Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2023

Dyrektora Muzeum Archeologicznego w Gdansku
z dnia 23.02.2023 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Archeologicznym w Gdansku

Zasady Ogolne

§1

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Archeologicznym w Gdansku, zwany dalej
Regulaminem, ustala i reguluje zasady zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o prace na wolnych
stanowiskach w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor, z wytgczeniem stanowisk:

1) naktore nastepuje przesuniecie, w drodze porozumienia stron, pracownika zatrudnionego w Muzeum,

posiadajacego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,

2) obsadzanych na czas zastepstwa w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika Muzeum,
3) obsadzanych w wyniku zatrudnienia w drodze awansu wewnetrznego.

Nabor prowadzi si¢ na podstawie:
1) ustawy 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. 2020, poz.

194 t.j.) oraz

2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. 2022, poz. 385 t.j.),
3) ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2022, poz. 902 t.j.),
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022, poz. 1510 t.j.)

Procedura rekrutacyjna
§2

Decyzje 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje Dyrektor Muzeum
Archeologicznego w Gdansku, zwany dalej Dyrektorem, w oparciu o informacje przekazane przez
kierownika komorki organizacyjnej o wakujagcym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego
pracownika.
Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
Kierownik komorki organizacyjnej jest zobligowany do przedtozenia do akceptacji Dyrektorowi projektu
opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
W przypadku stanowisk podlegtych stuzbowo bezposSrednio dyrektorowi wniosek o przyjecie nowego
pracownika nie jest wymagany. Projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy, tworzy dyrektor.
Otwarta rekrutacja i jawny nabor obejmuje:
1) powotanie komisji rekrutacyjnej,
ogtoszenie o naborze,
przyjecie ofert,
postepowanie kwalifikacyjne,
wytonienie kandydatow,
ogtoszenie o wyniku postepowania kwalifikacyjnego.
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Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§3

W celu dokonania oceny formalnej dokumentow ztozonych zgodnie z ogtoszeniem oraz w celu wytonienia

kandydata na wolne stanowisko, Dyrektor powotuje komisje rekrutacyjna w odrebnym zarzadzeniu. Komisja
rekrutacyjna nie moze liczy¢ mniej niz trzech cztonkow.
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2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:
1) Dyrektor;
2) wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy Muzeum;

3. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wtacznie w stosunku do osoby, ktora ztozyta dokumenty aplikacyjne, 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 zakohczenia procedury naboru.

5. Cztonkowie komisji otrzymujg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie realizacji
procesu rekrutacji.

Ogtoszenie o naborze
§4
1. Ogtoszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie internetowej Muzeum, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Muzeum przez okres co najmniej 14 dni kalendarzowych.
2. Ogtoszenie o naborze, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3, zawiera:
1) nazwe i adres Muzeum,
2) okreslenie wolnego stanowiska,
3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
) wskazanie zadan wykonywanych na tym stanowisku,
5) wskazaniem wymaganych dokumentow,
) okresleniem terminu, miejsca i formy sktadania dokumentow,
7) informacji o koniecznosci wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
3. Wzor ogtoszenia naboru stanowi Zatgcznik nr 3 do regulaminu, ktory zatwierdza Dyrektor.

(=)

Przyjmowanie dokumentow
§5
1. Wymagane od kandydatow na wolne stanowisko dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae (CV),
3) kwestionariusz osobowy, dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie, stanowiacy zatacznik nr 4 do
Regulaminu,
4) kserokopie Swiadectw pracy,
5) kserokopie dyplomow lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kserokopie zaswiadczef o ukofnczonych kursach, szkoleniach itp.

2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych moze nastapic wytacznie po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze.
Dokumenty ztozone przed ukazaniem sie ogtoszenia lub niezwigzane z ogtoszeniem nie beda rozpatrywane
ani przechowywane, w zwigzku z tym dokumenty ztozone w formie elektronicznej beda usuwane,
a dokumenty ztozone w formie pisemnej niszczone w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie danych
osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne moga byc przyjmowane w formie pisemnej lub elektronicznej.

Dokumenty ztozone po uptywie terminu wskazanego w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane i nie beda
przechowywane, w zwigzku z tym dokumenty ztozone w formie elektronicznej beda usuwane, a dokumenty
ztozone w formie pisemnej niszczone w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie danych osobowych, chyba ze
zawierajg pisemny wniosek o ich zwrot.
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Postepowanie kwalifikacyjne
§6

Komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace po uptywie terminu do ztozenia dokumentow aplikacyjnych.

Prace komisji odbywaja sie na posiedzeniach zwotywanych przez jej przewodniczacego.

2. Postepowanie kwalifikacyjne sktada sie z analizy formalnej ztozonych dokumentow oraz rozmowy
kwalifikacyjnej.

3. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych w oparciu o wymogi formalne
wymienione w ogtoszeniu.

4, Komisja sporzadza liste kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty zgodnie z wymogami ogtoszenia i przeszli do
kolejnego etapu tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej Komisja powiadomi kandydatow telefonicznie
z wyprzedzeniem co najmniej 3 dni.

6. Wzor listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreSlone w ogtoszeniu o naborze stanowi
Zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Ogtoszenie wynikow naboru i zakonczenie postepowania kwalifikacyjnego
§8
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja sporzadza protokot, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 6 do Regulaminu i przedstawia go Dyrektorowi.
2. Decyzja o zatrudnieniu wytonionego przez Komisje kandydata nalezy do Dyrektora.
3. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze Dyrektor podejmuje
decyzje o sposobie naboru na wakujace stanowisko.

§9
1. Informacje o wyniku naboru zawierajaca nazwe i adres Muzeum, okreslenie stanowiska oraz imie i nazwisko
wybranego kandydata ogtasza sie na stronie internetowej Muzeum, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Muzeum przez okres 3 miesiecy.
2. Jezeli stosunek pracy z osobg wytoniong w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole stanowigcym zatacznik nr 6.

§10

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

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

3. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow. Muzeum nie odsyta
dokumentow kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone, a dokumenty ztozone
w formie elektronicznej usuniete.

Wykaz zatacznikow:
1. Wniosek o przyjecie nowego pracownika
Opis stanowiska pracy
Wzor ogtoszenia o naborze
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne
Protokot z przeprowadzonego naboru
Informacja o wynikach naboru
Wz6r obowiazku informacyjnego dla kandydata do pracy

PN L s W

Zatacznik nr1
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do Regulaminu naboru
Pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdansku

Wniosek o przyjecie nowego pracownika

Zwracam sig z prosSba o wszczecie naboru na stanowisko:

Wolne stanowisko powstato w wyniku:

a) urlopu wychowawczego pracownika,

b) urlopu bezptatnego pracownika (urlop rozpoczyna sie z dniem ................ )

¢) przejscia pracownika na emeryture, rente ( stosunek pracy powstaje z dniem............. ),
d) powstania nowego stanowiska,

e) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

f) powstania innej niz wymieniona powyzej sytuacja (nalezy podac przyczyne wakatu i
termin w jakim powinien zostac zatrudniony nowy pracownik).*

Uzasadnienie:

(data, podpis kierownika
komarki organizacyjnej)

Zataczniki:

Opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy rekrutacja wraz z zakresem zadan wykonywanych na
stanowisku, ktorego dotyczy wniosek.

* nalezy okreslic powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez
podkreslenie wtasciwej opcji w pkt a - f.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

Zatacznik nr2
do Regulaminu naboru
pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdansku

A. WYMOGI KWALIFIKACY)NE
1. Wyksztatcenie ( charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. DoSwiadczenie zawodowe

5. Umiejetnosci zawodowe

B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtowne

2. Zadania pomocnicze

2. Zakres samodzielnosci na stanowisku

3. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

B. OPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

C. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Inne urzadzenia
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Zatacznik nr3
do Regulaminu naboru
pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdansku

Dyrektor
Muzeum Archeologicznego w Gdansku
UL. Mariacka 25/26, 80-833 Gdansk
ogtasza nabor na stanowisko

1. Nazwa stanowiska pracy:
2. ROAZA] UMOWY: «.ooounnrvrrrreressssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssss
3. Wymiar czasu pracy:
4.Wymagania niezbedne:

5. Wymagania dodatkowe:

6.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

7. Wymagane dokumenty:
1)  list motywacyjny,
2) curriculum vitae (CV),
3) kwestionariusz osobowy, dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie, stanowiacy zatacznik nr 4 do
Regulaminu,
4) kserokopie Swiadectw pracy,
5) kserokopie dyplomow lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

8.Informacja o wskazniku o zatrudnienia osob niepetnosprawnych w muzeum w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w zamknietych kopertach z adnotacja ,, Oferta pracy na

stanowisko: " na adres: lub wystac elektronicznie w tytule
wiadomosci ,, Oferta pracy na stanowisko: " na adres: rekrutacje@archeologia.pl
lub poprzez portal ePUAP, w terminie od .........ccoecernuvenn. do

Aplikacje, ktore wptyna po okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane. Z regulaminem naboru mozna sie
zapoznac w siedzibie Muzeum oraz na stronie BIP Muzuem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej .........coe.ceeeeeeenrevene. orazna

tablicy informacyjnej
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru
pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdansku

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko
Data urodzenia
Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)
Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreSlonego rodzaju lub na okreSlonym
stanowisku)

(nazwa szkoty i rok jej ukoniczenia)

(zawod, specjalnosd, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKI@SLONYM STANOWISKU) .vvvvevvvvrsransnncesssssmsnsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssnns s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreSlonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow szczegolnych

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik nr5
do Regulaminu naboru
pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdansku

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze

(nazwa stanowiska)

W wyniku wstepnej weryfikacji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie
nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Al Bl Bad Ead o
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu naboru
pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdansku

Protokot z przeprowadzonego naboru na

(nazwa stanowiska pracy)
w Muzeum Archeologicznego w Gdansku

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przestato .........ccouveemrrrnnens (ilos¢ ofert)
kandydatow, w tym ofert spetniajacych wymagania formalne.........ccoourveeeeernnn. (ilos¢ ofert)

2. Komisja w sktadzie:

PrzewodniCZacy: ....cmrveesereesssnereens
Cztonek: ....vveerrreeene.
CZLONEK: overrrrererrererierenens

po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych wybrata nastepujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okreSlonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Al Bl Bad Ead o

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
Przewodniczacy: .....oeeeeeemeeeeemsseeenns
(074 0] (=1
(074 (0] 1=1 O

(imie i nazwisko) (data, podpis)
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Zatacznik nr7
do Regulaminu naboru
pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdansku

Informacja o wynikach naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

w Muzeum Archeologicznego w Gdansku
ul. Mariacka 25/26, 80-833 Gdansk

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/-a zatrudniony/-a ..., *
W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod
zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).**

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Dyrektor Muzeum Archeologicznego w Gdansku

(data, pieczgtka i podpis)

* postanowienie stosowane w przypadku zatrudnienia,
** postanowienie stosowane w przypadku braku wytonienia kandydata na pracownika.
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu naboru
pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdansku

Obowiazek informacyjny dotyczacy przetwarzania danych osobowych
dla kandydatow do pracy w Muzeum Archeologicznym w Gdansku

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane
dalej RODO) Dz. Urz. UE L 119/1, informujemy, iz:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Archeologiczne w Gdansku (zwane dalej
Muzeum), ul. Mariacka 25/26, 80-833 Gdansk, tel. 58 322 21 00.
Kontakt w sprawach ochrony danych mozliwy jest pod adresem:
a) email: iod@archeologia.pl lub
b) telefonicznie 58 322 2112 od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.
Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[" beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?].
Podanie innych danych w zakresie nieokreSlonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda[* na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwotac w dowolnym czasie.
Pani/Pana dane osobowe moga byc przekazane wytacznie podmiotom, ktore uprawnione s3 do ich
otrzymania przepisami prawa oraz podmioty zwigzane z funkcjonowaniem Muzeum, min. na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do Panstwa
trzeciego.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okreSlonego w pkt
3, tj. przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procesu rekrutacji.
Ma Pani/Pan prawo do:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych
) ograniczenia przetwarzania danych osobowych
)
)

(=3

(=N g]

usuniecia danych osobowych

wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -
193 Warszawa)

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym zart. 22' Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest
dobrowolne.

Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji nie beda podejmowane
w sposob zautomatyzowany. Muzeum nie profiluje danych osobowych.

@D

OArt, 22" ustawy z26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369)

[2IArt. 22" § 1 pkt. 4 - 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 22" § 1 pkt. 1- 3 Kp podstawa jest art.
6 ust. 1 lit. c RODO

BIArt. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegblnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO
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