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REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W PORADNI
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W RYBNIKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze zwanego dalej
,Regulaminem”, jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku w oparciu o otwarty i konstrukcyjny
nabor.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na
wolne stanowiska pracy. Regulamin okre§la szczegdélowe zasady zatrudnienia
pracownikow w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
223, poz. 1458).

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Poradni —rozumie si¢ przez to Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng w Rybniku,

2) Dyrektorze lub Wicedyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora lub wicedyrektora
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku,

3) Wolnym stanowisku — rozumie si¢ przez to wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze, na ktore — zgodnie z przepisami ustawy
albo w drodze porozumienia — nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktéorym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostatl zatrudniony pracownik,

4) 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

=

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona sporzadza opis wolnego stanowiska pracy,
zawierajace nastepujace informacje:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci

1 predyspozycji wobec 0sob, 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.
Czynnos$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.



Rozdzial 3
Procedura naboru

I. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Dyrektor powoluje Komisje Rekrutacyjng wraz ze wskazaniem pelnionych w nigj
funkcji.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

2.

1)
2)
3)
4)

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
Wicedyrektor,

pracownik administracji,

inna osoba wskazana przez Dyrektora.

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

Il. Etapu naboru
1. Nabor obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepng ocen¢ ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

postgpowanie sprawdzajace merytoryczng ocen¢ dokumentdéw aplikacyjnych,
rozmowe kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

ogloszenie wynikow naboru.

I11. 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)
i na tablicy informacyjnej PPP.

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1.

1)
2)

3)

4)
5)
6)

nazwe 1 adres jednostki oglaszajacej nabor na wolne stanowisko urzednicze,
okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi moga si¢ ubiega¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstwa, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbegdne, a ktore dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

IV. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

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

Na dokumenty aplikacyjne sktadajac sig¢:

1.

2.

1)
2)
3)

list motywacyjny,
zyciorys,
kwestionariusz osobowy,



3.

4.

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) referencje, jezeli kandydat posiada,

8) zaswiadczenie o nickaralno$ci za przestepstwo umyslne, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe; zapytanie o niekaralno$¢
z Krajowego Rejestru Karnego wymagane po ewentualnym zatrudnieniu.

9) Os$wiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:

1) droga elektroniczna,

2) poza ogloszeniem.

V. Analiza dokumentow aplikacyjnych

1.
2.

3.

4.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

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

Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganymi
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

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

V1. Wybér kandydata na wolne stanowisko urzednicze

1.

Podstawe wyboru stanowi wynik:
1) analizy dokumentaciji,
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

VI1.Protokdt z przeprowadzonego naboru

1.

2.

3.

VIII.

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

uzyskal najlepsza oceng i sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru.

Ze swoich czynno$ci komisja sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru

kandydatow, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

Protokoét zwiera w szczegolnosci:

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

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug licznych uzyskanych punktow,

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

4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzyskanie danego wyboru,

6) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

Informacja o wynikach naboru

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,



3) imi¢ 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 prac¢ ma obowigzek

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na

okreslonym stanowisku.

Rozdzial 4
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty alokacyjne kandydata, ktory zostaje wytoniony w procesie rekrutacji, sg
dotaczane do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
rozmowy kwalifikacyjnej i zostaty umieszczone w protokole, sa przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazywane do
archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostaltych o0s6b sa odsylane lub moga by¢ odebrane
osobiscie przez zainteresowanych.

W przypadkach budzacych watpliwosci, nieregulowanych niniejszym Regulaminem,
rozstrzyga Dyrektor.

Dyrektor PPP
mgr Adam Kocjan



