ZARZADZENIE NR 169/20
BURMISTRZA KNYSZYNA

z dnia 19 maja 2020 r.

w sprawie ogloszenie konkursu i okreslenia regulaminu konkursu na stanowisko
Dyrektora Knyszynskiego OSrodka Kultury w Knyszynie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 16 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1. o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na stanowisko Dyrektora Knyszynskiego Osrodka Kultury w
Knyszynie, ul. Rynek 39, 19-120 Knyszyn.

§ 2. Tres$¢ ogloszenia o konkursie stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na:

1)  stronach internetowych Urzedu Miejskiego w Knyszynie i Knyszynskiego
Osrodka Kultury w Knyszynie,

2)  Biuletynach Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Knyszynie i
Knyszyfiskiego Osrodka Kultury w Knyszynie,

3)  Tablicach ogloszen w Urzedzie Miejskim w Knyszynie oraz Knyszynskim
Osrodku Kultury w Knyszynie.

§ 4. Postepowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia.

§ 5. 1. Konkurs przeprowadza Komisja Konkursowa, powolana przez Burmistrza
Knyszyna, w sktad ktérej wechodzi:

1)  trzech przedstawicieli Burmistrza Knyszyna,
2)  Dyrektor Zespotu Szkot Ogoélnoksztalcgcych w Knyszynie,
3)  Dyrektor Zespotu Szkét w Kalinéwee Koscielnej.
2. Przewodniczgcego Komisji Konkursowej wyznacza Burmistrz Knyszyna.

§ 6. Tryb przeprowadzenia konkursu okresla regulamin pracy komisji, stanowigcy
Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Obstuge Komisji Konkursowej oraz warunki niezbedne do przeprowadzenia
postepowania konkursowego zapewnia Burmistrz Knyszyna.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 169/2020 Burmistrza Knyszyna
z dnia 19 maja 2020 r.

S0.2110.1.2020

BURMISTRZ KNYSZYNA
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Dyrektora Knyszyriskiego Osrodka Kultury w Knyszynie

I Nazwa i adres jednostki: Knyszyniski Osrodek Kultury w Knyszynie, ul. Rynek 39,
19-120 Knyszyn.

II. Wymiar czasu pracy: pelny etat

III. Wymagania niezbe¢dne:
1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie wyzsze;

3. pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia;

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku;

7. przedstawienie autorskiej koncepcji rozwoju Knyszynskiego Osrodka Kultury w
Knyszynie;

8. dobra znajomo$é przepisow prawa w zakresie m.in. ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Kodeks Pracy;

9. umiejetnosci: umiejetno$é kierowania zespotem pracownikéw, umiejetnosé skutecznego
komunikowania sie, umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisoéw prawa, dyspozycyjnos¢;
10. cechy osobowosci: umiejetno$¢ pracy w  zespole, kreatywnos¢, rzetelnos¢,
odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, obowigzkowos¢, tatwosé nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
wysoka kultura osobista, skrupulatnos¢, samodyscyplina, konsekwencja w dzialaniu,
terminowos¢;

11. zalaczenie dokumentoéw wykazanych w punkcie VII ogloszenia.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. wyksztalcenie wyzsze o kierunku: kulturalno-o§wiatowym, kulturoznawczym lub
pokrewnym,;

trzyletnie do§wiadczenie w dziatalnosci w obszarze kultury;

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem pracownikow;

do$wiadczenie we wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

do$wiadczenie w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych;

umiejetnosci: obstuga urzadzen biurowych, prawo jazdy;

cechy osobowosci: odpornos¢ na stres, asertywnos¢, zdolnos¢ koncentracji;
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V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Podstawowe:

1. kierowanie Knyszynskim Osrodkiem Kultury w Knyszynie oraz reprezentowanie go na
Zewnatrz;

2. prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i $rodkami finansowymi;

3. prowadzenie polityki placowej, zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikow;

4. kontrola przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy;

5. ustanowienie upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw;

6. poszukiwanie i pozyskiwanie innych Zrédel finansowania dzialalnosci statutowe;;

7. przedstawianie organizatorowi i wlasciwym instytucjom planéw i sprawozdan
okreslonych odrebnymi przepisami;

8. dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Knyszynskiego O$rodka Kultury w
Knyszynie, w tym sktadanie o$wiadczen woli w zakresie jego praw;

9. nadzér, planowanie i organizacja pracy wynikajacej z zakresu dzialania instytucji oraz
zadan okreslonych w planach finansowych;

10. ocena i akceptacja dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywania wyptat i powstania
zobowigzan;

11. wydawania zarzadzen, instrukcji 1 wytycznych dotyczacych funkcjonowania
Knyszynskiego Osrodka Kultury w Knyszynie;

12. wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym (m.in. szkoly, koscioly, organizacje
pozarzadowe);

13. wspblpraca z mieszkancami w zakresie ksztattowania kultury w gminie Knyszyn.

Nieregularne:

1. kontrola w zakresie okreslonym stosownym upowaznieniem;

2. rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskow
mieszkancow;

3. udostepnianie informacji publicznej;

4. przygotowywanie projektéw aktow prawnych oraz innych materialéw przedkladanych
organom Gminy Knyszyn.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. stanowisko: administracyjne, kierownicze;

2. miejsce pracy: Knyszyfski O$rodek Kultury w Knyszynie, ul. Rynek 39, 19-120
Knyszyn;

3. warunki zatrudnienia: zatrudnienie na podstawie powolania, zawarte na czas okreslony,
tj. 5 lat. Warunkiem powolania jest uprzednie uzgodnienie warunkoéw finansowych
pomiedzy organizatorem konkursu a wylonionym kandydatem;

4. praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

5. usytuowanie stanowiska pracy: budynek pigtrowy, schody, bez windy;

6. praca z pracownikami, wladzami gminy, jednostkami organizacyjnymi gminy,
organizacjami pozarzadowymi i mieszkaficami;

7. praca w terenie oraz wyjazdy stuzbowe;

VII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Autorska koncepcja rozwoju Knyszynskiego Ofrodka Kultury w Knyszynie (czcionka
TNR, rozmiar 12, 1,5 odstepu, nie wigcej niz 6 stron).

4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie.

5. Kwestionariusz osobowy!.

1 Wzér kwestionariusza osobowego dostepny jest w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Knyszynie.



Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
Kserokopie $wiadectw pracy.

Zaswiadczenie o niekaralnosciZ.

Zgoda na przetwarzanie danych — klauzula informacyjna’.
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VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Knyszynie, ul. Rynek
39, 19-120 Knyszyn lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzgdu, w kopercie z dopiskiem: ,.Dotyczy
naboru na stanowisko Dyrektora Knyszyriskiego Osrodka Kultury w Knyszynie” w terminie
do dnia 9 czerwca 2020 roku (decyduje data wpltywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Szczegolowych informacji udziela Referat Organizacyjny, tel. (85) 727 99 81 lub 727 99 71.

IX. Dodatkowe informacje:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Knyszynie oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Miegjskiego w Knyszynie.

Nabér przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza Knyszyna.

2 Zaswiadczenie o niekaralnosci przedstawia tylko osoba wytypowana w drodze naboru do podpisania umowy o
prace.

3 Wzér zgody na przetwarzanie danych — klauzula informacyjna dostgpna jest w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Knyszynie.
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 169/2020 Burmistrza Knyszyna
z dnia 19 maja 2020 r.

REGULAMIN
konkursu na stanowisko Dyrektora Knyszynskiego Osrodka Kultury

§ 1.

. Konkurs przeprowadza Komisja Konkursowa, zwana dalej ,,Komisjg”, powolana

zarzadzeniem Burmistrza Knyszyna.

Pracami komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji, wyznaczony przez Burmistrza
Knyszyna.

W pracy Komisji nie moze bra¢ udzialu osoba spokrewniona z kandydatem (w
pierwszym stopniu) ani pozostajaca wobec niego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronnoscei.
Czlonkowie Komisji sktadaja do protokotu pisemne oswiadczenie w tej sprawie.

Prace Komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 jej
czlonkow.

§2.

Postepowanie konkursowe odbywa si¢ w dwoch etapach.

. Pierwsze posiedzenie odbywa si¢ w ciggu 3 dni od uptywu terminu sktadania ofert przez

kandydatéw. Termin i miejsce posiedzenia Komisji ustala Przewodniczacy, o czym

powiadamia pisemnie lub telefonicznie czlonkéw Komisji.

Pierwszy etap postepowania konkursowego odbywa si¢ bez udziatu kandydatow.

W pierwszym etapie cztonkowie Komisji sprawdzajg, czy:

1) oferta kandydata zostata zlozona w terminie,

2) czy oferta zawiera wszystkie dokumenty wskazane w ogloszeniu,

3) czy z oferty wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu.

Oferty nie spelniajgce jednego lub wiecej wymogoéw wskazanych w § 2 ust. 4 podlegaja

odrzuceniu.

Przewodniczacy Komisji informuje telefonicznie kandydatéw o dopuszczeniu albo

niedopuszczeniu do dalszego postepowania konkursowego oraz o terminie drugiego

etapu postgpowania.

Przewodniczacy Komisji, na podstawie pisemnego wniosku, informuje kandydatow

niedopuszczonych do dalszego postgpowania konkursowego, o przyczynach odrzucenia

oferty.

W drugim etapie postepowania konkursowego dopuszczeni kandydaci:

1) dokonujg autoprezentacji,

2) przedstawiajg swoje autorskie koncepcje rozwoju Knyszyfiskiego Osrodka Kultury w
Knyszynie,

3) udzielajg odpowiedzi na pytania Komisji.

Komisja wylania kandydata na stanowisko Dyrektora w glosowaniu tajnym. Kazdy z

obecnych cztonkéw Komisji dysponuje jednym glosem.

Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli kandydat uzyskat zwykla wigkszos¢ gloséw obecnych

na posiedzeniu czionkow Komisji.

W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie uzyskat wigkszosci, o ktérej mowa w ust. 10

Komisja przeprowadza druga tur¢ glosowania, do ktérej przechodzg dwaj kandydaci z

najwickszg liczbg gtosow. Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli w drugim glosowaniu jeden

z kandydatow uzyskat wigksza liczbe glosow.

W przypadku gdy Zaden z kandydatow nie uzyska zwyklej wigkszosci glosow obecnych

na posiedzeniu czlonkéw Komisji konkurs uznaje si¢ za nierozstrzygniety.



§ 3.

1. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktéry podpisuja obecni na posiedzeniu
czlonkowie Komisji.

2. Do protokotu dotgcza sie karty do glosowania.

3. O wynikach konkursu przewodniczacy Komisji niezwlocznie zawiadamia Burmistrza
Knyszyna i przekazuje mu dokumentacje postgpowania konkursowego.

4. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zakonczenia postgpowania konkursowego, bez
wzgledu na wynik jego postepowania.

§4.

Burmistrz Knyszyna uniewaznia konkurs na stanowisko Dyrektora Knyszynskiego Osrodka
Kultury w Knyszynie i zarzadza ponowne jego przeprowadzenie w przypadku stwierdzenia:
1) nieuzasadnionego odrzucenia oferty,
2) przeprowadzenia przez Komisje postgpowania konkursowego bez wymaganej
wigkszosci 2/3 cztonkow,
3) innych nieprawidlowosci w postepowaniu konkursowym, ktére mogly wplynaé na
wynik konkursu.

§ 5.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Knyszynie oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Miejskiego w Knyszynie.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMiona) i NAZWISKO ..c.covevcriviiiiiiiiiniereentc e s
2. Data UTOAZENIA ..veoeverneienreeiieieteerieeiteeriesseesressseesressstestesascsab s et b b e s b ns s b s e b ae s R s et ananansbaaabessusesanees

3. DANe KONEAKIOWE. ...c.veeuviieeieireereceerieetestestesresneeneeseesseeoutasbsssassbe s s s e ae s s sebeasbaass et assassesanansaeatesansntan
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKre$lonym StanOWISKIL).......cvrviviueuiiiiiiiiecte et

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

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okre$lonego rodzaju lub na okreslonym StanowisKu).......ccoveerieiecnennenniiniii e

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

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

(okresy zatrudnienia v kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOIMYCI. ...ttt

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

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

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

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



Klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy
Unii Europejskiej PL) dalej RODO informuje, ze:

1.

10.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Knyszyn z siedzibg w Knyszynie przy
ulicy Rynek 39, 19-120 Knyszyn reprezentowana przez Burmistrza.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem  email:
iod@eterneco.eu lub pisemnie na adres Administratora danych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO tj. przetwarzanie
jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze w zwiagzku z art.
22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. W
zakresie dodatkowym niz wynikajacy z przepisow prawa Pani/Pana dane osobowe beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. udzielonej zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Po zakoficzeniu rekrutacji Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. £ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora w celu zabezpieczenia dokumentacji
na wypadek dochodzenia przyszlych roszczen.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub inne podmioty, ktore przetwarzaja dane
osobowe w imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dost¢pu do danych osobowych, na podstawie
art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepisow prawa przyshuguje Pani/Panu prawo do:
sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, usunigcia danych, na postawie art.
17 RODO, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO, cofnigcia
zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 7 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu profilowaniu.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy jest niezbedne aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Wyrazam \ Nie wyrazam* zgode(-y) na przetwarzanie przez Administratora, danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w zakresie wykraczajagcym poza wyszczegOlniony w
przepisach prawa np.: wizerunek w postaci zdjgcia w CV. Dane osobowe podaje¢ dobrowolnie i
o$wiadczam, ze sg one zgodne z prawda. Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym
z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujgcych mi prawach.

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

data i czytelny podpis

(*) — niepotrzebne skresli¢



