ZARZADZENIE 1/01/2020

DYREKTORA PORADNI
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W LYSOMICE
z dnia 13 stycznia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach

Na podstawie art. 11-15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 182 ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach, stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Regulamin, o ktorym mowa w §1 ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska
urzednicze o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze;j.

§3

Nadzoér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam komisji rekrutacyjne;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Lysomicach
Dorota Frey



Zatacznik do Zarzadzenia

Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Lysomicach

Nr 1/01/2020 z dnia 13 stycznia 2020r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W LYSOMICACH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach, w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

Wolne stanowisko urzednicze jest to stanowisko, na ktore nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony nabdr na to
stanowisko, albo na ktéorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

Rozdzial 1

Zakres regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
§1
1. Regulamin okres§la zasady naboru na wolne stanowiska urzgdnicze z wylaczeniem
doradcow 1 asystentow, stanowisk pomocniczych, obslugi, pracownikow zatrudnianych
w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 );
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Lysomicach;
3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach;
4) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ rekrutacyjng powotang do
przeprowadzenia naboru;
5) BIP - nalezy przez to rozumie¢ biuletyn informacji publicznej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach.

§2
Naboru na wolne stanowiska pracy nie przeprowadza si¢ w przypadku:
1) przeniesienia pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym na inne
stanowisko pracy tej samej jednostki na podstawie porozumienia;
2) przeniesienia pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w innej
jednostce na podstawie porozumienia;
3) awansu wewngtrznego;



4) powierzenia pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, innej pracy
na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym,;

5) zatrudnienia osoby na zastepstwo z zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika.

§3

Decyzje¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach, z wiasnej inicjatywy majgc na uwadze
stan zapotrzebowania kadrowego.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

1. Komisj¢ kazdorazowo powotuje Zarzadzeniem Dyrektor Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Lysomicach, odr¢bnie dla kazdego naboru.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej lub osoba przez niego
upowazniona,

2) pracownik Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,

3) inne osoby wskazane przez Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;j.

3. Komisja przeprowadza nabor zgodnie z niniejszym regulaminem i dziata do czasu
zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

4. W sktad Komisji wchodza co najmniej 4 0soby wyznaczone przez Dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach.

5. Powotujac komisj¢ wyznacza si¢ jednoczesnie przewodniczacego komisji, ktory
organizuje pracg i przewodniczy na posiedzeniach komisji oraz sekretarza komisji i
poszczegbdlnych czlonkdéw komisji.

6. Prace komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej potowa
jej sktadu.

7. Z prac komisji sporzadza si¢ protokot.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§5
Nabor na wolne stanowisko pracy sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1)  ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
2)  skladanie dokumentow aplikacyjnych;
3)  selekcja wstepna kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych;
4)  ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne;
5)  selekcja koncowa kandydatow;
6)  sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko;
7)  ogloszenie wynikéw naboru.



Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§6
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach.
1. Ogloszenie, o ktérym mowa w § 6 moze by¢ umieszczane 1 udostepniane dodatkowo:
1) w prasie;
2) na urz¢dowych tablicach informacyjnych.
2. Ogloszenie, o ktorym mowa w § 6 powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktore z
nich sg niezbg¢dne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie moze zawiera¢ inne dodatkowe informacje dotyczace naboru i stanowiska
pracy.

4. Termin do skladania dokumentéw aplikacyjnych okreslony w ogloszeniu o naborze,
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP oraz

na tablicy informacyjnej w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w

Lysomicach.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 7
Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen w siedzibie Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

§ 8
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne to:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
3) kopie swiadectw pracy;
4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;
5) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje;
6) referencje — jezeli takie posiada;
7) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;



8) pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

9) pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pelni
z praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie;

10) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

11) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na
okreslonym stanowisku,

12) podpisane pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

13) podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w

ogloszeniu :
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Lysomicach, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ.
Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach rekrutacyjnych”.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko pracy i tylko w formie pisemnej. Nie przyjmuje si¢ dokumentow przed
ukazaniem si¢ ogtoszenia.

Rozdzial VI
Selekcja wstepna kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§9

Wstepnej selekeji - analizy dokumentow dokonuje komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z dokumentacja
aplikacyjng nadestang przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentacji aplikacyjnej jest poréwnanie danych, zawartych w
dokumentacji aplikacyjnej kandydatow z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu oraz ustalenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

4. Wynikiem analizy dokumentacji aplikacyjnej jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

=

§ 10
1. Kandydatow spetniajagcych wymagania formalne zaprasza si¢ zgodnie z § 11 ust. 1 na
rozmowe¢ kwalifikacyjna lub na test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna.
2. Zaproszenia dokonuje si¢ telefonicznie lub w formie pisemne;.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

§ 11

1. Selekcja koncowa moze by¢ przeprowadzona w jednej z form :
1) rozmowy kwalifikacyjnej;
2) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.



1.

2.

1.
2.

2. Wyboru formy selekcji koncowej dokonuje komisja oraz przygotowuje niezbgdne
dokumenty.
§12
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w dokumentacji oraz mozliwosci oceny.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu rowniez zbadac:
1) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej kandydat
ubiega si¢ o stanowisko urzednicze;
2)posiadane predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe
wykonywanie powierzonych mu obowigzkow;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja.
4. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0
do 1.
5. Celem testu kwalifikacyjnego jest zbadanie wiedzy i umiejetnosci kandydata
gwarantujacych prawidtowe wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

§ 13

W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych w najwiekszym stopniu wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej badz rozmowie kwalifikacyjnej 1 tescie
kwalifikacyjnym komisja wybiera kandydata, ktéry w klasyfikacji koncowej uzyskat
najwyzsza liczbe punktéw w drodze selekcji konkursowe;.

Jezeli w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach wskaznik zatrudnienia
0osO6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach pracy, przystuguje kandydatowi niepelnosprawnemu, o ile znajdzie si¢ w
gronie 0s6b wymienionych w ust. 1.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 14
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegolnosci :

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego, nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

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

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokét z przeprowadzonego naboru podpisuja wszyscy cztonkowie komisji bioracy

udziat w procesie rekrutacyjne;.



Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§15

1. Informacj¢ o wynikach naboru lub gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia
zadnego kandydata, umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Lysomicach oraz w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 , zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisoOw Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo nie rozstrzygnigcia naboru na
stanowisko;

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 2 pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 16
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

§17
Pozostate dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane w poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Lysomicach zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dyrektor Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w £ysomicach
Dorota Frey



