Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 1/06/2022

Dyrektora Samorzadowego Osrodka
Kultury w Alwerni z dnia 22 czerwca 2022r.

REGULAMIN KONKURSU
na stanowisko Kierownik administracyjny w Samorzagdowym Osrodku Kultury w Alwerni

§1

1. Ogtoszenie o konkursie na stanowisko Kierownik administracyjny w Samorzadowym Osrodku
Kultury w Alwerni umieszcza sig na: stronie internetowej www.sok.alwernia.pl,

w Biuletynie Informacji Publicznej Samorzadowego Osrodka Kultury w Alwerni oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Samorzgdowego Osrodka Kultury w Alwerni.

2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko pracy powinno zawieraé w szczegdlnosci:

a) nazwe i adres instytucji

b) nazwe stanowiska pracy,

c) okredlenie wymagar ze wskazaniem, ktérych spetnienie jest konieczne (formaine),
a ktorych dodatkowe (pozadane),

d) podanie zakresu zadan i obowiazkéw wykonywanych na danym stanowisku pracy,
e) wskazanie wymaganych dokumentdw,

f) miejsce i termin sktadania ofert.

§2

1. Postgpowanie konkursowe przeprowadza komisja powotana, odrebnym zarzadzeniem, przez
Dyrektora Samorzgdowego Osrodka Kultury w Alwerni.

2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ matzonek, krewny, powinowaty kandydata.

3. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktéry w szczegdlnosci:

a) reprezentuje Komisje na zewnatrz,

b) czuwa nad wykonywaniem zadar Komisji,

c) ustala porzadek obrad Komisji, zwotuje jej posiedzenia i przewodniczy obradom,

4. Prace Komisji konkursowej sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej
2/3 jej cztonkéw.

4. Komisja przeprowadza postepowanie konkursowe w dwdch etapach i dziata do czasu
zakoniczenia procedury naboru.

§3

1. Konkurs odbywa sie dwuetapowo.

2. W pierwszym etapie, przebiegajgcym bez udziatu kandydatéw, Komisja otwiera zamkniete koperty
ze ztozonymi ofertami i na podstawie dokumentdw stwierdza, czy oferty spetniajg warunki formalne
okreslone w ogtoszeniu o konkursie.

3. Jezeli oferta spetnia kryteria formalne okreslone w ogtoszeniu o konkursie, Komisja podejmuje




decyzje o dopuszczeniu kandydata do drugiego etapu. Jezeli oferta nie odpowiada kryteriom
formalnym okreslonym w ogtoszeniu o konkursie, komisja podejmuje decyzje o niedopuszczeniu
kandydata do drugiego etapu.

4. Z czynnosci wymienionych w pkt. 2 i 3 Komisja sporzadza protokdt, ktéry podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji bioracy udziat w jej pracach.

5. Rozstrzygnigcie komisji o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia kandydata do drugiego etapu
konkursu jest ostateczne.

6. O dopuszczeniu do drugiego etapu konkursu komisja zawiadamia kandydata telefonicznie

i za pomocg poczty elektronicznej, podajgc termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

7. W przypadku niedopuszczenia kandydata do drugiego etapu konkursu, komisja zawiadamia
kandydata na pismie.

8. W drugim etapie konkursu Komisja przeprowadza indywidualne rozmowy kwalifikacyjne

z kandydatami.

9. Rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami odbywaja sie w tym samym dniu. Kolejnosé
rozmow ustalana jest alfabetycznie biorac pod uwage nazwisko kandydata.

10. Rozmowa obejmuje wystuchanie wystagpiers kandydatéw w formie autoprezentacji. Cztonkowie
Komisji mogg zadawac kandydatom pytania. Podczas rozmowy dopuszcza sie mozliwoéé sprawdzenia
praktycznych umiejetnosci kandydata z zakresu znajomosci pakietu MS Office (Excel, Word,
PowerPoint).

11. Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania o tej samej tresci.

12. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotgczone do jego akt osobowych.

§4

1. Po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych ze wszystkimi kandydatami uczestniczacymi
w drugim etapie konkursu, Komisja w gtosowaniu tajnym wyfania kandydata na stanowisko
Kierownik administracyjny.

2. Kazdy z cztonkéw komisji moze przyznac kazdemu kandydatowi jeden gtos pod okreslona
w formularzu, stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, ocena: zta, dostateczna, dobra,

bardzo dobra. Z oceng wigze sie automatycznie przyznanie kandydatowi nastepujacej liczby punktéw:

a) 0 punktow — ocena zta,

b) 5 punktéw — ocena dostateczna,

c) 10 punktéw — ocena dobra,

d) 15 punktéw — ocena bardzo dobra.

3. Sposrod tych kandydatdw, ktdrzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktéw,
komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwyzszg liczbe punktéw.

4. W przypadku, gdy co najmniej dwdch kandydatdw uzyskato rowna liczbe punktéw, Komisja
przeprowadza kolejne gtosowanie.



5. Jesli zaden z kandydatow nie uzyskat wskazanej w ust. 3 liczby punktéw, postepowanie
konkursowe koriczy sig bez wybrania kandydata.

§5

1. Z drugiego etapu konkursu Komisja sporzadza protokot, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji biorgcy udziat w jej pracach.

2. Powyzszy protokodt zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér,

b) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formaine wraz

z imionami i nazwiskami oraz miejscem zamieszkania kandydatéw,

c) wykaz kandydatéw, uszeregowanych w kolejnosci alfabetycznej, z informacja o spetnieniu przez
nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze wraz z iloscig uzyskanych punktéw.

d) uzasadnienie dokonanega wyboru,

e) sktad Komisji przeprowadzajacej nabér.

§6

Komisja konkursowa przekazuje wyniki konkursu wraz z dokumentacjg Dyrektorowi Samorzadowego
Odrodka Kultury w Alwerni, ktéry podejmuje ostateczng decyzje
o zatrudnieniu kandydata na stanowisko Kierownik administracyjny. Od decyzji nie przystuguje

odwotanie.
§7

Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zakoriczenia procedury naboru tj. do czasu wyboru kandydata.

”



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Konkursu
na stanowisko Kierownik administracyjny
w Samorzadowym Osrodku Kultury w Alwerni

Formularz pisemnego glosowania komisji konkursowej — etap rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci

Oceny
Zta— | Dostateczna— | Dobra— | Bardzo dobra Ocena
0 pkt 5 pkt 10 pkt —15 pkt koncowa

(data i podpis cztonka Komisji konkursowej)




