ZARZADZENIE Nr 34/2018
Dyrektora Muzeum Polakéw Ratujacych Zydéw
podczas II wojny swiatowej im. Rodziny Ulméw w Markowej,

z dnia 27 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Polakéw Ratujacych Zydéw podczas IT wojny §wiatowej
im. Rodziny Ulméw w Markowej.

Dziatajac na podstawie § 10 ust. 2 pkt 4 Statutu Muzeum Polakéw Ratujacych Zydéw
podczas II wojny $wiatowej im. Rodziny Ulméw w Markowej stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (poz. 45) z dnia 12 lipca 2017 r.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Celem okreslenia zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabér wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Polakow
Ratujacych Zydéw podczas II wojny $wiatowej im. Rodziny Ulméw w Markowej”
stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Kadr i

Administracji w Muzeum Polakéw Ratujgcych Zydéw podczas II wojny $wiatowej im.
Rodziny Ulméw w Markowe;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2018
Dyrektora Muzeum Polakéw Ratujacych Zydow
z dnia 27 grudnia 2018 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Polakéw Ratujacych Zydéw

podczas II wojny $wiatowej im. Rodziny Ulméw w Markowej

Rozdziat
Zasady Ogoélne
§1.

1. Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska w Muzeum Polakéw Ratujacych Zydow
podczas II wojny $wiatowej im. Rodziny Ulméw w Markowej, zwany dalej Regulaminem ustala i
reguluje zasady zatrudniania na podstawie umowy o pracg na wolnych stanowiskach w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabor, z wylaczeniem stanowisk:

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

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

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

d) obsadzanych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika
Muzeum,

) obsadzanych w wyniku zatrudnienia w drodze awansu wewngtrznego.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Muzeum Polakéw Ratujacych Zydéw podcezas 11 wojny
$wiatowej im. Rodziny Ulmow w Markowe;j, |

b) Muzeum — rozumie si¢ przez to Muzeum Polakéw Ratujacych Zydéw podezas I wojny $wiatowej
im. Rodziny Ulméw w Markowej,

¢) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisj¢ Rekrutacyjna powotang zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdziat II
Procedura rekrutacji
§ 2.
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Muzeum zobowigzani sa do statego monitorowania
potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej przysziosci wakatow.
2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegdlnosci w wyniku:
a) zmian w strukturze organizacyjnej Muzeum,

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




¢) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie na emeryture, rentg,
przeniesienie pracownika, awans wewngtrzny itp.),

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

3. Decyzje o koniecznosci zatrudnienia pracownika podejmuje Dyrektor w oparciu o uzasadniony
whniosek kierownika komorki organizacyjnej Muzeum, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1.

4. Akceptacja wniosku przez Dyrektora powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska.

5. Przed podjeciem decyzji o wszczeciu procedury naboru zewngtrznego, Dyrektor w ramach polityki
kadrowej dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia naboru wewngtrznego sposrod

zatrudnionych w Muzeum pracownikow.

Rozdziat 111
Etapy naboru
§3

Nabér obejmuje:
1. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
3. Skiadanie dokumentdw aplikacyjnych.
4. Postgpowanie kwalifikacyjne i wylonienie kandydatow.
5. Selekcja koncowa kandydatoéw przeprowadzana na podstawie rozmowy kwalifikacyj nej.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
7. Ogtoszenie wynikéw naboru.
8. Podpisanie umowy o pracg.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 4.
1. Procedure naboru prowadzi Komisja, powolywana kazdorazowo przez Dyrektora, w sktadzie:
a) Dyrektor lub inna upowazniona przez Dyrektora osoba — Przewodniczacy Komisji,
b) Kierownik Dziatu Kadr i Administracji wzglednie inna upowazniona przez Dyrektora osoba -
Sekretarz Komisji,
¢) Kierownik Dziatu whasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko, do ktérego przeprowadza
si¢ nabér, wzglednie inna upowazniona przez Dyrektora osoba.
2. Dyrektor, jezeli uzna to za uzasadnione, moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowg osobg
posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedzg lub doswiadczenie, ktére moga by¢ przydatne podczas
prowadzenia naboru.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.




4. W pracach Komisji nie moze bra¢ udziatu osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym, powinowatym do
drugiego stopnia wiacznie lub tez pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym mogacym budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci w stosunku do osoby, ktéra ztozyta oferte zatrudnienia
na wolnym stanowisku.

5. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat V
Ogloszenie o naborze
§5.
1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie internetowej Muzeum oraz podaje do wiadomosci
publicznej przez okres co najmniej 7 dni kalendarzowych.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, np. w prasie regionalnej,
portalach internetowych, biurach posrednictwa pracy, itp.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 zawiera:
a) nazwe i adres Muzeum,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich s niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
€) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
g) informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych, w szczegélnosci obowigzek
informacyjny.

4. Projekt ogloszenia wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow
§ 6.
1. Wymagane od kandydatéw na wolne stanowisko dokumenty w pierwszym etapie rekrutacji
(wymagane dokumenty formalne):
a) Zyciorys (CV),
b) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w sktadanych
dokumentach dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2018 r. , poz. 1000).
2. Wymagane od kandydatéw na wolne stanowisko dokumenty w drugim etapie rekrutacji:
a) kserokopie swiadectw pracy,
b) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
c) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

d) referencje,




3. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych moze nastapi¢ wytgcznie po ukazaniu si¢ ogloszenia o
naborze. Dokumenty ztozone przed ukazaniem si¢ ogloszenia lub niezwigzane z ogloszeniem nie
beda rozpatrywane ani przechowywane.

4. Dokumenty ztozone po uptywie terminu wskazanego w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane i nie beda

przechowywane, chyba ze zawieraja pisemny wniosek o ich zwrot na wskazany adres.

Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokument6éw aplikacyjnych.
(Pierwszy etap rekrutacji)
§7

1. Postepowanie kwalifikacyjne sklada si¢ z analizy formalnej ztozonych dokumentéw oraz rozmowy

kwalifikacyjne;j.
2. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja w oparciu 0 wymogi wymienione w ogloszeniu.
3. Komisja sporzadza liste kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty zgodnie z wymogami ogloszenia i

przeszli do kolejnego etapu, tj. rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej wzor stanowi Zatgcznik nr 3
4. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy speiniaja wymagania

formalne, powiadamiani sg telefonicznie, nie pozniej niz 3 dni przed planowang datg.

Rozdziat
Vil
Selekcja koncowa kandydatow
(Drugi etap rekrutacji)
§8
1. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow kolejnym etapem rekrutacji jest rozmowa
kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:
a) wiedzy niezbednej do wykonywania okreslonej pracy,
b) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,
¢) posiadanej wiedzy na temat Muzeum, w ktérym kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
d) obowiagzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach poprzednio zajmowanych przez
kandydata,
e) celow zawodowych kandydata.
§9
1. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja sporzadza protokot, ktérego wzdr stanowi
Zalgcznik nr 4 1 przedstawia go Dyrektorowi.
2. Decyzja o zatrudnieniu wylonionego przez Komisj¢ kandydata nalezy do Dyrektora.
3. W przypadku:




a) braku chetnych do ztozenia aplikacji w zwigzku z ogloszonym naborem,

b) niespetnienia przez zadnego z kandydatow warunkéw formalnych,

¢) niespetnienia w sposob wystarczajacy wymogdw niezbednych gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie obowigzkdéw na stanowisku, ktdrego dotyczyt nabor,

nabor pozostaje nierozstrzygniety, a Dyrektor podejmuje decyzje o sposobie naboru na wakujgce

stanowisko.

4. Kandydat zatwierdzony do przyjecia na stanowisko objete naborem jest niezwtocznie zawiadamiany
o tym fakcie telefonicznie lub listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5. Pozostali kandydaci uczestniczacy w drugim etapie otrzymujg powiadomienie o nieprzyjeciu na
stanowisko objete naborem droga e-mail, pocztg lub telefonicznie w ciggu 3 dni od zakonczenia

postepowania.

Rozdziat IX
Ogtloszenie wynikoéw naboru i zakonczenie postepowania kwalifikacyjnego
§ 10.
Informacje o wyniku naboru, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 5, zawierajgcg nazwe i adres
Muzeum, okreslenie stanowiska oraz imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oglasza sie na

stronie internetowej Muzeum oraz podaje si¢ do wiadomosci publicznej przez okres 3 miesiecy.

Rozdziat
X
Sposoéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i

zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu

lub nie zostaty umieszczone w protokole, podlegajg trwatemu zniszczeniu.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Polakéw Ratujacych Zydow

(Wniosek)
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W MUZEUM POLAKOW RATUJACYCH ZYDOW PODCZAS II WOINY SWIATOWEJ
IM. RODZINY ULMOW W MARKOWEJ

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy:

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

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

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

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

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

4. Doswiadczenie zawodowe:

1) do$wiadczenia zawodowe poza instytucjami kultury przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

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

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

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

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

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

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

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne:

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

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




D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

Data i podpis

Akceptuje / Nie akceptuje

(podpis Dyrektora)




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Polakéw Ratujgcych Zydow

MUZEUM POLAKOW RATUJACYCH ZYDOW PODCZAS Il WOINY SWIATOWEJ
IM. RODZINY ULMOW W MARKOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa StANOWISKA PrACY: .. o.euiutit ittt ittt et e e e e e e
ROAZA] UMOWY: 1. tente ettt ettt ettt ettt e e a e aaas
A 2 T L) 10

2. Wymagania niezbgdne:

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

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

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

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

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

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

5. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV).
2) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych:

,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
............................................................ przez Muzeum Polakéw Ratujacych Zydéw
podczas Il wojny $wiatowej im. Rodziny Ulméw w Markowej zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U 22018 r. poz. 1000 ze zm.).”

6. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknigtych kopertach z adnotacja

»Oferta pracy na stanowisko ..............c.coeviiiiiiinnl, ” wterminie dodnia ...l

pod adresem:

Muzeum Polakéw Ratujacych Zydéw podczas I wojny $wiatowej im. Rodziny Ulméw w Markowej

L




37-120 Markowa 1487

lub na adres e-mail: sekretariat(@muzeumulmow.pl,

Aplikacje, ktére wptyna do Muzeum po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

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

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi na podstawie otrzymanych

aplikacji kandydatami.

Obowiazek informacyjny wedlug zasad funkcjonujacych od 25 maja 2018 r.

Zgodnie z art. 13 i art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1- zwane dalej RODO, informujg, iz:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Muzeum Polakow Ratujacych Zydéw podczas 11 wojny
$wiatowej im. Rodziny Ulméw w Markowe;j z siedzibg w Markowej 1487, 37-120 Markowa,
tel. 17 224 10 15, email: sekretariat@muzeumulmow.pl .

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: numer tel. 17 224 10 15, email:
iodo@muzeumulmow.pl .

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
Specjalisty ds. Promocji i nie bedg udostepniane innym odbiorcom oraz nie beda wykorzystywane
do proceséw rekrutacji na inne stanowiska o ile nie wyrazi Pani/Pan na to zgody.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie procesu
rekrutacyjnego.

5. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej ani przetwarza¢ danych w sposob zautomatyzowany.

6. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata na
stanowisko, po tym okresie zostang zniszczone.

7. Na podstawie art. 15 -21 RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do:

zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, ich sprostowania

(poprawiania), uzupetniania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie (nie wptywa to na zgodnos$¢ z

prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem),

o whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO) z siedziba w

Warszawie 00- 193, ul. Stawki 2.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wzigcia udziatu w

procesie rekrutacyjnym.

. Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa si¢ w

oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

o

\O

Markowa, dnia ...........ccoeiiviennnn.

Podpis pracodawcy

N\



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Polakéw Ratujacych Zydow

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA STANOWISKO: .+ttt e

W wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do II etapu rekrutacji zakwalifikowali sig

nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

| R —————

(data i podpis Sekretarza Komisji)



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Polakéw Ratujacych Zydow

PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W MUZEUM POLAKOW RATUJACYCH ZYDOW PODCZAS Il WOINY SWIATOWEJ
IM. RODZINY ULMOW W MARKOWEJ

( nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy wptyneto ............ ofert, w tym
spetniajacych wymagania formalne wptyneto .......... ofert.

2. Komisja w sktadzie:

D) e - Przewodniczacy Komisji
2 - Sekretarz Komisji
3 - Cztonek Komisji

po przeprowadzeniu procesu rekrutacyjnego wybrato nastepujacego kandydata

( imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Protokot sporzadzil/a: ...

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;:

Zalacznik nr 5




Zalacznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Polakéw Ratujacych Zydow

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W MUZEUM POLAKOW RATUJACYCH ZYDOW PODCZAS Il WOINY SWIATOWEJ
IM. RODZINY ULMOW W MARKOWEJ
NA STANOWISKO:

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

(adres zamieszkania)

Markowa, dnia ........................

(podpis Dyrektora)



