MUZEUM POJEZIERZA MYSLIBORSKIEGO

74-300 MYSLIBORZ, UL BOH. WARSZAWY 74,
TEL/FAX. 095 747 24 48, NIP: 597-15-85-098, REGON: £12 510 416
e-mail: muzeum.mysliborz@gmail.com

ZARZADZENIE nr 6
Dyrektora Muzeum Pojezierza Mysliborskiego
z dnia 31 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w Muzeum Pojezierza Mysliborskiego w My$liborzu

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o prowadzeniu i organizowaniu dzia-
talnosci kulturalne;j (t. j. Dz.U. z 2020, poz.194.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Pojezierza Mysliborskiego
w Mysliborzu w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR

Muzeum Pojezierza Mysliborskiego
yslilporzu

Magda Szymezyk



Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr 6
z dnia 31 lipca 2020 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W MUZEUM POJEZIERZA MYSLIBORSKIEGO

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska pracy,
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor pracownikéw na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Muzeum Pojezierza Myéliborskiego
w MySliborzu na wolne stanowiska, na ktorych pracownicy zatrudniani sg na podstawie art. 17
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci kulfuralnej
(t.j. Dz.U. z 2020, poz.194.)

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Muzeum Pojezierza Mysli-
borskiego

2. Ogloszenie o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko pracy sporzadza Dyrektor Muzeum Po-
jezierza Mysliborskiego

Rozdzial I1
Etapy naboru

§2

Do etapé6w naboru zalicza si¢:

Lip ogloszenié o naborze kandydatéw na wolne stanowisko pracy,

2. przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3. powolanie komisji rekrutacyjnej, - -
4. analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym,

5. selekcja merytoryczna kandydatow,

6. wylonienie kandydata,

7. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8. ogloszenie wynikow naboru,

9. sposdb postepowania z aplikacjami 0s6b nie wybranych.



Rozdzial I11
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej Muzeum  Pojezierza  Mysliborskiego oraz  na  stronie  internetowej
http://www.mysliborz.pl

2. Wz6r ogloszenia stanowi zalaeznik nr 5.

3. Termin sktadania dokumentéw, podany w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania.

Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§4

1. Po ogloszeniu zamieszczonym w BIP nastepuje przyjmowanie dokumentow od kandydatow.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

— zyciorys zawodowy, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie,

— kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

— kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

— w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
posiadane obywatelstwo oraz dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy,

— podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przeste;p“stwo skar-
bowe,

— podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji.

3. Wzory kwestionariusza osobowego i o$wiadczen kandydatow stanowig zalaczniki nr 1,

nr 2 i nr 3 do Regulaminu.

4. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, mogg by¢ przyjmowane tylko

po umieszczeniu ogloszenia o naborze, nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplika-

cyjnych poza ogloszeniem.

5. Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej, w zamknietych

kopertach, w siedzibie: Muzeum Pojezierza Mysliborskiego ul. Boh. Warszawy 74, 74-300 My-

$lib6rz lub za posrednictwem poczty.

6. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

7. Dokumenty ztozone lub nadestane po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu, jak réwniez

dokumenty aplikacyjne nadestane poza ogloszeniem, nie beda rozpatrywane.



Rozdzial V
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§5

1. Komisje rekrutacyjna powotuje w drodze zarzadzenia Dyrektor.
2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.
3. W skiad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
— Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, ktory jednoczesnie jest przewodniczgcym
Komisji,
— przedstawiciel z Urzedu Miejskiego w Mysliborzu
— inna osoba wskazana przez Dyrektora.
4. Komisja rekrutacyjna przygotowuje pytania do rozmowy z kandydatami i/lub pytania testowe.
5. Do zadan komisji nalezy:
— analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym,
— selekcja merytoryczna kandydatow,
— wylonienie kandydata.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

: Rozdzial VI
- Analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym

§6

1. Po uplywie terminu skladania dokumentow aplikacyjnych, komisja rekrutacyjna dokonuje
analizy tych dokumentow pod wzgledem formalnym.

2. Analiza dokumentéw polega na sprawdzeniu ich kompletnosci oraz pordéwnaniu danych
w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Celem analizy jest ustalenie, czy kandydat spetnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu.
4. Po przeprowadzonej analizie komisja przygotowuje liste¢ kandydatéw, ktorzy spelniajg wyma-
gania formalne. . ) f
5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w za-
kresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem pracy okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

6. O miejscu 1 czasie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia si¢ telefonicznie
(lub poczta elektroniczng) kandydatdw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.



Rozdzial VII
Selekcja merytoryczna kandydatow

§7

1. Selekcja merytoryczna kandydatow polega na:
a) przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem i/lub poddaniu go pisemnemu te-
stowi wiedzy, ewentualnie sprawdzeniu praktycznych umiejetnosei. Celem rozmowy kwalifika-
cyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych
b) zbadanie:
- predyspozycji i umiejgtnosci kandydata do prawidlowego wykonywania powierzonych
obowigzkow,
- posiadanej wiedzy na temat dziatalnosci kultury,
- obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
- celow zawodowych kandydata.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnoscei niezbednych do wyko-
nywania pracy na okreslonym stanowisku.
3. Kazde pytanie lub zadanie w tescie kwalifikacyjnym ma ustalona wezesniej odpowiednig skale
punktows.

Rozdzial VIII
Wylonienie kandydata

§8

1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji merytorycznej uzyskal najwieksza liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifika-
cyjnej.

2. W przypadku, gdy do naboru nie przystapit zaden kandydat lub przystgpil tylko jeden kandy-
dat, ktory wycofal swojg oferte lub kandydaci nie przedstawiajg poziomu wiedzy i do$wiadcze-
nia, ktére sg potrzebne na danym stanowisku, komisja podejmuje decyzjg o zamknigciu procedu-,,
ry naboru bez wytonienia kandydata.

Rozdzial X1
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§9

1. Z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego komisja sporzadza protokot.
2. Protokot z naboru na wolne stanowisko zawiera:
— okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr,
— liczbe kandydatow, '
— 1imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug uszeregowanych wedlug poziomu speinienia przez nich wyma-
gan okreslonych w ogloszeniu,



— liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spemiajacych wymagania formalne,

— informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

— uzasadnienie dokonanego wyboru,

— skiad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokotu stanowi zalaeznik nr 4 do Regulaminu.
4. Dyrektor Muzeum ustala warunki zatrudnienia z kandydatem wylonionym przez komisje.
W przypadku nieprzyjecia przez kandydata zaproponowanych warunkoéw pracy propozycje
1 takie same warunki zatrudnienia Dyrektor przedstawia kolejnej osobie z listy kandydatow wy-
fonionych w drodze naboru.

Rozdzial XII
Informacja o wynikach naboru

§ 10

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze,
poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, musi zawieraé:
— nazwe 1 adres Muzeum,
— okreélenie stanowiska,
— imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,
— uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadmeme nierozstrzygniecia naboru na stano-
wisko.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby sposrdd najlepszych kan-
dydatéw wymienionych w protokole z tego naboru.

Rozdzial XIII
Sposdb postepowania z dokumentami naboru

§11 - .

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktorym nawigzany zostanie stosunek pracy, dolacza sie
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne nie wiecej niz pigciu kandydatéw z najwigkszg liczbg punktow, ktorzy
zostali umieszczeni w protokole, nie podlegaja zwrotowi, bedg przechowywane w dokumenta(:ﬂ
naboru przez okres 2 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, nie odebrane osobiscie przez kandydatow w
terminie 3 miesigcy od momentu upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegajg znisz-
czeniu.




Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiend) 1 DaEWIsKe cwommmmemnmsmnmrsie s T S A
I A O R onimmmminansiconsans e s et o A T T e
PDataniradzena . B I o LB, LS M e UL e, LS o AU T L e

L i
Miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji)

iy, e ol 1

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. Wryksztalcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukenczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosei, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............... . nr
............. BT EEEE o cnmnsrymessssmsizessimmmssmnsssssossisssasias s swsswmiss waesis s s i
lab minyin devedei 10 ZBN0EET st AR s n s mmans hatynaita nes

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2do Regulaminu

miejscowosé i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdzier-
nika 1991 r. o prowadzeniu i organizowaniu dzialalnosci kulturalnej (1. j. Dz.U. z 2020,
poz.194.) — o zatrudnienie w Muzeum Pojezierza Mysliborskiego w Mys$liborzu na stanowisku
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam,
ze posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z pelni praw publicznych oraz
nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu

miejscowos¢ i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla po-
trzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2018, poz. 1000).

podpis osoby skladajqcej oSwiadczenie



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. W Muzeum Pojezierza Mysliborskiego w Mysliborzu, ul. Bohaterow Warszawy 74, 74-300 Mysli-
borz, przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko

2. Nabér przeprowadzita Komisja w sktadzie:

przewodniczaey Komisjis .ovsmensempones

SNk KO ..ooosnssmssmmnssibsioseinsiih

czlonek KOMISJi ..ovesversnesmenneruorernasans

3. Liczba nadestanych ofert: ......... — w tym ofert spetniajacych wymagania formalne: ................
Na test i rozmowe kwalifikacyjna zgtosito sig¢ ................ 0s6b.

4. Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze:

Lp. | Imig 1 nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

| W N —

5. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

6. Do zatrudnienia wybrany/a zostat/a Pan/i ...................... , zamiesZkaly/a W .c.isssevispmmvenors
7. Uzasadnienie wyboru

Podpis podpis podpis
MySIbOrZ, dnia, . oo s
PrZysotowalias oo amasimmarmmens
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu

Ogloszenie
o naborze kandydatéow na wolne stanowisko pracy

Dane identyfikacyjne pracodawcy:

Muzeum Pojezierza Mysliborskiego w Mysliborzu,
ul. Bohateréw Warszawy 74, 74-300 Mysliborz tel. 95 747 2448

Okreslenie stanowiska pracy —

Wymagania:

Niezbedne: -

Dodatkowe: e

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

Zyciorys

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kopia dyplomu dokumentujacego posiadane wyksztatcenie

kopie zaswiadczen ze szkolen doksztatcajacych

kopia §wiadectwa lub certyfikatu ze znajomosci jezyka

informacja o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia (kopie swiadectw pracy)
opinie, referencje

zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne B o
o$wiadczenia

zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbg¢dnym do realizacji procesu

rekrutacji

inne dokumenty wskazane przez oglaszajacego nabdr (wg potrzeb)

Termin sktadania dokumentOw: ............ccooiiiiiiiiiiiiinnnn w siedzibie: Muzeum Pojezierza
Mysliborskiego ul. Boh. Warszawy 74, 74-300 Mysélibdrz lub za posrednictwem poczty (w za-
mknietej kopercie z podaniem: imienia, nazwiska, adresu do korespondencji oraz okreslenia
stanowiska, na ktore kandyduje).
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