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fax GBABTOB Zarzadzenie nr 41/2018
z dnia 24 wrzesnia 2018 r.
dyrektora Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej
,.Biblioteki pod Atlantami” w Watbrzychu
w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu zatrudniania pracownikow
Powiatowej i Miejskiej Bibliotece Publicznej ,.Bibliotece pod Atlantami”
w Watbrzychu

§ 1
Dzialajac w oparciu o § 5 pkt.l lit. f) Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 16/2016 z dnia 30 marca 2016 r. dyrektora Powiatowej i Miejskiej
Biblioteki Publicznej ..Biblioteki pod Atlantami” w Watbrzychu w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej ,,Biblioteki pod
Atlantami” zarzadzam co nastgpuje:

§2
wprowadzam tekst jednolity Regulaminu zatrudniania pracownikéw Powiatowej i Miejskiej
Biblioteki Publicznej ,.Biblioteki pod Atlantami™ w Walbrzychu stanowiacy zalacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Jednoczesnie traci moc:

a) Zarzadzenie nr 21/2013 z dnia 29 lipca 2013 r. dyrektora Powiatowej i Miejskiej
Biblioteki Publicznej ,,Biblioteki pod Atlantami” w Walbrzychu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu zatrudniania pracownikéw Powiatowej 1 Miejskiej
Biblioteki Publicznej ,,Biblioteki pod Atlantami” w Walbrzychu

b) Zarzadzenie nr 25/2013 z dnia 11 wrzesnia 2013 r. dyrektora Powiatowej i Migjskiej
Biblioteki Publicznej ,Biblioteki pod Atlantami” w Walbrzychu w sprawie
wprowadzenia aneksu do  Regulaminu zatrudniania pracownikéw Powiatowej
i Miejskiej Biblioteki Publicznej ,,Biblioteki pod Atlantami” w Walbrzychu

¢) Zarzadzenie nr 4/2016 z dnia 27 stycznia 2016 r. dyrektora Powiatowej i Miejskie;
Biblioteki Publicznej ..Biblioteki pod Atlantami” w Walbrzychu w sprawie
wprowadzenia ancksu do regulaminu zatrudniania pracownikéw Powiatowej
i Miejskiej Biblioteki Publicznej ..Biblioteki pod Atlantami” w Watbrzychu

d) Zarzadzenie nr 37/2016 z dnia 20 lipca 2016 r. dyrektora Powiatowej 1 Migjskiej
Biblioteki Publicznej ,.Biblioteki pod Atlantami” w Walbrzychu w sprawie
wprowadzenia aneksu do regulaminu zatrudniania pracownikow Powiatowej
i Miejskiej Biblioteki Publicznej ,,Biblioteki pod Atlantami” w Watbrzychu

¢) Zarzadzenic nr 32/2017 z dnia 28 wrzes$nia 2017 r. w sprawie wprowadzenia aneksu
do regulaminu zatrudniania pracownikdw Powiatowej i Miejskiej Biblioteki
Publicznej ,.Biblioteki pod Atlantami” w Watbrzychu

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik nr |
do Zarzgdzenia nr 41/2018 z dnia 24.09.2018 r.

TEKST JEDNOLITY
Regulamin zatrudniania pracownikow
w Powiatowej i Miejskiej Bibliotece Publicznej
.Bibliotece pod Atlantami” w Walbrzychu

§1
Ponizszy regulamin nie dotyczy pracownikow, z ktérymi jest przediuzana lub Zzmieniana
forma umowy o prace oraz pracownikow zatrudnionych w formie uméw cywilno-prawnych.

§2

Uzyte sformutowania i skroty w Regulaminie zatrudniania pracownikéw oznaczaja:

1. Biblioteka — Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna ,,Biblioteka pod Atlantami”
w Watbrzychu,

2. Dyrektor — dyrektor Biblioteki,

Regulamin — Regulamin zatrudniania pracownikow,

4. Procedura rekrutacji — proces wzajemnie nastgpujacych po sobie dziataf, przewidzianych

i przeprowadzonych zgodnie z niniejszym Regulaminem, w wyniku ktorego wyloniony

zostanie nowy pracownik,

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej

6. Bezposredni przetozony — dyrcktor Biblioteki lub kierownik, ktéremu bezposrednio
bedzie podlegal nowo przyjmowany pracownik,

7. Ogloszenie — ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

8. Oferta — zestaw dokumentéw zawierajagcych w szczegolnosci CV, list motywacyjny,
sktadanych przez kandydatow w zwigzku z opublikowanym ogloszeniem,

9. ZespOt zadaniowy — zespél powolany zarzadzeniem dyrektora do przygotowania i
uczestniczenia w procesie rekrutacji

10. Organizator — prezydent Watbrzycha.
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§3
Zasady okre$lone w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ kazdorazowo, gdy zachodzi
koniecznos¢ zatrudnienia nowego pracownika dla istniejgcego badz tworzonego stanowiska

pracy.
§4

1. Decyzj¢ o przeprowadzeniu rekrutacji podejmuje Dyrektor.
Dyrektor odpowiada za prawidtowy przebieg procesu rekrutacji.

3. Dyrektor po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych podejmuje  decyzje
o zatrudnieniu kandydata na wolne stanowisko pracy.

§5
1. Dyrektor wspolnie z Zespotem zadaniowym przygotowuje ogloszenie o naborze, w
oparciu o zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Ogloszenie zawiera w szczego6lnosci:
a) nazwe stanowiska pracy,
b) wymagania niezbg¢dne, ktdre winien spetnia¢ pracownik na danym stanowisku
pracy,
¢) wymagania dodatkowe stawiane nowemu pracownikowi,
d) zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku,
e) okreslenie wymiaru czasu pracy,



f) informacje o wymaganej dokumentacji, ktéra powinna zawiera¢ oferta
kandydata na stanowisko pracy i ktéra poswiadczy jego doswiadczenie,
kwalifikacje i odbyte szkolenia,

g) miejsce, termin i sposob skladania ofert.

2. Ogloszenie zostaje zamieszczone:
a) w siedzibie Biblioteki na tablicy ogtoszen,
b) w portalu BIP
3. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innym migjscu m.in.:
a) w urzedzie pracy
b) w prasie
4. Termin, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 lit. g, nic moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia ogloszenia.
5. W przypadku ogloszenia o zastgpstwo termin, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 lit. g, nie moze
by¢ krétszy niz 5 dni kalendarzowych od dnia ogloszenia

§6
1. Dopuszcza si¢ skladanie ofert tylko w formic pisemnej w zamknigtej kopercie
uniemozliwiajacej jej otwarcie przed uplynigciem terminu skladania ofert.
2. Koperta, o ktérej mowa powyzej powinna zawiera¢ zdanie o tresci: ,,Oferta pracy na
(nazwa stanowiska pracy)”.

§7
Za termin wplyniecia oferty uznaje si¢ termin jej wplynigcia do Biblioteki, Rynek 9, 58-300
Watbrzych.

§8
1.Po uplywie terminu skladania ofert, nastapi ich komisyjne otwarcie w terminie wskazanym
w ofercie.
2.Dyrektor w porozumieniu z Zespolem zadaniowym przeprowadza wstepng selekcje
otrzymanych aplikacji na podstawie wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

§9

Po zakoniczonej wstgpnej selekcji kandydaci, ktdrzy zostali dopuszczeni do dalszego etapu
procedury rekrutacyjnej, zostaja niezwlocznie poinformowani o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

§10
Z osobami, ktére przeszly pozytywna weryfikacje nadestanych ofert, Dyrektor przy udziale
powotanego Zespolu zadaniowego przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng.

§ 11
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢ przeprowadzane testy sprawdzajace
w szczegolnosci wiedze, predyspozycje i umiejetnoscei kandydata.

§12

1. 'Dyr@ktor podejmuje decyzj¢ o wyborze najlepszego kandydata, z ktérym zostaje
nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o prace.



2. Jezeli w trakeie procesu rekrutacji nie zostanie wyloniona osoba, z ktorg bedzie miata
zostaé zawarta umowa o prace na okreslonym stanowisku, badz tez nikt me ztozy
aplikacji proces rekrutacji zostanie ponowiony.

§13
Jesli wyloniony kandydat odmawia podpisania umowy o prace, dyrektor spoéréd pozostalych
kandydatéw wybiera kolejng najlepsza kandydature na wolne stanowisko pracy.

§ 14
7 przeprowadzonego naboru zespdt zadaniowy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot
i przedlozy¢ go do zatwierdzenia dyrektorowi. Protokét z przeprowadzonego naboru stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§15
Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy (zatgeznik nr 2 do niniejszego
regulaminu) publikowana jest w portalu BIP i umieszczana na tablicy ogloszefi w siedzibie
Biblioteki.

§ 16
Ztozone oferty przez kandydatéw przechowywane s3 w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym do czasu podpisania umowy o pracg z wybranym kandydatem, ale nie
dtuzej niz 30 dni, liczac od daty opublikowania informacji o wynikach zakonczonego naboru
na wolne stanowisko pracy. Po uptywie tego okresu oferty sg komisyjnie niszczone.

§17
W przypadku naboru na stanowisko dyrektora organizator podejmuje decyzje wedlug
wiasnego regulaminu.

§18
Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Zatgezniki:
1. Wzoér ogloszenia o naborze

2. Wzoér informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy
3. Wazor protokotu z przeprowadzonego naboru



Zatgeznik nr 1
do Regulaminu zatrudniania pracownikdw
PiMBP ,, Bibliotece pod Atlantami” w Watbrzychu

Wzor
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Znak sprawy: Org-Adm 110/../72... ...

Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna ,,Biblioteka pod Atlantami” w Walbrzychu

oglasza nabér na stanowisko:................. e i i« T

Zakres obowiazkow:

Osoby zainteresowane podjgciem pracy na tym stanowisku prosimy o dostarczenie:
— listu motywacyjnego;

— CV Zav\.fierajqce zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko ..............co.eueene (znak
sprawy: Org-Adm 110/..../2........ ) przez Powiatowg i Miejskg Biblioteke Publiczng ,.Biblioteke pod



Atlantami” w Watbrzychu zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)”

do siedziby Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publiczne; ..Biblioteki pod Atlantami” w Watbrzychu
Rynek 9, 58-300 Watbrzych osobiscie lub za posrednictwem kuriera/operatora pocztowego w

zamknietej kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy na.......... wWoterminie..................o do
godziny.........

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda otwierane.

Biblioteka zastrzega sobie mozliwos¢ skontaktowania si¢ tylko z wybranymi kandydatami
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na portalu Biuletynu Informacji Publicznej
biblioteki oraz na tablicy informacyjne;j.

INFORMACJA

Niniejszym informujemy, iz Pana/Pani dane osobowe, w tym imig¢ i nazwisko, data urodzenia, dane
zwiazane z wyksztalceniem oraz przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia, adres do korespondencji
albo numer telefonu, bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. b) i ¢) ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO), w celu przeprowadzenia rekrutacji.

e Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna
,.Biblioteka pod Atlantami” w Watbrzychu (dalej jako Biblioteka);

e podanie danych jest niezb¢dne do przeprowadzenia rekrutacji;

e Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia
rekrutacji, zgodnie z Regulaminem zatrudniania w Bibliotece;

e posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia
czesci danych osobowych, ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przy czym zadanie usunig¢cia danych, badz ich ograniczenie ich przetwarzania, wiaze
sig z odstapieniem od udzialu w rekrutacji;

e dane kontaktowe inspektora ochrony danych sg nastepujace: iod@atlanty.pl;

e przyshuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

e 7adne decyzje zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie opierajg sie¢ wylacznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
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Zatgeznik nr 2
do Regulaminu zatrudniania pracownikow
PiMBP ., Biblioteki pod Atlantami” w Watbrzychu

Wzor

WATBEZVER, s s nsuminsass

Znak sprawy: Org-Adm 110/....72......

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko pracy
w Powiatowej i Miejskiej Bibliotece Publicznej ,Bibliotece pod Atlantami” w Watbrzychu
A L OISO S s s cmsnrsnsusssss sy imat snmssnzss ogtoszenie Nr ....ccceevennne 36 | |11 PHEm———

W wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/ta* wybrany/na*

PANSPARIY L.vvreeesommemisiiiiiiomsssmsstisisnin umsimmiiminel ZAIM e esserseseemmeemeeeessenseraesssastessesnresasesansaseee

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis i pieczec dyrektora PiMBP
. Biblioteki pod Atlantami” w Watbrzychu)

*niepotrzebne usungc



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu zatrudniania pracownikéw
w PiMBP , Bibliotece pod Atlantami” w Watbrzychu
Znak sprawy: 110/..../72... ...

Wzor

PROTOKOL ’
7. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO

-----------------------------------------------------------------------------------

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww stanowisko pracy dokumenty zlozylo......
kandydatow/ nie wplynely Zadne oferty*

2. Oferty zostaly otwarte komisyjnie w dniu................  CEDOZIIHE. covsss swmmsnmwssmns przez Zespot
zadaniowy w sktadzie:

3. Podczas wstepnej selekcji ofert nie odrzucono zadnej oferty/odrzucono*.............. oferty
4, Do dalszego etapu rekrutacji Zaproszono................ kandydatow.

5. Rozmowy kwalifikacyjne zostaly przeprowadzone przez Dyrektora oraz Zespot zadaniowy w dniu
..................................... . Na rozmowy kwalifikacyjne stawito si¢ ............ kandydatow.

6. Dyrektor po przeprowadzonych rozmowach podjat decyzje o wyborze najlepszego
kandsdata s sssesrmsrsaiasss s
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8. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zostaly/nie zostaly* przeprowadzone testy sprawdzajace
wiedze, predyspozycje i umiejetnosci kandydata.

8. Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy wdniu .............. zostala przekazana do

.......................... w celu opublikowania na portalu BIP w zaktadce ,,Nabdr kandydatéw do pracy —
Wyniki rekrutacji” oraz umieszczona na tablicy ogloszen.

Protokot sporzadzil/ta*:

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢



