REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1
w Radomiu 26-600, ul. Kolejowa 22

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1

w Radomiu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Wykaz kierowniczych stanowisk urze¢dniczych i stanowisk urzgdniczych zawieraja
zalaczniki do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. nr 50, poz. 398

ze zmianami).

3. Nabor, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania

rekrutacyjnego.

4. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy praceg na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym umoweg o pracg zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania

stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg rozumie si¢ osobg, ktora nie byta
wczesniej zatrudniana na stanowiskach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na
czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy 1 nie odbyta shluzby przygotowawczej

zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Rozdzial 11
Warunki zatrudnienia na stanowisku urze¢dniczym
§2.

1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w poradni na stanowisku urzedniczym moze
by¢ osoba, ktéra jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajaca polskiego
obywatelstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umow miedzynarodowych lub

przepisbw prawa wspolnotowego przyshuguje jej prawo do podjgcia zatrudnienia na



terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; ma pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz

korzysta z pelni praw publicznych; posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do

wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku; posiada co najmniej wyksztatcenie
srednie; nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace
na kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora spelnia wymagania
okreslone w § 2 ust. 1, pkt 1-5 oraz dodatkowo:

e ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci (preferowana
ksiggowos¢ w jednostce budzetowej),

e ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie

co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci najlepiej w jednostce budzetowe;.

Rozdzial 111
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§ 3.

1. Decyzjg o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor poradni.
2. Opisu stanowiska pracy dokonuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw
kadrowych nie zatrudniony na tym stanowisku.
3. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Dyrektor poradni.
4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:
1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko;
2) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec 0séb, ktore je zajmuja;
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy;
5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczgcie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

6. Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.



Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.

Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1

w Radomiu.

1.W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora;

2) Starszy specjalista do spraw kadrowo-administracyjnych;

3) Gtowny Ksiggowy lub osoba wskazana przez Dyrektora poradni,

4) Przedstawiciel organu prowadzacego poradnig.

2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub

zastgpca przewodniczacego.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial V
Etapy naboru

§5.

1. Etapami naboru sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

Analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
Rozmowa kwalifikacyjna;

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
Ogloszenie wynikow naboru,

Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Rozdzial VI

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 6.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (w zaktadce ,,BIP

jednostek o$wiatowych”) oraz na tablicy informacyjnej w Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej Nr 1 w Radomiu ul. Kolejowa 22



2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczeg6lnos$ci:

1) nazwg i adres poradni;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

4)
5)
6)
7)
8)

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
informacja o warunkach pracy,

wskazanie wymaganych dokumentow;

informacja o wskazniku zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze wynosi 10 dni od dnia

opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej (w zaktadce ,,BIP jednostek

o$wiatowych”) oraz na tablicy ogloszen w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1

w Radomiu, ul. Kolejowa 22

4. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Rozdzial VII

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7.

1. Po ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej (w zaktadce ,,BIP jednostek

o$wiatowych” i na tablicy ogloszen w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1

w Radomiu nastgpuje przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych od kandydatow

zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

oryginal kwestionariusza osobowego;

potwierdzone przez kandydata kserokopie $wiadectw pracy;

potwierdzone przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i
wyksztatcenie zawodowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223,
poz. 1458 z pdzn.zm.);



7)

8)

9)

oswiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestgpstwo $cigane z o0Skarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (tres¢ o$wiadczenia zgodna z art.
6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.);

oswiadczenie o nie karaniu zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktéorych mowa w art. 147 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
26.11.1998 o finansach publicznych (Dz.U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z p6z zm. ) —
aktualnie art. 31 ust 1 pkt 4 ustawy z dn. 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych - (Dz.U. z 2005r. Nr 14, poz. 114 ze
zm.).

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ do
wykonywania obowiazkéw w proponowanym wymiarze etatu wedlug uzgodnionego

z pracodawca harmonogramu;

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach

11) oryginaly ewentualnych referencji;

3. 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.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych nie wyszczego6lnionych w ogloszeniu.

Rozdzial VIII
Procedura naboru

§ 8.

Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

1.

2.

3.

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentow aplikacyjnych 1 ocenia spetnienie warunkow formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentoéw, okre§lonego w ogloszeniu 0 naborze,
tworzy si¢ list¢ kandydatow speitniajacych wymagania formalne okre§lone

w ogloszeniu.



4. Informacj¢ o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem,

okreslonym w ogloszeniu 0 naborze.

§9.

Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych

W drugim etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow 1 przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna
z kandydatem.
1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy czionek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty
w skali 0 —10;
a) posiadane wyksztalcenie,
b) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy
panstwowe, znajomos$¢ jezyka obcego,
c) dos$wiadczenie zawodowe;
d) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.
2. Formularz karty oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych stanowi zatacznik nr 3

do regulaminu.

§ 10.
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy czlonek Komisji
przydziela kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali 0 — 10:
1. predyspozycje 1 umiejgtno$ci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkdéw;
2. posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ 0 stanowisko;
3. obowiazki i1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;
4. cele zawodowe kandydata.

3. Formularz karty oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik nr 4.



4. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwigksza ilo$¢ punktow z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Formularz zestawienia punktowego stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze
§ 11.
Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokoét.

1. Protokét zawiera:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéore byl prowadzony nabor, liczbe

kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedhug liczby uzyskanych punktow wraz Zze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych (jesli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%),

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

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sktad Komisji prowadzacej nabor.

2. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial X
Informacja o wynikach post¢gpowania rekrutacyjnego
§12.

1. Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w poradni oraz
przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (w zakladce ,,BIP jednostek
oswiatowych”), przez co najmniej 3 miesiace.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu Kodeksu cywilnego;



4) uzasadnieniec dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na to stanowisko..
3. Wzdr ogloszenia wynikdéw naboru stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 13.

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu
1 zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna
przez okres 5 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb nie odbierane w ciagu 30 dni od daty ogloszenia

wyniku naboru zostana komisyjnie zniszczone.

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)



