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L.da 204,24

Sopot, 10 maja 2021 roku

Zarzadzenie Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa Wybickiego w Sopocie
nr 2/2021 z dnia 10 maja 2021 roku

w sprawie Zmiany zarzadzenia numer 6/2018 z dnia 1 wrzeénia 2018 roku dotyczacego zasad
wyboru nowych pracownikéw w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Sopocie.

§51
Znosi sie zarzadzenie z dnia 1 wrzesnia 2018 roku o numerze 6/2018
§2

Niniejszym zarzadzeniem ustanawia sie nowy sposob wyboru pracownikéw Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Jézefa Wybickiego w Sopocie dale] zwany procedurg wyboru nowych pracownikéw
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Sopocie.

§3

Procedura stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§4

Zarzadza si¢ stosowanie ww. zarzagdzenia pracownikom wskazanym w procedurze.
§5

Przekazanie informacji o procedurze naboru poleca sie kierownikowi do spraw kadr.
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Zalacznik do zarzgdzenia nr 2/2021 z dnia 10 maja 2021 roku.
Procedura naboru na wolne stanowiska
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa Wybickiego w Sopocie

Podstawa prawna:

I,

2

3

4.

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej Dz. U z 2001 Nr 13 poz.123 z p6Zn. zm.

Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 listopada 2009
sprawie zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w instytucjach kultury
(Dz.U 196 poz.1516).

§1

Postanowienia ogélne

. Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska

w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jézefa Wybickiego w Sopocie, w oparciu
o wolny i konkurencyjny nabdr.

Procedura okresla szczegélowe zasady zatrudnienia pracownikow na podstawie
umowy o prace, z wylgczeniem stanowisk pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych, stazu oraz w ramach zastgpstwa podczas dtuzszej
nieobecnosci pracownika oraz pracownikow przeniesionych w ramach awansu
wewngtrznego na wyzsze stanowisko.

Ponizsza procedura nie dotyczy pracownikow z ktérymi jest przedluzona umowa
o pracg i pracownikow zatrudnionych w formie uméw cywilno-prawnych .

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa

Wyblcklego w Sopocie

Bibliotece Sopockiej— nalezy rozumie¢ Miejska Bibliotek¢ Publiczng im. Jézefa

Wybickiego w Sopocie

Komisji — nalezy rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjng powolang przez Dyrektora

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa Wybickiego w Sopocie

§:2

Warunki zatrudnienia pracownika

1. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w Bibliotece Sopockiej moze byé
zatrudniony na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce

2. Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji i umiej¢tno$ci pracownika przy realizacji spraw powierzonych zakresem
obowiazkow.

3. Po okresie probnym Dyrektor moze zawrze¢ z pracownikiem umowg na czas okreslony.
4. W uzasadnionych okolicznosciach, a w szczegélnosci: wysokie kwalifikacje, duze
do$wiadczenie zawodowe pracownika, Dyrektor moze zawrze¢ umowe na czas nieokreslony.
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1. Dyrektor ustala stanowisko i wymiar wynagrodzenia na oferowanym stanowisku.

2. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Dyrektor.

3.Dyrektor lub kierownik dzialu dokonuje opisu stanowiska na wolne miejsce pracy
(zalgcznik nr 1) oraz zakresu czynnoscei, ktory stanowi zalacznik nr 2.

4. Pracownik kadr przeprowadza procedurg zatrudnienia.

§4
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§3

Rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

1. Przed ogloszeniem naboru Dyrektor Zarzadzeniem powoluje Komisje, w sklad ktorej
wchodza:

- Dyrektor,

- Z-ca Dyrektora,

- Kierownik dziatu do ktérego prowadzony jest nabér,

- pracownik merytoryczny,

2. W przypadkach uzasadnionych Dyrektor moze uzupelni¢ sklad komisji o dodatkowa osobe,
posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedz¢ i do$wiadczenie niezbgdne w procesie
przeprowadzenie naboru.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.

4. O skladzie Komisji kazdorazowo decyduje Dyrektor zarzadzeniem.

§5
Etapy naboru

1. Etapami naboru sa:

- ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

- przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

- analiza zlozonych dokumentow,

- rozmowa kwalifikacyjna,

- sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
- podjecie decyzji o zatrudnieniu,

- ogloszenie o wynikach naboru,

§6
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiska

1. Dyrektor:

1) Ustala projekt ogloszenia o naborze kandydata, ktéry powinien zawierac:

- nazwe i adres instytucji kultury,

- okreslenie stanowiska,

- okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezb¢dne, a ktére dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow,
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2) okresla kryteria jakie bedg stosowane do wylonienia kandydatéw w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej,

3) Ogloszenie sporzadza kierownik administracyjny,

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza sie:

- na stronie internetowej Biblioteki Sopockiej,

- w mediach spolecznosciowych Biblioteki Sopockie;j.

- na stronie BIP.

§7
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1.Po opublikowaniu ogloszenia nast¢puje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sig:

- list motywacyjny

- zyciorys — curriculum vitae,

3.w/w dokumenty winny by¢ skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemne;.

4.0Oferty powinny by¢ skladane w sekretariacie Biblioteki Sopockiej badZz przestane drogg
mailowg na adres mailowy Dyrektora.

5. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

§8
Wstepna selekeja i ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze,
Komisja dokonuje analizy dokumentéw, poréwnujac dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu,

2. W wyniku wstgpnej selekcji sporzadzona zostaje lista kandydatow spelniajacych
wymagania formalne,

3. Z wybranymi osobami przeprowadzone zostang rozmowy kwalifikacyjne.

§9
Selekcja koncowa kandydatow

1. Na selekcje konicowa sklada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

2.Kierownik administracyjny zawiadamia kandydatow o miejscu i czasie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

- nawigzanie bezposredniego kontaktu oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji

- zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata

- zbadanie celéw zawodowych kandydata
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4. Jezeli po przeprowadzonych rozmowach Zaden z kandydatow nie spelni stawianych
oczekiwan, Komisja wnioskuje do Dyrektora o ponowne ogloszenie naboru
1 przeprowadzenia procedury rekrutacji.
5. Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata przez Dyrektora nast¢puje uzgodnienie
warunkow i zawarcie umowy o pracg.
6. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowiazany jest
przedlozy¢:

e - kserokopia $wiadectw pracy
- kserokopia swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie
- inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci
- kwestionariusz osobowy kandydata
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym
stanowisku
o$wiadczenie o braku karalnosci na tle seksualnym.

§ 10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

1. Z przeprowadzonego naboru kierownik administracyjny sporzadza protokot

2. Protokol zawiera:

- okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byl nabor,

- liczbe kandydatow,

- imiona i nazwiska, adresy,

- informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

3. Informacj¢ o wynikach naboru podaj¢ si¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru na stronie internetowej Biblioteki Sopockiej,

4. Protokoly, o ktérych mowa w punkcie 1 podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji.
5.Protokét zawiera informacj¢ indywidualnych czlonkéw Komisji o przydatnosci
kandydata na oferowane stanowisko.

6. Decyzje ostateczng o naborze kandydata podejmuje Dyrektor.

7. Dyrektor moze podjgé réwniez decyzj¢ o nieprzyjmowaniu zadnego z kandydatéw na
oferowane stanowisko.

8. W przypadku, gdy Dyrektor nie jest czlonkiem Komisji ostatecznego wyboru sposrod
kandydatow dokonuje Dyrektor na podstawie protokoléw posiedzenia Komisji.

9. Dyrektor podejmuje decyzje ostateczng o zatrudnieniu na oferowanym stanowisku.
10.Komisja przekazuje Dyrektorowi protokoly swojej pracy w ciggu 7 dni od ukonczenia.

§11

Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy zostali wylonieni w procesie naboru do
dalszego etapu, zostang przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
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3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktoérzy nie zostali wylonieni w procesie naboru
beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
§12
Procedura ogloszenia wynikéw naboru
1. Ogloszenie wynikéw naboru dokonane bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszeni w siedzibie Dyrektora Biblioteki znajdujacej si¢ przy ulicy Jakuba Goyki 1
w Sopocie.
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