Waojt Gminy .
ul. Lipowa 1,43-267 Suszec Zarzadzenie Nr ORG.0050.7.2019
woj. Slyskie Wdjta Gminy Suszec
z dnia 5 czerwca 2019 .

w sprawie: ogtoszenia konkursu na stanowisko Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu.
Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z

2019 r. poz. 506), art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam konkurs na stanowisko Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu, z siedzibg w Suszcu,
ul. Ogrodowa 22.

§2

Ogtoszenie o konkursie na stanowisko, o ktorym mowa w §1, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Przyjecie Regulaminu konkursu na stanowisko Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu w
brzmieniu jak w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Suszec.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJIT

Marian Pawlz




Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia

nr ORG.0050.7.2019
Wojta Gminy Suszec

z dnia 05 czerwca 2019 1.

OGLOSZENIE z dnia 05.06.2019 r.
Wojt Gminy Suszec
ogtasza konkurs na stanowisko Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Suszcu,
ul. Ogrodowa 22; 43-267 Suszec

I. Okreslenie stanowiska pracy: Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu

Wymiar czasu pracy - 1 etat
Przewidywana data zatrudnienia — 01.08.2019 r.
Podstawa zatrudnienia: powotanie

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (wymagania obligatoryjne/konieczne do podjecia pracy na wiw
stanowisku)

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych, brak skazania
prawomochym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

¢) brak ukarania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt.4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

d) brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztaicenie wyzsze magisterskie odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie
zadan stosownie do opisu stanowiska pracy, okreslonych w pkt. Il ogtoszenia,

g) opracowanie pisemnej koncepcji funkcjonowania i rozwoju Gminnego Os$rodka Kultury w
Suszcu, z uwzglednieniem warunkéw organizacyjno — finansowych instytucji oraz zawierajgce;
propozycje rozwoju nowych oraz istniejgcych form dziatalnosci

h) minimum 3 letni staz pracy
2. Wymagania dodatkowe (niespeinienie wymagan dodatkowych nie skutkuje odrzuceniem
oferty)
a) umiejetnos¢ organizowania i prowadzenia imprez kulturalnych

b) znajomos$¢ zasad funkcjonowania instytucji kultury

c) ukonczenie Kkursow, szkolen, studiow podyplomowych w zakresie organizacji imprez
kulturalnych, w tym masowych



prawo jazdy kat. B

doswiadczenie we wspolpracy ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi, klubami,
kotami oraz znajomo$¢ uwarunkowan i specyfiki kulturalno — spotecznej Gminy Suszec

znajomos¢ przepisow dotyczgcych funkcjonowania samorzadu gminnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

znajomos¢ przepisow ustawy prawo zamowien publicznych, Kodeksu pracy, zasad ochrony
danych osobowych

ZznajomoscE przepisow ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych oraz ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie,

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych
na realizacje projektow kulturalnych

umiejetnosci w zakresie realizacji promocji i marketingu

wysoki poziom kultury osobistej

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office,
umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych.

samodzielnoS¢, kreatywnosé
odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosc,

umiejetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

komunikatywnosc i umiejetnos¢ kierowania pracg w zespole

lll. Opis stanowiska pracy oraz wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Suszec. Do zakresu
zadan wykonywanych na tym stanowisku nalezy:

a) zarzgdzanie instytucjg i reprezentowanie jej na zewnatrz,

b) wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy dla zatrudnionych pracownikéw GOK,

c)

tworzenie warunkdw organizacyjnych, technicznych i finansowych zapewniajacych realizacje
celow statutowych instytuciji

d) kierowanie gospodarka finansowg instytucji

€) zarzagdzanie majgtkiem instytucji

f)

prowadzenie dziatan na rzecz upowszechniania kultury na terenie Gminy

g) podejmowanie inicjatyw majacych na celu promocje Gminy

h)

wspétpraca z lokalnymi organizacjami spotecznymi, tworczymi, stowarzyszeniami, jednostkami
pomocniczymi gminy oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie
upowszechniania kultury, turystyki, oswiaty i sportu

sporzgdzanie planu finansowego na dany rok budzetowy i dokonywanie wydatkéw w granicach
kwot okreslonych w planie finansowym z zastosowaniem ustawy o zamoéwieniach publicznych,



j) organizowanie imprez kulturalnych i rekreacyjnych okreslonych w rocznym harmonogramie
imprez,

k) wykonywanie analiz, zestawien i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci statutowej instytucji dla
potrzeb organéw gminy,

[) inne zadania przekazane do realizacji przez organy gminy w zakresie dziatalnosci statutowe;
instytuciji

Kandydaci moga uzyskac¢ informacje na temat warunkéw organizacyjnych i finansowych
dziatalnosci Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu w siedzibie GOK w Suszcu.

v. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny

2) koncepcja programowa funkcjonowania Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu, sporzgdzona w
formie pisemnej

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow rekrutacji.

9) zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Dyrektora Gminnego O&rodka Kultury,

10) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie (Swiadectwa, dyplomy),

11) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy:

a) Swiadectw pracy (w przypadku zakonczonych stosunkow pracy),

b) zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu ze wskazaniem zajmowanych stanowisk pracy
(w przypadku trwajgcego zatrudnienia),

c) wpis do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru Sgdowego w
przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) dokumenty potwierdzajgce okres swiadczenia ustug w formach cywilnoprawnych (umowa
zlecenie, o dzieto, kontrakt menadzerski itp.)

12) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (zaswiadczenia,
swiadectwa potwierdzajgce ukonczone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia itd.)

Uwaga! Dokumenty aplikacyjne wskazane pkt. 4.1) do 4.8) ogtoszenia powinny zosta¢ opatrzone
wilasnorecznym, czytelnym podpisem kandydata.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (lub przestac) w zaklejonej kopercie opisane]
imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby sktadajgcej oferte z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Dyrektora GOK w Suszcu”, w terminie do dnia 05.07.2019 r. w
godzinach od 7*°- 15% (w poniedziatki do 17%°) w sekretariacie Urzedu Gminy Suszec,
ul. Lipowa 1, 43-267 Suszec (I pietro, pok. Nr 20). O dotrzymaniu terminu decyduje data
wpltywu oferty do Urzedu Gminy. Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.



VL

VIl

Informacje dodatkowe:

1) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.
2) Nabor przeprowadzi komisja powetana przez Wojta Gminy Suszec.

3) Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Suszec (www.bip suszec.iap.pl).

4) Szczegotowych informacji na temat naboru udziela Sekretarz Gminy Suszec, ul. Lipowa 1,
Tel. 32/ 449 30 50

5) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informaciji Publicznej
Urzedu Gminy Suszec (www.bip.suszec.iap.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Suszec.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Suszec, ul. Lipowa 1, 43-267 Suszec.
Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt: iod@suszec.pl.

2. Dane osobowe zawarte w dokumentaciji aplikacyjnej kandydata nie bedg udostepniane innym
odbiorcom, za wyjatkiem obowigzkowego udzielania informacji, okreslonego w przepisach
szczegolnych.

3. Kazdy kandydat przystepujacy do konkursu podaje swoje dane osobowe dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w konkursie. Kandydat
bioracy udziat w procedurze konkursowej ma prawo cofniecia zgody na przetwarzanie danych
oscbowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych
osobowych jest mozliwe poprzez ztozenie pisemnego o$wiadczenia w siedzibie Urzedu Gminy
Suszec z datg i czytelnym podpisem.

4. Osoba sktadajgca ofertg pracy ma prawo dostepu do tresci swoich danych, zadania ich
sprostowania oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Dane osobowe bedg przetwarzane tylko do celéw zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym,
w zwigzku z konkursem na Dyrektora GOK w Suszcu.

6. Dane osobowe beda przetwarzane do czasu istnienia podstawy ich przetwarzania:

- zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng dla gmin i zwigzkéw miedzygminnych - w przypadku
danych przetwarzanych na podstawie istniejacego przepisu prawa,

- w przypadku udzielenia zgody na przetwarzanie danych - do momentu jej cofniecia,
ograniczenia lub innych dziatan kandydata ograniczajgcych te zgode.

_PVVPJT

Marian awlas/




Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia

nr ORG.0050.7.2019
Wojta Gminy Suszec

z dnia 05 czerwca 2019 r.

REGULAMIN )
KONKURSU NA STANOWISKO DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W SUSZCU.
I. Postanowienia ogdlne:
§1

Niniejszy regulamin ustala zasady przeprowadzenia konkursu na stanowisko Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury w Suszcu.

§2

Przyjete zasady konkursu maja na celu zagwarantowanie rownego dostepu do stanowiska pracy i
weryfikacji kandydatéw w oparciu o kryterium fachowosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem
posiadanych kwalifikacji zawodowych i osobistych predyspozycji kandydatow.

Il. Etapy postepowania konkursowego:

1. Wszczecie procedury konkursowej:

§3

Na polecenie Wdjta Gminy Suszec o koniecznoéci przeprowadzenia konkursu Sekretarz Gminy
wszczyna procedure naboru poprzez podanie do publicznej wiadomos$ci ogtoszenia o konkursie.

§4

Ogtoszenie, o ktérym mowa w § 3, podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:
a) publikacje ogitoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu: www.bip.suszec.iap.p!
b) zamieszczenie ogtoszenia na tablicy informacyjnej Urzedu

¢) publikacje na stronie internetowej Gminy Suszec: www.suszec.pl
d) publikacje na stronie internetowej Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu: www.kulturasuszec.pl
e) informacje w prasie lokalnej: w najblizszym wydaniu ,Gazety Pszczyniskie]”

§5

Ogtoszenie o konkursie okresia:

—

nazwe i adres jednostki organizujgcej konkurs
2. opis stanowiska pracy, zawierajgcy w szczegolnosci

= nazwe stanowiska pracy
= wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
= wskazanie bezposredniego przetozonego

3. okreslenie wymagan kwalifikacyjnych zgodnie z opisem danego stanowiska, z podziatem na
wymagania niezbedne i dodatkowe, a w szczegolnosci:

= poziom i kierunek wyksztaicenia



staz pracy i dodwiadczenie zawodowe

cechy charakteru i predyspozycje kandydatéw do pracy na okreslonym
stanowisku

inne wymagania kwalifikacyjne wynikajgce z przepiséw szczegolnych
lub specyfiki stanowiska pracy, na ktore organizowany jest konkurs (np.
uprawnienia zawodowe)

4, wskazanie wymaganych dokumentow, w szczegolnosci:

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

pisemng koncepcje programowg funkcjonowania Gminnego O$rodka Kultury w
Suszcu

za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentdw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy

kopie zasdwiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach

oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

oSwiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji
zwigzanych z  dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art.
31 ust. 1 pkt. 4 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji

6. okre$lenie miejsca i terminu sktadania ofert z zastrzezeniem, ze termin do skladania ofert nie

2.

W

moze by¢ krétszy niz 30 dni od publikaciji ogloszenia w formie okreslonej w §4 regulaminu.

Weryfikacja ofert i selekcja kandydatéw:

§10

W celu przeprowadzenia procedury konkursowej Wojt Gminy Suszec w drodze zarzadzenia
powotuje Komisje Konkursowg i wskazuje przewodniczgcego komisji. W sktad komisji mogg
wchodzi¢ zaréwno pracownicy Urzedu Gminy, jak rowniez pozostate osoby wskazane przez
Woéjta Gminy, w szczegodlnosci: przedstawiciele Rady Gminy, pracownicy Gminnego Osrodka
Kultury w Suszcu, przedstawiciele organizacji spotecznych itd.

Komisja Konkursowa sktada sie z co najmniej 3 osob.

Dopuszcza sie mozliwos¢ wykonania poszczegdlnych czynnosci w toku pracy Komisji w
sktadzie minimum 2/3 jej cztonkow.

§ 11

Cztonek Komisji Konkursowej obowigzany jest do zachowania bezstronnosci na kazdym etapie
postepowania kwalifikacyjnego. Cztonek Komisji sklada wniosek o wykluczenie ze skfadu komisji w
przypadku zaistnienia jakichkolwiek okolicznosci budzgcych podejrzenie co do jego bezstronnosci lub
niezaleznosci (np. stosunek pokrewienstwa lub powinowactwa z osobg, ktéra zlozyia oferte pracy).

§12

W sprawach proceduralnych Komisja Kenkursowa podejmuje rozstrzygniecie w drodze gtosowania
jawnego, zwykig wigkszoscig gfosow.



§13

Komisja Konkursowa dokonuje selekcji wstepnej kandydatoéw poprzez ocene ztozonych ofert wedtug
kryterium spetnienia wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o konkursie oraz dochowania
terminu skiadania ofert wyznaczonego w ogloszeniu o konkursie. Pierwszy etap naboru odbywa sie
bez udziatu kandydatow.

§14
W wyniku dokonanej analizy dokumentow Komisja Konkursowa:

1. dopuszcza kandydata do nastepnego etapu naboru
2. nie dopuszcza kandydata do dalszego etapu postepowania w przypadku gdy:

¥ kandydat nie spetnia niezbednych wymogéw formalnych wskazanych ogtoszeniu
= ztozona oferta nie zawiera wszystkich wymaganych w ogtoszeniu dokumentéw
= oferta wplyneta po terminie wskazanym w ogtoszeniu

§15

Liste kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania zawarte w ogioszeniu o naborze, jak réwniez termin i
sposodb przeprowadzenia drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego zamieszcza sie w protokole prac
Komisji Konkursowej.

§16

1. Drugi etap naboru stanowi ostateczng selekcje kandydatéw i ma na celu sprawdzenie wiedzy
merytorycznej (w tym wiedzy zawodowej) oraz znajomosci zasad funkcjonowania samorzadu
gminnego, zarzgdzania samorzgdowsg instytucja kultury, indywidualnych predyspozycji i cech
osobowych kandydatéw do pracy. W tym celu Komisja Konkursowa przeprowadza indywidualng
rozmowe kwalifikacyjng z kazdym z kandydatow.

2. Kandydat powinien rowniez opracowa¢ i przedstawic koncepcje programowg funkcjonowania
Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu.

3. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych kazdy cztonek Komisji dokonuje oceny
kandydata w skali od 0 do 10 punktow, biorgc pod uwage wypowiedzi kandydatéw oraz analize
dokumentow zawartych w ofertach. Liczbe punktéw przyznanych przez poszczegdlnych czionkow
Komisji sumuje sie. Suma punktéw stanowi ogélny wynik kandydata.

§ 17

Po zakonczeniu drugiego etapu postepowania kwalifikacyjnego Komisja Konkursowa przekazuje
Wojtowi Gminy Suszec protokodt z przeprowadzonych czynnosci, zawierajgcy informacje dotyczace
wynikow przeprowadzonych rozmoéw kwalifikacyjnych, wskazujgc maksymalnie 3 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug ilosci uzyskanych punktéw. Protokot prac Komisji Konkursowej
powinien zosta¢ podpisany przez Przewodniczacego Komisji Konkursowej i zatwierdzony przez Woijta.

§18

Wéjt moze przeprowadzi¢ rozmowe w celu podjecia decyzji w przedmiocie ewentualnego zatrudnienia
z wybrang liczbg kandydatow sposrod oséb wskazanych przez Komisje Konkursowa. Wojt Gminy przy
podejmowaniu decyzji o zatrudnieniu kandydata uwzglednia mozliwosci finansowe Gminy w
szczegolnosci w kontekécie oczekiwan ptacowych kandydata. W tym celu dopuszcza sie prowadzenie
ewentualnych negocjacji z poszczegolnymi kandydatami, ktére moga mie¢ wptyw na ostateczng decyzje
o zatrudnieniu.



lll. Zakorniczenie procedury konkursowej:

§19
Po przeprowadzonej rozmowie Wojt Gminy:
1. podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata
2. ponawia procedure konkursowg w przypadku braku decyzji o zatrudnieniu sposrod
kandydatow, ktérzy ztozyli oferty
§20

W przypadku braku ofert spetniajgcych wymogi okreslone w ogtoszeniu, postepowanie konkursowe
moze zosta¢ przeprowadzone ponownie.

§21
Z przeprowadzonego postepowania konkursowego sporzadza sie protokot.

§22
Informacje o wynikach konkursu upowszechnia sie niezwiocznie po zakoficzeniu wszelkich czynnosci.
Informacje o wynikach konkursu upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Suszec.

§23
Kandydat wybrany na stanowisko Dyrektora GOK w Suszcu jest niezwiocznie zawiadamiany o wynikach
konkursu.

§24

Pozostali kandydaci, ktorzy brali udziat w konkursie otrzymujg pisemng informacije o wynikach naboru,
do ktérej dotgczone zostajg ztozone dokumenty aplikacyjne kandydata.
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