SULECHOWSKI DOM KULTURY
im. F Chopina

66-100 SULECHOW. Al. Wielkopoiska 3 .
i v Zarzadzenia Nr KK-0122-8/21

Dyrektora Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie
z dnia 24 maja 2021roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji pracownikéw w Sulechowskiego Domu
Kultury im. F. Chopina

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 115), ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.), Statutu Sulechowskiego
Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie uchwalonego uchwatg nr XXI11/203/2004 Rady
Miejskiej w Sulechowie z dnia 30 listopada 2004 roku (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego Nr 16,
p0z.259), zm. Dz. U. Woj. Lubuskiego z 2013 roku, poz.2351), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania:
1. Regulamin rekrutacji pracownikéw Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina,
ktorego tres¢ stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia, co stanowi zalacznik nr 1.
2. Wz6r ogloszenia- naboru na wolne stanowisko pracy, co stanowi zalgcznik nr 2.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, co stanowi
zalacznik nr 3.

4. Protokot z przeprowadzenia naboru, co stanowi zalgcznik nr 4.

5. Informacja o wynikach wyboru, co stanowi zatacznik nr 5.

6. Informacja o wynikach wyboru, co stanowi zalgcznik nr 6.

7. Klauzula informacyjna, co stanowi zalgcznik nr 7.

52

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega umieszczeniu na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz na stronie www.dk-sulechow.com.




SULECHOWSKI DOM KULTURY

im. F Chopina Zalgcznik nr 1
66-100 SULECHOW. Al Wieikopolska 2 do Zarzqdzenia Nr kk-0122-8/21 Dyrekt()ra
fel/fax 068 38522 14  NIP 927-000-26-63 Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina

z dnia 24 maja 2021 r.

Regulamin naboru pracownikéw
Sulechowskiego Domu Kultury

im. F. Chopina w Sulechowie

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w Sulechowskim
Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabdr na wolne stanowiska pracy.

2. Nabor prowadzi si¢ na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej /Dz. U. z 2017 r. z p6zn. zm./.

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje
Dyrektor Sulechowskiego Domu Kultury, im. F. Chopina w Sulechowie, okreslajac
zakres zadan oraz odpowiedzialnosci zwigzany z danym stanowiskiem.

4. Ponizsza procedura nie dotyczy pracownikow, z ktéorymi jest przedluzana lub
zmieniana forma umowy o prace oraz pracownikéw zatrudnionych w formie umow
cywilno-prawnych, a takze pracownikow przeniesionych w ramach awansu
wewnetrznego na wyzsze stanowisko oraz pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo.

§2

1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw ztozonych zgodnie z ogloszeniem
oraz w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko Dyrektor powotluje komisje
rekrutacyjna.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej powotanej na wolne stanowiska w SDK w Sulechowie
wchodza:

a) dyrektor SDK w Sulechowie- przewodniczacy komisji,

b) glowny specjalista ds. kadr i obstuga kancelarii SDK w Sulechowie — cz}onek
komisji,

¢) pracownik dzialu wiasciwego merytorycznie ze wzgledu na stanowisku,
ktorego dotyczy nabor — cztonek komisji,

d) dodatkowo dyrektor SDK w Sulechowie moze powota¢ osoby posiadajace
odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej
oceny kandydata.

3. W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktdrej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.



§3

. Zasady okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje sie kazdorazowo, gdy zachodzi

koniecznos$¢ zatrudnienia nowego pracownika dla istniejacego badz nowo
utworzonego stanowiska pracy.

§4

. Pracownikiem zatrudnionym na umoweg o prace w SDK w Sulechowie moze by¢

osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli

b)

c)
d)

a)
b)
c)
d)
e)

g)
h)

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspdlnotowego, przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

§5

. Etapami naboru s3:

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, co stanowi zatgcznik nr 2,
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych (ofert),

powolanie komisji rekrutacyjne;j,

etapy postgpowania rekrutacyjnego — analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
rozmowy rekrutacyjne,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, co stanowi zatgcznik nr 4,
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

ogloszenie wynikdw naboru, co stanowi zatgcznik nr 5,6.

§6

. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢, co stanowi zatgcznik nr 2:

adres jednostki,

okreslenie stanowiska pracy,

okreslenie wymagan niezbednych i dodatkowych,

opis stanowiska pracy zawierajgcy skrocony zakres obowigzkow,

informacj¢ o wymaganej dokumentacji, ktora powinna zawiera¢ oferta kandydata na
stanowisko pracy,

okreslenie miejsca, terminu 1 sposobu sktadania ofert.

ogloszenia o wolnym stanowisku, mogg by¢ umieszczone: w siedzibie SDK
w Sulechowie oraz na stronie internetowej SDK w Sulechowie dk-sulechow.com,
w biuletynie informacji publicznej oraz na tablicach informacyjnych SDK
w Sulechowie.



a)
c)

Termin, o ktorym mowa w §6, nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od opublikowania
ogloszenia.

§7

. Po ogloszeniu terminu skladanych dokumentéw, nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

na zadanie kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz $wiadectwa pracy.

. Oferty powinny by¢ sktadane w siedzibie SDK w Sulechowie.

§8

. Postgpowanie rekrutacyjne w SDK w Sulechowie przeprowadzane jest w dwoch

etapach.

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentoéw aplikacyjnych i wybiera kandydatéw spelniajagcych wymogi
formalne oraz oczekiwania pracodawcy do rozmowy kwalifikacyjne;.

. Kandydaci zostajg niezwlocznie poinformowani o miejscu i terminie poszczegdlnych

rozméw kwalifikacyjnych, stanowigcych drugi etap rekrutacji.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, w tym:

a) sprawdzenie predyspozycji i niezbednych umiejetnosci  kandydata
gwarantujgcych prawidlowe wykonanie przyszlych obowigzkéw - kandydaci
otrzymuja od 1pkt. do 5 pkt.,

b) cele zawodowe kandydata - kandydaci otrzymuja od 1pkt. do 5 pkt.,

c¢) czlonkowie komisji zobowigzani sg do zadawania kandydatom dodatkowych
pytan , w miar¢ mozliwosci, takich samych w celu uzyskania poréwnywalnych
odpowiedzi - kandydaci otrzymuja od 1pkt. do 5 pkt.,(za kazde pytanie).

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

Z przeprowadzonego naboru kandydatow komisja rekrutacyjna sporzadza protokol,
ktory zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzony nabér,

b) sklad komisji rekrutacyjne;,

c) liczb¢ kandydatow oraz imiona i nazwiska oséb zakwalifikowanych do
poszczegdlnych etapow rekrutacji,

d) uzasadnienie ostatecznego wyboru,

e) zalgczniki w postaci kopii ogloszenia o naborze oraz kopii dokumentéw
aplikacyjnych wybranego kandydata,




f) podpisy czlonkéw komisji rekrutacyjne;.

§9

1. Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego umieszczana jest niezwlocznie
po zakonczeniu rekrutacji na stronie internetowej SDK w Sulechowie w zakladce BIP.

2. Gléwny specjalista ds. Kadr i Obstugi Kancelarii  informuje kandydatéw
zakwalifikowanych do poszczegélnych etapow o koncowym wyniku rekrutacji.

§10

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

2. Dokumenty aplikacyjne wszystkich 0s6b bioracych udziat w procesie rekrutacji beda
do odebrania w siedzibie SDK w Sulechowie przez okres 14 dni. Po uplywie tego
terminu zostang zniszczone.

§11

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr kk-0122-8/21 Dyrektora
Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina
z dnia 24 maja 2021 r.

Dyrektor Sulechowskiego Domu Kultury, im. F. Chopina w Sulechowie
Oglasza nabér

na wolne stanowiska pracy

...............................................................................................................

( nazwa stanowiska pracy)

w Sulechowskim Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie

1. Wymagania formalne/ niezbedne:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

curriculum vitae (CV),

potwierdzenie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

potwierdzenie wyksztalcenia oraz kwalifikacji zawodowych i referencji,
oryginal kwestionariusza osobowego (udostgpniony na stronie internetowej
SDK w Sulechowie), co stanowi zalacznik nr 3.

f. obowigzek informacyjny stanowiacy zalgcznik nr 7 do regulaminu rekrutacji
pracownikéw Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie
(udostepniony na stronie SDK w Sulechowie).

©o a0 o



Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula
informacyjng nastepujacej tresci ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE” oraz
wlasnorecznym podpisem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a. Dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie od ...................coeunie
B0 e aa :

b. Wymagany komplet dokumentow nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknigtej kopercie
z adnotacis . Nablr na. SSROWIEIO.............cooviieinninas ” do Sekretariatu SDK
w Sulechowie ,w godzinach 7.00 — 15.00 lub przesta¢ pocztg na adres: SDK w Sulechowie,
Al. Wielkopolska 3, 66-100 Sulechowie.

c. Termin ztozenia dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko pracy,
decyduje data wptywu do Sekretariatu SDK w Sulechowie.

d. Dokumenty, ktore zostang zlozone lub nadestane do SDK w Sulechowie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

e. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej SDK
w Sulechowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej ( BIP).

...............................................

(podpis Dyrektora SDK w Sulechowie)



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr kk-0122-8/21 Dyrektora
Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina
z dnia 24 maja 2021 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

...............................................................................................................

3.Danekentdktowe...c..oiicii s e

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreSlonyi SISROWIRIEY .. v it i s i AR i s P et

...................................................................................................................

...................................................................................................................

...................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

..................................................................................................................

(zawdd, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzapi b na olrellOR SRR i e e

.................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

..................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbe¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SERZegOIVEIL. .. b s e e e

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.............................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr kk-0122-8/21 Dyrektora
Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina
z dnia 24 maja 2021 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Na stanowisko

( nazwa stanowiska )

w Sulechowskim Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie

Informujemy, ze w wyniki zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
wybrana Pan/i

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

Sulechow:.dnia ... 2 . :



Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr kk-0122-8/21 Dyrektora
Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina
z dnia 24 maja 2021 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Na stanowisko

...............................................................................................................

( nazwa stanowiska )

w Sulechowskim Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie

Informujemy, ze w wyniki zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko lub
braku kandydatéw nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych
kandydatow.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Sulechéw.dnia.. ... :



)

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr kk-0122-8/21 Dyrektora
Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina
z dnia 24 maja 2021 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”

informuje, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Sulechowski Dom Kultury im. Fryderyka
Chopina w Sulechowie reprezentowany przez Dyrektora (adres: ul. Aleja Wielkopolska 3, 66-
100 Sulechdw, tel. 68 385 22 14, e-mail: dk-sulechow(@dk-sulechow.com )

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan

kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za

posrednictwem adresu e - mail: rodo@dk-sulechow.com lub pisemnie pod adres

Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia postgpowania

rekrutacyjnego'”. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Pani/Pana

zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzatl Pani/Pan dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach

rekrutacyjnych, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode”.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

stanowig:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974r Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320);

b) art 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez

okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywanie danych osobowych w

celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane beda wykorzystywane przez

12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu

wycofania zgody.

Pani/Pana a dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaly

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy

Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu

nastepujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa) w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzqdzema o ochronie danych osobowych
(RODO);




e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-
5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé¢ bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom dzialajgcym =z upowaznienia
administratora, majacym dostgp do danych osobowych i przetwarzajagcym je wylacznie na
polecenie administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa
czlonkowskiego. Pani/Pana dane beda udostepnione réowniez podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa lub uméw lgczacych te podmioty
z Administratorem, w tym podmiotom zewng¢trznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji.
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