Zatacznik do Zarzadzenia nr 43112024

Dyrektora Centrum Spotkania Kultur w Lublinie z dnia 17 pazdziernika 2024 r.
w sprawie przeprowadzenia otwartego naboru na 1 stanowisko specjalisty ds. obstugi
klienta i sprzedazy w Centrum Spotkania Kultur w Lublinie.

Regulamin otwartego naboru na 1 stanowisko specjalisty ds. obstugi klienta
i sprzedazy

1. Otwarty nabér przeprowadzany jest na 1 stanowisko specjalisty ds. obslugi klienta
i spzredazy.

2. Zaprzygotowanie i przeprowadzenie naboru odpowiada Komisja ds. otwartego naboru
na stanowisko specjalisty ds. obstugi klienta i sprzedazy, powotana przez Dyrektora.

3. Szczegdlowy opis wymagan wobec kandydata znajduje sic w opisie stanowiska,
ktdrych opracowanie jest obowigzkiem Komisji. Opisy te zawieraja:

a) opis podstawowych obowigzkow,

b) opis kwalifikacji i umiejetnosci wymaganych oraz pozadanych na danym stanowisku,
¢) wykaz wymaganych dokumentow.

4. Otwarty nabér jest oglaszany poprzez ogtoszenie na stronie internetowej
www.csklublin.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej CSK: w dniu 17 pazdziernika
2024 r. oraz na witrynach internetowych z ofertami pracy. Na stronie BIP umieszczane sg
wszystkie materialy niezbgdne do zlozenia aplikacji, w tym niniejszy Regulamin, opis
stanowiska, a takze formularz o$wiadczenia kandydata ze zgoda na przetwarzanie danych
osobowych (zatacznik nr 1).

5. Procedura naboru jest dwuetapowa. W pierwszym etapie kandydaci ubiegajacy sie
o stanowisko, o ktérych mowa w ust. 1, przesytaja dokumenty wymienione w ogtoszeniu
o naborze, w tym o$wiadczenia oraz zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zatgcznik nr 1), drogg pocztowg na adres: Centrum Spotkania Kultur w Lublinie, plac
Teatralny 1, 20-029 Lublin (dopisek na kopercie ,REKRUTACJA BOK OFERTA 2/2024),
lub pocztg elektroniczng na adres rekrutacia@csklublin.pl z tytutem maila (,REKRUTACJA
BOK OFERTA 2/2024). Komplet dokumentow nalezy przesta¢ do dnia 31 pazdziernika
2024 r. do godziny 24:00. Decyduje data wptywu dokumentéw na serwer obstugujacy
pocztg CSK. W tytule wiadomosci pocztowej nalezy zaznaczyé, na jakie stanowisko
kandydat aplikuje.

6. Komisja moze zaprosi¢ do drugiego etapu rowniez osoby, ktére ztozyly aplikacje przed
ogtoszeniem niniejszego naboru, o ile zawierajg one o$wiadczenie kandydata o zgodzie
na przetwarzanie danych osobowych do celéw zwigzanych z procesem rekrutacji. W takim
wypadku komisja, zapraszajgc takiego kandydata, zwraca sie o potwierdzenie checi
udziatu w postepowaniu.

7. Komisja moze zdecydowac¢ o nierozpatrywaniu aplikacji niekompletnych lub ztozonych
po terminie. Moze réwniez zwroci¢ si¢ do kandydatow o uzupetnienie przestanych
dokumentow.

8. Komisja dokonuje wstepnego wyboru kandydatéw na podstawie otrzymanych aplikacii.
Wybrane osoby sg zapraszane na rozmowe kwalifikacyjna.

9. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja informuje kandydata z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem. Kandydaci zgtaszajacy sie na rozmowe powinni
wylegitymowac si¢ dokumentem tozsamosci, powinni réwniez przedstawi¢ oryginaty

-
J'-.‘

L 7

} rd
Y




o$wiadczen kandydata oraz zgody na przetwarzanie danych (wg wzoru z zat. nr 1), a takze
inne dokumenty, o ktérych mowa w opisie stanowiska (w oryginale lub kopii)..

10. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem przeprowadza Komisja. Do udziatu
w rozmowie kwalifikacyjnej komisja moze zaprosié takze inne osoby jesli uzna, ze ich
wiedza lub do$wiadczenie bedg przydatne w ocenie kandydata.

11. Po zakonczeniu rozmoéw kwalifikacyjnych komisja formutuje pisemne rekomendacje dla
Dyrektora CSK dotyczace zatrudnienia kandydatow na stanowisko, o ktérym mowa
w ust.1. Formutujgc rekomendacje Komisja uwzglednia:

a) wykazane przez kandydata umiejetnosci, ktére sg pozadane na danym stanowisku,
b) dotychczasowe doswiadczenie kandydata,

c) wyksztatcenie kandydata.

12. Dyrektor nie jest zwigzany rekomendacjami Komisji.

13. W przypadku zawarcia umowy o prace z rekomendowanym kandydatem szczegotowe
warunki zatrudnienia, w tym wynagrodzenie oraz termin rozpoczecia pracy, okresla
Dyrektor.

14. Z prac Komisji sporzadzany jest protokét podlegajgcy zatwierdzeniu przez Dyrektora.

DYREKTOR CSK

Kiefowiik
Biura Objtugf Klienta

Michaf Parafiniuk




