Zatgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 71/2024

Starosty Szydtowieckiego

z dnia 11 grudnia 2024 r.

REGULAMIN
KONKURSU NA STANOWISKO
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SZYDLOWCU

Przepisy ogolne

§ 1

1. Regulamin okresla szczegdlowe zasady przeprowadzenia konkursu na stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szydlowcu oraz zadania, organizacjg 1 tryb
pracy Komisji konkursowej.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie — Starostwo Powiatowe w Szydlowcu,

2) Staro$cie — Starosta Szydlowiecki,

3) Urzedzie — Powiatowy Urzad Pracy w Szydlowcu,

4) Dyrektorze — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szydlowcu,

5) Komisji — Komisja Konkursowa,

6) Regulaminie — Regulamin konkursu na stanowisko Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Szydlowcu.

Etapy konkursu

§ 2

1. Postepowanie konkursowe na stanowisko Dyrektora sklada si¢ z nastgpujacych
etapow:
1) Ogloszenie konkursu,
2) Przyjmowanie ofert,
3) Ocena formalna zlozonych ofert,
4) Sporzadzenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne,
5) Rozmowa kwalifikacyjna,
6) Informacja o wynikach konkursu.
2. Z przeprowadzonego postepowania konkursowego sporzadza si¢ protokot.

Ogloszenie konkursu

§ 3

Konkurs na stanowisko Dyrektora oglasza Starosta.

2. Ogloszenie o konkursie na stanowisko Dyrektora zawiera:

1) nazwe i adres jednostki, do ktorej przeprowadzony jest konkurs,

2) okre$lenie stanowiska,

3) wymagania niezbedne i dodatkowe kandydata, w tym znajomos$¢ przepisow
ustaw,

4) zakres podstawowych zadan na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na stanowisku,

6) informacje o wskazniku zatrudnienia 0sob niepeinosprawnych w urzedzie,

7) wskazanie wymaganych od kandydata dokumentow,

8) termin i miejsce skladania dokumentow,

9) inne informacje.
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3. Ogloszenie o konkursie podlega wywieszeniu na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Szydlowcu, zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publiczne) Starostwa
Powiatowego w Szydiowcu i na stronach internetowych Powiatu Szydlowieckiego oraz
Powiatowego Urzedu Pracy w Szydlowcu.

Komisja Konkursowa

§ 4
1. Postepowanic konkursowe przeprowadza Komisja powotana odr¢bnym zarzadzeniem
Starosty.
2. Komisja rozpoczyna pracg z dniem powolania, a konczy w momencie wylonienia
kandydata.

3. Do zadan Komisji konkursowej nalezy w szczegolnosci:
1) otwarcie nadestanych ofert,
2) ocena formalna zlozonych ofert (zalacznik nr 1 do protokotu),
3) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

4. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, ktory organizuje prac¢ Komisji i przewodniczy
jej obradom.

5. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnoSci:

1) ustalenie miejsca oraz terminu posiedzen Komisji Konkursowej,

2) stwierdzenie czy koperty zawierajace oferty kandydatow sa w stanie
nienaruszonym,

3) otwarcie kopert zawierajacych oferty.

6. Do zadan Zastepcy Przewodniczacego nalezy zastgpowanie przewodniczacego,
w przypadku jego nieobecnos$ci, a w innym razie zadania Cztonka Komisji.

7. Do zadan Przewodniczacego, jego Zastgpcy i1 Czlonka Komisji nalezy udzial w pracach
komisji konkursowej, glosowanie, zadawanie pytan kandydatom i1 podpisanie protokotu
oraz:

1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z konkursem,

2) informowanie kandydatow o efektach oceny formalnej ofert,

3) informowanie kandydatow o terminic 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej,

4) sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego post¢gpowania konkursowego.

8. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora pozostaje wobec ktorego$
z kandydatow w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa lub przysposobienia lub
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci. W takim przypadku czlonek Komisji zobowigzany jest
niezwlocznie, po uzyskaniu wiedzy na temat kandydatow, zlozy¢ pisemne oSwiadczenie
o wylaczenie go z pracy Komisji.

9. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej polowa
Czlonkow Komisji, w tym Przewodniczacy Komisji lub Zastgpca.

10. Starosta zastrzega sobie — na kazdym etapie postgpowania konkursowego mozliwosc
uczestniczenia w posiedzeniach Komisji, prawo do wgladu w dokumentacje, oraz
zadawania pytan kandydatom.

Postepowanie konkursowe

§ 5

1. Komisja Konkursowa rozpoczyna postgpowanie od sprawdzenia terminowosci
wplywu ofert, stanu kopert (czy nie zostaly otwarte lub uszkodzone), ich zawartosci
oraz sprawdzenia dokumentow pod katem spefnienia przez kandydata wymagan
formalnych wskazanych w ogloszeniu o konkursie.
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Oferty nie zlozone w terminie, nie zawicrajagce wszystkich wymaganych
dokumentow lub dokumenty nieckompletne oraz oferty kandydatow niespelniajacych
wymagan podlegaja odrzuceniu.

Komisja Konkursowa dokonuje oceny formalnej poprzez analiz¢ zlozonych

dokumentéw poréwnujac je z wymaganiami zapisanymi w ogloszeniu.

Sporzadza sig listg kandydatow, ktorzy przeszli etap oceny formalne;.

Komisja wyznacza termin i miejsce przeprowadzenia drugiego etapu konkursu,

kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie

lub e-mailem.

Niestawienie si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu na drugi etap postgpowania

konkursowego jest rownoznaczne z rezygnacja kandydata z udzialu w konkursie,

W kolejnym etapie, z kandydatami, ktorzy speinili wymagania formalne, Komisja

przeprowadza rozmowg kwalifikacyjna polegajaca na:

1) ocenie merytorycznej kandydatow  pozwalajacej ustalic  wiedzg,
predyspozycje 1 umigj¢tnosci  kandydata gwarantujgce  prawidiowe
wykonywanie zadan i obowiazkow na stanowisku, poprzez zadawanie pytan
przez cztonkow komisji,

2) czlonkowie Komisji zadaja pytania z zakresu znajomosci ustaw podanych
w ogloszeniu oraz przedlozonej koncepcji funkcjonowania powiatowego
Urzedu Pracy w Szydlowcu,

3) przewodniczacy konkursu ma prawo uchyli¢c pytanie nie bgdace
przedmiotem konkursu,

4) zestaw pytan dotyczgcy znajomosci przepisow podanych w ogloszeniu
bedzie jednakowy dla wszystkich kandydatéw i podlega ochronie przed
ujawnieniem,

5) na udzielenie odpowiedzi ustnej kandydatowi przystuguje 30 minut,

6) kazdy z czionkow Komisji moze zada¢ nie wigcej niz 3 pytania,

7) kazdy z czlonkoéw komisji ocenia kandydata w trzech obszarach, tj. za
autoprezentacje, koncepcj¢ funkcjonowania i rozwoju Powiatowego Urzedu
Pracy w Szydlowcu, wiedz¢ merytoryczng — w skali od 1 do 5 pkt, za kazde
kryterium oceny,

8) po zakonczonej odpowiedzi ustnej przez kandydata, kazdy czionek Komisji
dokonuje oceny punktowej, w sposob tajny, na karcie oceny uczestnika
konkursu. Karta oceny uczestnika konkursu stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu,

9) po zakonczeniu rozmowy ze wszystkimi kandydatami, Komisja zliczy {aczna
ilo§¢ punktow uzyskanych przez poszczegolnych kandydatow (zbiorcza
karta wynikow stanowi zalacznik Nr 2 do protokotu,

10) konkurs wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwigksza liczb¢ punktow.

8. Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego sporzadza si¢ protokol
(wzor — zalacznik nr 1 do Regulaminu), ktory podpisuja cztonkowie Komisji,
bioracy udzial w jej pracach.

9. Po zakonczeniu postepowania konkursowego Komisja przekaze Staroscie
kompletng dokumentacje¢ dotyczaca konkursu.

10. Na podstawie protokotu Starosta podejmuje decyzj¢ o powolaniu kandydata,
ktory wygral konkurs iuzyskal najwigksza liczb¢ punktow lub niepowotlaniu
zadnego z kandydatow, w przypadku uznania, ze Zzaden z kandydatow nie
spelnia tych wymagan.

11. Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na tablicy informacyjne;j
Starostwa Powiatowego w Szydlowcu oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej 1 na stronach internetowych Starostwa Powiatowego
w Szydlowcu i Powiatowego Urzedu Pracy w Szydlowcu przez okres co
najmniej 3 miesiecy. Informacja o wynikach naboru stanowi zalgcznik Nr 3 do
regulaminu.




12. Informacja o wyniku konkursu bgdzie zawiera¢: nazwe 1 adres jednostki,
okredlenie stanowiska, imie i nazwisko wybranego kandydata, jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego oraz uzasadnienie dokonanego
wyboru, a w przypadku niewylonienia kandydata zostanie sporzadzona
informacja o nierozstrzygnigciu konkursu wraz z uzasadnieniem.

13. W przypadku gdy nie wplynie zadna oferta albo w wyniku przeprowadzone]
procedury nie zostanie wyloniony kandydat do zatrudniema lub wskazana przez
Komisje kandydatura nie zostanie zatwierdzona przez Staroste, konkurs zostanie
zakoficzony, a nastgpnie rozpisany nowy konkurs.

Postanowienia koncowe

§ 6

Dokumenty kandydata, ktéry zostal wytoniony w drodze konkursu, dolacza si¢ do jego akt

osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow, mogg by¢ odebrane w terminie jednego miesigca od
daty opublikowania informacji o wyniku naboru. Dokumenty nieodebrane zostang
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Zatgcznik nr |
do Regulaminu konkursu
na stanowisko Dyrektora

Powiatowego Urzgdu Pracy w Szydlowcu

PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO DYREKTORA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SZYDLOWCU

I. Komisja konkursowa, powolana Zarzadzeniem Nr 72/2024 Starosty Szydlowieckiego
zdnia 11 grudnia 2024 r. w sprawie powolania komisji konkursowej w skladzie:

1) Anita Golosz — Przewodniczaca Komisji,
2) Teresa Milczarska - Zastgpca Przewodniczace),
3) Marzena Janowska — Czlonek Komisji,
4) Pawel Gorlicki — Czlonek Komisji,
5) Anna Brzostowska — Czlonek Komisji.
fia posiedzeniu W AnIl o ououe ssvasmviviie Komisja stwierdza co nastgpuje:

1) zgodnie z ogloszeniem konkursu na ww. stanowisko wplynely nast¢pujace oferty:

‘ 2) wymagania formalne spelnito ...... kandydatow, nie speinito ......... kandydatow
(karta oceny ofertnr ...... stanowi zalgcznik nr 1 do protokotu),
3) Komisja ustalila termin rozmowy kwalifikacyjnej na dzien ..........r. 0 godz. ......
‘ na posiedzeniu wdniu ...l Komisja przeprowadzila rozmowg kwalifikacyjna:
1) do rozmowy kwalifikacyjnej przystapilo ....... kandydatow,
2) poszczegdlni kandydaci otrzymali nastgpujaca liczbg punktow......... (zbiorcza

karta wynikow stanowi zalacznik nr 2 do protokotu).

Zastosowano nastepujace metody naboru:

2. Komisja konkursowa na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Szydlowcu
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Uzasadnienie wyboru:

Zatwierdzil dnia:

Podpisy cztonkow Komisji:



KARTA OCENY OFERTY NR ..........

Zalacznik nr 1

do protokotu

na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Szydlowcu

Lp.

WYMOGI KONIECZNE
(wykaz zalacznikéw wymaganych w ogloszeniu):

Czy oferta spelnia
kryterium:
(czy zalaczono zalacznik)
TAK NIE

CV z opisem przebiegu pracy zawodowe]

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy

nat ol Lo

kserokopia dokumentow potwierdzajacych 3-letni staz pracy
w publicznych stuzbach zatrudnienia lub S-letni staz pracy
w innych instytucjach rynku pracy, w tym dokumentow
potwierdzajacych staz pracy na stanowisku kierowniczym
urzedniczym, np. kopie $wiadectw pracy, urzgdowych
zaswiadczen

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz
posiadane kwalifikacje 1 umiej¢tnosci

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

o$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych oraz
o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

o$wiadczenie ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci  za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

o$wiadczenie ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

11.

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym
urzedniczym

12.

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacyjnych (klauzula informacyjna)

13.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢
(po$wiadczona za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata)
jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych

koncepcja funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy
w Szydlowcu




Zatacznik nr 2 do Protokotu
Konkursu na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy

w Szydtowcu

Zbiorcza karta wynikéw na stanowisko

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szydlowcu

Podpisy czlonkow Komisji Konkursowej:




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Konkursu na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy

w Szydtowcu

Karta oceny uczestnika konkursu na stanowisko

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szydlowcu

(podpis cztonka komisji konkursowej)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Konkursu na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy

w Szydlowcu

STAROSTA SZYDLOWIECKI

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SZYDLOWCU

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/a wybrany/a kandydat/ka

(1mig 1 nazwisko) (miejsce zamieszkania)

nie zostal/a/ wybrany/a/ kandydat/ka

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)




