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Zatgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie nr 23/2019/2020 z dnia 29 maja 2020r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Poradni nr 1

na podstawie Ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U. 2019
poz. 1282 z p6zn. zm.)

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Poradni nr 1 w Lublinie w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrdd aplikujgcych
na ogtoszone wolne stanowisko urzednicze.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie,
2. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z pézn. zm.),
komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna,
4. naborze — nalezy przez to rozumie¢ nabdor na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Poradni nr 1 w Lublinie.

w

Rozdziat Il
Wszczecie naboru

§3

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje dyrektor z wkasnej inicjatywy.
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Rozdziat IlI
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4
Tekst ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje dyrektor
na podstawie opisu stanowiska pracy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Poradni nr 1 (www.zp1.bip.lublin.eu) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zespotu Poradni nr 1 (ul. Magnoliowa 8, 20-143 Lublin).
Wz6r ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym mozna dodatkowo upowszechnic
w innych miejscach miedzy innymi w prasie, biurach posrednictwa pracy, urzedach
pracy.
Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie do Zespotu Poradni
nr 1 w Lublinie albo przestac¢ pocztg na adres: Zespdt Poradni nr 1, ul. Magnoliowa 8,
20-143 Lublin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem
iadresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: [nazwa stanowiska urzedniczego] w Zespole Poradni nr 1”.
Za termin ztozenia, o ktérym mowa w ust. 1, uznaje sie date faktycznego wptywu
kompletnych dokumentow aplikacyjnych do Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie.
Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie terminu, o ktérym mowa
w ust. 1 nie bedg rozpatrywane. Na zyczenie kandydata bedg podlegaty zwrotowi.
Do dokumentow niezwroconych ma zastosowanie §17.

Rozdziat V
Komisja Rekrutacyjna

§6
Komisje Rekrutacyjng powotuje dyrektor.
Komisja sktada sie co najmniej z trzech osob.
Wzor powotania komisji stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Przewodniczgcym komis;ji jest dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.
Sekretarzem komisji jest wyznaczony przez dyrektora pracownik Zespotu Poradni nr
1.
Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez komisje niezbedna jest obecnos¢ co
najmniej przewodniczgcego i sekretarza, z zastrzezeniem §8 ust. 3 lit. b.



W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym
lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie kandydata biorgcego udziat
w naborze.

§7
Zadaniem Komisji jest wytonienie nie wiecej niz czterech najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, celem zatrudnienia wybranego kandydata.
Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Informacje pozyskane przez komisje nie mogg byC ujawniane osobom
nieupowaznionym podczas naboru, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 10.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§8

Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat
spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze poprzez analize ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja przeprowadzana jest nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od uptywu
terminu sktadania dokumentow.
Wstepna selekcja przeprowadzana jest przez:

a) sekretarza komisji i przewodniczgcego komisji

lub

b) sekretarza komisji i cztonka komisji.
Kandydat spetnia wymagania formalne, o ile ztozyt wszystkie niezbedne dokumenty
aplikacyjne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Nieztozenie co najmniej jednego z okreslonych w ogtoszeniu o naborze niezbednych
dokumentow i oswiadczen uniemozliwia udziat kandydata w dalszym etapie
postepowania rekrutacyjnego.
Wyniki wstepnej selekcji przedktada sie niezwtocznie komisji celem zatwierdzenia.
Wz6r formularza wstepnej selekcji kandydatow stanowi Zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI
Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

§9
Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow sporzgdza sie liste kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Wzor listy
kandydatéow spetniajgcych wymagania formalne stanowi Zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.
Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1, sg powiadamiani telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie i miejscu przeprowadzenia koncowej selekcji kandydatéw.



§10
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

10.

Rozdziat VI
Koncowa selekcja kandydatow

§11

. Celem koncowej selekcji kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy

i umiejetnosci oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

. Komisja przeprowadza koncowgq selekcje korzystajgc z nastepujgcych metod:

a) rozmowy kwalifikacyjnej,

b) testu kwalifikacyjnego,

c) analizy dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

. Wyboru metod koncowej selekcji kandydatow dokonuje komisja, przy czym

rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym, z zastrzezeniem ust. 4 i 6.

. Jezeli kohcowa selekcja jest przeprowadzana takze przy uzyciu metody testu

kwalifikacyjnego to do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza sie osoby, ktére uzyskaty
min. 60% punktéw, jednak nie wiecej niz 6 kandydatéw, ktérzy podczas testu
kwalifikacyjnego uzyskali najwiekszg liczbe punktow. Jezeli szdésty najlepszy wynik
uzyskato kilka oséb wszystkie te osoby zostajg dopuszczone do rozmowy
kwalifikacyjne;j.

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

umiejetnosci praktycznych.
Test kwalifikacyjny odbywa sie w wyznaczonym terminie i miejscu.

. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje

wykluczenie kandydata z dalszego udziatu w naborze. Wykluczenia dokonuje komisja.

. Test kwalifikacyjny, tgcznie z arkuszem odpowiedzi, przygotowuje dyrektor lub osoba

przez niego wyznaczona i przedktada sekretarzowi komisji najpozniej 2 dni przez
terminem selekcji koncowej kandydatow.

W przypadku wadliwej konstrukcji pytania bgdz btedu w tescie kwalifikacyjnym
komisja moze wytgczy¢ ww. pytanie i dostosowa¢ odpowiednio skale punktowsg.
Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz z arkuszem odpowiedzi nie mogg byé
udostepniane zadnym osobom z zastrzezeniem §11 ust.8 Regulaminu.

§12

. Komisja, biorgc pod uwage specyfike danego stanowiska urzedniczego, przyznaje

punkty za spetnienie kazdego z wymagan niezbednych i dodatkowych.

. Liczba punktow za wszystkie wymagania dodatkowe nie moze byé wigksza niz 50%

maksymalnej sumy punktéw mozliwych do uzyskania za wymagania niezbedne.

. Komisja dokonuje oceny kandydatow i jej wyniki zamieszcza w Kwestionariuszu oceny

kandydatow, ktérego wzér stanowi Zatgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

. Do kwestionariusza oceny kandydata zatgcza sie Wykaz zagadnien do rozmowy

kwalifikacyjnej, ktorej wzor stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu oraz —
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w przypadku wyboru metody okreslonej w §11 ust. 2 lit. b — Wykaz zagadnien do testu
kwalifikacyjnego, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

§13

. Komisja wytania nie wiecej niz czterech najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata. Wzo6r wyboru kandydata/ kandydatéw do zatrudnienia stanowi Zatgcznik
nr 8.

. Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Poradni nr 1,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0sob,
o ktérych mowa w ust. 1.

. W przypadku, gdy pierwsze miejsce zajmuje wiecej niz jeden kandydat, do
zatrudnienia wskazuje sie kandydata, ktory w wiekszym stopniu spetnit wymagania
niezbedne.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu naboru kandydatow

§14

Po zakonczeniu naboru sporzgdza sie protokét. Wzor protokotu naboru kandydatéw
stanowi Zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu
Do protokotu zatgcza sie wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.
Po zatwierdzeniu protokotu naboru przez dyrektora wyznaczony przez niego
pracownik:

a) powiadamia niezwtocznie wszystkich, ktorzy uczestniczyli w selekcji koncowej

kandydatow o wyniku naboru;
b) umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego kandydata na jego zyczenie.

§15

Jezeli kandydat, ktéry w selekcji koncowej kandydatéw zostat wybrany z czterech
najlepszych kandydatdéw, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, dyrektor wybiera do
zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata, spetniajgcego warunki
okreslone w §13 ust. 1 niniejszego Regulaminu, §13 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X
Informacja o wyniku naboru

§ 16

1. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o wyniku

naboru, ktérej wzor stanowi Zalgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.



2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Zespotu Poradni nr 1 (www.zp1.bip.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zespotu Poradni nr 1 (ul. Magnoliowa 8, 20-143 Lublin) przez okres co najmniej 3
miesiecy.

Rozdziat XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§17
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw sg przechowywane w siedzibie Zespotu
Poradni nr 1 przez okres 3 lat w celu ochrony przed ewentualnymi roszczeniami,
a nastepnie sg trwale usuwane.
Rozdziat XIlI
Postanowienia koncowe

§18
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdéd kandydatow,
o ktérych mowa w §13 ust. 1. Przepis §13 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§19
Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie w przypadku umowy
zawartej na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika oraz na
stanowiska pomocnicze i obstugi.

Spis zatgcznikow do Regulaminu:
- Zalgcznik nr 1 — Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
- Zalgcznik nr 2 — Powotanie komisji
- Zaltgcznik nr 3 — Formularz wstepnej selekcji kandydatow
- Zalgcznik nr 4 — Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
- Zalgcznik nr 5 — Kwestionariusz oceny kandydatéw
- Zaltgcznik nr 6 — Wykaz zagadnien do rozmowy kwalifikacyjnej
- Zalgcznik nr 7 — Wykaz zagadnien do testu kwalifikacyjnego
- Zatgcznik nr 8 — Wybdr kandydata/ kandydatéw do zatrudnienia
- Zatgcznik nr 9 — Protokét naboru kandydatéw
- Zatgcznik nr 10 — Informacja o wyniku naboru



