Zalacznik do zarzadzenia nr 9/2018
Dyrektora Biblioteki Pedagogicznej
im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej
w Toruniu
z dnia 14 marca 2018 1.

REGULAMIN NABORU NAUCZYCIELI BIBLIOTEKARZY
W BIBLIOTECE PEDAGOGICZNEJ IM. GEN. BRYG. PROF. ELZBIETY
ZAWACKIEJ

§1
1. Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych
stanowiskach nauczycielskich w Bibliotece Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. Elzbiety
Zawackiej 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 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2017r. poz. 1189 j.t.).
3. Stosowanie niniejszych procedur nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie przeniesienia, powierzenia lub skierowania,
2) nauczycieli zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw 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. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Biblioteki, ktory okresla
wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatéw na stanowisko nauczyciela.
2. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych nauczycieli na wolne
stanowiska.
§3
Nabor obejmuje:
1)  powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2)  ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3)  przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4)  wstepna ocene ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5)  ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speniaja wymogi formalne,
6)  postgpowanie sprawdzajace :
a.  merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
b.  rozmowa kwalifikacyjna,
7)  sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8)  podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisaniu umowy o prace,
9)  ogloszenie wynikéw naboru.



§4

. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powoluje Dyrektor
Biblioteki.

. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1)  dyrektor,

2)  kierownik wydziatu do ktorego prowadzony jest nabor,

3)  inne osoby wskazane przez Dyrektora.

. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastgpca
przewodniczacego.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest malzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§5
. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko publikuje sie w BIP-ie i na tablicach
informacyjnych w Bibliotece w Toruniu.
Ogloszenie zawiera:

1) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem nauczycielskim, ze wskazaniem,

ktore z nich sa niezbgdne, a ktére dodatkowe,

2) wskazanie wymaganych dokumentow,

3) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
. Termin sktadania dokumentéw okre$lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania w BIP oraz na tablicach ogloszen w
Bibliotece w Toruniu.
. Wzdr ogloszenia stanowi (zalgcznik nr 1) do regulaminu.

§6

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicach ogloszen nast¢puje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy (zafgcznik nr 2),

4) kserokopie §$wiadectw pracy i innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

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

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji,

9) kserokopia dowodu osobistego,

10) mile widziane referencje z poprzedniego miejsca pracy.




3. Dokumenty aplikacyjne wylacznie w formie pisemnej, mogg by¢ skladane przez osoby
ubiegajace sie o zatrudnienie tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze.

§7
Naboér na stanowisko nauczyciela, przeprowadza si¢ w dwéch etapach :
1) w pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym bez udzialu kandydatéw;
2) w drugim — indywidualne rozmowy z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne i
ocena merytoryczna ztozonych dokumentow.

§8

1. Wynikiem analizy formalnej dokumentoéw jest wstepne okre$lenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku.

2. Z przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ list¢ zawierajaca nazwiska kandydatow
spelniajacych wymagania formalne dopuszczonych do dalszego etapu rekrutacji, podpisang
przez wszystkich cztonkéw komisji.

3. Po zakonczeniu pierwszego etapu przewodniczacy Komisji informuje kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

§9

1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena kandydata po rozmowie
kwalifikacyjnej prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1-5, przy czym 5 punktow jest
0cena najwyzsza.

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

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

§10

1. Po przeprowadzeniu naboru Komisja Rekrutacyjna ustala jego wynik, wskazujac kandydata,
ktory uzyskat najwigksza sumaryczng ilos¢ punktow.

2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokol, w ktérym zawiera okreslenie stanowiska,
na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatdéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie
wiegcej niz trzech najlepszych kandydatow uszeregowanych wg liczby uzyskanych punktéw
(zatgcznik nr 4).

3. Z najlepszym kandydatem Dyrektor zawiera umowe o prace.

§11
1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicach ogloszen w Bibliotece w
Toruniu. '
2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 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 odsyla dokumentéw ztozonych w toku naboru.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych przechowywane sg przez okres
3 miesigcy. Po uptywie tego terminu zostajg zniszczone.




