MUZEUM REGIONALNE
w SIEDLCACH

ul. J. Pitsudskiego 1. 08-110 Siedlce
tel./fax 25 632-42-24
NIP: 821-11-35-215
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DA. 021 . 24 2 Zarzadzenie nr 22 / 2022
Dyrektora Muzeum Regionalnego w Siedlcach z dnia 20 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy

w Muzeum Regionalnym w Siedicach

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

z 2022 r. poz. 1634, z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Regionalnym

w Siedlcach w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
MUZEUM REGIONALNEGO

‘/‘ w SIED@CACH >
' Stawomir Kordaczuk



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 22/2022
Dyrektora Muzeum Regionalnego w
Siedlcach z dnia 20 grudnia 2022 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W MUZEUM REGIONALNYM W SIEDLCACH

Rozdziat 1
Zasady ogoine

§1
1. Regulamin okresla zasady otwartego i konkurencyjnego naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy, zatrudnianych na podstawie umowy o prace w Muzeum Regionalnym

w Siedlcach.

2. Regulamin nie dotyczy:

1) przeniesienia pracownika zatrudnionego w Muzeum, posiadajacego kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku, na mocy porozumienia stron,

2) stanowisk obsadzanych na czas okreslony na podstawie uméw z Urzedem Pracy lub
inng jednostka paristwowg w ramach programoéw na roboty publiczne, prace
interwencyjne itp.,

3) pracownikéw zatrudnianych w celu zastepstwa w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika Muzeum,

4) pracownikow zatrudnianych w drodze awansu wewngtrznego.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Regionalne w Siedlcach,
2) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Muzeum Regionalnego w Siedlcach,
3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna.

Rozdziat 2
Procedura rekrutacji

§3

1. Kierownik Dziatu Administracji i Kadr i kierownicy pozostatych komdrek organizacyjnych
Muzeum zobowigzani sg do statego monitorowania potrzeb kadrowych, prognozowania
mogacych wynikngé w niedalekiej przysztosci wakatéw oraz informowania Dyrektora o
aktualnych potrzebach.

2. Wolne stanowisko pracy moze powstac w szczegélnosci w wyniku:
1) zmian w strukturze organizacyjnej Muzeum,
2) zmiany przepisow nakfadajgcych na Muzeum nowe zadania i kompetencje,
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na

emeryture lub rente, przeniesienie pracownika, awans wewnetrzny itp.),



4) rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace z dotychczasowym pracownikiem.

3. Decyzje o koniecznosci zatrudnienia pracownika podejmuje Dyrektor z wiasnej inicjatywy
lub w oparciu o wniosek kierownika Dziatu Administracji i Kadr, ktérego wzér stanowi
Zatqcznik nr 1. W przypadku podjecia inicjatywy o koniecznosci zatrudnienia przez
Dyrektora lub potrzeby zatrudnienia pracownika na stanowisku kierownika Dziatu
Administracji i Kadr pisemny wniosek sporzadzany jest przez Dyrektora lub osobe przez
niego wyznaczona.

4. Akceptacja wniosku przez Dyrektora powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko.

5. Przed podjeciem decyzji o wszczeciu procedury naboru zewnetrznego, Dyrektor w
ramach polityki kadrowej dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia naboru
wewnetrznego sposrdd zatrudnionych w Muzeum pracownikéw.

Rozdziat 3
Etapy naboru

§4
Otwarta rekrutacja i jawny nabér obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie naboru,
3) przyjecie ofert,
4) postepowanie kwalifikacyjne,
5) wyfonienie kandydatéw, ogtoszenie wyniku postepowania kwalifikacyjnego.

Rozdziat 4
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§5

1. Procedure naboru prowadzi Komisja powotywana kazdorazowo przez Dyrektora, w
sktadzie co najmniej trzech oséb, w tym kierownika Dziatu Administracji i Kadr i osoby
zarzgdzajgcej Muzeum, z zastrzezeniem ust. 2.

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

Rozdziat 5
Ogtoszenie o naborze

§6
1. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie na stronie internetowej Muzeum, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz w miare potrzeby w innych dostepnych miejscach przez okres
co najmniej 5 dni kalendarzowych.
2. Ogtoszenie o naborze, wedtug wzoru stanowigcego Zafgcznik nr 2, zawiera:



1) nazwe i adres Muzeum,

2) okreslenie wolnego stanowiska pracy,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, ktore sg
niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentdw,

6) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentow,

7) klauzule informacyjng na przetwarzanie danych osobowych.

Projekt ogtoszenia o naborze Komisja przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentow

§7

Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie:

1) CV oraz list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) kserokopie Swiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomdw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztafcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.,

6) referencje,

7) o$wiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe, o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

8) podpisana klauzula informacyjna, stanowigca zatacznik do ogfoszenia o naborze.

Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych moze nastgpi¢ wytacznie po ukazaniu sig

ogloszenia o naborze. Dokumenty ztozone przed ukazaniem sig ogtoszenia lub

niezwigzane z ogtoszeniem nie bedg rozpatrywane ani przechowywane.

Dokumenty ztozone po uptywie terminu wskazanego w ogfoszeniu nie beda

rozpatrywane i nie beda przechowywane. Na pisemny wniosek kandydata, ztozony w

terminie 7 dni od dnia uptywu ww. terminu, dokumenty zostang zwrdcone.

Rozdziat 7
Postepowanie kwalifikacyjne

§8
Postepowanie kwalifikacyjne sktada sie z analizy formalnej ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy kwalifikacyjnej, z zastrzezeniem ust. 8.
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja w oparciu 0 wymogi wymienione w ogfoszeniu.
Komisja sporzadza liste kandydatéw, ktorzy ztozyli dokumenty zgodnie z wymogami
ogtoszenia i przeszli do kolejnego etapu tj. rozmowy kwalifikacyjnej.
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej Komisja powiadamia kandydatéw
telefonicznie z wyprzedzeniem co najmniej 3 dni.
Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem przeprowadza Komisja.



6. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10, w szczegdlnosci
oceniajac wiedzg merytoryczng wymagang na danym stanowisku pracy.

7. W przypadku stwierdzenia przez Komisje niedostatecznego spetniania przez wszystkich
kandydatéw postepowania kwalifikacyjnego poziomu wymagan okreélonych w
ogfoszeniu o naborze, Komisja uznaje, ze nabér nie doprowadzit do wybrania kandydata.

8. W przypadku spetnienia wymagan formalnych przez wiecej niz 10 kandydatéw, Komisja
moze podja¢ decyzje o przyznaniu potowy z puli punktéw, o ktérych mowa w ust. 6 w
oparciu o dokumenty aplikacyjne i zaprosié na rozmowe kwalifikacyjna 10 kandydatéw z
najwiekszg liczbg punktdw.

Rozdziat 8
Ogtoszenie wynikéw naboru i zakoriczenie

§9

1. Pozakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja ustala jego wynik wskazujgc
kandydata, ktdéry uzyskat najwieksza sumaryczng liczbe punkéw, sporzadza protokat,
ktérego wzér stanowi Zafgcznik nr 3 i przedstawia go Dyrektorowi.

2. Decyzja o zatrudnieniu wytonionego przez Komisje kandydata nalezy do Dyrektora.

3. Kandydat zatwierdzony do przyjecia na stanowisko objete naborem jest niezwtocznie
zawiadamiany telefonicznie lub pisemnie.

4. Pozostali kandydaci uczestniczacy w postgpowaniu otrzymujg zawiadomienie w ciagu 14
dni od zakonczenia postepowania.

5. lJezelizaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze
decyzje o sposobie naboru na wakujgce stanowisko podejmuje Dyrektor.

§10
Informacjg o wyniku naboru, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 4, zawierajaca nazwe i adres
Muzeum, okredlenie stanowiska oraz imie i nazwisko wybranego kandydata oraz przyznana
punktacje kandydatom zakwalifikowanym do drugiego etapu zamieszcza sie nha stronie
internetowej Muzeum oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na okres 1 miesiaca.

Rozdziat 9
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaql
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére wziety udziat w procesie rekrutacji zostana
zniszczone po podpisaniu umowy o prace z wytonionym kandydatem. Na wniosek tych
oséb, ztozony w terminie 7 dni od dnia ogtoszenia wyniku naboru, dokumenty zostana
zwrocone.

DYREKTOR
MUZEUM REGIONALNEGO ___

" w SIEDLCACH :
-W‘daczuk



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w Muzeum Regionalnym w Siedlicach

STT=To | [T o [ 1 - [ —————————

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Whnioskuje o wszczecie naboru w Muzeum Regionalnym w Siedlcach na stanowisko

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

Wakat na ww. stanowisko powstat* / powstanie* z powodu:

- przejscia pracownika na emeryture®,

- przejscia pracownika na rente*,

- powstania nowej komérki* / utworzenia nowego stanowiska*,
- natozenia nowych zadan do realizacji*,

= IR] SYEUE]E axssmmmwommnmmmsmsrssmmmessse ey *

*zaznaczy¢ wtasciwe

UZASADNIENIE

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

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

(pieczed i podpis wnioskujgcego)

Zatacznik:
1. formularz opisu stanowiska pracy

OPINIA / DECYZJA DYREKTORA:

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

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

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

(data) (pieczec i podpis)



Zatacznik do wniosku o zatrudnienie nowego pracownika

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W MUZEUM REGIONALNYM W SIEDLCACH
I. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

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

Il. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter i typ szkoty / uczelni):

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

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

4. Doswiadczenie zawodowe:
1) doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury, w tym na pokrewnych stanowiskach:

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

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

I1I.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne:

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

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

IV.ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

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

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

(data i podpis)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w Muzeum Regionalnym w Siedlcach

MUZEUM REGIONALNE W SIEDLCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska Pracy: ....cceceeemeeeseenneeesenisecsesenneeenens
B CCER] IR ITIVEE i s 0 S A S EAAAS
Wymiar €zasu Pracy: scssssssssssssmssssiasissssssssimesisseses
Wymagania niezbedne:

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

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

Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepny w BIP
Muzeum),

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
referencje,

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) podpisana klauzula informacyjna wraz ze zgodami na przetwarzanie danych osobowych
wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepna w BIP Muzeum).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknietych kopertach
z adnotacjg ,Oferta pracy na stanowisko .......ccoceeencsncsiesanes ” w terminie do dnia ...............
na adres: Muzeum Regionalne w Siedlcach, ul. Pitsudskiego 1, 08-110 Siedlce. Dopuszcza
sie przestanie dokumentdéw za posrednictwem skrzynki podawczej e-PUAP:
/muzeumsiedice, z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ........cceceresnnssnens
Aplikacje, ktore wptyng do Muzeum po uptywie ww. terminu lub nie bedg spetniaty
warunkéw formalnych nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru zostanie
ogloszona na stronie internetowej Muzeum oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum mozna zapoznac si¢
w siedzibie Muzeum (sekretariat) oraz na stronie BIP Muzeum.

II

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

(data i podpis pracodawcy)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w Muzeum Regionalnym w Siedlcach

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W MUZEUM REGIONALNYM W SIEDLCACH

(nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogtoszenia naboru na ww. stanowisko pracy oferty zfozyto ......... 0s6b, w tym

oferty spetniajgce wymagania formalne - ............... (liczba ofert) nalezaty do nastepujacych
0s6b:

¢ 11 R ———

po przeprowadzeniu procesu kwalifikacyjnego dokonata wyboru kandydata:
PANDT I sorrarsissusssanss sy aseoassimtbsssninivoibi , ktory uzyskat/a najwieksza
liczbe punktow:

3. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru uzyskali nastepujaca liczbe punktow:

Liczba uzyskanych

- Imie i isk ;
p mig | NAaZWISKO punktow

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w Muzeum Regionalnym w Siedlcach

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU
W MUZEUM REGIONALNYM W SIEDLCACH NA STANOWISKO:

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoAczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy zostat/a
wybrany/a Pan/i

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

(imie i nazwisko)
uzyskujac najwyzszg liczbe punktow.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru uzyskali nastepujaca liczbg punktow:

Liczba uzyskanych

Lp. Imie i nazwisko buRktow

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

(data i podpis pracodawcy)



