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Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Inowroclawiu

Postanowienia og6lne

§ 1. 1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Inowroclawiu okredla zasady 1 sposéb
postgpowania przy naborze kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

2. Nabér na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny,
organizowany przez dyrektora poradni.

§ 2. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania oséb na
zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r., poz. 1282)

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Inowroctawiu,

3) poradni - nalezy przez to rozumieé Poradni¢ Psychologiczno-
Pedagogiczng w Inowroclawiu,
4) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Poradni

Psychologiczno-Pedagogicznej w Inowroctawiu,
5) komisji - nalezy przez to rozumieé Komisja Rekrutacyjna.



Etapy naboru

§ 4. 1 Ustala si¢ nastepujace etapy procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze:

1) Ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w sekretariacie poradni o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o
naborze na wolne stanowisko,

2) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

3) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymogi formalne,

5) Wybér kandydata na wolne stanowisko urzednicze i sporzadzenie
protokotu,

6) Ogtoszenie wyniku naboru.

2. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor
zatwierdzajac opis stanowiska pracy objetego procedurg rekrutacyjna.
Wz6r formularza opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym obligatoryjnie umieszcza sie
W Biuletynie Informacji Publicznej poradni (pppinowroclaw.bip.gov.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w sekretariacie Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;
w Inowroctawiu na okres 10 dni.

4. Wzor ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze okresla
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

5. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie

moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia. Termin
sktadania dokumentéw okresla sie przez podanie daty.

Komisja rekrutacyjna

§. 5. 1.Komisje rekrutacyjng powoluje dyrektor wyznaczajac jej
przewodniczacego oraz 2 cztonkéw.



2. Komisja pracuje do czasu zakonczenia procedury naboru.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — CV,
3) kwestionariusz osobowy dla 0soby ubiegajace;j sie

o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie Swiadectw pracy,

6) oswiadczenia:

a) 0 zapoznaniu sie z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,
o ktére kandydat si¢ ubiega,

d) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne
przestepstwo Scigane 2z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w przypadku jesli kandydat
takq dzialalnos¢ prowadzi,

g) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

2. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:
a) referencji,
b) zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach,
¢) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na
danym stanowisku.

3. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa
w §15 Regulaminu jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

§ 7. 1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatéw dostarczone po uplywie
terminu, o ktérym mowa w ogltoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,NABOR nr ....... [oco... NA WOLNE



STANOWISKO URZEDNICZE” w sekretariacie poradni. Pracownik
sekretariatu przyjmujacy oferte odnotowuje na niej date wplywu do poradni.

3. W przypadku dokumentéw nadsytanych poczta, decyduje data wptywu
dokumentéw do poradni. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do poradni
po uptywie terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

4. Wyklucza si¢ mozliwo$é przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogloszeniem oraz drogg elektroniczna.

Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelnia ja wymogi formalne

§ 8. 1. Analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych po uptywie terminu do
ich sktadania dokonuje komisja.

2. Celem analizy formalnej dokumentéw jest:

1) sprawdzenie kompletnosci dokumentéw aplikacyjnych,
2) poréwnanie danych zwartych w dokumentach z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie
mozliwosci  zatrudnienia kandydata do pracy 1 rozstrzygniecie
o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia do dalszego etapu naboru
z powodu niespetniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu.

4. Komisja sporzadza list¢ kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Wzér listy stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

5. List¢ umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej poradni
(pppinowroclaw.bip.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen w sekretariacie poradni
do momentu ogtoszenia ostatecznego wyniku naboru.

6. Lista o ktérej mowa w ust. 4 zawiera nazwiska i imiona w porzadku
alfabetycznym oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu

cywilnego.

7. Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.



8. O miejscu, czasie i dalszej procedurze nastepnych etapéw naboru,
kandydatéw, o ktorych mowa w § 8 ust. 4 powiadamia si¢ indywidualnie
drogg telefoniczna.

Wybér kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze i sporzadzenie
protokolu

§ 9. 1. Wylonienie kandydata na wolne stanowisko urzednicze odbywa sie
w ramach drugiego etapu skladajacego sie z:

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji,

2) sprawdzenie posiadanej wiedzy w zakresie potrzebnym do realizacji zadan
na danym stanowisku oraz zbadanie predyspozycji i umiejetnoéci kandydata
gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

3) zapoznanie si¢ z posiadana przez kandydata wiedza na temat dzialalnosci
poradni.

§ 10.1. Ocena kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do pracy prowadzona
jest metodg punktowa.

2. Merytoryczna  warto$é dokumentéw aplikacyjnych oraz odpowiedzi
kandydatéw na zagadnienia przygotowane przez komisje¢ oceniane s przez
kazdego z jej cztonkéw w skali od 0 do 5 punktéw w tym:

1) 5 pkt—w pelni odpowiada oczekiwaniom,

2) 4 pkt - spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt- spetnia oczekiwania w stopniu wystarczajacym,
4) 2 pkt - spelnia oczekiwania tylko czesciowo,

5) 1 pkt—nie odpowiada oczekiwaniom.

3. Kazde kryterium ocenia sie oddzielnie na podstawie przedstawione;
dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane

pytania.

4. Komisja w ramach swoich uprawnief moze przygotowac¢ dodatkowe zadania
do wykonania dla kandydatéw, celem sprawdzenia ich umiejetnosci
(np. obstuga komputera).



Ogloszenie wyniku naboru

§ 11. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i podliczeniu punktow
komisja wybiera kandydata, ktéry w weryfikacji konicowej uzyskal najwyzsza
ilo$¢ punktow.

2. Karta indywidualnej oceny kandydata stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu

§ 12. Jezeli najwieksza liczbe punktéw uzyskat wigcej niz jeden kandydat,
przeprowadza si¢ dodatkowg rozmowe kwalifikacyjng z tymi kandydatami.
Odpowiedzi kandydatow na pytania zadawane podczas dodatkowej rozmowy
kwalifikacyjnej punktowane sa w skali , o ktérej mowa w § 10 ust. 2.

§ 13. W przypadku gdy do naboru przystapi tylko jeden kandydat, ktéry wycofa
swoja oferte, przewodniczacy komisji  podejmuje decyzje o zamknieciu
procedury naboru.

§ 14. W sytuacji gdy kandydaci nie przedstawia poziomu wiedzy
1 doswiadczenia, ktére sg niezbedne na danym stanowisku, komisja podejmuje
decyzje o zamknigciu procedury naboru bez wybrania ktéregokolwiek
z kandydatow.

§ 15. Jezeli w poradni wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu  0séb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
W zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie
ona W gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

§ 16. 1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokél, ktory
zatwierdza dyrektor. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

2. W protokole zamieszcza si¢ dane nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speniajacych
wymagania dodatkowe, uszeregowanych wedhg liczby uzyskanych punktow.

§ 17. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
jest zobowiazany do przedtozenia ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego
brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku, o ktére si¢ ubiegat.



Informacja o wynikach naboru

§ 18. 1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze w BIP poradni (pppinowroclaw.bip.gov.pl) oraz na
tablicy ogloszen w poradni przez okres co najmniej 3 miesiecy. Informacja
stanowi zalgcznik nr 6 i nr 7.

2. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$é obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy pkt. 1-2 stosuje sie odpowiednio.

Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 19. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony
W procesie rekrutacji i zatrudniony, wiacza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, wymienionych w protokole
z przeprowadzonego naboru, beda przechowywane nie dhuzej niz przez okres
3 lat od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, nie odebrane osobiscie
W terminie jednego miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, podlegajg zniszczeniu.

Postanowienia koncowe

§ 20. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci majacych wplyw na
wynik wyboru kandydata, dyrektor ponawia nabor.

§ 21. W przypadku braku rozstrzygniecia naboru ze wzgledu na brak ofert
spetniajacych wymogi okres§lone w ogloszeniu o naborze, procedurg naboru
przeprowadza si¢ ponownie.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.
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