Biblioteka Publiczna Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2023
w Dzie|nicy Ochota Dyrektora Biblioteki Dyrektora Biblioteki Publicznej
w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

m.st. Warszawy
z 14 lutego 2023 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

81.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st.
Warszawy;

2. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

§2.

1. Kandydaci na wolne stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy,
zwanej dalej Biblioteka, wytaniani sg w procesie rekrutacji lub z wolnego naboru, sposréd ztozonych
whnioskéw, w zgodnosci z przepisami prawa.

2. Przed podjeciem decyzji o zatrudnieniu osoby, ktéra ztozyta wniosek lub rozpoczeciu procesu
rekrutacji Dyrektor Biblioteki, w ramach optymalizacji zatrudnienia, rozwoju zawodowego i $ciezki
awansowania, dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia tzw. rekrutacji wewnetrznej sposréd
pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece.

§3.

Postepowanie rekrutacyjne prowadzone jest z poszanowaniem podstawowych praw i wolnosci oséb
fizycznych, w szczegdlnosci ich prawo do ochrony danych osobowych.

§4.

1. Zadania zwigzane z naborem realizuje Zastepca Dyrektora w ramach swoich obowigzkéw w zakresie
kadr — analizuje mozliwos¢ rekrutacji wewnetrznej, gromadzi sktadane wnioski lub ogtasza nabor
w ramach rekrutacji. Okresla wymagania, wskazuje kompetencje i kwalifikacje oraz przedstawia
zadania dla poszukiwanych kandydatéw w tym takze okresla termin naboru. Po uptynieciu terminu
rekrutacji i zebraniu wnioskdéw, przedstawia je Dyrektorowi Biblioteki.

2. W ramach rekrutacji informacje o wolnym stanowisku pracy upowszechniane sg poprzez
umieszczenie ogtoszenia:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Biblioteki;

w N

kontach Biblioteki na portalach spotecznosciowych;

IS

)
) stronie internetowej Biblioteki;
)
)

innych miejscach, ktére moga znajdowac sie w obszarach zainteresowania konkretnych
kandydatéow.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;



5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) podstawy prawne przetwarzania danych osobowych kandydatéw, wraz z okresleniem
minimalnej ilosci danych (w tym ograniczenie danych dotyczgcych np. wizerunku z uwagi na
zasady transparentnosci i niedyskryminacje kandydatéw);

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

8) okreslenie terminu zakonczenia rekrutacji.

§5.

W ciggu dwéch tygodni od wyznaczonej daty zakonczenia rekrutacji, Dyrektor wraz z Zastepca
Dyrektora wybierajg tych kandydatéw, z ktérymi zamierzajg przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjna.

Rozmowy kwalifikacyjne odbywajg sie w obecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora. Nastepnie, po
przeprowadzonych rozmowach, dokonujg ostatecznego wyboru.

W razie braku mozliwosci dokonania wyboru w ramach oficjalnej rekrutacji, postepowanie moze by¢
dokonane przez wybdr kandydata z wolnego naboru.

§6.

Kandydat wytoniony w drodze oficjalnej rekrutacji lub wybrany z wolnego naboru, przed zawarciem
umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ badania lekarskie na podstawie skierowania wydanego
przez Biblioteke.

Dokumenty aplikacyjne kandydata dotacza sie do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zostang trwale zniszczone lub bedg przechowywane przez
rok, jesli zawierajg oswiadczenie o zamiarze kandydata uczestniczenia w kolejnych rekrutacjach.



