REGULAMIN REKRUTAC]JI PRACOWNIKOW
W MIEJSKIM DOMU KULTURY
+BOGUCICE - ZAWODZIE” W KATOWICACH

§1

Regulamin zawiera zasady naboru pracownikéw Miejskiego Domu Kultury

~Bogucice - Zawodzie” w Katowicach w oparciu o jawny, otwarty i konkurencyjny

nabor.

1.

Celem Regulaminu jest ustalenie szczegélowych zasad zatrudniania
pracownikéw na podstawie umowy o prace.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje
Dyrektor Miejskiego Domu Kultury ,, Bogucice - Zawodzie” w Katowicach.
Ponizsza procedura nie dotyczy pracownikéw, z ktérymi jest przedtuzana lub
zmieniana forma umowy o prace oraz pracownikéw zatrudnionych w formie
umoéw cywilnoprawnych, a takze pracownikéw przeniesionych w ramach
awansu wewnetrznego na wyzsze badz inne stanowisko oraz pracownikéw
zatrudnionych na umowe o prace na czas okreslony w celu zastepstwa.

§2
Illekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Pracodawca - oznacza Miejski Dom Kultury ,Bogucice - Zawodzie”

w Katowicach reprezentowany przez Dyrektora.

Pracownik - oznacza osobe podejmujaca prace na podstawie umowy o prace
w Miejskim Domu Kultury ,, Bogucice - Zawodzie”.

MDK - oznacza Miejski Dom Kultury , Bogucice - Zawodzie” w Katowicach.
Dyrektor - oznacza Dyrektora Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice -
Zawodzie” w Katowicach.

Wolne stanowisko pracy - oznacza wolne stanowisko pracy w Miejskim Domu
Kultury ,,Bogucice - Zawodzie” w Katowicach.

Komisja - oznacza komisje rekrutacyjna powotang przez Dyrektora MDK,
ktéra dokonuje oceny kandydatéw i przeprowadza procedure naboru.
Kandydat - osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w MDK.

§3
W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw zlozonych zgodnie
z ogloszeniem oraz w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko
Dyrektor powotuje komisje rekrutacyjna.
W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢ Dyrektor oraz wskazani przez
niego pracownicy Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice - Zawodzie”.
W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢é osoba, ktoéra jest
matzonkiem lub krewnym osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne,



4.

albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

g4

Zasady okres$lone w niniejszym Regulaminie stosuje sie kazdorazowo, gdy zachodzi
konieczno$¢ zatrudnienia nowego pracownika dla istniejacego badZz nowo
utworzonego stanowiska pracy.
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§5
Przygotowania do naboru.
W przypadku prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, Dyrektor badz
osoba przez niego upowazniona, przygotowuje opis stanowiska pracy, na
ktére bedzie prowadzony naboér.
Opis stanowiska powinien zawierac:
a. doktadne okreSlenie zadait wykonywanych na danym stanowisku

pracy,
b. okredlenie wymagan w  zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozydji,

c. okreélenie uprawnien stuzbowych do wykonywania zadan,
d. okreslenie odpowiedzialnosci,
e. inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter stanowiska pracy.

§6

Etapami naboru sa:
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy, ktére powinno zawierac:
dane jednostki,
okreslenie stanowiska pracy,
okre$lenie wymagan niezbednych i dodatkowych,
opis stanowiska pracy zawierajacy skrécony zakres obowiazkow,
rodzaj zatrudnienia oraz warunkéw placy,
informacje o wymaganej dokumentacji, ktéra powinna zawiera¢ oferta
kandydata na stanowisko pracy,

g. okreslenie miejsca, terminu i sposobu skladania ofert.
Termin nadsytania/skladania ofert nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od
opublikowania ogloszenia.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych (ofert).
Powotanie komisji rekrutacyjne;j.
Analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych.
Rozmowy rekrutacyjne z wybranymi osobami.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikéw naboru.
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§7

Ogloszenia o wolnym stanowisku pracy, moga by¢ umieszczone:

1.

w siedzibie Miejskiego Domu Kultury ,,Bogucice - Zawodzie” w Katowicach,”
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na stronie internetowej MDK , www.mdkbogucice-zawodzie.pl,

na portalach spotecznoéciowych MDK,

w biuletynie informacji publicznej,

w portalach internetowych dotyczacych rynku pracy,

na grupach facebookowych dedykowanych ogtoszeniom o prace,

mozliwe jest rOwniez umieszczenie ogloszenia w biurach posrednictwa pracy
(PUP) oraz prasie.

§8

Po ogloszeniu terminu, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatéw zainteresowanych pracq na wolnym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a. zyciorys - curriculum vitae,

b. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnianie,

c. obowigzek informacyjny stanowiacy kazdorazowo zalacznik do

ogloszenia o naborze.

Oferty powinny by¢ skltadane w siedzibie Miejskiego Domu Kultury , Bogucice
- Zawodzie” w Katowicach w sekretariacie lub droga mailowa na adres:
sekretariat@mdkbogucice-zawodzie.pl

§9
W celu dokonania oceny formalnej zlozonych dokumentéw zgodnych
z ogloszeniem w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy
powotuje sie komisje rekrutacyjna.
W sktad komisji wchodza:

a. Dyrektor MDK,

b. Referent ds. Kadr i organizacji,

c. Kierownik dzialu, do ktérego prowadzony jest nabér na wolne
stanowisko pracy.

Etapy pracy komisji rekrutacyjne;j:

a. analiza dokumentéw aplikacyjnych i wybér kandydatéw spetniajacych
wymogi formalne oraz oczekiwania pracodawcy do rozmowy
kwalifikacyjnej.

b. Poinformowanie kandydatéw o miejscu i terminie poszczegdlnych
rozmow kwalifikacyjnych.

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

Jezeli po przeprowadzonych rozmowach zaden z kandydatéw nie spelni
stawianych oczekiwar, komisja rekrutacyjna wnioskuje do Dyrektora
o ponowne ogloszenie naboru i przeprowadzenie procedury rekrutacji.

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw komisja rekrutacyjna sporzadza
protokét, ktéry zawiera:

a. okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony naboér,

b. sklad komisji rekrutacyjnej,

c. liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska os6b zakwalifikowanych do
poszczegdlnych etapow rekrutacji,

d. uzasadnienie ostatecznego wyboru,
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e. zalaczniki w postaci kopii ogloszenia o naborze oraz kopii dokumentéw
aplikacyjnych wybranego kandydata,
f. podpisy cztonkéw komisji rekrutacyjnej.

§10

. Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego umieszczana jest
niezwlocznie po zakoriczeniu rekrutacji na stronie internetowej Miejskiego
Domu Kultury ,,Bogucice - Zawodzie”, w zakladce BIP.

. Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktowania sie wylacznie
z osobami, ktére spelniaja wszystkie wymagania i zostang zakwalifikowane do
rozmow kwalifikacyjnych.

. Referent ds. Kadr i Organizacji lub kierownik komoérki organizacyjnej, do ktérej
trwal nabér na wolne stanowisko pracy, informuje kandydatow
zakwalifikowanych do poszczegélnych etapéw o koricowym wyniku
rekrutacji.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustanie w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie
kolejnej osoby sposéréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru.

§11
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostana dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne wszystkich os6b bioracych udziat w procesie rekrutacji
beda do odebrania w siedzibie Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice -
Zawodzie” przez okres 14 dni. Po uplywie tego terminu zostana zniszczone.

§12
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego wydania.



