Zarzadzenie nr 1 /2020

Dyrektora
Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obéz zagtady i oboz pracy (1941-1944)
z siedzibg w Wdlce Okraglik

z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia nowej tresci Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Muzeum
Treblinka. Niemiecki nazistowski ob6z zagtady i obdz pracy (1941-1944) z siedzibg w Walce
Okraglik

Na podstawie § 8 i § 9 Statutu Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski ob6z zagtady i oboz
pracy (1941-1944) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Uchylam Regulamin naboru na wolne stanowiska w Muzeum Treblinka. Niemiecki
nazistowski obdz zagfady i obdz pracy (1941-1944) wprowadzony Zarzgdzeniem
nr 5/2018 Dyrektora Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obdz zagtady i obdz
pracy (1941-1944) z siedzibg w Wdlce Okraglik z dnia 29 sierpnia 2018 r.
2. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Treblinka. Niemiecki
nazistowski obdz zagtady i obdz pracy (1941-1944) w brzmieniu okreslonym
w Zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tre$é¢ Regulaminu podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informaciji
Publicznej oraz na stronie internetowej Muzeum.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych
Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obdz zagtady i obdz pracy (1941-1944) z siedziba
w Waélce Okraglik.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

g3'luzeum g}?lmk

dr Edward K




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 1/2020
z dnia 2 stycznia 2020 r.

Dyrektora Muzeum Treblinka.
Niemiecki nazistowski oboz zagtady
i obdz pracy {1941-1944)

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY W
Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski oboz
zagtady i oboz pracy (1941-1944)
z siedzibg w Waélce Okraglik

Styczen 2020




Rozdziat 1
Zasady ogélne
§1
1. Regulamin okreéla zasady otwartego i konkurencyjnego naboru pracownikéw na
~ wolne stanowiska pracy, zatrudnianych na podstawie umowy o prace.
2. Regulamin nie dotyczy:
a) przesuniecia pracownika zatrudnionego w Muzeum, posiadajgcego kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku - na mocy porozumienia,
b} stanowisk obsadzanych na czas okreélony na podstawie uméw z Urzedem Pracy lub
inng jednostka parstwowg w ramach programéw na roboty publiczne, prace
interwencyjne itp,
¢) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong
nieohecnoscig pracownika Muzeum,
d} pracownikéw zatrudnianych w drodze awansu wewnegtrznego.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)  Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski oboz
zagtady i obdz pracy (1941-1944) z siedzibg w Wélce Okraglik,

2} Dyrektorze — nalety przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Treblinka. Niemiecki
nazistowski obdz zaglady i obdz pracy {1941-1944) z siedzibg w Wdice Okraglik,

3) Komisji — rozumie sie przez Komisje Rekrutacyjng powofang zarzadzeniem przez
Dyrekiora Muzeum.

Rozdziat 2
Procedura rekrutacji
§3

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Muzeum zobowigzani sa do stalego monitorowania
potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wyniknac w niedalekiej przysztosci wakatow.
2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstac¢ w szczegolnosci w wyniku:
a} zmian w strukturze organizacyjnej Muzeum,
b) zmiany przepiséw naktadajgcych na Muzeum nowe zadania i kompetencje,
¢) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych {przejsciena emeryturg,
rente, przeniesienie pracownika, awans wewnetrzny itp.),
d} rozwiazania lub wygasniecia umowy o prace z dotychczasowym pracownikiem.
3. Decyzje o koniecznosci zatrudnienia pracownika podejmuje Dyrektor w oparciu
o uzasadniony wniosek kierownika komdrki organizacyjnej Muzeum, ktérego wzdr stanowi
Zatgcznik nr 1.
4, Akceptacja wniosku przez Dyrektora powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatéwna wolne stanowiska.
5. Przed podjeciem decyzji o wszczeciu procedury naboru zewnetrznego, Dyrektor w ramach



polityki kadrowej dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia naboru wewngtrznego
sposéréd zatrudnionych w Muzeum pracownikdw.

Rozdziat 3
Etapy naboru
§4
Otwarta rekrutacja i jawny nabdr obejmuje:
a) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
b) ogtoszenie o naborze,
c) przyjecie ofert,
d) postepowanie kwalifikacyjne,
e) wytonienie kandydatow,
f) ogloszenie wyniku postepowania kwalifikacyjnego.

Rozdziat 4
Powotanie Komisii Rekrutacyjnej
§5

1. Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna w skiadzie co najmniej 3 osob
powotywana kazdorazowo przez Dyrektora.
2. Dyrektor moze uzupefnié skfad Komisji o dodatkowe osoby posiadajgce niezbedne
kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktére moga by¢ przydatne podczas prac Komisij.
3. W pracach Komisji nie moze bra¢ udziatu 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, ktéra ztozyta oferte zatrudnienia na wolnym stanowisku.

Rozdziat 5
Ogtoszenie o naborze
§6
1. Ogloszenie o naborze umieszcza sie na stronie internetowej Muzeum, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz w miarg potrzeby w innych dostgpnych miejscach (np. na tablicy
ogloszen) przez okres co najmniej 5 dni kalendarzowych.
2. Ogloszenie o naborze, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2, zawiera:
a) nazwe i adres Muzeum,
b) okreslenie wolnego stanowiska,
¢) okreélenie wymagari zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a kiére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadart wykonywanych na tym stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,



f) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentéw,
g) informacje o koniecznosci wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentow
§7
1. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:
a) list motywacyjny oraz CV,
b) kwestionariusz osobowy,
c} kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e} kserokopie zaswiadczeti o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.,
f) referencje (ewentualnie),
g) oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
h) oéwiadczenie, o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarZenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
i) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacii, zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO}.
2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych moze nastgpi¢ wylgcznie po ukazaniu sig
ogtoszenia o naborze. Dokumenty ztozone przed ukazaniem sig ogtoszenia lub niezwigzane
z ogtoszeniem nie beda rozpatrywane, ani przechowywane.
3. Dokumenty ztozone po uptywie terminu wskazanego w ogfoszeniu nie bgdg rozpatrywane
i nie beda przechowywane, chyba ze zawierajg pisemny wniosek o ich zwrot na wskazany
adres.
Rozdziat 7
Postepowanie kwalifikacyjne
§8
1. Postepowanie kwalifikacyjne sktada si¢ z analizy formalnej ztozonych dokumentow oraz
rozmowy kwalifikacyjne].
2. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja w oparciu 0 wymogi wymienione w ogtoszeniu.
3. Komisja sporzadza liste kandydatéw, ktorzy ziozyli dokumenty zgodnie
z wymogami ogtoszenia i przeszli do kolejnego etapu, tj. rozmowy kwalifikacyjnej.
4. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej Komisja powiadomi kandydatow
telefonicznie z wyprzedzeniem co najmniej 3 dni. )
5. Rozmowe kwalifikacyjna z kandydatem przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.



6. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 — 10, w szczegdlnosci
oceniajgc wiedze merytoryczng na wymaganym stanowisku pracy.

7. W przypadku stwierdzenia przez Komisje¢ niedostatecznego spetnienia przez wszystkich
kandydatéw postepowania kwalifikacyjnego poziomu wymagar okreslonych w ogfoszeniu
o naborze, Komisja uznaje, ze nabér nie doprowadzit do wybrania kandydata.

Rozdziat 8
Ogtoszenie wynikéw naboru i zakoriczenie postgpowania kwalifikacyjnego

§9
1. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja sporzadza protokdt, ktérego wzor
stanowi Zatgcznik nr 3 i przedstawia go Dyrektorowi.
2. Decyzja o zatrudnieniu wytonionego przez Komisje kandydata nalezy do Dyrektora.
3. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze Dyrektor
podejmuje decyzje o sposobie naboru na wakujace stanowisko.

§10
Informacje o wyniku naboru, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 4, zawierajacy nazwe
i adres Muzeum, okreélenie stanowiska oraz imie i nazwisko wybranego kandydata ogtasza
sie na stronie internetowej Muzeum oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
1 miesiagca. Po uptywie tego terminu informacja zostaje usunigta ze strony internetowej
Muzeum oraz z Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdziat 9
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére wzigty udziat w procesie rekrutacji, beda
przechowywane przez okres 3 lat od daty ich zgtoszenia, jezeli wyraig na to zgodg. W
przeciwnym wypadku zostang zniszczone po zakoriczeniu procesu rekrutacji lub na wniosek
tych oséb zwrdcone przez dziat kadr.

Dyrektor

Muzeum %Imka

dr Edward Kop ka



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obdz zagtady
i obéz pracy (1941-1944) z siedzibg w Wélce Okragglik

v Wélka Okraglik, dnia .vevcncvcinicncnen.

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosha o wszczecie naboru w Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obéz
zagtady i obéz pracy (1941-1944) na STANOWISKO .o s e

Wakat na w/w stanowisku powstat / powstanie* z powodu:*

- przejscia pracownika na emeryture,

- przejécia pracownika na rente,

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

= INNEJ SYLUAC]T cvtresnrnmrnrsirmiiacnrerestnsisnssesns s sasassasssenen snmcsnssssssssssnanns

* Niepotrzebne skresli¢

UZASADNIENIE
{pieczed i podpis wnioskujgcego)
Zatgcznik:
1. formularz opisu stanowiska pracy
OPINIA/DECYZJA DYREKTORA:
{data) {pieczeé i podpis)

Dyreitor
uzeu Tr lmka

dr Edward Kopgﬂka



zatacznik do wniosku o zatrudnienie nowego pracownika

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W MUZEUM TREBLINKA. NIEMIECKI NAZISTOWSKI OBOZ
ZAGLADY | OBOZ PRACY (1941-1944)

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komdérka organizacyjna:

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

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

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

4. Doswiadczenie zawodowe:
1) doéwiadczenia zawodowe poza instytucjami kultury przy wykonywaniu podobnych
CZYIVITOSEE i oussssoinsnssssnssssssoss s brsmsasionvissas sass s atsose e AL A Y AR AR A S AT A S48 S04 PR AR RS

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

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

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

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

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtowne:

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

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

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

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

Data i podpis

Dyrektor

uzeum Trebljnka

dr Edward Kopdwka



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski ob6z zagtady
i obdz pracy (1941-1944) z siedzibg w Wdlce Okraglik

MUZEUM TREBLINKA. NIEMIECKI NAZISTOWSKI OBOZ ZAGLADY | OBOZ PRACY
(1941-1944) OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
1. Nazwa stanowiska Pracy: ...eosmsmivssismimrismmisimeins
ROCZ2A] MIMOWTS summmmmsisssvnsimmstsvem s asomsosssas
WYMIAE CZASU PrACY: weveeerrereeresieessessiessssssssesmsssssassssssssasssnsssnssas
2. Wymagania niezbedne:

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

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

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV,
2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostgpny na BIP

Muzeum)
3) kserokopie $wiadectw pracy (jeéli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata w przypadku

trwajgcego stosunku pracy,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, referencje,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
7) klauzula informacyjna wraz ze zgodami na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru dla
osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepna na BIP Muzeum).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknigtych kopertach
z adnotacjg ,,Oferta pracy na stanowisko ......ccecnnniiiieininn "w terminie do dnia ....ccceeneene
pod adresem: Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski ob6z zagtady i obéz pracy (1941-
1944) Wélka Okraglik 115, 08-330 Koséw Lacki. Dopuszcza sie przestanie oferty poczta
elektroniczng na adres: sekretariat@muzeumtreblinka.eu (podpisany skan oferty)
z zastrzezeniem jej niezwlocznego przekazania w formie pisemnej/papierowej z tytutem
maila ,Oferta pracy na stanowisko .........ceecrennnnnnnens” . Aplikacje, ktére wptyng do Muzeum
po w/w terminie lub nie bedg spetnialy warunkéw formalnych nie bedy 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” mozina sie zapoznaé w siedzibie Muzeum (sekretariat) oraz na stronie BIP

Muzeum.

Dyrektor data i podpis pracodawcy

Muzeum T@nka

dr Edward Kopowka



Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obéz zagtady
i oboz pracy (1941-1944) z siedzibg w Wélce Okraglik

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA

STANOWISKO PRACY W MUZEUM TREBLINKA. NIEMIECKI NAZISTOWSKI OBOZ ZAGLADY

| OBOZ PRACY (1941-1944)

------------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przestato
................... (ilog¢ ofert) oséb, w tym ofert spetniajagcych wymagania formalne
........................... (ilos¢ ofert) nalezace do nastepujacych 0s6b:

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

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

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

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

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

Po przeprowadzeniu selekcji koricowej wybrano nastepujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow:

ogolna
imie i nazwisko punktacja /
0-10 pkt

Protokél sporzadaitias e sasmmensassmsassosssssin

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

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

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

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

Dyrektor

uzeum Treblinka

dr Edward Kopowka



Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obéz zaglady
i oh6z pracy (1941-1944) z siedzibg w Wdlce Okraglik

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU
W MUZEUM TREBLINKA. NIEMIECKI NAZISTOWSKI OBOZ ZAGLADY | OBOZ PRACY
(1941-1944)
NA STANOWISKO:

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

(nazwa stanowiska pracy}
Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostai/a
wybrany/a Pan/i

(imie i nazwisko)

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

(data, podpis pracodawcy)

Dyrektor

.

dr Edward Kopc;g\’:ka




