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ZARZADZENIE Nr .. L[ 4.2

Dyrektora Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

el BTV, .
z dnia 5‘“«*” r. w sprawie wprowadzenia

Procedury rekrutacji pracownikow
w Bemowskim Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

Na podstawie § 8 ust. 2 statutu Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy oraz § 3 ust. 2 Regulaminu
organizacyjnego Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy, zarzgdza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sig¢ Procedure rekrutacji pracownikow w Bemowskim Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuje sie statg komisje konkursowg wiasciwg do wykonywania Procedury rekrutacji pracownikéw w Bemowskim Centrum
Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy w skfadzie:
1) Anna Tonicka — Przewodniczgcy Komisji konkursowej
2) Barbara Szczesniak — Sekretarz Komisji konkursowej
3) Aldona Cichewicz — Cztonek Komisji konkursowej
4) Krzysztof Plotczyk — Cztonek Komisji konkursowej
5) Mariusz Szafran — Cztonek Komisji konkursowej

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedura rekrutacji pracownikow
w Bemowskim Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

Informacje ogdlne
§1
1. Celem wdroizenia Procedury rekrutacji pracownikow w Bemowskim Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy
(dalej ,Procedury”) jest ustalenie zasad zatrudniania Pracownikow w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie
rownego dostepu do miejsc pracy w Bemowskim Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy (dalej ,, BCK").
2. Procedura reguluje zasady naboru Pracownikow do BCK na podstawie umowy o prace.
3. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez czynnosci nawigzania stosunku pracy.

Zgltoszenie potrzeby zatrudnienia
§2

1. Kierownik Dziatu zglz;ﬂa na pismie Dyrektorowi BCK potrzebe zatrudnienia w formie pisemnej nie pozniej niz w terminie
miesigca przed planowanym zatrudnieniem.
2. W sytuacjach szczegolnych termin okreslony w pkt. 1 nie obowigzuje.
3. Zgloszenie powinno zawierac uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.
4. W przypadku nowotworzonych stanowisk, zgtoszenie powinno zawierac analize skutkow finansowych zwiekszenia
zatrudnienia, opis zadan dla tworzonego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.
5. Dyrektor BCK w uzasadnionych przypadkach moze samodzielnie zadecydowac o potrzebie zatrudnienia bez zgloszenia o
ktorym mowa w pkt 1.

§3
1. Dyrektor BCK dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia.
2. W trakcie oceny analizowana jest mozliwos¢ wewnetrznych przesuniec na istniejacych stanowiskach pracy oraz mozliwosc
zatrudnienia na czas nie okreslony pracownikow zatrudnionych na czas okreslony.
3. Wynik oceny jest zapisywany na zgtoszeniu potrzeby zatrudnienia
4. W razie koniecznosci pozyskania dodatkowych informacji, Kierownik Dziatu uzupetnia wniosek. Nie dotyczy § 2 pkt 5.
5. Dyrektor BCK przekazuje Pracownikowi wiasciwemu ds. kadr i ptac wynik oceny.
6. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia (w tym wybor osoby zatrudnionej na czas okreslony),
Procedura nie ma zastosowania.

Przygotowanie rekrutacji
§4

1. Pracownik wtasciwy ds. kadr i ptac, pod nadzorem wiasciwego Kierownika Dziatu, przygotowuje szczegdtowy opis stanowiska
oraz zestaw wymagan dla kandydata na to stanowisko.
2. Opis stanowiska powinien zawierac co najmniej:

1) nazwe stanowiska,

2) miejsce w strukturze organizacyjnej,

3) celistnienia stanowiska,

4) glowne zadania i uprawnienia wynikajgce ze stanowiska.
3. Wymagania wobec kandydata powinny obejmowac co najmniej:

1) poziom i kierunek wyksztatcenia,

2) zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej,

3) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

4) wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

5) umiejetnosci, wymagane przeszkolenie przed i po zatrudnieniu,

6) cechy charakteru,

7) inne wymagania wynikajgce z przepisow szczegolnych.
4. Opis stanowiska podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora BCK.
5. Na podstawie opisu stanowiska i zestawu wymagan, Pracownik wtasciwy ds. kadr i ptac przygotowuje kryteria doboru
kandydata, ktore zatwierdza Dyrektor BCK.
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Podanie do publicznej wiadomosci informacji o konkursie
§5

1. Pracownik wiasciwy ds. kadr i ptac przygotowuje projekt ogtoszenia o konkursie na stanowisko.
2. Ogtoszenie powinno zawierac:

1) dane identyfikacyjne pracodawcy,

2) okreslenie stanowiska pracy i zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

3) okreslenie wymagan formalnych wobec kandydata,

4) wykaz dokumentow jakie powinna zawierac oferta,

5) termin i miejsce skfadania ofert.
Czas na sktadanie ofert nie powinien by¢ krotszy niz jeden tydzien od ostatniego dnia publikacji ogtoszenia.
Czas publikacji ogloszenia wynosi minimum dwa tygodnie przed terminem rozpoczecia przyjmowania ofert kandydatow.
Tresc ogtoszenia oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora BCK.

Miejscem publikacji ogtoszenia jest tablica ogloszen, Biuletyn Informacji Publicznej, a w uzasadnionych przypadkach moiliwe
jest takze zamieszczenie ogloszenia w mediach (gazeta, portal internetowy).
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7. Sekretarz komisji konkursowej na podstawie ustalonego opisu stanowiska, wymagan wobec kandydata, kryteriow doboru
kandydata oraz ogtoszenia o konkursie, przygotowuje regulamin konkursu.

Postepowanie konkursowe i wyboér kandydata
§6

1. Po uptywie terminu sktadania ofert, komisja konkursowa dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie z regulaminem konkursu,
odrzucajgc oferty nie spetniajgce ustalonych wymagan.
2. Kandydaci, ktorych oferty spetniajg ustalone wymagania, sq dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.
3. W uzasadnionych przypadkach wybor moze by¢ poprzedzony testem lub rozmow3g kwalifikacyjna.
4. Po zakonczeniu postepowania konkursowego, przeprowadzonego zgodnie z regulaminem konkursu, sposrod osob
spetniajacych warunki okreslone w ogtoszeniu, komisja konkursowa wybiera nie wiecej niz dwdch kandydatow, ktorzy uzyskali
najwyiszg ocene do zarekomendowania Dyrektorowi BCK.
5. Dyrektor BCK przeprowadza ostateczna rozmowe ze wskazanymi kandydatami i decyduje o zatrudnieniu sposrod osob
rekomendowanych mu przez komisje konkursowa i ustala warunki zatrudnienia.
6. W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajagcych wymogi okreslone w ogloszeniu,
postepowanie konkursowe przeprowadza sie ponownie.
7. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko pracy, Sekretarz komisji konkursowej sporzadza protokot.

Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania konkursowego
§7
1. Pracownik wiasciwy ds. kadr i ptac zawiadamia wszystkich uczestnikow postepowania konkursowego o wynikach konkursu.
2. Informacja o wynikach konkursu jest publikowana na tablicy ogtoszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez 14 dni.
3. Informacja o wynikach konkursu powinna zawierac: okreslenie stanowiska ktorego dotyczyt konkurs, imie i nazwisko osoby
ktéra zostata zatrudniona, uzasadnienie wyboru.
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