Zarzadzenie Nr 7/2026
Dyrektora Samorzagdowego Centrum Kulturalno- Spolecznego w Jabtonnie Lackiej.
z dnia 29 maja 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko pracy w Samorzadowym Centrum Kulturalno-
Spotecznym w Jablonnie Lackiej oraz powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z
p6zn. zm.), art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2026 r. poz. 457) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko pracy: osoba prowadzaca sekretariat oraz zajgcia jako
instruktor / instruktorka w Samorzagdowym Centrum Kulturalno- Spolecznym w Jablonnie
Lackiej.

Tresé¢ ogloszenia o naborze stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Ogloszenie o naborze podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Samorzadowego Centrum Kulturalno-Spotecznego w
Jablonnie Lackie;j.
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§2

1. Powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjna, zwang dalej ,,Komisja”, do przeprowadzenia naboru na
stanowisko osoby prowadzacej sekretariat oraz zajecia jako / instruktor / instruktorka w
Samorzgdowym  Centrum  Kulturalno - Spolecznym w  Jablonnie  Lackiej.

2. W skiad Komisji wchodza:
Maria Kowalska — przewodniczacy komisji,
Marzenna Szymanska — czlonek komisji,
Pawel Bondarczuk — czlonek komisji.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§3

Regulamin pracy komisji

1. Do zadan Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym, w tym ustalenie, czy zostaly
zlozone w terminie i czy zawieraja wymagane dokumenty oraz o$wiadczenia;

2) dokonanie oceny speiniania przez kandydatéw wymagan niezbgdnych oraz, o ile dotyczy, wymagan
dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze;

3) przygotowanie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz listy kandydatow
niespetniajacych tych wymagan wraz ze wskazaniem przyczyny odrzucenia oferty;

4) ustalenie sposobu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych albo innych czynnosci
sprawdzajacych, jezeli zostang przewidziane w toku naboru:

5) przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne;

6) dokonanie oceny kandydatéw wedtug kryteriow odnoszacych si¢ do zakresu zadan, kwalifikacji,
doswiadczenia, predyspozycji, umiej¢tnosci organizacyjnych i komunikacyjnych oraz
dyspozycyjnosci;



7) sporzadzenie protokotu z prac Komisji oraz przedstawienie Dyrektorowi rekomendacji dotyczacej
wyboru kandydata albo informacji o braku rekomendacji;

8) przekazanie dokumentacji z naboru osobie lub koméree odpowiedzialnej za sprawy kadrowe w celu
dalszego postgpowania, archiwizacji albo zwrotu dokumentéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami retencji.

2. Komisja dziata kolegialnie, z zachowaniem zasady bezstronnosci, réwnego traktowania
kandydatow, przejrzystosci postepowania oraz ochrony danych osobowych kandydatow.
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2)

3)

4)

5)

Posiedzenia Komisji zwoluje Przewodniczacy Komisji, ustalajac ich termin, porzadek oraz
zakres czynnosci do wykonania;

Komisja moze podejmowaé czynnosci, jezeli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej potowa jej
sktadu, w tym Przewodniczacy Komisji albo osoba go zastgpujaca:

Rozstrzygnigcia Komisji zapadaja zwykla wigkszoscig gloséw cztonkéw Komisji obecnych na
posiedzeniu. W przypadku réwnej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczacego Komisji albo
osoby go zastepujacej;

Z kazdego posiedzenia Komisji, podczas ktérego dokonywana jest ocena kandydatéw albo
podejmowane sg ustalenia majgce wptyw na wynik naboru, sporzadza si¢ notatke albo protokét;
Wynik prac Komisji ma charakter rekomendacyjny. Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia podejmuje
Dyrektor Samorzadowego Centrum Kulturalno-Spolecznego w Jablonnie Lackiej jako osoba
dokonujaca czynnosci z zakresu prawa pracy.

3.Czlonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w poufnosci wszystkich informacji
uzyskanych w zwigzku z udzialem w pracach Komisji, w szczegdlnosci informacji dotyczacych
kandydatow, ich sytuacji zawodowej, kwalifikacji, przebiegu zatrudnienia, danych kontaktowych
oraz tre$ci dokumentéw aplikacyjnych.
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3)
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Cztonkowie Komisji mogg przetwarza¢ dane osobowe kandydatéw wylacznie w zakresie
niezbednym do realizacji zadan Komisji oraz wylacznie przez czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru i udokumentowania jego przebiegu;

Czlonek Komisji podlega wylaczeniu z prac Komisji w sprawie danego kandydata, jezeli
pozostaje z kandydatem w takim stosunku prawnym, faktycznym, rodzinnym, osobistym albo
stuzbowym, ktéry mogtby wywoltaé uzasadniong watpliwo$¢ co do jego bezstronnoscei;

Przed rozpoczeciem prac kazdy czlonek Komisji podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu
poufnosci, bezstronno$ci oraz braku konfliktu intereséw, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia;

Jezeli zakres obowigzkéw na stanowisku bedzie obejmowal dziatalno$¢ zwigzang z
maloletnimi, przed nawigzaniem stosunku pracy nalezy zapewnié¢ przeprowadzenie wymaganej
odrgbnymi przepisami weryfikacji kandydata, w szczegdlnosci w rejestrach wiasciwych dla
ochrony matoletnich.

4.Po zakonczeniu czynnosci rekrutacyjnych Komisja sporzadza protok6t z naboru.

1) Protokét podpisuja cztonkowie Komisji uczestniczacy w koncowej ocenie kandydatow;

2) Komisja konczy prace z dniem zatwierdzenia protokotu przez Dyrektora albo z dniem podjgcia
decyzji o uniewaznieniu lub nierozstrzygnigciu naboru;

3) Dokumentacja naboru podlega przechowywaniu, zwrotowi albo zniszczeniu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, zasadami
archiwizacji oraz przepisami o ochronie danych osobowych.



§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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