Zarzadzenie nr 106/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
2 9 grudnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej
im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.

Na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotow,
stanowiacego zatgcznik nr 13 do uchwaty nr XXXI1/714/2004 Rady m.st. Warszawy z 1 lipca 2004 r. w
sprawie zmian nazw i nadania statutéw Bibliotekom Publicznym m.st. Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz.
Nr 189, poz. 4965), zmienionej uchwata nr XLV/1111/2005 Rady m.st. Warszawy z dnia 27 stycznia
2005 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 55, poz. 1353) oraz uchwata nr LXXXIV/2843/2006 Rady m.st.
Warszawy z dnia 26 paZdziernika 2006 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 232, poz. 8567}, § 7 Regulaminu
Organizacyjnego Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st.
Warszawy, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowisko w Bibliotece Publicznej im.
Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy do zapoznania z trescig Regulaminu.

§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Biblioteki Publicznej
im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotoéw m.st. Warszawy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Biblioteki Publicznej
im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw
m.st. Warszawy
/-
Robert Kijek




Zatacznik do Zarzadzenia nr 106/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej

im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotéw

m.st. Warszawy

z 9 grudnia 2024 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy

w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska w Bibliotece Publicznej im.
Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.
Regulamin nie obejmuje:

1) zatrudniania pracownikéw na zastepstwo;

2) zatrudniania oséb ktére odbyty w bibliotece staz zawodowy;

3) zatrudniania w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spowodowanego zmianami

organizacyjnymi lub awansem pracownikéw;

4) zatrudnienia na stanowisku pomocnik bibliotekarza, pracownik porzadkowy.
Pracownikéw na stanowiska wymienione w ust. 2, zatrudnia sie na podstawie rozmowy
kwalifikacyjnej.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Bibliotece - nalezy rozumie¢ przez to Biblioteke Publiczng im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy
Mokotdw m.st. Warszawy.

Dyrektorze - nalezy rozumie¢ przez to Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ powotang przez Dyrektora Komisje rekrutacyjna.
Regulaminie - naley przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w
Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.

§3

Nabdr kandydatow na wolne stanowiska pracy w Bibliotece jest otwarty i konkurencyjny.
Decyzje o naborze i zatrudnieniu kandydatek lub kandydatow na wolne stanowiska pracy
podejmuje Dyrektor.

Komisja rekrutacyjna
84

Dyrektor powotuje zarzadzeniem sposrod pracownikéw Biblioteki Komisje Rekrutacyjna.
Sktad osobowy Komisji powotywany jest kazdorazowo zarzadzeniem Dyrektora. Komisja
powinna liczy¢ co najmniej 3 cztonkdéw.



3. Dyrektor, jezeli uzna za uzasadnione, moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowg osobe
posiadajgcg niezbedne kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktére moga by¢ przydatne
podczas prowadzenia naboru.

4. W kwestiach formalnych Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwykla
wiekszoscig gtosow.

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

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

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

Etapy naboru
§5
Nabdr na wolne stanowisko pracy prowadzony jest w nastepujacych etapach:

1) ogtoszenie naboru na wolne stanowisko pracy;

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagarn formalnych;
4) ustalenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne;

5) postepowanie kwalifikacyjne z udziatem kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna;
6) wybdr najlepszego kandydata;

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy;
8) ogloszenie wynikéw naboru.

Ogloszenie o naborze
&6

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sig
na stronie BIP Biblioteki oraz stronie pracowniczej, a takze przesyla oferte pracy do Urzedu Pracy
m.st. Warszawy, a takze poprzez wywieszenie ogloszenia w placéwkach bibliotecznych.

2. Dopuszcza sig zamieszczenie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy w mediach
branzowych.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawieraé:

1) nazwe i adres Biblioteki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan na danym stanowisku pracy;

4) okreslenie zakresu zdan wykonywanych na danym stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentéw;

6) okreslenie terminu i miejscé sktadania dokumentéw.

4. Termin do sktadania dokumentéw, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. 6 nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP Biblioteki.

Przyjmowanie dokumentéw
§7

1. Osoby zainteresowane pracg w Bibliotece na wolnym stanowisku pracy wskazanym w
ogloszeniu, wysytaja dokumenty w wersji elektronicznej na adres: kadry@bpmokotow.waw.pl
lub sktadajg osobiscie w Dziale Kadr i Ptac Biblioteki.



2. Kandydatki i Kandydaci na wolne stanowisko pracy sktadaja dokumenty aplikacyjne wedtug
wymogow formalnych, ktére zawieraja w szczegélnosci:

1) iyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu;

6) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzula informacyjna dla kandydatéw
zamieszczong w § 12 niniejszego regulaminu stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

3. W zaleznosci od wymagar kwalifikacyjnych na dane stanowisko na dokumenty aplikacyjne mogg
zawierac fakultatywnie:

1) kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach, szkoleniach;

2) referencje.

4. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sg w formie
pisemnej lub elektronicznej, po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze.

5. Dokumenty, ktére zostaty doreczone do biblioteki po uptywie terminu do skfadania
dokumentdw pozostawia sie bez rozpatrzenia.

6. W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia do Biblioteki uwaza
sie date ich wptywu.

7. Nie przyjmuje sie dokumentdw przed ukazaniem ogtoszenia.

Wstepna kwalifikacja kandydatéw
§8

1. Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych dokumentéw przez kandydatéw pod katem
spetnienia przez nich wymogdéw formalnych.

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

Kwalifikacja koncowa kandydatéw
§9

Na kwalifikacje koricowq sktadaja sie:

1) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem;

2) wylonienie kandydata do zatrudnienia.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja informuje wytgcznie wybranych kandydatéw, ktérych
dokumenty aplikacyjne spetniaja wymogi formalne.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych oraz ocena miedzy innymi:

1) predyspozycji, umiejetnosci i kwalifikacji kandydata gwarantujgcych prawidtowe

wykonywanie powierzonych obowigzkéw;

2) posiadanej wiedzy zwigzanej ze stanowiskiem, ktérego dotyczy przedmiotowy nabér;

3) ewentualnego doswiadczenia zawodowego;

4) celéw zawodowych kandydata.

Kazdy cztonek Komisji ma prawo zada¢ kandydatowi pytania i przydziela kandydatowi punkty w
skaliod 0 do 5.



5. W przypadku, gdy co najmniej dwéch kandydatéw uzyskato réwna liczbe punktéw, Komisja
przeprowadza kolejne gtosowanie.

5. Z rozmowy kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna sporzadza protokét, w ktérym wskazane jest
nazwisko kandydata, ktory uzyskat najwyzszg ilo$é punktéw przyznang przez cztonkéw Komisji i
dwdch kolejnych kandydatéw wg liczby uzyskanych punktéw, ktdrzy spetniaja wymagania
okresione w ogtoszeniu o naborze. Komisja w protokole uzasadnia dokonany wybér kandydata.

6. Protokdt powinien zawierad ponadto:

a) liczbe ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
b) uzasadnienie danego wyboru,
¢) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Informacja o wynikach naboru
§10

1. O wynikach postepowania rekrutacyjnego kandydaci zaproszeni na rozmowy rekrutacyjne zostana
powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna.

2. Jesli stosunek pracy wytonionej w drodze naboru nie zostanie nawiazany z przyczyn leiacych po
stronie kandydata lub ustanie w ciggu 3 miesiecy od dnia jego nawigzania mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole naboru, o ktérym mowa w § 9 niniejszego regulaminu.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych 2 kandydatéw umieszczonych w protokole komisji beda przechowywane
w celu przeprowadzenia naboru uzupetniajgcego o ktérym mowa § 10 ust.2.

3. Dokumenty pozostatych oséb bedg do odebrania w siedzibie biblioteki przez okres 14 dni od
zakoriczenia naboru.

4. Jesli dokumenty nie zostang odebrane w terminie, o ktérym mowa w ust. 3 bedg zniszczone przez
Komisje. Komisja potwierdzi zniszczenie dokumentéw odpowiednim protokotem.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw
§12

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. U. UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.}, dalej RODO,
informujemy, ze:

Administratorem pozyskanych danych osobowych z chwila ich ztozenia jest Biblioteka Publiczna im.
Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z siedziba w Warszawie, 02-587, przy
ul. Wiktorskiej 10, reprezentowana przez Dyrektora.



Kontakt do Inspektora Ochrony Danych — tel. 22 241 14 57, e-mail: iod @bpmokotow.waw.pl . Dane
i kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych takze pod adresem:
https://www.bpmokotow.waw.pl/bpmok/index.php/o-bibliotece/kontakt

Podane dane osobowe przetwarzane beda w trybie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda osoby, ktérej dane
dotycza) w zwigzku z uprawnienia pracodawcy wynikajacego z art. 22! Kodeksu pracy i w zakresie
gromadzenia: imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia, kwalifikacji
zawodowych i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Dane osobowe bedg przetwarzane na potrzeby rekrutacji na stanowisko.

Podanie prze Panig/Pana danych osobowych jest dobrowoine, lecz niezbedne do realizacji procesu
rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje niemoinosc¢ realizacji niniejszego procesu.

Dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowej i elektronicznej, przez okres okreslony
przepisami prawa o archiwizacji.

Pozyskane dane osobowe moga byé przekazywane wytacznie odbiorcom, z ktérymi Administrator
podpisat umowy przetwarzania danych w jego imieniu.

Przystuguje Panu/i prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Cofniecie zgody moze mieé nastepujaca forme: Cofam
2gode na przetwarzanie danych osobowych przez ......... w Warszawie, udzielong w dniu ......... w celu
...... Podpis osoby, ktdrej dane dotycza.

Przystuguje Panu/i prawo do zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pana/i osoby, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Kazda osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego w zgodnosci
z art. 77 RODO.

Warszawa, 9 grudnia 2024 r.

Dyrektor Biblioteki Publicznej
im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
/-
Robert Kijek




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta
tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przeprowadzenia

procesu rekrutacyjnego na stanowisko * przez

Biblioteke Publiczng im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
reprezentowang przez Dyrektora, z siedziba przy ul. Wiktorskiej 10, 02-587 Warszawa, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1).

(data i czytelny podpis)

*Nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska na ktére ogtoszony jest nabér



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta
tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z klauzulg informacyjng zawartg w § 12 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw
m.st. Warszawy

(data i czytelny podpis)





