ZARZADZENIE Nr 6/2021

z dnia 12 pazdziernika 2021 r.

Dyrektora Muzeum Stanistawa Staszica w Pile

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Stanistawa Staszica w Pile

na podstawie § 12 ust. 2 Statutu Muzeum Stanistawa Staszica stanowigcym zatgcznik do
Uchwaty nr XVII/182/19 oraz art. 68 1 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2021 r., poz. 305 ), zarzagdzam co nastepuje.

§ 1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Stanistawa Staszica
w Pile o tresci jak w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2021
Dyrektora Muzeum Stanistawa Staszica w Pile

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Stanistawa Staszica w Pile

Rozdziat 1
Zasady Ogolne

§ 1.

1. Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska w Muzeum Stanistawa Staszica w
Pile, zwany dalej Regulaminem ustala i reguluje zasady zatrudniania na podstawie umowy o
prace na wolnych stanowiskach w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér, z wytaczeniem
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 uméw z Urzedem Pracy lub inng jednostka
panstwowa w ramach programéw na roboty publiczne, prace interwencyjne itp.,

¢) obsadzanych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika
Muzeum,

d) obsadzanych w wyniku zatrudnienia w drodze awansu wewngtrznego.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Muzeum Stanistawa Staszica w Pile,

b) Muzeum — rozumie si¢ przez to Muzeum Stanistawa Staszica w Pile,

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

Rozdziat 1T
Procedura rekrutacji

§ 2.

1. 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 kompetencije,

¢) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasoboéw kadrowych (przejscie na
emeryturg, rent¢, przeniesienie pracownika, awans wewngtrzny itp.),

d) rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace¢ z dotychczasowym pracownikiem.

2. Przed podjeciem decyzji o wszczeciu procedury naboru zewnetrznego, Dyrektor w ramach
polityki kadrowej dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia naboru wewnetrznego
sposrdéd zatrudnionych w Muzeum pracownikow.

§ 3.
Otwarta rekrutacja i jawny nabor obejmujg:
a) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,



b) ogtoszenie o naborze,

¢) przyjecie ofert,

d) postepowanie kwalifikacyjne,

e) wylonienie kandydatéw,

f) ogtoszenie wyniku postgpowania kwalifikacyjnego.

Rozdziat 11T
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.

1. Procedure naboru prowadzi Komisja w sktadzie co najmniej 3 oséb powotywana
kazdorazowo przez Dyrektora.

2. Dyrektor moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowe osoby posiadajace niezbedne
kwalifikacje, wiedz¢ 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 wiacznie lub tez pozostaje w stosunku prawnym

lub faktycznym mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci w stosunku
do osoby, ktora ztozyla ofert¢ zatrudnienia na wolnym stanowisku.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze

§5.

1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie internetowej Muzeum, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Muzeum przez okres co najmniej
7 dni kalendarzowych.

2. Ogtoszenie o naborze, wedtug wzoru stanowigcego Zalagcznik nr 1, zawiera:

a) nazwe 1 adres Muzeum,

b) okreslenie wolnego stanowiska,

c¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentow,

g) informacje¢ o konieczno$ci wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow

§ 6.

1. Wymagane od kandydatéw na wolne stanowisko dokumenty:

a) list motywacyjny oraz CV,

b) kwestionariusz osobowy,

¢) kserokopie §wiadectw 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 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1781)

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych moze nastgpi¢ wytacznie po ukazaniu si¢
ogloszenia o naborze. Dokumenty zlozone przed ukazaniem si¢ ogloszenia lub niezwigzane
z ogloszeniem nie beda rozpatrywane ani przechowywane.

3. Dokumenty ztozone po uptywie terminu wskazanego w ogtoszeniu nie b¢da rozpatrywane
i nie beda przechowywane, chyba ze zawieraja pisemny wniosek o ich zwrot na wskazany
adres.

Rozdzial VI

Postepowanie kwalifikacyjne

§7.

1. Postgpowanie kwalifikacyjne sktada si¢ z analizy formalnej ztozonych dokumentéw
oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja w oparciu o wymogi wymienione w ogloszeniu.
3. Komisja sporzadza liste kandydatow, ktoérzy ztozyli dokumenty zgodnie z wymogami
ogloszenia i przeszli do kolejnego etapu, tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

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

Rozdziat VII

Ogtoszenie wynikéw naboru i zakonczenie postepowania kwalifikacyjnego

§ 8.

1. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja sporzadza protokét, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 2.

2. Decyzja o zatrudnieniu wytonionego przez Komisj¢ kandydata nalezy do Dyrektora.

3. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze
Dyrektor podejmuje decyzje¢ o sposobie naboru na wakujace stanowisko.

§9.

1. Informacj¢ o wyniku naboru, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 3, zawierajgcg nazwe i
adres Muzeum, okreslenie stanowiska oraz imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oglasza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Muzeum przez okres
3 miesigcy.

2. Jezeli stosunek pracy z osobg wytoniong w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢ecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole stanowigcym Zatgcznik nr 3.






