
ZAPZ,ADZENIIE Nr 6/2019
z dnia 4 luiLego 2019r.

Dyrektora t6dzkiego Domu Kultury

nadanegp w dniu 8 maja 20t2 r. uchwalq Zarzildu Wojew6dztwa t6dzkiego Nr 831/12 w celu
zapewniQnia wlasciwej organizacji pracy insQrtucji zazqdza siq co nastqpuje:

s1
Ulega zn'iianiie tre56 Zatqcznika nr 2 (Regulamin naboru pracownik6w) do Regulaminu
s p rawowa n iet Kontrol i Zazqdczej wprowadzo nego Zarzqdzen ie m Dyre kto ra t D K
nr 7 z dnfa 14 lutego 2018 r.

s:z l

Zalqcznif nr 2 o kt6rym mowa w 51, stanowi zalqcznik'do niniejsze go Zarzqdzenia.

s3
Niniejsze Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuiq do wiadomo6ci:

Pani Monika Matusiewicz - zastqpca dyrektora LDK
Pan Jace( Lewkowski- zastqpca dyrektora tDK
Pani Anetta Siobczyk - Gl6wna Ksiggowa t DK

Pani Malgoaata cieSlak - Gl6wny Specjarista ds. organizacji i Kadr
Ki e rown i c[ poszczeg6lnych ko m 6 re k o rg a n iza cyi nych
Pracownidy na samodzielnych stanowiskach pracy



Zalqcznik nr 2
do Regulaminu Sprawowania

Ko ntro I i Zazqdczej wp rowadzo ne go
Zazqdzeniem Dyrektora t-D K
nr 7 z dnia 14 lutego 2018 r.

Regulamin naboru pracownik6w

s1
1. Celer4 regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania opaftych na otwafim

i konlurencyjnym naboze kandydat6w na wolne stanowiska pracy.

2. Regulpmin okre6la szczeg6lowe zasady ;zatrudniania pracownik6w w t-6dzkim Domu
Kultury.

3. Nab6r prowadzi siQ na podstawie:
. Ust4wy' 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno6ci

kultlralnej (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r. poz. 862 ze zm.) oraz
. Ustdwy' z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 20L7 r.

poz)20t77 ze zm.).
4. Decyzjp o rozpoczqciu

Dyrektbr IL-DK, okreSlajqc
stanovVlskiem.

s2
1. W celu dolkonania oceny formalnej dokument6w zlozonych zgodnie z ogloszeniem oraz

w celU vrylonienia kandydata na wolne stanowisko dyrektor powoluje komisjg
rekrutacyjnq w odrgbnym zarzqdzeniu.

2. W sklad komisji rekrutacyjnej mogq wcho<lzii:
1) dyfektor instytucji kultury;
2) prdcownicy ins\rtucji kultury;
Liczba pzbnk6w komisji powinna by6 nieparzysta.

,-\ 3. W sklaQ komisji nie moze wchodzii osoba, kt6ra jest malzonkiem lub krewnym albo
powino{ruatym do drugiego stopnia wlqcznie w stosunku do osoby, kt6ra zlo2yla ofeftg,
albo pQzos;taje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzid Uzasadnione wqtpliwo6ci co do jej brezstronno6ci.

4. Komisja rekrutacyjna dziala do czasu zakoliczenia procedury naboru.

53
1. Ogloszehie o naboae powinno zawiera6:

1) adres jednostki;

2) olqe6lenie stanowiska;
3) ofre6lenie wymagaf zwiqzanych ze sllanowiskiem, ze wskazaniem, kt6re z nich sq

nidzbrqdne, a kt6re dodatkowe;
4) w$kazlanie zakresu zadaf wykonywanrych na stanowisku;
5) w$ka;lanie wymaganych dokument6w;
6) o(re6lenie terrninu i miejsca skladaniia dokument6w.

procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje
zakres zadah oraz odpowiedzialnolci zwiqzanych z danym



2. Termin do skladania dokument6w okre6lonych w ogloszeniu o naborze nie moze byi
opublikowania tego ogloszenia w BIpkr6tszy nii: 14 dni kalendarzowych od rlnia

t-6dzkiego Domu Kultury.
3. Wz6r o$loszenia naboru stanowi Zalqczniknr 1 do niniejszego regulaminu.

s4
1. Ogloszenie o naboae umieszcza sig na stronie BIP t6dzkiego Domu Kultury.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) na fablicy ogloszef w t_DK

b) w nhediach,

c) w urzgdzie pracy.

3. Po zakofczeniu skladania dokument(iw komisja dokonuje wstqpnej analizy
dokument(iw a pl i kacyj nych.

4. Po wstQpnej weryfikacji pzeprowadza sig rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
5' Komisja rekrutacyjna sporzqdza protok6l z przeprowadzonego na dane stanowisko

naboru.
6. Z wyloriionym w procesie rekrutacji kandyclatem dyrektor podpisuje umowq o pracq.

ss
1. Po ogtosz:eniu naboru nastgpuje przyjmowanie dokumen 6w aplikacyjnych od

kandydatow zainteresowanych pracq na danym stanowisku.
Na dokymenty aplikacyjne skladajq sig w s;zczeg6lno6ci:
1) list rnolywacyjny;
2) kwdstionariusz osobowy zawierajqcy informacje, o kt6rych mowa w art. 22t g

1 uqtavuy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kcldeks pracy (t.j. Dz,U. z 20tB r., poz. 9L7 ze
zm-'|, tj' imig (imiona) i nazwisko, imiona rodzic6w, datg urodzenia, miejsce
zarf ies;zkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, pzebieg dotychczasowego
zatrudnienia

3) kseriokopie Swiadectw pracy;

wyksztalcenie;
kursach, szkoleniach.

by ubiegajqce sig o zatrudnienie mogq byi
pzyjmowane w formie papierowej lub zer pomocq elektronicznej skrzynki podawczej
EPUAP.

Nie pzfimuje siq dokument6w aplikacyjnych poza ogloszeniem.

56
Komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja pracQ po uplywie terminu do zlozenia ofeft.
Prace komirsji odbywajq siq na posiedzeniach zwolywanych przezjej paewodniczqcego
KomisjaKomisja rekrutacyjna dokonuje wstgpnej anal izy dokument6w a plikacyjnych,
celem analizy dokument6w iest por6wnanie danvch zawatrrch vjest por6wnanie danych zawafich w aplikacji
z wymagganiami formalnymi okre5lonymi w ogloszeniu.

2.

a
1

4.

1.

2.

3.

4.

5' wynikiefn analizy dokument6w jest, wstgpne okreslenie



6.

kandy(ata do pracy na danym stanowisku.
wzSr listy kandydat6w spelniajqcych wymagania formalne okre6lone
o naboae stanowi zalqcznik nr 2 do ninie.liszego regulaminu.

w ogloszeniu

s7
z kandydatami, kt6rych oferty spelniajq wymogi formalne, komisja rekrutacyjna
paeprowa dza rozmowg kwalifi kacyjnq.
Kandydaci zakwalifikowani na rozmowq kwalifikacyjnq przez komisjg rekrutacyjnq
zostajq indlywidualnie powiadamiani o terminie rozmowy.
Celem fiozrnowy kwalifikacyjnej jest nawiq:zanie bezpo6redniego kontaktu z kandydatem
i weffikacja informacji zawafich w aplikacji.

58
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, spelniajqcego wymogi zawafte w ogloszeniu o naborze.
z przeqrowadzonego naboru kandydat6w sporzqdza sig protokol.
Protokdl zawiera:
1) okrQSlenie stanowiska, na kt6re byl prowa dzony nab6r,

az imiona, nazwiska i miejsca
eksu cywilnego, nie wigcej ni2
edlug poziomu spelnienia przez

okrg5lonych w ogloszeniu o naboae,
3) liczQg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbq ofert

1.

2.

3.

1.

2.

3.

zamieszkania,

5 najlepszych

nich wymagai

spelniajqcych
wypagania formalne,

4) uza$adnienie dokonanego wyboru,
5) sklad klmisji przeprowadzajqcej nab6r.

4. WzSr protokolu z przeprowadzonego naboru stanowi Zalqcznik nr 3 do niniejszego
regulaininu.

5e
1. Dyrektol,sp'srzq67a informacjg o wynikach naboru, kt6ra zawiera:

4) uzaspdnienie dokonanego wyboru albo, uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowi:;ko.

2. Wzdr informacji o wynikach naboru stanowi zalqcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

5rr,
Jezeli stosunell pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciqgu 3 miesigcy od dnia

910

nawiqzania storsunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tynil samym stanowisku kolejnej
osoby spo6r6d najlepszych kandydat6w wymienionych w protokole tego naboru,



5 :11

Doku4enlty aplikacyjne kandydata, K6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostanq dolqczone do jego akt osobowych.
Dokumenlfy aplikacyjne os6b, kt6rych kandydatura nie zostala wybrana lub zostala
odaudonu w procesie rekrutacji bgdq przechowywane pzez okres I miesiqca od
dnia Qglorszenia informacji o wynikach naboru i w tym okresie bgdq do odbioru
u Gl6wnego Specjalisty ds. Organizacji i Kadr. Po uplywie tego terminu bqdq
zniszc{onr? przez Gl6wnego Specjalistqi ds. organizacji i Kadr, ze wzglqdu na
osiqgnigcie celu, dla kt6rego byly zbierane.

5:12
Postaflowienia niniejszego regulaminu nie znajdujq zastosowania w przypadku:
1) zdtrudniania pracownik6w na podstawie umowy o pracq w zastqpstwie,
2) p{zeszeregowania zatrudnionych w t DK pracownik6w.

2. Regulqmin wchodzi w 2ycie z dniem ogloszenia.

2.

1.

f nspektor ony oanych

Sylwi



Zalqcznik nr 1

do Regulaminu naboru pracownik6w

Dyrektor fOOZfreGO DOMU KULTURY

w todzi oglasza nab6r na stanowisko

(nazwa sta nowiska pra cy)
w t6dzkim Domu Kultury z siedzibq w todzi ul. Traugutta 1g

2. Wymagbnia dodatkowe:

3. Zakres yvykonywanych zadaf na stanowiskru:

Frrttor|r,,rrrrr

f"""""""'

b)

c)

d)

4. Wyrpagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz informacje, o kt6rych mowa w aft. 22t g 1 ustawy z dnia
26czetwcaL974 r. Kodeks pracy (t.j" Dz,U. z20tBr.,poz.9L7 zezm.), tj. imig
(imipna) i nazwisko, imiona rodzic6w, datg urodzenia, miejsce zamieszkania (adres
do (orelspondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

kopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenie i kwalifi kacje zawodowe,

kopie dokument6w potwierdzajqcych pzebieg zatrudnienia, oraz

o6wiadr:zenie o wyrazeniu zgody na pzetwarzanie danych osobowych zawafich
w li$cie motywacyjnym lub innych zalqczonych dokumentach - je6li w zakresie tych
danfch zawafte sE szczeg6lne kategorie danych, o kt6rych mowa w aft, 9 ust.
1 RODO,

e) w p;rypadku chgci uczestnictwa w kok:jnych naborach prowadzonych przez Lodzki
DonI Kultury proszq o umieszczenie o6wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwaaanie danych osobowych w crelu wykorzystania ich w kolejnych naborach %
prowadzonych przez Lodzki Dom Kultu ry przez okres najblizszych 3 miesigcy. 7/



oiwiadczdnia,, o kt6rych mowa w punkcie,,wymagane dokumenty,, w pozycji od d) do e)
mogE bydiawarte w liicie motywacyjnym w nastqpujqcy spos6b:

a Wyrazqm zgodqx na przetwarzanie da,nych osobowych w celu vvykorzystania ich
w koleinyqh naborach prowadzonych przez f-6dzki Dom Kultury przez okres najbtizszych
3 miesiqcy,

o WyrazQm zgodqx na przetwarzanie mctich danych osobowych zawartych w liicie
motywacyJlnyrn oraz zalqczonych do niego dokumentach - vvymagane jeSli przekazane
dane obeihtuia szczeg6lne kategorie danych, o kt6rych mowa w art. 9 ust. I RODO.

list motyvvacyjny oraz wszystkie skladane oSwiadczenia powinny by6 opatrzone
podpise4 kandydata.

5. Wymaganel dokumenty nalezy przesyla6 pocztq na adres:
Lodzki Dom Kultury 90-113 L5d2, ul. Traugutta 18 lub skladai osobi6cie w sekretariacie
t-6dzkiQgo Domu Kultury II pigtro pok6j 218 w terminie od ........... do ...........

w zamkniqtych kopertach z nastgpujqcq adnotacjq:

,, Nab6r na'sta,nowisko

(nazwa stanowiska)

6. Dokumenty, kt6re wplynq po okre6ronym terminie, nie bgdq rozpatrywane.
Informdcja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji publicznej
t6dzkiego Domu Kultury.

Informacje dotyczEce przetwarzania danych osobowych

Administrator
Administratolem Paristwa danych paetwarzanych w ramach procesu rekrutadi jest t-6dzki Dom Kultury, ul,
Traugutta 18, 90-113 Lod2, jako pracodawca, za kt6rego czynno6ci z za-kresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor.

Inspektor othrony danych

Y9g? t]e.Pa4stwo.kontaktowai zv{yznaczonym pnez Dyrektora Inspektorem ochrony danych osobowych:
Sylwia Tokarska l:el. 797 326 2OO, e-mail: s.tokarska@ldk.lodz.pl

Cel i podst{wy przetwarzania
Paristwa danp.osobowe wzakresie wskazanym wprzepisach prawa pracy l bgdq pzetwazane wcelu
pzeprowadzdnia obecnego postqpowania rekrutacyjnego2, natomiast inne dane, * tyr dane do kontaktu,
na podstawie zgody3, kt6ra mo2e zosta6 odwolana w dowolnym czasie.

l9j1.i Dom fultury bqdzie pnetvuarzal Pafstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownik6w
Jezeli wyrazq Pah:stwo na to zgodq4, kt6ra mo2e zosta6 odwolana w dowolnym czasie,
Je2eli wdokumentach zawate sq cane, o kt6rych mowa wart. 9 ust. f ifOOO konieczna bgdzie pafistwa
zgoda na ich pzetwarzanies, kt6ra moze zostai odwolana w dowolnym czasie,



226 czerwca L974 r. Kodek pracy ('Dz. u, 2o1B poz.9r7 zezm.) oraz g1 Rozpozqdzenia
ny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018r, w sprawie dokumeritacji pracowniczej

(Dz, U, 2018 poz:. 2369 zezm.);
z A* C .,^l { l:! L h^--^.-- r--Art, 6 ust, 1 lit. b Rozpozqdzenia parlamentu Europej kiego i Rady (UE) Z}t6l67g z dnia 27 kwietnia 2016r, w sprawig ochrony os6o fizycznych w zwiqzku z ssobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylen (og6lne rorpo;7qlt"ni"
?^o:ryoni: dbnych)-(Dz. Urz, UE L 119 z 04,05.2016, str, OO);
'Aft.6ust, 1litaRODO;
oArt,6 ust. l lita RODO;
sAft.9ust,2lit,aRODO.

Okres przedhowywania danych
Paristwa da4e ;rgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgdq przechowywane do zakofczenia
procesu rekrftacji.
w. przypadk{.wyrazonej paez Paristwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla cel6w przysz1ych
rekrutacji, lgfltwa dane bqdq wykozystywane przez 3 miesiqce.
Prawa os6b, kt6rych dane dotyczq
Majq Pafstwf prawo do:

ia ich kopii
nrych osobowych;
bowych;

adres Uzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki

wynikajqcym z art. 22r Kodeksu pracy jest niezbgdne,
rnie pzez Pafstwa innych danych jest dobrowolne.

RADC



Zalqcznik nr 2
do Regulaminu naboru pracownik6w

W wyniku wst.gpnej weryfikacji
zakwalifikowali sig nastgpujqcy
w ogloszeriiu:

Lista ka{dydat6w spelniajqcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naboze t t t 

" t tt t tt ! rr I rrr I r. r r. rr r rr r rrrrr r rr r r. r rr r. i r r! r rr r rr r rr r r! r rrr rr r rr r rrr rrr r rr r rr I rrr r r r rr r

(nazwa shnowiska)

na vwv. stanowisko pracy do nastqpnego etapu rekrutacji
kandydaci spelniaiqry wymagania formarne okresrone

Dyret<tq
16dzkiego Domfi u

Lp. Imiq i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

2.

3.

4.

5.

-1acek Sokal.



1.

Zalqcznik nr 3
do Regulaminu naboru pracownik6w

Protok6l z pnzeprowadzonego naboru na

(nazwa sta nowiska pra cy)

w TOOZXIM DOMU KULTURY

w wfniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przeslalo.........i....... kandydatdw spelniajqcych wymagania formalne.
Komigja w skladzie:

PrzewodniGzqcy:

Sek{etarz:

Czlfnek:

po dokonBniu analizy ofeft i przeprowadzeniu rozm6w kwalifikacyjnych
nastgpujqcfch kandydat6w uszeregowanychr wedlug spelniania przez nich
okreslonycln w ogloszeniu o naboae:

3, Uzasadnienie wyboru:

Protok6l sporzqdzil: Podpisy Komisji:

dlr,,i,e'i ;;,;;i; picown*a)

wybrala
kfieri6w

4.

Imiq i nazwisko Miejsce zamieszkania

L6dzkiego

JaceK

RADC;..4



Zalqcznik nr 4
do Regulaminu naboru pracownik6w

Informacja o wynikach naboru na stanowisko na

DyreKor i .

(nazwa insltucji kultury)

'1".'".'""'."..
(data, pieclqtka i podpis)

Dyr
t-6dzkiego I

Jacek Ssk


