Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 128/2023
Burmistrza Miasta Mikotajki

z dnia 08 listopada 2023 r.

Ogtoszenie o konkursie na stanowisko dyrektora Centrum Kultury ,,Ktobuk” w
Mikotajkach z siedzibg w Mikotajkach, ul. Kolejowa 6, 11-730 Mikotajki

Burmistrz Miasta Mikotajki ogtasza konkurs na stanowisko dyrektora Centrum Kultury
,Ktobuk” w Mikotajkach z siedzibg w Mikofajkach, ul. Kolejowa 6, 11-730 Mikotajki na okres
szesciu lat.

Ogloszono dnia: 08 listopada 2023 r.

Termin sktadania ofert: 11 grudnia 2023 r. do godziny 10.00

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztafcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce.

3. Staz pracy co najmniej 5 lat, w tym co najmniej 2 lata stazu pracy w instytucjach kultury lub
innych podmiotach prowadzacych dziatalno$¢ w sferze kultury.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéIne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
6. Brak ukarania zakazem peftnienia funkcji oraz brak aktualnie toczacych sie postepowan
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j.: Dz. U.
72021 r. Poz. 289 z pdin. zm.).

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu o

konkursie.



8. Przedstawienie autorskiego programu realizacji zadan w zakresie biezacego funkcjonowania
i rozwoju Centrum Kultury , Ktobuk” w Mikotajkach.

9. Znajomoé¢ jezyka obcego (preferowana znajomosc jezyka angielskiego).

10. Bardzo dobra znajomo$é przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania instytucji
kultury, w tym ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o
bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamoéwien
publicznych, kodeksu pracy, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos$¢ organizowania i prowadzenia przedsiewzieé promocyjnych zwigzanych z
dziafalnoscia kulturalng i tworczoscig artystyczna.

2. Doéwiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespofem.

3. Dos$wiadczenie w pracy ze Srodowiskiem artystycznym, mtodziezowym, sportowym,
seniorami.

4. Wyksztatcenie wyzsze — preferowane o kierunku artystycznym, ekonomicznym, z zakresu
zarzgdzania.

5. Do¢wiadczenie we wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi projekty z
dziedziny kultury i sportu.

6. Znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, w tym
érodkow z programoéw Unii Europejskiej.

7. Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych.

8. Umiejetno$é praktycznego stosowania przepiséw prawnych.

9. Umiejetnosc zarzgdzania zasobami ludzkimi.

10. Umiejetno$¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych.

11. Prawo jazdy kategorii B.

12. Odpowiedzialno$¢, kreatywnosc, dyspozycyjnosé, obowigzkowosc, rzetelnosc,
terminowoé¢, skrupulatnos¢, komunikatywnose, odpornoé¢ na stres, dobra organizacja pracy,
kultura osobista.

13. Umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej pod presja czasu i pracy w zespole.



Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Centrum Kultury ,Ktobuk” w
Mikotajkach z siedzibg w Mikotajkach, ul. Kolejowa 6, 11-730 Mikotajki.

2. Biezgce kierowanie sprawami Centrum Kultury Ktobuk” w Mikotajkach.

3. Reprezentowanie na zewnatrz Centrum Kultury , Kiobuk” w Mikotajkach.

4. Petnienie obowigzkéw pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do
zatrudnionych pracownikéw, realizowanie polityki zarzagdzania zasobami ludzkimi,
wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania, karania i zwalniania
pracownikow.

5. Wydawanie zarzadzen i regulaminow wewnetrznych.

6. Udzielanie upowaznien i petnomocnictw do wykonywania zadan w imieniu dyrektora
Centrum Kultury ,,Ktobuk” w Mikotajkach.

7. Prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i srodkami finansowymi Centrum Kultury
Ktobuk” w Mikotajkach. Wykorzystywanie go zgodne z jego przeznaczeniem i
wtasciwosciami.

8. Dysponowanie w ramach uprawnieri srodkami finansowymi i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich wydatkowanie.

9. Opracowywanie projektéw budzetu Centrum Kultury ,Ktobuk” w Mikotajkach.
10.Inicjowanie projektéw polegajacych na wspotpracy z grupami mtodziezowymi,
artystycznymi, sportowymi, seniorami oraz $rodowiskami tworczymi.

11. Opracowywanie wnioskow inwestycyjnych Centrum Kultury ,Ktobuk” w Mikotajkach,
opracowywanie i zgtaszanie do budzetu Gminy potrzeb inwestycyjnych i kapitalnych
remontow.

12. Pozyskiwanie i poszukiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania dziatalnosci
statutowej.

13. Organizowanie i nadzor nad przebiegiem imprez kulturalnych, rozrywkowych,
sportowych, edukacyjnych itp. wg ustalonego z Urzedem Miasta i Gminy w Mikotajkach
rocznego kalendarza imprez.

14. Organizowanie i prowadzenie przedsiewzie¢ promocyjnych Gminy Mikotajki, w tym
tworzenie nowej oferty Informacji Turystycznej w Mikotajkach.

15. Pozyskiwanie, zarzadzanie i wdrazanie projektéw kulturalnych i promocyjnych z udziatem

érodkéw pozabudzetowych, w tym srodkow z programow Unii Europejskiej.



16. Wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym realizacja projektow z dziedziny
kultury.

17.Przygotowywanie i realizacja statej oferty zaje¢ dla mieszkaricow.

18. Nalezyte wspotdziatanie z wyznaczonymi pracownikami Urzgdu Miasta i Gminy w
Mikotajkach lub jego jednostek organizacyjnych (dyrektorzy szkot, kierownik MGOPS) w
procesie organizacji imprez oraz zaje¢ cyklicznych dla mieszkaficow gminy.

19. Pomoc w organizacji przedsiewzigc¢ kulturalnych i promocyjnych organizowanych przez
Gmine Mikotajki.

20. Przedstawianie organizatorowi oraz odpowiednim instytucjom planéw i sprawozdan
zgodnych z obowigzujacymi przepisami.

21. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

22. Opracowywanie projektow aktoéw prawnych w zakresie struktury organizacji Centrum
Kultury , Ktobuk” w Mikotajkach: statutu, regulamindéw oraz ich aktualizacja.

23. Nadzér nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow
prawnych.

24. Nadzér nad wdrozeniem e-doregczen.

25. Sprawowanie nadzoru nad prawidfowym obiegiem dokumentow.

26. Nadzér nad skutecznym sposobem publikacji zarzadzen, ogtoszen i informacji o
charakterze publicznym.

27. Analiza warunkow pracy w Centrum Kultury ,Ktobuk” w Mikotajkach, ich usprawnienie i
doskonalenie.

28. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Biblioteki Publicznej w Mikotajkach oraz
komérek organizacyjnych Centrum Kultury ,,Ktobuk” w Mikotajkach.

29. Sprawowanie nadzoru nad sprawami gospodarczymi Centrum Kultury ,Ktobuk” w
Mikotajkach.

30. Realizacja zalecen pokontrolnych.

31. Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej.

32. Wykonywanie zarzadzen Burmistrza Miasta Mikotajki.

33. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przygotowaniem i przeprowadzeniem
inwentaryzacji.

34. Stwierdzanie witasnorecznoéci podpiséw i zgodnosci dokumentow z oryginatem.



35. Prowadzenie strony internetowej Centrum Kultury , Ktobuk” w Mikotajkach, ktéra bedzie
zawierata informacje o imprezach zaréwno Centrum Kultury ,Ktobuk” w Mikotajkach, jak i
Gminy Mikofajki, imprezach organizowanych przez zewnetrzne podmioty.

36. Wspoiprowadzenie strony internetowej: www.mikolajki.eu i profili Miasta Mikotajki w

mediach spotecznosciowych.

37. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan i informacji.

Ill Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Zatrudnienie na podstawie powotania od dnia 01 stycznia 2024 r. do 31 grudnia 2029r.
- na okres 6 lat,

Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

Praca siedzgca z przewagg wysitku umystowego,

Praca przy monitorze ekranowym,

|moo

Dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Wypetniony oraz wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie (wedtug wzoru dotaczonego do ogloszenia o konkursie) zawierajacy klauzule:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy w Mikotfajkach moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do
przeprowadzenia konkursu.

3. Autorski program realizacji zadan w zakresie biezgcego funkcjonowania i rozwoju Centrum
Kultury ,Ktobuk” w Mikotajkach w formie zwyktej pisemnej.

4. Kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadane
kwalifikacje, znajomos¢ jezyka obcego.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy.

6. Oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w
ogtoszeniu o konkursie,

7. Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o

korzystaniu z petni praw publicznych.



8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
9. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z

dysponowaniem srodkami publicznymi oraz braku prowadzenia postepowan w tym zakresie.

V. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.

2. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VI. Sposob ztozenia dokumentéw aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytgcznie w formie papierowej w
zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:
Dotyczy konkursu na stanowisko (wskazac nazwe stanowiska).

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem
innych oséb w godzinach pracy Urzedu, w punkcie podawczym Urzedu Miasta i Gminy

w Mikotajkach, ul Kolejowa 7, 11- 730 Mikotajki lub przestac¢ poczta. Za zachowanie

terminu dostarczenia dokumentow aplikacyjnych uznaje sie moment dostarczenia

dokumentow do siedziby Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach.

VII. Informacje dodatkowe

1. Aby zakwalifikowac sie do konkursu, kandydat musi spetnia¢ wymagania niezbedne
oraz w mozliwie najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, a takze ztozy¢ komplet
wymaganych dokumentéw w terminie i formie wskazanej w ogtoszeniu.

2. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach po wyzej okreslonym
terminie, w inny sposdéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentow nie beda rozpatrywane.

3. Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy sg: swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
aktualnym zatrudnieniu lub wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j.

4. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorecznie.



5. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wybrany w wyniku przeprowadzonego
konkursu i zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych bedg przechowywane w
zamknigtej szafie pancernej u pracownika ds. ptaci kadr przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong w drodze konkursu, a nastepnie
komisyjnie zniszczone.

8. Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych. Kandydaci,
ktérzy nie wygrali konkursu mogg w terminie 3 miesiecy od daty zamieszczenia
informacji o wynikach konkursu odebra¢ osobiscie swoje dokumenty za

pokwitowaniem.

VIIl. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z Klauzulg informacyjng art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego Rady UE 2016/679
z dnia 27.04.2016 r w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych RODO informujemy, ze:

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Miasta i Gminy w Mikotajkach z siedzibg
w Mikofajkach, adres: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki, w imieniu ktdrego obowigzki administratora
petni Burmistrz Miasta Mikofajki z ktdrym moina sie skontaktowac pisemnie na adres siedziby
administratora: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki badZ przez e-mail: umig@mikolajki.pl lub dzwoniac
pod nr 87 4219050,

b) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych: Panig Marie Kowalik-Sobczak, z ktdrg moga
sie Panstwo skontaktowac telefonicznie +48 895 27 104, +48 533 327 046 lub pod adresem e-mail:
m.kowalik-sobczak@gptogatus.pl

c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia konkursu i nie beda
udostepniane innym odbiorcom/podmiotom zewnetrznym, za wyjatkiem podmiotdéw upowaznionych
na podstawie przepisdw prawa, a dostep do tych danych bedga posiadaty wytacznie osoby upowaznione
przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania obowigzkow stuzbowych.

d) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. z ustawg z
dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (j. t Dz. U z 2023 r poz. 1465).

e} Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze konkursu, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

f) Do wskazanego terminu sktadania ofert w ogloszeniu przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do
swoich danych osobowych, jak réowniez prawo zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

g) Jezeli uwaza Pani/Pan, ie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, ma Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.




h) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacych z ww. ustaw jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest
dobrowolne.

Zatwierdzit:

Burmistrz Miasta Mikotajki
Piotr Jakubowski’




