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Zarzadzenie nr 10/:”2024

Dyrektora Muzeum Zachodniokaszubskiego w Bytowie
z dnia 24 marca 2021 roku
w sprawie ,Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska w Muzeum
Zachodniokaszubskim w Bytowie”

§1

Ustalam ,,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska w Muzeum Zachodniokaszubskim w
Bytowie”, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Pracownikiem zatrudnianym na wolne stanowisko w Muzeum Zachodniokaszubskim w Bytowie, w oparciu o
Regulamin moze by¢ osoba, ktdra spetnia wymagania kwalifikacyjne:

a) dla stanowisk dziatalno$ci podstawowej okreslone w odrebnych przepisach,

b) dla stanowisk administracji i obstugi okreslone w tabeli wymagan kwalifikacyjnych dla pracownikéw
zatrudnianych na stanowiskach administracji i obstugi, okreslone w ,Regulaminie wynagradzania
pracownikéw Muzeum Zachodniokaszubskiego w Bytowie” wprowadzone Zarzadzeniem Nr 8 z dnia 15
czerwca 2017 roku Dyrektora Muzeum Zachodniokaszubskiego w Bytowie.

2. Osoby zatrudnione przed wejsciem w 2ycie Zarzadzenia, nie spetniajgce wymagan kwalifikacyjnych
okreélonych dla stanowisk, o ktérych mowa w pkt. a) i b), pozostaja zatrudnione na zajmowanym stanowisku.
§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam pracownikowi dziatu administracyjno-ksiegowego.
§4
Traci moc Zarzadzenie nr 10 z dnia 19 wrze$nia 2014 roku.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Informacja o wylaczeniu jawnos$ci informacji publicznej na podstawie art. 8 ust. 5 o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).

Podstawa prawna wylaczenia jawnoSci:

Art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j.

Art. 24 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).

Podmiot, ktorego dotyczy wylaczenie jawnosci: ochrona prywatnosci osob fizycznych.

Zakres wylaczenia: imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob fizycznych.

Osoba dokonujaca wylaczenia jawnosci: Inspektor Ochrony Danych Piotr Pigtak




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 10

Dyrektora Muzeum Zachodniokaszubskiego w Bytowie
z dnia 24 marca 2021 roku

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA
W MUZEUM ZACHODNIOKASZUBSKIM W BYTOWIE

Zasady ogéine
§1
1. Cel Regulaminu: celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w Muzeum
Zachodniokaszubskim w Bytowie na podstawie umowy o prace, na wolnych stanowiskach, w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdr.
2. Zakres Regulaminu: Regulamin reguluje zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska, zatrudnianych na
podstawie umowy o prace z wylaczeniem okolicznosci, jak ponizej:
a) w zwigzku z przesunieciem pracownika zatrudnionego w Muzeum na inne stanowisko pracy,
posiadajgcego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku — na mocy porozumienia,
b) zatrudnienia na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz pracownikéw zatrudnianych sezonowo
do obstugi ekspozycji (m. in. opiekun ekspozycji, pomoc muzealna, przewodnik, robotnik gospodarczy),
c) pracownikdw zatrudnianych w drodze awansu wewnetrznego,
d) zatrudnienia pracownikéw po odbyciu co najmniej pétrocznego stazu lub praktyk w Muzeum.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Muzeum Zachodniokaszubskiego w Bytowie,
b) Komisji — rozumie sie przez to Komisje Rekrutacyjna powotang Zarzadzeniem przez Dyrektora
Muzeum Zachodniokaszubskiego w Bytowie.
¢) Muzeum - rozumie sie przez to Muzeum Zachodniokaszubskie w Bytowie.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
§2

1. Kierownicy komodrek organizacyjnych w Muzeum zobowigzani sg do statego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.
2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstac w szczegélnosci w wyniku:

a) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Muzeum,

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

¢) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejécie na emeryturg, rente

itp.).
3. Decyzje o koniecznoéci zatrudnienia pracownika podejmuje Dyrektor w oparciu o uzasadniony pisemny
wniosek ztozony przez Kierownika komorki organizacyjnej o wakujacym stanowisku.
4. Przed podjeciem decyzji o wszczeciu procedury naboru zewnetrznego Dyrektor w ramach prowadzonej
polityki kadrowej dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia naboru wewngtrznego sposrod zatrudnionych
w Muzeum pracownikéw, spetniajgcych wymogi formalne.
5. W przypadku podjecia przez Dyrektora decyzji o koniecznosci wszczecia procedury naboru zewngtrznego,
Kierownik komdrki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji przez Dyrektora projektu
opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy oraz zakresu czynnosci. Wzér formularza opisu stanowiska stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.
6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg rozpoczegcie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko.

Etapy naboru
§3
Nabor obejmuje:
1. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.
3. Sktadanie papierdw aplikacyjnych.



4. Selekcja koricowa kandydatéw, ktéra moze by¢ przeprowadzona na podstawie:
a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

7. Ogtoszenie wynikéw naboru.

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§4

1. Procedure naboru prowadzi Komisja, powotywana kazdorazowo przez Dyrektora w sktadzie:

a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona — Przewodniczacy Komisji,

b) Gtéwny ksiegowy — Sekretarz Komisji,

c) Kierownik Dziatu wtaciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko, do ktérego przeprowadza sig

nabdr.
2. Dyrektor, jezeli uzna za uzasadnione, moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowg osobe posiadajaca
niezbedne kwalifikacje, wiedze lub do$wiadczenie, ktére moga by¢ przydatne podczas prowadzenia naboru.
3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowym.
4. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do
drugiego stopnia wtacznie osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo pozostaje z nig w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tej osoby.
5. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza sig na stronie internetowej Muzeum, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Muzeum.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszeri dodatkowo w innych miejscach, np. w prasie regionalnej, biurach
posrednictwa pracy, itp.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres Muzeum,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze

wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.
4. Projekt ogtoszenia o naborze do zatwierdzenia przez Dyrektora przygotowuje dziat administracyjno-ksiggowy
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
5. Ogfoszenie winno sie znajdowac w BIP oraz na tablicy ogtoszen co najmniej 7 dni kalendarzowych od jego
opublikowania.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6
1. Po ogfoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a) list motywacyjny oraz CV wraz z klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))".
b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg obowiazujacego wzoru,
c) kserokopie éwiadectw pracy, (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w przypadku
trwajgcego stosunku pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o zorganizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.
4. Nie dopuszcza sie mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzeénia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. nr
130, poz. 1450 z pdin. zm.).
5. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
6. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Muzeum nie w zwigzku z danym
ogtoszeniem o naborze oraz przez kandydatéw przystepujacych do naboru na wolne stanowisko, ktére zostaty
doreczone do Muzeum po uptywie terminu do sktadania dokumentéw, nie s3 rozpatrywane i bed3 zniszczone
lub na wniosek tych oséb zwracane.
7. W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia do Muzeum uwaza sig date ich
wptywu.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7
1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja.
2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw, okreslonym w ogtoszeniu o naborze, jest poréwnanie danych zawartych w
aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie spetnienia wymogéw formalnych.

§8
1. Po uplywie terminu ztozenia dokumentéw, okreslonym w ogtoszeniu o naborze i wstepnej selekcji, nastgpuje
sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy ztozyli aplikacje zgodnie z wymogami ogtoszenia i przeszli do kolejnego
etapu naboru.
2. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania
formalne, powiadamiani s telefonicznie, nie p6iniej niz 3 dni przed planowang data rozmowy lub testu.
3. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie powiadomieni w formie
pisemnej.

Selekcja koricowa kandydatéw
§9

1. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji, Dyrektor, uwzgledniajac liczbe kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne okreélone w ogfoszeniu o naborze, podejmuje decyzje o sposobie przeprowadzenia selekcji koricowej
zmierzajgcej do wyboru kandydata.
2. Na selekcje koricowa moga sig sktadac:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.
3. Test opracowuje Kierownik komorki lub inne wskazane przez Dyrektora osoby.
4. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
5. Kazde pytanie w teécie ma okre$long skale punktowa za odpowiedZ poprawng.
6. Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dofaczaja do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.
7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosc oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych

obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat Muzeum, w ktérym ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach poprzednio zajmowanych przez

kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.
8. Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowa w skali 1 - 10 po zakoriczonych rozmowach
kwalifikacyjnych. Z przebiegu rozmowy sporzadza sig notatke stuzbowa, ktéra parafujg cztonkowie Komisji.

§10

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja ustala wynik konkursu wskazujac kandydata, ktéry uzyskat najwigksza
sumaryczng iloé¢ punktow i sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru. Wzér protokotu stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.



2. W przypadku:
a/ braku chetnych do ztozenia aplikacji w zwigzku z ogtoszonym naborem,
b/ niespetnienia przez zadnego z kandydatéw warunkow formalnych,
¢/ niespetnienia w sposéb wystarczajacy wymogow niezbednych, gwarantujacych prawidtowego
wykonanie obowigzkéw na stanowisku, ktérego dotyczy nabér, nabdr pozostawia sig
nierozstrzygniety, a Dyrektor moze podja¢ decyzje 0 ponownym wszczeciu procedury naboru.
3. Kandydat zatwierdzony do przyjecia na stanowisko objete naborem jest niezwtocznie zawiadamiany o tym
fakcie listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub telefonicznie.
4. Pozostali kandydaci uczeszczajacy w dalszym etapie otrzymuja pisemne zawiadomienie w ciggu 3 dni od
zakoniczenia postepowania.

Ogtoszenie wynikéw naboru
§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczana jest na tablicy
informacyjnej w siedzibie Muzeum oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Informacja o ktérej mowa w ust.1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania.
3. Wzér ogloszenia wynikéw naboru stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bed3 zniszczone lub na wniosek tych oséb zwrécone.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W MUZEUM ZACHODNIOKASZUBSKIM W BYTOWIE

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komérka organizacyjna (jednostka organizacyjna)
B. WYMAGANIA KWALIFIKACYIJNE

1. Wyksztatcenie

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe:

5. Umiejetnosci zawodowe

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne

2. Zadania pomocnicze



3. Zadania okresowe

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Opis stanowiska sporzadzit:

Data i podpis



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu

MUZEUM ZACHODNIOKASZUBSKIE W BYTOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz CV z klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))".

b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg obowigzujacego wzoru,

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

d) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do dnia ........... godZ. ............. pod
adresem Muzeum Zachodniokaszubskie w Bytowie, 77 — 100 Bytéw, ul. Zamkowa 2 w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko...........(nazwa stanowiska)”.

Aplikacje, ktére wptyng do Muzeum po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Muzeum Zachodniokaszubskim. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu (59) 822 26 23.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W MUZEUM ZACHODNIOKASZUBSKIM W BYTOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato ........(ilos¢ ofert), w tym ofert
spetniajgcych wymagania formalny ..............(illos¢ ofert).

2. Komisja w sktadzie:

3.Po Imie i Miejsce Wyniki Wynik Punktacja
przeprowadzeniu  nazwisko zamieszkania testu rozmowy razem
selekcji koricowej

wybrano

nastepujacych

kandydatow

uszeregowanych

wedtug liczby

uzyskanych

punktow.



Zatacznik nr 4
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Muzeum Zachodniokaszubskim w Bytowie

(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i
(imie i nazwisko)

TAMIES IR sy vsmis sy e s s s b e s ised
(miejsce zamieszkania)

(data, podpis osoby upowaznionej)



