Zarzadzenie Nr 10/2025
Dyrektora Muzeum Archeologicznego w Gdansku
z dnia7 marca2025r.

w spawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Archeologicznym w Gdansku

Na podstawie §47 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Muzeum Archeologicznego w Gdahsku stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr 100/425/23 Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 31 stycznia 2023 . oraz art. 18%
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Zmienia sie Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Archeologicznym w Gdansku, wprowadzony
Zarzadzeniem nr 15/2023 Dyrektora Muzeum Archeologicznego w Gdansku z dnia 23 lutego 2023 1., w nastepujacy
sposob:

§ 5 ust. 1 Regulaminu, poprzez nadanie mu brzmienia:

. 1. Wymagane od kandydatow na wolne stanowisko dokumenty:

1) curriculum vitae (CV)

2) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie, stanowigcy zatgcznik nr 4 do Regulaminy,

3) kserokopie Swiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow [ub innych dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.

W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze kandydat jest zobowigzany do ztoZenia wytgcznie curriculum vitae.
Dokumenty wymienione w punktach 2-5 kandydat jest zobowigzany przedtozyc komisji rekrutacyjnes do wgladu
w czasie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak zapewnienia wgladu w dokumenty wymienione w punktach 2-5 moze
stanowic przyczyne odmowy przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem lub skutkowac
wezwaniem go do przedtozenia dokumentow do wgladu w okreslonym przez komisje rekrutacyjna terminie.
Dokumenty wymienione w punktach 2-5, ktére zostang ztozone wraz z curriculum vitae nie beda rozpatrywane
ani przechowywane, w zwigzku z tym dokumenty wymienione w punktach 2-5 ztozone w formie elektroniczne/
bedg usuwane, a ztozone w formie pisemnej - niszczone w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie danych
osobowych.”

§2.

Tekst jednolity Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Archeologicznym w Gdansku stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgcznik Nr 1-tekst jednolity Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Muzeum Archeologicznym w Gdansku.







Zatgeznik nr1
do Zarzgdzenia Nr 10/2025

Dyrektora Muzeum Archeologicznego w Gdansku
z dnia 07.03.2025r.

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 wytagczeniem stanowisk:
1) na ktore nastepuje przesuniecie, w drodze porozumienia stron, pracownika zatrudnionego w Muzeum,
posiadajacego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,
2) obsadzanych na czas zastepstwa w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscig pracownika Muzeum,
3) obsadzanych w wyniku zatrudnienia w drodze awansu wewngtrznego.
Nabor prowadzi si¢ na podstawie:
1) ustawy 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. 2020, poz.
194 t.).) oraz
2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. 2022, poz. 385 t..),
3) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2022, poz. 902 tj.),

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020, poz. 1320 t.}.)

Procedura rekrutacyjna
§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje Dyrektor Muzeum
w oparciu o informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujgcym 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 Muzeum
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik
nr 2 do regulaminu.
Otwarta rekrutacja i jawny nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie o naborze,

3) przyjecie ofert,

4) postepowanie kwalifikacyjne,

5) wytonienie kandydatow,

6) ogtoszenie o wyniku postepowania kwalifikacyjnego.

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§3

W celu dokonania oceny formalnej dokumentow ztozonych zgodnie z ogtoszeniem oraz
w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko, Dyrektor powotuje komisjg rekrutacyjna
w odrebnym zarzadzeniu. Komisja rekrutacyjna nie moze liczy¢ mniej niz trzech cztonkow.

W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:

1) dyrektor Muzeum;

2) wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy Muzeum;

W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia wtgcznie 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.

Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.



5. Cztonkowie  komisji  otrzymuja  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 ogtoszef w siedzibie Muzeum przez okres co najmniej 14 dni kalendarzowych.
2. Ogtoszenie o naborze, wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 3, zawiera:
1) nazwe i adres Muzeum,
2) okreslenie wolnego stanowiska,
3) okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
wskazanie zadan wykonywanych na tym stanowisku,
wskazaniem wymaganych dokumentdw,
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.
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Przyjmowanie dokumentow
§5

1. Wymagane od kandydatow na wolne stanowisko dokumenty:
1) curriculum vitae {CV)
2) kwestionariusz osobowy dla osdb ubiegajacych sie o zatrudnienie, stanowiacy zatacznik nr 4 do
Regulaminu,
3) kserokopie Swiadectw pracy,
4) kserokopie dyplomow lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukofnczonych kursach, szkoleniach itp.
W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze kandydat jest zobowigzany do ztozenia wytacznie curriculum vitae.
Dokumenty wymienione w punktach 2-5 kandydat jest zobowiazany przedtozyé komisji rekrutacyjnej do
wgladu w czasie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak zapewnienia wgladu w dokumenty wymienione w punktach
2-5 moze stanowi¢ przyczyne odmowy przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem lub
skutkowaC wezwaniem go do przedtozenia dokumentéw do wgladu w okreslonym przez komisje
rekrutacyjng terminie. Dokumenty wymienione w punktach 2-5, ktore zostana ztozone wraz z curriculum
vitae nie beda rozpatrywane ani przechowywane, w zwiazku z tym dokumenty wymienione w punktach 2-5
ztozone w formie elektronicznej beda usuwane, a ztozone w formie pisemnej - niszczone w sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie danych osobowych

2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych moze nastapic wytacznie po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze.
Dokumenty ztozone przed ukazaniem sig ogtoszenia lub niezwiazane z ogtoszeniem nie beda rozpatrywane
ani przechowywane.

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

4. Dokumenty ztozone po uptywie terminu wskazanego w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane i nie beda
przechowywane, chyba ze zawieraja pisemny wniosek o ich zwrot.

Postepowanie kwalifikacyjne
§6

1. Komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw aplikacyjnych.
Prace komisji odbywaja sie na posiedzeniach zwotywanych przez jej przewodniczacego.

2. Postgpowanie kwalifikacyjne sktada sie z analizy formalnej ztozonych dokumentdéw oraz rozmowy
kwalifikacyjne;j.

3. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstgpnej 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;.

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

6. Wzor listy kandydatow spetniajgcych  wymagania formalne  okreélone w ogtoszeniu
0 naborze stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.




Ogtoszenie wynikéw naboru i zakoficzenie postepowania kwalifikacyjnego
§8
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja sporzadza protokét, ktorego wzor stanowi zatacznik
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 warunkéw 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 Iinformacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszef w siedzibie Muzeum przez okres 3 miesiecy.
2. Jezeli stosunek pracy z 0s0ba wytoniong w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy 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 dotaczone do
jego akt osobowych.

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

3. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentdw. Muzeum Archeologiczne
w Gdadsku nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostana protokolarnie
zZniszczone.,

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
7a. Informacja o wynikach naboru
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru
Pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdafnsku

Wniosek o przyjecie nowego pracownika

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

Wolne stanowisko powstato w wyniku:

a) urlopu wychowawczego pracownika,

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

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

e) zmiany przeplsow prawnych wprowadzema nowych zadan do realizacji,

f) powstania innej niz wymlenlona powyzej sytuacja (nalezy podaé 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 zadaf wykonywanych na
stanowisku, ktérego dotyczy wniosek.

* nalezy okresli¢ powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez
podkreslenie wtasciwej opcji w pkta - f.




Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru

pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdansku

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

.A. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie ( charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profit (specjalnosc)

3. Obligatoryjne uprawnienia

B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtowne

B. OPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

C. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

3. Inne urzadzenia



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru
pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdansku

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

1. Nazwa stanowiska pracy:
2. Rodzaj umowy:
3. WYMIAT CZASU PIACY: coveoeerriasssesismessiossessmesssessasesesssssessessens
4.Wymagania niezbedne:

5. Wymagania dodatkowe:

7. Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae (CV)

2) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sig o zatrudnienie, stanowiacy zatacznik nr 4 do Regulaminu,
3) kserokopie Swiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.

W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze kandydat jest zobowiazany do ztozenia wytacznie curriculum vitae.
Dokumenty wymienione w punktach 2-5 kandydat jest zobowiazany przedtozy¢ komisji rekrutacyjnej do
wgladu w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

8.Informacja o wskazniku o zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w muzeum w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych.

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

stanowisko: ... na adres: " lub wystac elektronicznie w tytule
wiadomosci ,, Oferta pracy na stanowisko: " na adres: rekrutacjaf@archeologia.p!
lub poprzez portal ePUAP, w terminie od do...

Aplikacjg, kt6re wptyng 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 interNEtOWe] ..., orazna

tablicy informacyjnej .




Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru
pracownikéw Muzeum Archeologicznego w Gdarnsku

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imig (imiona) i nazwisko
Data urodzenia
Dane kontaktowe ........cco......

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

Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbgdne do wykonywania pracy okreSlonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru
pracownikow Muzeum Archeologicznego w Gdafsku

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze

(nazwa stanowiska)

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

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania

L B el Ead o




Zatacznik nr 6
do Regulaminu naboru
pracownikéw 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 .......eeeveceessercscnns (ilos¢ ofert)
kandydatow, w tym ofert spetniajacych wymagania formatne.......mmmeisenes (ilosc ofert)

2. Komisja w sktadzie:

PrzeWodniCzacy: ...oeeereermmensmsessisens

Cztonek: .o

07 (0] 111 RO

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

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

S Ead Ead Iad B

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

PrzewodniCZacy: coommisimsssisionns s
CHONEK: o et
Cztonek: ....nnenrnienans
(imig i nazwisko) (data, podpis)




Zatacznik nr7
do Regulaminu naboru
pracownikéw 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 zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrana Pan/i
zamieszkaty/a w

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Dyrektor Muzeum Archeologicznego w Gdafnsku

(data, pieczatka i podpis)




Zatacznik nr 7a
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 zakohczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod
zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, pieczgtka i podpis)







