ZARZADZENIE NR 9/2025
DYREKTORA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO
W LESZCZYNKU
z dnia 10 lipca 2025 r.

w sprawie ogloszenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy w Gminnej
Bibliotece Publicznej im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135.) oraz ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.].
Dz. U. z 2022 r. poz. 902.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy w Gminnej Bibliotece
Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku stanowiacy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gminnej Bi ok Publicznej
im, jozefa Bohdapa gd'lesk go w Leszczynku

dr Jacek Sarfimonowicz



Zatgceznik do

Zarzadzenia Nr 9/2025

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszezynku

z dnia 10 lipca 2025 1.

w sprawic wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na
wolne stanowiska pracy w Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jozefa
Bohdana Zaleskiego w Leszezynku

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszezynku

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy w Gminnej Bibliotece
Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku na podstawie umowy o prace.

2. Regulamin nie obejmuje:
1) zatrudniania pracownikow na zastepstwo;
2) zatrudniania osob ktére odbyty w bibliotece staz zawodowy;

3) zatrudniania w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego spowodowanego zmianami organizacyjnymi lub
awanscm pracownikow;

3. Pracownikow na stanowiska wymienione w ust. 2 zatrudnia si¢ na podstawie rozmowy
kwalifikacyjne;.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Bibliotece — rozumie si¢ przez to Gminng Bibliotek¢ Publiczng im. Jézefa Bohdana Zaleskiego
w Leszezynku;
2) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Biblioteki;

3) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisj¢ Rekrutacyjng powolang zarzadzeniem Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego w Leszezynku:

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w Bibliotece Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszezynku.
§ 3.1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Bibliotece jest otwarty i konkurencyjny.

2. Decyzje o naborze i zatrudnieniu pracownikoéw na wolne stanowiska pracy podejmuje
Dyrektor.

ROZDZIAL II
KOMISJA REKRUTACYJNA

§ 4. 1. Dyrektor powotuje zarzadzeniem Komisje Rekrutacyjng sposrod pracownikéw Biblioteki

2. Komisja powinna liczy¢ co najmniej 3 cztonkow.

3. Dyrektor, jezeli uzna za uzasadnione, moze uzupelni¢ sktad Komisji o dodatkowg osobe posiadajgcy
niezbedne kwalifikacje, wiedzg lub do$wiadezenie, ktore moga by¢ przydatne podczas prowadzenia naboru.

4. W kwestiach formalnych Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwykla wickszoscig
glosow.

5. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

6. Komisja powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru pracownikéw na wolne
stanowisko pracy.



7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL III.
ETAPY NABORU

“§ 5. 1. Nabor na wolne stanowisko pracy prowadzony jest w nast¢pujacych etapach:
1) ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy; '
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstgpna analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem wymagan formalnych;
4) ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne;
5) postgpowanie kwalifikacyjne z udziatem kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna;
6) wybor najlepszego kandydata;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy;
8) poinformowanie kandydata o wyborze i ogloszenie wynikdéw naboru.

ROZDZIAL 1V.
OGLOSZENIE O NABORZE

§ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢
na stronie BIP Biblioteki oraz na tablicy informacyjnej w Bibliotece.

2. Oferta pracy moze by¢ przestana réwniez do Powiatowego Urzgdu Pracy w Kutnie.

3. Dopuszcza si¢ zamicszezenie ogtoszenia o naborze pracownika na wolne stanowisko pracy w mediach
lokalnych

4. Ogloszenie o naborze pracownika na wolne stanowisko pracy powinno zawieraé:
1) nazwe i adres Biblioteki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okre$lenie wymagan na danym stanowisku pracy;
4) okre$lenie zakresu zdan wykonywanych na danym stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

4, Termin do sktadania dokumentéw, o ktérym mowa w ust. 4 pkt. 6 nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia na stronie BIP Biblioteki pod adresem: https://bip.gbp.gminakutno.pl.

ROZDZIAL V. )
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW

§ 7 1. Osoby zainteresowane praca w Bibliotece na wolnym stanowisku pracy wskazanym w ogloszeniu
skladaja swojg oferte osobiscie w siedzibie Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego
w Leszezynku.

2. Kandydatki i kandydaci na wolne stanowisko pracy skladaja dokumenty aplikacyjne wedhug
wymogow formalnych, ktore zawierajg w szezegdlnoSci:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy tanowigcy zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) podpisang klauzulg¢ na przetwarzanie danych osobowych stanowigcg zatgeznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu;

8) oswiadczenie o niekaralno$ci 1 zobowigzaniu do przestrzegania podstawowych zasad ochrony matoletnich
stanowigce zatgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu;

9) o$wiadczenie do celdow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko pracy dotyczace petnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych, korzystania z pelni praw publicznych oraz nickaralnosci oraz nieposzlakowanej opinit,




stanowigce zataczuik nr 4 do niniejszego Regulaminu;

3. W zaleznosci od wymagan kwalifikacyjnych na dane stanowisko pracy dokumenty aplikacyjne moga
zawiera¢ fakultatywnie kserokopie zaswiadczeri o ukonczonych kursach, szkoleniach.

4. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane sa po ukazaniu sie
ogloszenia o naborze.

5. Dokumenty, ktére zostaly dor¢czone do Biblioteki po upltywie terminu do skiadania dokumentéw
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia. ;

ROZDZIAL VI. )
WSTEPNA KWALIFIKACJA KANDYDATOW

§ 8.1. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy zlozonych dokumentéw przez kandydatow pod katem
spetnienia przez nich wymogéw formalnych.

2. Niespetnienie ktéregokolwiek z wymogdw formalnych zawartych w ogloszeniu powoduje
odrzucenie oferty.

ROZDZIAL VII.
KWALIFIKACJA KANDYDATOW

§ 9.1. 1. Na kwalifikacj¢ konicowgy skladaja sic:
1) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem;
2) wylonienie kandydata do zatrudnienia.

2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja informuje telefonicznie wylacznie wybranych
kandydatow, ktérych dokumenty aplikacyjne spetniaja wymogi formalne.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych
oraz ocena migdzy innymi:
1) predyspozycji, umiejetnosci i kwalifikacji kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkdw;
2) posiadanej wiedzy zwigzanej ze stanowiskiem, ktérego dotyczy przedmiotowy nabér;
3) ewentualnego doswiadczenia zawodowego;
4) celéw zawodowych kandydata.

4. Kazdy cztonek Komisji ma prawo zada¢ kandydatowi po jednym pytaniu dotyczacym wymagan na
danym stanowisku pracy, a odpowiedzi sg punktowane w skali od 0 do 5.

5. W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskato réwng liczbe punktow, Komisja
przeprowadza kolejne glosowanie.

6. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadza protokél, ktory zawiera:
1) okreslenic stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabér;
2) sktad komisji rekrutacyjnej;
3) liczbg ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetiajacych wymagania formalne oraz imiona i
nazwiska osob zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej,
4) uzasadnienie ostatecznego wyboru;
3) zalgezniki w postaci kopii ogloszenia o naborze oraz kopii dokumentow aplikacyjnych wybranego
kandydata;
6) podpisy cztonkéw komisji rekrutacyjnej.

7. Jezeli po przeprowadzonych rozmowach zaden z kandydatow nie spelni stawianych oczekiwan,
Dyrektor moze ponowni oglosi¢ nabor.

ROZDZIAL VIIL.
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 10.1. O wynikach postepowania rekrutacyjnego kandydaci zaproszeni na rozmowy rekrutacyjne
zostang powiadomieni telefonicznie.

2. Informacj¢ o wynikach postepowania rekrutacyjnego umieszczana sie niezwlocznie, po zakonczeniu
rekrutacji, na stronie internetowej BIP Biblioteki pod adresem:https://bip.gbp.gminakutno.pl/, w zakladce:
Ogloszenia o naborze



ROZDZIAL VIII.
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJINYMI

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

2. Dokumenty pozostatych osob bedg do odebrania w siedzibie Biblioteki przez okres 14 dni
od zakonczenia naboru. -

3. Po uplywie tego terminu dokumenty zostana zniszczone.




Zalgcznik nr 1 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jézefa
Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

D Iniif; (IMIONA) I NAZWISKO . .ottt e e e e e e e,
2) Data UrOAZENIA ....ooe e
3) Dane kontaktowe (W tym NI 1) coiiiiieei e e

(wskazane przez osobg¢ ubicgajacy sig o zatrudnienie)

4) Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopie naukowy, tytul zawodowy, tytud naukowy)

5) Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na
okre$lonym stanowisku)

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

6) Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre$lonym
stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7) Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2 do

Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Gminnej Bibliotece Publicznej 1m. Jozefa
Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

Klauzula informacyjna dla kandydatéw na wole stanowisko pracy

l. Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych Dz, U, UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.), dalej RODQO,

informujemy, ze: Administratorem pozyskanych danych osobowych z chwilg ich ztozema jest Gminna
Biblioteka Publiczna im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku reprezentowana przez Dyrektora.

2. W celu skorzystania ze swoich praw dotyczacych danych osobowych nalezy skontaktowad
sie z Inspektorem ochrony danych iodo@iodo.kutno.pl

3. Dane osobowe bgda przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze,

4. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa,
jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni dobrowolne i nie wplywa
na proces rekrutacji.

5. Przetwarzanie podanych przez Pana/ia danych odbywa si¢ w oparciu o: przepisy prawa pracy
w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zakresie wskazanym w tych przepisach, dobrowolnie wyrazong zgodg
zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa,
przy czym zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie bez wplywu na dalszy proces rekrutacji.

6. Ma Pan/i prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo
do zadania przenoszenia danych.

7. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesigcy po zakonczeniu procesu rekrutacji,
wzglednie do czasu cofnigeia wyrazonej zgody.

8. Pani/a dane mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie
przepiséw prawa, w szczegolno$ci w zwiazku z ogloszeniem wynikéw naboru, dane moga by¢ upublicznione
w BIP administratora.

9. Przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na sposdb przetwarzania
realizowany przez Administratora.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane przepisami
prawa, podanych w zataczonych dokumentach aplikacyjnych, przez Gminng Biblioteke Publiczng im. Jozefa
Bohdana Zaleskiego w Leszczynku. Jestem $wiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu
w rekrutacji, podajg je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione przez administratora w ocenic mojej
kandydatury.

Ipodpis/



Zatacznik Nr 3 do

Regulaminu naboru pracownikow na wolne
stanowiska pracy

w Gminnej Bibliotece Publiczne;

im. Jozefa Bohdana Zaleskiego

w Leszczynku

Os$wiadczenie o nickaralnosci i zobowiazaniu do przestrzegania
podstawowych zasad ochrony maloletnich

Janizej podpisanar’y, .......ooooviiiiiiii NEPESEL cosavsemmamsmorser sy msapsme

oswiadczam, ze nie bylam/em skazana/y za przestgpstwo przeciwko wolnosci seksualne;
1 obyczajnosci, i przestepstwa z uzyciem przemocy na szkode matoletniego i nie toczy sie przeciwko mnie
zadne postgpowanie karne ani dyscyplinarne w tym zakresie.

Ponadto o$wiadczam, ze zapoznalam/-em si¢ ze Standardami Ochrony Maloletnich obowigzujacymi
w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku dostepne pod adresem:
https://biblioleszczynek.pl/lib/sngblu/Standardy-Ochrony-Maloletnich-mOcbooOe.pdf) i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozZenie falszywego o$wiadczenia.

(podpis)



Zatacznik Nr 4 do

Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy

w Gminngj Bibliotece Publicznej

im. Jézefa Bohdana Zaleskiego

w Leszezynku

Os$wiadczenie do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko pracy

Ja nizej podpiSanarY, ....cocvvuiriiiiieareii nr PESEL
$wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, o$wiadczam, ze:

1. posiadam petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;
2. korzystam z pelni praw publicznych;

3. nie bytam/em skazana/y prawomocnym, wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestgpstwa skarbowe i nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie karne;
4. posiadam nieposzlakowang opinig.

(podpis)






