Zakacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 38/20
Starosty Lubartowskiego
z dnia 9 czerwca 2020 r.

REGULAMIN KONKURSU NA WOLNE STANOWISKO DYREKTORA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBARTOWIE

Postanowienia ogdlne

§1.

Niniejszy Regulamin okresla zasady przeprowadzenia konkursu na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie oraz zadania, organizacje i tryb pracy Komisji
Konkursowe;.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Y
2)
3)
4)

5)

6)

7)

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

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lubartowskiego.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lubartowie.
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubartowie.

Komisji Konkursowej - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Staroste
Lubartowskiego w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie.

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

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Etapy konkursu

§3.

. Ustala si¢ nastepujace etapy konkursu:

1) ogtoszenie konkursu;

2) przyjmowanie ofert;

3) ocena formalna ztozonych ofert;

4) ogloszenie listy kandydatow spetniajagce wymagania formalne;

5) rozmowa kwalifikacyjna;

6) glosowanie;

7) informacja o wynikach konkursu.

Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego Komisja Konkursowa sporzadza
protokot.

Ogloszenie konkursu

§4.

Konkurs na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy oglasza Starosta.

§5.

Ogloszenie o konkursie umieszcza si¢ na tablicach ogloszen oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa.



2. Ogloszenie o konkursie zawiera w szczeg6lnosci:

1) nazwe i adres jednostki, do ktérej ma by¢ przeprowadzony konkurs;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie 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 danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3, okresla si¢ w sposob nastepujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;

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

4. Termin skladania dokumentéw na konkurs nie moze by¢ krotszy niz 14 dni liczac od dnia
zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Starostwa.

5. Konkurs przeprowadza si¢ takze w przypadku zgloszenia si¢ jednego kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne
§6.

1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw od zainteresowanych kandydatow.
2. Na niezbedne dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) uzasadnienie przystapienia do konkursu oraz koncepcja funkcjonowania i rozwoju
PUP, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,
2) zyciorys (curriculum vitae) i list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i wymagany staz pracy
( kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem );
5) kserokopie $wiadectw pracy i za$wiadczen (kserokopie potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
6) oswiadczenia kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b)niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
i umyslne przestepstwo skarbowe,
c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
d)stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie oraz o braku
przeciwwskazaf do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godziny
na dobe;

7) o$wiadczenia, o ktorych mowa w pkt 6 nalezy zlozy¢ zgodnie z formularzem
dotyczacym naboru zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publiczne;j;




8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE publ. Dz. Urz. UE L Nr 119 ( ogolne
_rozporzadzenie o ochronie danych),wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych we wszystkich dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeby aktualnej rekrutacji”;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem );

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest
obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

3. Komplet dokumentéw aplikacyjnych stanowig wszystkie dokumenty wymienione
w ogloszeniu o konkursie.

4. Dokumenty sktadane s3 w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Lubartowie,

ul. Stowackiego 8, lub przez operatora poczty publicznej. O zachowaniu terminu
wskazanego w ogloszeniu decyduje data faktycznego wptywu do urzedu.

5. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej, w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubartowie”.

Komisja konkursowa

§7.
Postepowanie konkursowe przeprowadza komisja konkursowa, powotana odrgbnym
zarzadzeniem Starosty, ktory wskazuje sktad osobowy komisji oraz funkcje peinione
przez poszczegolne osoby.
Komisja sktada si¢ z pigciu czlonkéw w tym przewodniczacego, wiceprzewodniczacego
oraz sekretarza komisji.
W skiad komisji wechodzi dwoch przedstawicieli oddelegowanych przez Powiatowa Rade
Rynku Pracy.
W sklad komisji konkursowej nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest malzonkiem
lub krewnym kandydata badz powinowatym do drugiego stopnia wiacznie.
Czlonek komisji konkursowej przed etapem o ktorym mowa w § 3 ust. 1 skiada
o$wiadczenie o okolicznos$ciach, o ktorych mowa w ust. 4.
Wzbr oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8.

Prace komisji konkursowej rozpoczynaja si¢ z dniem powolania, a koncza si¢
w momencie wylonienia kandydata.

§9.,

1. Posiedzenie komisji moze odby¢ sie¢ w obecnosci co najmniej 2/3 skladu cztonkoéw

2.

komisji.

Do zadan komisji konkursowej nalezy w szczegoélnosci:

1) otwarcie nadestanych ofert;

2) ocena formalna ztozonych ofert;

3) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami;



4) wylonienie kandydata.

§10.

. Pracami komisji konkursowej kieruje przewodniczacy, ktory organizuje prac¢ komisji

oraz przewodniczy obradom komisji.

. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalenie miejsca oraz terminu posiedzen;

2) stwierdzenie czy koperty zawierajace oferty sa w stanie nienaruszonym;

3) otwarcie kopert zawierajacych oferty.

. W razie nieobecnosci przewodniczacego pracami komisji kieruje wiceprzewodniczacy.

. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konkursem;

2) informowanie kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej;

3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postgpowania konkursowego.

Postepowanie konkursowe

§11.

. Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia terminowosci wplywu ofert,
zawartodci oraz sprawdzenia dokumentow pod katem spelnienia przez kandydata
wymagan wskazanych w ogloszeniu.
. Dokumenty aplikacyjne: zlozone po wyznaczonym terminie, nie zawierajgce kompletu
wymaganych dokumentéw oraz niespetniajgce wymagan zawartych w ogloszeniu
o konkursie podlegaja odrzuceniu.

§ 12.
. Komisja dokonuje oceny formalnej poprzez analiz¢ ztozonych dokumentow, poréwnujac
z wymaganiami przedstawionymi w ogloszeniu.
. Liste kandydatow, ktérzy przeszli etap oceny formalnej umieszcza si¢ na tablicy ogtoszen
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lubartowie.
. Lista kandydatéw o ktérych mowa w ust. 2 zawiera imi¢ i nazwisko kandydata oraz
miejsce zamieszkania, zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego. Wzor listy kandydatow
spelniajacych wymagania formalne stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§13.

. Z kandydatami, ktérzy spelnili wymagania formalne komisja przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjna.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej zostanie wyznaczony nie po6zniej niz w ciggu 7 dni od
daty opublikowania listy os6b spelniajacych wymagania formalne w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostanie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Starostwa. Sekretarz komisji
konkursowej informuje ponadto kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 14.

Nieobecnosé kandydata w wyznaczonym terminie i miejscu na rozmowie kwalifikacyjnej,
niezaleznie od jej przyczyn, jest rOwnoznaczna z rezygnacja kandydata z ubiegania sig
o stanowisko dyrektora.

§ 15.
1. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje:



1) autoprezentacje;

2) przedstawienie powoddw, dla ktérych kandydat przystgpit do konkursu;

3) przedstawienie przez kandydata koncepcji funkcjonowania 1 rozwoju
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie;

4)odpowiedzi na pytania cztonkéw komisji.

2. Podczas rozmowy oceniane sg w szczegdlnosci:

1) predyspozycje kandydata do pracy na stanowisku dyrektora w tym dodatkowe
uprawnienia 1 kwalifikacje jakie posiada kandydat, ktére majg znaczenie na
przedmiotowym stanowisku.

2) wiedza merytoryczna;

3) prezentacja kandydata.

§ 16.

1. Kandydata na dyrektora komisja wybiera w glosowaniu jawnym, zwykla wigkszoscig
glosow.

2. Czlonkowi komisji przystuguje 1 glos.

3. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pi¢ciu najlepszych kandydatow,
spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu speiniajgcych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawi Staroscie celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

4. Konkurs wygrywa kandydat ktory uzyskat najwyzsza liczbe glosow.

§17.

1. Z przebiegu postepowania konkursowego komisja sporzadza protokdt, ktory podpisuja
wszyscy cztonkowie, biorgcy udziat w pracy komisji. Wzoér protokotu stanowi zatgcznik
Nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Protokot wraz z cata dokumentacja przewodniczacy komisji przekazuje Staroscie.

§ 18.
Jezeli do konkursu nie przystapi zaden kandydat, lub w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej

zaden z kandydatéw nie uzyska wymaganej wigkszosci glosow, Starosta ponownie oglasza
konkurs.

§ 19.
Informacje o wynikach konkursu podaje si¢ do wiadomosci na tablicy ogloszen oraz
w Biuletynie Informacji Publicznych Starostwa. Wzor informacji o wynikach konkursu
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Postanowienia koncowe

§ 20.
1. Dokumenty kandydata, ktéry zostal wyloniony w drodze konkursu dotacza si¢ do akt
osobowych.
2. Dokumenty pozostatych kandydatow po zakonczeniu postgpowania konkursowego
sg zwracane kandydatom.




Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
konkursu na wolne stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Lubartowie

LUbattow;, ANia. . ossmess s 65 sonmsiams

OSWIADCZENIE

Ja NiZe] POAPISART wusmswesssemmmnsmmnsssersesmsmmsmsssass e s oswiadczam, ze nie jestem
malzonkiem/malzonkom, krewnym/krewna, powinowatg/powinowatym do drugiego stopnia
wlacznie, zadnej z 0sob ktore przystapity do konkursu na stanowisko Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubartowie.

(podpis)




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
konkursu na wolne stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Lubartowie

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE NA
STANOWISKO DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY LUBARTOWIE

W wyniku wstepnej oceny na w/w stanowisko do nastgpnego etapu postepowania
konkursowego zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci, ktorych oferty speiniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

wn AW N -

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu konkursu
na wolne stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie

PROTOKOL
Z POSTEPOWANIA PROWADZONEGO W SPRAWIE KONKURSU NA DYREKTORA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBARTOWIE

1) Przewodniczacy komisji ..
2) Wiceprzewodniczacy KOmisji — .....oiiiiiiiiii
3) Selaetaz komigli = =000 e es sk o s ssaiiee S
4) Czlonek komisji
5) Czlonek komisji e,

stwierdza co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia konkursu na Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubartowie oferty przestali nastepujacy kandydaci:

1) e

) sommens 1o s s e 4 5 cmmm— 0575 SRR § 5 § SRS

I s s ks ot o ook el aBTORE mereeyrs il

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej przystapito ....... kandydatow.
4. Poszczegdlni kandydaci otrzymali nastepujaca liczbe gltosow:

1) e,

B)
5. Komisja konkursowa na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie

rekomenduje:




6. Uzasadnienie wyboru:

Przewodniczacy KOMUSIL  ......ccwmmersessmommsns « 003 ki
Wiceprzewodniczacy Komisji  .......ooovviiiiiiiiiiiiian,
Sekretarz komisji
Cztonek komisji
Cztonek komisji



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu konkursu
na wolne stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie

INFORMACJA O WYNIKACH KONKURSU NA STANOWISKO DYREKTORA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBARTOWIE

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury konkursowej na w/w stanowisko
zostal wybrany Pan/Pani

(imig¢ i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby upowaznionej)




II.

II1.

IV.

VI

VIL

Zaltacznik Nr 5 do Regulaminu konkursu
na wolne stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie

OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LUBARTOWIE

INFORMACIJE OGOLNE
1. nazwa jednostki organizacyjnej

MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
URZEDU

1. stanowisko pracy bezposrednio nadzorujgce

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. wymagania niezbedne

WYPOSAZENIE STANOWISKA
1. sprzet informatyczny



VIII.  WARUNKIPRACY

(imig i nazwisko, stanowisko, data oraz podpis)




