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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne.

§1

1. Regulamin niniejszy ustanawia zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, rozumiane
jako stanowisko urzednicze w my$l przepisow Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. ( Dz. U. z 2014 poz.1786 z pdzn. zm.) w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego, na ktérych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace.

2. Zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze okre$la ustawa o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r. (Dz.U. z 2016r. poz. 902) oraz ustawa z dnia
15 wrze$nia 2017 r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. 2017 poz.
1930).

3. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty 1 konkurencyjny.

4. Nabodr na stanowiska okreslone w ust.1 przeprowadza si¢ w trybie postgpowania opartego
na przejrzystych kryteriach i rownym dostepie do miejsc pracy w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Wieluniu.

5. Za organizacjc i przebieg naboru odpowiada Dyrektor Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Wieluniu zwany dalej Dyrektorem.

Rozdzial 1T
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze
— referent.
§2
1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowisko urzednicze — referent
podejmuje Dyrektor.

2. Przygotowany zostaje opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust.1 zawierajacy:

1) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowigzkach obcigzajacych zajmujacego stanowisko,

2) okreSlenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji
wobec 0sdb, ktore je zajmuja,

3) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci,

4) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

§3
1. Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor w drodze zarzadzenia.

2.Nabor przeprowadza si¢ rowniez w przypadku zgloszenia si¢ jednego kandydata.

3.Zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej zawiera w szczego6lnosci:
-stanowisko urzednicze, na ktore przeprowadzany jest nabor;
-sktad komisji.

4. Komisja sktada si¢ z trzech cztonkéw. W sktad Komisji wchodza:

- Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wieluniu- Przewodniczacy komisji
rekrutacyjne;,

-pracownik Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Wieluniu wyznaczony
przez Dyrektora sporzadzajacy protokot- sekretarz,

- wlasciwy pracownik merytoryczny (referent) Poradni Psychologiczno - Pedagogiczne;
w Wieluniu lub radca prawny.

5.Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV

Etapy naboru.

§4
Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:
I etap: |

1.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko referent.

2.Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3.Formalana analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4.0gloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
IT etap:

1.Merytoryczna ocena kandydatow:

- rozmowa kwalifikacyjna ( w sytuacji wptynigcia od 1 do 9 ofert)

- rozmowa kwalifikacyjna i test ( w sytuacji wptyniecia powyzej 10 ofert)

Dziatania powyzsze maja na celu zbadanie wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania
pracy, predyspozycji osobowosciowych kandydata, celoéw zawodowych kandydata.

2.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzanego naboru na dane stanowisko urze¢dnicze.



3.Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

4.Upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze — referent

§5

1.0gloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza si¢ na okres 14 dni w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy
informacyjnej w PPP w Wieluniu.

2.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

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

4)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

5)wskazanie wymaganych dokumentow,

6)okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentow.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§6

1.Po zamieszczeniu ogloszenia w miejscach wskazanych w § 5 ust. 1 nast¢puje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym — referent.

2.Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

a) zyciorys (CV) z ewentualnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

b) list motywacyjny,

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

d) kserokopie dokument6w poswiadczajacych wyksztatcenie, Swiadectw pracy (w przypadku
wczesniejszego zatrudnienia) oraz kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

e) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego,

f) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie iz kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) ewentualne referencje i opinie lub o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,



3.Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci kwestionariusz osobowy, list
motywacyjny, zyciorys i inne dokumenty z danymi osobowymi powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016 1. poz. 922) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 902,
z 2017 r. poz. 60, 1930), w zwigzku z prowadzonym naborem na stanowisko referenta
w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Wieluniu oraz na ich publikacje w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wieluniu oraz na tablicy informacyjnej
w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Wieluniu”.

Oswiadczenie o powyzszej treSci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem,
ze dotyczy wszystkich dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.

4 Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

5.Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze- referent i tylko w formie
pisemne;.

6.Za ztozone w terminie uwaza si¢ dokumenty aplikacyjne dorgczone do Sekretariatu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w terminie wskazanym w ogloszeniu.

Rozdzial VII

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
§7
1.Analizy dokument6w dokonuje komisja rekrutacyjna.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3.Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okres$lonymi w ogloszeniu.

4 Wynikiem analizy dokumentéw jest stwierdzenie spelniania lub nie spelniania przez
kandydatow wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu.



) ) Rozdzial VIII

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

§8

1.Po-uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze 1 analizy
formalnej, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne
okres$lone w ogloszeniu.

2.Lista, o ktérej mowa w ust.l zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania.

3.Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia oficjalnych wynikéw naboru.

4.Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

5. Kandydaci sktadajagcy oferty zobowigzani sg do podania adresu e-mail, celem
powiadomienia o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial IX
Ocena merytoryczna kandydatow.

§9

1.Na merytoryczng ocen¢ kandydatéw sktada sie:
- rozmowa kwalifikacyjna ( w sytuacji wptyniecia od 1 do 9 ofert)
- rozmowa kwalifikacyjna i test ( w sytuacji wptyniecia powyzej 10 ofert)

2.Dzialania powyzsze majg na celu zbadanie wiedzy kandydata niezb¢dnej do wykonywania
pracy, predyspozycji osobowosciowych kandydata, celdéw zawodowych kandydata.

3.Rozmowe kwalifikacyjng prowadzi komisja rekrutacyjna.

4.Kazdemu z kandydatow komisja rekrutacyjna zadaje pytania i na podstawie udzielnych
odpowiedzi przyznaje punkty w skali od 0 do 5. W tedcie wiedzy za kazda poprawnie
udzielong odpowiedz przyznaje si¢ 1 punkt.

5. Komisja wylania nie wiecej niz 5 kandydatéw, ktérzy otrzymali najwickszg ilo$é punktow
z rozmowy kwalifikacyjnej lub z rozmowy kwalifikacyjnej i testu.

6.W razie rowniej ilosci punktow rozstrzygajacy glos nalezy do Przewodniczacego komisji
rekrutacyjnej.



Rozdzial X

Ogloszenie wynikow.

§10

1.Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktory otrzymat najwicksza liczbg punktéw sposrod
wszystkich kandydatéw z rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej 1 testu
wiedzy.

2.Jezeli wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze byt nizszy niz 6% pierwszenstwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile znajduje si¢ ona w gronie
wylonionych 5 najlepszych kandydatow.

3.Ostateczng decyzje o zatrudnieniu wylonionego kandydata podejmuje Dyrektor, réwniez
w sytuacji rownej ilosci punktéw.

Rozdzial XI

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
§11

1.Sekretarz komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na stanowisko urzednicze.

2.Protokét zawiera w szczegdlnoscei:

1)okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl przeprowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

2)liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3)informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4)uzasadnienie danego wyboru

5)sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdzial XII
Informacje o wynikach naboru.
§12

1.Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie co najmniej 3 miesi¢cy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy
w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.



2 Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

I)nazwe i adres jednostki

2)okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4)uzasadnienie dokonywanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze.

3.Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4.Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 10 ust 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XIII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 13

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb sg odbierane osobiscie w terminie 30 dni
od zakonczenia konkursu, a po uplywie terminu odsylane.
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