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Zatacznik nr | do Zarzadzenia Nr 1 /2025
p. 0. Dyrektora MGOK
zdnia 12.11.2025r.

Regulamin naboru
na wolne stanowisko pracownika gospodarczego w Miejsko-Gminnym
Osrodku Kultury we Lwowku

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla szczegdltowe procedury zwigzane z zatrudnianiem pracownikow

w Migjsko-Gminnym Osrodku Kultury we Lwéowku.
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Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Miejsko-Gminnym Osérodku Kultury we Lwowku. Opiera si¢ na
zasadach otwartosei i konkurencyjnosci.

Regulamin zapewnia zatrudnienie pracownikow na okreslone stanowiska pracy
Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury we Lwéwku o odpowiednich kwalifikacjach,

predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowe wypelnianie celow jednostki.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéei kulturalnej ( Dz.U.2012.406).

2) wolnym stanowisku pracownika gospodarczego nalezy przez to rozumie¢ stanowisko
zgodne z przepisami ustawy 2z dnia 25 pazdziernika 1991 o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz.U.2012.406)



§3

Procedura naboru na wolne stanowisko pracownika gospodarczego sktada si¢ z
nastepujacych etapow:
1) ogloszenia o naborze kandydatow
2) sktadania dokumentacji aplikacyjnej
3) postepowania konkursowego, w tym:
a) wstepnej weryfikacji ofert ( analiza dokumentacji aplikacyjnej)
b) wylonienie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu
c) weryfikacji koncowej na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej
4) sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru i podpisania umowy o pracg

5) ogloszenia wynikow naboru

Rozdzial 2.

Nabor na stanowisko pracownika gospodarczego

§1

1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru pracownikéw na stanowisko pracownika
gospodarczego podejmuje p. 0. Dyrektora MGOK.

2. Wszczecie procedury nastepuje przez dokonanie ogloszenia.

§2

1. W przypadku decyzji o wszczgeiu procedury naboru p. o. Dyrektora MGOK
przygotowuje opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabdr oraz zakres zadan
wykonywanych na danym stanowisku (formularz opisu stanowiska pracy oraz zakres
zadan wykonywanych na stanowisku stanowi zatacznik Nr | do regulaminu naboru).

Przygotowane dokumenty podlegaja zatwierdzeniu przez p. o. Dyrektora MGOK.

§3
. Miejscem publikacji ogloszenia o naborze jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz
tablica ogloszen w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury al. Sezanieckiej 56 we Lwowku

oraz strona internetowa http://meok.lwowek.com.pl/.




2. Ogloszenie powinno zawierac:
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2)
3)

4)
5)
6)

nazwe i adres jednostki

okreslenie wolnego stanowiska pracy

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére sa
dodatkowe

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

wskazanie wymaganych dokumentéw, ktore ma ztozy¢ kandydat

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw, ktory nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia o naborze w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.

Ogloszenie bedzie upowszechniane do 14 dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia w BIP

i na tablicach ogloszen.

Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu naboru.

Informacja o ogloszeniu naboru moze zosta¢ podana do wiadomosci publicznej poprzez

prase lokalng lub regionalna.

Dokumentami, o ktérych mowa w § 3, ust.2 pkt 5 sa:

)

4)

3)

6)

list motywacyjny w ktorym nalezy poda¢ obowiazkowo numer telefonu
kontaktowego w celu umozliwienia powiadomienia o wynikach oceny
formalnej i terminie kolejnego etapu naboru

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowe;j.

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci
kserokopie  dyploméw  potwierdzajace  wyksztalcenie,  kwalifikacje
i umiejetnosci

kserokopie $wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace spetnienie
wymagan (na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat
moze zlozyé opinie z poprzednich miejsc pracy. z aktualnego miejsca pracy,
organizacji do ktorych nalezy itp.).

oryginat kwestionariusza osobowego (wzoér kwestionariusza osobowego

stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru)



8]

8]

n

[\

el

4.

§4
Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i
tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw na wolne stanowiska poza ogloszeniem.

§5

Wstepnej weryfikacji ofert dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Komisje¢ Rekrutacyjna powotuje p. o. Dyrektora MGOK w drodze zarzadzenia.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) P.o.Dyrektora MGOK

2) Kierownik komorki organizacyjnej

3) Osoba prowadzaca sprawy kadr — sekretarz komisji

4) Inne osoby w zaleznosci od potrzeb
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

§6

Wyboru kandydata na wolne stanowisko pracownika gospodarczego dokonuje Komisja
Rekrutacyjna poprzez rozmowg kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowiazkow
2) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata

3) cele zawodowe kandydata

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0do 5.
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§7

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna sporzadza liste nie
wigcej niz 5 najlepszych kandydatoéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz wyniku rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany
jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie o niefigurowaniu w
bazie danych Rejestru Sprawcow na Tle Seksualnym i zaswiadczenie lekarskie.
Skierowanie na badanie lekarskie otrzymuje z Miejsko-Gminnego Osrodka kultury we

Lwowku.

§8
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szezegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych Kkandydatow
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

4) uzasadnienie danego wyboru

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor

Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 4.

§9
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzeniu
procedury naboru.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. I, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska pracownika gospodarczego

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania.
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4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres,
co najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigey od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzdr informacji stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 3.

Postanowienia koncowe

§1

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowatly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat. a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury we Lwowku..

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb beda odbierane osobiscie przez

zainteresowanych. W razie nieodebranie w ciagu 30 dni beda zniszczone.




