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Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Centrum Sztuki
Wspélczesnej — Zamek Ujazdowski

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska pracy, w tym na stanowiska kierownicze i
stanowiska samodzielne, ktorych podstawa zatrudnienia jest umowa o prace w CSW Zamek
Ujazdowski, zwany dalej ,,CSW?, jest otwarty i konkurencyjny.

Nabor, na wolne stanowiska okreslone w ust. | przeprowadza si¢ w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku:

I} przeniesienia pracownika na inne stanowisko w ramach CSW tub zmian organizacyjnych.

2) awansu wewngtrznego,

3) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy innego
pracownika,

4) powierzenia pracownikowi na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym innej pracy niz
okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego kwalifikacjami,

5) zatrudnienia kandydata na wolne stanowisko w drodze decyzji Dyrektora CSW, w
szezegolnosei z uwagi na wasko specjalistyczne kompetencje i umiejetnosei kandydata.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska

§ 2.
Decyzje¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor CSW:

1) w przypadku stanowiska kicrowniczego lub stanowiska samodzielnego — 7 wiasnej
inicjatywy lub na wniosek zastepey dyrektora odpowiedzialnego za whasciwy pion
organizacyjny,

2) w przypadku innych stanowisk — na wniosek lub po zasiegnieciu opinii kierownika
wlasciwe] komorki organizacyjne;.

Whniosek kierownika komdrki organizacyjnej Jub zastgpcy dyrektora odpowiedzialnego za
wiasctwy pion organizacyjny, o ktoérych mowa w § 2 ust. 1 pkt.1 i 2, powinien by¢
przekazany w terminie pozwalajgcym na uniknigcie zakldcen w funkcjonowaniu CSW.
Kierownik komdrki organizacyjnej lub zast¢pca dyrektora wlasciwego pionu organizacyjnego
sq zobligowani do przedlozenia wraz z wntoskiem, opisu stanowiska objetego procedurs
rckrutacyjng oraz profilu pracownika.

A. Opis stanowiska zawiera w szczegdlnodei:

1) dokfadne okreslenie stanowiska pracy,



2) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy.

B.

Profil pracownika szczegdtowo okresla wymagane kwalifikacje i kompetencije, w tym:
wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe, umigjetnosci a takze cechy i predyspozycje
osobowosciowe i spoteczne.

4. Akceptacja opisu stanowiska i profilu pracownika przez dyrektora CSW oraz jego zgoda na
zatrudnienie pracownika powodujg rozpoczgeie procedury naboru kandydatdw.

Rozdzial 11X
Etapy naboru

§ 3.

Nabér obejmuje:

1.

A

przygotowanie i zamieszcezenie ogloszenia o naborze na stanowisko przez pracownika
Dziatu Organizacji i Kadr,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna oceng zlozonych dokumentow aplikacyjnych,

rozmowy kwalifikacyjne,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

poinformowanie kandydatow uczestniczacych w rozmowach kwalifikacyjnych o
wynikach naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§ 4.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ obligatoryjnie na stronie

internetowej CSW.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych migjscach m.in.:

D
2)
3)

w prasie,

na portalach poswigconych pracy w kulturze,

w przypadku stanowisk wyzszego szczebla lub specjalistycznych mozliwe jest
skorzystanie z ustug profesjonainych podmiotéw prowadzacych procesy rekrutacyjne.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu zawiera:

1)
2)
3)
4)

)

okreslenie terminu rozpoczecia pracy na danym stanowisku,

okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z profilem pracownika, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,



6) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych,

7) wskazanie koniecznoéci  zamieszczenia przez kandydata w  dokumentach
aplikacyjnych zgody na przetwarzanie danych osobowych w ramach procesu
rekrutacji,

8) termin do skladania dokument6éw oraz adres mailowy pracownika Dziaty Organizacji i
Kadr odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5.

I. Po zamieszczeniu ogloszenia na stronic CSW oraz w innych ustalonych miejscach nastepuje
przyjmowanic dokumentow aplikacyjnych od kandydatdéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku. Kazdy z kandydatoéw otrzymuje potwierdzenie przyjecia aplikacji droga
mailowag.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — CV — z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) inne dokumenty wskazane w tresci ogloszenia.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg byé przyjmowane tylko
po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko, w formie
elektronicznej, na wskazany w ogtoszeniu adres mailowy.

¥

Rozdziat VI
Przeprowadzenie konkursu

§ 6.
4. Konkurs na stanowisko przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie pracownik Dzialu Organizacji | Kadr odpowiedzialny za sprawy
kadrowe dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
oraz dokonuje wstepnej selekcji kandydatow.

2) wylonienie kandydata na dane stanowisko pracy odbywa sie w ramach drugiego etapu
— rozmdw rekrutacyjnych.

§7.
Analiza dokumentéw aplikacyjnych

I. Analizy dokumentow dokonuje pracownik Dzialu Organizacji i Kadr odpowiedzialny za
sprawy kadrowe.

2. Celem analizy jest dokonanie wstgpnej selekcji kandydatéw pod katem zgodnosdci
przedlozonych dokumentdéw z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu rekrutacyjnym oraz



)
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wybor tych kandydatow, ktérych profil najlepiej odpowiada wymaganiom zawartym w
ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstegpne okreslenie mozliwosei zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku.

Po dokonanej analizie pracownik wymieniony w ust. 1 przygotowuje liste kandydatow (max.
10 0s0b), ktore zostang zaproszone na rozmowy rekrutacyjne.

§ 8.

Rozmowy rekrutacyjne

Pierwsza rozmowa rekrutacyjna odbywa si¢ przy udziale pracownika Dziatu Organizacji i
Kadr odpowiedzialnego za sprawy kadrowe oraz kierownika dziatu, w ktérym prowadzona
jest rekrutacja na wolne stanowisko.

Celem rozmowy rekrutacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
werytikacja informacji zawartych w aplikacji.

Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy rekrutacyjnej nie mogg dotyczy¢ obszaru
spraw osobistych np. wyznania, planéw rodzinnych.

W toku pierwszej tury rozmow rekrutacyjnych wytaniana jest grupa maksymalnie 6 osob,
kiore spelniaja wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniaja wymagania
dodatkowe, a tym samym sg najlepiej przygotowane do objgcia stanowiska, na ktore
prowadzona jest rekrutacja.

Wymieniona w ust. 4 grupa osob zostaje zaproszona na drugg rozmowe rekrutacyjng, ktora
odbywa sie¢ w obecnosci kierownika dziatu, do ktérego prowadzona jest rekrutacja oraz
zastepey dyrektora wlasciwego pionu organizacyjnego lub dyrektora CSW.

Przed drugg rozmowa rekrutacyjna dyrektor CSW moze zadecydowaé¢ dodatkowo o
koniecznose) przediozenia przez kandydatéw koneepcji pracy na danym stanowisku, planu
rozwoju w obszarze, w ktdrym planowane jest zatrudnienie pracownika Iub innych
opracowan w zaleznosci od stanowiska, na kiore prowadzona jest rekrutacja.

Ostateczng decyzje o zatrudnicniu podejmuje dyrektor CSW po zasiegnieciu opinii
pracownika Dziatu Organizacji i Kadr, kierownika dzialu, do ktérego rekrutowany jest
pracownik oraz zastepcy dyrektora odpowiedzialnego za wlasciwy pion organizacyjny.

§9.
Ogloszenie wynikow

Pracownik Dziatu Organizacji i Kadr informuje drogg telefoniczna [ub mailowg o wynikach
naboru kandydatow biorgeych udziat w rozmowach rekrutacyjnych.

Pracownik dziatu Organizacji 1 Kadr odpowiedzialny za sprawy kadrowe kontaktuje sig¢ z
kandydatem. ktory zostal wyloniony w trakeie procesu rekrutacyjnego celem ustalenia
szczegdlow  zawarcia umowy o pracg, terminu rozpoczgeia pracy oraz niezbednych
dokumentow, ktére kandydat musi przedtozy¢ przed rozpoczeciem pracy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony na dane stanowisko w procesic
rekrutacji, zostang dofaczone do jego akt osobowych.

§9.
Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem................oe.



Centrum Sztuki Wspotczesne] - Zamek Ujazdowski w Warszawie jest narodowag instytucja kultury, Od
30 lat prowadzi szeroka dziatalnos¢, polegajaca miedzy innymi na organizowaniu wystaw,
przedstawien teatru i tafica wspéiczesnego, koncertéow muzycznych oraz dziatan edukacyjnych. W
CSW Zamek Ujazdowski dziata tez kino i program rezydencji artystycznych.

Poszukujemy od ..., r. lub w terminie ustalonym indywidualnie
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Zadania

-------------------------------------------------------------------------------
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Wymagania od kandydatéw (profil kandydata: zaczynamy od kompetencji zawodowych, a
koriczymy na kompetencjach spotecznych i osobistych)

Warunki pracy

Oferujemy staty, interesujgcg i réznorodng prace w ramach umowy o prace (tutaj podajemy tez
wymiar czasu pracy i informacje o okresie prébnym), dajacg mozliwoé¢ wspdttworzenia wainej
instytucji kultury. Zamek Ujazdowski to piekny obiekt potozony na Trakcie Krélewskim, w centrum
Warszawy.

Zgtoszenia (CV, list motywacyjny, referencje) z oswiadczeniem o tresci:

#~Oswiadczam, 2e wyrazam zgode, aby Centrum Sztuki Wspdtczesnej Zamek Ujazdowski, z siedzibg w
Warszawie przy ul. Jazdéw 2 przetwarzafo w celach rekrutaci moje dane osobowe, padane w ztozonych
przeze mnie dokumentach aplikacyinych na stanowisko .. DNOOPOOOONY s To o 14114
z Ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz U Nr 101 poz. 926 2 pén. zm.}.
Jednoczesnie oswiodczam, iZ zostatem poinformowany o przysfugujgeym mi prawie dostepu do tredei
moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez , ze podanie tych danych bylo dobrowolne.”
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