ZARZADZENIE Nr 6/2019
zdnia 4 lutego 2019r.
Dyrektora Lédzkiego Domu Kultury

Dziatajgc na podstawie § 6 ust.1 oraz § 9 Statutu tédzkiego Domu Kultury w todzi
nadanego w dniu 8 maja 2012 r. uchwata Zarzgdu Wojewddztwa kddzkiego Nr 831/12 w celu
zapewniénia wiasciwej organizacji pracy instytucji zarzadza sie co nastepuije:

§1
Ulega znﬂanne tres¢ Zalgcznika nr 2 (Regulamin naboru pracownikéw) do Regulaminu
sprawowamd Kontroli Zarzadczej wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora £tDK
nr7z dn a 14 lutego 2018 r.

§2

Zatacznik nr 2 o ktérym mowa w §1, stanowi za’rqcznikido niniejszego Zarzadzenia.

§3
Niniejsze | Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuijg do wiadomosci:

Pani Moni‘ka Matusiewicz - zastepca dyrektora +DK

Pan Jacel# Lewkowski — zastepca dyrektora DK

Pani Anetta Sobczyk — Gtéwna Ksiegowa £DK

Pani Matgorzata Cieélak — Gtéwny Specjalista ds. Organizacji i Kadr
Klerownlckl poszczegdlnych komdrek organizacyjnych

Pracomey na samodzielnych stanowiskach pracy

. /
RADCRA|PR A NY

Magdalar pusiewicz
tel.P-104



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Sprawowania
Kontroli Zarzadczej wprowadzonego
Zarzgdzeniem Dyrektora £ DK

nr 7 z dnia 14 lutego 2018 r.

Regulamin naboru pracownikéw

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania opartych na otwartym

I konkurencyjnym naborze kandydatéw na wolne stanowiska pracy.

Regul;émin okredla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w £6dzkim Domu

KuItur‘y.

Nabdr prowadzi sie na podstawie:
o Ustawy 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci

kultpralnej (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r. poz. 862 ze zm.) oraz
. Ustéwy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r.
poz, 2077 ze zm.).
Decyzjlg 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje
Dyrektor £DK, okreslajac zakres zadan oraz odpowiedzialnosci zwigzanych z danym
stanovjﬂskiiem.
| §2

W celu|dokonania oceny formalnej dokumentéw ztozonych zgodnie z ogtoszeniem oraz
W ceILL wylonienia kandydata na wolne stanowisko dyrektor powotuje komisje
rekrutacyjng w odrebnym zarzadzeniu.
W skiad komisji rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:

1) dyrektor instytucji kultury;

2) pracownicy instytucji kultury;

Liczba cztonkéw komisji powinna by¢ nieparzysta.

3. W skiad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

(=Y

. Og’roszeLie 0 naborze powinno zawierac:

powinofwatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do osoby, ktdra ztozyta oferte,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ ¢|za:sadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
IKomisjaj rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

|
§3

1) aqres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) old‘reélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktdre z nich Sg
niezbedne, a ktdre dodatkowe;
4) w#kazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentdéw;
6) olﬁ‘reélenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
|



=R N

. Termin /do sktadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu 0 naborze nie moze by¢

krétszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP
Lodzklego Domu Kuitury.

. Wzor og":oszenia naboru stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4

. Ogloszenie o naborze umieszcza sie na stronie BIP tdédzkiego Domu Kultury.
. MOZIIWG‘ jest umieszczanie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) na tablicy ogtoszen w tDK
b) w mediach,
c) w u‘rzedme pracy.

. Po zakonczenlu sktadania dokumentéw komisja dokonuje wstepnej analizy

dokumentow aplikacyjnych.

. Po wstqpnej weryfikacji przeprowadza sie rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
. Kom|SJa rekrutacyjna sporzadza protokdt z przeprowadzonego na dane stanowisko

naboru.

. Z wytonionym w procesie rekrutacji kandydatem dyrektor podpisuje umowe o prace.

| §5
Po ogiosz eniu naboru nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na danym stanowisku.
Na dokymenty aplikacyjne skfadaja sie w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 22' §
1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze
zm) tj. imig (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce

zamleszkanla (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane w formie papierowej lub za pomocy elektronicznej skrzynki podawczej
EPUAP.

Nie przy!ljmuje sie dokumentdw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
|

§6
Komisjal rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace po uptywie terminu do zlozenia ofert.
Prace komlsy odbywaja sig na posiedzeniach zwotywanych przez jej przewodniczgcego
Kom|51a\ rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentdéw aplikacyjnych,
Celem anallzy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w  aplikagji
z wymagarnaml formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
Wynlklem analizy dokumentdw jest. wstepne okreélenie mozliwoéci zatrudnienia



kandydata do pracy na danym stanowisku.

6. Wzdr Ipsty kandydatdw spetniajgcych wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu
0 naborze stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

| §7

1. Z kandydataml ktorych oferty spetniajg wymogi formalne, komisja rekrutacyjna
przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.

2. KandydaC| zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjng przez komisje rekrutacyjng
zostaJa indywidualnie powiadamiani o terminie rozmowy.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem
I weryfi| kaqa informacji zawartych w aplikacji.

§8
1. Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandyd‘ata spetniajacego wymogi zawarte w ogtoszeniu o naborze.
2. Z przeprowadzonego naboru kandydatdw sporzadza sie protokét.
3. Protoké# zawiera:

1) okreélenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr,

2) 0golng liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania,
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

4. Wzor protoko’ru z przeprowadzonego naboru stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego
regulamlnu

‘ §9
1. Dyrektoﬁ sporzgdza informacje o wynikach naboru, ktdra zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata
4) uzasadnlenle dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanownsko

2. Wz0r mfprmacy 0 wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

|

| § 10
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j

0soby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

|\



§11
Dokumen1ty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii
zostana dofgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdrych kandydatura nie zostata wybrana lub zostata
odrzudona w procesie rekrutacji bedg przechowywane przez okres 1 miesigca od
dnia qgtoszenia informacji o wynikach naboru i w tym okresie beda do odbioru
u Gtédwnego Specjalisty ds. Organizacji i Kadr. Po uplywie tego terminu beda
zniszc#one przez Gtodwnego Specjaliste ds. Organizacji i Kadr, ze wzgledu na
osiggniecie celu, dla ktérego byty zbierane.

| §12
Postanowienia niniejszego regulaminu nie znajdujg zastosowania w przypadku:
1) zatrudniania pracownikdw na podstawie umowy o prace w zastepstwie,
2) p#‘zeszeregowania zatrudnionych w £DK pracownikdw.

— 2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
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b)

d)

e)

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru pracownikéw

Dyrektor tODZKIEGO DOMU KULTURY
w todzi oglasza nabér na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)
w Lédzkim Domu Kultury z siedziba w Lodzi ul. Traugutta 18

qunagane dokumenty:

list ‘motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.), tj. imie
(|m|ona) i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres
do korespondenCJl), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

kopqe dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentdw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia, oraz

oswmd( zenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
W Iléae motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych

danych zawarte s szczegllne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust,
1 RODO,
|

|
w pq"zypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez tdédzki
Dom Kultury proszg o umieszczenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez £ddzki Dom Kultury przez okres najblizszych 3 miesiecy.



Os’w/adczén/a, 0 ktorych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji od d) do e)
moga byc¢ 3zawa/te w liscie motywacyjnym w nastepujgcy sposob:

@ Wyraz'ém zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w ko/ejny¢h naborach prowadzonych przez tddzki Dom Kultury przez okres najblizszych
3 miesiecy

‘ rd r]
(7 Wyraz'a‘;m zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane
dane obejmuja szczegolne kategorie danych, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

* Zaznacz krzyzykiem wiasciwe pole wyboru

list moWawjny oraz wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem kandydata.

5. Wymagfane dokumenty nalezy przesyta¢ poczta na adres:
todzki Dom Kultury 90-113 £6dZ, ul. Traugutta 18 lub sktadaé osobiécie w sekretariacie
Lédzkidgo Domu Kultury II pietro pokdj 218 w terminie od .......o.ovevovvvnnn . do ...........

............ ... w zamknigtych kopertach z nastepujacg adnotacja:

|
yNBDOE N8 (SEANOWISKO ...
| (nazwa stanowiska)

6. Dokumenty, ktére wptyna po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Lddzkiego Domu Kultury.

Informacje 3dotyczgce przetwarzania danych osobowych

Administrator
Administratorem Parstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest £odzki Dom Kultury, ul.
Traugutta 18, 90-113 tddz, jako pracodawca, za ktdrego czynnoéci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor. !

|
Inspektor ochrony danych

Moga sig Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Dyrektora Inspektorem ochrony danych osobowych:
Sylwia Tokarska tel. 797 326 200, e-mail: s.tokarska@Idk.lodz.pl

Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie|zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Lédzki Dom Ii(ultury bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw
Jezeli wyraza Panstwo na to zgode*, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich ‘przetwarzanies, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

i




' Art. 22 ! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. 2018 poz. 2369 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego| przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO);

*Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

“Art. 6 ust. 1/ lit a RODO;

*Art. 9 ust. 2/lit. a RODO.

Okres przeé;howywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

w przypadklj wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Pqﬁstwa dane bgda wykorzystywane przez 3 miesigce.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Majg Paristwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2)  prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3)  prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panistwa innych danych jest dobrowolne.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru pracownikéw

Lista kandydat6éw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o nabbrze ..............................................................................................
(nazwa stanowiska)

W wyniku wstepnej weryfikacji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwaliﬁkoMaIi si§¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre$lone
w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
1.
2.
3.
4,
5.
Dyrektor ) _
todzkiego Domd Ku RADCGA PPy Inspektor :.'\rtl'n;:._}wcf danych
Jacek Sokalditi Magdalena Ldﬁ\' ksieLicz Sviwia .E"'f.\lq. ‘;/,1
tr‘i-p-*"a-’\} Vol adier



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu naboru pracownikéw

Protokot z Przeprowadzonego naboru na

(nazwa stanowiska pracy)
w £ODZKIM DOMU KULTURY

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przestato
N F kandydatéw spetniajacych wymagania formaine.

Przewodniczacy: ...,
Sekretarz: ........oovvevvveennn,
Cz’rd;)nek: ..............................

po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozmdéw kwalifikacyjnych wybrata
nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriéw
okreélonycrp W ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
1.
2
3.
3 Uzasaﬁnienie WYDOTUL oot

.................................................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Zafaczniki do Protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze;
2) kopla i, ofert kandydatdw.

Protokot spérzadzi’r: Podpisy Komis;ji:

................... O

(gata, imie | nazwisko pracownika) oo

--------------------------------

Dyrektor /
kédzkiego Domp lj 7

Inspektor ochro

Jacek Sokabski

= S S — - = — o -

oYyiwia Tokajska



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu naboru pracownikdw

Informacja o wynikach naboru na stanowisko na

..................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

w LODZKIM DOMU KULTURY

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a:

......................................................

..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

Dyrektor ......................
(nazwa insMuq’/ kultury)

(data, pieczatka i podpis)
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Inspektoy ochigmy danych
a Lopusiewicz '
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