Regulamin naboru pracownikéw
w Muzeum Kultury Wilamowskiej w Wilamowicach w organizacji

§1
l. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia opartych na otwartym
i konkurencyjnym naborze kandydatéw na wolne stanowiska pracy.
2. Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudnienia pracownikéw w Muzeum Kultury
Wilamowskiej w Wilamowicach w organizacji (dalej: Muzeum).
3. Nabdr prowadzi sie na podstawie;
1) Ustawy z dma 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (D=z.U. 2020 poz. 194) ze zmianami.
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2022 poz. 1634) ze
Zmianami.
4. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje dyrektor
Muzeum, okreslajgc zakres zadan oraz odpowiedzialnosci zwiazanych z danvm stanowiskiem
(wzor opisu stanowiska, na ktory prowadzony jest nabér, stanowi zalacznik nr | do
niniejszego regulaminu).

§2

I. W celu dokonania oceny formalne) dokumentéw zlozonych zgodnie z ogloszeniem oraz w
celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko dvrektor Muzeum powoluje w odrebnym
zarzadzeniu komisje rekrutacyjna, skladajaca z trzech osob.
2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) dvrektor Muzeum,

2) osoby wyznaczone przez Burmistrza Gminy Wilamowice, zwanego dalej

Organizatorem,

3. W sklad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie w stosunku do osoby, ktéra zlozyla oferte, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnvm lub faktveznym, ze moze to budzic
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
4. W przypadku, jesli czlonek komisji nie jest w stanic wziaé udzialu w posiedzeniu,
Organizator wyznacza zastgpeg.
5. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§3

1. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:

1) dane teleadresowe Muzeum;

2) okreslenie stanowiska, na ktore nabor jest prowadzony:

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktore z nich

sg niezbgdne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow,
2. Ogloszenie o naborze umieszcza sig na stronie internetowej Muzeum oraz podaje do
publicznej wiadomosci przez okres co najmniej 7 dni
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kalendarzowych.
3. Wzor ogloszenia naboru stanowi zalagcznik nr 2 ninigjszego regulaminu.

§4

1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie internetowej Organizatora.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.

1) w prasie;

2) urzgdzie pracy;

3) portalach z ogloszeniami o prace;

4) mediach spotecznosciowych Muzeum oraz zwigzanych z branza;
3. Po zakonczeniu skladania dokumentéw komisja w okreslonym terminie dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych.
4. Po wstgpnej weryfikacji przeprowadza si¢ rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
5. Komisja rekrutacyjna sporzadza protokdl z przeprowadzonego na dane stanowisko naboru.
6. Z wylonionym w procesie rekrutacji kandydatem dyrektor Muzeum podpisuje umowg
0 prace.

§5
1. Po ogloszeniu naboru nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow

zainteresowanych pracg na danym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja m.in.

1) list motywacyjny i curriculum vitae (CVY);

2) kserokopie swiadectw pracy;

3) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wykszialcenie oraz kserokopie zaswiadezen
o ukoniczonych kursach i szkoleniach;

4) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzvstaniu z pelni praw
publicznych:

5) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestgpstwo  dcigane z oskarzenia publicznego lub  umysine przestgpstwo
gospodarcze;

6) klauzula informacyjna RODO (stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie muszg byc
skladane w formie pisemne;.

4 Wszystkie dokumenty nalezy podpisa¢ wlasnorgcznym podpisem.

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

6. W przypadku przestania dokumentow poczta decyduje data wplywu.

§6
1. Komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace po uptywie terminu sktadania ofert.
2. Prace komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwolywanych przez jej przewodniczgcego.
3. Komusja rekrutacyjna dokonuje wstgpnej analizy dokumentow aplikacyjnych.
4. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
5. Wynikiem analizy dokumentow jest wsigpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na danym stanowisku.
6. Wzor listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone o naborze stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu,



7. Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane,
a oferty zostang komisyjnie zniszczone nie podZniej niz po zakonczeniu  procesu
rekrutacyjnego w przypadku wyrazemia zgody na przetwarzanie danyvch w konkretnyvch
procesie rekrutacyjnym.

§7
1. Z kandydatami, ktérych oferty spelniajg wymogi formalne, komisja rekrutacyjna
przeprowadza rozmowg kwalifikacyjna.
2. Kandydaci zakwalifikowani na rozmowg kwalifikacyjng przez komisj¢ rekrutacyjng zostajg
indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy. Informacja powinna zosta¢ przekazana co
najmnigj na 3 dni przed rozmowg drogg mailowg lub telefonicznie.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartvch w aplikaciji.
4. Kazdy czlonek komisji rekrutacvine] podczas rozmowy przydziela kandvdatowi punkty
w skali od 0 do 10.
5. Przez niestawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjng rozumie sie spoznienie dluzsze niz 15
minut.

§8
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata.
ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow.
2. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzgdza sig¢ protokdl, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 5 do ninigjszego regulaminu.
3. Dyrektor sporzadza informacje o wynikach naboru. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 6
do niniejszego regulaminu.

§9
Jezel stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigey od dnia
nawigzama stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole do tego naboru

§10
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres trzech
miesiecy od daty zakonczenia procesu rekrutacji na dane stanowisko w przypadku wyrazenia
zgody na przetwarzanie danych wylacznie w konkretnym procesie rekrutacyjnym.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostaly 0séb beda odsylane poczta niezwlocznie po zakonczeniu
rekrutacji.

8§11
Postanowienia niniejszego regulaminu nie znajduja zastosowania w przypadku:
1) zatrudnienia pracownikow na podstawie umowy o pracy w zastepstwie,
2) reorganizacji osob zatrudnionych w Muzeum:
3) zatrudnienia pracownika po odbytym stazu pracy (np. z PUP).
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