Zalgcznik do Zarzadzenia nr 18/2022
Dyrektora Domu Pomocy Spoteczngj

w Zakrzewie z dnia 30 czerwea 2022r.

Regulamin Naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urz¢dnicze w Domu Pomocy Spolecznej w Zakrzewie

ROZDZIAFL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad przeprowadzenia procedury naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Domu  Pomocy Spotecznej, w oparciu o
zasady:

1) otwartosci polegajacej na powszechnosci, jawnosci oraz réwnodci ubiegania sie po

zatrudnienie;

2) konkurencyjnosci umozliwiajgcej wybor kandydata, ktéry w najwiekszym stopniu

spetnia warunki konieczne do prawidlowego wykonywania pracy.

§ 2. Otwarty i konkurencyjny nabér stanowi instrument zapewniajacy optymalny dobér
kadry, bedacej gwarantem realizacji zadan publicznych Domu w Sposob zawodowy, rzetelny
1 bezstronny.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy
Spolecznej w Zakrzewie jest mowa o
1) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Domu Pomocy Spolecznej w Zakrzewie:

2) Domu — rozumie sie przez to Dom Pomocy Spofecznej w Zakrzewie;

3) Komisji — rozumie sie przez to Komisje Rekrutacyjna;

4) Ogtoszeniu — rozumie si¢ przez to ogloszenie o naborze;

5) Wniosku - rozumie sie przez to wniosek w sprawie wszczecia procedury naboru;

6) Rekrutacji — rozumie sie przez to nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

7) Ofercie — rozumie sie przez to dokumenty ztozone do naboru przez kandydata;

8) Kierowniku —rozumie sie przez to Kierownika Dzialu;

9) Tablicy ogloszen — rozumie si¢ przez to tablice informacyjna;

10) Biuletynie Informacji Publicznej — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej

Domu Pomocy Spolecznej w Zakrzewie.




ROZDZIAL 11
WSZCZECIE PROCEDURY NABORU
§4. 1. Nabor oglasza sie na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

2. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie  zostal przeniesiony  pracownik samorzagdowy  zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajgcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabér, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

§5.1. Decyzje o wszezeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Domu Pomocy Spoleczne;.
W oparciu o pisemny wniosek sporzagdzony przez Kierownika Dziatu.
Wniosek powinien zawiera¢ w szczegélnosci:
1) przyczyne zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego;
2) uzasadnienie wszczecia procedury naboru,
3) opis stanowiska w tym:
a) okreslenie stanowiska:
b) wymagania zwigzane ze stanowiskiem, z podzialem na niezbedne oraz dodatkowe,
¢) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
d) warunki pracy na stanowisku,
e) wykaz dokumentow wymaganych od kandydata,
f) podstawe zatrudnienia.
3. Wzor wniosku w sprawie wszezecia procedury naboru okresla zalaeznik nr 1 do
Regulaminu.
§6. Na procedure naboru sktadaja sie nastepujace etapy:
1) ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze;
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
3) przyjmowanie dokumentow:
4) Ietap naboru (weryfikacja dokumentéw);
J) Ogloszenie informacji o wyniku I etapu oraz terminie [l etapu naboru:
6) II etap naboru;
7) sporzadzenie protokotu z naboru;

8) ogloszenie informacji o wyniku naboru:




§7 Dyrektor Domu moze podjaé decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania

przyczyny.

ROZDZIAL 111
OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 8. 1.0gloszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie w Biuletynie informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Domu.
§ 9. 1.0gloszenie o0 naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sa:
a) niezbedne — wymagania konieczne do pojecia pracy na danym stanowisku;
b) dodatkowe - pozostate wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
60) informacje, czy w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych w Jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
7) wskazanie wymaganych dokumentow:;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Ogloszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 1.
3.Wzor ogloszenia okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
§ 10. Termin, o ktérym mowa w § 9. 1. pkt.8, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia

umieszczenia ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL 1V
POWOLANIE KOMISJI REKRUITACYJNEJ

§ 11.1. Komisje powotuje Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w drodze zarzadzenia.

2 Zadaniem Komisji jest prawidtowe przeprowadzenie procedury naboru.




3.W sktad komisji wehodzg: Przewodniczacy Komisji, Cztonkowie Komisji.

4. Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu biora udziat Przewodniczacy
Komisji i Czlonkowie Komisji, w skladzie co naj mniej 3 osobowym.

5. Jezeli w sytuacji, o ktdrej mowa w ust.4 sktad Komisji  jest nie wystarczajacy do
wykonywania zadan, Dyrektor powotuje w jej sktad dodatkowe osoby.

6.  Funkcje przewodniczacego Komisji lub cztonka mogg petnié:
1) Kierownicy dziatow

2) Glowny ksiggowy

3) Inspektor da pracowniczych

4) inny pracownik Domu, ktérego powolanie w skiad komisji jest zasadne, z uwagi na
wlasciwe przeprowadzenie procedury naboru.

Komisja dziala do momentu zakoniczenia procedury naboru.

ROZDZIAL. V
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW

§ 12.1. Skfadanie dokumentow  przez kandydatow odbywa sie od momentu
umieszezenia Ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej, do terminu wskazanego w
tresci ogloszenia.

2. Na wymagane dokumenty skladaja sie:

)podanie podpisane wiasnor¢cznie przez kandydata;
2)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérego wzor okresla
zalgcznik nr 3 do Regulaminu;
3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenie;
4) oswiadezenia podpisane whasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018r, o ochronie danych osobowych, ktory okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
5) inne dokumenty, ktérych wymog ztozenia Jest zasadny, z uwagi na rodzaj stanowiska

objetego naborem.




3.Kandydat, ktory chee skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w §16 2, zobowiazany jest do
zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacymi
niepelnosprawnosc.

4. Dokumenty nalezy sktada¢:

1) osobiscie, w biurze kadr :

2) listownie, na adres Dom Pomocy Spotecznej w Zakrzewie, ul. Inowroctawska 20, 87-707
Zakrzewo, w formie papierowej, w zamknietej kopercie z dopiskiem zawierajacym okreslenic
stanowiska urzedniczego, ktérego dotyczy procedura naboru.

5. Dokumenty zlozone poza okresem, o ktérym mowa w ust.1, nie podlegaja rozpatrzeniu
przez Komisje. W przypadku zlozenia dokumentéw w sposob, o ktérych mowa w ust.4 pkt 2,

decyduje data stempla pocztowego.

ROZDZIAL VI
I ETAP NABORU

§13 1. Po uplywie terminu do skladania dokumentéw dotyczacych naboru, Komisja
niezwlocznie przeprowadza I etap naboru.

2. Metoda I etapu naboru jest ocena dokumentéw, polegajaca na analizie informacji w
nich zawartych oraz poréwnaniu z wymogami niezbednymi, czyli wymaganiami formalnymi.
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Wynikiem I etapu jest wstepne ustalenie mozliwodci zatrudnienia kazdego z

kandydatow objetych naborem.

ROZDZIAL VII
OGLOSZENIE INFORMACJI O WYNIKU I ETAPU NABORU ORAZ
O I ETAPIE NABORU

§ 14 1. Informacje o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisje, w ramach I etapu
naboru, podaje sie niezwlocznie do publicznej wiadomosci, w formie Informacji o wyniku I
etapu naboru oraz o II etapie naboru, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszeri Domu.

2. Informacja o wyniku I etapu naboru oraz o II etapie naboru zawiera w szezegdlnosei:

1) okreslenie stanowiska;

2) liczbe kandydatow, spetniajagcych wymogi niezbedne, zakwalifikowanych do II etapu
naboru;

3) liczbg ofert, ktore nie spelnily wymagan formalnych;




4) okreslenie metody techniki II etapu naboru;
5) datg, godzing, miejsce przeprowadzenia I etapu naboru.
3. Wzoér informacji o wyniku I etapu naboru oraz i II etapie naboru, o ktérym mowa w ust 2,
okresla zalgcznik nr 5 do Regulaminu,
4. Informacja o wyniku I etapu naboru oraz o II etapie naboru, moze zawiera¢ inne informacje
niz wymienione w ust 2, jezeli jest to zasadne z uwagi na prawidlowa realizacje procedury
naboru.

ROZDZIAL VIII

I ETAP NABORU

§ 15. 1. II etap naboru, przeprowadzany jest z wykorzystaniem metody naboru, ktérej wybor
nalezy do kompetencji Komisji.

2. Metoda II etapu naboru jest rozmowa kwalifikacyjna, ktora moze byé uzupetiona o test,

3. Mozliwe jest zastosowanie metod innych niz wymienione w ust.2, jezeli ich wykorzystanie
jest zasadne z uwagi na rodzaj stanowiska objetego naborem.

4. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy nawiazaniu bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacji informacji zawartych w dokumentach ztozonych do naboru oraz zbadaniu:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujgeych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow:

2) posiadanej wiedzy z zakresu wymagan okreslonych w Ogloszeniu o naborze,

5. Przewodniczacy Komisji oraz czlonkowie Komisji przyznajg kazdemu z kandydatow
punkty w skali od 0 do 5 za kazde pytanie rozmowy kwalifikacyjne;.

6. Celem testow jest poznanie wiedzy i umiejetnosci kandydata, wymaganych na stanowisku
objetych naborem.

7. Przewodniczacy Komisji oraz Czlonkowie Komisji ~ przyznajg za kazda poprawng

odpowiedz w tescie 1 punkt.

ROZDZIAL IX
USTALENIE WYNIKU NABORU

§ 16. 1. Po przeprowadzeniu II etapu naboru, Komisja wylania nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatow, speliajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktore przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Jezeli w Domu wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu ustawy o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu




poprzedzajgcym date upublicznieniu ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
W zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, w wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o
ktérych mowa w ust 1.

3. Dyrektor moze podj 8¢ decyzje o niezatrudnianiu zadnego z kandydatow, o ktérych mowa

w ust. 1.

ROZDZIAL X

OGLOSZENIE INFORMACJI O WYNIKU NABORU

§ 17. l.Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen

Domu, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera;
1) nazwe i adres jednostki:
Okreslenie stanowiska:

Imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz Jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

Uzasadnienie dokonanego wyboru oraz uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Wzér Informacji o wyniku naboru okreéla zatgeznik nr 6 do Regulaminu.
4.Jezeli w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy z 0s0bg wyloniong w drodze
naboru istnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw, o ktorych mowa w
§ 16. 1.
5. W przypadku okreslonym w ust.4 stosuje sie odpowiednio § 16. 2.
6. Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed zawarciem Umowy o prace, zobowiazany jest do
przediozenia oryginalnych dokumentéw ztozonych do naboru.

7. Od decyzji 0 wyniku naboru nie przystuguje odwotanie,

ROZDZIAL XI

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z NABORU
S 18.1. 7 przeprowadzonego naboru sporzgdzany jest protokot.




IV. Warunki pracy na stanowisku®

V. Dokumenty wymagane od kandydata
1. Dokumenty niezbedna:
1) podanie, podpisane wlasnorecznie przez kandydat;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenia;
4) oswiadczenia, podpisane wiasnorecznie przez kandydata, o
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezb¢dnych do przeprowadzenie procedury naboru, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018roku o
ochronie danych osobowych.\;

5) T e i

2. Dokumenty dodatkowe®

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na stanowisku
objetych konkursem,

VI. Podstawa zatrudnienia”

1) Umowa/-y o prace na czas okreslony, mozliwoscia zawarcia UMOWY O prace na czas
nieokreslony
2) Umowa/-y o prace na czas DKESS IO A6 5 et . bez mozliwosci zawarcia

Umowy o prace na czas nieokreslony.

Podpis kierownika podpis pracownika kadr
Decyzja Dyrektora Domu  tak/nie

( podpis dyrektora Domu)




2. Protokot z naboru zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktorym byt przeprowadzony nabér,
2) liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis § 16.2
przedstawianych w Domu Pomocy Spoleczne;.

3) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetiajacych wymagania
formalne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6)sktad Komisji przeprowadzajgcej nabér.

3. Protokot z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust.2.

4. Wzor protokotu z naboru okresla zalgeznik nr 7 do Regulaminu.

ROZDZIAL. XII
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI

§ 19.1. Dokumenty zlozone do naboru przez wybranego kandydata dotgcza sie do jego akt
osobowych lub do dokumentacji zwigzanej z naborem, w zaleznosci od rodzaju zlozonego
dokumentu.

2.0ferty nie wybranych kandydatéw podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po zakornczeniu
procedury naboru, z wyjatkiem ofert osob wymienionych w § 16 ust.1

3. Dokumenty kandydatow, o ktorych mowa w§ 16 ust.1 podlegaja zniszczeniu po uplywie 3
miesigcy od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru.

4. Zniszczenia dokumentow dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentdw zlozonych do
naboru, w sktadzie 3-osobowym tj:

1) Kierownik dzialu

2) Pracownik dziatu administracyjno-finansowego

3) Pracownik Kadr

4)inny pracownik dziatu administracyjno-finansowego , w przypadku nieobecnosci 0séb, o
ktorych mowa w pkt. 1, 2 lub 3.

5) Ze zniszezenia dokumentdw ztozonych do naboru sporzadza si¢ protokot,




