Warszawa, dnia 11 lutego 2025 .

Poz. 3

ZARZADZENIE NR 3
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 24 stycznia 2025 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania konkursu wylaniajacego kandydatow na stanowisko
dyrektora archiwum panstwowego

Na podstawie art. 24 ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) oraz § 1 ust. 2 pkt 1 lit. c 1 § 2 pkt 5 1 7 rozporzadzenia
Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 lipca 2018 r. w sprawie szczegdlowego
zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych (Dz. U. poz. 1566) zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania konkursu wytaniajacego kandydatow
na stanowisko dyrektora archiwum panstwowego, zwanego dalej ,.konkursem”.

2. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych, zwany dalej ,,Naczelnym Dyrektorem”,
moze oglosi¢ 1 przeprowadzi¢ otwarty konkurs na stanowisko dyrektora archiwum panstwowego.

3. Naczelny Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu konkursu ograniczonego do
kandydatéw bedacych pracownikami archiwum panstwowego, ktorego konkurs dotyczy. W takim
przypadku Naczelny Dyrektor decyduje o sposobie naboru na stanowisko dyrektora archiwum

panstwowego.

§ 2. 1. Za organizacj¢ konkursu odpowiada komoérka organizacyjna Naczelnej Dyrekcji

Archiwow Panstwowych wilasciwa ds. kadr, zwana dalej ,, komorka ds. kadr”.
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2. Konkurs przeprowadzany jest w Warszawie, w siedzibie Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych, zwanej dalej ,,NDAP”.

3. Naczelny Dyrektor moze podja¢ decyzje o zmianie miejsca przeprowadzenia konkursu.

§ 3. Konkurs jest przeprowadzany z zachowaniem nast¢pujacych zasad:
1) réwnego traktowania kandydatow;
2) statosci ustalonych wymagan i kryteriow okreslonych dla ogltoszonego konkursu;
3) oceniania kandydatow wyltacznie w oparciu o wymagania wynikajace z tresci ogloszenia
o konkursie;
4) bezstronnosci i niezaleznosci 0sdb uczestniczacych w przeprowadzaniu  konkursu;

5) przejrzystosci dziatan.

§ 4. 1. Tres¢ ogloszenia o konkursie przygotowuje komorka ds. kadr.
2. Ogloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) zakres zadan wykonywanych na stanowisku;
2) wymagania zwigzane ze stanowiskiem;
3) wskazanie wymaganych dokumentow oraz sposobu, miejsca i terminu ich sktadania;
4) informacje o planowanych etapach konkursu.
3. Po uzyskaniu akceptacji Naczelnego Dyrektora ogloszenie jest publikowane na stronie

internetowej sieci archiwow panstwowych - www.archiwa.gov.pl, w Biuletynie Informacji

Publicznej NDAP oraz w archiwum panstwowym, ktorego konkurs dotyczy, w sposob przyjety
w tym archiwum.
4. Naczelny Dyrektor moze zdecydowa¢ o upowszechnieniu ogloszenia w inny sposob niz

okreslony w ust. 3.

§ 5. 1. Konkurs przeprowadza komisja powotywana przez Naczelnego Dyrektora, zwana
dalej ,,komisjg”.
2. Komisja sktada si¢ z:
1) zastepcy Naczelnego Dyrektora jako przewodniczacego komisji;
2) naczelnika komorki ds. kadr;
3) dwoch dyrektorow archiwow panstwowych;
4) przedstawiciela pracownikow archiwum panstwowego, ktérego konkurs dotyczy, wytonionego
w trybie przyjetym w tym archiwum — o ile zostat zgltoszony.

3. Przewodniczacy komisji:
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1) ustala tryb i harmonogram pracy komisji;
2) wyznacza terminy posiedzen;
3) wyznacza swojego zastepce sposrod czitonkow komisji, ktory zastepuje go podczas
nieobecnosci;
4) wyznacza sekretarza komisji;
5) ustala zadania dla poszczeg6lnych cztonkdéw komisji w trakcie jej prac;
6) podpisuje protokot przeprowadzonego konkursu 1 przedktada go Naczelnemu Dyrektorowi.
4. Naczelny Dyrektor moze podja¢ decyzje o wiaczeniu do prac komisji eksperta, ktorego
zadaniem jest wsparcie komisji w pracach.
5. Ekspert, o ktorym mowa w ust. 4:
1) nie wchodzi w sktad komisji;
2) moze zosta¢ wlaczony do prac komisji na kazdym etapie konkursu;
3) moze wspiera¢ komisj¢ swoja wiedzg i doswiadczeniem w wybranych etapach konkursu.
6. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 3 czlonkow, w tym przedstawiciela

pracownikow, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4 — o ile zostat zgloszony.

§ 6. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) weryfikacja formalna dokumentéw ztozonych przez kandydatéw ramach prowadzonego
konkursu;
2) przygotowanie zadan dla kandydatow w celu sprawdzenia wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych
do wykonywania zadan na stanowisku;

3) ocena kandydatéw w toku konkursu;
4) sporzadzenie protokotu i innych dokumentéw dotyczacych konkursu.

§ 7. 1. Z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych czlonkowie komisji sa
upowaznieni do przetwarzania danych osobowych kandydatow, ktorzy zlozyli dokumenty do
konkursu.

2. Cztonkowie komisji sag obowigzani do zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych
kandydatow, uzyskanych w zwiazku z konkursem.

3. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata, osobag
pozostajagca w stosunku pokrewienstwa z kandydatem do drugiego stopnia wigcznie lub

powinowactwa pierwszego stopnia albo pozostajaca z kandydatem w takim stosunku prawnym lub



Dziennik Urzedowy NDAP -4 - Poz. 3

faktycznym, ze moga wystapi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronno$ci wobec
kandydata.
4. W razie wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3, czlonek komisji podlega

wylagczeniu, a na jego miejsce Naczelny Dyrektor powoluje inng osobe.

§ 8. 1. Etapami obowigzkowymi, w ramach ktérych dokonuje si¢ weryfikacji kompetencji

kandydatéw, sg kolejno:
1) weryfikacja formalna ofert;
2) ocena kompetencji kierowniczych;
3) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Etapami fakultatywnymi w ramach konkursu mogg by¢:
1) praca pisemna na okreslony temat;
2) sprawdzian lub test wiedzy;
3) zadanie indywidualne lub grupowe.

3. O wyborze i kolejnosci etapow, o ktérych mowa w ust. 2, decyduje Naczelny Dyrektor.

§ 9. 1. Podczas konkursu ocenie polegaja wszystkie wymagania wskazane w ogloszeniu
o konkursie.

2. Kompetencje kierownicze kandydatow sg oceniane przez podmiot zewnetrzny, w ktorego
imieniu oceny dokonuja osoby posiadajace wyksztatcenie, wiedz¢ i do§wiadczenie w tym zakresie.

3. Podmiot wskazany do oceny kompetencji kierowniczych kandydatow wybiera metode
1 narzgdzie do przeprowadzenia tego etapu konkursu.

4. Brak kompetencji kierowniczych na wymaganym poziomie wyklucza kandydata
z dalszego postgpowania.

5. Warunkiem zaliczenia danego etapu i tym samym przejscia do kolejnego etapu jest
uzyskanie co najmniej 60% liczby punktow z maksymalnej liczby punktow mozliwej do
osiggnigcia w danym etapie.

6. Punktacj¢ ustala komisja w toku prac.

7. Ocena zaliczenia etapu konkursu, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 pkt 2, odbywa si¢ zgodnie
z kryteriami przyjetymi dla zastosowanego narzedzia. Nie stosuje si¢ do niej przepisu ust. 5
w zakresie wymogu uzyskania okreslonej tam liczby punktow.

8. Oceny kandydatow na kazdym etapie konkursu dokonuje komisja, w toku dyskusji.
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9. Oceny komisji s3 przyjmowane w drodze uzgodnienia, a w przypadku gdyby nie byto
ono mozliwe — wigkszoscig gloséw. W razie rownej liczby glosow ,,za” 1 ,,przeciw”, o wiekszosci
rozstrzyga gtos przewodniczacego komis;ji.

10. Wszyscy kandydaci sg informowani o:

1) warunkach i sposobie przeprowadzenia konkursu;
2) warunkach zaliczenia kazdego etapu konkursu;

3) zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu konkursu.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego konkursu sporzadza si¢ protokol, ktérego wzor stanowi
zatgcznik do zarzadzenia.
2. Protokoét podpisuja przewodniczacy 1 sekretarz komis;ji.

3. Protokoét odzwierciedla przebieg konkursu.

§ 11. 1. Po przeprowadzeniu wszystkich etapéw konkursu komisja wytania nie wigcej niz
trzech kandydatow, ktorzy zaliczyli wszystkie etapy oraz uzyskali najwieksza liczbe punktow.

2. Sposrod wytonionych kandydatow Naczelny Dyrektor wskazuje osob¢ do objecia
stanowiska dyrektora archiwum panstwowego.

3. Naczelny Dyrektor przed podjeciem decyzji w sprawie wskazania kandydata na
stanowisko dyrektora archiwum panstwowego moze przeprowadzi¢ rozmow¢ z wylonionymi
przez komisj¢ kandydatami.

4. Naczelny Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o niepowotaniu zadnego z wylonionych
kandydatéw na stanowisko dyrektora archiwum panstwowego.

5. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia powotania kandydata wylonionego w drodze konkursu
zachodzi konieczno$¢ ponownego obsadzenia stanowiska, na ktore zostal powolany, Naczelny
Dyrektor moze powota¢ na to stanowisko inng osobe sposrod kandydatow, o ktérych mowa
w ust. 1.

6. Informacja o wyniku konkursu na stanowisko dyrektora archiwum panstwowego jest

upowszechniana na zasadach okre§lonych w § 4 ust. 3.

§ 12. 1. Komisja konczy prace z chwilg przekazania Naczelnemu Dyrektorowi protokotu
konkursu.
2. Publikacja decyzji Naczelnego Dyrektora o powotaniu badz rezygnacji z powotania

kandydata na stanowisko dyrektora archiwum panstwowego konczy konkurs.
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§ 13. 1. Kandydatowi biorgcemu udzial w konkursie umozliwia si¢, na jego wniosek, wglad
do dotyczacej go dokumentacji.

2. Wglad do dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nastgpuje w obecnosci co najmniej
jednego cztonka komisji, a po zakonczonym konkursie — w obecnosci pracownika komorki

ds. kadr.

§ 14. 1.0Oferty kandydatow bioracych udziat w konkursie, ktorzy nie zostali wskazani przez
Naczelnego Dyrektora, do objecia stanowiska zostajg zniszczone przez pracownika komorki
ds. kadr, zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej NDAP.

2. Zniszczenia ofert kandydatdéw, z wyjatkiem oferty kandydata powotanego na stanowisko

dyrektora archiwum panstwowego, dokonuje si¢ niezwltocznie po zakonczeniu konkursu.
§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastepujacym po dniu podpisania.

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych: P. Pietrzyk



WZOR

Zatacznik do zarzadzenia nr 3

Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych

PROTOKOL KONKURSU

1. INFORMACJE O KONKURSIE

z dnia 24 stycznia 2025 r. (poz. 3)

Data ogloszenia

Miejsca ogloszenia

Termin sktadania dokumentoéw

Nazwa i adres archiwum
panstwowego

Nazwa stanowiska

2. SKEAD KOMISJI

Przewodniczacy

Cztonek

Czlonek

Cztonek — przedstawiciel
pracownikow AP

Czlonek- sekretarz

3. INFORMACJE O ZLOZONYCH OFERTACH

Liczba ztozonych ofert ogdlem

w tym liczba ofert ztozonych po terminie

Liczba ofert spetniajacych wymagania formalne

Liczba ofert niespelniajagcych wymagan formalnych

4. ETAPY KONKURSU I ICH OPIS

ETAPU

NR NAZWA ETAPU (wpisa¢ w
kolejnosci przeprowadzania)

OPIS PRZEBIEGU ETAPU, W TYM
ZASTOSOWANYCH METOD | TECHNIK
ORAZ ZASAD OCENY

obligatoryjny

I Analiza formalna ofert — etap

] Badanie kompetencji

obligatoryjny

kierowniczych — etap

obligatoryjny

i Rozmowa kwalifikacyjna — etap

\v} Sprawdzian lub test wiedzy

\ Praca pisemna

5. PRZEBIEG KONKURSU (sposob i forma przeprowadzenia konkursu, terminy, opis
sytuacji niestandardowych i sposoby ich rozwiazania, itp.)



6. ZESTAWIENIE PUNKTACJI KANDYDATOW

Lp. Imie, Miejsce Liczba Liczba Liczba Liczba Liczha | RAZE
nazwisko | zamiesz- | punktéw | punktow | punktow | punktdéw | punktow M
kandyda- kania uzyska- uzyska- uzyska- uzyska- | uzyska- | liczba

ta kandyda- | nychw nych w nych w nych w nychw | punk-
ta etapie | etapie Il etapie Il | etapie IV | etapie V tow

1.

2.

3.

4.

5.

7. WYKAZ WYLONIONYCH KANDYDATOW WRAZ Z UZASADNIENIEM

Lp. | Imie, nazwisko

Uzasadnienie

wylonionego
kandydata
1.
2.
3.

8. PODPIS SEKRETARZA KOMISJI

Protokot sporzadzit/a

Miejscowos¢, (data)

9. PODPIS PRZEWODNICZACEGO KOMISJI

Miejscowo$¢, (data)




