OP. 021-42-17

Zarzadzenie nr 42/2017
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gidwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 20 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany do ,,Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska

w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy - Bibliotece Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego”.

na podstawie §8 ust. 1 i ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtownej
Wojewddztwa Mazowieckiego, nadanego Uchwatg Nr 125/16 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 5 wrzeénia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece
Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, oraz §3 ust. 3 pkt 1) i pkt 4) Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtdwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, zarzadza sig

co nastepuje:

§1.
W ,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -
Bibliotece Gtdéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego”, wprowadzonym Zarzadzeniem nr 22/2017 z dnia
27 czerwca 2017 r., §4 ust. 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,3. Jedli kandydat jest pracownikiem Biblioteki, decyzje o wyborze podejmuje Dyrektor
po zasiegnieciu opinii kierownika dziatu, w ktérym pracuje kandydat oraz wicedyrektora ktoremu
podlega ten dziat i wicedyrektora, ktéremu podlega dziat zgtaszajacy potrzebe obsady wakujacego
stanowiska lub utworzenia nowego.

§2.
,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy - Bibliotece
Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego”, z wprowadzong zmiang, stanowi tresC zalgcznika

nr 1 do Zarzadzenia.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 42/2017

Dytrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtéwnej Wojewoddztwa Mazowieckiego
z dnia 20 grudnia 2017 r.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska
w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -

Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej m. st.
Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

Bibliotece — nalezy przez to rozumieé Biblioteke Publiczna m. st. Warszawy Biblioteke Gtéwna
Wojewddztwa Mazowieckiego.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy Biblioteki
Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego,
Wicedyrektorach — nalezy przez to rozumiel Wicedyrektoréw Biblioteki Publicznej
m. st. Warszawy Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego,
Kierowniku dziatu — nalezy przez to rozumieé pracownikéw kierujacych poszczegolnymi dziatami
w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego,
Komisji — nalezy przez to rozumieé powotana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia Komisje
Rekrutacyjng przeprowadzajacg nabor na wolne stanowiska w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy
Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego,
Ksiedze stanowisk - nalezy przez to rozumie¢ wykaz stanowisk i wymagane kwalifikacje
do zajmowania okreslonych stanowisk.

§ 3.
Nabor  kandydatbw na  wolne  stanowiska pracy w  Bibliotece  jest  otwarty
i konkurencyjny. .
Decyzje o naborze kandydatéw na wolne stanowiska podejmuje Dyrektor Biblioteki.

Rozdziat II
Podjecie decyzji o ogloszeniu naboru na wolne stanowiska pracy
§ 4.

Informacje o potrzebie obsady wakujacego lub utworzenia nowego stanowiska skiada kierownik

dziatu. Wniosek zawiera opis stanowiska pracy, okreslenie wymagan zwigzanych z tym stanowiskiem

w zakresie niezbednych i pozadanych kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji kandydatow,

okreslone w oparciu o ,Ksiege stanowisk” oraz wybrana z ponizszych propozycje kierownika,

dotyczacg sposobu obsadzenia stanowiska:

1) w drodze wewnetrznego ruchu kadrowego, sposréd os6b zatrudnionych w danym dziale
Biblioteki;

2) w drodze wewnetrznego ruchu kadrowego, spos$rdéd oséb zatrudnionych w innym dziale
Biblioteki;

3) pozyskanie osoby z zewnatrz przy wykorzystaniu zewnetrznych zrédet rekrutacii.

Jedli kandydat jest pracownikiem danego dziatu, decyzje o wyborze podejmuje Dyrektor

po zasiegnieciu opinii wicedyrektora, ktéremu podlega ten dziat.

Jesli kandydat jest pracownikiem Biblioteki, decyzje o wyborze podejmuje Dyrektor po zasiegnigciu

opinii kierownika dziatu, w ktérym pracuje kandydat oraz wicedyrektora ktéremu podlega ten dziat i

wicedyrektora, ktoremu podlega dziat zgtaszajacy potrzebe obsady wakujacego stanowiska lub

utworzenia nowego.

Jedli istnieje potrzeba poszukiwania kandydatow spoza Biblioteki, Dyrektor uruchamia procedure

naboru pracownikéw przy wykorzystaniu zewnetrznych zrodet rekrutacii.




5.

W przypadku procedury, o ktérej mowa w ust. 4 Kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych i Ptac
na podstawie wniosku kierownika ustala tre$¢ ogtoszenia o naborze kandydatéw i przedstawia
do akceptacji Dyrektorowi.
Rozdziat III
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 5.

W celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego, przy zastosowaniu procedury naboru
pracownikéw przy wykorzystaniu zewnetrznych zrddet rekrutacji, Dyrektor powotuje w drodze
zarzadzenia Komisje Rekrutacyjng, okreslajac w jego tresci zakres i tryb pracy Komisji.

2. W skiad Komisji wchodza:

1) Wicedyrektor ds. Relacji Zewnetrznych - przewodniczacy Komisji,

2) Wicedyrektor, whasciwy ze wzgledu na stanowisko, ktérego dotyczy nabdr

3) kierownik dziatu wiadciwy ze wzgledu na stanowisko, ktérego dotyczy nabor ,
4) Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych i Plac - sekretarz Komisji.

Rozdziat IV
Etapy naboru
§ 6.

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

2.

ogtoszenie naboru na wolne stanowisko pracy;

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych;
ustalenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne;
postepowanie kwalifikacyjne z udzialem kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna;
wybor najlepszego kandydata;

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy;
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;

informacja o wyniku przeprowadzonego naboru - ogtoszenie.

Rozdziat V
Ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy
§7.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Biblioteki oraz na tablicy informacyjnej w Bibliotece.
Dopuszcza sie mozliwo$¢, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora, dodatkowego zamieszczenia ogtoszenia
o naborze, np. w prasie lokalnej lub w Urzedzie Pracy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres Biblioteki;
2) opis stanowiska pracy, okreslenie wymagan zwigzanych z tym stanowiskiem w zakresie

niezbednych i pozadanych kwalifikacji, oraz umiejetnosci i predyspozycji kandydatow, okreslone

w oparciu o ,Ksiege stanowisk”;
3) numer referencyjny sprawy;
4) wskazanie wymaganych dokumentéw i formy w jakich maja by¢ sktadane;
5) okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Termin skiadania dokumentow aplikacyjnych nie moze by¢ krétszy niz 7 dni kalendarzowych od dnia
umieszczenia ogtoszenia na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Biblioteki.

Rozdziat V1
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§ 8.
Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie przede wszystkim:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2) informacja kandydata o wcze$niejszych jego kontaktach z Biblioteka oraz opinia o dziatalnosci
Biblioteki w zakresie zwiazanym ze stanowiskiem pracy, ktérego dotyczy rekrutacja;
3) zyciorys CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
4) kserokopie $wiadectw pracy;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
7) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji.
Do dokumentéw aplikacyjnych moze by¢ dotaczona rekomendacja osoby trzeciej.




Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej zawierajace na kopercie adres Biblioteki, dane nadawcy
i numer referencyjny sprawy mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Biblioteki, przesta
za posrednictwem  operatora pocztowego lub droga elektroniczng na adres e-mail:
kadry@koszykowa.pl

Za ztozone w terminie uwaza sie dokumenty aplikacyjne dostarczone do Biblioteki najpézniej
w ostatnim dniu wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data wptynigcia do Biblioteki).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Biblioteki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i
zostang zwrocone nadawcy bez otwierania.

Kazda ztozona w terminie oferta zawierajaca dokumenty aplikacyjne otrzymuje indywidualny numer.

Rozdziat VII )
Analiza dokumentéw aplikacyjnych
§9.
Komisja po przeprowadzeniu analizy ztozonych w terminie dokumentéw aplikacyjnych, kwalifikuje do
rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow spetniajacych w najwyzszym stopniu stawiane wymagania
formalne (nie wiecej niz 5 kandydatéw).
Sekretarz Komisji informuje zakwalifilkowanych kandydatow o czasie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i ustalenie, w jakim stopniu kandydat speinia oczekiwania stawiane na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor.
Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych czionkowie Komisji wymieniajg opinie na temat
kandydatow.
Kazdy cztonek Komisji wskazuje osobe, ktora powinna by¢ zatrudniona.

Rozdziat VIII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§ 10.

Po zakoficzeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokét, w ktérym przedstawia
informacje o przebiegu procesu naboru, liczbie i nazwiskach kandydatéow zaproszonych na rozmowe
kwalifikacyjng oraz o opinii poszczegblnych cztonkéw Komisji w sprawie wyboru kandydata na
pracownika.

Protokot podpisany przez cztonkéw Komisji, przekazywany jest Dyrektorowi.

W przypadku zgodnych opinii cztonkédw Komisji Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu
pracownika.

W przypadku pojawienia sie roznicy zdan Dyrektor podejmuje decyzje po wystuchaniu opinii cztonkéw
Komisji Rekrutacyjnej. )

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru
g 11.
Informacja o wynikach naboru publikowana jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Biblioteki i dostepna jest dla 0s6b zainteresowanych w Dziale Spraw Pracowniczych i Ptac.
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
przy wykorzystaniu zewnetrznych zrddet rekrutacji, zgodnie z niniejszym Regulaminem, zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku osoby, ktora otrzymata najwieksza liczbe punktdw sposrdd pozostatych kandydatow
zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej, bez koniecznosci przeprowadzania kolejnej procedury
naboru.
Rozdziat IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zostaty zakwalifikowane do rozmowy
kwalifikacyjnej, beda przechowywane przez okres 6 miesiecy od daty zakonczenia procedury naboru,
po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty aplikacyjne  pozostatych o0séb beda podlegaty komisyjnemu  zniszczeniu
po zakonczeniu procedury naboru na dane stanowisko pracy.




Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 13.
W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biblioteki moze podjaé decyzje o odstapieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.

Przyczyne odstapienia, o ktérym mowa w ust. 1 uzasadnia kierownik dziatu, wtasciwy ze wzgledu na
stanowisko, ktérego dotyczy nabér. Uzasadnienie sporzadzone w postaci notatki stuzbowej, podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora Biblioteki.

Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia procedury naboru na kazdym etapie jej realizacji.
W przypadku uniewaznienia procedury osoby, ktore ztozyty dokumenty aplikacyjne beda mogty je
odebra¢ w siedzibie Biblioteki w ciggu 1 miesigca od dnia opublikowania zawiadomienia o
uniewaznieniu procedury naboru. Po tym terminie nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostanag
komisyjnie zniszczone.

Zmiana treéci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w trybie wtasciwym dla jego
wprowadzenia.




