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WMUZEUM REGIONALNE
53-225 CHOJNOW
Pl. Zamkowy 3 tel. (076)188-353
id. 001267395
Zarzydzenie Dyrektora Muzeum Regionalnego w Chojnowie
nr 10 z dnia 6 wrze$nia 2019 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw

w Muzeum Regionalnym w Chojnowie

Na podstawie art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983, z 2019 r. poz. 115, 730)
wprowadzam Regulamin naboru pracownikow w Muzeum Regionalnym w Chojnowie
stanowigey Zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

1. Celem wprowadzenia regulaminu jest ustalenie przejrzystych i opartych na
- konkurencyjnosci zasad prowadzenia naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum
Regionalnym w Chojnowie

8]

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

Dyrektor
6. 0L [A04L,
DYREKTOR

Myuzeum Regionalnego
Ch wi
/@'@:&Q;w

mgr Mariusz Garbera



MUZEUM REGIONALNE .
59-225 CHOJUNOW Zalgeznik nr 1

Pl Zamkowy 3 tel. (076)188-353
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Id. 001267395 do Zarzadzenia Dyrektora
) Muzeum Regionalnego w Chojnowie

nr 10 z dnia 6 wrzesnia 2019 r.

Regulamin naboru pracownikow

§1
Celem regulaminu jest wustalenie zasad zatrudniania opartych na otwartym
i konkurencyjnym naborze kandydatow na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw w  Muzeum
Regionalnym w Chojnowie (dalej zwanego Muzeum).
Nabodr prowadzi sie na podstawie:
1) Ustawy 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983, z 2019 r. poz. 115, 730) oraz
2) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz.
869)
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje dyrektor
Muzeum, okreslajgc zakres zadan oraz odpowiedzialnosci zwigzanych z danym
stanowiskiem.

§2
W celu dokonania oceny formalnej dokumentdéw zlozonych zgodnie z ogloszeniem oraz
w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko dyrektor powoluje w odrgbnym
zarzadzeniu komisje rekrutacyjng, sktadajacg si¢ z trzech osob.
W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:
1) dyrektor Muzeum;
2) pracownicy Muzeum;
W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest malzonkiem Iub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wilacznie w stosunku do osoby, ktora zlozyla ofertg,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§3
Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktére z nich
sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.
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Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie internetowej Muzeum oraz podaje
do publicznej wiadomosci przez okres co najmniej 7 dni kalendarzowych.
Wzér ogloszenia naboru stanowi Zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 4
Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na tablicy ogloszen w  siedzibie Muzeum
Regionalnego ~ w  Chojnowie  oraz  na stronie  internetowej  Muzeum
www.muzeum.chojnow.eu
Mozliwe jest umieszezanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
1) w prasie,
2) wurzedzie pracy.
Po zakoficzeniu skladania dokumentéw komisja dokonuje wstepnej analizy dokumentow
aplikacyjnych.
Po wstepnej weryfikacji przeprowadza si¢ rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
Komisja rekrutacyjna sporzadza protokot z przeprowadzonego na dane stanowisko
naboru.
7 wyltonionym w procesie rekrutacji kandydatem dyrektor podpisuje umowe o prace.

§5

Po  ogloszeniu naboru  nastgpuje  przyjmowanie dokumentow  aplikacyjnych

od kandydatow zainteresowanych pracg na danym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢ w szczegolnosci:

1) list motywacyjny oraz curriculum vitae (CV), zawierajgce  o$wiadczenie
kandydata: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Muzeum Regionalne w Chojnowie, 59-225
Chojnow,  pl. Zamkowy 3w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (zgodnie z art. 7 ust. I Rozpo zqdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
(akich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnym rozporzgdzeniem o
ochronie danych) dalej ,,RODO”) lub Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych — osobowych, — zawartych —w dokumentach aplikacyjnych  przez  Muzeum
Regionalne w Chojnowie, 59-225 Chojnow, pl. Zamkowy 3 przeprowadzenia
obecnego  postgpowania  rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach kandydatow
na pracownikow Muzeum Regionalnego w  Chojnowie (zgodnie z art. 7 ust. |
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (0gblnym rozporzqdzeniem o ochronie danych) dalej ,, RODO")

2) kserokopie swiadectw pracy;

3) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

5) os$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — zalgcznik nr 1

6) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie

7) oswiadezenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo gospodarcze

3
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Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie moga by¢
skfadane w formie pisemnej lub elektronicznie.

Wszystkie dokumenty nalezy podpisaé wlasnorgcznym podpisem.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

W przypadku  przestania  dokumentéw poczta decyduje data nadania ze stempla
pocztowego.

§o6
Komisja rekrutacyjna rozpoczyna swojg prace po uplywie terminu do zlozenia ofert.
Prace komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwolywanych przez jej przewodniczacego.
Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych  zawartych w  aplikacji
2 wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne  okreslenie  mozliwosci  zatrudnienia
kandydata do pracy na danym stanowisku.
Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Osoby. ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane,
a olerty zostang komisyjnie zniszczone nie pozniej niz po .zakonczeniu procesu
rekrutacyjnego w przypadku wyrazania zgody na przetwarzanie danych w konkretnym
procesie rekrutacyjnym.

§7
7. kandydatami, ktorych oferty spehiaja wymogi formalne, komisja rekrutacyjna
przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.
Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjng przez komisje rekrutacyjna
zostajg indywidualnie powiadamiani o terminie rozmowy. Informacja powinna zostaé
przekazana na trzy dni przed rozmows droga mailowg oraz telefonicznie.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
Przez niestawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjna rozumie si¢ spdznienie dluzsze
niz 15 min.

§8
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktow.
Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza si¢ protokol.
Protokol zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér,
2) ogolng liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania,
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigeej niz S najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

| il



3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko. w tym liczbe ofert spelniajgcych
wymagania formalne,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sklad komisji przeprowadzajgcej nabér.
4. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

§9
I~ Dyrektor sporzadza informacje o wynikach naboru, ktora zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz Jjego miejsce zamieszkania (miejscowosé),
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienic nierozstrzygnigeia naboru
na stanowisko.

o

Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalaeznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 10
1. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienic na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§11
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

—

o

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres
nie dluzszy niz do zakoficzenia procesu rekrutacji na dane stanowisko w przypadku
wyrazania  zgody na przetwarzanie danych wylgeznie  w konkretnym  procesie
rekrutacyjnym. W przypadku zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
przyszlych rekrutacji C.V. zostanie zarchiwizowane do celow przysztych rekrutacji.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bedg odsytane pocztg niezwlocznie
po zakonczeniu rekrutacji

[S]

§12

I. Postanowienia niniejszego regulaminu nie znajdujg zastosowania w przypadku:
1) zatrudniania pracownikow na podstawie UmMowy o prace w zastepstwie,
2) przeszeregowania  zatrudnionych  w  Muzeum Regionalnym w  Chojnowie
pracownikow.
3) Zatrudnieniu pracownika po odbytym stazu z Powiatowego Urzedu Pracy

o

- Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

DYREKTOR
uzeum
w C] wie

mgr Garbera
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MUZEUM REGIONALNE

59-2

CHOJNOW Zatgeznik nr |

Pl. Zamkowy 3 tel. (076)188-353

Id. 001267395 do Regulaminu

Dyrektor Muzeum Regionalnego w Chojnowie
oglasza nabor na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

W

(nazwa i adres instytucji kultury)

1.

o

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wymagane dokumenty:
) list  motywacyjny oraz  curriculum vitae (CV), zawierajagce oswiadczenie

kandydata: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Muzeum Regionalne w Chojnowie, 59-225
Chojnow, — pl. Zamkowy 3w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (zgodnie z art. 7 ust. 1 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnym rozporzqdzeniem o
ochronie danych) dalej ,,RODO”) lub Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, —zawartych w dokumentach — aplikacyjnych przez  Muzeum
Regionalne w Chojnowie, 59-225 Chojnéw, pl. Zamkowy 3 przeprowadzenia
obecnego  posigpowania  rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach kandydatow
na pracownikow Muzeum Regionalnego w Chojnowie (zgodnie z art. 7 ust. 1

6



Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlnym rozporzgdzeniem o ochronie danych) dalej ,, RODO”)

2) kserokopie $wiadectw pracy

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

5) oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — zatgcznik nr 2

0) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

5. Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢:
1) wysylajac pocztg na adres: Muzeum Regionalne w Chojnowie, pl. Zamkowy 3, 59-225

2 Chojnow _
2) skfadac¢ osobiscie w sekretariacie Muzeum (pl. Zamkowy 3, 59-225 Chojnow, pok. 8)
3) Przesta¢ na adres e-mail: muzeumr@wp.pl
W terminie od .........ooeeereiieeen.. B < issitann s s 5 mmmommmsenn o o
w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:
SNADOT Na SIANOWISKO ... .. oo oo oo e e e
(nazwa stanowiska)
6. Dokumenty, ktore wptyna po okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
7. Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci przez umieszczenie
na stronie internetowej Muzeum www.muzeum.chojnow.eu oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Muzeum.
>
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MUZEUM REGIONALNE
59-225 CHOJNOW

Pl. Zamkowy 3 tel. (076)1588-353

Id

001267395 Zalacznik nr 2

do Regulaminu

,,O$wiadezenie dotyczgce ochrony danych osobowych"

Oswiadezam, iz zostalem/am poinformowany/a o tym ze:

[\

W

0.

2.

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Muzeum Regionalne w Chojnowie, 59-225 Chojnéw,pl. Zamkowy 3, jako praco-
dawca,

kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:
«  Muzeum Regionalne w Chojnowie, 59-225 Chojnow, pl. Zamkowy 3,
z dopiskiem ,,JOD”
« e-mail: iod@kichewko.com

dane osobowe (oraz dane do kontaktu - oile zostang podane) bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku
wyrazenia zgody, takze w kolejnych naborach Muzeum Regionalnego w Chojnowie
na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigeiem, '

odbiorca danych moze by¢ podmiot dzialajacy na zlecenie administratora danych,
{j. podmiot $wiadezacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii
oprogramowania komputerowego stuzacego do obstugi kadrowe] pracownikow
Muzeum Regionalnego w Chojnowie,

dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz do zakonczenia procesu rekrutacji na dane stanowisko w przypadku
wyrazania zgody na przetwarzanie danych wylgcznie w  konkretnym procesie
rekrutacyjnym. W przypadku zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
przyszlych rekrutacji C.V. zostanie zarchiwizowane do celow przyszlych rekrutacji.
osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniccia. Whniesienie zgdania usuniecia danych jest
rébwnoznaczne  zrezygnacja  z udziatu w procesie  rekrutacji prowadzonym
przez Muzeum Regionalne w Chojnowie. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,

osobie, ktorej dane dotycza przysluguje prawo whiesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi ztym, z¢ prawo
whiesienia skargi dotyczy wylgcznie zgodno$ci z prawem przetwarzania danych
osobowych,

podanie danych zawartych w dokumentach  rekrutacyjnych jest —warunkiem
umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Muzeum
Regionalnym w Chojnowie.

(data oraz podpis kandydata)



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu

Lista kandydatéow spelniajacych wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze

(nazwa stanowiska)

W wyniku wstepnej weryfikacji na ww. stanowisko pracy do nast¢pnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu:
Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania
1.
&,
\
S
"
P
4.
5.




MUZEUM REGIONALNE
59-225 CHOJNOW
P|. Zamkowy 3 tel. (076)188-353

Id. 001267395

Zalacznik nr 4
do Regulaminu

Protokél z przeprowadzonego naboru na
(nazwa stanowiska pracy)
(nazwa instytucji kultury)

I. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko  pracy oferty przeslato
................................. kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

2. Komisja w skladzie:

ét/ PrzewodniCZaCY: omes i3 s s s 3§ & ssemon o
SEKIEtarz: ..oovvvvvviieneeeeennmniinns
Czlonek: ... ...ooismnnsssscssmmiss s

po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych ‘wybrala nast¢pujacych
kandydatow uszeregowanych wedtug spelniania przez nich kryteriow okreslonych  w ogloszeniu o

naborze:
| Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania
I
=
L
=
2
4.
5
L=
3]

3. Uzasadnienie wyboru:

(©

4. Zalaczniki do Protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze;
2) kopia ......... ofert kandydatow.

Protokol sporzadzit:
(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

PrzeWOdNICZACY: . vivvrcreecnianinnnnissinnns eeaesssesasesiiiiiines s
SEKICLATZ: oo e

CZAONEK: e e i
(imig i nazwisko) (data, podpis)
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MUZEUM REGIONALNE
59-225 CHOJNOW
Pl. Zamkowy 3 tel. (076)188-353
£ IR TEGTASS Zalgeznik nr 5

do Regulaminu

(&

Informacja o wynikach naboru na stanowisko na
(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa instytucji kultury)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrana Pan/i

...................................................... zamieszkaly/a

VP e 559 59 05 sy s o s o » w0 % 2 s « 144 § 6 BEAHRESGHUENIET 83 14 § GRS § 19 ¢ p wonwn

Uzasadnienie dokonanego ' wyboru:
Dyrektor ...

(nazwa instytucji kultury)

(data, pieczqtka i podpis)
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