ZARZADZENIE NR 20/2018

Dyrektora Muzeum Stutthof w Sztutowie
z dnia 18 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum
Stutthof w Sztutowie.

Na podstawie § 12 ust. 2 pkt 7 statutu - Muzeum Stutthof w Sztutowie. Niemiecki
nazistowski oboz koncentracyjny i =zaglady (1939-1945) - zwanym dalej Muzeum,
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 23
kwietnia 2018 r. w sprawie nadania statutu (Dz. Urz. MKiDN poz. 22)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Celem okres$lenia zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor
wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Stutthof w Sztutowie”
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam kierownikowi dzialu administracyjnego.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 13/2018 dyrektora Muzeum Stutthof z dnia 9 kwietnia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Stutthof
w Sztutowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

Piotr Tarnowski



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 20/2018 Dyrektora Muzeum Stutthof
z dnia 18 czerwca 2018 r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Stutthof w Sztutowie.

Rozdzial 1
Zasady ogélne

§1.

1. Regulamin naboru pracownikoéw na wolne stanowiska w Muzeum, zwany dalej Regulaminem
ustala i reguluje zasady zatrudniania na podstawie umowy o prace na wolnych stanowiskach
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr, z wytaczeniem stanowisk:
a) na ktore nastgpuje przesunigcie, w drodze porozumienia stron, pracownika zatrudnionego
w Muzeum, posiadajacego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,
b) powierzenia pracownikowi innego stanowiska w zwigzku z reorganizacja,
C) obsadzanych na czas okreslony na podstawie umoéw z Urzgdem Pracy lub inng jednostka
panstwowa W ramach programéw na roboty publiczne, prace interwencyjne itp.,
d) obsadzanych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
Muzeum,
e) obsadzanych w wyniku zatrudnienia w drodze awansu wewngtrznego.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Muzeum Stutthof w Sztutowie. Niemiecki
nazistowski oboz koncentracyjny i zagtady (1939-1945);
b) Muzeum — rozumie si¢ przez to Muzeum Stutthof w Sztutowie. Niemiecki nazistowski
oboz koncentracyjny i zagtady (1939-1945);
c) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje Rekrutacyjng powotang zarzagdzeniem Dyrektora.

Rozdzial 11
Procedura rekrutacji

§2.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Muzeum zobowigzani sa do stalego monitorowania
potrzeb kadrowych i prognozowania, mogacych wyniknag¢ w niedalekiej przysztosci,
wakatow.

2. Stworzenie stanowiska pracy moze powstaé¢ w szczegdolnosci w wyniku:

a) potrzeb zwigzanych z prawidlowg realizacjg dziatalnoSci statutowej oraz whasciwego
gospodarowania mieniem i $rodkami finansowymi Muzeum,

b) zmian w strukturze organizacyjnej Muzeum,

C) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie na
emeryture, rente, przeniesienie pracownika, awans wewngtrzny itp.),

d) rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace z dotychczasowym pracownikiem.



. Decyzj¢ o potrzebie zatrudnienia pracownika podejmuje Dyrektor w oparciu 0 uzasadniony
whniosek kierownika komorki organizacyjnej Muzeum, ktdrego wzor stanowi Zatacznik nr 1.

. Akceptacja wniosku przez Dyrektora powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow na
wolne stanowiska.

. Podjecie decyzji o wszczeciu procedury naboru zewngetrznego nastepuje po przedstawieniu
przez wnioskujacego oceny mozliwosci naboru wewngtrznego sposrod zatrudnionych
w Muzeum pracownikow i jej analizie przez Dyrektora.

. Zatrudnienie pracownika moze nastagpi¢ na podstawie decyzji Dyrektora w zwigzku
z realizacjg zadan wynikajgcych z § 12.1 Statutu Muzeum. Decyzja Dyrektora rozpoczyna
procedure naboru.

§ 3.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor obejmuje:
a) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

b) ogtoszenie o naborze,

C) przyjecie ofert,
d) postepowanie kwalifikacyjne,
e) wylonienie kandydatow,

f) ogloszenie wyniku postgpowania kwalifikacyjnego.

Rozdziatl 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.

1. Procedur¢ naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie co najmniej trzech osob

powotywana kazdorazowo przez Dyrektora.

2. Dyrektor moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowe osoby posiadajace niezbedne

kwalifikacje, wiedz¢ lub doswiadczenie, ktore moga by¢ przydatne podczas prac Komisji.

3. W pracach Komisji nie moze bra¢ udzialu osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym,

powinowatym do drugiego stopnia wiacznie lub tez pozostaje w stosunku prawnym lub
faktycznym mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci w stosunku do
osoby, ktora ztozyta oferte zatrudnienia na wolnym stanowisku.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze

§ 5.

. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej Muzeum oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Muzeum, przez okres co najmniej
siedmiu dni kalendarzowych.

. Ogloszenie o naborze, wedhug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2, zawiera:

a) nazwe i adres Muzeum,

b) okreslenie wolnego stanowiska,



C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentow,

g) informacj¢ o koniecznosci wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z
klauzulg informacyjng wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3

. Zgodno$¢ tresci ogloszenia z niniejszym Regulaminem potwierdza pracownik, ktory je

sporzadzit.

. Tres¢ ogloszenia wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw

§ 6.

. Wymagane od kandydatéw na wolne stanowisko dokumenty:

a) list motywacyjny, Curriculum vitae (CV) z podaniem kontaktu z kandydatem,

b) kwestionariusz osobowy,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

f) referencje,

g) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w sktadanych dokumentach dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s.
1),

i) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

. Kserokopie dokumentéw kandydat potwierdza wilasnorgcznym podpisem za zgodno$¢

z oryginatem.

. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych moze nastapi¢ wylacznie po ukazaniu si¢

ogloszenia o naborze. Dokumenty ztozone przed ukazaniem si¢ ogloszenia lub niezwigzane

z ogloszeniem nie bedg rozpatrywane ani przechowywane.

. Dokumenty ztozone po uptywie terminu wskazanego w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane

1 nie beda przechowywane, chyba ze zawierajg pisemny wniosek o ich zwrot na wskazany

adres.



Rozdzial VI
Postepowanie kwalifikacyjne

§7.

. Postepowanie kwalifikacyjne sklada si¢ z analizy formalnej ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy kwalifikacyjnej.

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja w oparciu o wymogi wymienione w ogtoszeniu.

. Komisja sporzadza list¢ kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty zgodnie z wymogami
ogloszenia i przeszli do kolejnego etapu, to jest do rozmowy kwalifikacyjnej.

. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej Komisja powiadomi kandydatow
Z wyprzedzeniem co najmniej 3 dni.

Rozdzial VII
Ogloszenie wynikow naboru i zakonczenie postepowania kwalifikacyjnego

§ 8.

. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja sporzadza protokdt, ktorego wzor
stanowi Zatgcznik nr 4 i przedstawia go Dyrektorowi.

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

. W przypadku nie wylonienia przez Komisj¢ kandydatow do rozmowy kwalifikacyjnej
Dyrektor moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu takiej rozmowy ze wskazanymi przez
siebie kandydatami na podstawie ich wyksztalcenia, kompetencji i doswiadczenia

. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnil warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze
Dyrektor podejmuje decyzje o sposobie naboru na wakujace stanowisko.

§9.

. Informacj¢ o wyniku naboru zawierajacg nazwe 1 adres Muzeum, okreslenie stanowiska oraz
imi¢ i nazwisko wybranego kandydata ogtasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Muzeum oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Muzeum, przez okres
trzech miesiecy.

. Jezeli stosunek pracy z osobg wytoniong w drodze naboru ustat w ciggu trzech miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejne;j
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole stanowigcym Zalacznik
nr4.

§ 10.

Muzeum zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania kwalifikacyjnego w kazdym
czasie bez podania przyczyny.

Dyrektor

Piotr Tarnowski



2)

Zakacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Stutthof w Sztutowie.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W MUZEUM STUTTHOF W SZTUTOWIE

DANE PODSTAWOWE
Nazwa stanowiska pracy:

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
Wyksztalcenie [charakter lub typ szkoly]|

Doswiadczenie zawodowe:
Doswiadczenie zawodowe poza instytucjami kultury przy wykonywaniu podobnych
(6722 110 10 1Y o1 Pt

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Zadania glowne:



D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku pracy:

Data i podpis



Zakacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Stutthof w Sztutowie.

MUZEUM STUTTHOF W SZTUTOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa StanowisSKa PraCy: ....o.uiuiieiitiit it aaanns

ROOZA] UMOWY: .o e e e e e e
W YIMIAT CZASU PIACY: .+ nutttntt ettt et et e et et e et e et et e et e e et e e e e e e e aaaeenneanneens

2. Wymagania niezbe¢dne:

Wymagane dokumenty:

j) list motywacyjny, Curriculum vitae (CV) z podaniem kontaktu z kandydatem,

k) kwestionariusz osobowy,

I) kserokopie swiadectw pracy [jesli takie posiada] lub oswiadczenie kandydat w przypadku
trwajacego stosunku pracy,

m)kserokopie dyploméw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

n) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

0) referencje,

p) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

q) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w sktadanych dokumentach dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji
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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy



95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie 0 ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s.
1.) wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w Muzeum Stutthof w Sztutowie
r) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.
Kserokopie dokumentow kandydat potwierdza wiasnorgcznym podpisem za zgodnosé
z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w zamknigtych kopertach
z adnotacjg ,,Oferta pracy na stanowisko .....................cooeoeini. ” W terminie do dnia
............... g0dz. .....cevevveinieninnnn.... pod adresem Muzeum Stutthof w Sztutowie.
Niemiecki nazistowski ob6z koncentracyjny i zaglady (1939-1945); ul. Muzealna 6, 82-110
Sztutowo.

Aplikacje, ktore wptyna do Muzeum po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Muzeum oraz na stronie BIP Muzeum.

Podpis pracodawcy
Sztutowo, dnia .....................



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Stutthof w Sztutowie.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach
postepowania rekrutacyjnego na StanowWiSKO ..........o.viiuiiiiiiiiiiii i

(data, podpis)

Administratorem danych osobowych przetwarzanych ww. celach jest Muzeum Stutthof w Sztutowie.
Niemiecki nazistowski obdz koncentracyjny i zagtady (1939-1945) adres: 82-110 Sztutowo ul. Muzealna 6,

1. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sig
z Inspektorem Ochrony Danych Panem Lukaszem Gotda pod adresem e-mail; inspektor@cbi24.pl.

2. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na

Administratorze.

4. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych w celach o ktérych mowa
w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organdw wladzy  publicznej,
w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa oraz zawartych
umow.

5. Pani/Pana dane osobowe begdg przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celow okreslonych w
pkt 4, a po tym czasie przez okres wymagany przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

6. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze -
w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuni¢cia danych i prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych oraz prawo do przenoszenia swoich danych.;

b) prawo do wniesienia skargi w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sig¢
Z naruszeniem przepisOow powyzszego rozporzadzenia, do Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

7. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia
tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

Zapoznalam/-em si¢ z tre$cig powyzszego.

(data, podpis)



Zakacznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy

w Muzeum Stutthof w Sztutowie.

PROTOKOL ,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W MUZEUM STUTTHOF W SZTUTOWIE

[nazwa stanowiska pracy]

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy przestano ............. [ilos¢
ofert], w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne ......................... [ilos¢
ofert].

2. Komisja w sktadzie:

1) — przewodniczacy komisji
..................... — cztonek komisji

3) — cztonek komisji

3. Po przeprowadzeniu procesu rekrutacyjnego wybrano nastepujacych kandydatow

Lp. | Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania | uwagi

Protokét sporzadzit /a:

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:



