Zarzadzenie Nr 74/2016
Starosty Sokélskiego

7 dnia 1 wrzesnia 2016 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na kandydata na stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Sokdélce i powolania Komisji konkursowej
do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na kandydata na stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélee

Na podstawie art. 9 ust. 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2001 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 645) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902) w zwiazku z § 8
ust 2 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokolce, stanowiacego
zalacznik do uchwaty Nr 104/2015 Zarzadu Powiatu Sokdlskiego z dnia 6 listopada 2015 .
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokdice,
zmienionego uchwatg Nr 177/2016 Zarzadu Powiatu Sokolskiego z dnia 30 czerwca 2016 r.
w sprawic zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokétce oraz
uchwata Nr 211/2016 Zarzadu Powiatu Sokolskiego z dnia 29 sierpnia w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokdlce, zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
1. Oglasza si¢ konkurs na kandydata na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokotce. .
2. Tre$é ogloszenia stanowi zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.
3. Ogloszenie o konkursie zostanie zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz wywieszone na tablicy ogloszefi Starostwa Powiatowego
w Sokélce.

§ 2.
1. Powoluje sie¢ Komisje konkursowg, do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na

kandydata na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Sokélee
w nastepujacym sktadzie:

1) Piotr Reéko — Starosta Sok6lski — Przewodniczacy Komisji Konkursowej,

2) Alicja Rysiejko — Cztonek Zarzadu Powiatu — Czlonek Komisji Konkursowej,

3) Krzysztof Szczebiot - Cztonek Zarzadu Powiatu — Czlonek Komisji Konkursowej,

4) Katarzyna Nowak — Sekretarz Powiatu — Cztonek Komisji Konkursowej,

5) Adam Juchnik — Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym

w Sokotce — Cztonek Komisji Konkursowe;j,

2. Komisja, o ktérej mowa w ust.1, przeprowadzi postgpowanie konkursowe na podstawie
Regulaminu konkursu, stanowiacego zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia.

§3.
Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania.

AWNY

An odlewski
!



STAROSTA SOKOLSKI

ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8, 16-100 Sokélka

tel. 85 711 08 76, fax 85 711 20 08
starosta @ sokolka-powiat.pl, www.sokolka-powiat.pl

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 74/2016

Starosty Sokélskiego z dnia 1 wrzesnia 2016 r. w sprawie

ogloszenia konkursu na kandydata na stanowisko

Dyreldora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolee

i powotania Komisji konkursowej do przeprowadzenia postgpowania
konkursowego na kandydata na stanowisko

Dyrekiora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélee

OR-VII. 2111.1.2016

Starosta Sokolski

oglasza konkurs
na kandydata na stanowisko

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W SOKOLCE
ul. Kryfiska 40, 16-100 Sokotka

L

L.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku.

2. Kandydaci powinni spelnia¢ nastgpujace wymagania konieczne:

1) wyksztalcenie wyzsze;
2) co najmniej 3-letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia lub co najmniej
5- letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy;

- 3) posiadanic obywatelstwa polskiego albo bycie obywatelem Unii Europejskiej

lub innego panstwa, ktéoremu na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

5) korzystanie z pelni praw publicznych;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w ogloszeniu;

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) niekaralno$é karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

9} nieposzlakowana opinia;



IL.

IIL.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

WYMAGANIA DODATKOWE

Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

Preferowani bgda kandydaci, ktérzy spetniaja nastepujace wymagania dodatkowe:

1) maja do$wiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym;
2) posiadaja wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, kierunkowe: prawo, administracja, ekonomia;
3) posiadaja wiedze na temat zadan realizowanych przez powiatowe urzedy pracy,
4) posiadajg umiejetnosé obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomos¢
srodowiska Windows;
5) wykazuja si¢ bardzo dobrg znajomoscia przepiséw prawa:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 1. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2016 1. , poz. 645);
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885);
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepeinosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721);
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych ( Dz. U. z 2015 r., poz. 581);
e) ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz. U. z 2016 1., poz. 963);
f) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 1.
Nr 43, poz. 225);
g) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 1.
poz. 814), _
h) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902),
i) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
72015 r. poz. 2135),
j) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2016 1. poz. 23),
k) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502)
6) wykazujg sie znajomoscia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokdlce oraz Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce;

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Kierowanie Powiatowym Urzedem Pracy w Sokolce i reprezentowanie go na zewnatrz.
Realizacja zadah okre§lonych w art. 9 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

Podejmowanie decyzji w ramach otrzymanego upowaznienia od Starosty Sokolskiego.
Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizowanie pracy Powiatowego
Urzedu Pracy w Sokolce.

Planowanic i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob  Niepelnosprawnych, Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego i innych $rodkéw unijnych oraz Srodkami
z rezerwy celowej.

Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotee.



7

8)
)

Realizowanie zadan pracodawcy wobec pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokolce, okreslonych przepisami prawa pracy.

Wspdlpraca z organami samorzadéw lokalnych.

Inicjowanie programéw specjalnych.

10) Realizowanie wytycznych Zarzadu Powiatu w zakresie polityki rynku pracy.

IV. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1.

Liczba i wymiar etatu: 1 (jeden) pelny etat.
Obowiazuje 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo (norma czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjety okresie rozliczeniowym).

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Sokélee, ul. Krynska 40,
16-100 Sokotka.

. Charakter pracy: praca umystowa, praca administracyjno — biurowa przy komputerze, w

wiekszosci siedzaca, wyjazdy okazjonalne.

Wynagrodzenie: ustalane na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca-
2009 r. w sprawiec wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz, U. z 2014 r. poz.
1786).

V. INFORMACJA, CZY W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE, UPUBLICZNIENIA

OGLOSZENIA WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W
JEDNOSTCE, W ROZUMIENIU PRZEPISOW O REHABILITACJI ZAWODOWE] 1
SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIANIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH, WYNOSI
CO NAJMNIE] 6%

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sokélce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (Dz. U. 22011 1. Nr 127,
poz. 721 z pézn. zm.) w_sierpniu 2016 r. byl wyzszy niz 6 %.

7 tego wzgledu, zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) — w ogloszonym postgpowaniu konkursowym
osobom niepelnosprawnym nie przysluguje pierwszenstwo w zatrudnieniu.

VL.

1.

WSKAZANIE WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Kandydat jest obowigzany zlozy¢ nastgpujace dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4y o$wiadczenie kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) pelej zdolnosci do czynnosci prawnych,
¢) korzystaniu z peini praw publicznych,
d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,
e) nickaralnoéci za przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
f) oswiadczenie o tym, Zze kandydat nic byl karany zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o kiérych mowa



w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168),
g) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
5) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb postepowania konkursowego zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182),
6) oswiadczenie kandydata o spelnieniu badZ niespelnieniu okreslonych w ogloszeniu
o konkursie doedatkowych wymagaf zwigzanych z wolnym stanowiskiem;
7) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie wyzsze;
8) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
okreslony w pkt 1.2.2 ogloszenia o naborze;
9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodeiach.

2. Kandydat nieposiadajacy obywatelstwa polskiego jest obowigzany zlozy¢ dodatkowo
dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, na zasadach okreslonych
w przepisach o stuzbie cywilnej.

3. Kandydat sklada wszystkie dokumenty wylacznie w formie papierowej. Nie podlegaja
ocenic formalnej dokumenty zlozone droga elektroniczng, niezaleznie od
podpisania ich podpisem kwalifikowanym oraz dokumenty zlozone w formie
elektronicznej, niezaleznie od formatu i nosnika, na jakim zostaly utrwalone.

4, Dokumenty, o ktérych mowa wyzej w pkt VI.1.1-6 musza by¢ wlasnorgcznie podpisane
przez kandydata. Nalezy je opatrzy¢ tzw. podpisem czytelnym (peine imig i nazwisko).

5. Skladane kserokopie dokumentéw musza byé czytelne. Kandydat parafuje je
wlasnorecznie (tzw. podpis skrocony) na kazdej stronie.

6. Dokumenty sktada sie¢ w zamknigte] kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz adresem do korespondencji z dopiskiem:

Oferta - konkurs na kandydata na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokdlce”.

VIL. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW
1. Oferte nalezy:

1) zlozyé osobiscie — w Punkcie Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Sokolce,
stanowisko nr 1 (parter Starostwa), ul. Marsz. Jézefa Pilsudskiego 8, 16 — 100 Sokoéltka
—lub

2) przestaé lub doreczyé na adres Starostwa Powiatowego w Sokétee, ul. Marsz. Jozefa
Pitsudskicgo 8, 16 — 100 Sokotka. '

2. Termin skladania dokumentéw uplywa w dniu 12 wrze$nia 2016 r. {poniedzialek),
o godz. 15.00.

3. Nie uwaza sie za zachowany termin nadamia dokumentéw, w terminie okreslonym
w ogloszeniu, u operatora pocztowego lub innego podmiotu, ktéremu kandydat zlecit
doreczenie oferty. Decyduje data i godzina wptywu oferty do Punktu Obstugi Klienta,
stanowisko nr 1.

4. Termin sktadania dokumentéw ma charakter zawity — termin jest nieprzywracalny.



Oferty, ktore wptyng do Punktu Obstugi Klienta, stanowisko nr 1 Starostwa Powiatowego
w Sokélce po terminie, sa zwracane lub odsytane bez otwierania. Nie podlegaja one ocenie
formalnej, akandydat, ktéry je =zlozyl, nie jest dopuszczony do postgpowania
konkursowego.

VIII. SKROCONY OPIS OCENY FORMALNE]J OFERT I KANDYDATOW

Formalnej oceny ofert oraz oceny spehienia przez kandydata wymagan formalnych
dokona Komisja konkursowa, powolana zarzadzeniem Nr 74/2016Starosty Sokélskiego
z dnia 1 wrzesnia 2016 r. w sprawie ogloszenia konkursu na kandydata na stanowisko

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce i powotania Komisji konkursowej do

przeprowadzenia postgpowania konkursowego na kandydata na stanowisko Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce.

Oferta spetnia warunki formalne, jesli nie ma brakow formalnych:

1) jest opakowana i opisana w sposob okredlony w pkt VI. 6 ogloszenia; jest kompletna -
zawiera komplet dokumentéw wymaganych przez ustawg o pracownikach
samorzadowych, oraz wskazanych w pkt VI.1 - V1.2 ogloszenia ¢ naborze;

2) wszystkie zlozone dokumenty sg podpisane, kserokopie s czytelne i parafowane
w sposob okreslony w Regulaminie konkursu na kandydata na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokoéfce.

3. Wyklucza sie¢ mozliwo$¢ usunigeia brakéw formalnych oferty po uplywie terminu
sktadania ofert, okre$lonego w ogloszeniu o naborze.

4. Kandydat spelnia wymagania formalne, jezeli ze ztozonych przez niego dokumentow
wynika, ze spetnia wszystkie wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku,
o ktérym mowa w pkt I ogloszenia o naborze.

5. Komisja konkursowa konczy oceng formalng ustaleniem listy kandydatow, ktorzy ztozyli
oferty spelniajace warunki formalne i ktérzy spetniaja wymagania formalne. Liste
sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym. Zawiera ona imiona i nazwiska kandydatéw oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

6. Do kolejnego ctapu postgpowania konkursowego dopuszcza si¢ wylacznie kandydatow
z listy kandydatow, ktorzy ztozyli oferty spelniajace warunki formalne i ktérzy spetniaja
wymagania formalne.

7. Lista kandydatow, ktorzy zlozyli oferty spelmiajace warunki formalne i ktérzy spetniaja
wymagania formalne, zostanie opublikowana niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Sokélce wraz z informacjq o terminie, godzinie
i miejscu posiedzenia komisji konkursowej, na kt6rym przeprowadzona zostanie ocena
merytoryczna kandydatéw z listy. Posiedzenie to moze si¢ odby¢ najwczeéniej w dniu
nastepnym po dniu publikacji listy.

8. Kandydatéw z listy nie zawiadamia si¢ indywidualnie o terminie, godzinie i miejscu
posiedzenia komisji konkursowej, na ktérym przeprowadzona zostanie ich ocena
merytoryczna.

9. Brak ofert spetniajacych warunki formalne lub brak kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne oznacza nierozstrzygniecie konkursu na wolne stanowisko.

10. Szczegdtowe zasady oceny formalnej ofert i kandydatéw okresla Regulamin konkursu na
kandydata na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotee.



IX. SKROCONY OPIS OCENY MERYTORYCZNE]J KANDYDATOW

1. Najlepszych kandydatéw mna stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokélce Komisja Konkursowa wyloni na podstawie przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Rozmowa kwalifikacyjna polega na udzieleniu przez kandydata otwartych odpowiedzi na
3 pytania sprawdzajace wiedzg i umiejgtnosci praktyczne niezbedne do wykonywania
obowiazkéw na danym stanowisku, w szezegolnosci w zakresie:

1) znajomosci przepisdOw prawa;

2) znajomosci praktyki wykonywania zadan realizowanych na stanowisku Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Sokétce;

3) wiedzy i umiejetnosci praktycznych w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,
weryfikujace o$wiadczenie kandydata o spetnieniu wymagan dodatkowych zwigzanych
z wolnym stanowiskiem, okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

3. Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone sq z kandydatami z listy sporzadzonej wedtug
kolejnosei alfabetyczne;j.

4. Kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania,

5. Za prawidlows odpowiedz kandydat otrzymuje punkty, w skali od 0 do 3:
1) 3 pkt — jesli kandydat w pelni odpowiada oczekiwaniom,
2) 2 pkt — jesli kandydat speinia oczekiwania w stopniu wystarczajacym,
3) 1 pkt —jesli kandydat spelnia oczekiwania w stopniu minimalnym,
4y 0 pkt — jesli kandydat nie odpowiada oczekiwaniom.

6. Warunkiem ewentualnego zatrudnienia jest uzyskanie przez kandydata ponad 60 %
punktéw mozliwych do uzyskania.

7. Szezegdtowe zasady oceny merytorycznej kandydatéw okresla Regulamin konkursu na
kandydata na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokoice.

X. SKROCONY OPIS WYBORU NAJLEPSZYCH KANDYDATOW DO
ZATRUDNIENIA

1. Komisja konkursowa wyloni nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow do
zatrudnienia:

1) spehiajacych wszystkie wymagania niezbgdne do zatrudnienia na stanowisku, o
ktérych mowa w pkt I ogloszenia o naborze;

2) spelniajacych w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe zwigzane ze
stanowiskiem, o ktérych mowa w pkt IT ogloszenia o naborze;

3) ktérzy sposréd kandydatow, ktorzy z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskali ponad 60 %
punktéw mozliwych do uzyskania uzyskali najwigksza liczb¢ punktow, ,

4) posiadajacych oczekiwane umiejetnodei, predyspozycje i cechy osobowosciowe.

2. Sposréd ww. kandydatéw Komisja konkursowa zaproponuje kandydata do zatrudnienia.

3. Szczegdlowe zasady wyboru najlepszych kandydatéw do zatrudnienia okresla Regulamin
konkursu na kandydata na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Sokokce.



XI. PUBLIKACJAINFORMACJI O NABORZE

Informacja o naborze, zawierajaca clementy wymienione w art. 15 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1. poz.902) zostanie
niezwlocznie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Sokétce.

XIL. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI ZLOZONYMI PRZEZ KANDYDATOW

1.

2.

Dokumenty osoby wytonionej w drodze konkursu i powolanej na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokodlee beda dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty o0s6b, ktére nie spelily niezbednych wymagan formalnych, nie
zakwalifikowaly sie do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego i ktérych dane
osobowe nie zostaly umieszczone w protokotach z konkursu na kandydata na stanowisko
dyrektora podlegaja zniszczeniu po uptywie 30 dni od dnia ogloszenia informacji
o wynikach konkursu. Zniszczenie stwierdzi komisja likwidacyjna powolana na
podstawie zarzadzenia Starosty.

Dokumenty pozostaltych kandydatéw zostang dotaczone do dokumentacji z prac komisji
konkursowej.




Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 74/2016

Starosty Sokdlskiego z dnia 1 wrzednia 2016 r. w sprawie

optoszenia kenkursu na kandydata na stanowisko

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolee

i powotania Komisji konkursowej do przeprowadzenia postgpowania
konkursowego na kandydata na stanowisko

Dyrekiora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotee

REGULAMIN KONKURSU
NA KANDYDATA NA STANOWISKO
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 1.
Regulamin konkursu na kandydata na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokélce, okredla tryb i zasady prowadzenia konkursu na kandydata na stanowisko
dyrektora, oraz okresla tryb pracy Komisji Konkursowe;.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Starostwic — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Sokolce;

2) Staros$cie — rozumie sie przez to Starostg Sokdlskiego;

3) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Sokoéice;

4) Komisji Konkursowej — rozumie przez to Komisj¢ Konkursowg powotang zarzadzeniem
Starosty Sokélskiego do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na kandydata na
stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokdlce;

5) Regulaminie — rozumie si¢ przez to regulamin konkursu na kandydata na stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokdlee;

6) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2016 1. poz. 902).

§3.

Postepowanie konkursowe sklada sig z trzech etapow:
1) ogloszenie konkursu;
2} ocena:

a) formalna ocena ofert zlozonych przez kandydatéw oraz spetienia przez kandydatéw

wymagan niezbednych do zatrudnienia na danym stanowisku;

b) ocena merytoryczna wylaniajaca najlepszego kandydata do zatrudnienia;

3) podanie wynikéw naboru do publicznej wiadomosci.

§ 4.
1. Konkurs na kandydata na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy oglasza
Starosta.
2. Ogloszenie o konkursie publikuje sig w sposéb okreslony w art. 13 ust. 1 ustawy.
3. Ogloszenie o konkursie zawiera w szczegdlnodci:
1) nazwe i adres jednostki, do ktdrej ma by¢ przeprowadzony nabor;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenic wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;



5) informacje o warunkach pracy na stanowisku;

6) informacje ¢zy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokument6w;

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdw;

4. Wymagania, ktérych mowa w ust. 3 pkt 3, okre$la si¢ w sposob nastgpujacy:

2

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podj¢eia pracy na danym
stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

5. Termin skladania dokumentéw na konkurs nie moze byé krotszy niz 10 dni liczac od

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

§ 5.
Postgpowanie konkursowe przeprowadza komisja konkursowa powotana zarzadzeniem
Starosty, ktéry wskaze sklad osobowy komisji oraz funkcje petnione przez poszczegolne
0soby.
Komisja konkursowa sktada si¢ z 5 czlonkéw, w tym Przewodniczacy.
Pracami komisji konkursowej kieruje przewodniczacy, ktéry organizuje prace komisji
i przewodniczy jej obradom.
W sktad komisji konkursowej nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem
kandydata lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo
pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
watpliwoéci co do bezstronnodci postgpowania konkursowego. Nie budzi watpliwosci co
do bezstronnodci postgpowania konkursowego udzial w pracach komisji konkursowe;j
czlonka pozostajacego z kandydatem w stosunku stuzbowym.
Po otwarciu ofert i ujawnieniu danych osobowych kandydatéw bioracych udziat
w postepowaniu konkursowym, czlonkowie komisji konkursowej skiadaja pisemne
o$wiadezenic o braku lub o wystgpieniu okolicznosei, o ktérych mowa w ustgpie
poprzednim.
Ztozenie oswiadczenia o wystgpieniu okolicznosei, o ktorych mowa w ust. 4 wylacza
czlonka z dalszych prac komisji. Jezeli wytaczeniu podlega Przewodniczacy, Starosta
w drodze zarzadzenia powotuje nowego Przewodniczacego sposrod czlonkow komisji
konkursowe;j.
Posiedzenie komisji konkursowej jest prawomocne, jedli bierze w nim udzial wigkszosé
czionkow.

§ 6.
Kandydat do zatrudnienia w postgpowaniu konkursowym jest obowigzany zlozy¢
nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) oswiadczenie kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) pelnej zdolnosci do czynnosécei prawnych,
¢) korzystaniu z petni praw publicznych,
d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢) nickaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
f) o$wiadczenie o tym, ze kandydat nic byt karany zakazem petnienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art.
31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168),
g) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).
Oswiadczenie kandydata o spelnieniu badZ niespelnieniu okreslonych w ogloszeniu
o konkursie dodatkowych wymagan zwigzanych z wolnym stanowiskiem;
Kserokopic dokumentéw (§wiadectw, dyploméw, zaswiadczen) potwierdzajacych
wyksztalcenie wyzsze.
Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacychwymagany
minimalny staz pracy na danym stanowisku.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje zawodowe kandydata, ktére
wedhig ustawy lub rozporzadzenia sa niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku.
W postepowaniu konkursowym na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w art.
11 ust. 2 ustawy, kandydat nieposiadajacy obywatelsiwa polskiego jest obowigzany
Zlozy¢ dodatkowo dokument potwierdzajacy znajomoét jezyka polskiego, na zasadach
okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2a
ustawy jest obowigzany dodatkowo zlozy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.
W ogloszeniu o konkursie kandydat moze zosta¢ zobowigzany do zlozenia kserokopii
dodatkowych dokumentéw, w szczegolnosei potwierdzajacych spetnienie dodatkowych
wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.
Kandydat sklada dokumenty wylacznie w formie papierowej. Nie podlegajg ocenie
formalnej dokumenty ztozone droga clektroniczna, niezaleznie od podpisania ich
podpisem kwalifikowanym oraz dokumenty zlozone w formie -elektronicznej,
niezaleznie od formatu i nosnika, na jakim zostaly utrwalone.
Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1- 3 musza by¢ wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata. Nalezy je opatrzy¢ tzw. podpisem czytelnym ( pelne imig i nazwisko).
Skladane kserokopic dokumeniéw musza byé czytelne. Kandydat parafuje je
whasnorecznym podpisem na kazdej stronie.
Dokumenty skiada si¢ w zamknigtej kopercie, z dopiskiem: Oferta — konkurs na
kandydata na stanowisko Dyrekiora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokdlce”,
okreglonym w ogloszeniu o naborze, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz
adresem do korespondencji.
Oferte sktada si¢ w Punkcie Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Sokoice,
stanowisko nr 1, parter Starostwa) lub przesyla lub dorgcza na adres Starostwa
(Starostwo Powiatowe w Sokofce, ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8, 16-100 Sokétka),
w terminie i w godzinach okre$lonych w ogloszeniu o naborze. Nie uwaza sig za
zachowany terminu nadania dokumentéw w terminie okrelonym w ogloszeniu u
operatora pocztowego lub innego podmiotu, kiéremu kandydat zlecit dorgezenie oferty.
Decyduje data i godzina wptywu oferty do Kancelarii Starostwa.
Termin sktadania dokumentéw ma charakter zawity (jest nieprzywracany). Oferty, ktdre
wplyna do Punktu Obslugi Klienta stanowisko nr 1, parter Starostwa po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze sa zwracane lub odsylane bez otwierania. Nie
podlegaja one ocenie formalnej, a kandydat, ktory je zlozyt nie jest dopuszezony do
postepowania konkursowego.



§ 7.

. Przewodniczacy komisji konkursowej zwotuje pierwsze posiedzenie komisji po uplywie

terminu sktadania ofert.

. Na pierwszym posiedzeniu komisja konkursowa dokonuje formalnej oceny ofert oraz

oceny spelnienia przez kandydata wymagan formalnych.

. Oferta spelnia warunki formalne, jesli nie ma brakow formalnych:

1) jest opakowana i opisana w sposob okreslony w § 6 ust. 13;

2) jest kompletna — zawiera komplet dokumentéw wymaganych przez ustawg,
Regulamin, wskazanych w ogloszeniu o konkursie;

3) wszystkie ztozone dokumenty sg podpisane, kserokopie sa czytelne i parafowane -
w sposdb okredlony w Regulaminie i ogloszeniu o konkursie.

. Wyklucza si¢ mozliwo$¢ usuniecia brakéw formalnych oferty po uplywie terminu

sktadania ofert, okreslonego w ogloszeniu o naborze.

. Kandydat spetnia wymagania formalne, jezeli ze zlozonych przez niego dokumentéw

wynika, ze spelnia wszystkie wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku.

. Komisja konkursowa koniczy oceng formalng ustaleniem listy kandydatow, ktérzy zlozyli

oferty spelniajace warunki formalne i ktérzy spelniajg wymagania formalne. Listg

sporzadza sie w porzadku alfabetycznym. Zawiera ona imiona i nazwiska kandydatéw

oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

. Do kolejnego etapu postepowania konkursowego dopuszcza si¢ wylacznie kandydatow

z listy, o ktérej mowa w ustgpie poprzednim. List¢ niezwlocznie publikuje si¢ w BIP-ie

Starostwa wraz z informacjg o terminie, godzinie i miejscu posiedzenia komisji

konkursowej, na ktérym zostanie przeprowadzona ocena merytoryczna.

. Kandydatéw z listy nie zawiadamia si¢ indywidualnie o terminie, godzinie 1 miejscu

posiedzenia komisji konkursowej, na ktérym przeprowadzona zostanie ich ocena

merytoryczna. Posiedzenie to moze si¢ odby¢ najwczesniej w dniu nastgpnym po dniu

publikacji listy.

. Brak ofert spelniajacych warunki formalne Iub brak kandydatéw spelniajacych

wymagania formalne oznacza nierozstrzygnigcie konkursu na wolne stanowisko.

§8.

Ocena merytoryczna kandydatéw na stanowisko Dyrekiora Powiatowego Urzedu Pracy

w Sokélce przeprowadzona zostanie na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Rozmowa kwalifikacyjna polega na udzieleniu przez kandydata otwartych odpowiedzi na

3 pytania sprawdzajace wiedz¢ i umiejgtnosci praktyczne niezbedne do wykonywania

obowiazkéw na danym stanowisku, w szczegdlnosci w zakresie:

1) znajomosci przepisow prawa,

2) znajomosei praktyki wykonywania zadan realizowanych na stanowisku Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokéice;

3) wiedzy i umiejetnosci praktycznych w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,
weryfikujace o$wiadczenie kandydata o spelnieniu  wymagan dodatkowych
zwigzanych z wolnym stanowiskiem, okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

. Komisja konkursowa przeprowadza rozmowg kwalifikacyjna, na podstawie wczesniej

przygotowanego zestawu pytan.

. Pytania sprawdzajace kandydatéw do zatrudnienia na stanowisku Dyrektora przygotowuje

Komisja Konkursowa.

. Tre$é pytan stanowi tajemnice stuzbowa,

. Kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, w kolejnosci wedtug listy, o ktérej mowa



w § 7 ust. 6.
7. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej w pomieszczeniu przebywa wylacznie kandydat
odpowiadajacy na pytania oraz cztonkowie komisji konkursowe;.
8. Zaprawidtowa odpowiedz kandydat otrzymuje punkty, w skali od 0 do 3:
1) 3 pkt - jesli kandydat w petni odpowiada oczekiwaniom,
2) 2 pkt - jesli kandydat spelnia oczekiwania w stopniu wystarczajacym,
3) 1 pkt - jesli kandydat spetnia oczekiwania w stopniu minimalnym,
4) 0 pkt —jesli kandydat nie odpowiada oczekiwaniom.
9. Warunkiem ewentualnego zatrudnienia jest uzyskanie przez kandydata ponad 60%
punktéw mozliwych do uzyskania:
1) jesli rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja trzyosobowa — co najmniej 17
punktéw z maksimum 27 punkiow.
2) jesli rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja czteroosobowa — co najmniej 22
punktéw z maksimum 36 punktow,
3) jesli rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja pigcioosobowa — ¢o najmniej 27
punktéw z maksimum 45 punktéw.

§9.

1. Komisja konkursowa wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow do
- zatrudnienia:
1) spetiajacych wszystkie wymagania niezbedne zwigzane z wolnym stanowiskiem;
2) spetniajacych w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe zwigzane z wolnym
stanowiskiem;
3) ktérzy uzyskali najwicksza liczbg punktow z rozmowy kwalifikacyjnej;
4) posiadajacy oczekiwane umiejetnosci, predyspozycje i cechy osobowosciowe.

2. Spehienie wymagan dodatkowych deklarowanych w oswiadczeniu kandydata, o kiérym
mowa w § 6 ust. 1 pkt 3, ocenia si¢ na podstawie ztozonych przez niego dokumentéw, o
ktérych mowa w § 6 ust. 9 oraz w sposéb wskazany w §8 ust, 2 pkt 3.

3. Po zakoficzenin postgpowania konkursowego komisja konkursowa proponuje kandydata
na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Sokolce.

§ 10.
Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego sporzadza si¢ protokdt, kiéry podpisuja
cztonkowie komisji konkursowej, bioracy udziat w jej pracach.

§12.

1. Po zakonczeniu postgpowania konkursowege komisja konkursowa przekazuje Staroscie
cala dokumentacje dotyczacg konkursu oraz przedstawi wytonionego kandydata.

2. Decyzjg¢ o powolaniu kandydata na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Sokdice podejmuje Starosta Sokdlski.

§ 13.

3. Informacje o wynikach konkursu upowszechnia si¢ niezwlocznie od dnia zakonczenia
procedury konkursu w BIP-ie (www.sp-sokolka.pbip.pl) Starostwa Powiatowego
w Sokélce oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Sokolce, ul. Marsz. J.
Pitsudskiego 8.

4. Informacja o wyniku konkursu bgdzie zawiera¢: nazwg i adres jednostki, okreslenie
stanowiska, imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.




1.

2.

§ 14.
Dokumenty osoby wylonionej w drodze konkursu i powotanej na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokétce beda dofaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty o0séb, ktérzy nie spemili niezbednych wymagai formalnych, nie
zakwalifikowali sie do drugiego ctapu postgpowania rekrutacyjnego i ktorych dane
osobowe nic zostaty umieszczone w protokotach z konkursu na kandydata na stanowisko
dyrektora podlegaja zniszczeniu po uplywie 30 dni od dnia ogloszenia informacji
o wynikach konkursu. Zniszczenie stwierdzi komisja likwidacyjna powotana na podstawie
zarzadzenia Starosty.
Dokumenty pozostatych kandydatéw zostana dotaczone do dokumentacji z prac komisji
konkursowej.




