacji.
w formie elektronicznej przez e Doreczenia AE:PL-36406-56286-TBTFE-24

Rozdziat VI

Komisja rekrutacyjna rozpoczyna prace po uptywnie terminu sktadania ofert. Prace komisji
odbywajg sie na posiedzeniach zwotanych przez przewodniczacego.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem ich zgodnosci z ogfoszeniem
rekrutacyjnym.

Sporzgdzenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne ogtoszenia
rekrutacyjnego.

Komisja Rekrutacyjna okresla terminy rozméw kwalifikacyjnych i przekazuje zaproszenia
kandydatom, ktdrzy znalezli sie na liscie o ktérej mowa w pkt. 3.

Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy z kandydatami.

Sporzadzenie protokotu z postepowania rekrutacyjnego zawierajacego informacje
o podjetych ustaleniach, podpisanego przez wszystkich cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej
i Dyrektora Gminnego Centrum Informacji, Kultury, Sportu i Rekreacji w Dtugosiodle.
Poinformowanie kandydatéw o rezultatach procedury rekrutacyjnej (telefonicznie lub za
posrednictwem poczty email),

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Zakonczenie procesu rekrutacyjnego.

Rozdziat VII

Dyrektor sporzadza informacje o wynikach naboru, ktéra zawiera: nazwe i adres jednostki,
okredlenie stanowiska pracy, imie i nazwisko wybranego kandydata, uzasadnienie
dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Rozdziat VIII

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang

dotgczone do jego akt osobowych.

Niniejszy Regulamin rekrutacji pracownikéw na wolne stanowisk w Gminnym Centrum Informacji,

Kultury, Sportu i Rekreacji w Dtugosiodle wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Gminnego Gentrym Inf rmagiji
Kultury, SMR reacjij’
MareR’KY z‘ M’ski



Zatacznik

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE
W GMINNYM CENTRUM INFORMACII, KULTURY, SPORTU | REKREACJI W DLUGOSIODLE
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(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreélonego rodzaju lub na

okredlonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopiert naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKreSlonymM STANOWISKU).....cviiiiie i s s s n e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU)........c.occviriiiiririireniiee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
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(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



