ZARZADZENIE NR 110/19
WOJTA GMINY SUWALKI
z dnia 22 listopada 2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Krzywem

Dzialajgc na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 220191, poz. 506 ze zm.), art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1983 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nab6r na stanowisko Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Krzywem z siedziba:
16-402 Suwatki, Krzywe 91,

§ 2. 1. Kandydata na stanowisko Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Krzywem wytoni komisja,
powotlana odrebnym zarzadzeniem.

2. Regulamin naboru na stanowisko Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Krzywem oraz
szczegotowy tryb pracy Komisji okresla zatgcznik Nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Tres¢ ogloszenia o naborze na stanowisko Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Krzywem
stanowi zalacznik Nr 2 niniejszego zarzgdzenia.

2. Ogloszenie o ktéorym mowa w ust. 1, zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej i stronie internetowej Gminy Suwatki oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Suwatki.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta Gminy Suwalki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 110/19
Wojta Gminy Suwalki

z dnia 22 listopada 2019 roku

REGULAMIN

naboru na stanowisko Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Krzywem

Rozdziat
Postanowienia organizatora

§ 1. Regulamin okresla zasady przeprowadzania naboru na stanowisko Dyrektora Gminnego O$rodka
Kultury w Krzywem zwanego dalej ,,Dyrektorem” oraz zasady pracy powolanej w tym celu Komisji,
zwanej dalej ,,Komisja”.

Rozdzial I
Zasady ogolne
§ 2. 1. Nab6r na stanowisko Dyrektora, zwany dalej ,,naborem”, oglasza Wéjt Gminy Suwatki.

2. Nabor ogtasza si¢ poprzez zamieszezenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i stronie
internetowej Gminy Suwatki oraz na tablicy ogltoszen w siedzibie Urzedu Gminy Suwalki.

3. Nabor na stanowisko Dyrektora jest otwarty i konkurencyjny.

4. Czas skladania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, liczonych od daty opublikowania
ogloszenia.

§ 3. Kandydat na Dyrektora powinien spetnia¢ wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat 111
Komisja

§ 4. Nabor na stanowisko Dyrektora przeprowadza Komisja. Wéjt Gminy Suwatki ustala skiad
Komisji odregbnym Zarzgdzeniem.

§ 5. 1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy — przedstawiciel organizatora. W przypadku, gdy
Przewodniczacy nie bierze udziatu w pracach Komisji, jego obowiazki wykonuje Zastepca
Przewodniczacego — przedstawiciel organizatora.

2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do naboru lub bedaca matzonkiem takiej
osoby lub jej krewnym albo powinowatym w linii prostej, krewnym lub powinowatym w linii bocznej
do drugiego stopnia wlgcznie lub pozostajaca w takim stosunku faktycznym lub prawnym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

3. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 zostana ujawnione po powolaniu Komisji, Wéjt
Gminy Suwatki niezwlocznie wyznacza innego przedstawiciela w sktad Komisji, z zachowaniem trybu
wiasciwego dla powolania czltonka Komisji.

§ 6. 1. Komisja rozpatrzy ztozone wnioski oraz przeprowadzi nabér, o ktérym mowa w Rozdziale IV,
w terminie 10 dni od uptywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych.



2. Do zadan Komisji nalezy:

1) okreslenie kryteriéw oceny przydatnosci kandydata;

2) przeprowadzenie naboru;

3) analiza i ocena zlozonych ofert pod katem spetniania wymagan;

4) sporzadzenie protokoldéw z posiedzen Komisji;

5) przekazanie wynikdw naboru wraz z jego dokumentacjg organizatorowi.

3. Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykla wigkszoscig gloséw, w glosowaniu jawnym.

4. Posiedzenie Komisji odbywa sie, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 sktadu Komisji
w tym Przewodniczacy lub Zastepca Przewodniczgcego.

5. Po przekazaniu wynikéw naboru wraz jego dokumentacja Wojtowi Gminy Suwatki, Komisja
konczy swojg dziatalnosé.

Rozdziat IV
Przebieg procesu naboru

§ 7. Nabdr przeprowadza si¢ w dwoch etapach.

§ 8. 1. W pierwszy etapie Komisja okresla kryteria oceny przydatnosci kandydatow. Komisja
sprawdza, czy oferty zostaly zlozone w terminie i zawierajg dokumenty wskazane w ogloszeniu
0 naborze oraz czy z dokumentdéw wynika spetnianie wymagan okre$lonych w konkursie.

2. Przeprowadzenie naboru przez Komisje nastgpuje w trakcie co najmniej dwoch posiedzen.

3. Przewodniczacy zawiadamia cztonkéw Komisji (telefonicznie) o terminie i miejscu posiedzenia
Komisji oraz kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, nie poZniej
niz dwa dni przed posiedzeniem Komisji.

4. Po analizie ztozonych zgloszen Komisja podejmuje decyzje o dopuszczeniu lub odmowie
dopuszczenia kandydata do kolejnego etapu naboru.

5. Komisja podejmuje decyzj¢ o odmowie dopuszezenia kandydata do kolejnego etapu naboru, jezeli:
1) zgloszenie zostalo ztozone po terminie,
2) zgloszenie nie zawiera wszystkich wymaganych dokumentéw wskazanych w ogloszeniu o naborze;

3) ze zgloszenia wynika, ze kandydat nie posiada niezbednych kwalifikacji wskazanych w ogloszeniu
o naborze.

§ 9. 1. W drugim etapie postepowania Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami,
podczas ktorych kandydaci prezentuje swoja koncepcje zarzadzania jednostkg oraz odpowiadajg na
pytania czlonkow Komisji.

2. Komisja wylania kandydata na stanowisko dyrektora w glosowaniu jawnym.
3. Kazdy z czlonkéw Komisji dysponuje jednym glosem.

4. Nabor jest rozstrzygniety, jezeli na jednego z kandydatow oddata glosy zwykta wiekszos¢ obecnych
na posiedzeniu czlonkow Komisji.

5. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie uzyskat wigkszosci, o ktérej mowa w ust. 5 Komisja
przeprowadza druga ture glosowania, do ktorej przechodza dwaj kandydaci z najwyzsza liczbg glosow.
Jezeli zaden z kandydatéw nie otrzyma wigkszosci gloséw decyduje glos przewodniczacego Komisji.

6. Nabor jest rozstrzygniety, jezeli w drugim glosowaniu jeden z kandydatow uzyskat wieksza liczbe
glosow.



§ 10. 1. Protokot koncowy z prac Komisji w szczegdlnosei:

1) Imiona i nazwiska przewodniczacego Komisji oraz pozostatych czlonkéw Komisji;

2) Imiona i nazwiska kandydatow;

3) Imiona i nazwiska kandydatéw spelniajgcych wymogi formalne;

4) Informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach konkursu;

5) Informacje o liczbie gloséw uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatéw w kolejnych

gtosowaniach;
6) Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem wyboru.

2. Wzér protokolu, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu. Protokét
zatwierdza Wojt Gminy Suwatki

§ 11. 1. Komisja sporzadza informacje o wynikach naboru.

2. Informacj¢ upowszechnia si¢ niezwlocznie po dokonaniu wyboru i zatwierdzeniu przez Wojta
Gminy Suwatki wylonionego kandydata w Biuletynie Informacji Publicznej stronie internetowej
Gminy Suwatki oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Suwalki;

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zostaje wywieszona przez okres co najmniej 1 miesigc.

4. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
na stanowisko Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Krzywem

1. Nabor przeprowadzita Komisja powotana Zarzadzeniem Nr /19 Wojta Gminy Suwatki
zdnia ..o 2019 roku w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Krzywem w nastgpujgcym skiadzie:

1 e ————

2. W wyniku ogloszenia naboru dokumenty aplikacyjne ztozylo ....... kandydatow:

(-)

3. Wymogi niezbgdne (formalne) spetnito .... Kandydatoéw, ktoérzy zostali zakwalifikowani do
dalszego postgpowania:

(..

4. Nabdr przeprowadzita Komisja zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie naboru, o
ktérym mowa w pkt 1.
5. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

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

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

(.-

6. W wyniku przeprowadzonego naboru, wyloniono kandydata, spelniajgcego w najwyzszym
stopniu wymagania okre$lone w ogloszeniu o naborze:
................................... zamieszkaly....................liczba otrzymanych gloséw.........

(imig 1 nazwisko wylonionego kandydata)
7. Uzasadnienie wyboru:

(...
8. Zalgezniki do protokotu:

L) e,

ZATWIERDZAM / NIEZATWIERDZAM:
Wéjt Gminy Suwatki



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Krzywem
W wyniku zakonczonego naboru na stanowisko Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Krzywem zostal/a wybrany/a Pan/i ..........oooiiiiiiiiiii i e

zamieszlealyia. oo ummn snepra s S A S S R

/-/ Komisja



Zalgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 110/19
Wéjta Gminy Suwatki

z dnia 22 listopada 2019 roku

Ogloszenie o naborze

na stanowisko Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Krzywem

Niniejsza procedura otwartego naboru przeprowadzona jest w trybie bez konkursu w rozumieniu
art. 16 ust. 1 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r., poz.

1983 ze zm.).

Wymiar etatu — peten etat,

Zatrudnienie: stosunek pracy na podstawie powotania — 5 lat,

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Kultury w Krzywem, Krzywe 91, 16-402 Suwalki,

L Wymagania niezbe¢dne:
1. Wyksztalcenie wyzsze.
2. Co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym w instytucjach kultury.
3. Obywatelstwo polskie.
4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5. Stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na kierowniczym stanowisku.
6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

Brak karania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenia dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1440 ze zm.).

Przedstawienie pisemnego autorskiego programu dziatania Gminnego O$rodka Kultury
w Krzywem na najblizsze 5 lat.

IL. Wymagania dodatkowe:

l;

90 O (LN

Znajomos¢ zasad funkcjonowania instytucji kultury oraz przepiséw prawnych: ustawy

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o finansach publicznych,
ustawy prawo zamoOwien publicznych, ustawy kodeks pracy, a takze zagadnien
zwigzanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych $rodkéw finansowych.

Dos$wiadczenie w pracy z grupami mlodziezowymi, artystycznymi oraz innymi
srodowiskami twdrczymi.

Predyspozycje do organizowania i prowadzenia przedsiewzie¢ zwigzanych z
dziatalno$cig kulturalng, sportows, rekreacyjng oraz twérczoscig artystyczna.
Umiejetnosc¢ zarzgdzania, pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy wiasnej

1 zespolowe;.

Prawo jazdy kat. B.

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym.

Biegla obstluga komputera.

Kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, komunikatywno$é, wysoka
kultura osobista.

III.  Zakres zadan na stanowisku dyrektora:

1.

2.

Kierowanie i nadzér w biezacych sprawach dzialalnoéci organizacyjnej, statutowe;j,
finansowej, gospodarczej i administracyjne;j.

Wdrazanie i realizowanie opracowanego programu realizacji zadan w zakresie
funkcjonowania 1 rozwoju.



B

10.

11,

Dbatos¢ o wlasciwe i gospodarne wykorzystanie mienia i majatku.

Zapewnienie terminowego regulowania zobowigzan, w szczegdlnosci
publicznoprawnych.

Przedstawianie organizatorowi planow, sprawozdarn, raportéw i analiz zwigzanych
z zakresem dziatalnosci.

Zawieranie 1 rozwigzywanie umow o prace z pracownikami oraz wykonywanie innych
czynnos$ci wynikajacych ze stosunku pracy.

Skiadanie o§wiadczen woli w imieniu GOK-u, w tym zawieranie uméw zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa.

Wydawanie w obowigzujacym trybie zarzadzen i regulaminéw dotyczacych
funkcjonowania jednostki.

Sporzgdzanie planu finansowego z zachowaniem wysokosci dotacji organizatora,
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, ktora stanowi podstawe
gospodarki finansowej instytucji kultury.

Wspodtpraca z samorzadami szczebla gminnego, powiatowego i wojewddzkiego,
stowarzyszeniami oraz organizacjami nieformalnymi dziatajacymi na terenie Gminy
Suwatki.

Podejmowanie dziatan w celu pozyskania dodatkowych $rodkéw finansowych na
dzialalnoéci instytucji.

Wymagane dokumenty:

L.

LFS]

i

List motywacyjny uzasadniajgcy ubieganie si¢ kandydata na stanowisko Dyrektora

Gminnego Osrodka Kultury w Krzywem.

Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV).

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje (dyplomy,

$wiadectwa, certyfikaty itp.) - potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata.

Kserokopie $wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy -

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

Pisemny, autorski program dziatania Gminnego O$rodka Kultury w Krzywem.

Posiadane referencje - potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.

Oswiadczenia kandydata:

1) o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym;

2) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

4) o niekaralnosci za umys§lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

5) o braku karania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi o ktérych mowa w art. 31 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019
r., poz. 1440 ze zm.);

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru o
nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
oraz numeru telefonu ................. dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu
naboru, zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 1., poz. 1781)”;

7) os$wiadczenie kandydata o ,,wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w sktadanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22! § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1043) przez Wéjta



Gminy Suwalki, z siedzibg w Suwatkach ul. Swierkowa 45 w celu przeprowadzenia
procesu naboru oraz zawarcia umowy o prace, zawierajgce ponadto stwierdzenie, ze
kandydat zostat poinformowany o prawach o obowiazkach, ze przyjmuje do
wiadomosci, iz podanie przez niego danych osobowych jest dobrowolne.”
V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1. Oferty nalezy skiada¢ do dnia 06 grudnia 2019 roku do godz. 12.00 w zamknietych
kopertach z dopiskiem “Nabdr na stanowisko Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Krzywem” w sekretariacie Urzedu Gminy Suwatki, ul. Swierkowa 45, 16-400
Suwalki. Oferty mozna przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do Urzedu).
2. Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw droga elektroniczna.
3. Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.
VI.  Pozostale informacje:
1. Do przeprowadzenia naboru Wéjt Gminy Suwatki , powota Komisje.
2. Naboér zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
L etap: wybor osdéb spelniajacych wymagania niezbedne, osoby zakwalifikowane do 11
etapu zostang powiadomione telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.
LI etap: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymagania niezbedne.
3. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
i stronie internetowej Gminy Suwalki oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy Suwalki.
VIL.  Informacja o przetwarzaniu danych osobowych. Klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych ,,RODO”), informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Suwatki jest: Wéijt
Gminy Suwaltki, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki, tel. 875659300, e-mail
sekretariat@gmina.suwalki.pl

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych — e-mail: iod@gmina.suwalki.pl

Dane osobowe Pana/i/ wraz z numerem telefonu beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a

og6lnego rozporzadzenia 2016/679, Kodeksu Pracy — ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r., w celu naboru
1 zatrudnienia na stanowisku dyrektora GOK.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres naboru, po zakonczeniu naboru wnioski beda
przechowywane zgodnie z okresem przechowywania teczki rzeczowej — 5 lat.

Posiada Pan/i/ prawo do: Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

Posiada Pan/i/ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy
prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Dane nie bedg przekazywane do Panstw trzecich.

Pana/i/ dane bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na =zasadach okreslonych
w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi
kandydatami.



