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ZARZADZENIE Nr .\ 12018
Dyrektora Muzeum w Tomaszowie Mazowieckim im. Antoniego hr. Ostrowskiego
z dnia 16 lipca 2018 r.
w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie naboru pracownikéw na wolne stanowiska
pracy w Muzeum
w Tomaszowie Mazowieckim im. Antoniego hr. Ostrowskiego

& 1.

Z dniem 16 lipca 2018 r. wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w Muzeum w Tomaszowie Mazowieckim im. Antoniego hr. Ostrowskiego z dnia
8 maja 2015r.

& 2.

W zwigzku z wymaganiami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UP) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2018 r. poz. 1000), w Rozdziale VI pkt. 2 poz. j usuniety
zostaje tekst ,,oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacyi, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr
101, poz. 926 z pézn. zm.)”, wprowadza si¢ tekst jako obowigzujacy : ,,o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z
naborem dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. Uz 2018 r. , poz. 1000)

& 3.

Jednolity tekst Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy w Muzeum w
Tomaszowie Mazowieckim im. Antoniego hr. Ostrowskiego stanowi Zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2015 z dnia 30 kwietnia 2015 r.
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W Muzeum w Tomaszowie Mazowieckim im. Antoniego hr. Ostrowskiego

Rozdzial 1
Zasady ogélne

§1
1. Cel Regulaminu: celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy
0 pracg, na wolnych stanowiskach, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr.

2. Zakres Regulaminu: Regulamin reguluje zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska
pracy, zatrudnianych na podstawie umowy o prace z wylagczeniem stanowisk:

a) przesunigcia pracownika zatrudnionego w Muzeum, posiadajacego kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku - na mocy porozumienia,

b) pomocniczych i obstugi oraz zatrudnianych sezonowo do obstugi ekspozycji (m.in. opiekun
ekspozycji, pomoc muzealna, przewodnik, robotnik gospodarczy),

¢) pracownikow zatrudnianych na czas zastepstwa w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika Muzeum

d) pracownikéw zatrudnianych w drodze awansu wewnetrznego.
3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Muzeum w Tomaszowie Mazowieckim im.
Antoniego hr. Ostrowskiego.

b) Komisji — rozumie sie przez to Komisj¢ Rekrutacyjng powolang Zarzadzeniem przez Dyrektora
Muzeum w Tomaszowie Mazowieckim im. Antoniego hr. Ostrowskiego.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urze¢dnicze

§2
1. Dyrektor Muzeum zobowiazany jest do state go monitorowania potrzeb kadrowych
1 prognozowania mogacych wyniknaé w niedalekiej przysziosci wakatow.
2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczeg6lnosci w wyniku:
a) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Muzeum,
b) zmiany przepiséw naktadajacych na Muzeum nowe kompetencje i zadania,

¢) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie na emeryture,
rente itp.),

3. Decyzj¢ o koniecznoscei zatrudnienia pracownika podejmuje Dyrektor.

4. Przed podjeciem decyzji o wszczgeiu procedury naboru zewnetrznego Dyrektor w ramach
prowadzonej polityki kadrowej dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia naboru
wewnetrznego sposrod zatrudnionych w Muzeum pracownikéw, spelniajgcych wymogi formalne.

5. W przypadku podjecia przez Dyrektora decyzji o koniecznosci wszezecia procedury naboru




zewnetrznego, Dyrektor przygotowuje opis stanowiska na wakujace miejsce pracy oraz zakres
czynnosci. Wzor formularza opisu stanowiska stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera.

a) dokladne okre$lenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajgeych pracownika zajmujgcego to stanowisko,

b) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec
0s6b, ktére je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

¢) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Dyrektor Muzeum decyduje o rozpoczeciu procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.
Rozdzial 111

Etapy naboru
§3
Nabér obejmuje:

1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej,

[a)

. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko,

3. Skladanie dokument6w aplikacyjnych,

4. Selekcja koncowa kandydatow moze by¢ przeprowadzana na podstawie:
a) testu kwalifikacyjnego,

b) rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu,

7. Ogloszenie wynikéw naboru,

8. Podpisanie umowy 0 prace.

Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4
1. Procedure naboru prowadzi Komisja, powotywana kazdorazowo przez Dyrektora, w sktadzie:
a) Dyrektor lub inna upowazniona przez Dyrektora osoba — Przewodniczacy Komisji,

b) Przedstawiciel Dzialu administracyjno - finansowego, wzglednie inna upowazniona przez
Dyrektora osoba - Sekretarz Komisji,

¢) Pracownik merytoryczny

2. Dyrektor, jezeli uzna to za uzasadnione, moze uzupehi¢ sktad Komisji o dodatkowa osobe
posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktore moga by¢ przydatne
podczas prowadzenia naboru.

3. Komisja pracuje w skiadzie co najmniej 3 osobowym.

4. W sklad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy nabor, albo pozostaje z nig




w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci tej osoby.

5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5
1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku umieszcza si¢ na stronie internetowej Muzeum, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Muzeum.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszefi dodatkowo w innych miejscach, np. w prasie regionalnej,
biurach posrednictwa pracy, itp.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres Muzeum,
b) okreslenie stanowiska,

¢) okredlenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
¢) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Projekt ogloszenia o naborze do zatwierdzenia przez Dyrektora przygotowuje Dzial
administracyjno - finansowy wg wzoru stanowiacego Zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

5. Ogloszenie winno si¢ znajdowa¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej co najmniej 7 dni
kalendarzowych od jego opublikowania.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjnej, nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku, przy
czym Komisja decyduje o tym jakie dokumenty wymagane sg przy naborze na dane stanowisko.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢ ,:

a) list motywacyjny

b) CV

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e) kserokopie za$wiadczeni o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) o$wiadczenie o tym, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, o korzystaniu
z pelni praw publicznych, o posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych,




h) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
i) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

J) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2018 r.
, poz. 1000)

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o zorganizowanym naborze na wolne stanowisko i
tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzeénia 2001 r. o podpisie
elektronicznym — Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6zniejszymi zmianami).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

6. Dokumenty skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Muzeum nie w zwigzku z
danym ogloszeniem o naborze oraz przez kandydatéw przystepujacych do naboru na wolne
stanowisko, ktére zostaly dorgczone do Muzeum po uplywie terminu do sktadania dokumentéw, nie
sg rozpatrywane i beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjnag lub na wniosek tych oséb
zwracane przez Dzial Administracyjno- Ksiggowy.

7. W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za dat¢ doreczenia do Muzeum uwaza
sie datg ich wptywu.

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem okre$lonych w ogloszeniu o naborze analizy dokumentoéw jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie spetnienia wymogdw formalnych.

§8
1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, nastgpuje sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy zlozyli aplikacje zgodnie z wymogami
ogloszenia i przeszli do kolejnego etapu naboru.
2. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, kandydaci, ktorzy spelniajg
wymagania formalne, powiadamiani sg telefonicznie, nie pdzniej niz 3 dni przed planowang datg
rozmowy lub testu.

3. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemne;.




Rozdzial VIII

Selekeja koncowa kandydatow

§9
1. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji, Dyrektor , uwzgledniajac liczbe kandydatow
spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, podejmuje decyzj¢ o
sposobie przeprowadzenia selekcji koficowej zmierzajgcej do wyboru kandydata.
2. Na selekcje koncowa moga si¢ skladac:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
3. Test opracowuje Dyrektor Muzeum lub inne wskazane przez Dyrektora osoby,
4. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosei niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy,
5. Kazde pytanie w te$cie ma okre$long skale punktowa za odpowiedz poprawna,

6. Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolgczajg do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat Muzeum, w ktérym ubiega si¢ o stanowisko,
¢) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach poprzednio zaj mowanych przez
kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
8. Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 — 10 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora
parafuja cztonkowie Komisji.

§ 10
1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja ustala wynik konkursu wskazujgc kandydata, ktory
uzyskal najwicksza sumaryczng ilos¢ punktow i sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru.
2. Kandydat zatwierdzony do przyjecia na stanowisko objgte naborem jest niezwlocznie
zawiadamiany o tym fakcie listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub
telefonicznie.

3. Pozostali kandydaci uczestniczacy w dalszym etapie otrzymujg pisemne zawiadomienie wraz z
podzigkowaniem w ciggu 3 dni od zakonczenia postgpowania.




Rozdzial IX

Ogloszenie wynikow naboru

§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wynikach naboru umieszczana jest na
tablicy informacyjnej w siedzibie Muzeum oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata,

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigey od dnia

nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial X

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna lub na
whiosek tych 0sdb zwrocone przez dziat administracyjno - finansowy.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16 lipca 2018 r.
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