Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia 1/2025
Dyrektora Sieradzkiego Centrum Kultury
z dnia 08.01.2025 .

Procedura naboru na wolne stanowiska
w Sieradzkim Centrum Kultury

Podstawa prawna:

1

2.

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej Dz. U z 2001 Nr 13 poz.123 z pézn.zm.

Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 listopada 2009
sprawie zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w instytucjach kultury
(Dz.U 196 poz.1516).

§1
Postanowienia ogélne

Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska
w Sieradzkim Centrum Kultury ,w oparciu o wolny i konkurencyjny nabér.

Procedura okresla szczegélowe zasady zatrudnienia pracownikéw na podstawie
umowy o pracg , z wytgczeniem stanowisk pracownikéw zatrudnionych w ramach
prac interwencyjnych , robét publicznych , stazu oraz w ramach zastepstwa podczas
diuzszej nieobecnosci pracownika SCK oraz pracownikéw przeniesionych w ramach
awansu wewnetrznego na wyzsze stanowisko.

Ponizsza procedura nie dotyczy pracownikow , z ktorymi jest przedtuzona umowa o
pracg pracownikow zatrudnionych w formie uméw cywilno — prawnych .

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

Dyrektorze — nalezy rozumieé Dyrektora Sieradzkiego Centrum Kultury

SCK - nalezy rozumie¢ Sieradzkie Centrum Kultury,

Komisji — nalezy rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powotang przez Dyrektora SCK.

§2

Warunki zatrudnienia pracownika

1.Pracownik po raz pierwszy podejmujacy pracg w SCK moze by¢ zatrudniony na okres
probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce

2.Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji i umiej¢tnosci pracownika przy realizacji spraw powierzonych zakresem
obowigzkow.

3.Po okresie probnym Dyrektor moze zawrze¢ z pracownikiem umowe na czas okreslony.
4.W uzasadnionych okolicznosciach : wysokie kwalifikacje , duze dos§wiadczenie zawodowe
pracownika Dyrektor moze zawrze¢ umowe na czas nieokreslony.



§3
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

1.Dyrektor ustala rodzaj oferowanego zatrudnienia i mozliwosci finansowe zatrudnienia.
2.Decyzjg o rozpoczgeiu procedury naboru podejmuje Dyrektor .

3.Dyrektor lub pracownik dzialu dokonuje opisu stanowiska na wolne miejsce
pracy(zalgcznik nr 1) oraz zakresu czynnosci , ktory stanowi zalgcznik nr 2.

4.Pracownik kadr zobowigzany jest do wszczecia procedury zatrudnienia.

§5
Powolanie komisji rekrutacyjnej

1.Przed ogloszeniem naboru Dyrektor Zarzadzeniem powoluje Komisje , w skladzie co
najmniej 3 osob, tacznie z Przewodniczgcym.

2.W przypadkach uzasadnionych Dyrektor moze uzupeni¢ sktad komisji o dodatkowa osobe,
- posiadajacg niezbgdne kwalifikacj¢ , wiedz¢ i do$wiadczenie niezbedne w procesie
przeprowadzenie naboru.

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 6
Etapy naboru

1. Etapami naboru sg :

- ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

- przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

- analiza ztozonych dokumentow,

- rozmowa kwalifikacyjna,

- sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
- podjecie decyzji o zatrudnieniu,

- ogloszenie o wynikach naboru,

§7

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiska

1.Pracownik ds. kadr wspélnie z Dyrektorem:

1) ustalaja projekt ogloszenia o naborze kandydata , ktéry powinien zawieraé :

- nazwe 1 adres Instytucji Kultury

- okreslenie stanowiska

- okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska , ze
wskazaniem , ktdre z nich sg niezbedne , a ktére dodatkowe

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku

- wskazanie wymaganych dokumentéw

- okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

2) okreslajg kryteria jakie b¢da stosowane do wylonienia kandydatow w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej

2.0gloszenie o wolnym stanowisku umieszcza sig :

- na stronie internetowej SCK

- na tablicy ogloszen SCK



- w Powiatowym Urzgdzie Pracy
- w prasie lokalnej lub regionalne;j

§8
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1.Po opublikowaniu ogloszenia nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku

2.Na dokumenty aplikacyjne skladajg sig:

- list motywacyjny

- zyciorys — curriculum vitae,

- kserokopia $wiadectw pracy

- kserokopia $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

- kwestionariusz osobowy kandydata

3.W/w dokumenty winny by¢ skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemne;. _

4.Oferty powinny by¢ sktadane w sekretariacie SCK .

§9
Wstepna selekcja i ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

1.Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze |,
Komisja dokonuje analizy dokumentéw , poréwnujac dane zawarte w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu,

2.W wyniku wstgpnej selekcji sporzadzona zostaje lista kandydatéw spekniajacych
wymagania formalne,

3.Z wybranymi osobami Komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne.

§ 10
Selekcja koncowa kandydatow

1.Na selekcje koncows sktadajg sie :

- rozmowa kwalifikacyjna ,

- pracownik ds. kadr powiadamia wybranych kandydatéw o miejscu i czasie przeprowadzeniu
rozmowy kwalifikacyjnej.

2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

- nawigzanie bezposredniego kontaktu oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji

- zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata

- uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialnosci

- zbadanie celéw zawodowych kandydata

- radzeniem sobie ze stresem

3.Wszystkim kandydatom nalezy zadac te same lub podobne pytania

4 kandydat , ktory uzyskat najwigcej punktéw , zostaje wytypowany do zatrudnienia



5.Jezeli po przeprowadzonych rozmowach Zzaden z kandydatéw nie speini stawianych
oczekiwan , Komisja wnioskuje do Dyrektora o ponowne ogloszenie naboru i
przeprowadzenia procedury rekrutacji.

6.Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata przez Dyrektora nastepuje uzgodnienie warunkéw
i zawarcie umowy o pracg .

7.Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
danym stanowisku.

§ 11
Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

1. Z przeprowadzonego naboru pracownik ds. kadr sporzgdza protokét

2. Protokot zawiera :

-okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byl nabér

- liczbe kandydatow

- imiona i nazwiska , adresy

- informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru

- uzasadnienie dokonanego wyboru

3.Informacja o wynikach naboru podaje si¢ w terminie 14 dni od dnia zakoriczenie
procedury naboru , na stronie internetowej SCK,

§12
Spos6b post¢gpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostat wybrany w procesie naboru zostana
dolgczone do jego akt osobowych

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow , ktérzy zostali wylonieni w procesie naboru do
dalszego etapu zostang przechowywane , zgodnie z instrukcjg kancelaryjna ,

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw , ktérzy nie zostali wylonieni w procesie naboru
bedg odsytane lub odbierane osobiicie przez zainteresowanych.



