ZAELACZNIK do Zarzadzenia Nr PP-P.P.0111.56.2018
Dyrektora Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej
w Pucku z dnia 12.12.2018 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze W
tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Pucku

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W PORADNI PSYCHOLOGICZNO- PEDAGOGICZNEJ W PUCKU

§1.

1. Przedmiotem niniejszego Regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej
w Pucku oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata spos$rod aplikujacych na
ogloszone wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze.

3. Regulamin niniejszy nie ma zastosowania do:
1) pracownikow, ktorych status okre$lajg przepisy szczegolne;
2) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo;
3) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia wewngtrznego;
4) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;

5) stanowisk pomocniczych i obstugi.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,ustawie”- oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);

2) ,,Poradni”- oznacza to Poradni¢ Psychologiczno- Pedagogiczng w Pucku;

3) ,,Dyrektorze”- oznacza to Dyrektora Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Pucku;

4) ,,Komisji”- oznacza to Komisj¢ Rekrutacyjng powotang przez Dyrektora, ktora dokonuje
oceny kandydatow i przeprowadza procedur¢ naboru,

5) ,wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym”- nalezy przez to rozumie¢ stanowisko (réwniez kierownicze stanowisko
urzgdnicze), na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym



stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik;
6) ,pracowniku”- oznacza to osob¢ podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w Poradni.

§3.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Pucku.
2. Dyrektor lub osoba przez niego wskazana tworzy opis stanowiska pracy, tozsamy z opisem
stanowiska pracy osob juz zatrudnionych na ww. stanowisku, ktory zawiera:
1) doktadne okreslenie wykonywanych na danym stanowisku pracy obowigzkows;
2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji;
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan;
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. W przypadku ponownego wszczgcia naboru ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu nie stosuje sie.

§ 4.
1. Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
4) | etap - wstepna ocena - analiza dokumentoéw aplikacyjnych;
5) informacja o liczbie kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne;
6) Il etap- postgpowanie sprawdzajace- ocena koncowa kandydatow, (test kwalifikacyjny,
rozmowa kwalifikacyjna);
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
8) ogloszenie wynikow naboru;
9) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
2. Dyrektor moze odstgpi¢ od wymogu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego w uzasadnionych

przypadkach, a takze, gdy liczba ofert spetniajagcych wymagania formalne jest mniejsza niz 5.

§5.
1. Przed rozpoczeciem naboru Dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng wskazujac funkcje

poszczegolnych osob w komisji.



. Oceny kandydatow i przeprowadzenia procedury naboru dokonuje co najmniej trzyosobowa
Komisja Rekrutacyjna.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem Iub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

. Kazda osoba wchodzaca w sktad komisji sktada w formie pisemnej o$wiadczenie co do jej
bezstronnosci, ktore dotgcza sie do protokotu. Wzor oswiadczenia stanowi Zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

. Jezeli okaze si¢, ze czionek komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub
faktycznym, o ktorym mowa w ust. 3, Dyrektor powoluje inng osob¢ w miejsce, co do ktorej
zachodzi podstawa wylaczenia ze sktadu komisji.

. Ustalenia Komisji sa wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej potowa liczby osob
powotanych do jej sktadu, w tym przewodniczacy komisji.

. Z podjetych czynno$ci komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji
obecni na posiedzeniu.

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

§ 6.

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, umieszcza si¢ W Biuletynie Informacji Publicznej

i na tablicy informacyjnej Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Pucku.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres Poradni;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

7) klauzulg informacyjna.

. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu wynosi 10 dni kalendarzowych,

liczac od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Poradni.

. Ogloszenie winno znajdowac¢ si¢ na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Poradni przez 10 dni kalendarzowych.

. Wzbr ogloszenia o naborze stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



6. Wzor klauzuli informacyjnej stanowi Zalgcznik Nr 9 do niniejszego Regulaminu.

§7.

1. Od dnia ogloszenia mozliwe jest przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Poradni.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ m.in.;

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) podpisana klauzula informacyjna;

4) kwestionariusz osobowy;

5) dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia);

6) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow);

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umys$lnie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru
Karnego);

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku;

10) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;
11) o$wiadczenie kandydata, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postegpowanie za przestepstwa na
tle seksualnym;
3. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys- curriculum vitae, winny by¢ opatrzone
klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na wolne

stanowisko pracy (a takze w przysztosci) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1)”. Przyjmuje do
wiadomosci, Ze Administratorem moich danych osobowych danych jest Poradnia

Psychologiczno- Pedagogiczna w Pucku.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po dacie umieszczenia ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze, w sposob okreslony w § 6 1 tylko w formie pisemne;.



. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Sekretariatu Poradni albo przestac¢
poczta na adres Poradni w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata, w terminie wskazanym w ogtoszeniu z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko: .........ccooceviiiiiiiiiniiiee e (nazwa stanowiska urzedniczego)”.
. Za termin zlozenia, o ktorym mowa w ust. 1, uznaje si¢ date faktycznego wplywu kompletnych
dokumentow aplikacyjnych do Sekretariatu Poradni.

. Dokumenty aplikacyjne zlozone przed terminem umieszczenia ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze lub po terminie sktadania dokumentéw nie zostang
rozpatrzone.

. Jezeli w Poradni wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie osob aplikujacych.

. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do =zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

§8.
| ETAP- WSTEPNA OCENA- ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pozniej niz w ciggu 14 dni od uptywu terminu sktadania
dokumentow, bez udziatu kandydatow.

. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreSlonymi w ogloszeniu, tj. czy sa ztozone wszystkie wymagane dokumenty, czy
posiadaja wymagane klauzule 1 podpisy i1 czy z przedlozonych dokumentéw wynika spelnienie
przez kandydata opisanych w ogtoszeniu wymagan niezbednych.

. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatow, zapoznaje si¢ z ich
dokumentami 1 po stwierdzeniu ich kompletnosci dokonuje oceny spelnienia wymagan
niezbednych.

. Kandydat spelnia wymagania formalne o ile ztozyl wszystkie niezb¢dne dokumenty aplikacyjne
okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak chocby jednego dokumentu uniemozliwia udziat
kandydata w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym.

. Kandydat spelnia wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, jezeli z przedtozonych przez
niego dokumentoéw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujaca co najmniej z jednego
z wymagan niezb¢dnych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym etapie postgpowania

rekrutacyjnego.



10.

11.

12.

1.

Wyniki wstepnej oceny Komisja przedstawia odrebnie dla kazdego kandydata w postaci arkusza

wstepnej weryfikacji kandydata.

. Wzér formularza wstgpnej weryfikacji kandydata stanowi Zafgcznik Nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Wynikiem przeprowadzonej analizy dokumentoéw jest sporzadzenie listy kandydatow,
ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, do kolejnego etapu naboru
tj. rozmow kwalifikacyjnych.

Lista, o ktérej mowa w ust. 8 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.- Kodeks cywilny
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025 z p6zn. zm.).

Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do czasu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okre$lonymi w ogloszeniu
0 naborze.

Wzér informacji o liczbie kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§9.
Il ETAP- POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE- OCENA KONCOWA KANDYDATOW
Celem oceny koncowej kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy i umiejetnosci oraz

wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. Postgpowanie sprawdzajace powinno roOwniez ocenic:

1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych przez pracodawce obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci;

2) posiadang wiedzg 1 opini¢ na temat pracy, zadan i funkcjonowania Poradni;

3) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na zajmowanych poprzednio stanowiskach pracy lub
stazu przez kandydata.

O metodach 1 technikach stosowanych w ocenie koncowej kandydatow decyduje Komisja

z uwzglednieniem § 4 ust. 2.

Test kwalifikacyjny moze mie¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i umiejetnosci

praktycznych.

Test kwalifikacyjny odbywa si¢ w wyznaczonym terminie 1 miejscu celem testu

kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania

okreslonej pracy;



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale¢ punktowa.

Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 30 punktow.

W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastgpuje wykluczenie

kandydata z dalszego udziatu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja.

Test kwalifikacyjny, tacznie z arkuszem odpowiedzi oraz zasadami punktacji, przygotowuje

wnioskujacy o nabor lub osoba przez niego wyznaczona i przedktada Przewodniczacemu

Komisji najpdzniej w przeddzien jego planowanego przeprowadzenia.

W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz bledu w tescie kwalifikacyjnym Komisja moze

wylaczy¢ ww. pytanie i dostosowa¢ odpowiednio skale punktows.

Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez wszystkich

cztonkéw Komisji zamieszcza si¢ w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata. Wzor

kwestionariusza oceny koncowej kandydata stanowi Zalgceznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umieje¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie powierzonych
obowigzkow;

2) posiadang wiedz¢ na temat funkcjonowania Poradni;

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadaja wszystkim kandydatom podobne

pytania, celem uzyskania porownywalnych odpowiedzi.

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera nie wiecej niz 5

kandydatow ktory spetnili wymagania niezbedne 1 w najwigkszym stopniu spetnili wymagani

dodatkowe, a w drugim etapie uzyskali najwyzsza liczbe punktow z testu i rozmowy

kwalifikacyjnej.

Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisuja wszyscy uczestniczacy w czynno$ciach

cztonkowie Komisji;



20.

21.

22.
23.

Informacje o niepelnosprawnosci kandydata, uzyskang na podstawie przedtozonych
dokumentéw Komisja zamieszcza w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata oraz liscie
kandydatow do zatrudnienia.

Komisja przedstawia Dyrektorowi liste wylonionych w drodze naboru kandydatow, o ktorych
mowa w ust 18 niniejszego paragrafu.

Wzor listy kandydatow do zatrudnienia stanowi Zalgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu z naboru ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia

kandydata podejmuje Dyrektor.

§ 10.

. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokoét z przeprowadzonego

postepowania i przedktada go Dyrektorowi.

Protokét zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg¢ kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025 z p6zn. zm.) nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speilniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi Zalgceznik Nr 7 do niniejszego

Regulaminu.

§11.
Informacj¢ o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres Poradni;
2) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025

Z pozn. zm.);



4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.

3. Do protokotu zatgcza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.

. Jezeli kandydat, ktory w ocenie koncowej kandydatow zostal wybrany z pigciu najlepszych
kandydatow, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Dyrektor wybiera do zatrudnienia na tym
samym stanowisku kolejnego kandydata z wytonionej piatki.

. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze oraz
niniejszym Regulaminie, Komisja nie wytania kandydata. W takim przypadku ponawia si¢
procedure rekrutacyjna.

. Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Poradni.

. Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 21 6
stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzér informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi Zalgcznik Nr 8 do

niniejszego Regulaminu.

§12.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany na dane stanowisko w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 zostalty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, nie beda odsytane i bedzie je mozna jedynie odebraé
w Poradni osobiscie przez te osoby, sktadajac stosowne o$wiadczenie.

. Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru zostang
komisyjnie zniszczone.

. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentow aplikacyjnych bedzie protokol, ktory zostanie
wlaczony do dokumentacji przeprowadzonego naboru.

. Wzbr protokotu, o ktorym mowa powyzej, stanowi Zalgcznik Nr 10 do niniejszego Regulaminu.

(podpis Dyrektora)



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pucku

e dnia r.

imi¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany, swiadomy odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych zeznan,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,, Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢
za dowod w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3", os§wiadczam
7e: pozostaj¢/nie pozostaje* w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia ani zwigzana
z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli, nie pozostaje rowniez w zadnych relacjach prawnych lub
faktycznych, takich ze mogloby to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu

1 bezstronno$ci wobec zadnej z osob kandydujacych na stanowisko ...

(czytelny podpis)

Uwagi:
* wybra¢ wlasciwe



ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pucku

DYREKTOR PORADNI PSYCHOLOGICZNO- PEDAGOGICZNEJ W PUCKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) podpisana klauzula informacyjna;

4) kwestionariusz osobowy*;

5) dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy, za§wiadczenia);

6) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub za$wiadczenie o stanie odbytych

studiow);

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach;

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umySlnie (w przypadku

zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Karnego);



9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku;
10) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych;
11) o$wiadczenie kandydata, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie za przestepstwa na

tle seksualnym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone osobno podpisang klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na wolne
(a takzie w przysztosci) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1)”. Przyjmuje do wiadomosci, Zze
Administratorem moich danych osobowych danych jest Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna

w Pucku.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do: ... (liczy si¢ data wphywu do
Sekretariatu Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Pucku), na adres:
Poradni Psychologiczno- Pedagogiczna w Pucku
ul. Kolejowa 7
84-100 Puck

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko ...............ccccce v eee e,

Blizsze informacje mozna uzyska¢ w Sekretariacie Poradni Psychologiczno- Pedagogiczna
w Pucku.

O zakwalifikowaniu  do Il etapu naboru- rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty, droga e- mail lub telefonicznie. Dokumenty sktadane
w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktore wplyna
do Poradni niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane. Oferty
niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru zostanie zamieszczona w BIP.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi Zalgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej ¢ dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 r.
poz. 894 z p6zn. zm.).



I. Okreslenie stanowiska urzedniczego®:

ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Poradni
Psychologiczno- Pedagogicznej w Pucku

KARTA WERYFIKACJI KANDYDATA

imi¢ 1 nazwisko kandydata

1. Stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzgdnicze/ samodzielne stanowisko urzednicze

I1. Wynik wstepnej oceny:

1. Wymagania niezbedne*

Lp. Nazwa Spelnia TAK)** | Nie spelnia (NIE)** Uwagi
Obywatelstwo polskie
1 (z zastrzezeniem art.11 ust. 211 3
" | ustawy o pracownikach
samorzadowych).
Zdolnos¢ do czynno$ci prawnych
2. | i korzystanie w pelni z praw
publicznych.
3 Stan zdrowia umozliwiajacy prace
" | na w/w stanowisku.
Niekaralnos¢ za umyslne
4 przestepstwo $cigane z oskarzenia
" | publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
Wyksztatcenie ......................
5 |
6. | Wymagane do§wiadczenie.
7 Inne okreslone w danym naborze
2. Wymagane dokumenty*
Lp. Nazwa Spelnia (TAK)** | Nie spelnia (NIE)** Uwagi
1. | List motywacyjny.
2. | Zyciorys (CV).
3. | Kwestionariusz osobowy.
Dokumenty potwierdzajace
4 posiadanie stazu pracy

($wiadectwa pracy,
za$wiadczenia).




Dokumenty po$wiadczajace
wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw).

Inne dodatkowe dokumenty o
posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.

Oswiadczenie o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedklada
zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w
stanowisku.

Oswiadczenie, ze kandydat ma
pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych.

10.

Oswiadczenie kandydata, ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie za przestepstwa na
tle seksualnym.

11.

Inne dokumenty wymagane
przepisami prawa.

Wynik wstepnej oceny kandydata

**k%k

Uwagi:

* wybra¢ wlasciwe,

** wybraé wlasciwe, nalezy wpisac¢ znak X
*** w pisac: TAK, jezeli spetnia wymagania, NIE — jezeli nie spetnia

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

imi¢ 1 nazwisko




ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pucku

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego®:

1. stanowisko urze¢dnicze/ kierownicze stanowisko urzednicze/ samodzielne stanowisko urzednicze

II. Lista kandydatow**:

W wyniku wstepnej oceny (I etapu) na ww. stanowisko urzednicze do nastepnego etapu naboru

zakwalifikowato sig ........... kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i niezb¢dne okreslone
w ogloszeniu Dyrektora Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Pucku z dnia .........ccccceeeenen. r.
Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania
L e
2. s e
X T PP P TR P P UPPT PSPPI
A e et et et bbbttt
e e

* wybra¢ wlasciwe
** nalezy wymieni¢ w kolejnosci alfabetycznej.

(Przewodniczagcy Komisji Rekrutacyjnej)



ZALACZNIK NR 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pucku

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

imi¢ 1 nazwisko kandydata

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego *:
1. Stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urz¢dnicze/ samodzielne stanowisko urzednicze

Niepelnosprawnos¢**: [ ] posiada [ ] nie posiada

I1. Wybor metod **:
[ ] rozmowa kwalifikacyjna
[ ] test kwalifikacyjny

[ ] analiza dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych

I11. Koncowa ocena kandydata:

Uzyskane wyniki w Liczba punktow
poszczegolnych etapach
uzyskana maksymalna

oceny
wyniki testu 30
kwalifikacyjnego**
wyniki rozmowy Kazdy cztonek komisji
kwalifikacyjnej*** rekrutacyjnej podczas rozmowy

przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Laczna suma punktow

uzyskana przez kandydata

Uwagi:

* wybra¢ wlasciwe

** jezeli test byl przeprowadzany

*** $rednia ocen otrzymanych od wszystkich cztonkéw Komisji uczestniczacych w tym etapie oceny
kandydata (iloraz sumy uzyskanych punktéw i liczby oceniajacych cztonkow Komis;ji




IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:
Lp. Imig¢ i nazwisko podpis



ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pucku

LISTA KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA
I. Okreslenie stanowiska urzedniczego *:

1. Stanowisko urze¢dnicze/ kierownicze stanowisko urzednicze/ samodzielne stanowisko urzednicze

I1. Lista kandydatow **:
W wyniku oceny koncowej ( II etapu) naboru na ww. stanowisko urzednicze, Komisja
wylania....... najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym

stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia

wybranego kandydata.
o Liczba
Miejsce
Lp. | Imie¢ i nazwisko kandydata ) _ uzyskanych Niepelnosprawno$¢ ***
zamieszkania
punktow**

1.

2.

3.

4.

5.

Uwagi:

* wybra¢ wlasciwe
** nalezy wymieni¢ w kolejnosci od najwyzej ocenionych

*** nalezy wpisa¢ TAK jezeli dotyczy.

IV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Lp. Imig i nazwisko podpis

) SRS
) SR
X ) R TPORRT




PROTOKOL

ZALACZNIK NR 7 d do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Pucku

Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
URZEDNICZE W PORADNI PSYCHOLOGICZNO- PEDAGOGICZNEJ W PUCKU

. OKkreSlenie stanowiska urzedniczego * :

1. Stanowisko urzgdnicze/ kierownicze stanowisko urzednicze/ samodzielne stanowisko urzednicze

1. Komisja w skladzie:

I1l. Po  przeprowadzeniu

selekcji  aplikacji

wybrano

uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow.

nastepujacych kandydatow

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Liczba punktéw

uzyskana | maksymalna

Niepelnospra

wnos¢ ***

AN ol Il A I o

Wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze nie spehit Zaden kandydat.**

Komisja Rekrutacyjna stwierdza co nastgpuje:

IV.W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje

przesialo ...............

kandydatow,

1. Wdniu................. r. przeprowadzono wstepna ocen¢ kandydatow, zgodnie z § 8 Regulaminu.

2. Wymagane dane kandydatow, ktorzy spehnili wymagania formalne, zamieszczono na liscie

kandydatoéw spelniajacych wymagania niezbedne.




3. Wdniu .ocveeveen, r. przeprowadzono ocen¢ koncowg kandydatow, zgodnie z § 9 Regulaminu.
4. Zastosowano nastepujace metody naboru*:

[ ] rozmowa kwalifikacyjna

[ ] test kwalifikacyjny

[ ] analiza dokumentow potwierdzajgcych spelnienie wymagan dodatkowych.

5. Wyniki z przeprowadzonych ocen zawarte sg w zalacznikach do niniejszego protokotu.

6. Komisja:

- do zatrudnienia wybiera kandydata/kandydatow**

(Nazwisko i imig, miejsce zamieszkania)

- nie dokonata wyboru zadnego kandydata* *

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

IV. Dokonany wybér:
1. Dyrektor Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Pucku wskazuje kandydata/kandydatow™**

do zatrudnienia:

(Nazwisko i imie¢, miejsce zamieszkania)

2. Uzasadnienie dokonanego wyboru:



V. Zalaczniki do protokotu:

. kopia ogloszenia o naborze;

. kopie dokumentow kwalifikacyjnych kandydatow;

. wniosek o wszczecie naboru;

. o$wiadczenia o bezstronnosci;

. karty weryfikacji kandydatow;

. lista kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne;
. kwestionariusze ocen koncowych kandydatows;

. dokumentacja z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego;

© 00 N oo o1 A W N

. lista kandydatéw do zatrudnienia.

VI. Sklad i podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

Lp.  Imig i nazwisko funkcja w komisji podpis

1) s PrzewodniczaCy ......ccccooiiiiiiiiiien e
2) s Sekretarz
3) e ————————————— Czlonek
A) e ———— Czlonek
D) Czlonek

......................... v dnia el 1
(miejscowosc, data) (imig¢ i nazwisko pracownika) (podpis pracownika)
VIII. Protokot zatwierdzit:
......................... ,dnia ..ol T
(miejscowos¢, data) (podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

Uwagi:

* wybra¢ wlasciwe

** niepotrzebne skresli¢

*** wpisa¢ TAK jezeli wystepuje (dotyczy naboru, do ktdrego stosuje si¢ art.13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych)



ZALACZNIK NR 8 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pucku

INFORMACJA
O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W PORADNI PSYCHOLOGICZNO- PEDAGOGICZNEJ W PUCKU

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego* :

1. Stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze/ samodzielne stanowisko urzednicze

I1. Informacja

Uprzejmie informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i:

ZAMIESZKATY/A ..o ettt e
( miejsce zamieszkania)

Uprzejmie informuje¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie wybrano

zadnej osoby*.

I11. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

IV. Informacj¢ przekazal:

(miejscowos$é, data) (imi¢ i nazwisko osoby upowaznione;j) (podpis osoby upowaznionej)

Uwaga: * wybra¢ wlasciwe



ZALACZNIK NR 9 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pucku

KLAUZULA INFORMACYJNA
Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Pucku, ul. Kolejowa 7, 84- 100 Puck, jako
Administrator Pani/ Pana danych osobowych, informuje, iz:

1) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby rekrutacji, na podstawie:

- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pozn. zm.),
w  przypadku podania danych wykraczajgcych poza katalog, o ktorym mowa
w art. 227 KP, Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie zgody
wyrazonej na pismie;

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260);

- Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
z 2017 r. poz. 894).

2) Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg przekazywane innym podmiotom;

3) Pani/Pana dane osobowe nie be¢da przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

4) Pani/Pana dane osobowe be¢da przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji;

5) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia ich przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu oraz prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody);

6) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

7) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym,;

8) nie bedziecie Pan/ Pani podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (w tym
profilowaniu);

9) Inspektor ochrony danych w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Pucku jest dostepny
pod nrtelefonu ........................ lub adresem mailowym: .............coooviniiiiieiinsie e

(podpis osoby informowanej)



ZALACZNIK NR 10 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pucku

PROTOKOL ZNISZCZENIA DANYCH OSOBOWYCH

Komisja w sktadzie:

przeprowadzita zniszczenie danych osobowych ze zbioru nabdr na stanowisko urzgdnicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej
poprzez:

(opis sposobu zniszczenia danych)

Powodem zniszczenia danych osobowych byto zakonczenie postgpowania rekrutacyjnego.

Podpisy cztonkow Komis;i:



