Zatacznik do Zarzadzenia NR 6/2016
Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j
im. Papieza Jana Pawta II w Gorzycach

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM.PAPIEZA JANA PAWLA II
W GORZYCACH

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1

1. Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudniania w Domu Pomocy
Spotecznej im.Papieza Jana Pawta Il w Gorzycach pracownikéw na wolne stanowiska
urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, i w zakresie tym uzupetnia on

przepisy art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz. U. z 2014, poz.1202 z p6zn.zm.).

2. Regulamin niniejszy dotyczy zatrudniania na stanowiska urzgdnicze pracownikow, ktorych

stosunek zatrudniania nawiazuje si¢ w drodze umowy o pracg.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.-Dz. U. z 2014, poz.1202 z p6zn.zm.),
2. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej im.Papieza Jana Pawta II
w Gorzycach,
3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im.Papieza Jana
Pawta IT w Gorzycach,
. Dom —nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej im.Papieza Jana Pawta II w Gorzycach,
. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ rekrutacyjna,
. Kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, ktorzy biora udzial w postgpowaniu rekrutacyjnym,
7. Postgpowaniu sprawdzajacym — nalezy przez to rozumie¢ test kwalifikacyjny oraz
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

o O b



Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpocze¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Kierownik komorki organizacyjnej zglasza potrzebg zatrudnienia w formie wniosku do
bezposredniego przetozonego zgodnie z podporzadkowaniem okreslonym w schemacie
organizacyjnym Domu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany z co najmniej miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

3. Integralna czeécia wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 jest opis stanowiska pracy na wolne
stanowisko pracy, ktory zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

C) okreslenie uprawnien stluzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy (doswiadczenie
zawodowe, cechy osobowe).

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

5. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwiazku z
usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

Rozdzial 111
Powolanie komisji rekrutacyjnej
§ 4

1. Po podjgciu decyzji o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze, Dyrektor wydaje zarzadzenie w ktorym:
a) powotuje komisj¢ rekrutacyjna,
b) okresla stanowisko, na ktore przeprowadzany jest nabor,
c) podaje sktad komisji.

2. W skifad komisji moga wchodzi¢:
a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
b) pracownicy Domu wyznaczeni przez Dyrektora,
C) ewentualnie inna osoba upowazniona przez Dyrektora posiadajaca wiedze¢ 1 umiejgtnosci w
celu merytorycznego sprawdzenia czy kandydat spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu.
3. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecno$é
przynajmniej 3 jej cztonkow.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdzial IV
Etapy naboru

§5

W toku naboru na wolne stanowiska nastepuja po sobie kolejne etapy:

1) Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko w Domu,

2) Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych przez kandydatow,

3) Wstepna selekcja kandydatow — analizy dokumentow aplikacyjnych,

4) Selekcja koncowa kandydatow w ramach ktorej mozna przeprowadzi¢ razem lub do wyboru;
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna.

5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

6) Zatwierdzenie protokotu przez Dyrektora i podjecie decyzji 0 wyborze kandydata,

7) Ogtloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko

§ 6

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym,
oraz 0 naborze kandydatow na to stanowisko publikowane jest w Biuletynie Informacji
Publicznej zgodnie z art. 13 ust.1 ustawy oraz na tablicy informacyjnej Domu.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwg i adres Domu,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
4a) informacjg¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
4b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w Domu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Wymagania, o ktorych mowa w ust.2 pkt.3) okresla si¢ w sposob nastgpujacy:
1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

4. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Termin do sktadania dokumentow okreslonych w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.



Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§7
1. Ustala sig, ze dokumentami aplikacyjnymi sa w szczegdlnosci:

a) zyciorys —curriculum vitae, z opisem przebiegu pracy zawodowej, wraz z kserokopia
dokumentow potwierdzajacych informacj¢ o przebiegu pracy zawodowe;,

b) kwestionariusz osobowy,

c) uchylony,

d) oryginal lub odpis dokumentu potwierdzajacego wymagany poziom wyksztalcenia,

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,

h) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

I) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje oraz osiagnigcia zawodowe kandydata,

J) opinie o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takowe posiada),

K) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, o ile do przeprowadzenia naboru
stosuje sig¢ przepis art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane sa w sekretariacie Domu.

3. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa z 18 wrzesnia 2001roku o podpisie
elektronicznym (t.j. Dz.U. z 2013 r., p0z.262 z p6zn.zm.)

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 8

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.
2. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu 0 naborze.
3. W wyniku dokonanej analizy dokumentéw komisja:
1) jezeli z dokumentéw wynika, ze kandydat spetnia wymagania okreslone w ogloszeniu
dopuszcza go do dalszych czynnosci,
2) jezeli z dokumentéw wynika, Zze kandydat nie spetnia wymagan okreslonych w ogloszeniu
odmawia dopuszczenia go do dalszych czynno$ci powiadamiajac o tym zainteresowanego.



Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§9
1. Na selekcje koncowa sktadaja sig:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

2.Celem testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci kandydatow
niezbednych do wykonywania pracy, ktérej dotyczy nabor.
W tescie kwalifikacyjnym kandydat za kazda prawidtowa odpowiedz otrzymuje 1 pkt. Uzyskanie
80% punktow przez Kandydata powoduje, ze przechodzi on do nastgpnego II etapu — rozmowy
kwalifikacyjnej.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in. nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ocena predyspozycji
kandydata do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest
nabor. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty
w skali od 1 do 10.

Rozdzial 1X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§ 10

1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokoét.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreSlonych w ogloszeniu 0 naborze, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokét zatwierdza Dyrektor i podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata.
4. W przypadku nierozstrzygnigci naboru postgpowanie rekrutacyjne (nabdr) przeprowadza
si¢ ponownie.



Rozdzial X
Ogloszenie 0 wynikach naboru
§ 11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Domu oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust.1, zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

C) imi¢ inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

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

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow,

o ktorych mowa w art.13a ust.1 ustawy. Przepis art.13a ust.2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji ~ zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b wymienionych w protokole przeprowadzonego naboru beda
przechowywane w archiwum zaktadowym lub w sekretariacie Domu.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wymienionych w ust. 1 1 2 bgda odbierane osobiscie
przez kandydatéw za pokwitowaniem odbioru. Dom nie odsyla dokumentow kandydatom. Po
uptywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty moga zosta¢ komisyjnie zniszczone.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§13

Wszelkie zmiany lub uzupetnienia niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemne;j
w postaci aneksu.



