REGULAMIN NABORU NAUCZYCIELI BIBLIOTEKARZY
W PEDAGOGICZNEJ BIBLIOTECE WOJEWODZKIEJ
IM. MARIANA REJEWSKIEGO W BYDGOSZCZY

§1
1. Celem procedury jest wustalenie zasad zatrudniania na wolnych
stanowiskach nauczycielskich w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej
Im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

2. Nauczycielem moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 9 ust. 1
ustawy z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z poézn. zm.).

3. Stosowanie niniejszych procedur nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie powierzenia lub skierowania,
2) nauczycieli zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzynskich i przypadkéw losowych).
3) nauczycieli zatrudnianych w wyniku przesunigcia wewngtrznego,
4) nauczycieli zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy na czas
okreslony.

§2

1. Dyrektor Biblioteki zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania mogacych wyniknagé w niedalekiej przysztosci
wakatow.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Biblioteki,
ktory okresla wymagania W zakresie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatow
na stanowisko nauczyciela.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych
nauczycieli na wolne stanowiska.

§3
1. Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4)  wstepng oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formalne,



6) postepowanie sprawdzajace :
a. merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b. rozmowa kwalifikacyjna,
7)  sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
9) ogloszenie wynikow naboru.

§ 4

. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji)
powotuje Dyrektor Biblioteki.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) dyrektor,

2) kierownik wydziahu lub filii do ktérej prowadzony jest nabér,

3) inne osoby wskazane przez Dyrektora.

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-0sobowym, w tym przewodniczacy
lub zastepca przewodniczacego.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem,
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej
dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§5
. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko publikuje si¢ w BIP-ie i na
tablicach informacyjnych PBW w Bydgoszczy i Filiach.
Ogloszenie zawiera:

1) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem nauczycielskim, ze

wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

2) wskazanie wymaganych dokumentow,

3) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania w BIP oraz na
tablicach ogtoszen PBW w Bydgoszczy i Filiach.
. Wzoér ogloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do procedury.

§6

. Po ogloszeniu w BIP i1 na tablicach ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny,

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,



4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie dokumentéw  potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

7) zaswiadczenie o niekaralnoSci,

8) mile widziane referencje z poprzedniego miejsca pracy.

. Dokumenty aplikacyjne wytacznie w formie pisemnej, moga by¢ sktadane
przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia
0 naborze.

§7

. Konkurs na stanowisko nauczyciela, przeprowadza si¢ w dwoch etapach.

1) w pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym bez udziatu
kandydatow;

2) w drugim — indywidualne rozmowy z kandydatami spelniajagcymi
wymogi formalne 1 ocena merytoryczna ztozonych dokumentow.

§8

. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku.

. Z przeprowadzone] analizy sporzadza si¢ notatke sluzbowa, zawierajaca
nazwiska kandydatow dopuszczonych do dalszego etapu konkursu, podpisang
przez wszystkich cztonkéw komisji.

. Po zakonczeniu pierwszego etapu Komisja informuje kandydatow telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

§9

. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych i ocena kandydata
po rozmowie kwalifikacyjnej prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1-
5, przy czym 5 punktow jest oceng najwyzsza (zatgcznik nr 2).

. W rozmowie kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom nalezy zadac¢ te same lub
podobne (w ramach danego zakresu tematycznego) pytania.

. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego czesé
rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w tym jezyku.



§10

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala jego wynik,
wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwickszg sumaryczng ilos¢ punktow.

2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokét, w ktérym zawiera okreslenie
stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 adresy nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wg liczby uzyskanych punktow (zafgcznik nr 3).

3. Z najlepszym kandydatem Dyrektor zawiera umowe o pracg.

§11

1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i1 na tablicach ogtoszen
PBW w Bydgoszczy i Filiach.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

§12
Biblioteka nie odsyta dokumentow ztozonych w toku naboru.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych.
3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych przechowywane sg
przez okres 3 miesigcy. Po uplywie tego terminu zostaja zniszczone
W niszczarce.

=

Bydgoszcz, 01.07.2013 r.

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka
w Bydgoszczy
Dyrektor
/-l Ewa Pronobis-Sosnowska



Zalacznik nr 1

Dyrektor Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im. Mariana Rejewskiego w
Bydgoszczy

Oglasza nabor na wolne stanowisko:

NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA

1. Do obowiazkéw nauczyciela na tym stanowisku nalezy:

Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy:
- obstuga uzytkownikow wypozyczalni i czytelni
- praca w systemie bibliotecznym PROLIB
- modut wypozyczalni
- modut czytelni
- modut opracowania zbiorow
- obstuga ksero
- inne prace zwigzane z dziatalnoscig biblioteki

2. Wymagania niezbedne:

1) Ukonczone studia magisterskie bibliotekarskie lub studia magisterskie na innym
kierunku niz bibliotekoznawstwo 1 ukonczone studia podyplomowe z zakresu
bibliotekoznawstwa.

2) Przygotowanie pedagogiczne.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ obstugi komputera.

2) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3) komunikatywnos¢.

4) umiejetnos¢ obstugi innych urzadzen biurowych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) zaswiadczenie o niekaralnosci

8) mile widziane referencje z poprzedniego miejsca pracy.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV  powinny by¢ opatrzone klauzula:
wWyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. 7 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 7 poin. zm.)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia ....................
r. do godz. 9.00 na adres:

PEDAGOGICZNA BIBLIOTEKA WOJEWODZKA
im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy
85-094 Bydgoszcz, ul. Marii Sklodowskiej-Curie 4

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko nauczyciela bibliotekarza”

Aplikacje, ktore wptyna do Biblioteki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w siedzibie Pedagogicznej Biblioteki Wojewoddzkiej im. Mariana
Rejewskiego Bydgoszczy, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 4

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ W Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej
im. Mariana Rejewskiego Bydgoszczy, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 4
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 3411984

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.pbw.bydgoszcz.pl) oraz na tablicach informacyjnych PBW w
Bydgoszczy i filiach, w terminiedodnia ..................



KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN
PRZY NABORZE NA STANOWISKO NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA
W PEDAGOGICZNEJ BIBLIOTECE WOJEWODZKIEJ IM. MARIANA REJEWSKIEGO W BYDGOSZCZY

Zakacznik nr 2

Lp.
Nazwisko, imie kandydata | ... | i | e |
Kryteria pkt pkt pkt pkt pkt
1 | Znajomos$¢ obstugi komputera
2
Umiejetno$¢ pracy w zespole
3
Komunikatywnos¢
4
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen
biurowych
5
Inne (podac jakie)
6
7
8
9
10

Suma punktéw uzyskanych przez
kandydata




Skala ocen od 1 do 5, gdzie:

5 pkt —kandydat w petni odpowiada oczekiwaniom

4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym

3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym
2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czg¢$ciowo

1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom

najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie specjalistyczne
b) kwalifikacje dodatkowe
C) osiagni¢cia zawodowe
kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji i rozmowy kwalifikacyjnej.

Bydgoszcz, dnia..................... 20.....1.

Podpisy cztonkéw Komisji:



1.

Zatacznik nr 3

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA
W PEDAGOGICZNEJ BIBLIOTECE WOJEWODZKIEJ
IM. MARINA REJEWSKIEGO W BYDGOSZCZY

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
................................ 0sob.
(ilos¢ aplikaciji)

2. Komisja w sktadzie:
1)
2) s
3) e
A)
3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano nastgpujacych
kandydatow uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow.
Lp. Imig¢ i nazwisko Adres Ocena Wynik | Punktacja
merytoryczna | rozmowy | Razem
aplikacji
1.
2.
3.

Uzasadnienie wyboru:

Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,

3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit:

Podpisy cztonkow Komisji:

(data, imie i nazwisko pracownika) e




