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Milanéwek, 6 wrzesnia 2024 r.
Zarzadzenie nr 5
Dyrektora Milanowskiego Centrum Kultury

w sprawie: wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska pracy w Milanowskim
Centrum Kultury

Na podstawie art. 11, art. 22 i art. 211 oraz 229 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

pracy (Dz. U. 2 2020 r., poz. 1320), w zwiazku z art. 26a ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194), zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Zasady naboru na wolne stanowisko pracy w Milanowskim
Centrum Kultury, ktérych tres¢ stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 6 Dyrektora Milanowskiego Centrum Kultury
z dn. 02.09.2024 r.

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w Milanowskim Centrum
Kultury w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Nabér prowadzi sie na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. z poz. 194).

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje Dyrektor
Milanowskiego Centrum Kultury, okreslajac zakres zadan oraz odpowiedzialnosci zwigzanych z
danym stanowiskiem.

4. Niniejsza procedura nie dotyczy pracownikéw, z ktérymi jest przediuzana lub zmieniana
forma umowy o prace, oraz pracownikow zatrudnionych w formie uméw cywilno-prawnych, a
takze pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo.

§2

1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw ztozonych zgodnie z ogloszeniem oraz w
celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko, Dyrektor powotuje komisje rekrutacyjna.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢ Dyrektor oraz wskazani przez niego
pracownicy MCK.

Milanowskie rurn

05-° 722 Milenowek ) 758 39
i 529 S b



NO
NT
LT

SKi
U
R

an
cCmpr
co€
<<

3. W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.

§3

1. Zasady okre$lone w niniejszym dokumencie stosuje si¢ kazdorazowo, gdy zachodzi
konieczno$¢ zatrudnienia nowego pracownika dla istniejacego lub nowoutworzonego stanowiska

pracy.
§4

1. Pracownikiem zatrudnionym na umowe o prace w Milanowskim Centrum Kultury moze by¢
osoba, ktéra:

a) Jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej i na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego;
przystuguje jej prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
c¢) Posiada kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

d) Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

¢) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Kultury
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§5

1. Etapami naboru sg:
a) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
b) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych (ofert);
¢) Powotanie komisji rekrutacyjne;j;
d) Etapy postepowania rekrutacyjnego — analiza ztozonych dokument6éw aplikacyjnych;
€) Rozmowy rekrutacyjne;
f) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;
g) Ogtloszenie wynikéw naboru.

§6

1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
a) Adres jednostki;
b) Okreslenie stanowiska pracy;
¢) Opis stanowiska pracy zawierajacy skrocony zakres obowigzkow;

d) Informacje o wymaganej dokumentacji, ktéra powinna zawiera¢ oferta kandydata na
stanowisko pracy;

e) Okreslenie miejsca, terminu i sposobu skladania ofert.

Milanowskic Centrum
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2. Ogloszenie o wolnym stanowisku, w tym o stanowisku kierowniczym, moga byé
umieszczone:

a) W siedzibie Milanowskiego Centrum Kultury;

b) Na stronie internetowej Milanowskiego Centrum Kultury;

¢) W biuletynie informacji publicznej Milanowskiego Centrum Kultury;
d) W portalach internetowych dotyczacych rynku pracy;

e) W biurach posrednictwa;

f) W prasie.

3. Termin, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 lit. f, nie moze by¢é krétszy niz 14 dni od opublikowania
ogloszenia.

§7

1. Po ogloszeniu terminu sktadania dokumentéw, nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) List motywacyjny;
b) Zyciorys — curriculum vitae;

¢) Na zadanie — kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz $wiadectwa pracy;
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d) Inne dokumenty wymienione w ogloszeniu na wolne stanowisko pracy.

3. Oferty powinny by¢ skiadane w siedzibie Milanowskiego Centrum Kultury droga mailowg na
adres sekretariat@mckmilanowek.pl lub inny podany w ogloszeniu, pocztg tradycyjng lub
osobiscie za poswiadczeniem odbioru.

§8
1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych i wybiera kandydatow spetniajacych wymogi formalne oraz
oczekiwania pracodawcy do rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Kandydaci zostaja niezwlocznie poinformowani o miejscu i terminie poszczegolnych rozmow
kwalifikacyjnych, stanowiacych drugi etap rekrutacji.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

5. Jezeli po przeprowadzonych rozmowach zaden z kandydatow nie spelni stawianych
oczekiwan, komisja rekrutacyjna wnioskuje do Dyrektora o ponowne ogloszenie naboru 1
przeprowadzenie procedury rekrutacji.

§9

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow komisja rekrutacyjna sporzadza protokol, ktory
zawiera:

a) Okreslenie stanowiska, na ktore by} przeprowadzony nabor;
b) Skiad komisji rekrutacyjnej;

¢) Liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska 0s6b zakwalifikowanych do poszczeg6lnych
etapow rekrutacji;

nowshie Kt ¥ etatiat.
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d) Uzasadnienie ostatecznego wyboru;

e) Zalgczniki w postaci kopii ogloszenia o naborze oraz kopii dokumentéw aplikacyjnych
wybranego kandydata;

1) Podpisy czlonkéw komisji rekrutacyjnej.

2. Informacje o wynikach postgpowania rekrutacyjnego umieszcza si¢ niezwtocznie po
zakoficzeniu rekrutacji na stronie internetowej Milanowskiego Centrum Kultury, w zakladce
BIP.

§ 10

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

2. Dokumenty aplikacyjne wszystkich oséb bioracych udziat w procesie rekrutacji zostang
umieszczone w bazie danych w folderze ,,Dokumenty aplikacyjne na wolne stanowiska pracy” w
Milanowskim Centrum Kultury.

§11

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Centrum

NIP: sekretariat@mckmilanowek.pl






