Zarzadzenie Nr 2/2019
Dyrektora Muzeum Historycznego w Legionowie

z dnia 07 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska w Muzeum
Historycznym w Legionowie

§1

Na podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2001 nr 13
poz. 123 z pdzn. zm.) oraz ustawy o muzeach rozdzial V art.32 (Dz.U. z 2012 poz. 987) wprowadzam
Regulamin naboru na wolne stanowiska w Muzeum Historycznym w Legionowie stanowiacy
zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér
kandydatow.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikowi Dzialu Administracji i Kadr.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2019
Dyrektora Muzeum Historycznego
w Legionowie z dnia 7.01.2019 r,

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA
W MUZEUM HISTORYCZNYM W LEGIONOWIE

Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej ma wolne stanowiska w Muzeum
Historycznym w Legionowie.

§1. 1 Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor
kandydatéw na wolne stanowiska.

2. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw w Muzeum Historycznym w
Legionowie.

3. Nabor prowadzony jest w oparciu o przepisu ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 227 poz. 1658) oraz ustawy o muzeach rozdzial V art.32 (Dz.U. z
2012 poz.987)

4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje dyrektor Muzeum,
okres$lajac zakres zadan oraz odpowiedzialnosci zwigzanych z danym stanowiskiem.

Powolanie Komisji rekrutacyjnej.

§2. 1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentdéw ztozonych zgodnie z ogloszeniem oraz w celu
wylonienia kandydata na wolne stanowisko dyrektor Muzeum powoluje Komisjg rekrutacyjna.

2. W sktad Komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) dyrektor Muzeum

2) kierownik Dziatu Administracji i Kadr

3) osoba posiadajaca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej
oceny kandydata.

3. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Etapy naboru.

§3.1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawieraé:

1) nazwe i adres organizatora

2) okreslenie stanowiska

3) wskazanie zakresu obowiazkéw na danym stanowisku

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
2. Wymagane dokumenty

3. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentoéw aplikacyjnych

4. Wstepna selekcja — analiza dokumentéw aplikacyjnych

5. Selekcja koncowa kandydatéw po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

8. Ogloszenie wynikow naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska pracy w Muzeum Historycznym w Legionowie.
§4.1.0¢gloszenie o naborze na wolne stanowiska umieszcza sig:

1) na stronie internetowej www.muzeum.legionowo.pl
2) w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.muzeum.pl




3) w prasie

4) w gablocie ogtoszen Muzeum Historycznego w Legionowie

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska

3) okreélenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

5) wskazanie wymaganych dokumentow

6) okreslenie terminu 1 migjsca sktadania dokumentow

3. Termin do sktadania dokumentdéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia na stronie internetowej 1 BIP Muzeum
Historycznego w Legionowie.

4. Wzdr ogloszenia naboru stanowi zalacznik Nr 1.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§5.1. Po ogloszeniu umieszczonym na stronie internetowej Muzeum nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnych stanowiskach w
Muzeum Historycznym w Legionowie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdlnosci:

1) curriculum vitae (CV)

2) list motywacyjny

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy

5) mozna zalaczy¢ posiadane referencje

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowiska w formie pisemnej lub
droga elektroniczng na adres admin@muzeum.legionowo.pl.

Rozpatrywanie ofert.

§6. 1. Po uplywie terminu do zlozenia ofert Komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace. Prace
komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwolywanych przez jej przewodniczacego.

2. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych.

3. Celem analizy dokumentdéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji, z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreSlenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi z danym stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

6. Wzdr listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze

stanowi zalacznik Nr 2.
Wybor kandydata.

§7. 1. Z kandydatami, ktorych oferty spelniajg wymogi formalne Komisja rekrutacyjna przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjna. Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjng przez Komisje
rekrutacyjng bedg indywidualnie powiadamiani.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow

2) posiadang wiedze na dane stanowisko



3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata
4) cele zawodowe kandydata

§8. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry
spetnia wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

2. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza sie protokot.

3. Protokdét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor

2) liczbe kandydatow oraz imiona i nazwiska i miejsce zamieszkania

3) liczbeg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

5) uzasadnienie dokonanego wyboru

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor

4. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik Nr 3

Informacja o wynikach naboru i zawarcie umowy o prac¢ z wybranym kandydatem.

§9. 1. Komisja sporzadza informacje¢ o wynikach naboru i upowszechnia jg po przeprowadzonym
naborze poprzez opublikowanie na stronie internetowej Muzeum www.muzeum.legionowo.pl lub w
Biuletynie Informacji Publicznej Muzeum Historycznego w Legionowie.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust.1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki

2) okreslenie stanowiska

3) imie i nazwisko wybranego kandydata, miejsce zamieszkania

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest
przedlozy¢:

1) badania lekarskie

2) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne

3. Wzdr informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik Nr 4

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§10.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang

dotaczone do jego akt osobowych.
2. Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne, ktoére nie zostana odebrane przez
kandydatow w przeciagu jednego miesigca zostang komisyjnie zniszczone.

Postanowienia koncowe.

§11. 1.Postanowienia niniejszego Regulaminu nie znajduja zastosowania w przypadku:
1) =zatrudniania pracownikdéw na podstawie umowy 0 praceg na zastgpstwo
2) przeszeregowania pozostajacych w zatrudnieniu pracownikéw Muzeum na stanowiska w

ramach struktury organizacyjnej Muzeum
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




