ZARZADZENIE Nr 3/2023
Dyrektorki Nadarzynskiego Osrodka Kultury w Nadarzynie
z dnia 3 stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury Rekrutacji Pracownikow

w Nadarzynskim Osrodku Kultury

Na podstawie Statutu NOK, stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr XV.195.2019 Rady
Gminy Nadarzyn z dnia 30 pazdziernika 2019 r. (Dz. Urzed. Woj. Maz. z 2019 r. poz.13078,
z dnia 18 listopada 2019), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Procedure Rekrutacji Pracownikow w Nadarzynskim Os$rodku Kultury w
brzmieniu okreslonym w Zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Sktad Komisji rekrutacyjnych ustalany bedzie kazdorazowo przed ogloszeniem o naborze na
wolne stanowisko pracy osobnym zarzadzeniem dyrektora NOK.

§3
1.Traci waznos$¢ Zarzadzenie nr 14/2015 z dnia 8 grudnia 2015 r.

2.Zobowigzuje pracownikow do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i poswiadczenia
tego faktu w tabeli bedacej zatacznikiem do zarzadzenia.

3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
z dnia 3 stycznia 2023 r.

Procedura Rekrutacji Pracownikow
w Nadarzynskim Osrodku Kultury

Informacje ogolne

§1
Celem wdrozenia Procedury rekrutacji pracownikow w Nadarzynskim Osrodku
Kultury (dalej ,,Procedura”) jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu
0 przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostgpu do miejsc pracy w
Nadarzynskim Osrodku Kultury (dalej ,,NOK”).
Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw do NOK na podstawie umowy o
pracg.
Procedura okres$la czynno$ci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez
czynnosci nawigzania stosunku pracy.

Potrzeba zatrudnienia

§2
Dyrektor NOK samodzielnie decyduje o potrzebie zatrudnienia nowego pracownika.
Dyrektor NOK dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia w porozumieniu z gtowna
ksiegowa 1 zastgpca dyrektora.
W  przypadku nowotworzonych stanowisk przeprowadza si¢ analize skutkéw
finansowych zwigkszenia zatrudnienia, opis zadan dla tworzonego stanowiska oraz
oszacowanie wymiaru czasu pracy.
W trakcie oceny analizowana jest mozliwo$¢ wewngtrznych przesuni¢¢ na
istniejacych stanowiskach pracy.

Przygotowanie rekrutacji

§3
Pracownik wtasciwy ds. kadr i kasy przygotowuje og6lny zakres obowigzkow oraz
oczekiwania pracodawcy wobec kandydatéw na dane stanowisko.
Ogolny zakres obowigzkow podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora NOK.
. Na podstawie ogdlnego zakresu obowigzkéw oraz oczekiwan pracodawcy wobec
kandydatéw, Pracownik wtasciwy ds. kadr 1 kasy przygotowuje projekt ogloszenia o
prace, ktére zatwierdza Dyrektor NOK.

Podanie do publicznej wiadomosci informacji o kandydacie
§4
Pracownik wlasciwy ds. kadr 1 kasy przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze na
stanowisko.
Ogloszenie powinno zawierac:
1) dane identyfikacyjne pracodawcy,
2) okreslenie stanowiska pracy i zakres zadan wykonywanych na stanowisku

pracy,
3) okreslenie wymagan formalnych wobec kandydata,



4) wykaz dokumentéw, jakie powinna zawiera¢ oferta,
5) termin i miejsce sktadania ofert.

Czas skladania ofert nie powinien by¢ krotszy niz jeden tydzien od ostatniego dnia
publikacji ogloszenia.
. Tre$¢ ogloszenia oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora

NOK.
Miejscem publikacji ogloszenia jest strona internetowa NOK, Facebook, Biuletyn
Informacji Publicznej, mozliwe jest takze zamieszczenie ogloszenia na stronie Urzedu
Pracy.

Postepowanie konkursowe i wybor kandydata
§5

Po uplywie terminu skladania ofert, komisja rekrutacyjna dokonuje oceny formalne;j
ofert, odrzucajagc oferty nie spetniajgce ustalonych wymagan tj. oczekiwan
pracodawcy wobec kandydatow.
Kandydaci, ktorych oferty spetniaja ustalone wymagania, sa dopuszczeni do dalszego
postepowania.
Kolejnym etapem rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna w ktérej biorg udziat
cztonkowie komisji powotani na podstawie zarzadzenia dyrektora NOK.
Po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego, sposrod osob spetniajacych warunki
okreslone w ogloszeniu, komisja rekrutacyjna wybiera nie wigcej niz dwoch
kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza ocen¢ do zarekomendowania dyrektorowi
NOK.
Dyrektor NOK przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanymi kandydatami i
decyduje o =zatrudnieniu sposréd oséb rekomendowanych mu przez komisje
rekrutacyjng i ustala warunki zatrudnienia.
W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru z uwagi na brak ofert spelniajacych wymogi
okreslone w ogloszeniu, postepowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ ponownie.

Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania konkursowego
§6

Pracownik wlasciwy ds. kadr 1 kasy zawiadamia wszystkich uczestnikow
postepowania rekrutacyjnego o wynikach naboru.
Informacja o wynikach naboru jest publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
przez 14 dni.
Informacja o wynikach naboru powinna zawiera¢: okreslenie stanowiska ktorego
dotyczyl nabdr, imi¢ 1 nazwisko osoby ktora zostala zatrudniona, uzasadnienie
wyboru.






