Zarzadzenie nr ORM.015-7/13

dyrektora Regionalnego Osrodka Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”
z dnia 25 wrzeénia 2013 roku

W sprawie wprowadzenia nowego
»Regulaminu zatrudniania pracownikéw”

Na podstawie
1) art. 104, art. 104° § 1 i art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy
(tekst jednolity: Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)
2) art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatal-
nosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.)
postanawiam co nastgpuje:

81

Wprowadza si¢ ,,Regulamin zatrudniania pracownikéw” w brzmieniu stanowiacym zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26 wrze$nia 2013 roku.



Zatacznik
do zarzadzenia dyrektora ROK ,,MG”
nr ORM.015-7/13 z dnia 25 wrze$nia 2013 r.

Regulamin zatrudniania pracownikéw

w Regionalnym O$rodku Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”

§1

Niniejszego regulaminu mozna nie stosowac¢ wzgledem:

1. Pracownikow, z ktérymi jest przedtuzana lub zmieniana forma umowy o prace.

2. Osob, z ktorymi byly wczesniej zawigzane umowy cywilno-prawne.

3. Os0b, ktore odbyty staz w Regionalnym Osrodku Kultury w Olecku ,,Mazury Garba-
te” 1 sq zatrudniane bezposrednio po odbyciu stazu.

4. Os6b zatrudnionych w ramach zastgpstwa pracownikow, ktorzy przebywaja na: urlo-
pie bezptatnym, urlopie macierzynskim, urlopie wypoczynkowym i zwolnieniu lekar-
skim.

§2

Uzyte sformutowania i skroty w Regulaminie zatrudniania pracownikéw oznaczaja:

ROK ,,MG” — Regionalny Os$rodek Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”

Dyrektor — dyrektor ROK ,,MG”,

Regulamin — Regulamin zatrudniania pracownikow,

Procedura Rekrutacji — proces wzajemnie nast¢pujacych po sobie dziatan, przewidzia-

nych i przeprowadzonych zgodnie z niniejszym Regulaminem, w wyniku ktérego wyto-

niony zostanie nowy pracownik,

Bezposredni Przelozony — dyrektor ROK ,MG” lub kierownik, ktoremu bezposrednio

bedzie podlegat nowo przyjmowany pracownik,

Ogloszenie — ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

Oferta — zestaw dokumentéw zawierajacych w szczegoélnosci CV, list motywacyjny,

sktadanych przez kandydatéw w zwiazku opublikowanym ogloszeniem,

Kolegium — kolegium dyrektora ROK ,,MG” (kierownicy dziatow),

Organizator — Urzad Miejski w Olecku

§3

Zasady okres$lone w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ kazdorazowo, gdy zachodzi ko-

niecznos$¢ zatrudnienia na umowe o pracg nowego pracownika dla istniejacego badz two-

rzonego stanowiska pracy.
§4

1. Decyzj¢ o zatrudnieniu przyjmowanego kandydata podejmuje dyrektor ROK ,,MG™.

2. Za wlasciwe przeprowadzenie procesu rekrutacji odpowiada dyrektor ROK ,MG”
jako osoba, ktora w przysztosci bedzie bezposrednim przetozonym nowego pracow-

nika.
8§85
1. Dyrektor wspolnie z kolegium przygotowuje tres¢ ogloszenia, ktére powinno zawie-
rac:

a) nazwg stanowiska pracy,

b) opis stanowiska pracy zawierajacy zakres obowiazkow,

C) okreslenie wymiaru czasu pracy,

d) wymagania pozadane stawiane nowemu pracownikowi,

e) wymagania minimalne, ktére winien spetnia¢ przyjmowany pracownik,



f) informacj¢ o wymaganej dodatkowej dokumentacji, ktora powinna zawierac
oferta kandydata na stanowisko pracy i ktora poswiadczy jego do$wiadczenie,
kwalifikacje i odbyte szkolenia,

g) miejsce, termin i sposob skladania ofert.

Ogloszenie zostaje zamieszczone:

a) w siedzibie ROK ,MG”,

b) na stronie internetowej www.przystanek.pl,

c) w portalu BIP,

d) w prasie o zasiggu co najmniej lokalnym.

W przypadku ogloszenia prasowego dopuszcza si¢ podanie w jego tresci:

a) nazwy stanowiska pracy,

b) miejsca, terminu i sposobu skladania oferty,

c) dokladnego adresu strony internetowej, na ktorej zostanie zamieszczona pelna
tre$¢ ogloszenia.

Termin, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 lit. (g), nie moze by¢ krotszy niz 7 dni od opu-

blikowania ogloszenia w prasie o zasiggu lokalnym.

86

Dopuszcza si¢ sktadanie ofert tylko w formie pisemnej w zamknigtej kopercie unie-

mozliwiajacej:

a) otwarcie przed uptynigciem terminu sktadania ofert,

b) identyfikacj¢ kandydata przed otwarciem koperty, tj. imienia i nazwiska oraz ad-
resu zamieszkania.

Koperta, o ktorej mowa powyzej powinna zawiera¢ zdania o tresci:

a) ,,Oferta pracy na (nazwa stanowiska pracy)” lub nadany nr referencyjny,

b) ,.Nie otwierac przed (termin sktadania ofert)”.

87

Za termin wptynigcia oferty uznaje si¢ date dostarczenia do sekretariatu ROK ,,MG”.

88

Po uplywie terminu sktadania ofert dyrektor w porozumieniu z kolegium przeprowadza
wstepna selekcje, w wyniku ktorej odrzucane sa oferty, ktore:

a)
b)

c)
1.

wplyngly po terminie,

nie zawieraly kompletnej, wymaganej trescia ogloszenia dokumentacji,

zostaty dostarczone przez osoby niespetniajace minimalnych wymagan.

§9

W przypadku niewptynigcia zadnej oferty badZz odrzucenia na etapie wstepnej selek-

cji wszystkich ofert, dyrektor w porozumieniu z kolegium podejmuje decyzje o:

a) ponownym ogloszeniu naboru na tych samych zasadach i warunkach z poda-
niem nowego terminu skladania ofert, jezeli nabor nie byt oglaszany wigcej niz 2
razy,

b) wszczgeiu procedury postgpowania w sytuacjach wystapienia trudnosci
w zatrudnieniu pracownikow o okreslonych wymaganiach.

W przypadku, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 lit. a, dyrektor przygotowuje wspéinie z

kolegium i publikuje nowe ogloszenie zgodnie z zapisami § 5 ust. 2 i 3, a nastgpnie

przeprowadza ponownie procedurg rekrutacji przewidziana w niniejszym regulami-
nie.
§10

Po zakonczonej wstepnej selekcji kandydaci, ktorzy zostali dopuszczeni do dalszego eta-
pu procedury rekrutacyjnej, zostaja niezwlocznie poinformowani o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.



§11
Z osobami, ktore przeszly pozytywna weryfikacje nadestanych ofert, pierwsza rozmowg
kwalifikacyjna przeprowadza kolegium.

§12
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢ przeprowadzane testy sprawdzajace
w szczegdlnosci wiedzg, predyspozycje i umiejetnosci kandydata.

§13

1. W wyniku rozmowy kolegium przedstawia dyrektorowi co najwyzej trzy najlepsze
kandydatury.

2. Kolegium przeprowadzi kolejne rozmowy kwalifikacyjne, jezeli w wyniku poprzed-
nio przeprowadzonej nie bylo w stanie przedstawi¢ dyrektorowi co najwyzej trzech
kandydatow. W takim wypadku na kolejne spotkania zapraszani sa tylko najlepsi
kandydaci.

§14

1. Jezeli po przeprowadzonych rozmowach zaden z kandydatow nie spetniat stawia-
nych oczekiwan i kolegium nie byto w stanie przedstawi¢ dyrektorowi kandydatur, o
ktorych mowa w § 13 ust. 1, dyrektor w porozumieniu z kolegium podejmuje decy-
zZjg o:

a) ponownym ogloszeniu naboru na tych samych zasadach 1 warunkach
Z podaniem nowego terminu skfadania ofert, jezeli nabor nie byt oglaszany wig-
cej niz 2 razy,

b) wszczgeiu procedury postgpowania w  sytuacjach wystapienia trudnosci
w zatrudnieniu pracownikow o okreslonych wymaganiach.

2. W przypadku, o ktérym mowa w § 14 ust. 1 lit. a, dyrektor w porozumieniu z kole-

gium przygotowuje i publikuje nowe ogloszenie zgodnie z zapisami § 5 ust. 2 1 3, a na-

stepnie kolegium przeprowadza ponownie procedurg rekrutacji przewidziana w niniej-
szym regulaminie.

§15
Z kandydatem, ktory wypadnie najlepiej w trakcie ostatniej rozmowy kwalifikacyjnej zo-
staje nawiazany stosunek pracy na podstawie umowy o prace.

§16

Wyniki kazdego zakonczonego etapu procedury rekrutacyjnej publikowane sa na stronie

internetowej ROK ,,MG”.

§17

W przypadku naboru na stanowisko dyrektora organizator podejmuje decyzje wedhug

wlasnego regulaminu.



