Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2019 Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku

Regulamin

naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Zamkowym w Malborku

Rozdziat |
Zasady Ogdlne
§1.

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska w Muzeum Zamkowym w Malbarku,

zwany dalej Regulaminem ustala i reguluje zasady zatrudniania na podstawie umowy o prace

na wolnych stanowiskach w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr, z wylgczeniem

stanowisk:

a) na ktdre nastepuje przesuniecie, w drodze porozumienia stron, pracownika
zatrudnionego w Muzeum, posiadajacego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,

b) obsadzanych na czas okreslony na podstawie umdw z Urzedem Pracy lub inng jednostka
panstwowg w ramach programéw na roboty publiczne, prace interwencyjne itp.,

¢) obsadzanych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
Muzeum,

d) obsadzanych w wyniku zatrudnienia w drodze awansu wewnetrznego.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Dyrektorze —rozumie sie przez to Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku,

b) Muzeum - rozumie sig przez to Muzeum Zamkowe w Malborku,

c) Komisji — rozumie sie przez to Komisje Rekrutacyjng powotang zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdziat I|
Procedura rekrutacji
§2

Kierownicy komdrek organizacyjnych Muzeum zobowigzani sg do statego monitorowania

potrzeh kadrowych i prognozowania mogacych wynikngé w niedalekiej przysztosci wakatow.

Potrzeba stworzenia owego stanowiska pracy moze powstac¢ w szczegdlnosci w wyniku:

a) zmian w strukturze organizacyjnej Muzeum,

b) zmiany przepiséw naktadajgcych na Muzeum nowe zadania i kompetencje,

c) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejécie na
emeryture, rente, przeniesienie pracownika, awans wewnetrzny itp.),

d) rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace z dotychczasowym pracownikiem.

Decyzje o koniecznosci zatrudnienia pracownika podejmuje Dyrektor w oparciu o

uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej Muzeum, ktérego wzdr stanowi

Zatacznik nr 1 lub z wtasnej inicjatywy.

Decyzja Dyrektora, o ktorej mowa w ust. 3 powoduje rozpoczecie procedury naboru

kandydatow na wolne stanowiska.



5. Przed podjeciem decyzji o wszczeciu procedury naboru zewnetrznego, Dyrektor w ramach

polityki kadrowej dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia naboru wewngtrznego
spoérdd zatrudnionych w Muzeum pracownikéw lub moze podjgc decyzje o wytgczeniu
stosowania postanowien niniejszego regulaminu dla danego naboru.

§3.

Otwarta rekrutacja i jawny nabdr obejmuje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

ogtoszenie o naborze,

przyjecie ofert,

postepowanie kwalifikacyjne,

wytonienie kandydatow,

ogtoszenie wyniku postepowania kwalifikacyjnego.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.

1. Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie co najmniej 3 oséb powotywana

kazdorazowo przez Dyrektora.

2. Dyrektor moze uzupetnic sktad Komisji o dodatkowe osoby posiadajace niezbedne

kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktére moga by¢ przydatne podczas prac Komisji.

3. W pracach Komisji nie moze bra¢ udziatu osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym,

powinowatym do drugiego stopnia wigcznie lub tez pozostaje w stosunku prawnym lub
faktycznym mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci w stosunku do
osoby, ktdra ztozyta oferte zatrudnienia na wolnym stanowisku.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze

§5.

1. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie na stronie internetowej Muzeum, w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszer w siedzibie Muzeum przez okres co najmniej 7 dni
kalendarzowych.

2. Ogtoszenie o naborze, wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2, zawiera:

a) nazwe i adres Muzeum,

b) okreslenie wolnego stanowiska,

c) okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem ktdre z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadanh wykonywanych na tym stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentdw,

f) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentow,

g) informacje o koniecznosci wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

3. Projekt ogtoszenia wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora.



Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow
§6.

Wymagane od kandydatéw na wolne stanowisko dokumenty:

a) list motywacyjny oraz CV,

b) kwestionariusz osobowy,

c) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

f) referencje,

g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
sktadanych dokumentach dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz. U. z 2016r.,
poz. 922 ze zmian.).

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych moze nastgpi¢ wytgcznie po ukazaniu sie

ogtoszenia o naborze. Dokumenty ztozone przed ukazaniem sie ogloszenia lub niezwigzane z

ogtoszeniem nie bedg rozpatrywane ani przechowywane.

Dokumenty ztozone po uptywie terminu wskazanego w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane i

nie beda przechowywane, chyba ze zawierajg pisemny wniosek o ich zwrot na wskazany

adres.

Rozdziat VI
Postepowanie kwalifikacyjne
§7.

Postepowanie kwalifikacyjne sktada sie z analizy formalnej ztozonych dokumentdéw oraz
rozmowy kwalifikacyjnej.

Analizy dokumentdéw dokonuje Komisja w oparciu o wymogi wymienione w ogtoszeniu.
Komisja sporzadza liste kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty zgodnie z wymogami
ogtoszenia i przeszli do kolejnego etapu, tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej Komisja powiadomi kandydatow
telefonicznie z wyprzedzeniem co najmniej 3 dni.

Rozdziat VI
Ogtoszenie wynikéw naboru i zakoriczenie postepowania kwalifikacyjnego
§8.

Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja sporzadza protokdt, ktérego wzér
stanowi Zatgcznik nr 3 i przedstawia go Dyrektorowi.

Decyzja o zatrudnieniu wytonionego przez Komisje kandydata nalezy do Dyrektora.

Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze Dyrektor
podejmuje decyzje o sposobie naboru na wakujgce stanowisko.



§9.

Informacje o wyniku naboru zawierajgcg nazwe i adres Muzeum, okreslenie stanowiska oraz
imie i nazwisko wybranego kandydata ogtasza sie na stronie internetowej Muzeum, w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Muzeum przez okres 3
miesiecy.

Jezeli stosunek pracy z osobg wytoniong w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole stanowigcym Zatacznik nr 3.

dr hab. Janusz Trupinda
Dyrektor Muzeum Zamkowego
w Malborku



Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Zamkowym w Malborku

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W MUZEUM ZAMKOWYM W MALBORKU

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

4. Doswiadczenie zawodowe:
1) doswiadczenia zawodowe poza instytucjami kultury przy wykonywaniu
DOdobnrEh CETOOREER sams s swos i o RS SRS S RIS S5 BT R

2) doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury, w tym na pokrewnych
stanowiskach:

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



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania giéwne:

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

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

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnos$ci pracownika na stanowisku:

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

Opis stanowiska sporzadzil

Data 1 podpis



Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Zamkowym w Malborku

MUZEUM ZAMKOWE W MALBORKU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiskn DLACYS 1 sws sosas sewviven s ssvamn s oo ssws ses s cas fos e
BT TARRTRIRIENE, oo i i i e S W0 ot i B0 S 5 S OV SOUESS A0
VIVIIAE CEASWPIACHS ¢ vuiwon ssoncumis ais 1ean soita susvrmmves wamsion vnm cHuiss woas sis Suavs o6 sis s

2. Wymagania niezbedne:

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

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

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych ( Dz.U. 2018 poz. 1000),

2) kserokopie $wiadectwa pracy (jesli takie posiada) lub o§wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy,

3) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w zamkmgtych
kopettach z adnotacja ,,Oferta pracy na statiowisko « couus ves sosss souspans voxsmmes ns



w terminie do dnia ......... POAZ: = anas pod adresem: Muzeum Zamkowe w
Malborku ul. Staro$cinska 1 82-200 Malbork.

Aplikacje, ktore wplyna do Muzeum po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

7. regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Muzeum (sekretariat) oraz
na stronie BIP Muzeum.

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w

zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o

ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, 12:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Zamkowe w

Malborku (ul. Starosciniska 1, 82-200 Malbork).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac

sic z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chbi24.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb

niezbednych do realizacji aktualnego procesu rekrutacii.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez oktes rekrutacji na w/w

stanowisko. Po uplywie tego okresu dane zostana zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych

osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwatrzania.

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia

danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

6. Pani/ Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co
do przetwarzania danych osobowych.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w opartciu o przepisy prawa, a w

pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Podpis pracodawcy

Malbork, dnia .......ocovvviiiiiiiiin



Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Zamkowym w Malborku

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W MUZEUM ZAMKOWYM W MALBORKU

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

( nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przeslalo
................... (ilos¢ ofert), w tym ofert spelniajacych wymagania formalne
........................... (ilosc¢ ofert )

4)
3. Po przeprowadzeniu selekcji koficowej wybrano nastepujacych kandydatéw
uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktéw.

Imie i nazwisko Miejsce Punktacja razem
zamieszkania




Protokdl sporzadatlian .sue e sossvves sones sovms ws sovs nes vves oo ges pryereoss

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjne;:



