Zarzadzenie Nr 64/2018
Burmistrza Pieniezna
z dnia 27 grudnia 2018 roku

w sprawie: powotania Komisji w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko ,,Kierownika

Miejskiego Domu Kultury w Pienieznie”.

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2018, poz. 994 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tj. Dz. U. 2018 r. poz. 1983)

zarzadzam:

§1
Powolanie Komisji w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko: ,,Kierownik Miejskiego

Domu Kultury w Pienigznie” w skladzie:

1. Krzysztof Kisiel - Przewodniczacy Komisji,
2. Halina Btonska - Czlonek Komisji,
3. Lucja Danczuk-Stasiak - Cztonek Komisji,

§2

Regulamin konkursu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 64/2018
Burmistrza Pieni¢zna z dnia 27 grudnia 2018 r.



Regulamin konkursu na stanowisko Kierownika Miejskiego Domu Kultury w

Pieni¢znie

§1
Kandydata na stanowisko kierownika Miejskiego Domu Kultury w Pienieznie wytania
sie w drodze konkursu.

Konkurs ma charakter otwarty.

§2
Postgpowanie konkursowe na stanowisko Kierownika Miejskiego Domu Kultury w
Pienieznie przeprowadza komisja konkursowa zwana dalej ,.komisjg” powolana
zarzadzeniem Burmistrza.
W pracach komisji nie moga bra¢ udzialu osoby przystepujace do konkursu,
matzonkowie, krewni lub powinowaci kandydata na stanowisko kierownika Miejskiego
Domu Kultury w Pienieznie, albo pozostajacy wobec niego w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich obiektywizmu i
bezstronnosci.
Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust.2 zostang ujawnione po powotaniu komisji,
Burmistrz Pieni¢zna niezwlocznie odwotuje cztonka komisji.
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

§3
Do zadan komisji nalezy:
1) okreslenie kryteridw oceny przydatnosci kandydata,
2) przeprowadzenie postepowania konkursowego,
3) sporzadzenie protokoldw z posiedzen komisji,
4) przekazanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacjg organizatorowi.
Czlonkow komisji obowigzuje zachowanie poufnosci dotyczacej prac komisji.

§4
Ogtoszenie o konkursie powinno zawierac:
1) nazwe 1 adres instytucji kultury,
2) wymagane kwalifikacje kandydatow i sposob ich udokumentowania,
3) termin i miejsce ztozenia ofert do konkursu,
4) przewidywany termin rozpatrzenia wnioskow,
5) informacj¢ o sposobie zapoznania si¢ kandydata z warunkami organizacyjno —
finansowymi instytucji kultury.

Ogloszenie o konkursie podpisuje Burmistrz.
Po podpisaniu ogloszenia przez Burmistrza zostaje ono zamieszczone:

1) obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu zwanym dalej BIP;

2) na tablicy ogloszen Urzedu,
3) na tablicy ogloszen Miejskiego Domu Kultury.

§5



Po opublikowaniu ogloszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wymagania kwalifikacyjne, wymagane dokumenty aplikacyjne oraz termin i miejsce
skladania dokumentéw aplikacyjnych zostaly okreslone w ogloszeniu.

§6
Warunkiem dopuszczenia kandydata do procedury konkursowej jest spetnienie
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o konkursie.
Postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ takze w przypadku zgloszenia sig tylko
jednego kandydata.

§7
Komisja prowadzi postgpowanie konkursowe, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat co
najmniej 2/3 cztonkéw komisji.
Komisja podejmuje uchwaty zwykta wickszoscia gloséw, w glosowaniu jawnym.

§8
Procedura przeprowadzenia postgpowania konkursowego jest dwuetapowa:
L etap - sprawdzenie ofert pod wzglgdem formalnym i merytorycznym i zapoznanie
si¢ z koncepcjg funkcjonowania i rozwoju Miejskiego Domu Kultury w Pienieznie,
II etap - rozmowa kwalifikacyjna.

§9
Sekretarz komisji, po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych, sporzadza
list¢ Kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko Kierownika Miejskiego Domu Kultury
w Pienieznie.
W dalszej kolejnosci komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem  formalnym.
Analiza formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych polega na poréwnaniu danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych, umieszcza sie w BIP
wylgcznie liste kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o konkursie.
Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespelnieniem wymagan formalnych.
Kandydaci nie sg informowani indywidualnie o wynikach oceny formalne;.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do konkursu, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w
ogloszeniu o konkursie.
Oferty zlozone po terminie, oferty nie zawierajace wszystkich
dokumentéw wskazanych w ogloszeniu oraz oferty z ktérych wynika, ze kandydat nie
spelia wymagan kwalifikacyjnych podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie s3
dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.

§10
W drugim etapie postepowania komisja przeprowadza z kandydatami rozmowy
kwalifikacyjne, ktérych celem jest sprawdzenie predyspozycji, umiejetnosci i
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przydatnosci kandydatéw na stanowisko kierownika Miejskiego Domu Kultury w
Pienig¢znie.

Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje udzielenie odpowiedzi na pytania zadawane przez
cztonkéw komisji.

Kolejnosé rozméw z kandydatami ustala si¢ w porzadku alfabetycznym ich nazwisk.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji moze zada¢ dwa pytania.
Pytania formuluje si¢ na pismie i przedklada je kandydatowi.

Czlonek komisji zobowigzany jest wszystkim kandydatom zada¢ te same pytania, w
ramach danego zakresu tematycznego.

Ocena kandydatow prowadzona jest metodg punktowa w skali od 0 do 3 punktow za
kazde pytanie.

Dodatkowo kazdy czionek komisji moze zadawaé¢ pytania dotyczace koncepcji
funkcjonowania i rozwoju Miejskiego Domu Kultury.

Koncepcja funkcjonowania i rozwoju Miejskiego Domu Kultury oceniania jest metoda
punktowa w skali od 0 do 3 punktdw.

Kazdy z cztonk6w komisji ocenia odpowiedzi kandydata i koncepcje funkcjonowania i
rozwoju Miejskiego Domu Kultury.

Po zakonczeniu rozmowy sporzadza sie zbiorczy formularz oceny, ktéry podpisuja
wszyscy cztonkowie komisji.

§11
Rozmowe kwalifikacyjng, przeprowadza sie w sali, w ktérej mogg przebywaé
wylgcznie cztonkowie komisji 1 kandydat oraz Burmistrz lub inne osoby wyznaczone
przez Burmistrza jako obserwatorzy.
W przypadku nie stawienia si¢ kandydata na rozmowe komisja podejmuje decyzje o
wykluczeniu go z dalszego postepowania konkursowego. O decyzji komisji nie
informuje si¢ pisemnie kandydata i nie przystuguje od niej odwotanie.

§12
Sekretarz komisji, niezwlocznie po zakonczeniu koncowej selekcji kandydatéw
sporzadza projekt pisemnej informacji komisji dla Burmistrza o przeprowadzonej procedurze
konkursowe;j.
Projekt informacji, o ktérej mowa w ust. 1, Sekretarz Komisji przekazuje wszystkim
cztonkom komisji.
W informacji tej m.in. ustala si¢ koncowy wynik konkursu wskazujac
kandydata/kandydatow w kolejnosci najwiekszej sumarycznej ilosci punktow.
Czlonkowie komisji maja prawo zglaszania uwag, poprawek i uzupelien do
przekazanego projektu informacji.
W przypadku zgloszenia, do przekazanego projektu, uwag, poprawek i uzupelnien,
beda one przyjmowane przez komisje, w glosowaniu jawnym, zwykla wiekszoscig
glosow.
Ostateczng wersje¢ informacji podpisuja cztonkowie komisji.
Burmistrz po zapoznaniu si¢ w projektem informacji wskazuje kandydata do

zatrudnienia i podpisuje ja.



§13

Sekretarz komisji niezwlocznie po podpisaniu przez Burmistrza informacji, o ktdrej

mowaw § 12 ust. 7, sporzadza protokét z  przeprowadzonego konkursu.

Protokot, o ktérym mowa w ust.1, zawiera w szczegdlnosci:

1) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne i wymagania merytoryczne;

2) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,
nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

3) uzasadnienie dokonanego wyboru;

4)  skiad Komisji przeprowadzajgcej konkurs.

Protokdt, o ktérym mowa w ust.1:

1)  podpisujg cztonkowie komisji,
2) sporzadza sie takze w przypadku nie rozstrzygniecia konkursu.

§ 14
Niezwlocznie po przeprowadzonym konkursie sekretarz komisji sporzadza informacje o
wynikach konkursu i przedktada jg do podpisania Burmistrzowi.
Informacj¢ o wynikach konkursu upowszechnia sic w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia procedury konkursowej
Informacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

3) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia konkursu.

Informacja winna by¢ publikowana na stronie podmiotowej BIP-u i na tablicy ogloszen
Urzedu, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§ 15
Nadzdr nad dokumentami aplikacyjnymi sprawuje sekretarz komisji.
Dokumenty aplikacyjne zatrudnionego w wyniku konkursu kandydata zostang dotaczone
do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, tzn. tych ktérzy w wyniku konkursu
zostali najwyzej ocenieni i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego
konkursu, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng tj. przez okres dwéch
lat od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone.
Kandydaci, kt6rzy nie zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego konkursu
zobowigzani sa do osobistego odbioru swoich dokumentéw w okresie 1 m-ca od dnia
zakonczenia postgpowania konkursowego.
Dokumenty o ktérych mowa w ust. 4 bedg wydawane za pokwitowaniem odbioru.
Urzad nie odsyla dokumentéw kandydatom.



Po uplywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
konkursu, nieodebrane przez kandydatow dokumenty.o ktérych mowa w ust. 4 zostang
Zniszczone.

Tryb postepowania z dokumentami wymienionymi w ust. 6 reguluje instrukcja archiwalna.

§16
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem komisja rozstrzyga
przez glosowanie jawne zwykta wigkszoscia gtosow.
Komisja ulega rozwigzaniu z dniem powotania kierownika Miejskiego Domu Kultury w
Pienig¢znie.




