Zalacznik

Zarzadzenia Nr 84/07

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 31 lipea 2007r.

Regulamin konkursu
na stanowisko

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1

Niniejszy Regulamin okresla zasady przeprowadzenia postgpowania konkursowego
do wylonienia kandydata na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie
oraz zadania, organizacje i tryb pracy Komisji Konkursowe;.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie Powiatu - nalezy przez to rozmie¢ Rade Powiatu w Wyszkowie;

2) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Wyszkowie:

3) Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Powiatu Wyszkowskiego;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie.

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wyszkowie; -

6) Komisji Konkursowa - nalezy przez to rozmieé Komisje Konkursowa powolang
odrebnym zarzadzeniem przez Staroste na czas trwania postgpowania konkursowego
na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie:

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin konkursu na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie.

Rozdzial I1
Etapy konkursu

§3
Postgpowanie konkursowe na stanowisko Dyrektora obejmuje :
1) ogtoszenie konkursu;
2) powotanie Komisji Konkursowej;
3) przyjmowanie dokumentéw kandydatow:;
4) wstepna selekcje kandydatow;
5) ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne;
6) selekcjg koncowa kandydatow:
7) sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego konkursu;



8) powotanie Dyrektora przez Staroste Powiatu;
9) informacje o wynikach konkursu.

Rozdzial IT1
Ogloszenie konkursu na stanowisko Dyrektora

§ 4

Decyzje o ogloszeniu konkursu na stanowisko Dyrektora podejmuje Starosta wydajac
odrgbne zarzadzenie w tej sprawie.

[S]

S

P —

(@8]

§5

Ogloszenie o konkursie na stanowisko Dyrektora umieszcza sig:

a) obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa
1 Urzedu;

b) fakultatywnie w prasie lokalnej.

Ogloszenie o konkursie na stanowisko Dyrektora zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie wymagan zgodnie z opisem tego stanowiska ze wskazaniem, ktore
sq niezbedne, a ktore dodatkowe;

3) wskazanie zakresu zadan podstawowych;

4) wskazanie wymaganych dokumentow, okre$lenie terminu i miejsca ich skladania.

Termin do skladnia dokumentéw, ktoérych wykaz zawiera ogloszenie o konkursie

na stanowisko Dyrektora nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia zamieszczenia tego

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej, prasie lokalnej oraz na tablicy ogloszen

Starostwa i Urzedu.

Rozdzial IV
Komisja Konkursowa

§ 6
Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na stanowisko Dyrektora Starosta
powoluje odrgbnym zarzadzeniem Komisje Konkursowa (wraz ze wskazaniem
petnionych w nigj funkcji).
W sktad Komisji Konkursowej nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktora przystapita
do konkursu. Druk o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Starosta dokonuje odpowiedniej zmiany w skiadzie Komisji Konkursowej. Czynnosci
dokonane w poprzednim skladzie sg wazne.

§7

Komisja Konkursowa rozpoczyna prace z dniem powolania.

Komisja Konkursowa dziala do czasu zakonczenia postgpowania konkursowego
na stanowisko Dyrektora.

Komisja Konkursowa obraduje w pelnym skladzie.

Kazdemu cztonkowi Komisji Konkursowej przystuguje jeden glos.



§8

1. Starosta nadzoruje prace Komisji Konkursowe;.
2. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci z prawem Starosta moze uniewazni¢ prace
Komisji Konkursowej i zarzadzi¢ powtorzenie czynnosci konkursowych.

§9
Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:
1) otwarcie zlozonych dokumentdw;
2) wstepna selekcja kandydatow;
3) selekcja koncowa kandydatow.
§ 10

Do zadan Przewodniczacego Komisji Konkursowej nalezy:

1) przewodniczenie posiedzeniu Komisji Konkursowej;

2) informowanie skladu Komisji Konkursowej o ilodci dokumentéw, ktére wplynely
W wymaganym terminie;

3) stwierdza, Ze sa one nienaruszone (zamkniete) i opieczetowane;

4) otwiera koperty zawierajace dokumenty zlozone przez kandydatéw na posiedzeniu
Komisji Konkursowej;

5) wyznacza termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

§11

Do zadan Sekretarza Komisji Konkursowej nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ogloszeniem i przeprowadzeniem konkursu
na stanowisko Dyrektora ;

2) powiadamianie kandydatow o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej;

3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego konkursu na stanowisko Dyrektora.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow kandydatéw

§12

—

. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byé przyjmowane
tylko po dacie umieszczenia ogloszenia o konkursie na stanowisko Dyrektora w
Biuletynie Informacji Publicznej, prasie lokalnej oraz na tablicy ogloszen Starostwa
1 Urzedu.

2. Dokumenty zloZone po terminie pozostajg nie rozpatrzone.

Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatow

§13

1. Po terminie do zloZenia dokumentéw na stanowisko Dyrektora nie pozniej niz po uptywie
7 dni odbywa sig posiedzenie Komisji Konkursowe;.
Komisja Konkursowa dokonuje wstepnej selekcji kandydatow.
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Wstepna selekcja kandydatow polega na analizie ztozonych dokumentéw, ktérej celem
jest poréwnanie danych zawartych w zlozonych dokumentach z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu na stanowisko Dyrektora.

Dokumenty, ktoére nie spelniaja wymagan okreslonych w ogloszeniu na stanowisko
Dyrektora zostaja odrzucone.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§ 14

Po wstepnej selekeji umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatow,
ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o konkursie na stanowisko
Dyrektora.

Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego, druk listy kandydatéw
spelniajacych wymagania formalne stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw konkursu.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do konkursu, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem Dyrektora, okreslonymi
w ogloszeniu o konkursie.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§15

Selekcjg koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktérzy spelili wymagania formalne sa zawiadamiani telefonicznie lub
listownie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej nie pézniej niz 2 dni przed
wyznaczona data.

Nie stawienie si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu na rozmowe kwalifikacyjna jest
rownoznaczne Zz rezygnacja kandydata z ubiegania o zatrudnienie na stanowisku
Dyrektora .

§ 16

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w zlozonych dokumentach,

2) sprawdzenie wiedzy, predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,

3) zbadanie obowigzkow i zakresu odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) zapoznanie si¢ z celami zawodowymi kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Konkursowa, ktéra przygotowuje

zestaw 6 pytan, jednakowych dla kazdego kandydata.



Kazdy czlonek Komisji Konkursowej podczas rozmowy przydziela kandydatowi za kazda
odpowiedz punkty w skali od 0 do 10. Druk karty oceny rozmowy kwalifikacyjnej
stanowi zalacznik Nr 3.

4. Kazdy kandydat =z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej moze uzyskac
maksymalnie 300 punktow.
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Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego konkursu
na stanowisko Dyrektora

[

§17
1. Po zakoficzeniu postgpowania konkursowego Sekretarz Komisji Konkursowej sporzadza
protokot.
2. Protokol wraz z cala dokumentacjg Przewodniczacy Komisji Konkursowe] przekazuje
Staroscie.
Rozdzial X

Informacja o wynikach konkursu

§18
Zwycigzca konkursu jest kandydat, ktory uzyskal najwieksza liczbe punktow z rozmowy
kwalifikacyjnej.

§ 19

Jezeli do konkursu nie przystapi zaden kandydat albo w wyniku przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej zaden z kandydatow nie uzyska co najmniej 180 punktow, Starosta powierza
stanowisko Dyrektora wybranemu przez siebie kandydatowi.

§ 20

Informacje o wynikach konkursu upowszechnia sie w terminie co najmniej 14 dni od dnia
powolania wybranego kandydata.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§21

1. Dokumenty zlozone przez kandydata, ktdry zostanie wyloniony w postgpowaniu
konkursowym zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty pozostatych kandydatow beda zwracane za pokwitowaniem przez Sekretarza

Komisji Konkursowe;.




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu konkursu na stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie

WyszKOW, dnia ...coeeeeveeeiieeeieeeeceeeeeene

OSWIADCZENIE
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imig i nazwisko Przewodniczacego/Czlonka/Sekretarza Komisji Konkursowej *

ninigjszym o$wiadczam, ze nie jestem matzonkiem/matzonka*, krewnym/
krewna®, ani powinowatym/ powinowata * do drugiego stopnia wlacznie 0sob,
ktore przystapily do konkursu na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Wyszkowie.

..............................................................................................

podpis Przewodniczacego/Czlonka/Sekretarza Komisji Konkursowej *

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu konkursu na stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NA STANOWISKO
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WYSZKOWIE

Informujemy, Zze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko do nastepnego etapu

konkursu zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

Lp.  Imieinazwisko Miejsce zamieszkania

2

.........................................

.............................................................................

......................................................................................

data i podpis Przewodniczacego Komisji Konkursowej




ROZMOWY KWLIFIKACYJNEJ

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu konkursu na stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie

KARTA OCENY

DRUK
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imieg i nazwisko Przewodniczgcego/Sekretarza/ Czlonka Komisji Konkursowej*

I?. Imie i nazwisko

Liczba przyznanych punktéw

kandydata Pytanie |Pytanie |Pytanie |Pytanie |Pytanie |Pytanie ?QCZHH
nrl or 2 nr 3 or 4 nr 5 nr6 liczba
przyznanych
punktow
1.
2.
3.
4,
5.

...................................................................................................

data i podpis Przewodniczacego/Sekretarza/ Czlonka Komisji Konkursowej™®

* niepotrzebne skresli¢




