Pedagogiczna Bibliotekn Wojewidzka
im. Komisfl Edukacji Narodowe]j w Warszawle
03-8 10 Warszawuy, ul. Goclawska 4
tel./faxs 022 810406 64 Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11 z dnia 29 czerwca 2020 r.

' Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej

im. Komisji Edukacji Narodowej w Warszawie

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla szczegdtowe zasady naboru kandydatédw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr.

§2

Uzyte okreslenia oznaczajg:

1) awans wewnetrzny - nalezy przez to rozumieé przeniesienie na wolne stanowisko
urzednicze pracownika sposréd pracownikdéw zatrudnionych w Bibliotece w ramach tej
samej grupy stanowisk;

2) Biblioteka - Pedagogiczng Biblioteke Wojewddzkg im. Komisji Edukacji Narodowej w Warszawie;

3) BIP - nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Pedagogicznej Biblioteki
Wojewddzkiej im. Komisji Edukacji Narodowej w Warszawie;

4) dyrektor - Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. Komisji Edukacji
Narodowej w Warszawie;

5) kandydat - nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie
w Bibliotece w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze;

6) kierownik - kierownika wydziatu/filii lub innej komérki organizacyjnej Pedagogicznej
Biblioteki Wojewddzkiej im. Komisji Edukacji Narodowej w Warszawie;

7) pracownik - pracownika Pedagogicznej Biblioteki Wojewoddzkiej im. Komisji Edukacji
Narodowej w Warszawie, zatrudnionego na podstawie umowy o prace niebedacego
nauczycielem;

8) pracownik zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy - zastepce dyrektora oraz
gtéwnego ksiegowego;

9) regulamin - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

10) ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

11) wolne stanowisko urzednicze - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko, o ktéorym mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje dyrektor:
1) z wiasnej inicjatywy;
2) na uzasadniony wniosek kierownika
- jezeli w wyniku awansu wewnetrznego nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje na danym stanowisku.

2. W przypadku, o ktérym mowa ust. 1 pkt 2 - kierownik komérki do ktérej jest prowadzony
nabdr sktada wniosek o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3. Na podstawie wniosku o wszczecie procedury naboru samodzielne stanowisko
ds. kadrowych niezwtocznie opracowuje projekt tekstu ogtoszenia o naborze, ktory przed
podaniem do publicznej wiadomosci podlega zatwierdzeniu przez dyrektora.




. Ogloszenie o naborze umieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej Biblioteki. Ogtoszenie
o naborze moze ponadto zostaé opublikowane w prasie oraz przekazane wiasciwemu
urzedowi pracy.

. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10
dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

§4

. Dokumenty kandydat moze ztozy¢:
1) osobiscie w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze,
2) za posrednictwem operatora pocztowego lub kuriera przesytajac w terminie i na adres
wskazany w ogtoszeniu o naborze.

. Termin ztozenia dokumentéw przez kandydata uwaza sie za zachowany, jezeli wptynety do
Biblioteki w terminie, jaki =zostal przewidziany na ich zloZzenie w ogtoszeniu
0 naborze.

. Dokumenty zlozone w sposéb niezgodny z wymaganiami ogltoszenia o naborze oraz
niekompletne nie beda rozpatrywane, a kandydat nie bedzie dopuszczony do postepowania
rekrutacyjnego.

. W Bibliotece nie przyjmuje sie dokumentdw poza ogtoszeniem.

§5

Kandydat zobowigzany jest ztozy¢ w postaci papierowej nastepujace dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie;

2) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

3) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz
pracy;

4) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petlni praw
publicznych - podpisane wtasnorecznie;

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
podpisane wiasnorecznie;

6) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

7) klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych podpisang wtasnorecznie;

8) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;

9) zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci: O$wiadczam, Ze wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach potwierdzajacych
wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, przez
Pedagogiczng Bibliotekq Wojewddzka im. Komisji Edukacji Narodowej, ul. Goctawska 4,
03-810 Warszawa, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji - podpisang wiasnorecznie.

Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia zobowigzana jest
dostarczyc¢ do Biblioteki zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

§6

Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzane w ramach naboru
obejmuje nastepujace etapy:

1) etap pierwszy - ocena formalna dokumentéw ztozonych przez kandydatow;

2) etap drugi - test wiedzy;

3) etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.

W .ra.mach’ _etapu trzeciego postgpowania rekrutacyjnego dopuszcza sie mozliwoécé oceny
umiejetnosci obstugi programéw komputerowych oraz znajomosci jezyka obcego wymaganych
w ogloszeniu o naborze.



Rozdziat II
Komisja rekrutacyjna
§7

Etapy naboru, o ktdorym mowa w § 6, przeprowadza komisja rekrutacyjna powotywana przez
dyrektora.

Komisja rekrutacyjna sktada sige co najmniej z trzech oséb:
1) przewodniczacego;
2) sekretarza;
3) czlonka.

Dyrektor powotuje w skiad komisji :
1) pracownika zarzadzajacego w imieniu pracodawcy zakladem pracy, ktory jest
przewodniczacym komisji;
2) pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko ds. kadrowych, ktory jest
sekretarzem komisji;
3) pracownika komorki, do ktorej nabdr jest prowadzony. W uzasadnionych przypadkach
dyrektor moze powota¢ w skiad komisji innego pracownika.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktéry wyznacza termin opracowania projektu testu
kwalifikacyjnego i najwazniejszych zagadnient do rozmowy kwalifikacyjnej.

Do obowigzkéw cztonkéw komisji rekrutacyjnej nalezy w szczegélnosci: przygotowanie
i zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem, ocena
kandydata, podjecie decyzji o wyborze kandydata lub o braku rozstrzygniecia naboru.

Za prawidlowo$¢ dziatania komisji rekrutacyjnej odpowiada przewodniczacy komisji.

Komisja rekrutacyjna konczy prace z dniem zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdziat III
Etapy naboru
Etap 1 - Ocena formalna dokumentow ztozonych przez kandydatéow
§8

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze, dokumenty
ztozone przez kandydatow sg analizowane przez komisje rekrutacyjng pod wzgledem spetnienia
wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
Komisja po dokonaniu analizy dokumentéw, sporzadza liste kandydatéw, ktérzy spetniaja
wymagania niezbgdne okreslone w ogtoszeniu o naborze, z informacjg o liczbie nadestanych

ofert.

Nie dopuszcza si¢ do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego kandydatow, ktérzy nie
spetniajg wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Etap 2 - Test wiedzy
§9
Test wiedzy odbywa sie w miejscu i terminie wyznaczonym przez sekretarza komisji.
Kandydaci zakwalifikowani do testu wiedzy zawiadamiani sg przez sekretarza komisji droga

elektroniczng lub telefonicznie, o terminie i miejscu przeprowadzenia testu. Ze sposobu
zawiadomienia kandydata sekretarz komisji sporzadza adnotacje, opatrzona data i podpisem.




W przypadku niestawienia sie lub spdznienia sie kandydata na test wiedzy Ilub
niesamodzielnego napisania testu, sekretarz komisji podejmuje decyzje o wykluczeniu tego
kandydata z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji sekretarza komisji nie przystuguje
odwotanie.

§ 10

Test wiedzy moze by¢ testem jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru, sktadajacym sig
z minimum 20 pytan.

Komisja w skifadzie minimum dwuosobowym dokonuje oceny testéw wiedzy, przyznajac jeden
punkt za kazdg prawidtowo udzielong odpowiedz.

Przyjmuje sie, ze kandydat zaliczyt test wiedzy z wynikiem pozytywny, jesli uzyskat minimum
60% mozliwych do uzyskania punktdw.

W przypadku kolejnego naboru na to samo stanowisko urzednicze, jesli zaden z kandydatow
nie uzyska wymaganej liczby punktéw, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podjac
decyzje o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej osoby, ktére uzyskaty z testu mniejsza niz
wymagana liczba punktow.

Etap 3 - Rozmowa kwalifikacyjna
§11

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata poprzez
weryfikacje informacji zawartych w dokumentach ztozonych w odpowiedzi na ogloszenie
0 naborze, a takze zbadanie:

1) wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat;

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata.

W przypadku ogloszenia naboru na jedno wolne stanowisko urzednicze do rozmowy
kwalifikacyjnej zaprasza sie kandydatow, ktérzy uzyskali minimum 60% mozliwych do zdobycia
punktow.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza przewodniczacy komisiji.

Kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu postepowania rekrutacyjnego zawiadamiani sq
przez sekretarza komisji drogg elektroniczng lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej. Ze sposobu zawiadomienia kandydata sekretarz komisji sporzadza adnotacje,
opatrzong data i podpisem.

W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng komisja podejmuje
decyzje o wykluczeniu tego kandydata z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji komisji nie
przystuguje odwotanie.

Przez niestawienie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjna rozumie sie réwniez spdznienie
dtuzsze niz 30 minut.

§12
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat moze uzyskac od 0 do 50 punktow.

Cztonkowie komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem wypetniajg Arkusz oceny
kandydata, ktérego wzor okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rekomendowany do wyboru na wolne stanowisko urzednicze moze by¢ kandydat, ktory
zakoriczyt rozmowe kwalifikacyjna z wynikiem pozytywnym, czyli uzyskat co najmniej
26 punktow.

W trakcie naboru komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spehniajacych wymagania dodatkowe,
ktérych niezwtocznie, po sporzadzeniu przez sekretarza komisji protokotu z przeprowadzonego



naboru przedstawia dyrektorowi wraz z uzasadnieniem wyboru, celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

§13

1. Protokét z przeprowadzonego naboru podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Wzér protokotu
okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. W przypadku braku rozstrzygniecia naboru kandydatéw sekretarz komisji sporzadza protokot
wraz z uzasadnieniem nierozstrzygniecia naboru na dane stanowisko.

3. Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia kandydata lub akceptuje
brak rozstrzygniecia naboru.

Rozdzial IV
Postanowienia koficowe
§ 14

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Biblioteki, oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej
3 miesiecy.

§ 15
1. Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

2. Biblioteka nie zwraca ztozonych dokumentéw.

3. Dokumenty najlepszych kandydatéow wskazanych w protokole z przeprowadzonego naboru
przechowywane sa wraz z dokumentacjg naboru zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 oraz dokumenty kandydatéw nieprzyjetych podlegajg
zniszczeniu, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa. Z czynnoéci tych
komisja rekrutacyjna sporzadza protokdt.

§ 16

W sprawach nieuregulowanych regulaminem zastosowanie maja, przepisy ustawy oraz Kodeksu
pracy.

§17
Regulamin podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Biblioteki.
§ 18

Z dniem wejdcia w zycie Regulaminu tj. 29 czerwca 2020 r., traci moc regulamin wprowadzony
Zarzadzeniem nr 8 z dnia 7 kwietnia 2017 r.
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