Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Muzeum

Regulamin naboru pracownikéw Muzeum Regionalnego im. dr. Janusza Petera
w Tomaszowie Lubelskim

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania opartych na otwartym i konkurencyjnym
naborze kandydatéw na wolne stanowiska pracy, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
2. Regulamin okre$la szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow w Muzeum Regionalnym im.
dr. Janusza Petera w Tomaszowie Lubelskim.
3. Nabor prowadzi si¢ na podstawie:
-Ustawy z dnia 21 listopadal996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz.385)
- Ustawy 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.
z 2020 r. poz. 194),
- Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1725, 1747,
1768, 1964).
4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora muzeum Regionalnego im. dr. Janusza Petera
w Tomaszowie Lubelskim.
2) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisj¢ Rekrutacyjna powotang zarzgdzeniem Dyrektora
Muzeum Regionalnego im. dr. Janusza Petera w Tomaszowie Lubelskim.
3) Muzeum — rozumie si¢ Muzeum Regionalne im. dr. Janusza Petera w Tomaszowie Lubelskim.
5. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegolnosci w wyniku:
a) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Muzeum,
b) zmiany przepisow naktadajacych na Muzeum nowe kompetencje i zadania,
¢) analizy zmian zwigzanych z ruchem zasobow kadrowych (np. przej$cie na emeryturg, rentg, itp.).
5. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje Dyrektor,
w oparciu o informacje o wakujgcym stanowisku, w formie wniosku o przyjecie nowego
pracownika.

§2
1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentow ztozonych zgodnie, z ogloszeniem oraz w celu
wylonienia kandydata na wolne stanowisko Dyrektor powotuje komisjg rekrutacyjng w odrgbnym
zarzadzeniu.
2. W skifad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:
1) dyrektor,
2) pracownicy Muzeum;
3. W sklad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym, albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie w stosunku do osoby, ktora ztozyla oferte, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.
4. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§3
1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) adres jednostki,



2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe, 7
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow,
7) opis stanowiska pracy, stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
2. Termin do skladania dokumentow okreslonych w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
14 dni kalendarzowych, od dnia opublikowania tego ogloszenia na stronie internetowej Muzeum,
BIP Muzeum 1 tablicy ogloszen.
3. Wzor ogloszenia naboru stanowi Zatacznik nr 2 do regulaminu.
4. Ogloszenie o naborze, jego publikacje, informacj¢ o wynikach naboru, zgodnie z niniejszym
regulaminem przygotowuje sekretariat Muzeum pod nadzorem kierownika administracyjno
gospodarczego.
§4
1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie internetowej oraz BIP muzeum.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.
a) na tablicy ogloszen w muzeum
b) w prasie,
¢) w urzedzie pracy.
3. Po zakonczeniu skladania dokumentow komisja dokonuje wstepnej analizy dokumentow
aplikacyjnych.
4. Po wstepnej weryfikacji przeprowadza si¢ rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
5. Komisja rekrutacyjna sporzadza protokot z przeprowadzonego na dane stanowisko naboru.
6. Z wylonionym w procesie rekrutacji kandydatem dyrektor podpisuje umowe o prace.
§5
1. Po ogloszeniu naboru nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na danym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegolnosci:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae (CV),
3) kserokopie $wiadectw pracy z roku kalendarzowego, w ktorym kandydat ubiega si¢
o zatrudnienie, fakultatywnie $wiadectwa pracy z lat poprzednich,
4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, jakie s3 one wymagane na
stanowisko jakie ubiega si¢ kandydat, fakultatywnie pozostale $wiadectwa i dyplomy,
6) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,
7) fakultatywnie referencje,
8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane,
9) oé$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.
3. Dokumenty aplikacyjne skladane sa przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnieniec w formie
pisemne;.
5. Nie przyjmuje si¢ dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.



§6
1. Komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja pracg po uplywie terminu do zlozenia ofert. Prace
komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwolywanych przez dyrektora, ktory jest jej
przewodniczacym.
2. Komisja rckrutacyjna dokonuje wstgpnej analizy dokumentéw i poréwnanie z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
3. Wzor listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
stanowi Zatacznik nr 3 do regulaminu.

§7
1. Z kandydatami, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne, komisja rekrutacyjna przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjna.
2. Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjng, przez komisj¢ rekrutacyjna zostajg
indywidualnie powiadamiani o terminie rozmowy.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosci oceny:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonanie powierzonych
obowiazkow,
2) posiadanej wiedzy na temat Muzeum, w ktorym ubiega si¢ o stanowisko,
3) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach poprzednio zajmowanych przez
kandydata,
4) celow zawodowych kandydata.
4. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

§8
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat
najwyzsza liczbe punktow.
2. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza si¢ protokét, wzor protokotu stanowi
zalgcznik nr 4 do regulaminu.
3. Protokot zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,
2) ogdlng liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania, w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajgcych wymagania formalne,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

§9
1. Dyrektor sporzadza informacje o wynikach naboru (zatgcznik nr 5), ktora zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania (miejscowosc),
4)uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
2. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczona jest na
tablicy informacyjnej w Muzeum oraz na stronach internetowych oraz BIP

§10
1. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby



sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
§12

1. Postanowienia niniejszego regulaminu nie znajduja zastosowania w przypadku:

1) zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o0 prac¢ w zastgpstwie,

2) przeszeregowania zatrudnionych w Muzeum pracownikow.

Wykaz zatacznikow:

1. Opis stanowiska pracy.

2. Wzér ogloszenia o naborze.

3. Lista kandydatow spetiajgcych wymagania formalne.

4. Protokét z przeprowadzonego naboru.

5. Informacja o wynikach naboru.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru
Pracownikoéw Muzeum Regionalnego
im. dr. Janusza Petera
w Tomaszowie Lubelskim

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

A. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie ( charakter lub typ szkoly)

B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania GEHOWNE. ..o
2, 2O DOMTOUGCIN, . v omsramors smssrsssmoms oy o SR RS TS S R SRR
3. Zakves senodzielndi] Yo sanOWESKL . v muommissssomsssmn o sy o s s R s SRS
3. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy.............c.cccooviiiiiinicniiniee e,
B. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

C. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru

Pracownikéw Muzeum Regionalnego
im. dr. Janusza Petera

w Tomaszowie Lubelskim

Dyrektor Muzeum Regionalnego im. dr. Janusza Petera
w Tomaszowie Lubelskim
oglasza nabor na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)
w Muzeum Regionalnym im. dr. Janusza Petera w Tomaszowie Lubelskim

2. Wymagania dodatkOWe: .............c.ooiiiiiiiiii e
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisKu: ..o
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,

6) oswiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,
8) kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, uprawnieniach,

9) wilasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydata bioracego udzial w naborze oraz
zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie ze wzorami stanowigcymi zataczniki do
ogloszenia.

5. Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres: Muzeum Regionalne im. dr. Janusza
Petera w Tomaszowie Lubelskim, ul. Wyspianskiego 8 b, 22 — 600 Tomaszow Lubelski, w terminie
od ..o do ..o w zamknigtych kopertach z nastgpujacg adnotacja:

LNabor na stanowisko . ”
(nazwa stanowiska)

6. Dokumenty, ktére wplyna po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
7. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Muzeum, oraz na
tablicy informacyjnej.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru
Pracownikow Muzeum Regionalnego
im. dr. Janusza Petera
w Tomaszowie Lubelskim

Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
(nazwa stanowiska)

W wyniku wstepnej weryfikacji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

o lp. imie i nazwisko miejsce zamieszkania |

!
| .
|
|
|

(miejscowosé, data)
PreewodBiCEa0T: e ssarsmpspnsmmsmsss vm
Czlonek: ....cooovie e
DO, oo i s vammnumwssamsess



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru

Pracownikow Muzeum Regionalnego
im. dr. Janusza Petera

w Tomaszowie Lubelskim

Protokol z przeprowadzonego naboru na

(nazwa stanowiska pracy)
w Muzeum Regionalnym im. dr. Janusza Petera w Tomaszowie Lubelskim

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przestato
eeiieiiieiiniiseeee oo kandydatow spelniajgcych wymagania formalne.
2. Komisja w sktadzie:
PraewORMCZACY . ...ouusvnisins i waprawennss
Czlonek: ............cooiiiii
CZONRK o5 wsvsissmmnianavann v s
po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych wybrala nastgpujgcych
kandydatow uszeregowanych wedlug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu
o naborze:

Ip. | imi¢ 1 nazwisko ‘ miejsce zamieszkania
e ———— | ey
e S
\

3. Uzasadnienie WyDOTU: . o oo o

4. Zataczniki do Protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze;
2YKOPIA ..vivuss ofert kandydatow
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit:
(data, imie i nazwisko pracownika)
Przewodniczacy: ...............ccooeeiiii

Czionek: ...
Cztonek: ....................



Zalgcznik nr 5
do Regulaminu naboru

Pracownikow Muzeum Regionalnego
im. dr. Janusza Petera

w Tomaszowie Lubelskim

Informacja o wynikach naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)
w Muzeum Regionalnym im. dr. Janusza Petera w Tomaszowie Lubelskim

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrana Pan/i
veveeo.czamieszkaly/a W

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Dyrektor Muzeum

(data, pieczgtka i podpis)



