Konkurs na stanowisko dyrektora Centralnego Osrodka
Szkolenia 1 Wydawnictw

Zarzad Gtowny SEP powotat Komisje Konkursowa dla przeprowadzenia naboru na stanowisko
dyrektora Centralnego Osrodka Szkolenia i Wydawnictw SEP. Przewodniczacym Komisji zostat
prezes SEP dr inz. Piotr Szymczak. Termin nadsytania zgtoszen uptywa 19 sierpnia br.

Informacje ogéine.

Komisja Konkursowa powotana przez Zarzgd Gtowny Stowarzyszenia Elektrykéw Polskich w
Warszawie ogtasza konkurs na stanowisko dyrektora Centralnego Osrodka Szkolenia i
Wydawnictw SEP.

Postepowanie przeprowadzone jest na podstawie Regulaminu konkursu.

Opis stanowiska.

Do obowigzkéw dyrektora COSIW naleze¢ bedzie prowadzenie catosci spraw podmiotu,
opracowanie strategii rozwoju, prowadzenie polityki kadrowej. Do zakresu wykonywanych zadan
naleze¢ bedg m.in.:

. zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci COSIW,
. koordynowanie dziatan podlegtego personelu oraz wspotpracownikow zewnetrznych,

. biezgca analiza mozliwosci rozwoju COSIW | dostosowanie do zmiennych warunkow
otoczenia oraz wdrazanie wypracowanych rozwigzan w uzgodnieniu z wtadzami
Stowarzyszenia,

. obstuga klientow w zakresie realizowanych zadan wydawniczych,

. zarzadzanie finansami: planowanie i realizacja budzetu COSIW — odpowiedzialnos¢ za wyniki
ekonomiczne,

. analiza rynku I wybor kontrahentéw do realizacji ustug wydawniczych i szkoleniowych,
. konstruowanie planéw COSIW (np. finansowych, wydawniczych, szkoleniowych).

Kwalifikacje.

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

Wymagania konieczne:

. co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni na stanowisku kierowniczym w
podmiotach gospodarczych dziatajgcych w obszarze dziatalnosci wydawniczej lub/i
szkoleniowej;
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. znajomos$¢ prawnych i ekonomicznych aspektéw funkcjonowania podmiotéw
gospodarczych;

. znajomosc¢ zasad audytu i kontroli finansowej przedsiebiorstwa oraz rachunkowosci
zarzadczej;

. umiejetnosc¢ zarzgdzania | organizacji pracy wtasnej oraz zespotu;

. praktyka i znajomos¢ zasad funkcjonowania rynku szkolen, wydawnictw i czasopism.
Wymagania pozadane:

. znajomosc¢ specyfiki dziatania stowarzyszen naukowo-technicznych i ich podmiotéw;
. znajomos$c¢ zasad zarzadzania, marketingu i finansow;

. komunikatywnos$c¢ i odpornosc¢ na stres;

. znajomosc¢ jezyka obcego (preferowany jezyk angielski);

. prawo jazdy kategorii B.

Wymagane dokumenty.

Oferty kandydatow powinny zawiera¢ oprocz zyciorysu (CV) i adresu do korespondencji takze
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych:

. ukonczenie studiow wyzszych;
. dokumenty o przebiegu pracy zawodowej;

oraz o$wiadczenia o;

¢ wymaganym stazu pracy;

. doswiadczeniu zawodowym w zakresie znajomosci prawnych i ekonomicznych aspektow
funkcjonowania podmiotéw gospodarczych, a takze znajomosci zasad audytu i kontroli
finansowej przedsiebiorstwa oraz rachunkowosci zarzadczej;

. korzystaniu w petni z praw publicznych;
. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

. otym, ze z chwilg objecia funkcji dyrektora COSIW bedzie on jego podstawowym migjscem
pracy,

. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw prowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego.

W toku postepowania kandydat moze przedstawi¢ Komisji dodatkowe rekomendacje i
dokumenty.

Stowarzyszenie Elektrykow Polskich zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami oraz prawo do pozostawienia konkursu bez rozstrzygniecia.
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Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu postepowania konkursowego zostang poproszeni o
przedtozenie autorskiego programu dziatalnosci COSIW w formie prezentacji multimedialnej,
ztozonego na nosniku elektronicznym.

Termin i miejsce sktadania ofert.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie biura Stowarzyszenia Elektrykéw Polskich — ul.
Swietokrzyska 14, 00-050 Warszawa, Il pietro lub przesta¢ pocztg tradycyjng na wyzej
wymieniony adres do dnia 19.08.2018 r. (decyduje data wptywu do biura SEP). Na kopercie nalezy
dopisac ,Konkurs na stanowisko dyrektora Centralnego Osrodka Szkolenia i Wydawnictw SEP”.
Zgtoszenia niekompletne, niespetniajgce warunkéw formalnych oraz przekazane po terminie nie
podlegajg rozpatrzeniu.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni pisemnie o dalszych etapach konkursu.

Przewodniczacy Komisji Konkursowej
Prezes SEP
/ -/ Piotr Szymczak

Warszawa, 18.07.2019 .

Regulamin konkursu na stanowisko dyrektora podmiotu dziatalnosci gospodarczej
Stowarzyszenia Elektrykow Polskich oraz trybu pracy Komisji Konkursowej

|. Postanowienia ogdlne

81
1. Regulamin okresla zasady przeprowadzania konkursu na stanowisko dyrektora podmiotu
dziatalnosci gospodarczej Stowarzyszenia Elektrykow Polskich, zwanego dalej ,podmiotem” oraz
okresla tryb pracy Komisji Konkursowe.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury konkursowej podejmuje Zarzad Gtowny Stowarzyszenia
Elektrykéw Polskich (ZG SEP), po pozytywnym rozpatrzeniu stosownego wniosku Rady
Nadzorczej Podmiotow Dziatalnosci Gospodarczej SEP, zwanej dalej Radg Nadzorczg w
przypadkach:

a) zakoriczenia okresu zatrudnienia przez aktualnego dyrektora podmiotu,
b) rezygnacji dyrektora z petnienia funkcji,

c
d

e) przeksztatcenia wtasnosciowego w podmiocie.

)
) odwotania z petnionej funkcji dyrektora podmiotu przez ZG SEP,

) $mierci dotychczasowego dyrektora,

)

3. W wyjatkowych przypadkach decyzje o odstapieniu od procedury konkursowej moze podjgé ZG
SEP na uzasadniony wniosek prezesa SEP.

4. Podstawg do zawarcia umowy z wybranym kandydatem na funkcje dyrektora podmiotu jest
osiggniecie pozytywnego wyniku w postepowaniu konkursowym przeprowadzonym przez
Komisje Konkursowa.

5. Prezes SEP moze powota¢ na czas okreslony, w szczegdlnosci na czas prowadzenia
postepowania konkursowego, nie dtuzszy jednak niz 6 miesiecy, osobe petnigcg obowigzki
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dyrektora podmiotu.

§2
1. Konkurs na stanowisko dyrektora podmiotu przeprowadza Komisja Konkursowa, zwana dalej
Komisjg, w sktad ktérej wchodzg przedstawiciele Rady Nadzorczej oraz ZG SEP.
Przewodniczacym Komisji jest prezes SEP.

2. Komisja Konkursowa rozpoczyna swojg dziatalnosc po jej powotaniu przez ZG SEP.

3. Konkurs na stanowisko dyrektora ogtasza przewodniczgcy Komisji Konkursowej i powiadamia
wszystkie Oddziaty i podmioty dziatalnosci gospodarczej SEP poprzez:

* poczte elektroniczng;
* strone internetowg SEP;
* newsletter ,Tydzien w SEP".

4. Wskazany w ogtoszeniu o konkursie termin sktadania ofert przez osoby przystepujace do
konkursu, zwane dalej ,kandydatami”, nie moze by¢ krétszy niz 21 dni i dtuzszy niz 30 dni od dnia
ukazania sie ogtoszenia.

Il. Przeprowadzanie konkursu
83
1. Konkurs przeprowadza sie w trzech etapach:

a. etap | — przygotowawczy, zakonczony ogtoszeniem konkursu w srodkach przekazu
Stowarzyszenia;

b. etap Il — wstepna selekcja kandydatow oraz wytypowanie kandydatéw do Il etapu konkursu;

c. etap Il — rozpatrzenie programow dziatania podmiotu sktadanych przez kandydatow i
wytypowanie jednego kandydata na dyrektora.

2. Przewodniczacy Komisji ustala termin i migejsce posiedzenia Komisji, 0 czym powiadamia na
pismie cztonkdw Komisji, nie pézniej niz na 7 dni przed terminem posiedzenia.

3. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udziat co najmniej 2/3 jej
cztonkow.

4. Postepowanie konkursowe konczy przekazanie wniosku koricowego do ZG SEP.
§4
W | etapie przygotowawczym Komisja Konkursowa:
1. Sporzadza opis stanowiska pracy z podaniem wymagan koniecznych i pozgdanych.
2. Okresla wykaz dokumentow, ktére powinien dostarczy¢ kandydat.

3. Ogtasza warunki konkursu poprzez poczte elektroniczng do Oddziatow SEP, podmiotéw
gospodarczych i strone internetowg SEP.

§5
1. Ogtoszenie o konkursie powinno zawierac:
a) Opis stanowiska, na ktére ogtaszany jest konkurs.

b) Opis stanowiska, kwalifikacje oraz wymagane dokumenty.
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c) Termin sktadania ofert, warunki, jakie powinna spetniac¢ oferta.
d) Termin przeprowadzenia kwalifikacji wstepne;.

2. Oferta powinna by¢ sktadana w zamknietej kopercie z napisem ,Konkurs na stanowisko
dyrektora podmiotu dziatalnosci gospodarczej SEP" w sekretariacie biura SEP.

§6
Po otwarciu ofert, w Il etapie, Komisja dokonuje wstepnej selekcji kandydatéw:
1. Komisja na podstawie ztozonej oferty, podejmuje uchwate o dopuszczeniu lub odmowie
dopuszczenia kandydata do postepowania konkursowego. Uchwata zapada zwyktg wiekszoscig
gtosow w gtosowaniu jawnym. W przypadku rownej liczby gtoséw gtos decydujgcy nalezy do
przewodniczgcego Komisji.

§7
1. Komisja podejmuje uchwate o odmowie dopuszczenia kandydata do postepowania
konkursowego w Il etapie, jesli:
a) oferta zostata ztozona po terminie;
b) oferta nie zawiera wszystkich dokumentéw wskazanych w ogtoszeniu o konkursie;,

c) z oferty wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych w ogtoszeniu o konkursie.

2. Czynnosci Komisji, o ktérych mowa w § 6, odbywajg sie bez udziatu kandydatéw, ale na
zadanie przewodniczgcego Komisji, kandydat jest zobowigzany okazac¢ oryginaty dokumentow,
ktérych kopie zawiera oferta. Po ich zakonczeniu przewodniczacy Komisji informuje kandydatéw
o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia do postepowania konkursowego.

§8
Kandydaci, ktérzy zostali zakwalifikowani do etapu Ill, otrzymujg z biura SEP podstawowa
dokumentacje umozliwiajgcg opracowanie programu dziatalnosci podmiotu. Poniewaz
dokumentacja ma charakter poufny, kandydat sktada pisemne oswiadczenie o wykorzystaniu
wiadomosci o podmiocie tylko w celu ztozenia wniosku.

§9
Kandydaci sktadajg za pokwitowaniem program dziatalnosci podmiotu w terminie nie dtuzszym
niz 10 dni od daty otrzymania dokumentacji, o ktérej mowa w § 8. Program w zamknietej kopercie
sktadany jest w Biurze SEP.

§10
Komisja Konkursowa dokonuje merytorycznej oceny programow | przeprowadza rozmowy ze
wszystkimi kandydatami, ktérzy ztozyli programy. Cztonkowie Komisji moga zadawac
kandydatom pytania.

§11
1. Komisja wytania kandydata na stanowisko dyrektora w gtosowaniu tajnym. Kazdy z cztonkdéw
Komisji dysponuje jednym gtosem.

2. Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli jeden z kandydatow uzyskat w gtosowaniu bezwzgledng
wiekszos¢ gtosow.

3. Jezeli w gtosowaniu kandydat nie zostanie wytoniony zgodnie z ust. 2, Komisja stwierdza nie
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rozstrzygniecie konkursu.
[ll. Postanowienia konicowe
§12

1. Z posiedzenia Komisji sporzgdza sie protokot, ktéry podpisujg obecni na posiedzeniu
cztonkowie Komisji.

2. Protokot zawiera w szczegoélnosci:
a) informacje o sktadzie Komisji;
b) imiona i nazwiska kandydatéw;

c) uchwate o dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydatéw do dalszego postepowania
konkursowego wraz z podaniem przyczyn niedopuszczenia;

d) informacje o rozmowach przeprowadzonych z kandydatami, pytania zadane kandydatom w
czasie postepowania konkursowego oraz informacje o udzielonych odpowiedziach;

e) informacje o liczbie gtoséw uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatéw w gtosowaniu;
f) informacje o wyniku postepowania konkursowego.

3. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania tajemnicy na kazdym etapie postepowania
konkursowego, a takze po jego zakonczeniu.

§13
Przewodniczacy Komisji, bezposrednio po zakonczeniu obrad Komis;ji:
1. informuje kandydatéw o wyniku postepowania konkursowego;
2. powiadamia ZG SEP o wyniku postepowania konkursowego;
3. przekazuje ZG SEP dokumentacje postepowania konkursowego.
§14
ZG SEP zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania
przyczyny.
Niniejszy regulamin zostat zatwierdzony uchwatg nr 37 prezydium ZG SEP z dnia 26.06.2019 .
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