Zatacznik do Zarzadzenia nr 6/2015
Dyrektora GBP z dnia 15 lipca 201 5r.

REGULAMIN ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW
w GMINNEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
W PSARACH

§1

Ponizszy Regulamin nie dotyczy pracownikéw, zatrudnionych na czas nieokreslony,
pracownikow zatrudnianych w formie umow cywilno — prawnych a takze naboru na
stanowisko dyrektora.

§2

Uzyte w Regulaminie zatrudniania pracownikoéw sformutowania 1 skroty oznaczaja:

1. Biblioteka — Gminna Biblioteka Publiczna w Psarach.

2. Dyrektor — Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Psarach.

3. Regulamin — Regulamin zatrudniania pracownikow.

4. Procedura rekrutacji — proces wzajemnie nastgpujacych po sobie dziatan,
przewidzianych 1 przeprowadzonych zgodnie z niniejszym Regulaminem, w
wyniku ktorego wytoniony zostanie nowy pracownik.

5. BezpoSredni przelozony — dyrektor GBP lub pracownik Biblioteki, ktoremu
bezposrednio bedzie podlegat nowy pracownik.

6. Ogloszenie — ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

7. Oferta — zestaw dokumentow zawierajacych w szczeg6lnosci CV, list
motywacyjny, sktadanych przez kandydatow w zwigzku z opublikowanym
ogloszeniem.

8. Komisja Rekrutacyjna — zespél powotany decyzja dyrektora do
przygotowania i uczestniczenia w procesie rekrutacji.

§3

Zasady okre$lone w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ kazdorazowo, gdy zachodzi
konieczno$¢ zatrudnienia pracownika dla istniejagcego badz tworzonego stanowiska

pracy.
§ 4

Decyzje o przeprowadzeniu rekrutacji podejmuje Dyrektor, a takze odpowiada
za prawidtowy przebieg procedury rekrutacji.

Po jej zakonczeniu, Dyrektor podejmuje decyzje¢ o zatrudnieniu kandydata na
wolne stanowisko pracy.



§5

I. Dyrektor wspdlnie z Komisja Rekrutacyjng przygotowuje tres¢ ogloszenia,
ktore powinno zawierac:

1.

AN g

7.

nazw¢ stanowiska pracy,

wymagania niezbg¢dne, ktore winien spetnia¢ kandydat na pracownika,
wymagania dodatkowe stawiane pracownikowi,

zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku,

okreslenie wymiaru czasu pracy,

informacj¢ o wymagane] dokumentacji, ktéra powinna zawiera¢ oferta
kandydata na stanowisko pracy 1 ktora poswiadczy jego doswiadczenie,
kwalifikacje 1 odbyte szkolenia,

miejsce, termin i sposob skladania ofert

II. Ogloszenie zostaje zamieszczone:

1.
2.
3.

w siedzibie Biblioteki
w portalu BIP GBP
w portalu BIP Urzedu Gminy

III. Termin, o ktérym mowa w § 5, ust.Il, pkt.7, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia ogloszenia.

§6

Dopuszcza si¢ sktadanie ofert tylko w formie pisemnej w zamkni¢tej kopercie
uniemozliwiajacej jej otwarcie przed uptynieciem terminu sktadania ofert.
Koperta, o ktorej mowa powyzej powinna bezwzglednie zawiera¢ dopisek
okreslony w ogloszeniu o naborze.

§7

Za termin wplynigcia oferty uznaje si¢ dat¢ dostarczenia do Biblioteki w Psarach.

§8

Po uptywie terminu skladania ofert, Dyrektor w porozumieniu z Komisjg
Rekrutacyjng przeprowadza wstgpng selekcje, w wyniku ktorej odrzucane sa
oferty, ktore:

a) wptynely po terminie,

b) nie zawieraty kompletnej, wymaganej trescig ogloszenia dokumentacji,

¢) nie spetnialy wymagan merytorycznych.



§9

W przypadku nie wptyni¢cia zadnej oferty, badz odrzucenia na etapie wstgpnej
selekcji wszystkich ofert, Dyrektor podejmuje decyzje o wszczeciu procedury
postgpowania w sytuacjach wystgpienia trudno$ci w zatrudnianiu pracownikow o
okreslonych wymaganiach.

§10

Po zakonczeniu wstepnej selekcji kandydaci, ktorzy zostali dopuszczeni do dalszego
etapu procedury rekrutacyjnej, zostajg niezwitocznie poinformowani o miejscu 1
terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

§11

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Dyrektor wraz z czlonkami Komisji
Rekrutacyjne;.
§ 12

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej] moga by¢ przeprowadzone testy sprawdzajace
umiejetnosci praktyczne, predyspozycje 1 wiedze kandydata.

§13

Dyrektor podejmuje decyzje o wyborze najlepszego kandydata, z ktérym zostaje
nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o prace.

§ 14

Jesli wyloniony kandydat odmawia podpisania umowy o prace, dyrektor wybiera
sposrod pozostatych kandydatow, kolejng najlepsza kandydature na wolne stanowisko

pracy.
§ 15

Wyniki zakonczonego naboru na wolne stanowisko pracy publikowane sg w tym
samym trybie co publikacja ogloszenia o naborze okreslonym w §5.

§ 16

Oferty zlozone przez kandydatow, po ogloszeniu nazwiska wybranej osoby, sa
zwracane kandydatom osobiscie za potwierdzeniem lub zostang wystane poczta na
adres kandydata.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



