                                                                                                                   Załącznik do Zarządzenia Nr 7/07

                                                                                                                                                                            Starosty Włocławskiego 

                                                                                                                                                                            z dnia 05.02. 2007 r.

Regulamin pracy komisji konkursowej i postępowania konkursowego 

w sprawie naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze.

§ 1. 1. Postępowanie konkursowe w sprawie naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze przeprowadza Komisja konkursowa – zwana dalej „komisją”.

2. Pracami komisji kieruje jej przewodniczący, do zadań którego w szczególności należy:

1) ustalanie terminu i miejsca posiedzeń;

2) wykonywanie innych zadań określonych w niniejszym regulaminie – zwanym dalej „regulaminem konkursu”.

§ 2. 1. Postępowanie konkursowe może być prowadzone, jeżeli w pracach komisji uczestniczy minimum 2/3 jej składu w tym przewodniczący komisji. 

2. Jeżeli w trakcie pracy komisji zmniejszy się stan ilościowy jej członków poniżej normy określonej w ust. 1 przewodniczący komisji kończy jej posiedzenie. Fakt ten odnotowuje się 
w protokole z tego posiedzenia.

3. Wszystkie kwestie formalne i proceduralne komisja rozstrzyga w drodze głosowania jawnego. W przypadku równej ilości głosów rozstrzyga głos przewodniczącego komisji.

§ 3. Przewodniczący komisji zaprasza kandydatów, których oferty spełniły wymogi formalne 
i którzy zostali umieszczeni na liście, o której mowa w § 10 ust. 1 zarządzenia – zwanej dalej listą, 
do udziału w postępowaniu konkursowym. W zaproszeniu podaje się termin i miejsce przeprowadzenia tego postępowania. 

§ 4. 1. Przed przystąpieniem do postępowania konkursowego komisja opracowuje zestaw minimum pięciu pytań konkursowych – zwany dalej „zestawem pytań”, związanych ściśle ze stanowiskiem urzędniczym, na które ogłoszono nabór oraz dotyczących administracji publicznej i zasad postępowania administracyjnego. Zestaw pytań podlega zatwierdzeniu przez starostę.


2. Propozycje pytań przygotowują członkowie komisji. Na ich podstawie przewodniczący komisji sporządza ostateczny zestaw pytań, korzystając z jednostanowiskowego stanowiska komputerowego nie wchodzącego w skład żadnego systemu teleinformatycznego (sieci), zapisując treść wyłącznie na przenośnym nośniku informatycznym (dyskietka lub płycie CD), bez zapisywania treści na dysku twardym.

3. Na podstawie zestawu pytań sekretarz komisji, sporządza, przy użyciu sprzętu informatycznego, „imienne karty oceny kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze” – zwane dalej „imiennymi kartami oceny”, w ilości odpowiadającej składowi osobowego członków komisji. Wzór imiennej karty oceny określa załącznik nr 1 do regulaminu konkursu. Przepis ust. 2 zdanie drugie stosuje się odpowiednio.

4. Zestaw pytań oraz imienne karty ocen wraz z nośnikami informatycznymi użytymi do zapisywania ich treści sekretarz komisji przekazuje przewodniczącemu komisji bezpośrednio po ich sporządzeniu. Przewodniczący komisji przechowuje otrzymane materiały do momentu rozpoczęcia postępowania konkursowego w warunkach zapewniających ich ochronę przed nieuprawnionym dostępem innych osób. 

§  5. 1. Propozycje pytań, a także informacje zawarte w treści zestawu pytań i imiennych kartach ocen  oraz zapisane na nośnikach informatycznych, o których mowa w § 4 ust. 2 i 3, stanowią, 
w rozumieniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. 
Nr 196, poz. 1631, z późn. zm.
), tajemnicę służbową, która nakłada na członków komisji obowiązek ich ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem.

2. Ujawnienie informacji, o których mowa w ust. 1, stanowi ciężkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych w rozumieniu art. 52 Kodeksu pracy. 

§ 6. 1. W przeprowadzeniu postępowania konkursowego biorą udział wszyscy kandydaci, którzy znaleźli się na liście i zostali zaproszeni do tego postępowania w trybie określonym w § 3.

2. Przed rozpoczęciem postępowania konkursowego przewodniczący komisji informuje jednocześnie wszystkich kandydatów o zasadach jego przeprowadzenia.

§ 7. 1. Od momentu rozpoczęcia posiedzenia komisji obowiązuje zakaz:

1) opuszczania przez jej członków pomieszczenia, w którym posiedzenie się odbywa;

2) używania przez jej członków telefonu stacjonarnego;

3) wnoszenia przez jej członków na posiedzenie komisji telefonów komórkowych;

4) przebywania w pomieszczeniu, o którym mowa w pkt 1, osób nie będących jej członkami 
i nie będących kandydatem.


2. Egzekwowanie zakazów, o których mowa w ust. 1, należy do zadań przewodniczącego komisji.

§ 8. 1. Komisja przeprowadza postępowanie konkursowe poprzez indywidualny w nim udział każdego kandydata, zachowując kolejność nazwisk umieszczonych na licie.

2. Przewodniczący komisji, przed zaproszeniem do udziału w postępowaniu kolejnego kandydata, rozdaje członkom komisji po jednej imiennej karcie oceny.

3. Przewodniczący komisji zadaje kandydatowi pytania umieszczone na imiennej karcie oceny 
w kolejności ich umieszczenia na tej karcie.

4. Kandydatowi przysługuje nieograniczony czas na udzielanie odpowiedzi na poszczególne pytania.

5. W trakcie trwania postępowania oceniającego członkowie komisji mogą zadawać kandydatowi pytania dodatkowe, jednak tylko takie, które dotyczą pytania głównego i pozwolą ustalić faktyczny poziom wiedzy kandydata w zakresie zagadnienia wynikającego z zadanego pytania głównego. 

6. Członkowie komisji dokonują oceny odpowiedzi na poszczególne pytania stosując system punktowy, w skali od 0 do 6.

7. Członkowie komisji po każdej zakończonej odpowiedzi na dane pytanie dokonują jej oceny poprzez umieszczenie na imiennej karcie oceny, na wysokości tego pytania, w odpowiednio do tego przeznaczonym polu, odpowiedniej oceny punktowej, a następnie sumują te oceny i jej wynik wpisują w pozycję „łączna ilość punktów”. 

8. Każdy z członków komisji podpisuje imienną kartę oceny, którą wypełniał.

§ 9. 1. Po udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na wszystkie pytania i dokonaniu ich ocen przez członków komisji, imienne karty ocen przejmuje przewodniczący komisji, który sprawdza, czy zostały one kompletnie wypełnione i podpisane. 

2. W przypadku stwierdzenia braków przewodniczący komisji zwraca je właściwym członkom komisji celem ich uzupełnienia.

§ 10. 1. Po zakończeniu postępowania konkursowego komisja dokonuje ustalenia wyników tego postępowania, na które składa się:

1) sprawdzenie pod względem rachunkowym łącznej ilości punktów na wszystkich imiennych kartach oceny;

2) ustalenie, z uwzględnieniem § 8 ust. 6, maksymalnej ilości punków możliwych do osiągnięcia 
w postępowaniu konkursowym;

3) ustalenia kolejności kandydatów według ilości uzyskanych punktów, z uwzględnieniem § 11;

4) sporządzenie „Zbiorczego zestawienia łącznych wyników uzyskanych przez kandydatów 
w postępowaniu konkursowym” – zwanego dalej „zbiorczym zestawieniem” z zachowaniem kolejności ustalonej w sposób określony w pkt 3. Wzór zbiorczego zestawienia określa załącznik 
nr 2 do regulaminu konkursu.


2. Zbiorcze zestawienie, o którym mowa w ust. 1 pkt 4, podpisują wszyscy członkowie komisji biorący udział w jej posiedzeniu.


§ 11. 1. Jeżeli w postępowaniu konkursowym dwóch lub więcej kandydatów uzyskało tą samą ilość punktów, komisja, dla ustalenia kolejności, uwzględnia wymagania dodatkowe określone 
w ogłoszeniu o stanowisku urzędniczym oraz naborze kandydatów na to stanowisko, przyznając 
5 punktów za każde, potwierdzone w złożonych dokumentach, spełnione dodatkowe wymaganie. Przyznane punkty umieszcza się w zbiorczym zestawieniu.

2. Jeżeli, po zastosowaniu trybu określonego w ust. 1, w dalszym ciągu nie można ustalić kolejności, przewodniczący komisji  zarządza jawne głosowanie. Przepis § 2 ust. 3 stosuje się odpowiednio. 

3. Jeżeli w wyniku głosowania, o którym mowa w ust. 2, w dalszym ciągu nie można ustalić kolejności przewodniczący komisji powtarza głosowania aż do momentu uzyskania rozstrzygnięcia pozwalającego na ustalenie kolejności kandydatów.

4. Uwzględnione przez komisję dodatkowe wymagania i przyznane na ich podstawie dodatkowe punkty wymagają szczegółowego uzasadnienia w protokole z jej posiedzenia.


§ 12. Komisja na podstawie sporządzonego zbiorczego zestawienia:

1) sporządza informację o wyniku naboru na wolne stanowisko urzędnicze w zakresie ustalonym 
w ustawie;

2) upowszechnia informację, o której mowa w pkt 1, w sposób określony w zarządzeniu wprowadzającym regulamin konkursu;

3) sporządza protokół, który podpisują wszyscy członkowie komisji biorący udział w postępowaniu konkursowym.


§ 13. W sprawach związanych z naborem, które nie zostały uregulowane w regulaminie konkursu
 i w rozdziale 4 zarządzenia, o którym mowa w § 12 pkt 2, rozstrzyga komisja w trybie § 2 ust. 3. 

                                                                                                                                          Załącznik  nr 1 do Regulamin pracy 

                                                                                                                                          komisji konkursowej i postępowania

                                                                                                                                     konkursowego w sprawie naboru 

                                                                                                                                                         kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze

( w z ó r )

 Imienna karta oceny kandydata na wolne stanowisko urzędnicze 

                   Imię i nazwisko kandydata:   …………………………………………

L.p.


T r e ś ć    p y t a n i a


Ilość Punktów *

   1.



   2.



   3.



   4.



   5.



              Ogólna ilość punktów uzyskanych przez kandydata


* - skala ocen od 0 do 6.                                      

                                                      Podpis członka komisji       …………………………….

                                                                                                                                          Załącznik  nr 2 do Regulamin pracy 

                                                                                                                                           komisji konkursowej i postępowania

                                                                                                                                      konkursowego w sprawie naboru

                                                                                                                                                         kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze

( w z ó r ) 

Zbiorcze zestawienie łącznych wyników uzyskanych przez kandydatów 
w postępowaniu konkursowym

  L.p.
                                                                        
            Imię i nazwisko kandydata


                     Ilość punktów 
z  imiennej karty oceny
Ilość punktów za spełnienie dodatkowych wymagań *
Łączna ilość punktów

1.





2.





3.





4.





5.





 * - punkty przyznawane wyłącznie w wypadku określonym w § 15 ust. 1 regulaminu konkursu.

Podpisy członków komisji:

 …………………………..                   …………………………..             …………………….

 ………………………......                   ………………………….              …………………….

�	 Zmiany tekstu jednolitego zostały ogłoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 149, poz. 1078, Nr 220, poz. 1600.





