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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Urszulinie z dnia 12.05.2025 .

Regulamin

naboru kandydatéow na wolne stanowiska pracy
w Gminnym O$rodku Kultury w Urszulinie

§1
Postanowienia ogolne

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowisko w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy w Gminnym Osrodku
Kultury w Urszulinie.

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy w Gminnym
Osrodku Kultury w Urszulinie.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) GOK — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Urszulinie

b) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Urszulinie

1.
2.

§2
Wszczecie naboru

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor GOK.
W komunikacie o wszczeciu naboru dyrektor okresla cele i zadania
wykonywane na danym stanowisku pracy oraz wynikajace z tego tytutu

obowigzki obcigzajace zajmujacego to stanowisko.
§3
Komisja rekrutacyjna

W celu dokonania oceny formalnej ztozonych dokumentéw zgodnie z ogloszeniem oraz
w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy powotuje si¢ Komisje

Rekrutacyjna.



2.

a)
b)
3.
a)
b)
4.

W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng, w skiad
ktorej wchodza:

przewodniczacy komisji,

od 2 do 4 cztonkow komisji.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

Dyrektor GOK Urszulin — Przewodniczacy;

Dwie osoby wskazane przez dyrektora GOK w Urszulinie.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4
Ogloszenie o naborze

Ogtoszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w GOK.

Wzbr ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od

opublikowania ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 1.

§5
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

Osoby zainteresowane naborem na wolne stanowisko pracy skladaja dokumenty,
o ktorych mowa w § 4 ust. 2 regulaminu w Gminnym Os$rodku Kultury w Urszulinie.
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Gminnym Os$rodku
Kultury w Urszulinie lub przesta¢é na adres: Gminny Osrodek Kultury
w Urszulinie, ul. Lubelska 31, 22-234 Urszulin w zamknigtej kopercie do dnia 22 maja
2025 r. do godziny 16.00 (decyduje data i godzina faktycznego wptywu do GOK
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru Konserwator i operator urzadzen elektroakustycznych”

Dokumenty, ktore zostang przestane po terminie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.



§6
I etap naboru: ANALIZA DOKUMENTOW

Po uptywie terminu do zlozenia ofert Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna swojg prace.
Prace Komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwolywanych przez jej
przewodniczacego.

Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentow pod katem spelnienia
wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu, o ktorym mowa w § 4 regulaminu.

Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci dokonanie oceny pod katem spelnienia
wymogow formalnych przedtozonych przez kandydatow dokumentéw i podjecie
decyzji w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia do dalszego etapu postgpowania.
Niespetnienie przez kandydata jakiegokolwiek z wymogéw formalnych powoduje
odrzucenie oferty kandydata.

Ze wstepnej selekcji dokumentéw aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna

sporzadza protokot, ktéry jest podstawg przygotowania ogloszenia
zawierajacego liste kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§7
Il etap naboru: ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne, zostaja dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja przystgpuje do glosowania na
pismie za pomocg przygotowanego formularza, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do
regulaminu.

Kazdy z czlonkow komisji moze przyzna¢ kazdemu kandydatowi jeden glos pod
okreslong w formularzu oceng: zta, dostateczna, dobra, bardzo dobra. Z oceng wiaze si¢
automatycznie przyznanie kandydatowi nastepujacej liczby punktow:

0 punktow — ocena zta,

5 punktéw — ocena dostateczna,

10 punktoéw — ocena dobra,

15 punktoéw — ocena bardzo dobra.



Sposrod kandydatow, ktorzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania
punktow, komisja wskazuje kandydata, ktory uzyskat najwyzszg liczbg punktow.

. W przypadku, gdy dwoch kandydatow lub wiecej uzyskalo rowng, najwyzszg liczbe
punktow, Komisja przeprowadza kolejne gtosowanie.

. Jesli zaden z kandydatéw nie uzyskat co najmniej 50% mozliwych do uzyskania liczby

punktow, postepowanie konkursowe konczy si¢ bez wybrania kandydata.

§8
Protokot i ogloszenie wynikow

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza i podpisuje protokot.
. Wzo6r protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.
. Dyrektor niezwlocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru w Biuletynie

Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej w GOK.

§9

Sposob postepowania z dokumentami

. Dokumenty zlozone w procedurze naboru przez osobg wybrang w jego wyniku zostang
dotaczone do akt osobowych pracownika.

. Dokumenty pozostatych o0so6b biorgcych udziat w naborze moga by¢ przez nich
odebrane osobiscie.

. Jesli dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 nie zostang odebrane po 3 miesigcach od daty

rozstrzygnigcia naboru, zostang zniszczone w sposob trwaty.



Zalacznik nr 1 do regulaminu
OGLOSZENIE

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Urszulinie
Zatrudni pracownika na stanowisku

»Konserwator i operator urzadzen elektroakustycznych”

Gminny Osrodek Kultury w Urszulinie, ul. Lubelska 31, 22-234 Urszulin
poszukuje kandydata na stanowisko:

Konserwator i operator urzadzen elektroakustycznych

Wymiar etatu: 1 etat

Proponowane wynagrodzenie brutto: od 4 666,00 zt. do 5 500,00 zt. miesi¢cznie
Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Kultury w Urszulinie.

Termin sktadania dokumentow: do 22 maja 2025 r. godz. 16.00

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

e wyksztalcenie wyzsze;

e praktyczne doswiadczenie w obstudze urzadzen elektroakustycznych oraz o$wietlenia
scenicznego w realizacji wydarzen artystycznych (np. koncertow, spektakli lub innych);

e Dbiegta obstuga komputera oraz urzadzen biurowych;

e umiejetnos¢ efektywnej komunikacji i pracy zespotowe;;

e wysoki poziom odpowiedzialno$ci i zaangazowania;

e dyspozycyjnos¢ — obejmuje réwniez godziny popoludniowe oraz mozliwo$¢ pracy
w weekendy, w zalezno$ci od aktualnych potrzeb Osrodka Kultury;

e kreatywno$¢ i otwartos$¢ na nowe technologie;

e predyspozycje do wspdtorganizowania 1 prowadzenia zaje¢ o charakterze kulturalno—
rekreacyjnym;

e posiadanie prawo jazdy kategorii B;

e obywatelstwo polskie;

e peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z praw publicznych;

e nieposzlakowana opinia;

e stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

e znajomos$¢ obshugi miksera dzwigku Allen & Heath SQ-6 oraz konsolety
o$wietleniowej ChamSys QuickQ 10;

e znajomos¢ konfiguracji protokolu DMX 512;

e doswiadczenie w pracy z dzie¢mi, mtodziezg 1 osobami dorostymi;

e mile widziane kwalifikacje do prowadzenia zaje¢ artystycznych (np. muzycznych);



e umiej¢tnos¢  przygotowania materiatow  graficznych, multimedialnych oraz
promocyjnych;

e doswiadczenie w prowadzeniu mediow spolecznosciowych;

e podstawowa znajomo$¢ zagadnien z zakresu informatyki (konfiguracja sprzetu,
rozwigzywanie problemow technicznych);

e samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy, takze pod presja czasu;

e komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, che¢ rozwoju i uczenia si¢;

e zaangazowanie w rozwoj oferty programowej GOK;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Obstluga techniczna wydarzen organizowanych przez GOK (m.in. naglo$nienie,
o$wietlenie, projekcja multimedialna, mapping, VR itp.)

e Wspdlpraca z artystami 1 wykonawcami w zakresie przygotowania rajderow
technicznych oraz zaplecza technicznego wydarzen;

e Prowadzenie konserwacji, przegladow oraz drobnych napraw sprzgtu technicznego;

e Pomoc w organizacji i realizacji wydarzen kulturalnych, w tym réwniez w zakresie
logistyki i planowania przestrzennego wydarzen plenerowych;

e Tworzenie materiatow graficznych i obstuga mediéw spotecznosciowych GOK;

e Wspotudziat w opracowywaniu dokumentow (m.in. regulaminow, formularzy, ofert
programowych);

e Prowadzenie zaje¢ edukacyjno-rekreacyjnych dla dzieci, mlodziezy lub dorostych
w ramach np. ferii, wakacji, oferty GOK

e Obstuga zaje¢ multimedialnych (np. VR, mapping)

e Pomoc w biezacych sprawach administracyjnych 1 organizacyjnych Osrodka;

Wymagane dokumenty:

e Zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wlasnorecznym podpisem (podanie numeru
telefonu jest dobrowolne, jednak utatwi kontakt);
o List motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem;
o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr w zalaczniku);
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
e Oswiadczenie kandydata, ze:
- posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych
- korzysta z petni praw publicznych
- nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
- posiada obywatelstwo polskie
(wzor nr. 1 w zalgczniku do ogloszenia)
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do
celow rekrutacji (wzor nr. 2 w zatgczniku do ogloszenia)
e Inne dokumenty wedlug uznania.



Warunki i miejsce pracy:

Miejsce pracy — Gminny Osrodek Kultury w Urszulinie.

Norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin;

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat, tj. 40 godz. tygodniowo;

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie;

Zatrudnienie na podstawie umowy na czas okreslony od 1 lipca 2025 r., pierwsza
umowa na 3 miesigce.

Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w biurze Dyrektora
Gminnego Os$rodka Kultury w Urszulinie lub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Kultury
w Urszulinie, ul. Lubelska 31, 22-234 Urszulin w zamknig¢tej kopercie do dnia 22 maja
2025 r. do godz. 16.00 (decyduje data i godzina faktycznego wptywu do GOK)
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru Konserwator i operator urzadzen elektroakustycznych”

Inne informacje:

W celu ulatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy
0 wskazanie telefonu kontaktowego;

Oferty, ktore wptyng do GOK niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;

Oswiadczenia 1 dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wlasnorgcznie;

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na
jezyk polski dokonanym przez ttumacza przysigglego;

Dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru
(rekrutacji), zostang dotaczone do jego akt osobowych;

Dokumenty (oferty) pozostatych osob, biorgcych udzial w naborze, ktore nie zostaty
W jego wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w terminie do 3 miesigcy, na ich
prosbe beda zwrdcone, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone po tym terminie;
O terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie
wylacznie kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogloszeniu;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://gokurszulin.bip.mbnet.pl/ oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Urszulinie, ul. Lubelska 31, 22-234 Urszulin
na okres krotszy niz 3 miesiace.



Zalacznik nr 2 do regulaminu

(Pieczgé instytucji)
Urszulin, dn...............

Protokot (I etap naboru)
z przeprowadzonej z wstepnej selekcji kandydatow — analizy dokumentow
aplikacyjnych w ramach naboru kandydatow na stanowisko
»Konserwator i operator urzadzen elektroakustycznych”

1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na ww. stanowisko pracy wptynelo ........
aplikacji (ofert)

2. Komisja w sktadzie:

1) — Przewodniczacy

2) — Sekretarz

) — Czlonek
przeprowadzita w dniu........ 2025 r. analiz¢ dokumentow aplikacyjnych pod kontem
spetniania wymogow formalnych. Analizie poddano ............. komplet/6w aplikacji (ofert)

3. Do dalszego etapu zostaly zakwalifikowane aplikacje nastepujacych kandydatow:



5. Zataczniki do Protokotu:

- Karty oceny spelienia wymagan formalnych — ilo$¢.... szt.

Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko)

Podpisy Cztonkow Komisji:

Zatwierdzit



Zalacznik nr 3 do regulaminu

Formularz pisemnego glosowania komisji konkursowej — etap |1
rozmowa kwalifikacyjna

(imig i nazwisko kandydata)

Oceny
Kandydaci Zta— 0 pkt | Dostateczna—5pkt | Dobra— 10 pkt Bardzo dobra — 15
pkt

1.
2.
3.
4,
5.
6.

(data i podpis cztonka Komisji konkursowej)

Tabela zbiorcza:
Kandydaci Oceniajacy Ocena Razem




Zalacznik nr 4 do regulaminu

(Pieczg¢ instytucji)
Urszulin, dn...............

Protokot (II etap naboru)
z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej w ramach naboru kandydatow na
stanowisko ,,Konserwator i operator urzadzen elektroakustycznych”

1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na ww. stanowisko pracy wptyneto ........
aplikacji (ofert) w tym ......... aplikacji (ofert) spelnito wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

1) — Przewodniczacy
2) — Sekretarz
) — Czlonek

odbyta w dniu........ 2025 r. rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami ubiegajacymi si¢
o zatrudnienie na ww. stanowisku majaca na celu weryfikacj¢ informacji przedstawionych
przez nich w toku naboru oraz zbadanie ich cech osobowosciowych.

Uzasadnienie dokonanego wyboru...............

Uzasadnienie niedokonania zadnego wyboru................

3. Zataczniki do Protokotu:

- Kopia ogloszenia o naborze,
- Formularze pisemnego glosowania komisji konkursowe;j - etap 11 rozmowa kwalifikacyjna

Protokot sporzadzit:
Podpisy Cztonkéw Komisji:
....................................
(data, imig¢ i nazwisko) 2
P



