conATNIA PEVCEALEGICIND-
S PEDAGRGICINA
44-100 Gliwice, ul. Warszawska 35A

tel. 32 231-05-69 REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W PORADNI
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W GLIWICACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogdine

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

2. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na
wolne stanowiska pracy. Regulamin okreéla szczegblowe zasady zatrudnienia
pracownikéw w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gliwicach w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458).

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

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 zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

4) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisj¢ Rekrutacyjna powolana przez Dyrektora do
wylonienia kandydata na wolne stanowisko.

Rozdzial 2
Podjegcie decyzji o rezpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.
2. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona sporzadza opis wolnego stanowiska
pracy, zawierajace nastepujace informacje:
1) dokladne okreslenie celoéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okre§lenie szczegélowych wymagafh w zakresie kwalifikacji, umiegjetnosei
i predyspozycji wobec 0séb, ktére je zajmuja,
3) okreslenie uprawnien shizacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,
4) okreélenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
3. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacych na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.
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Rozdzial 3
Procedura naboru

1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
1. Dyrektor powotluje Komisj¢ Rekrutacyjna wraz ze wskazaniem petnionych w niej
funkcji.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
2) Wicedyrektor,
3) pracownik administracji i obslugi Poradni.

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

I1. Etapy naboru
1. Nabér obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna ocene zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
4) postepowanie sprawdzajace merytoryczna oceng dokument6w aplikacyjnych,
5) rozmowe kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg,
8) ogloszenie wynikéw naboru.

I11. Ogloszenie o wolnym stanowisku oraz naborze kandydatéw
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
obligatoryjnie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (zwanym dalej BIP)

i na stronie internetowej Poradni.

2. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki oglaszajacej nabor na wolne stanowisko urzednicze,

2) okreflenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi moga si¢ ubiega¢ obywatele UE oraz obywatele innych paristw, ktorym na
podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) okreflenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktdre dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadait wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreélenie terminu i miejsca skladania dokumentow,

3. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

IV. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po dniu umieszczenia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys,
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie $wiadectw pracy,



5) kserokopie $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach,

7) referencje, jezeli kandydat posiada,

8) zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umysine, §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysSlne przestgpstwo skarbowe; zapytanie o niekaralnosé
z Krajowego Rejestru Karnego wymagane po ewentualnym zatrudnieniu,

9) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgeia pracy na
stanowisku okre§lonym w ogloszeniu; zaswiadczenie lekarskie bedzie wymagane po
rozstrzygnigciu naboru,

10) o$wiadczenie o posiadaniu pelmej zdolnosci do czynmosci prawnych
i korzystania z pelni praw publicznych.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane 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. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i
zyciorys powinny byé zaopatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 19971, o ochronie danych osobowych (Dz. z 2002r, or 101, poz. 926 z p6Zn. zm.)”

oraz:

,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku Publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 223, poz. 1458).”

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:

1) droga elektroniczna, z wyjatkiem sytuacji, o ile opatrzone bgda bezpiecznych
podpisem elektronicznych weryfikowanych za pomoca waznego certyfikatu,

2) poza ogloszeniem.

V. Analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

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

3. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych z aplikacji z wymaganymi
formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku.

VI. Wybér kandydata na wolne stanowisko urzednicze
1. Podstawg wyboru stanowi wynik:
1) rozmowy kwalifikacyjnej (przeprowadzonej w oparciu o zatacznik nr 1),
2) analizy dokumentacji.

VIL. Protokét z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowe)
uzyskat najlepsza oceng i sporzadza protokoé! z przeprowadzonego naboru.

2. Ze swoich czynnosci Komisia sporzadza protok6! z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokot zawiera w szczegdlnosei:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér,
2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych

kandydatoéw uszeregowanych wedlug liczny uzyskanych punktéw,
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3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie danego wyboru,

6) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.

VIIL. Informacja o wyniku naboru

1.

2.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w BIP przez okres co

najmniej 3 miesigcy.

Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

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

. Wybrana w wyniku naboru osoba przed zwarciem umowy o prac¢ ma obowiazek

przedlozy¢ za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia pracy na
okreslonym stanowisku.

Rozdzial 4
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty alokacyjne kandydata, ktory zostaje wyloniony w procesie rekrutacji, sg

dotaczane do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do

rozmowy kwalifikacyjnej i zostaly umieszczone w protokole, sa przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do
archiwum zakladowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sdb sg odsylane lub moga by¢ odebrane osobiscie

przez zainteresowanych.

. W przypadkach budzacych watpliwosci, nieuregulowanych niniejszym Regulaminem,

rozstrzyga Dyrektor.

-CA DYREKTCRA PORADNI
PZS\QCH%LOG& -PEDAGOGICINEY
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Zalgcznik Nr ldo Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
PPP w Gliwicach

FORMULARZ REKRUTACYJNY NA STANOWISKO ........ccocinniinininnenn
w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Gliwicach

DAt TOZIMOWY . .cuiiniititieteisiireirree it eie e eae s e e riaaenas
Imig i nazwisko kandydata/ki..............cooo

1. Przedstawienie si¢ oraz celu i planu rozmowy (czas trwania, przebieg)
2. Przestawienie oferty (krétko o zadaniach)
3. Pytania do CV (jesli sg jakies niescilosci, brakuje dat itp.)

4. Motywacja
ZAINTERESOWANIE STANOWISKIEM

e Dlaczego zdecydowal/a si¢ Pan/i odpowiedzie¢ na nasze ogloszenie? Co szczegdlnie
zainteresowalo Panafia w przedstawione] ofercie? Jaki aspekt oferowanej przez nas pracy
najmniej si¢ Panu/i podoba? Dlaczego?

........................................................................................................................
........................................................................................................................

5. Kompetencje twarde

WYKSZTALCENIE

e Dlaczego wybral/a Pan/i akurat taki kierunek studiow? Co o tym zadecydowato? Czy zamierza
si¢ Pan/i dalej ksztalcic? Jesli tak, w jakim kierunku?

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

s Prosze opowiedzié czym si¢ Pan/i zaymowal/a do tej pory zawodowo, poczynajac od
najwczesniejszych doswiadczen az do dnia dzisiejszego. Na czym polegaty Pana/i obowiazki?
Dlaczego zdecydowat/a si¢ Pan/i zmienié pracg (jesli kandydat/ka zmienial/a pracg)?

........................................................................................................................

OBStUGA URZADZEN BIUROWYCH

e Prosze wymieni¢ urzadzenia biurowe, ktore potrafi Pani/ obstugiwa¢ (kandydat’ka powinien/na
wymienié takie urzadzenia jak fax, xero, skaner, drukarka itp.)

.................................................................................................................................



OBStUGA KOMPUTERA

e Jakie programy komputerowe Pan/i zna (kandydat/ka powinien/na wymieni¢ takie programy jak
Word, Excel, Outlook, Power Point itp.). W jakich sytuacjach ich Pan/i uzywat/a? Jak Pan/i oceni swoja
znajomosé tych programéw na skali 1-6.

..................................................................................................................................

e Zadanie praktyczne (opcjonalnie}

Prosz¢ przygotowaé pismo do ............. W SPrawie .........cc.eee.e Do dyspozycji ma Pan/i
komputer z oprogramowaniem oraz drukarkg. Po zakoficzonym zadaniu prosz¢ zapisa¢ plik na
pulpicie Pana/i imieniem i nazwiskiem, wydrukowa¢ pismo, podpisac i zrobi¢ kserokopig.

........................................................................................................................

6. Kompetencje migkkie

ORGANIZACJA PRACY
e Prosze opowiedzie¢ w jaki sposéb organizuje Pan/i sobie czas i miejsce pracy.

e Prosze poda¢ przyklad sytuacji w ktorej musia/a Pan/i wykona¢ kilka zadan jednoczesnie.
W jaki sposob Pan/i sobie z tym poradzil/a? Czym kierowal/a si¢ Pan/i przy wyborze
priorytetow?

........................................................................................................................

WSPOLPRACA
s Prosz¢ mi powiedziec z jakimi ludzmi Zle si¢ Panu/i wspolpracuje?

s Prosze podaé przykiad sytuacji, w ktorej musialt/a Pan/i poradzi¢ sobie z trudnym petentem/
kontrahentem/ klientem. Jaka to byla sytuacja? Jakie kroki Pan/i podjet/a? Jaki byl efekt tych
dziatan?

........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................



7. Dyspozycyjnosc i oczekiwania

DOSTEPNOSC
¢ 0d kiedy moglby/mogtaby Pan/i rozpoczaé prace?

........................................................................................................................

OCZEKIWANIA
e Jakie sa Pana/i oczekiwania finansowe i pozafinansowe wobec nowego stanowiska pracy?

........................................................................................................................

........................................................................................................................

8. Pytania kandydata (Czy ma Pan/i jakie$ pytania do nas?)
9. Poinformowanie o dalszych krokach (kiedy bedzie informacja zwrotna), pozegnanie.

OCENA KANDYDATA/KI

Kategoria -~ - +/- + ++

Motywacja

Kompetencje
twarde

Kompetencje
mickkie

Dyspozycyjno$é
1 oczekiwania




