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ZARZADZENIE NR 30/2024
Dyrektora Filharmonii Pomorskiej
im. Ignacego Jana Paderewskiego w Bydgoszczy
z dnia 7 sierpnia 2024

W sprawie : Regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska

nieartystyczne.
§ 1.
Wprowadzam do stosowania w Filharmonii Pomorskiej

im. I.J. Paderewskiego w Bydgoszczy zmieniony Regulamin  naboru

pracownikdw na stanowiska nieartystyczne stanowigcy zatgcznik nr

do niniejszego zarzgdzenia.

& 2.

Traci moc Regulamin naboru pracownikéw na stanowiska nieartystyczne

wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora Filharmonii Pomorskiej

im. . J. Paderewskiego w Bydgoszczy Nr 21/2020 z dnia 27 lipca 2020 roku.

§ 3.

Larzgdzenie obowigzuje z dniem podpisania.




Latqcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 30/2024
Dyrektora Filharmonii Pomorskiej
REGULAMIN

NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWIKA NIEARTYSTYCZNE
W FILHARMONII POMORSKIEJ IM I.J. PADEREWSKIEGO W BYDGOSICZY

§1

Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska nieartystyczne w Filharmonii Pomorskiej

im. I. J. Paderewskiego w Bydgoszczy.

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Filharmonii Pomorskiej
W oparciu o przygotowany wniosek.

2. Wzdr wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgeznik nr 1.

3. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 2 powinna byC przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécern w funkcjonowaniu instytucii.

4. Projekt opisu wolnego stanowiska pracy przedtozony zostaje do akceptacji Dyrektora
Filharmonii Pomorskiej oraz opinii Gtéwnego Ksiegowego.

9. Wzdr opisu wolnego stanowiska stanowi zatgeznik nr 2.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska oraz zgoda Gtéwnego Ksiegowego na
zatrudnienie nowego pracownika powodujg rozpoczecie procedury naboru

kandydatéw na wolne stanowisko nieartystyczne.

§3

1. Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor Filharmonii Pomorskiej.
2. W sktad Komisji wchodzg:
a. Kierownik dziatu, do ktérego prowadzony jest nabdér
b. pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe
c. Dyrektor
3. W przypadku naboru na stanowisko kierownicze w sktad komisji wchodzg
a. Dyrektor
b. Zastepca Dyrektora
c. Gtowny Ksiegowy
d. Pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe, jako sekretarz Komisji (bez prawa
gtosu)

4. Przewodniczgcym Komisji Rekrutacyjnej jest Dyrektor lub inny wskazany pracownik.




Prace Komisji Rekrutacyjnej sq prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co
najmniej 2/3 jej sktadu.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze wchodzié powotana osoba, ktora jest
matzonkiem lub krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby,
ktérej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec nie] w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzc uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne

stanowisko nieartystyczne.
§ 4

Ustala sie nastepujace etapy naboru:
a. ogtoszenie o naborze. Wzbr stanowi zatgcznik nr 3
sktadanie dokumentéw aplikacyjnych
wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentdéw aplikacyjnych

ogtoszenie listy kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formaine

® 00 T

selekcje koncowq kandydatéw w ramach ktérej moze by¢ przeprowadzony:
- test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna

- bgdz tylko rozmowa kwalifikacyjna

f. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
podjecie decyzji 0 zatrudnieniu

h. ogtoszenie wynikdw naboru.

§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku nieartystycznym w Filharmonii Pomorskiej umieszcza
sie w Biuletynie Informaciji Publicznej zwanym dalej BIP oraz w gablocie ogtoszen
w gmachu Filharmonii,
Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo winnych miejscach, m.in.:

a. wurzedach pracy

b. w biurach posrednictwa pracy

c. w prasie i Internecie

d. innymi kanatami
Dyrektor Filharmonii Pomorskiej na kazdym etapie moze bez podania przyczyny

uniewazni¢ nabér kandydatdéw na wolne stanowisko nieartystyczne.
§6

Po ogtoszeniu umieszczonym na BIP oraz gablocie ogtoszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyinych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym

stanowisku nieartystycznym.



Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:

a. zyciorys — curriculum vitae
Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w dokumentach aplikacyjnych podajg dane
osobowe obejmujgce:

a. imig (imiona) i nazwisko
date urodzenia
dane kontaktowe wskazane przez ubiegajgcego sie o zatrudnienie
wyksztatcenie

kwallifikacje zawodowe

"0 0200

przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Dane osobowe, o ktérych mowa a punktach: d, e, f kandydaci umieszczajqg
w dokumentach aplikacyjnych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku. Sktadane dokumenty muszg byé
opatrzone klauzulg , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko .... ".

Kandydaci umieszczajg i podpisuije w dokumentach aplikacyjnych zgode na
przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione w art. 22'§1 Kodeksu pracy o
nastepujgce;j tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych innych niz
wymienione w art. 22'§1 Kodeksu pracy na potrzeby niniejszej rekrutacii oraz przysztych

rekrutacji*” (*do wyboru kandydata).

§7

Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okredlonej pracy.

Tre$¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan jednokrotnego wyboru) opracowuje
Komisja. Tre$¢ testu podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora a w przypadku jego
nieobecnoici przez Zastepce Dyrektora lub Gtownego Ksiegowego.

Test kwalifikacyjny sktada sie z 15 pytan.

Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniv wraz z kandydatami mogg
przebywac wytgcznie cztonkowie Komisji.

La udzielenie prawidtowej odpowiedzi w teicie kwallifikacyjnym kandydat otrzymuje 1
punkt,

Kandydaci, ktérzy uzyskajg minimum 10 punktéw przechodzq do dalszego etapu

naboru, 1. do rozmowy kwadlifikacyjnej.




§8

Rozmowe kwadlifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna przygotowujgca tresc
pytan.

Wszyscy kandydaci odpowiadajg na te same pytania.

Kazdy z cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwdlifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 punktow.

W przypadku uzyskania przez dwaéch kandydatéw lub wiecej takiej samej liczby

punktéw o ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczgcy Komisji.
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Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjne Komisja Rekrutacyjna  wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koncowe;j uzyskat najwyzszg liczbe punkidw z rozmowy
kwalifikacyjnej.

Po zakohczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzgdza protokot i
poddije informacje o wynikach naboru.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazahn do pracy na danym
stanowisku pracy.

Kandydat w ramach procedury standardéw ochrony matoletnich, przed podpisaniem
umowy jest zobowigzany ztozy< oéwiadczenie o niekaralnosci, a w przypadku
stanowiska pracy, ktére w ramach zakresu obowigzkéow wchodzi w  interakcje
z matoletnimi jest zobowigzany dostarczy¢ do Pracodawcy informacije z krajowego
rejestru karnego. Koszt zwigzany z pozyskaniem informaciji lezy po stronie kandydata na
pracownika. W szczegdlnosci sq to: bileterzy, sprzqtaczki, pracownicy dziatéw:

artystycznego, produkcji artystycznej i promoci.

§10

Kandydaci majg mozliwo$¢ zabrania swoich dokumentow aplikacyjnych w dowolnym
momencie i na kazdym etapie rekrutacji, ale nie pozniej niz 30 dni po zamknieciu
procesu rekrutacyjnego. Po tym terminie dokumenty ulegajg zniszczeniu.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole bedq przechowywane maksymalnie
przez okres 1 miesiqca po zakohczonym procesie rekrutacii.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, kiéry zostat wybrany w procesie rekrutacii bedqg

dotgczone do akt osobowych, poza CV- zostanie zniszczone.



§11

W przypadku naboru na stanowisko nieartystyczne kierownicze, Dyrektor Filharmonii Pomorskiej,
przed rozpoczeciem procedury naboru, moze dokonac¢ awansu pracownika zatrudnionego w
instytucji, jezeli uzna ze jego kwalifikacje, umiejetnosci | predyspozycje @dpowiadajg
wymaganiom na danym stanowisku pracy.




Zatgeznik nr
do Regulaminu naboru
na stanowisko nieartystyczne

Dyrektor

Filharmonii Pomorskiej
Im. I. J. Paderewskiego

Wniosek o zatrudnienie pracownika na stanowisku nieartystycznym

Iwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru na stanowisko:

(data i podpis osoby wnioskujacej) (data i podpis gtownej ksiegowe)

AKCEPTUJE:

(data, podpis i pieczed)



Latgcznik nr 2
do Regulaminu naboru
na stanowisko nieartystyczne

Nabér na wolne stanowisko nieartystyczne
(opis stanowiska pracy)
A. DANE PODSTAWOWE

.. Nazwa stanowiska pracy:

5. Warunki pracy:
a. wielkoS¢ etatu: ...oooeiii

b. wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego

Kwota (od - do) ..oocvveeeeeeeiiieeeen

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkdw:

2. Iakres odpowiedzialnosci:
3. Zakres uprawnien:

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie:




Doswiadczenie zawodowe:

Staz pracy MINIMUME s lata, doswiadczenie w zakresie:

Uprawnienia:
ESRIB GG .t e e e s e tm s i R S R R e osito s ST it il
S oriaTs (< o - ————————— SRR

Wymagana wiedza specjalistyczna:
Inajomosce:



Latgcznik nr 3
do Regulaminu nabory
na stanowisko nieartystyczne

(pieczgtka nagtéwkoway)

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Filharmonii Pomorskiej im. . J. Paderewskiego w Bydgoszczy ogtasza nabdr

na wolne stanowisko nieartystyczne:

(nazwa stanowiska pracy)

l. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

. Zakres obowigzkdéw na stanowisku
(nozwa stanowiska jak wyzej)

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

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




IV. Informacja o:
a. Warunki pracy na danym stanowisku —praca w budynku Filharmonii

Pomorskig], W . commsncrsess wymiarze czasu pracy,

(praca umystowa, przy komputerze, siedzgca, samodzielna, fizyczna)
V. Wymagane dokumenty:
| O
VI. 7 Regulaminem naboru na wolne stanowiska nieartystyczne moina sie
zapoznaé w Filharmonii Pomorskiej ul. A. Szwalbego 6, 85-080 Bydgoszcz lub na

stronie internetowej www bip.filharmonia.bydgoszcz.pl

VI. W dokumentach aplikacyjnych nalezy dopisac zgode na przetwarzanie
danych o nastepujgce;j tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych i wizerunku
zamieszczonych w dokumentach aplikacyjnych, przez Filharmonie Pomorskg
im. |. J. Paderewskiego ul. Szwalbego 6, Bydgoszcz, na potrzeby obecnej
rekrutacji. Przyjmuje do wiadomosci, ze zgoda na przetwarzanie danych

w kazdej chwili moze zostac cofnieta
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Latqcznik nr 4
do Regulaminu naboru
na stanowisko nieartystyczne

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko nieartystyczne

W Filharmonii Pomorskiej im. I. J. Paderewskiego w Bydgoszczy

It SHINOWISIEO 555 s miisisinncin snon onsnsaonnsnmsnimssse s5n bt 48588 5803 Hoah bk s e

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko aplikacje przestato
kandydatéw, w  tym spetnigjgcych  wymogi

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

3. Po dokonanej selekcji aplikacii zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora Filharmonii

Pomorskiejnr ........ wybrano kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania

przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce Wyniki testu Wynik
Zamieszkania rozmowy

1

2

3

11




6. Zatgczniki do Protokotu:
a. Kopia ogtoszenia o naborze
b. Kopie dokumentéw aplikacyjnych

c. Wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzgdzit: Zatwierdzit

(data, imie i nazwisko) (Dyrektor FP)

Podpisy cztonkdw Komisji:
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu naboru
na stanowisko nieartystyczne

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Dyrektor Filharmonii Pomorskiej informuje, ze procedura naboru na stanowisko

1. Zakonhczyta sie z wynikiem pozytywnym.*

2. Nie dokonano wyboru kandydata na ww. stanowisko.*

UZASADNIENIE

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

*zaznaczy¢ odpowiednio

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora FP)
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Informacje upowszechnia sie w Biuletynie Informacii Publicznejiga

procedury naboru w przypadku gy w jego wyniku nie doszto d

dni od dnia zatrudnienia kandydata.

blocie ogtoszen w ciqgu 14 dni od dnia zakonczenia

o zatrudnienia zadnego z kandydatéw, lub w ciggu 14
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