Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 35/2025
Dyrektora Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej
w Piotrkowie Trybunalskim

z dnia 19 listopada 2025 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim

1.

§1
Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad zatrudnienia na podstawie
umowy o prace pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim w oparciu o otwarty
I konkurencyjny nabor.
Regulamin niniejszy nie ma zastosowania do:
a) pracownikow, ktorych status okreslajg przepisy szczegotowe,
b) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo,
c) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego,
d) stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powolania,
e) stanowisk pomocniczych i obstugi.

§2

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

=

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2024 r. p0oz.1135 z p6zn. zm.),

Poradni — 0znacza to Powiatowg Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng w Piotrkowie
Trybunalskim,

dyrektorze — oznacza to dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Piotrkowie Trybunalskim,

wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowiska
urzednicze w Poradni,

pracowniku — oznacza to osobg¢ podejmujacg prace na stanowisku urz¢dniczym
w Poradni.

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor.

Dyrektor udostepnia projekt opisu stanowiska na brakujgce miejsce pracy. Wzor opisu

stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera:

a) doktadne okreslenie wykonywanych na danym stanowisku pracy obowiazkow,

b) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji,

€) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



§4

Przed rozpoczeciem naboru dyrektor powotuje komisje rekrutacyjna, ktora
przygotowuje 1 prowadzi postepowanie rekrutacyjne.

Komisja sktada si¢, co najmniej z trzech czlonkoéw powotanych kazdorazowo
zarzadzeniem dyrektora, przy czym dyrektor lub osoba przez niego upowazniona petni
zawsze funkcje¢ przewodniczacego komisji.

W sktad komisji rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:

a) dyrektor Poradni lub osoba przez niego upowazniona,

b) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,

c) inne osoby wskazane przez dyrektora Poradni.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba przez
niego upowazniona.

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

§5

Poszczegdlne etapy naboru obejmuja:

ONoa~wWNE

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych,
informacja o liczbie kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne,
selekcja koncowa kandydatéw, w tym rozmowa kwalifikacyjna,
sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko ,
podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§6

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej Poradni (https://poradniapiotrkow.bip.wikom.pl/) oraz na tablicy ogtoszen

w Poradni.

O sposobie umieszczeniu dodatkowych ogloszeh 0 naborze oraz sposobie ich

umieszczania rozstrzyga dyrektor.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbe¢dne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzg¢dniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu wynosi 10 dni kalendarzowych,

liczac od dnia opublikowania tego zgloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Ogloszenie winno znajdowa¢ si¢ w  Biuletynie Informacji Publicznej

(https://poradniapiotrkow.bip.wikom.pl/) oraz na tablicy ogloszen przez 10 dni

kalendarzowych. Wzér ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

§7


https://poradniapiotrkow.bip.wikom.pl/
https://poradniapiotrkow.bip.wikom.pl/

Od dnia ogloszenia mozliwe jest przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym

w Poradni.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ m.in.:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie form doskonalenia
zawodowego,

f) oswiadczenie o niekaralnos$ci,

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

h) oryginat kwestionariusza osobowego stanowi ztacznik nr 3.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys — curriculum vitae, winny by¢

opatrzne klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

Z Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .

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

przyjmowane tylko po dacie umieszczenia ogloszenia o organizowanym naborze

na wolne stanowisko urzgdnicze, w sposob okreslony w §6 1 tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,

z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia

Swrzesnia 2016 r. o wustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j

(t.j. Dz. U. 2024 poz. 1725 z p6zn. zm.).

Dokumenty aplikacyjne zlozone przed terminem umieszczenia ogloszenia

0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze lub po terminie sktadania

dokumentow nie zostang rozpatrzone.

§8

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze
komisja rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych dokumentow.

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

Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji
Zz wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu tj.: czy sg ztozone wszystkie
dokumenty, czy posiadaja wymagane klauzule i podpisy i czy z przedlozonych
dokumentow wynika spelnianie przez kandydata opisanych w ogloszeniu niezbednych
wymagan.

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

Lista, o ktorej mowa w ust. 4 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 2025 r. poz. 1071 z p6zn. zm.).



=

Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne bedzie umieszona w Biuletynie
Informacji Publicznej (https://poradniapiotrkow.bip.wikom.pl/) do czasu ogloszenia
ostatecznych wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
W ogloszeniu o naborze. Wzér informacji o liczbie kandydatoéw, ktorzy speiniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu stanowi zalagcznik nr 4
do niniejszego regulaminu.

§9

Na selekcje¢ koncowg sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest nawigzanie

bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych

w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiej¢tno$ci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat Poradni, ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

C) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach poprzednio zajmowanych
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera

kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy

kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany

jest przedtozy¢ zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolno$ci do pracy wydane po

skierowaniu przez Poradni¢ oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Karnego.

§10

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1071 z p6zn. zm.)
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spehniajacych
wymagania formalne,

c) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik nr 5 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:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(tj. Dz. U.z 2025 r. poz. 1071 z p6zn. zm.),

d) uzasadnianie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

. Informacje o wynikach naboru zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

(https://poradniapiotrkow.bip.wikom.pl/) przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy

od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym

stanowisku kolejnej o0soby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych

w protokole tego naboru. Przepisy ust 1,2 i1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzor informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi zalgcznik

nr 6 i 7 do niniejszego regulaminu.

§12

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

. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie naboru zakwalifikowaly
si¢ do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, nie beda odsytane 1 bedzie je mozna jedynie
odebra¢ w Poradni osobiscie przez te osoby.

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



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Piotrkowie Trybunalskim

-WZOR -

OPIS STANOWISKA

Nazwa stanowiska pracy:

Doswiadczenie zawodowe (m.in. w innych placowkach o$wiatowych oraz poza
Poradnia przy wykonywaniu podobnych czynnosci):

(pieczatka i podpis dyrektora)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Piotrkowie Trybunalskim

-WZOR —

Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Piotrkowie Trybunalskim
ul. Sienkiewicza 16A, 97-300 Piotrkow Trybunalski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
Z oryginalem),

5) kserokopia dokumentéow potwierdzajacych posiadane uprawnien (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie o niekaralnos$ci,

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) wypeliony kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE "



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:
- osobiscie w sekretariacie Poradni,,
- za posrednictwem poczty na adres: Sienkiewicza 16A, 97-300 Piotrkow Trybunalski

2

z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ......... w terminie do dnia

Z regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w sekretariacie Poradni, na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (https://poradniapiotrkow.bip.wikom.pl/). Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod numerem telefonu 44 732-78-39.

Aplikacje, ktore wptyna do placowki po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

W trakcie naboru zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w terminach ustalonych
przez dyrektora Poradni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://poradniapiotrkow.bip.wikom.pl/) oraz na tablicy ogtoszen w Poradni.

(pieczatka i podpis dyrektora)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Piotrkowie Trybunalskim

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (IMI0NA) 1 NAZWISKO ....viiieiiiiiiiecie ettt ettt et e e e et eeebee e teeetbeesabeesaeesssaessrreesnbeenens

(D T (010 b2 T T

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

KWalifIKaC]E ZAWOUOWE .......c.eeuieiiiiiiiiieee et bbb

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umieje¢tnosci)
Przebieg dotychczasowego ZatrUdNIENIA ............cuoeieiriiriine e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

INNE ANE OSODOWE ...ttt ettt e e e et ettt teeeeeee e eeeesee et rteeesesaseeeeeesseaasnrreneeeenannes

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Piotrkowie Trybunalskim

- WZOR -

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

Uprzejmie informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowato sie ....... kandydatow spetniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data 1 podpis przewodniczacego komisji rekrutacyjnej)



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Piotrkowie Trybunalskim

-WZOR -

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim

(nazwa stanowiska)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje
przestaty .................. , W tym ofert spetniajacych wymagania formalne ..................

2.

3. Po przeprowadzeniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem nr

(ilos¢ ofert)

Komisja w sktadzie:

1) PrzewodniCzZaCy coiviniiiiitiit e
2) sekretarz KOMISji ..o
3) czlonek

...... Dyrektora

Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim z dnia

uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow:

(w tym postgpowania konkursowego) wybrano nast¢pujacych kandydatow

Lp. | Imiginazwisko Miejsce Ocena Wynik Punktacja
zamieszkania | merytoryczna | rozmowy razem
aplikacji

1

2

3

4

5

4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wyjasnic, jakie): ...........cooeeviiiiiiinn...
5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasnié, jakie): ................coeveinin
6. Uzasadnienie Naboru: ...........oiuiiiii e
7. Zalaczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow kwalifikacyjnych kandydatow,
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.



Protokoét sporzadzit: Podpisy komisji:

(data i podpis sekretarza komisji) 2)

Zatwierdzil:

(podpis 1 piecze¢ dyrektora
lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Piotrkowie Trybunalskim

-WZOR -

INFORMACJA
O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim

(nazwa stanowiska)

Uprzejmie informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko .....................
w Powiatowej Poradni  Psychologiczno-Pedagogicznej w  Piotrkowie  Trybunalskim
zostal/a wybrany/a Pan/i ...

ZamieszKaly/a ... .o
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego WYDOIU: ... ..o e

(data i podpis dyrektora)



Zatacznik nr 7
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Piotrkowie Trybunalskim

-WZOR -

INFORMACJA
O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
w Powiatowe] Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim

(nazwa stanowiska)

Uprzejmie informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko
................... w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Piotrkowie

Trybunalskim nie wyloniono zadnego kandydata i nabér na stanowisko nie zostat
rozstrzygnigty.

Uzasadnienie dokonanego WYDOIU: ..ot

(data i podpis dyrektora)



