Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 4 z dnia 23.02.2023

Dyrektora Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia w Malborku

Procedura rekrutacji pracownikow

w Panstwowej Szkole Muzycznej | stopnia im. Ighacego Jana Paderewskiego w Malborku.

§1

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania w Paistwowej Szkole Muzycznej | stopnia

im. Ignacego Jana Paderewskiego w Malborku w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

§2
Rekrutacja na stanowiska nauczycieli

Nauczycielem w Panstwowe] Szkole Muzycznej | st. w Malborku moze by¢ osoba, ktdra
spetnia warunki okreslone w art. 9 ust. 1 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli szkot
artystycznych, placéwek ksztatcenia artystycznego i placowek doskonalenia
nauczycieli.

Rekrutacja na stanowiska nauczycieli prowadzona jest w sposéb ciaggty.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Placéwki lub
korespondencyjnie na adres: panstwowa Szkota Muzyczna | stopnia w Malborku
Pl. Stowianski 18, 82-200 Malbork, lub za posrednictwem poczty elektronicznej na

adres e-mail sekretariat@psm.malbork.pl

4, Zgodnie z art. 22" § 1 Kodeksu pracy osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie jest

zobowigzana do podania danych osobowych obejmujacych:
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) date urodzenia;

c) dane kontaktowe;
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d) wyksztatcenie;
e) kwalifikacje zawodowe;
f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

5. Wymagane dokumenty:
a) CV
b) oswiadczenie o niekaralnosci,
c) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
d) w przypadku podania przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie danych osobowych
wykraczajgcych poza wskazane w pkt. 4 oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Paristwowg Szkote Muzyczng | stopnia w Malborku, w celu
prowadzenia naboru pracownikow."
e) oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg rekrutacji pracownikéw obowigzujgca
w Placdwce, ktdra jest udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Placowki.

6. Dokumenty aplikacyjne ztozone w danym roku szkolnym bedg przechowywane do
konca trzeciego z kolei roku szkolnego i przetwarzane wytgcznie w celu ewentualnych
nabordw na stanowiska nauczycieli.

7. W kazdym roku szkolnym do 30 czerwca dokumenty aplikacyjne kandydatéw do
pracy podlegajg przegladowi i po uptywie okresu wskazanego w pkt. 6 zostang
zniszczone.

8. Kandydaci do pracy mogg odebraé dokumenty aplikacyjne osobiscie w Sekretariacie

Placowki w dowolnym czasie przed uptywem okresu wskazanego w pkt. 6

§3
Rekrutacja na stanowiska administracyjne/pomocnicze

1. Nabdr prowadzony jest po opublikowaniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
pracy.
2. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Placowki lub

korespondencyjnie na adres: Paristwowa Szkota Muzyczna | stopnia w Malborku



PIl. Stowianski 18, 82-200 Malbork, lub za posrednictwem poczty elektronicznej na

adres e-mail sekretariat@psm.malbork.pl

3. Zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest
zobowigzana do podania danych osobowych obejmujacych:
g) imie (imiona) i nazwisko
h) date urodzenia;

i) dane kontaktowe;

dodatkowo gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku, pracodawca moze zgda¢ podania nastepujgcych danych

osobowych:

i) wyksztatcenie;

k) kwalifikacje zawodowe;

l) przebieg dotychczasowego zatrudnienia

4. Wymagane dokumenty:

a) CV

b) oswiadczenie o niekaralnosci,

c) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

d) w przypadku podania przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie danych
osobowych wykraczajgcych poza wskazane w pkt. 3 oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Panstwowg Szkote Muzyczna
| stopnia w Malborku w celu prowadzenia naboru pracownikéw."

e) oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg rekrutacji pracownikow obowigzujaca
w Placéwce, ktdra jest udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Placowki.

5. Dokumenty aplikacyjne na stanowiska administracyjne/pomocnicze  beda
przetwarzane wytgcznie w celu rekrutacji na stanowisko wskazane w ogfoszeniu

o naborze przez okres 3 miesiecy od zakonczenia naboru, po czym zostang zniszczone.

6. Kandydaci do pracy mogg odebraé¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie w Sekretariacie

Placowki w dowolnym czasie przed uptywem okresu wskazanego w pkt. 5.
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84

Obowigzek informacyjny dla kandydatéw do pracy

Z uwagi na obowigzek stosowania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzagdzenie o ochronie danych), dalej:
Rozporzadzenie RODO) aktualne beda poniisze zasady zwigzane z przetwarzaniem

Pani/Pana danych osobowych :

1. Administratorem danych osobowych jest Painstwowa Szkota Muzyczna | stopnia im.
Ignacego Jana Paderewskiego w Malborku. Z administratorem kontakt jest mozliwy
telefonicznie pod nr tel. (55) 272-31-58, za posrednictwem poczty elektronicznej

sekretariat@psm.malbork.pl oraz pisemnie lub osobiscie w siedzibie Placéwki, pod

adresem Plac Stowianski 18, 82-200 Malbork.
2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych jest mozliwy za posrednictwem poczty

elektronicznej iod@psm.malbork.pl

3. Administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe kandydatéw do pracy na
podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzagdzenia RODO w celu wypetnienia obowigzkéw
prawnych cigzacych na Administratorze w zwigzku z rekrutacjg do pracy,

e art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia RODO na podstawie udzielonej przez kandydata
do pracy zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody (w przypadku
podania przez kandydata do pracy danych wykraczajgcych poza wskazane
w przepisach prawa).

Administrator przetwarza dane osobowe w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych
w szczegdlnosci na podstawie:
e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w szczegdlnoéci art. 221§ 1 i art.

221a
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4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw dla jakich
zostaty zebrane tj. do procesu rekrutacji, zgodnie z przyjetg przez Administratora
procedurg rekrutacji.

> W przypadku gdy dane przetwarzane sg na podstawie zgody przystuguje prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Cofniecia
zgody mozna dokona¢ pisemnie na adres siedziby Placéwki lub na adres poczty

elektronicznej sekretariat@psm.malbork.pl

6. Odbiorcami danych mogg by¢ podmioty uprawnione do ich uzyskania na podstawie
przepisdw prawa, dostawcy systemoéw IT, z ktérymi wspdtpracuje Administrator w celu
utrzymania ciggtosci oraz poprawnosci dziatania systemoéw, podmiotom prowadzgcym
dziafalno$¢ pocztowa lub kurierskg w celu doreczania korespondencji, a takze innym
podmiotom, z ktérymi wspdtpracuje Administrator w celu realizacji zadan na podstawie
stosownych umoéw powierzenia danych.

7. W zwigzku z przetwarzaniem udostepnionych przez Panig/Pana danych osobowych, w
sytuacjach przewidzianych w Rozporzgdzeniu RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
dostepu do swoich danych (art. 15 Rozporzgdzenia RODO), sprostowania (art. 16
Rozporzadzenia RODO), usuniecia (wyfacznie w przypadkach okreslonych w art. 17
Rozporzgdzenia RODO), ograniczenia przetwarzania (art. 18 Rozporzgdzenia RODO).

8. Podanie danych wymaganych przepisami prawa tj. imie (imiona) i nazwiska, data
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata do pracy, a w przypadku gdy
jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okres$lonym
stanowisku réwniez  wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obligatoryjne w celu realizacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko. W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

9. Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

10.W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO Przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.
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§5
Postanowienia koncowe

1. Procedura rekrutacyjna podlega opublikowaniu w BIP.
2. Wszelkie zmiany w procedurze naboru wymagajg wprowadzenia zarzadzeniem

Dyrektora.



