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Rozdział I

Przepisy rvstępne

§l
1. Celern Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzędnicze

w Poradni Psyclrologiczno Pedagogiczne.j na podstawie otwartego
i konkurencyjnego naboru na rł,olne stanowiska pracy w drodze postępowania
rekrutacyjnego.

2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktor,vclr mowa w ust.1, nastepuje na podstawie umowy
o pracę (stanowiska określor,e w Arkuszu Organizacyjnynr Poradni ).

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:

a) stanowisk pomocniczych i obsługi,

b) stanowisk obsadzanych rł, ramach rł,elr,nętrznego ruchu kadrowego - rłewnętrzne.j
rekrutacji spowodowanego znrianami organizacyjnymi, przesunięciami
pracownikórł,, awansami.

c) pracow,nikórv zatrudnianych na zastępstrvo (dotl,cz1, to zastępstw chorobowych,
mac ierzyński ch, wl,c horł,arł,cz),ch i przypadko lv l o so,nłyc h).

§2
l. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej poclejmuje dyrektor :

Rozdział II
procedura naboru

§3
1. Dyrcktor por,vołuje Komisję Rekrutacl,iną w Poradni Ps.vchologiczno-Pedagogicznej.

2. W skład Konrisji Rekrurtacl,jnej mogą wchodzić:

a) przewodniczący,

b) członkowie,

c) sekretarz.

3. Komis.ja pracuje u,składzie co na.inrrriej 3-osobolr,1,1ll, w tvlll przerł,odniczący.

4. W pracach Komisii nie moze uczestniczl,ć osoba, która jest małżonkiem lub krew,nym
albo porł,inowat,vm do clrugiego stopnia rł,łącznie, osoby. której dotyczy postępowanie
reklutacyjne, albo pozosta.je wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzić uzasadnione wątpliwości co do je.j bezstronności.

5, Komisja działa do czasu zakończęnla procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4
Nabór na wolne stanowisko przeprowadzany.jest w następującyclr etapach:

1) ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko,



2) przyjmowanie dokumentór.ł, aplikacyjnych,

3) wstępna selekcia kandydatów,

4) ogłoszenie listy kandydatow. ktorzy spełniają rł,ymogi formalne.

5) selekcja końcowa,

6) sporządzenie protokołLl z przeprowadzonego naboru,

7) podjęcie decyzjt o zatrudnieniu.

8) ogłoszenie wyników naboru.

§5
1. Ogłoszenie o r.ł,olny,m stanorvisku urzędniczym umieszcza się obligatorljnie w Biuletynie

Informacji Publicznej Poradni Ps1,,chologiczno-Pedagogiczne.i w B1,,chawie zwanym dalej

.,BlP" oraz na tablicy, infbrnracy.jnej.

2, Mozliwe jest ogłoszenia dodatkowo \Ąl innl,ch rniejscach m.in.:

a) prasie.

b) Powiatowym Urzęclzie Pracy.

3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczególności:

a) nazwę i adres Urzędu.

b) określenie stanowiska urzędniczego.

c) określenie w,vmagań związanych ze stanor,viskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska. ze wskazaniem. które z nich są niezbędne, a które dodatkowe.

d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentów,

0 określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

4. Termin składania dokurnentórł, określony w ogłoszeniu o naborze nie moze być krótszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikor,vania ogłoszenia w BIP oraz na tablicy
o głoszeń Poradn i Psycho lo gi czno Pedago gic zne.j .

§6
1. Na dokumenty aplikacyjne składa.ią się:

1) list motywacyjny,

ż) zyciorys - curriculum vitae.

3) kserokopie świadectw pracy ,

4) kserokopie dokunrento,uv potrł,ierdzające rł,ykształcenie i kwalifikacje
zawodow,e.

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umie.jętnościach,

6) oświadczenie o niekaralności prawomocllym wyrokiem za przestępstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
działalności instytucji państwowl,ch oraz samorządu terytorialnego, przeciwko
wiarygodności dokumentow lub za przestępstwo karne skarbowe (zał. 1),

,j&



7) oświadczenie o w,yrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawart,vch w dokumentach składarrych w związku z naborem. dla potrzeb
rea|izacjl procesu rekrutac.ji zgodnie z Ustawą z dnia 10 maja 2018r. -
O Ochronie Danych Osobowych (Dz.IJ. zż0I8 r. poz. 1000) oraz Ustarł,ą z
dnta 21 listopacla 2008r. o Pracotł,tlikach Samorządowl,ch (Dz. U. z ż016 r.
poz.902); (zał,2').

8) krvestionariusz osobowi, (zał. 3).

2. Dokumenty aplikacl,jne składane przlz osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być
prz,r,jrnowane tylko po ukazaniu się ogłoszenia o organizow,anym naborze na wolne
stanorł,isko i tylko rł, fbrmie piserrrrrej,

3, Nie przyjmuje się dokumentórv aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

§7
1. Postępowanie rekrutac.l,jrre na stanowisko urzędnicze, w,tym na kierownicze stanowisko

ltrzędnicze, przeprowadzane.jest rv dwóch etapach.

2. W pierwsz_vm etapie postęporłalria rekrutacyjrrego Komisja Rekrutacyjna analizuie
dokumenty aplikacl,jne i ocenia spełnienie warunków iormalnych, określonych w
ogłoszeniu o naborze w- celu ustalenia listy kand,vdatow dopuszczonych do drugiego etapu
postęporł ania.

3. Listę kandydatów spełniających warunki lormalne, zawierającą imiona i nazwiska
kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania, umie szcza się w BIP Poradni Psychologiczno
Pedagogicznej.

4. Informacje o kandydatach. ktorzy zgłosili się do naboru, stanorł.ią informację publiczną w
zakresie ob.jętym wl,mogami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w
ogłoszeniu o naborze.

5. Wyłonienie kandydata odbywa się rł, ramaclr drugiego etapu składającego się z oceny
merytorycznej złożonych dokumentów aplikacyjnych oraz rozmowy kwalilikacyjnej.

§8
1. Po przeprowadzeniu postępor,vania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata do zatrudnienia na dane stanorł,isko, o którym mowa w § 5.

ż. Kandydat wyłoniony rł, drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę ma obowiązek
przedłożyc zaśrł,iadczenie o niekaralności i badania lekarskie.

§9
1. Po przeprowadzeniu selekc.ji koricow,ej sekretarz Komis.ji sporządza protokół.

2. Protokół zawiera w szczegolrrości:

a) określenie stanorł,iska urzędniczego. na które był prowadzony nabór, liczbę
kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych według liczby uzyskanyclr punktów.

b) informację o zastoso$,anych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.



1.

ż.

3. Po przedstawieniu przez konlis.ję protokołu postępowania rekrutacyjnego ostateczną
decyzję w sprawie zatrudnienia kandydata podejmLrje Dyrektor Poradni.

§10
Infbrmację o wyrrikach postępou,,ania rekrutac.r,jnego upor.vszechnia się w terminie ]4 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończcnia procedury naboru.
w przypadku gdy w.jego r,ł,yniku nie doszło do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o której mowa w,ust. 7 zawlera,.

a) nazwę i adres jednostki.

b) określenie stanowiska urzędniczego,

c) imię i nazwisko wybrarrego kandydata orazjego nliejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego.

d) uzasadnienie dokonanego lv,vboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

Irrfbrmac.ję o wyniku naboru uporvszechnia się rł, BlP i na tablicy ogłoszeń przez okres
co najnTnie.j 3 miesięcy.

.Tezeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągrr 3 rniesięcy od dnia
nawiązania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby spośród najlepszych kandydatów, wl,nlienionych rł,protokole tego naboru. Przepis1,
ust. 1, 2 i 3 stosuie się odpowiedrrio.

1.

§ 11

Dokurnenty aplikacy.ine kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji,
zostaną dołączone do je go akt osobowyclr.

Dokumenty aplikacl,jne osób, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do II etapu
i zostały umieszczone lv protokole. będą przechowywane zgodnie z instrukcją
kancela11, jną.

Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą w terminie 2 tygodni po zakończeniu
procedurry,konkursowe.j odbierarre osobiście przez zainteresorł,anych lub niszczone.
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2.
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Załącznlk nr 1

OŚWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a ...............
(imię inazwisko)

Zamięszkały l a ...........
(adres zamieszkania)

legitymu.jący/a się dorł,odem osobistyrn

wl,danym przez

świadomy/a odpowiedzialności karnej wynikającej z arl. 233 § 1 kodeksu karnego

przewidującego karę pozbawienia w,olności do lat 3 za składanie lałszywych'zeznań

ośrviadczam

- iz nie byłem/byłam karany/karanazaprzestępstwo przecirvko działalności instytucji

państrł,owych oraz samorzadtt terytorialnego. za przestępstrł,o przecir,vko rv.vmiarowi

sprawiedliwości. za przestępstwo przecirł,ko lviar.vgodności dokumentów, Za PrZeStęPStu'o

przeciwko mieniu, za przestępstwo przeciwko obrolowi gospodarczemu, za przestęPstwo

przecirł,ko obrotowi pieniędznli i papierami wartościowymi lub za przestępstwo skarborł'e,

(rnlcjscou,rlść. drrr) lrr,lrsnrlręczrlr prlclpis)



Załącznlknr 2

ZGODA NA PRZETWARZANIE, DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgodę na przetrł,arzante moich danych osoborł,l,ch zawartych w mo.jej

ofercie prac,v dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrr,rtacji. zgodnie

z Rozporządzeniem Parlanlentu Europc.jskiego i Rad1, (L]E) 20161679 z dnia 27 kwietnia

2016r. oraz Ustawą z dnta 10 nlaja 2018r. o ochronic clanl,ch osobow;r,ch (Dz,U.2018

poz. 1000) oraz zgodnie z klauzulą inlbrmacvjrrą dołączoną do nrojej zgody.

Mie.j scowość. data, czytelny podpis



Załączniknr 3

KWESTIONARIUSZ OS0 BOWY

DLA oSoBY UBlEGAJĄCEJ SlĘ o ZATRUDNlENlE

1. lmię (imiona) inazwisko ......

2. lmiona rodzicow

3. Data urodzenia .

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

Numer telefonu do kontaktu

6. WYkształcenie " ", 
inrr*u ..'roiv i ,or, je1 uroncrunl.i 

' '

(zawód, Specjalnośc stopień naukowy, tytul Zawodowy, tytuł naUkowy)

7 . Wykształcenie uzupełniające

(kursy, studia podyp omowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki W przypadku jej trwania)

B. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .,,,,

(Wskazac okresy zatrudnienia U kole]nych pracodawców oraz zajmowane stanowiSka pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętnosci, zainteresowania

(np, stopień znalomości 1ęzykóW obcych prawo ]azdy, obsługa komputera)

Oświadczam, że powyzsze dane podałem(łam) zgodnie ze stanem faktycznym.

f| -Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych w zakresie mojego numeru telefonu w celuJ szybkiej i sprawnej komunikacji dla potrzeb przeprowadzenia procesu rekrutacji w Poradni
P sych olog icz no-P e d ag og i czn ej w Bych aw i e

rri";ś."*"sć i óut"i ip.jpi. Jii,by ;;i;g;i;;;j ,ię 
" 

)"t'.i,j.l";l;l

*właściwe zaznaczyc



Na podstawie aft. 13 ust. 1 iust,2 rozporządzenia Parlarnentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
201 6 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w związku z przetwazaniem danych osobowych iwsprawie swobodnego
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46,WE (ogolne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Un. UE L
119 z 04.05.201 6 r.), dalej zwanego RODO, informuje się, iz:

1, AdministratorDanych.
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Bychawie
lnformacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow.
Odbiorcami danych osobowych mogą byc organy publiczne i podmioty, ktorym dane osobowe mogą zostać ujawnione
jedynie w sytuacji, gdy istnieje podstawa prawna do tego typu działan.
2, Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych, informacja o wymogu podania danych.
Dane osobowe będą pzetwarzane:
1) w celu izakresie niezbędnym do realizacji procesu rekrutacji, tj, wypełn.tenia ciążącego na Administratorze Danych

obowiązku prawnego wynikającego z przepisow prawa, w tym z art. 22' § 7 ustawy - Kodeks pracy (przetwananie
danych odbywa się na podstawie przepisu prawa zgodnie z ań. 6 ust. 1 lit c RODO) - podanie danych osobowych
jest wymogiem ustawowym (niepodanie danych osobowych będzie skutkowało brakiem możliwości realizacji
ww. celu);

2) w celu i zakresie niezbędnym do podjęcia działań na żądanie Osoby, ktorej dane dotyczą przed zawarciem umowy
o pracę (przetwarzanie Panstwa danych odbywa się dla potrzeb realizacji działań przed zawarciem umowy
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO) - wowczas podanie danych osobowych jest wymogiem umownym,
tj. warunkiem zawarcia umowy (niepodanie danych osobowych będzie skutkowało brakiem możliwości
zrealizowania ww. celu) ;

3) w celu szybkiej i sprawnej komunikacji dla potneb przeprowadzenia procesu rekrutacji - dotyczy pzypadkow,
kiedy wyrazili Państwo zgodę na pzetwazanie danych osobowych w zakresie numeru telefonu (wowczas
pnetwarzanie Państwa danych odbywa się na podstawie wyrażonej zgody zgodnie z art. 6 ust, 1 lit. a RODO) -

podanie danych osobowych jest dobrowolne, niemniej bez ich podania nie będzie moiliwe zrealizowanie ww. celu.
4. okres, przez ktory dane osobowe będą przechowywane lub kryteria ustalania tego okresu:
1) państwa dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny dla realizacji celu, dla ktorego zostaĘ

zebrane, przez okres zgodny z obowiązującymi przepisami prawa;
2) jeżeli wyrazili Państwo zgodę (na podstawie aft. 6 ust 1 lit. a RODO) - dane osobowe będą pzetwarzane

do momentu wycofania zgody, ale nie dłużej niż przez okres niezbędny do realizacji c.elu (dla ktorego zostały
zebrane).

5. Prawa osob, ktorych dane dotyczą,
Przysługuje Państwu:
1) prawo dostępu do swoich danych osobowych;
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych (z zastzeżeniem pnypadkow, o których mowa w art. 18 ust.

2 RODO);
4) prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodnośc z prawem pnetwarzania, ktorego

dokonano na podstawie zgody pned jej cofnięciem - jeżeli wyrazili Państwo zgodę (na podstawie art, 6 ust- 1 lit. a
RODO);

5) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w rozumieniu RODO.
6. lnformacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Przetwarzanie Państwa danych osobowych nie będzie wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym do profilowania.
7. Dane kontaktowe lnspektora Ochrony Danych.
lnspektor Ochrony Danych - kontakt pod adresem e-mail. iod-edukacja@powiat,lublin.pl

Zapoznałem(am) się:

(mie.jscowośc i data) (podpis osoby ubiegające1 się o zatrudnienie)


