Regulamin konkursu
na stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy

Postanowienie ogélne

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady przeprowadzenia konkursu na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy oraz zadania, organizacj¢ i tryb pracy Komisji
Konkursowej.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.
4

o

Starostwie- nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Trzebnicy.

Staro$cie- nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Trzebnickiego.

Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy.

Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Trzebnicy.

Komigji Konkursowej- nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Konkursowa powotlana
odrebnym zarzadzeniem przez Starost¢ na czas trwania postgpowania konkursowego
na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy.

Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin konkursu na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy.

Etapy konkursu

§3

Postepowanie konkursowe na stanowisko Dyrektora obejmuije:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ogloszenie konkursu,

powolanie Komisji Konkursowej,

przyjmowanie ofert,

wstepna ocen¢ kandydatow,

ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne,
rozmowg¢ kwalifikacyjna,

gltosowanie,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzenia konkursu,

powotania Dyrektora przez Starost¢ Trzebnickiego,

10) informacje o wynikach konkursu.



Ogloszenie konkursu na stanowisko Dyrektora

§4

Konkurs na stanowisko Dyrektora ogtasza Starosta.

§5

1. Ogloszenie o konkursie na stanowisko Dyrektora umieszcza sig:

1)

obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa,

2) fakultatywnie w prasie lokalnej.
2. Ogtoszenie o konkursie na stanowisko zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)

nazwg i adres Urzedu,

okreslenie wymagan niezbgdnych zgodnie z opisem tego stanowiska,
okreslenie wymagan dodatkowych,

wskazanie zakresu zadan podstawowych,

wykaz wymaganych dokumentow, okreslenie terminu i miejsca ich sktadania.

3. Termin do skladania dokumentoéw, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 5 nie moze by¢ krotszy niz 14

dni od dnia zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na tablicy
ogloszen Starostwa.

4. Wzér ogloszenia o konkursie stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

~w

Komisja Konkursowa

§6
Postgpowanie konkursowe przeprowadza komisja konkursowa, powotana zarzadzeniem
Starosty, ktory wskazuje w zarzadzeniu sklad osobowy komisji oraz funkcje petnione
przez poszczegdlne osoby.
Komisja sktada si¢ z 5 cztonkdéw w tym przewodniczacego, zastgpcy przewodniczacego
oraz sekretarza komisji.
W sktad Komisji Konkursowej nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktora przystapita
do konkursu.
Czlonek Komisji Konkursowej przed przystapieniem do pracy w Komisji sklada
oswiadczenie o okolicznosciach opisanych w ust. 3 . Wzo6r oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§7

1. Komisja Konkursowa rozpoczyna pracg z dniem powotania.
2. Komisja dziata do czasu wylonienia kandydata na stanowisko Dyrektora.
3. Kazdemu cztonkowi Komisji Konkursowej przystuguje jeden gtos.

§8

1. Prace Komisji sa prowadzone jezeli w jej posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 jej
cztonkow .



§9
Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:

1) otwarcie nadestanych ofert,

2) ocenaczy ztozone oferty spetniaja wymagania formalne i odrzucenie ofert nie
spetniajacych tych wymagan formalnych, oraz ofert kandydatéw niespelniajacych
wymagan,

3) przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami,

4) wylonienie kandydata na stanowisko Dyrektora.

§10
1. Pracami Komisji Konkursowej kieruje Przewodniczacy , ktory organizuje prac¢ Komisji
i przewodniczy jej obradom.
2. Do zadan Przewodniczacego Komisji Konkursowej nalezy w szczegodlnosci :
1) przewodniczenie posiedzeniu Komisji Konkursowej, ustalenie miejsca terminu posiedzen
komigji,
2) informowanie sktadu Komisji Konkursowej o ilosci dokumentow, ktore wplyngly
W wymaganym terminie,
3) stwierdzenie, ze sa one nienaruszone (zamknigte) i opieczetowane,
4) otwieranie kopert zawierajacych dokumenty zlozone przez kandydatow na posiedzeniu
Komigji Konkursowe;.
3. W razie nieobecnos$ci przewodniczacego jego kompetencje wykonuje zastepca
przewodniczacego

§11
Do zadan Sekretarza Komisji Konkursowej nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ogloszeniem i przeprowadzeniem konkursu na
stanowisko Dyrektora,
2) powiadamianie kandydatéw o dopuszczeniu lub odrzuceniu oferty oraz o terminie
i migjscu przeprowadzeniarozmoéow kwalifikacyjnych,
3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postgpowania konkursowego.

Postepowanie konkur sowe

§ 12

1. Komisja Konkursowa rozpoczyna postgpowanie konkursowe od sprawdzenia czy oferty
zostaly zlozone w terminie i czy zawieraja wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie
dokumenty, oraz czy z dokumentoéw tych wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane
w ogloszeniu.

2. Oferty zlozone przed ogloszeniem konkursu jak rowniez oferty zlozone po terminie
okreslonym w ogloszeniu oraz oferty nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentoéw
i oferty kandydatow niespetniajacych wymagan podlegaja odrzuceniu.

3. Kandydatoéw , ktorych oferty uleglty odrzuceniu powiadamia si¢ na pismie podajac przyczyng
odrzucenia oferty.
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§13
Komisja Konkursowa dokonuje wstgpnej oceny kandydatow na podstawie ofert, ktore nie
ulegly odrzuceniu.
Wstepna ocena kandydatoéw polega na analizie ztozonych dokumentow, ktérej celem jest
porownanie danych zawartych w ztozonych dokumentach z wymaganiami okre§lonymi
W ogtoszeniu o konkursie.

§ 14
Liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania okreslone w ogloszeniu o konkursie
nastanowisko Dyrektora publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j .
Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatoéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego, Lista kandydatow spetniajacych
wymagania stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Lista kandydatdw spetniajacych wymagania pozostaje w Biuletynie Informacji Publicznej
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow konkursu.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do konkursu, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem Dyrektora okreslonymi
W ogtoszeniu o konkursie.

§15
Z kandydatami, ktorych oferty nie zostaly odrzucone przeprowadza si¢ rozmowe
kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu rozmowy zawiadamia si¢ kandydata na pi$mie.
Zawiadomienie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej winno by¢ wystane na co najmniej 7 dni
przed terminem rozmowy, listem poleconym.

§ 16

Niestawienie si¢ w wyznaczonym terminie 1 miejscu na rozmowg kwalifikacyjng jest
rownoznaczne z rezygnacja kandydata z udziatu w konkursie.

1.

§17

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 obowiazkéw,

3) zbadanie obowiazkow i zakresu odpowiedzialnoSci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) zapoznanie si¢ z celami zawodowymi kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Konkursowa, ktéra przygotowuje zestaw

3 pytan, jednakowych dla kazdego kandydata.
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§18
Kandydata na Dyrektora Komisja wybiera w glosowaniu jawnym zwykta wigkszoscia
glosow.
Cztonkowi Komisji przystuguje 1 glos.
Osoby wchodzace w sklad Komisji Konkursowej glosuja poprzez podniesienie reki i
wpisanie na karcie do glosowania nazwiska wybranego kandydata . Wzoér karty do
glosowania stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
Gtlosowanie dokonywane jest na kartach do glosownia ostemplowanych pieczecia Starostwa
Powiatowego w Trzebnicy,
W przypadku uzyskania réwnej ilosci glosow przez dwoch lub wigksza ilo§¢ kandydatow,
ostatecznego wyboru dyrektora dokonuje Starosta.

§19
Konkurs wygrywa osoba, ktéra uzyskata najwieksza liczbe gtosow.
W przypadku uzyskania tej samej ilosci glosow przez dwoch lub wigcej kandydatow
przeprowadza si¢ drugie glosowanie w ktéorym biora udzial wylacznie kandydaci ktorzy
uzyskali t¢ sama liczbe glosow.
W przypadku, gdy w drugim glosowaniu nie zostanie wyloniony jeden kandydat wszyscy
kandydaci, ktorzy uzyskali t¢ sama najwicksza liczbe gloso6w sa kandydatami na stanowisko
dyrektora.
Ostatecznego wyboru kandydata na to stanowisko dokonuje Starosta, sposrod osob, o ktorych
mowaw ust. 3.

§20
Po zakonczeniu postgpowania konkursowego sporzadza si¢ protokédt, ktéory podpisuja
wszyscy cztonkowie komisji ,ktorzy brali udziat w jej pracach.
Protokét wraz z cata dokumentacja Przewodniczacy Komisji konkursowej przekazuje
Staroscie.

§ 21

Jezeli do konkursu nie przystapi zaden kandydat albo w wyniku przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej zaden z kandydatow nie uzyska wymaganej wickszosci gloséw, Starosta
powierza stanowisko Dyrektora wybranemu przez siebie kandydatowi.

§ 22

Informacj¢ o wynikach konkursu podaje si¢ do wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publiczne;j
W terminie co najmniej 14 dni od dnia powotania dyrektora.

Postanowienie koncowe

§23
Dokumenty zlozone przez kandydata, ktéory zostanie wylowiony w postgpowaniu
konkursowym zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda zwracane za pokwitowaniem przez Sekretarza
Komisji Konkursowej.



Zaltacznik Nr 2
Do regulaminu konkursu na stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzedy Pracy w Trzebnicy

Trzebnica, dnia.....cccceeevveeeviieeeiieieeeeeeens

OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POAPISANT(Q) 1oieirueriiiiieiiiiir ettt et e e e e s e e s s s s s b e bt e e eee et e e e ataeaaeesseassaa s bbnbb b bt baeaeeeeaeeeaaaaesens
imi¢ i nazwisko Przewodniczacego/Cztonka/Sekretarza Komisji Konkursowej*

niniejszym  o$wiadczam, ze nie jestem malzonkiem/malzonka, krewnym/krewna,
ani powinowatym/powinowata* do drugiego stopnia wlacznie o0sOb, ktoére przystapity
do konkursu na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy.

podpis Przewodniczacego /Cztonka/Sekretarza Komisji



Zatacznik Nr 3
Do Regulaminu konkursu na stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy

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

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej oceny na ww. stanowisko do nastgpnego etapu konkursu
zakwalifikowali si¢ kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imie i Nazwisko Miegjsce zamieszkania

data i podpis Przewodniczacego Komisji Konkursowej



Zaltacznik Nr 4

do Regulaminu Konkursu na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy

KARTA DO GLOSOWANIA

L.p.

Imi¢ i nazwisko

Postawié¢ znak X przy nazwisku wybranego kandydata

Przewodniczacy Komisji Konkursowe;



