REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ NR 2

W RADOMIU

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, W tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej Nr 2 w Radomiu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska pracy.

2. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania
rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorych mowa w ust.l nastepuje na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony lub czas okre§lony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o pracg zawiera
si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktéra nie byla
wczesniej zatrudniana na stanowiskach samorzadowych na czas nieokreslony albo na
czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikow przeniesionych w ramach awansu wewngtrznego na wyzsze
stanowisko, po spelnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecno$ci, na podstawie umowy o prac¢ na czas
okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci,

4) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym przeniesionych do pracy w tej samej lub innej
miejscowosci, na jego wniosek lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego,
oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujace;j.

7. Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢
osoba spelniajgca wymagania okreslone w ustawie o pracownikach samorzagdowych
z 21 listopada 2008r. (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).



no

§2

ROZPOCZECIE NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor poradni.
Dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng w drodze zarzadzenia.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a) dyrektor lub inna osoba upowazniona przez dyrektora;

b) glowny ksiegowy;

C) przedstawiciel organu prowadzacego poradnig;

d) inne osoby wskazane przez dyrektora.
Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy
lub zastepca przewodniczacego.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie 0soby, ktorej
dotyczy postgpowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

ETAPY NABORU

1. Etapami naboru sa:

e Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;

e Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych;

e Wstepna selekcja kandydatow- analiza ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych;

e Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymogi formalne;

e Rozmowa kwalifikacyjna,

e Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

e Podjecie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;

e Ogloszenie wynikdéw naboru.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, umieszcza si¢ W Biuletynie Informacji Publicznej
zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjnej w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej Nr 2 w Radomiu (Zatgcznik Nr 1).

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

e nazwe 1 adres placowki;
e okres$lenie stanowiska urzedniczego;



e okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe;

e wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e wskazanie wymaganych dokumentows;

e okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
Nr 2 w Radomiu.

4. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej Nr 2 w Radomiu nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny;
zyciorys zawodowy (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
oryginat kwestionariusza osobowego;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

oryginaly ewentualnych referencji;

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych;

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za
umys$lne przestepstwo S§cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

wlasnorg¢cznie podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

kserokopie dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a



ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

10)inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
6. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
§4
POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentéw aplikacyjnych 1 ocenia spetlnienie warunkéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu postgpowania.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru i1 speiniaja wymagania
formalne stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze (Zalacznik nr 2).

4. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Sposéb oceny 1 przydzielanej punktacji poszczegdlnym kandydatom zawiera
Zakacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

6. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory uzyskat najwigkszg ilo§¢ punktow .

7. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 wstepne badania
lekarskie.

§5
SPORZADZANIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot (Zatacznik Nr 4).

2. Protokol zawiera:



1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow;

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

3) uzasadnienie danego wyboru;
4) sktad Komisji prowadzacej nabor.

3. Informacj¢ o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w poradni oraz przez opublikowanie w BIP (Zatacznik Nr 5).

4. Informacja, o ktorej mowa w ust. 3 zawiera:
1) nazwg i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na to stanowisko.

5. 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. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig¢
do II etapu 1 zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 14 dni od ogloszenia informacji o naborze. W przypadku
nie odebrania dokumentow w tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.



Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r.
Nr 223, poz.1458 z pozn. zmianami).

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze



DYREKTOR PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ NR 2
W RADOMIU OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/nazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania niezb¢dne:

) TP P TP PRRI
7 RSP P R URPTPRRPRROS
K ) TSRS OPPRPRON
2. Wymagania dodatkowe:
) RSP PRR
7 PO TP ST P PP PP PP
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
) PSPPSR PR PRRI
) TSP T USSP
4. Warunki pracy:
1. miejsce pracy: .......ooevvne veennnnn.
2. wymiar czasu pracy: ................
3. stanowisko: ........ociiiiiiiiii.t,

5. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu
przepisow 0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sOb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia nie
przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy;

- list motywacyjny;

- zyciorys zawodowy (CV);

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

- inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci;
- oryginaty ewentualnych referencji;



- o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;
- oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych w celach przeprowadzenia naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy w terminie 10 dni od opublikowania
ogloszenia sktada¢ w sekretariacie poradni w godz. od 8.00 do 15.00 Iub przesta¢ na
adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2ul. Torunska 9, 26-600 Radom

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Radomiu, ul. Torunska 9”

Aplikacje, ktore wplyng do poradni po wyzej okres§lonym terminie nic beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 33 12 498

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej Nr 2 w Radomiu.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Radomiu”.



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej stwierdza, ze w wyniku wstepnej selekcji
na w/w stanowisko pracy do II etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy
kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imieinazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

Punktowy system oceny kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

w tym Kierownicze stanowiska urze¢dnicze

Tabela punktowego systemu oceny kandydatow.

Lp. | Wyszczegolnienie Liczba
punktow
1 | Wyksztatcenie kandydata: Odpowiednio:
-wyzsze magisterskie o specjalnosci umozliwiajace] 7 pkt
wykonywanie zadan na danym stanowisku,
-wyzsze zawodowe(licencjat) o specjalnosci umozliwiajace;j
. , . 5 pkt
wykonywanie zadan na danym stanowisku,
-pomaturalne o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie
zadan na danym stanowisku 3 pkt
-Srednie o profilu zawodowym umozliwiajagcym wykonywanie
zadan na danym stanowisku
1 pkt
2 | Ukonczone studia podyplomowe przydatne na danym 2 pkt
stanowisku
3 | Ukonczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, 1-3 pkt
szkolenia)
4 | Staz pracy na stanowisku odpowiadajacym stanowisku, na
ktore prowadzony jest nabor:
-powyzej 10 lat
pOWYze) 5 pkt
-5-10 lat
3 pkt
-3-5lat
1 pkt
5 | Staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe:




-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w 3 - 6 pkt
danej placowce
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w 1 -4 okt
innej placowce "ap
-staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w
innej jednostce organizacyjnej 1 pkt
6 | Znajomos¢ obslugi komputera, systemow operacyjnych, 0 -5 pkt
programoéw komputerowych i internetu (np. Windows, Office,
SIO, PLATNIK, HERMES, VULKAN ) obstuga poczty
elektronicznej, obstuga urzadzen biurowych (tj, fax, ksero)
7 | Znajomo$¢ zagadnien z zakresu zadan realizowanych przez 0 - 3 pkt
poradni¢
8 | Znajomos$¢ zagadnien na wolnym stanowisku pracy 0 - 3 pkt
9 | Potwierdzona odpowiednimi dokumentami co najmniej 0 - 3 pkt
podstawowa znajomos¢ jezykoéw obcych
10 | Referencje od poprzednich pracodawcow 0 - 3 pkt
11 | Rozmowa kwalifikacyjna 0 - 60 pkt
Il. Maksymalng liczb¢ punktéw mozliwych do uzyskania na wolnym stanowisku
pracy okresla dyrektor szkoty.
1. Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko urzednicze w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze s3 sumowane z zastrzezeniem pkt I'V.
IV. Jezeli kandydat posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie i jednoczes$nie
wyzsze zawodowe ( licencjat ) lub podyplomowe na tym samym kierunku to
mozliwych do uzyskania punktow nie sumuje sig.
V. 1 Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

2.Dyrektor poradni ustala termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej, o czym
powiadamia cztonkéw komisji i kandydatow spetniajacych wymagania
formalne, nie p6zniej niz 5 dni przed rozmowg kwalifikacyjna.




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ NR 2
W RADOMIU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
kandydatow, z czego wymagania formalne spetnito ....... kandydatow.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzenie naboru wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych
wedhug liczby uzyskanych punktéw.

Lp. | Imi¢ i nazwisko Adres Liczba punktow | Razem




4. Uzasadnienie wyboru:

5. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,

3) punktowy system oceny poszczegdlnych kandydatow.

Protokot sporzadzit:

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU W PORADNI
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ NR 2 NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Poradni Psychologiczno-pedagogicznej Nr 2 w Radomiu, ul. Torunska 9
informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a
wybrany/a Pan/i

ZAMICSZKATY/A it e

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/



