ZARZADZENIE NR 01/2017
Dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Slawnie
z dnia 31 stycznia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze

w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stawnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(tjedn. Dz.U. z 2016 r. poz.1943, ze zm.), w zwiazku z art. 5d ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r.
o systemie oswiaty (t.jedn. Dz.U. z 2016 r. poz.1943, ze zm.) oraz art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a,
art. 14 1 art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. jedn. Dz. U.
z 2016 1. poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stawnie, zwany dalej
Regulaminem, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stawno, dnia 31.01.2017 1.
(podpis dyrektora)



REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W POWIATOWEJ PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ W SLAWNIE

1.

5)

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, zwanego dalej Regulaminem,

jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w Powiatowej

Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stawnie w oparciu o otwarty i konkurencyjny

nabor.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow

na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla szczegdélowe zasady zatrudniania

pracownikow na stanowiskach urzedniczych w Powiatowej Poradni Psychologiczno —

Pedagogicznej w Stawnie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t. jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Poradni — rozumie si¢ przez to Powiatowa Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczng
w Stawnie wraz z Filig w Dartowie,

2) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej w Stawnie,

3) Kierowniku Filii — rozumie si¢ przez to kierownika Powiatowej Poradni Psychologiczno
— Pedagogicznej w Stawnie Filii w Darlowie,

4) wolnym stanowisku — rozumie si¢ przez to wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzgdnicze, na ktére — zgodnie z przepisami ustawy albo
w drodze porozumienia — nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje Rekrutacyjng powotang przez Dyrektora

do wylonienia kandydata na wolne stanowisko.

Rozdzial 2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1.
2.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona sporzadza opis wolnego stanowiska pracy,

zawierajace nastepujace informacje:

1) doktadne okreslenie celéw 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegblowych ~wymaganh w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci
1 predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter stanowiska pracy.

Czynno$ci  rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w  terminie  pozwalajagcym

na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.



II.

I11.

IV.

Rozdzial 3
Procedura naboru

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
Dyrektor powoluje komisj¢ rekrutacyjng wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji.

. W skfad Komisji wchodza:

1) Dyrektor, a jesli nie moze on bra¢ udziatu w pracach Komisji — inna osoba przez niego
upowazniona,
2) Kierownik Filii, a je$li nie moze on bra¢ udzialu w pracach Komisji — inny
przedstawiciel Rady Pedagogicznej Poradni,
3) jeden z pracownikow administracji i obstugi Poradni.
Komisji przewodniczy Dyrektor albo Kierownik Filii.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Etapy naboru

. Nabor obejmuje:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepna oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

4) postepowanie sprawdzajgce merytoryczng ocen¢ dokumentow aplikacyjnych,
5) rozmowg kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

8) ogloszenie wynikow naboru.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku oraz naborze kandydatow

Ogloszenie o wolnym stanowisku oraz naborze kandydatow na to stanowisko obligatoryjnie

umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (zwanym dalej BIP) 1 na tablicach

informacyjnych w Poradni.

Ogloszenie o konkursie zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwe i adres jednostki ogtaszajacej nabor na wolne stanowisko urzednicze,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazane zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy niz 10 dni

kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po dniu umieszczenia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2)  zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopia dowodu osobistego (w celu potwierdzenia obywatelstwa polskiego),

4)  kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,



VI.

VII.

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) os$wiadczenie kandydata opatrzone wtlasnorgcznym podpisem, o niekaralno$ci
za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie kandydata opatrzone wiasnorgcznym podpisem o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie kandydata, iz stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku
objetym naborem,

10) kserokopie §wiadectw pracy,

11) o$wiadczenie kandydata opatrzone wlasnorecznym podpisem o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135
Z pozn. zm.)

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:

1) droga elektroniczng, z wyjatkiem sytuacji, gdy opatrzone beda bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego certyfikatu,

2)  poza ogloszeniem.

Analiza dokumentow aplikacyjnych

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami ztozonymi
przez kandydatow.

Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku.

Wybor kandydata na wolne stanowisko urzednicze

Podstawe wyboru stanowi wynik:

1) rozmowy kwalifikacyjnej (przeprowadzonej w oparciu o kwestionariusz opracowany
przez Komisj¢ wg schematu okre§lonego w zataczniku nr 1),

2) analizy dokumentac;ji.

Protokol z przeprowadzonego naboru

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowe;j

uzyskal najlepsza oceng.

Komisja sporzadza protokét dokumentujacy czynnosci wykonane podczas przeprowadzenia

naboru i jego przebieg, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

1)  okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor,

2)  liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajagcych wymagania
formalne,

4)  informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5)  uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.



VIII. Informacja o wyniku naboru

1.

2.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie w BIP przez okres co najmniej

trzech miesiecy.

Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2)  okreslenie stanowiska urzedniczego,

3)  imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4)  uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Wybrana w wyniku naboru osoba przed zawarciem umowy o prace ma obowigzek

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy

na okreslonym stanowisku.

Rozdzial 4
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutacji dotgcza si¢
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie¢
do rozmowy kwalifikacyjnej 1 zostatly umieszczone w protokole sg przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng przez okres dwdch lat, a nastepnie archiwizowane.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob sa odsytane lub moga by¢ odebrane osobiscie
przez kandydatow, ktorzy je ztozyli.

W przypadkach budzacych watpliwosci nieuregulowanych niniejszym Regulaminem
rozstrzyga Dyrektor.



zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stawnie

Formularz rekrutacyjny
do celow naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Slawnie

1. stanowisko, na ktore prowadzony jest NADOT: .........cceeviieiiiiiiieiieie e
2. przewidywany wymiar ZatrudNICNIa: .......c.eeerueerieeriienie et eieesee ettt ee e eeeesiaeebeesneeenes

3. data publikacji ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publiczne; Powiatowe;j
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stawnie oraz na tablicach informacyjnych
w Poradni: ...

4. termin skladania ofert konkursowych: do godz. ................ dnia .......ccveenne.

5. sktad Komisji Rekrutacyjnej powotanej przez Dyrektora Poradni Zarzadzeniem

NI
D) e — Przewodniczacy Komisji
2) e — Cztonek Komisji
3) e — Cztonek Komisji

6. data otwarcia ofert i1 przeprowadzenia przez Komisj¢ Rekrutacyjng I etapu rekrutacji
(analizy formalnej dokumentacji): ........cccccvveurennee.

7. data przeprowadzenia przez Komisj¢ Rekrutacyjng II i III etapu rekrutacji (rozméw
kwalifikacyjnych i testow rekrutacyjnych): ..........cccceeeveeneen.

8. data zakonczenia procedury naboru oraz opublikowania wyniku  naboru:

*niepotrzebne skresli¢



Zsumowanie punktéow przyznanych kandydatowi/kandydatce
w trakcie postepowania rekrutacyjnego na stanowisko
w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Slawnie

(data)

Dotyczy rozpatrzenia kandydatury Pani/Pana*
w konkursie na stanowisko gléwnego ksiegowego

L. p. | Zastosowane techniki naboru/ etapy rekrutacji liczba punktéw

uzyskanych
na danym etapie
I. | Analiza dokumentacji wymogi formalne wynikajace z Ustawy i zawarte | spelnia*
w ogloszeniu o konkursie kadydat/ka: nie spetnia*

II. | Rozmowa kwalifikacyjna | liczba punktéw przyznanych przez
poszczegélnych czlonkow Komisji:
1) Srednia:

II1. | Test rekrutacyjny

Ogdlna liczba punktéw uzyskanych przez Kandydata/ke w postepowaniu rekrutacyjnym:

*niepotrzebne skresli¢



zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stawnie

(piecze¢ Poradni) (miejscowosc, data)

Arkusz analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych
zlozonych przez kandydata
w konkursie na stanowisKo ...,
w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stawnie

podstawa prawna:

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

1.

3.

4.

Oferta zawiera nastepujgce dokumenty aplikacyjne wymagane w ogloszeniu o naborze:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopia dowodu osobistego potwierdzajaca obywatelstwo polskie,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorecznym podpisem, o niekaralno$ci za przestepstwo
popelione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorecznym podpisem o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, iz stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,
kserokopie §wiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata opatrzone wiasnorecznym podpisem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pézn. zm.)

Analiza spelniania przez kandydata wymagan niezbednych na stanowisko ..........c..cceeivennnn.
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

posiada obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowang opinie,

posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byl/a karany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

spetnia nastepujace warunki dotyczace wyksztatcenia i kwalifikaci.......cecvveevveeieicieicieniienie e

Na podstawie ztozonych dokumentow aplikacyjnych stwierdza sig, ze

Pan/Pani ........cccoeeveveievieiiecieieeeeee e kandydujacy/a na stanowisko .........cccecceeveirvieeiiircienieninns

w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stawnie:

a) spelnia wynikajace z Ustawy wymogi formalne wymienione w ogloszeniu o konkursie, termin
rozmowy kwalifikacyjnej wyznaczono na dZIEN: .........cccceevvevieriierienieenieeieereere e ereseresrnesraesreesaeesnas



b) nie spelnia wymogow formalnych, okreslonych w ogloszeniu o konkursie (wymieni¢ stwierdzone
braki):

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:

.......................................... — cztonek Komisji

.......................................... — cztonek Komisji



zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stawnie

Protokot z przeprowadzonego naboru

na wolne stanowisko urzednicze

w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Slawnie

9. Stanowisko, na ktore przeprowadzono nabor: ...........cccceeevieeeiiieeiieeeiiee e

10. Postgpowanie prowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

0) o - Przewodniczacy Komisji
) USRS - Cztonek Komisji
8) - Cztonek Komisji

11. Po opublikowaniu ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy

przestato ..o kandydatow/tek.

12. Liczba ofert spetniajagcych wymagania formalne: .............cocevereneenen.

13. Zastosowane metody naboru:

aplikacje

15. W wyniku zastosowanych technik naboru ustalono nastepujaca liste kandydatow/tek

najlepiej spetniajacych kryteria wg liczby uzyskanych przez nich punktow:

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata/ki miejsce liczba uzyskanych
zamieszkania punktow




16.

Uzasadnienie dokonanego wyboru

17. Zalaczniki do protokotu:

4. kopia ogloszenia o naborze

5. kopie dokumentéw aplikacyjnych wylonionych w wyniku naboru najlepszych
kandydatow/tek (nie wigcej niz 5)

6. Os$wiadczenia czlonkéw Komisji o braku okolicznos$ci, ktére moga wywolaé watpliwosci
co do ich bezstronnosci w rozpatrywaniu poszczegdlnych kandydatur oraz o zobowigzaniu
si¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich danych osobowych zwigzanych z uczestnictwem
w pracach Komisji

7. Arkusze analizy formalnej dokumentoéw aplikacyjnych poszczegdlnych kandydatow/tek

8. Arkusze z rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami

9. Arkusze testow rekrutacyjnych wypetnionych przez kandydatoéw/tki

10. Formularze rekrutacyjne ze zsumowaniem wynikéw uzyskanych przez poszczegoélnych
kandydatow/tki

miejscowos¢, data: protokotowal/a:

Czytelne podpisy cztonkdéw Komisji Rekrutacyjne;j:

przewodniczacy KOmisji .....ceevveereeeniienieeniieniieeiene
cztonek Komisji .,

cztonek Komisji e



Zalacznik do protokolu z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej powolanej przez Dyrektora
Powiatowej Poradnio Psychologiczno — Pedagogicznej w Stawnie
do przeprowadzenia konkursu na stanowisko ..........cccveeccnisnnicnsssnnrecsssnnnccsssnssecsnns -

oswiadczenie czlonka Komisji

(funkcja w sktadzie Komisji Kwalifikacyjnej)

Dotyczy rozpatrzenia kandydatury Pani/Pana*

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, iz zgodnie z trescig art. 24 § 1 pkt 1 1 7 ustawy z 14 czerwca 1960 r. — kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 23 z p6zn. zm. zm.) nie
wystepuja, ani tez nie sg mi znane okolicznosci, ktore moga wywola¢ watpliwosci co do moje;j
bezstronno$ci w rozpatrywaniu kandydatury Pani/Pana ............ccceceeevieriiniiienieniieeiecieeeeee e
w konkursie na StanoOwiSKO ........ccccceiiiiiieiiiiieiieeee e w Powiatowej Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Stawnie.

Jednocze$nie o§wiadczam, ze znane mi s3 przepisy ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 922) 1 zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania ich
postanowien oraz zachowania w tajemnicy wszystkich danych zwigzanych z uczestnictwem

w pracach Komisji.

(czytelny podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

*niepotrzebne skresli¢
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