Zarzadzenie Nr SK.0050.58.2022
Wdjta Gminy Swierzno
z dnia 24 czerwca 2022 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu i powotania Komisji konkursowej ds. wyboru kandydata na Dyrektora
Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierznie

Na podstawie art 30 ust.2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372), art. 16 ust. 1 ustawy z 25 pazdziernika 1995 r. o organizowaniu i prowadzenia
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 193) oraz § 10 ust. 2 Zatacznika do Uchwaty nr XI1/89/04
Rady Gminy Swierzno z dnia 27 lutego 2004 r. w sprawie przeksztatcenia Gminnej Bibliotece
Publicznej z jednostki budzetowej w samorzadowsy instytucje kultury i nadania statutu Gminnej
Bibliotece Publicznej w Swierznie zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powotuje komisje konkursowg do przeprowadzenia naboru na stanowisko Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej w Swierznie w sktadzie:

1) Waldemar Dubrawski - przewodniczacy komisji,
2) Roman Kleszczyriski - zastepca przewodniczacego,
3) Greta Brzezicka - sekretarz komisji,

4) Katarzyna Faerber - cztonek.

§ 2. Ogtoszenie o konkursie na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zafacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postepowania konkursowego zgodnie z zapisami
konkursu stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Swierzno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr SK.0050.58.2022

Wajta Gminy Swierzno

z dnia 24 czerwca 2022 r.

Ogloszenie o naborze
Wéjt Gminy Swierzno informuje o ogloszeniu naboru na stanowisko:
Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierznie

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine przestepstwo cigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie: wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym (preferowane kierunki:
bibliotekoznawstwo, bibliotekarstwo, kulturoznawstwo, filologia polska, kultura, dziedzictwo
narodowe, animacja kultury, zarzadzanie kultura, zarzadzanie),

f) posiada przynajmniej 5 - letni staz pracy,
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

h) niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2021 r., poz. 305).

2. Wymagania pozadane:

a) znajomo$¢ zasad funkcjonowania instytucji kultury oraz przepiséw prawnych: ustawy
o bibliotekach, ustawy o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnoéci kulturalnej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy kodeks pracy, a takie zagadnien
zwigzanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych $rodkéw finansowych,

b) predyspozycje do organizowania i prowadzenia przedsiewzie¢ zwigzanych z dziatalnoscia bibliotek,
c) umiejetnosc pracy w zespole i dobra organizacja pracy wtasnej i zespotowe;j,

d) biegta obstuga komputera,

e) kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé , rzetelnosé, wysoka kultura osobista,

f) posiadanie prawa jazdy kat. B,

g) doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym.

3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:



a) kierowanie dziatalnoscia i zarzadzanie Gminng Bibliotekg Publiczng w Swierznie oraz
reprezentowanie jednostki na zewngtrz,

b) realizacja celdw i zadan statutowych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej w oparciu o obowigzujgce przepisy,

d) pozyskiwanie pozabudzetowych srodkdw finansowych, w tym $rodkéw z programéw unijnych,
e) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych,

f) sprawowanie nadzoru nad majgtkiem jednostki,

g) ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztalt pracy biblioteki w Swierznie i filii bibliotecznych,

h) zapewnienia oraz odpowiadania za wtasciwg organizacje pracy instytucji, kontakty z organem
zatozycielskim, Waojtem Gminy i innymi instytucjami i crganizacjami,

i) ustala szczegétowe zadania biblioteki opracowujgc roczne plany pracy i czuwa nad terminowoscia
ich wykonania,

j) opracowuje sprawozdania zbiorcze (opisowe, statystyczne) biblioteki i odpowiada za ich
prawidtowos¢ i ekspedycje,

k) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec podlegtych pracownikéw instytucji w tym:

1) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej biblioteki,

2) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

3) ustalanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow,

4) podejmowanie innych niezbednych czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw,
i) odpowiada za stan bezpieczenstwa, tj. bhp, ppoz, przed kradziezg i zniszczeniem majatku biblioteki,
j) opracowuje budzet biblioteki oraz odpowiada za jego realizacje,

k) wspdtdziatania z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijania
czytelnictwa i zaspokajania potrzeb oswiatowych i kulturalnych spotecznosci gminy,

[) opracowuje i publikuje gminng bibliografie, a takze inne materialy informacyjne, zwtaszcza
dokumentujgce dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy gminy,

m) organizuje czytelnictwo i udostepnia materialy biblioteczne ludziom chorym oraz
niepetnosprawnym;

n) kontroluje prace podleglych filii bibliotecznych w zakresie: realizacji zadan statutowych,
prawidtowosci gromadzenia i opracowywania zbioréw, dokumentacji zwigzanej z wypozyczeniem,



0) wspdlnie z pracownikiem filii bibliotecznych organizuje dziatalnoéé kulturalno-o$wiatows;
wspotpracuje ze szkotami, organizacjami i zaktadami pracy,

p) prowadzi ksigge inwentarzowq i ksiege ubytkéw wg obowigzujacych przepisow,

q) tworzy i udostepnia witasne komputerowe bazy danych: katalogowych, bibliograficznych
i faktograficznych $rodki zewnetrzne na przedsiewziecia zwigzane z upowszechnianiem wiedzy
czytelniczej i popularyzowaniem czytelnictwa w srodowisku lokalnym,

r) inicjuje dziatania innowacyjne w zakresie propagowania czytelnictwa, pozyskiwania nowych
czytelnikow zwtaszcza miodych,

s) ponosi swéj i podlegtych pracownikéw poziom wiedzy zawodowej,

t) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajgce z polecen lub
upowaznien Wajta Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce pracy: Gminna Biblioteka Publiczna w Swierznie, Filia Stuchowo;

b) praca zlokalizowana w pomieszczeniu na 1 pietrze budynku, toaleta dla niepetnosprawnych
znajduje sie na parterze budynku;

¢) bezposredni kontakt z interesantami;
d) Scista wspotpraca z innymi pracownikamis;
e) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oswietlenie, biurko, szafy, telefon;

f) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez potowe wymiaru czasu
pracy;

g) czas pracy — 1 etat,
h) zatrudnienie: stosunek pracy na podstawie umowy o prace,
Planowany termin rozpoczecia pracy na ww. stanowisku: 14 lipca 2022 r.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Swierzno, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e — mailem oraz datg
i wtasnorecznym podpisem kandydata,

b) kwestionariusz osobowy — opatrzony datg i wtasnorecznym podpisem kandydata,

¢) list motywacyjny — opatrzony datg i wlasnorecznym podpisem kandydata,



d) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie: kserokopie dyploméw, $wiadectw — po$wiadczone (na
kazdej stronie) za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

e) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
- opatrzone datq oraz wtasnorecznym podpisem kandydata,

f) odwiadczenie o niekaralnosci, tj. braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — opatrzone datg
i wtasnorecznym podpisem kandydata,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach - kserokopie poswiadczone (na
kazdej stronie) za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

h) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata na pracownika.
6. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie
Urzedu Gminy Swierzno (I pietro, pokdj ) lub wystaé poczty na adres: Urzad Gminy Swierzno, ul.
Dtuga 8, 72-405 Swierzno, w terminie do dnia 11 lipca 2022 r., do godz. 15:00. Koperta powinna by¢
opatrzona dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko — Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej
w Swierznie” (decyduje data wptywu do Urzedu).

Zfozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie spetnity wymagar formalnych bedy odestane lub odbierane
osobiécie przez kandydatdw, a te, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o zakwalifikowaniu
sie do kolejnego etapu rekrutacji — rozmowy kwalifikacyjnej.

Lista kandydatow, ktdrzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Swierzno, a takze na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Swierzno.

Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest réwnoznaczne
z odrzuceniem oferty.




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia
Nr SK.0050.58.2022

Woéjta Gminy Swierzno

z dnia 24 czerwca 2022 .

REGULAMIN

Konkursu na stanowisko Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierznie

ROZDZIAt |. POSTANOWIENIA ORGANIZATORA

§ 1. Regulamin okresla zasady pracy Komisji Konkursowej, zwanej dalej ,Komisjg”, forme, sposdb
ogfaszania oraz zasady rozstrzygniecia konkursu.

ROZDZIAL Il. ZASADY OGOLNE.
§ 2.1. Konkurs na stanowisko Dyrektora, zwany dalej ,konkursem”, ogtasza Wéjt Gminy Swierzno.

2. Konkurs ogtasza sie poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Swierzno
oraz na jej stronie internetowe;j,

3. Konkurs na stanowisko Dyrektora jest otwarty i konkurencyjny.

4. Czas sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 15 dni, liczac od daty opublikowania
ogtoszenia.

§ 3.1. Kandydat na Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Swierznie musi spetnia¢

wymagania obowigzkowe, zawarte w ogtoszeniu o naborze.

2. Ponadto preferowani sg kandydaci spetniajacy wymagania dodatkowe.

ROZDZIAL 11l. KOMISJA KONKURSOWA.
§ 4. Nabdr na stanowisko dyrektora przeprowadza Komisja, ktérej sktad ustala Wojt Gminy.

§ 5.1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji — przedstawiciel organizatora. W przypadku,
gdy Przewodniczgcy Komisji nie bierze udziatu w jej pracach, jego obowigzki wykonuje Zastepca
Przewodniczgcego Komisji — przedstawiciel organizatora.

2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo bedaca matzonkiem takiej
osoby lub jej krewnym albo powinowatym, albo pozostajgca wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnoci.

§ 6.1. Komisja rozpatrzy ztozone wnioski oraz przeprowadzi postepowanie konkursowe, o ktérym
mowa w rozdziale IV, w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

2. Do zadan komisji nalezy:



1) okreslenie kryteridw oceny przydatnosci kandydata,

2) przeprowadzenie postepowania konkursowego,

3) sporzadzenie protokotu z posiedzen Komisji,

4) przekazywanie wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacjg organizatorowi.

3. Komisja sprawdza dokumenty pod katem spetniania wymagan niezbednych (formalnych),
okreslonych w ogtoszeniu o konkursie. Po dokonaniu analizy ztozonych dokumentéw Komisja:

1) dopuszcza do dalszego postepowania oferty, ktére spetnity wymagania formalne,
2) odrzuca oferty, ktdre nie spetnity wymagan formalnych.
4. Komisja podejmuje uchwaty zwykta wiekszoscig gtoséw, w gtosowaniu jawnym.

5. Protokot z posiedzert Komisji, zawierajgcy informacje o przebiegu obrad i podjetych ustaleniach,
w tym o przydatnosci kandydata, podpisuja cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu. Protokd! jest
jawny.

6. Po przekazaniu wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacjag Wdjtowi Gminy, Komisja korczy

swojg dziatalnosc.

ROZDZIAL IV. PRZEBIEG POSTEPOWANIA KONKURSOWEGO
§ 7.1. Kandydat zostaje poddany nastepujacym technikom selekcyjnym:
1) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Pytania do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuje Komisja.

§ 8.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacii
zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadac:

1) motywacje do podjecia pracy,

2) cele zawodowe,

3) znajomos¢ niezbednych przepiséw prawnych do podjecia pracy na danym stanowisku,

4) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonanie powierzonych
obowigzkdw.

3. Rozmowa kwalifikacyjna skfada sie z 12 pytan. Kazdy z cztonkéw Komisji przydziela kandydatowi
punkt w skali od 0 do 5 za kazde z pytan.

4. Rozmowe kwalifikacyjng uwaza sie za zaliczong w przypadku uzyskania wiecej niz 50%
maksymalnej liczby punktow.



§ 9. W toku naboru Komisja wytania najlepszego kandydata, spefniajgcego wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcego wymagania dodatkowe.

§ 10.1. Sekretarz Komisji sporzgdza protokét z posiedzen Komisiji.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony konkurs, liczbe kandydatéw oraz ich imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania niezbedne,
3) uzasadnienie dokonanego wyboru,

4) sktad komisji przeprowadzajacej konkurs.

§ 11.1. Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Wéjta Gminy Swierzno.

2. Wéjt Gminy Swierzno moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu konkursu bez podania przyczyny.

§ 12.1. Komisja sporzadza informacje o wynikach konkursu. Informacje upowszechnia sie
niezwfocznie po przeprowadzonym konkursie oraz zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy:

1) na tablicy ogloszen i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Swierzno,

2) Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zostaje wywieszona przez okres, co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres organizatora,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygniecia konkursu na stanowisko.



Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych
osobowych

Informacja dla osoby wyrazajgcej zgode
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest

Wojt Gminy Swierzno z siedziba: Swierzno 13, 72-405 Swierzno. Z administratorem danych
mozna sie skontaktowal poprzez adres e-mail: ug@swierzno.pl lub telefonicznie pod
numerem 91 383 27 93 lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze si¢ Pani
skontaktowaé poprzez email: iodo_swierzno@wp.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé, w sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania zpraw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

Cele i podstawy przetwarzania.

Podane przez Panstwa dane osobowe beda przetwarzane dla celéw przeprowadzenia
i rozstrzygniecia procesu naboru na wolne stanowisko. Kategorie Pani/Pana danych
osobowych w postaci: imi¢ inazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do
korespondencji, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowej pracy sa przetwarzane na podstawie
art.6 ust. 1 lit. ¢) Rozporzgdzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych ,,RODO”), (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr
119, str. 1 zpodzn. zm.) wzwigzku zart. 22'§ 1 Kodeksu Pracy, a pozostate dane jezeli
Pani/Pan’ je zamiesci w dokumentacji aplikacyjnej na podstawie art. 6 ust. lit. a) ww.
rozporzadzenia czyli Pani/Pana’ zgody

Odbiorcy danych osobowych.

Pani/Pana dane ze wzgledu na cigzacym na administratorze obowiazku prawnym w postaci
imienia 1 nazwiska zostang opublikowane na stronie BIP administratora. Ponadto odbiorcami
danych osobowych beda jednostki administracji publicznej uprawnione do sprawowania
kontroli 1 nadzoru nad prawidtowoscia funkcjonowania administratora oraz jednostki i organy
administracji publicznej mogace potwierdzi¢ prawdziwos¢ podanych przez Pania/Pana’
informacji.

Okres przechowywania danych.

Dane beda przechowywane przez okres 6 m-cy.

Informacja o sposobie przetwarzania danych



Pani/Pana’ dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaty
profilowaniu.

Prawa oso6b, ktérych dane dotycza.

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do cofniecia wyrazonej zgody w stosunku do danych przetwarzanych w oparciu
o zgode,

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

Informacja o wymogu podania danych.




