Zatacznik

do Uchwaty Nr 178/555/2014
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 7 stycznia 2014 r.

REGULAMIN
NABORU NA STANOWISKO
DYREKTORA PLACOWKI OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZEJ
W DEBINKACH

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin niniejszy okresla zasady przeprowadzenia naboru na stanowisko Dyrektora
Placéwki Opiekuniczo — Wychowawczej w Debinkach oraz zadania, organizacje i tryb pracy
Komisji Rekrutacyjnej.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

—

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wyszkowskiego;

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

Placowce Opiekunczo - Wychowawezej — nalezy przez to rozumie¢ Placdwke Opiekuficzo
— Wychowawczg w Debinkach;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Placowki Opicekuficzo — Wychowawczej
w Debinkach;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na stanowisko Dyrektora
Placowki Opiekunczo — Wychowawczej w Debinkach;

Komisji Rekrutacyjnej — nalezy przez to rozumieé Komisj¢ Rekrutacyjng powolang
uchwalg przez Zarzad Powiatu Wyszkowskiego na czas trwania procedury naboru
na stanowisko Dyrektora Placowki Opiekuniczo — Wychowawczej w Debinkach. Komisja
Rekrutacyjna ulega samorozwiazaniu z chwilg przediozenia Zarzadowi protokotu
z przeprowadzonego naboru wraz z cata dokumentacjg.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na stanowisko Dyrektora

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na stanowisko Dyrektora podejmuje Zarzad.
Starosta organizuje nabor na stanowisko Dyrektora, zgodnie z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.
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Rozdziat 111
Komisja Rekrutacyjna

§ 4

Do przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko Dyrektora zostaje powolana przez
Zarzad Komisja Rekrutacyjna.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi 5 0sob, w tym Przewodniczacy i Sekretarz.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej nie moze wchodzi¢ malzonek oraz osoba pozostajaca
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia whacznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli osoby, ktéra przystapita
do naboru na stanowisko Dyrektora.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 3 sktadajg oswiadczenie, wedlug druku stanowiacego
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli okolicznoscei, o ktérych mowa w ust, 3 zostang ujawnione po powolaniu Komisji
Rekrutacyjnej Zarzad niezwlocznie dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji
Rekrutacyjnej. Czynnosci dokonane w poprzednim skladzie sa wazne.

§5

Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna prace z dniem powotlania.,

Komisja Rekrutacyjna dziala do czasu przediozenia  Zarzadowi  protokotu
z przeprowadzonego naboru na stanowisko Dyrektora wraz z calg dokumentacja przez
Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej.

§ 6

zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

1) dokonywanie otwarcia zfozonych dokumentéw;

2) wstepna selekcja kandydatow;

3) selekcja koncowa kandydatéw — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 7

zadan Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

1) zwotywanie posiedzer Komisji Rekrutacyjnej,

2) przewodniczenie posiedzeniom Komisji Rekrutacyjne;j,

3) informowanie sktadu Komisji Rekrutacyjnej o ilosci dokumentow, ktore wptynely
W wymaganym terminie;

4) stwierdzanie, Ze sg one nienaruszone (zamknigte) i opieczetowane;

5) otwieranie kopert zawierajacych dokumenty ztozone przez kandydatow na posiedzeniu
Komisji Rekrutacyjnej;

6) odezytywanie numeréw (nadany wg. daty i godziny wptywu do Kancelarii Starostwa),
imion i nazwisk kandydatow;

7) wyznaczanie termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy  kwalifikacyjnej
z kandydatami, ktérzy spelnili wymagania formalne;

8) przedkladanie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko Dyrektora
wraz z catg dokumentacjq Zarzadowi.



§ 8

Do zadan Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ogloszeniem 1 przeprowadzeniem naboru
na stanowisko Dyrektora;
2) powiadamianie kandydatéw o terminie i miejscu  przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej;
3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko Dyrektora.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na stanowisko Dyrektora

§9

1. Ogloszenie o naborze na stanowisko Dyrektora umieszcza glg
1) obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeri Starostwa
i Placowki Opiekuniczo - Wychowawczej;
2) fakultatywnie w lokalnej prasie.
2. Ogloszenie o naborze na stanowisko Dyrektora zawiera:
1) nazwe i adres Placéwki Opiekunczo - Wychowawczej;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem Dyrektora, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére sq niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Dyrektora;
5) informacje o warunkach pracy na stanowisku Dyrektora;
6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Placowcee Opiekunczo — Wychowawcze;j,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowe]j 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
7) wskazanie wymaganych dokumentow:
8) okreslenie terminu i miejsca skladnia dokumentéw.
3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze na stanowisko
Dyrektora nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw kandydatéw

§ 10

1. Dokumenty skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po dacie umieszczeniu ogloszenia o naborze na stanowisko Dyrektora w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa i Placowki Opiekunczo -
Wychowawezej, tylko w formie pisemne;.

2. Dokumenty ztozone po terminie pozostaja nie rozpatrzone,
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Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow

§11

. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw na stanowisko Dyrektora nie pozniej niz

po uptywie 7 dni odbywa sie posiedzenie Komisji Rekrutacyjnej.

Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekeji kandydatow.

Wstepna selekcja kandydatow polega na analizie ztozonych dokument6w, ktérej celem jest
poréwnanie danych zawartych w ztozonych dokumentach z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze na stanowisko Dyrektora.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spetniaja wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze na stanowisko Dyrektora zostaja odrzucone.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem Dyrektora.

Rozdzial VII
Selekcja konicowa kandydatéw

§12

Na selekeje koncowa kandydatéw sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.

. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne sg zawiadamiani telefonicznie

0 terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy nie pozniej niz 2 dni przed wyznaczona
data.

. Nie stawienie si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu na  rozmowe kwalifikacyjna

jest réwnoznaczne z rezygnacjg kandydata z ubiegania o zatrudnienie na stanowisku
Dyrektora.

§13
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach;
2) sprawdzenie wiedzy, predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw na stanowisku Dyrektora;
3) zbadanie obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnogci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;
4) zapoznanie si¢ z koncepcja kandydata w zakresie funkcjonowania Placéwki
Opiekunczo - Wychowawczej.
Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktéra przygotowuje
zestaw 6 jednakowych pytan dla kazdego kandydata.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyj nej przydziela
kandydatom za kazda odpowiedz punkty w skali od 0 do 10. Druk karty oceny rozmowy
kwalifikacyjnej stanowi zatgcznik nr 2.
Po dokonaniu oceny Komisja Rekrutacyjna sporzadza zestawienie tacznej liczby punktéw
uzyskanych przez poszezegélnych kandydatow. Druk zestawienia uzyskanej liczby
punktéw przez poszczegdlnych kandydatow stanowi zatacznik nr 3.
Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wskazuje kandydata,
ktory z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej uzyskat najwieksza liczbe punktéw,
Komisja Rekrutacyjna nie dokonuje wyboru zadnego z kandydatdw, jezeli zaden z nich
nie uzyskat z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej co najmniej 180 punktow,

=
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Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
na stanowisko Dyrektora

§ 14

Po zakoficzeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokét.

Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbg kandydatéw oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug poziomu
speniania przez nich wymagan okre$lonych w ogloszeniu naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko Dyrektora, w tym liczbg ofert speniajacych
wymagania formalne;

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

. Zalacznikami do protokotu sa;

1) kopia ogloszenia o naborze;

2) kopia dokumentéw kandydatow;

3) arkusz pytan zadawanych kandydatom przez Komisj¢ Rekrutacyjna;

4) karty oceny rozmowy kwalifikacyjne;;

5) zestawienia uzyskanej liczby punktéw przez poszczegolnych kandydatow.

. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedkiada na posiedzeniu Zarzadu podpisany przez

Komisje Rekrutacyjng protokét z przeprowadzonego naboru.

. Zarzad sposréd  kandydatow wskazanych w  protokole wybiera kandydata celem

zatrudnienia, podejmujac odrebng uchwate w tej sprawie.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach naboru

§15

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Starostwie i w Placowee Opiekunczo

- Wychowawczej oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres

co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust, 1 zawiera:

1) nazwe i adres Placowki Opiekunczo - Wychowawczej;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienic dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko Dyrektora.

Druk informacji o wynikach naboru stanowi zatgceznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona

w drodze naboru zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia stanowiska Dyrektora,

mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych

kandydatow wymienionych w protokole tego naboru, z zastrzezeniem § 13 ust. 6.

Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.



L

2.

Rozdzial X

§ 16

Dokumenty zlozone przez kandydata, ktéry zostanie zatrudniony zostana dolaczone
do jego akt osobowych,

Dokumenty zloZone przez osoby, ktére w naborze zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
zostang dotaczone do protokotu i beda przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda zwracane na ich pisemny wniosek
za pokwitowaniem przez pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kadrowych.



Zatageznik Nr 1
do Regulaminu naboru na stanowisko

Dyrektora Placowki Opiekuniczo - Wychowawczej
w Debinkach

Wyszkéw, dnia

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

OSWIADCZENIE

Ja, NiZe] POAPISANY() wv.vvoivovieerciicieniie oo
imig i nazwisko Przewodniczacego/Czionka/Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej *

ninigjszym  o$wiadczam, ze nie jestem matzonkiem/matzonka*, osoba pozostajaca
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie ani powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli osob, ktére przystapily

do naboru na stanowisko Dyrektora Placéwki Opiekuniczo — Wychowawczej w Debinkach.

podpis Przewodniczacego/Czlonka/Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej*

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru na stanowisko
Dyrektora Placéwki Opiekuniczo - Wychowawczej

w Debinkach
DRUK
KARTA OCENY
ROZMOWY KWLIFIKACYJNEJ
imi¢ i nazwisko Przewodniczacego/Sekretarza/ Czionka Komisji Rekrutacyjnej*
Lp. |Imig i nazwisko Liczba przyznanych punktéw N
kandydata Pytanie |Pytanie |Pytanie |Pytanie Pytanie |Pytanie |Laczna
nrl nr2 nr 3 nr 4 nrs nré6 liczba
przyznanych
punktéw
L.
2.
3.
4.
5.
|

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

..........

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

* niepotrzebne skredli¢




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na stanowisko

Dyrektora Placowki Opiekuriczo - Wychowawczej
w Debinkach

DRUK

ZESTAWIENIE UZYSKANEJ LICZBY PUNKTOW
PRZEZ POSZCZEGOLNYCH KANDYDATOW

Lp. |Imie i nazwisko Liczba przyznanych punktéw przez Komisje Rekrutacyjna Laczna liczba
kandydata przyznanych
punktow
................................................................................... JLIRE
Imig i nazwisko | Imig Imig Imig Imig Komisje ‘
Przewodniczacego | i nazwisko i nazwisko i nazwisko i nazwisko Rekrutacyjna
Komisji Sekretarza Czionka Czlonka Czlonka Komisji
Rekrutacyjnej Komisji Komisji Komisji Rekrutacyjnej
Rekrutacyjnej Rekrutacyjnej | Rekrutacyjnej
L.
2.
3
4.
B

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




Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru na stanowisko

Dyrektora Placowki Opiekunczo — Wychowawczej
w Debinkach

Wyszkow, dnia ......ooeeveeeiinicceee

Informacja o wynikach naboru

Informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Placdwee Opiekunczo - Wychowawczej w  Debinkach,
ul. Patacowa 7, 07-230 Zabrodzie, zostal(a) zatrudniony(a) / wybrany(a)/ nie wybrano*
na stanowisko Dyrektora Placowki Opiekuniczo — Wychowawczej w Debinkach

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

imie i nazwisko kandydata migjsce zamieszkania

Uzasadnienie /Uzasadnienie dokonania wyboru*:

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

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

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

podpis Starosty Powiatu

* niepotrzebne skresli¢




