Zarzadzenie nr 01/23
Dyrektora Muzeum Regionalnego w Swiebodzinie
z dnia 02.02.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Regionalnym w Swiebodzinie

Na podstawie § 13 ust. 2 pkt. 6 Statutu Muzeum Regionalnego w Swiebodzinie, zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Regionalnym w Swiebodzinie,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zat. nr 1 Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Regionalnym w Swiebodzinie



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 01/2023

Dyrektora Muzeum Regionalnego w Swiebodzinie

w sprawie Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Regionalnym w Swiebodzinie

Zasady ogoéine

§1

1. Cel Regulaminu: celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace, na
wolnych stanowiskach, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.
2. Zakres Regulaminu: Regulamin reguluje zasady naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy,
zatrudnianych na podstawie umowy o prace z wytgczeniem stanowisk:
a) przesuniecia pracownika zatrudnionego w Muzeum, posiadajgcego kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku — na mocy porozumienia,
b) pracownikédw zatrudnianych na czas zastepstwa w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika Muzeum,
c) pracownikdw zatrudnianych w drodze awansu wewnetrznego.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Muzeum - nalezy rozumie¢ przez to Muzeum Regionalne w Swiebodzinie,
b) Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Muzeum Regionalnego w Swiebodzinie,
c) Komisji — rozumie sie przez to Komisje Rekrutacyjng powotang Zarzadzeniem przez Dyrektora Muzeum
Regionalnego w Swiebodzinie,
d) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum
Regionalnym w Swiebodzinie.

§2
Decyzje o0 naborze kandydatow na wolne stanowiska pracy podejmuije dyrektor.

Komisja rekrutacyjna

§3

1. Dyrektor powotuje sposrod pracownikéw Muzeum trzyosobowg Komisje Rekrutacyjng w terminie do 7 dni od
ogfoszenia komunikatu o naborze.

2. Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy zgodnie
z postanowieniami niniejszego regulaminu.

3. Komisja powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy.

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



Etapy naboru
§4

1. Nabor obejmuije:
a) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
wstepna analiza dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem wymagarn formalnych,
ustalenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne,
postepowanie kwalifikacyjne z udziatem kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna,
wybdr najlepszego kandydata, sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy,
h) ogtoszenie wynikow naboru.
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Ogtoszenie o0 naborze

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ na
stronie BIP Muzeum.

2. Dopuszcza sie zamieszczenie ogtoszenia 0 naborze na wolne stanowisko pracy w prasie, lokalnych mediach
oraz stronie Powiatowego Urzedu Pracy.

3. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

a) nazwe i adres Muzeum,

b) okre$lenie stanowiska,

c) okre$lenie wymagan na danym stanowisku pracy,

d) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. f nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w BIP Muzeum.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Osoby zainteresowane pracg na wolnym stanowisku pracy w Muzeum sktadajg dokumenty wskazane

w ogfoszeniu, o ktorym mowa w § 5 ust. 3 pkt e w siedzibie Muzeum.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktada¢ sie musza w szczegoinosci:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

- oSwiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw zamieszczongw § 12
niniejszego regulaminu stanowigce zatgcznik nr 2.

W zaleznosci od wymagan kwalifikacyjnych na dane stanowisko na dokumenty aplikacyjne moga sktadac sie
jeszcze:

- kserokopie Swiadectw pracy lub zadwiadczen o zatrudnieniu,

- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sg w formie pisemne;j,



po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze.

4. W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczts, za date doreczenia do Muzeum uwaza si¢ date ich
wplywu.

5. Nie przyjmuje sie dokumentéw przed ukazaniem ogtoszenia.

Wstepna kwalifikacja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem okreslonych w ogtoszeniu o naborze analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacii
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okre$lenie spetnienia wymogdéw formalnych.

§8

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okre$lonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej selekcii,
nastepuje sporzadzenie listy Kandydatow, ktdrzy ztozyli aplikacje zgodnie z wymogami ogtoszenia i przeszli do
kolejnego etapu naboru.

2. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, Kandydaci, ktdrzy spetniajg wymagania formalne,
powiadamiani sq telefonicznie, nie pozniej niz 3 dni przed planowang datg rozmowy.

3. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie powiadomieni telefonicznie.

Kwalifikacja koncowa kandydatow

§9

1. Na kwalifikacje koricowg sktadajg sie:

a) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem,

b) wytonienie kandydata do zatrudnienia.

2. O terminie kwalifikacji koncowej Komisja informuje wylgcznie wybranych kandydatéw, ktérych dokumenty
aplikacyjne zostaty ocenione pozytywnie w terminie 3 dni od dnia, w ktérym Komisja zakofczyta ocene formalng
dokumentdw.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacii
zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozyciji i umiejetno$ci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat Muzeum, w ktérym ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach poprzednio zajmowanych przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

4. Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowg w skali od 1 do 10 po zakohnczonych rozmowach
kwalifikacyjnych.

5. Z rozmowy kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna sporzadza protokdt, w ktdrym wskazane jest nazwisko
kandydata, ktory uzyskat najwyzszg ilos¢ punktow przyznang przez cztonkow Komisji oraz lista kolejnych
kandydatow wg liczby uzyskanych punktow, ktdrzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Komisja w protokole uzasadnia dokonany wybér kandydata.

6. Protokdt powinien zawieraé ponadto:



a) liczbe ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
b) uzasadnienie danego wyboru,
c) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Ogtoszenie wynikéw naboru
§10

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wynikach naboru umieszczana jest na stronie BIP
Muzeum przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji, zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw umieszczonych w protokole komisji bedg przechowywane w celu
przeprowadzenia naboru uzupetniajacego o ktérym mowa w § 10 ust. 2.

3. Dokumenty pozostatych oséb bedg do odebrania w Muzeum przez okres 14 dni od zakonczenia

naboru.

4. Je$li dokumenty nie zostang odebrane w terminie o ktérym mowa w ust. 3 bedg zniszczone przez komisje.
Komisja potwierdzi zniszczenie dokumentéw odpowiednim protokotem.

Klauzula informacyjna dla kandydatow
§12

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuije, ze:

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Muzeum
Regionalne w Swiebodzinie, Plac Jana Pawla I 1, 66-200 Swiebodzin, e-mail:
biuro@muzeumswiebodzin.pl, tel. 68 475 08 38.

2. Mogaq sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedq przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, na podstawie
zgodys3, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow
jezeli wyrazg Panstwo na to zgode3, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.



4. W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig;
a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (obowigzki wynikajace bezposrednio z przepisow prawa),

b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynno$ci zmierzajace do zawarcia umowy),

c) Sart. 6 ust. 1lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg usuwane niezwtocznie po
zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celow przyszlych rekrutacji, Panstwa dane bedg
wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

6. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7. Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy 0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10. Panstwa dane mogaq zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacii, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



Zatgeznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Regionalnym w Swiebodzinie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego na Stanowisko ..............cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiinns * przez Muzeum Regionalne w Swiebodzinie
reprezentowane przez Dyrektora, z siedzibg Plac Jana Pawta Il 1, 66-200 Swiebodzin, zgodnie Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1).

(data i czytelny podpis kandydata)
* Nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska na ktére ogtoszony jest nabér



Zatgeznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Regionalnym w Swiebodzinie

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow zawartg w § 12
Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Regionalnym w Swiebodzinie

(data i czytelny podpis kandydata)
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