KROSNIENSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
ul. Wojska Polskiego 41
38-400 KROSNO

tel. 432 13 70
REGON 000630646, NIP 684-21-64-633 ZARZADZENIE NR 16/24

Dyrektora Kros$nienskiej Biblioteki Publicznej z dnia 1 sierpnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu zatrudniania pracownikéw w Krosnienskiej Bibliotece
Publicznej

§1
Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej oraz §5 Regulaminu Kontroli Zarzadczej KBP, zarzadzam co
nastepuje:

§2
Wprowadzam do stosowania Regulamin zatrudniania pracownikéw w Krosnienskiej Bibliotece

Publicznej, stanowigcy Zatacznik do Zarzgdzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 12/18 z dnia 9 lipca 2018 r. z p6zn. zm.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 sierpnia 2024 r.




KROSNIENSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
ul. Wojska Polskiego 41
38-400 KROSNO
tel. 432 1370 Zalgcznik
REGON 000630646, NIP 584-21-64-633 do Zarzqdzenia nr 16/24
z dnia 1 sierpnia 2024 r.

Regulamin zatrudniania pracownikéw w Krosnienskiej Bibliotece
Publicznej

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad postepowania dotyczacego zatrudniania na
stanowiska pracy w Krosnienskiej Bibliotece Publicznej.
2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

§1
Procedurg naboru na wolne stanowisko pracy w KBP wszczyna Dyrektor.
Rekrutacje przeprowadza Dyrektor.
Dyrektor dokonuje analizy i sporzadza liste wszystkich ofert, kwalifikujgc je na oferty
spetniajace lub niespeliajace wymagania okreslone w ogloszeniu.
4. Zgodnie z Ustawg z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przeste;pczosmq
na tle seksualnym i ochronie matoletnich (rozdziat 3, art. 21):

a) przed nawigzaniem stosunku pracy lub przed dopuszczeniem osoby do dzialalnosci
zawodowej pracodawca uzyskuje informacje czy dane kandydata do pracy sa
zamieszczone w Rejestrze z dostgpem ograniczonym lub w Rejestrze oséb, w stosunku do
ktérych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu
maloletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.

b) kandydat do pracy przedklada pracodawcy informacje z Krajowego Rejestru Karnego w
zakresie przestgpstw okreslonych, w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a
i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii, lub za odpowiadajace tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w
przepisach prawa obcego, jesli nie ma takiej mozliwosci kandydat sktada O$wiadczenie
wg wzoru Zalgcznik nr la do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem w
Kros$nienskiej Bibliotece Publiczne;j.

5. Decyzje¢ w sprawie zatrudnienia, badz niezatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.
6. Stosowanie procedury rekrutacji nie jest konieczne w nastepujgcych przypadkach:

W N =

— zatrudnienie pracownika na zastepstwo (dotyczy zastepstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkow losowych),
— zatrudnienie pracownika za posrednictwem Urzedu Pracy (umowa na odbycie stazu).

§2
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sig na stronie www.kbp.krosno.pl oraz na tablicy ogloszen wewnatrz instytucji.
2. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:
a) nazwe i adres KBP,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan, ze wskazaniem niezbednych i dodatkowych na danym
stanowisku zgodnie z opisem stanowiska,
d) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentdw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.




(O8]

(8]

Termin skfadania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt f, nie moze by¢ krotszy niz 7
dni od dnia opublikowania ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko.

§3
Osoby zainteresowane praca na wolnym stanowisku w bibliotece sktadajg dokumenty
wskazane w ogloszeniu, o ktérym mowa w §2 ust. 2 pkt e w siedzibie Biblioteki.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sic w szczegdlnosci:
— list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym czytelnym podpisem,
— zyciorys (CV) opatrzony wlasnorecznym czytelnym podpisem,
— kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1),
— informacja dot. przetwarzania danych osobowych (zatgcznik nr 2).
Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane sg w formie
pisemnej, po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze. Nie przyjmuje sie dokumentéw przed
ukazaniem si¢ ogloszenia.
§4
Dyrektor dokonuje analizy dokumentéw, ztozonych przez kandydatéw na wolne
stanowiska pracy w terminie nieprzekraczajacym 5 dni od dnia, w ktérym zgodnie z trescia
ogloszenia zakonczono przyjmowanie dokumentow.
Dyrektor dokonuje analizy ztozonych przez kandydatéw dokumentéw pod katem spetnienia
przez nich wymogéw formalnych. '
Niespetnienie wymogéw formalnych, zawartych w ogloszeniu powoduje odrzucenie oferty.
Kandydaci zakwalifikowani do nastgpnego etapu informowani sg o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach
oraz ocena mi¢dzy innymi:
— predyspozycji, umiejetnosci i kwalifikacji kandydata, gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
— posiadanej wiedzy na temat problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem biblioteki oraz
wolnego stanowiska, ktérego dotyczy przedmiotowy nabdr,
— obowigzkow i zakresu czynnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,
— celéw zawodowych kandydata.
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat przedstawia do wgladu dokumenty
potwierdzajace wyksztalcenie, kwaliﬁkacjé, doswiadczenie zawodowe, itp.
Z rozmowy kwalifikacyjnej Dyrektor sporzadza protokét, w ktérym wskazane jest
nazwisko kandydata, ktéry zostal wybrany oraz wszystkich pozostatych, ktérzy spetniaja
wymagania okre$lone w ogloszeniu o naborze.

§5

. Niezwilocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach bedzie dostepna w

Dziale Organizacji, Kadr i Administracji.

Jesli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru nie zostanie nawigzany z przyczyn
lezacych po stronie kandydata lub ustanie w ciagu 3 miesiecy od dnia jego nawigzania
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole naboru.



§6

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji oraz
informacja czy dane kandydata do pracy sg zamieszczone w Rejestrze z dostepem
ograniczonym Jub w Rejestrze oséb, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata
postanowienie o wpisie w Rejestrze, zostang dotgczone do akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych oséb beda przechowywane w Dziale Organizacji, Kadr
i Administracji przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
Dokumenty moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

3. Jesli dokumenty nie zostang odebrane, po okresie 3 miesiecy zostang zniszczone.

YREKTO
j Biblioteki Publiczne]



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu zatrudniana
pracownikéw w KBP
z dnia 1 sierpnia 2024 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
Dane obowigzkowe:

1. Imig (ImMioNa) 1 NAZWISKO ..c.eevuieiieiiiiieeeeteeeeeeee ettt e e ee et e et e ea e e e et e e e e e eeneans

2. Data urodzenia

Dane dobrowolne:*

4. Wyksztatcenie

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dobrowolnie w kwestionariuszu
osobowym oraz zataczonych dokumentach celem nawigzania stosunku pracy z pracodawca.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zatrudniania
pracownikéw w KBP
z dnia I sierpnia 2024 r.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Krosnienskiej Bibliotece Publicznej

1. Administrator

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Krosniefiska
Biblioteka Publiczna, jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor.

2. Inspektor ochrony danych

Z wyznaczonym przez pracodawce inspektorem ochrony danych osobowych mozna sie
skontaktowa¢ pod adresem: iod@kbp.krosno.pl.

3. Celipodstawa przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w
celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego - art. 6 ust. 1 lit. bi ¢ RODO.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych - art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit.
a RODO. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére sg uprawnione do ich
otrzymania przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez 3
miesigce od zakonczenia procesu rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewylonionych
w drodze naboru jak réwniez dokumenty aplikacyjne niespelniajagce wymagan formalnych
oraz dokumenty, ktére wplynely po terminie kandydaci moga odebra¢ w Dziale OKiA (pok. 7)
w terminie do 3 miesiecy od zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane w terminie, o ktdérym
mowa wyze] podlegaja zniszczeniu.

6. Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Ma Pani/Pan prawo do:

— dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

— sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

— ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

— usuniecia danych osobowych,

— wniesienia skargi do Prezesa UODO.

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie prze Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
Jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pania/Pana
innych danych jest dobrowolne.

Potwierdzenie zapoznania z klauzulg informacyjng:

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



