BURMISTR

ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.167.2019
z dnia 28 pazdziernika 2019 roku

w sprawie: rozpoczecia procedury naboru kandydatéw na stanowisko Dyrektora
Miejsko - Gminnego O$rodka Kultury w Koronowie i powolania Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 1. Niniejszym zarzgdzeniem rozpoczynam procedur¢ naboru kandydatow na stanowisko
Dyrektora Miejsko — Gminnego O$rodka Kultury w Koronowie.

§ 2. Powoluje komisje konkursowg w celu przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego na
stanowisko, o ktérym mowa § 1w skladzie:

1. Piotr Kazimierski przewodniczaca komisji

[Se]

. Aleksandra Szews czlonek komisji

. Alicja Tymek czlonek komisji

(&%)

4, Brygida Berkowicz-Wyrzykowska cztonek komisji

5. Artur Koper

czlonek komisji

§ 3. Komisja konkursowa dokona oceny i wyboru kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1.

§ 4. Obsluge administracyjng Komisji wykonuje pracownik ds. kadr po przekazaniu przez
Przewodniczacego Komisji protokolu i pozostalych dokumentéw z przebiegu konkursu.
Tryb dzialania komisji konkursowej zostal okreslony w Regulaminie Prowadzenia Postgpowania
Kwalifikacyjnego, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 5. Komisja dziata do czasu zakorczenia procedury naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1.

§ 6. Zobowigzuje cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej do zachowania pelne; tajnosci pracy.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzgdzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-S8.0050.167.2019 z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN
PROWADZENIA POSTEPOWANIA KWALIFIKACYJNEGO
NA STANOWISKO
DYREKTORA

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie zasad przeprowadzania postepowania
kwalifikacyjnego na stanowisko Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury
w Koronowie.

1. WYMAGANIA, JAKIE POWINNI SPEENIAC KANDYDACI
§2

Kandydaci na Dyrektora MGOK w Koronowie powinni spelnia¢ nastepujgce wymagania
formalne:
Wymagania niezbedne:

o  Wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia minimum jednego z kierunkéw lub
specjalnoscei: prawo administracyjne, prawo, kulturoznawstwo, zarzgdzanie
kulturg, animacja spoleczno — kulturalna, marketing i promocja, komunikacja
spoleczna.

e Min. 7 - letni staz pracy, w tym przynajmniej 5 lat na stanowisku kierowniczym
i min. roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

e Prawo jazdy kat. B.

e Biegla umiejetnos¢ obshugi komputera.

e Obywatelstwo polskie.

e Posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

e Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

e Niekaralnos¢ za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.



§3

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV).
e List motywacyjny.

e Kwestionariusz osobowy — wylacznie na druku zalgczonym do pobrania przy
ogloszeniu o naborze (strona: www.bip.koronowo.pl).

o Kopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
i umiejetnosci (dyplom ukonczenia studidéw wyzszych, certyfikaty itp.).

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajgce okresy zatrudnienia, okresy odbytego stazu pracy,
zaswiadczenia o trwajgcym zatrudnieniu).

o Os$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych.

e Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem
na jezyk polski.

Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ musza by¢é kompletne
i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty.

11l. OGLOSZENIE

§4

Ogloszenie o postepowaniu kwalifikacyjnym zawiera:
1. nazwe i adres instytucji kultury,
2. zakres informacji i oswiadczef, jakie powinny by¢ zawarte w zgloszeniu
wnikajgce z § 3 niniejszego regulaminu,
3. informacje o mozliwosci zakonczenia postgpowania kwalifikacyjnego
w kazdym czasie, bez podawania przyczyny i bez wytaniania kandydatow o czym
kandydaci zostang powiadomieni pisemnie,




4. informacj¢ dotyczaca formy zlozenia zgloszenia, zgodnie z § 6 niniejszego
regulaminu.

§5

Ogloszenie o konkursie zostanie umieszczone na stronie internetowej MGOK
w  Koronowie, w  Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Koronowo
(www.bip.koronowo.pl), na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Do konkursu nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1983,
Ze Zm.).

IV. WARUNKI PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN KANDYDATOW
§6

Pisemne zgloszenia kandydatéw bedg przyjmowane do 18 listopada 2019 r.
wlgeznie.

o Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,,Kancelarii- Biurze Podawczym” Urzedu
Miejskiego w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, (pok.1) w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko dyrektora MGOK w Koronowie”.

e Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie,
Plac Zwycigstwa 1, 86-010 Koronowo, rowniez z dopiskiem na kopercie:
»IKonkurs na stanowisko dyrektora MGOK w Koronowie”.

Oferty zlozone lub wyslane po wymienionym terminie oraz nie speiajgce
wymogow okreslonych w ogloszeniu nie podlegaja rozpatrzeniu, a kandydaci nie
wezmg udzialu w postepowaniu kwalifikacyjnym, o czym zostang poinformowani
pisemnie, a ich dokumenty zostang zwrdcone.

Decyduje data wplywu do Kancelarii Urzedu Miejskiego w Koronowie.
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V. OTWARCIE ZGLOSZEN
§7

Wstepna weryfikacja zgloszen odbedzie si¢ przy uwzglednieniu dwdch kryteriow:
dochowania terminu zgloszenia kandydatury oraz spelnienie przez kandydata warunkow
formalnych dopuszczajgcych do udziatu w konkursie okreslonych
w § 3 niniejszego regulaminu.

§8

Dopuszczenie poszczegdlnych kandydatow do dalszego etapu postgpowania
lub stwierdzenie, ze zaden z nich nie spelnia kryteridéw wskazanych w ogloszeniu wymaga
odrgbnej uchwaly Komisji konkursowe;j.

VI. ROZMOWA KWALIFIKACYJNA
§9

1. Oferty zostang rozpatrzone, nie dhuzej niz w ciggu 14 dni od daty zakonczenia ich
przyjmowania.

2. O doktadnym terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg elekironiczng,
co najmniej 3 dni przed wyznaczonym terminem rozmowy.

3. Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu
iterminie oznacza jego rezygnacj¢ z udzialu w dalszym posigpowaniu
kwalifikacyjnym.

4, Burmistrz Koronowa poinformuje pisemnie kandydatéw uczestniczacych
w postepowaniu kwalifikacyjnym, o jego ostatecznych wynikach, dokonujgc
jednocze$nie zwrotu zlozonych dokumentéw tym, ktérzy nie zostali wybrani.
Dokumenty osoby wybranej zostang dofaczone do jej akt osobowych.
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I,
kwalifikacyjnej:

o

&)

§10

Okresla si¢ nastgpujacy zakres zagadnien bedacych przedmiotem rozmowy

Wiedza o zakresie dziatalnosci MGOK w Koronowie.

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i kierowaniem instytucjg
kultury, zespotem pracownikow i zarzadzaniem bazg kulturalna.

Znajomos¢ zasad funkcjonowania instytucji kultury, ze szczegélnym uwzglednie-
niem samorzgdowych instytucji kultury oraz zasad wynagradzania w instytucjach
leultury.

Doswiadczenie niezbedne do wlasciwego wypelniania zadan wynikajacych
z wykonywania funkcji dyrektora MGOK,

Wiedza w zakresie dzialalnosci kulturalnej, promocyjnej i  marketingu
oraz w zakresie zarzgdzania jakoscig oferty kulturalne;.

Wiedza w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych w obszarze kultury.

Ogodlna koncepcja funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury (MGOK
w Koronowie) w tym wizja jej rozwoju.

. Ponadto oceniane bedzie:

Zajmowanie stanowisk kierowniczych w jednostkach pokrewnych.
Dotychczasowe doswiadczenie w dziatalnodci kulturalnej w tym organizacja
imprez i wydarzen kulturalnych.

Znajomos¢ jezykoéw obeych: preferowana znajomosé jezyka angielskiego.
Ukonczone kursy, studia podyplomowe, zwigzane =z kulturg, muzyka,
zarzadzaniem, rozwojem regionalnym.

Doswiadczenie zawodowe w organizacji imprez kulturalnych, muzycznych.

VII. KRYTERIA OCENY KANDYDATOW
§11

Postgpowanie w sprawie oceny kandydatow sklada sie z dwoch etapéw: oceny
wstepnej 1 oceny merytoryczne;.

Ocena wstgpna polega na sprawdzeniu, czy kandydat spelnia wymagania formalne
okreslone w niniejszym regulaminie.

Ocena merytoryczna polega na sprawdzeniu znajomosci przez kandydata zagadnien
bedacych przedmiotem rozmowy kwalifikacyjne;j.

§12
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Kazdy z czlonkéw Komisji konkursowej dokonuje indywidualnej oceny kandydata.

§13

Odpowiedzi udzielane przez kandydata na zadane pytania oceniane bedg
w nastgpujacej skali punktowej w zakresie:

e wiedza o zakresie dziatalnosci MGOK w Koronowie - od 0 do 10
pkt.;

e znajomosc zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem i kierowaniem
instytucjg kultury, zespolem pracownikow i zarzadzaniem bazg
kulturalng — od 0 do 10 pkt.;

e znajomosc¢ zasad funkcjonowania instytucji kultury, ze zczegdlnym
uwzglednieniem samorzgdowych instytucji kultury oraz zasad
wynagradzania w instytucjach kultury — od 0 do 10 pkt.;

e doswiadczenie niezbgdne do wlasciwego wypelniania zadan wynikajacych
z wykonywania funkcji dyrektora MGOK. — od 0 do 10 pkt.

e wiedza w zakresie dzialalnosci kulturalnej, promocyjngj
i marketingu oraz w zakresie zarzadzania jakoscig oferty kulturalnej —
od 0 do 10 pkt.;

o wiedza w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych w obszarze
kultury - od 0 do 10 pkt.;

e ogblna koncepcja funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury
(MGOK w Koronowie) w tym wizja jej rozwoju —od 0 do 20 pkt.;

Razem: do 80 pkt.

§ 14

Oceny dodatkowych wymagan bedacych przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje si¢
globalnie w skali od 0 do 10 pkt.

§15

Suma punktéw przyznanych przez czlonkéw Komisji konkursowej poszczegdlnym
kandydatom decydowac bedzie o ustaleniu ostatecznej kolejnosci kandydatow.

VIIL. INFORMACJE O MGOK
§16

Ustala sig, iz informacja o MGOK obejmuje:
1) informacje ogolne ,
2) strukturg organizacyjna,
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3) sytuacje kadrowo — ptacows,
4) podstawowe dane ekonomiczno — finansowe.

Informacji o dzialalno$ci organizacyjno- finansowej MGOK w Koronowie
udziela glowny ksiegowy, pani Katarzyna Kowalska (tel. 52 3822 504)
w godz. 9-14 w dni robocze (MGOK nie przesyla informacji).

IX. WYELONIENIE KANDYDATOW
§ 17

1. Komisja konkursowa dokona wyboru najlepszego kandydata sposréd dwéch,
ktorzy otrzymali najwiekszg liczbe punktow.

2. Wylonienie najlepszego kandydata nastgpuje w drodze uchwaly Komisji
konkursowe;j.

3. W uzasadnieniu uchwaly wskazane zostang przestanki, jakimi kierowata
si¢ Komisja konkursowa dokonujgc wyboru najlepszego kandydata.

§18

Kandydaci uczestniczagcy w drugim etapie postepowania kwalifikacyjnego o jego
ostatecznych wynikach bedg powiadomieni pisemnie. Jednocze$nie dokonany bedzie
zwrot zlozonych dokumentéw tym osobom, ktére nie zostaty wybrane. Dokumenty osoby
wybranej zostana dotgczone do jej akt osobowych.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

Z postgpowania kwalifikacyjnego sporzadza si¢ protokdl, w ktérym umieszcza
sie nastepujgce dane:

1) datg i miejsce przeprowadzenia poszczegdlnych czynnosei postepowania;

2) imiona i nazwiska os6b przeprowadzajacych postepowanie;

3) liste kandydatéw biorgcych udziat w postepowaniu;

4) opis przeprowadzonych czynnosci i podjetych uchwat;

5) wyniki postgpowania.

§ 20

1. Jezeli wybrany kandydat nie wyrazi zgody na powolanie na stanowisko Dyrektora
MGOK w Koronowie, Komisja konkursowa moze, bez koniecznosci powtarzania
postgpowania kwalifikacyjnego, zlozy¢ oferte zatrudnienia kolejnemu z najwyzej
ocenionych kandydatéw.
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2. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnia  wymaganych kryteriow lub zaden
z kandydatow nie zgodzi si¢ na podjegcie zatrudnienia na stanowisku Dyrektora MGOK
w Koronowie, Burmistrz Koronowa ponownie oglasza postepowanie kwalifikacyjne.

§21

Komisja konkursowa powiadamia Burmistrza Koronowa o wynikach postepowania
kwalifikacyjnego oraz przesyla mu kopie uchwal Komisji konkursowej wraz z kopia
protokotu z tego postgpowania.

§22

Burmistrz Koronowa zastrzega mozliwos¢ zakonczenia postgpowania kwalifikacyjnego
w kazdym czasie, bez podawania przyczyny i1 bez wylaniania kandydatéw. Zglaszajgcy
zostang o tym powiadomieni pisemnie.

§23

Wszystkie watpliwosci w interpretacji niniejszego regulaminu rozstrzyga Burmistrz
Koronowa.

z upABURMI Yk!/n Z
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