Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2018

z dnia 14 sierpnia 2018r.
Dyrektora DPS w Konstantynowie

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej w Konstantynowie

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Domu Pomocy
Spotecznej w Konstantynowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Postanowienia  niniejszego  Regulaminu  dotyczg  wszystkich  kandydatéw
zatrudnionych na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, napodstawie umowy o prace, za wyjatkiem
pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktére nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym lub na ktére nie zostat jeszcze
przeprowadzony nabér albo mimo przeprowadzonego naboru nie zostat na tym
stanowisku zatrudniony pracownik.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
i ogtoszenie naboru

§2

1. Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej oraz pracownik do spraw kadrowych
przedktada do akceptacji Dyrektora projekt ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej DPS.

§3

1



1.

2

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:
1) jednostke ogtaszajgca — nazwe i adres Domu Pomocy Spotecznej
w Konstantynowie,

2) nazwe stanowiska urzedniczego,
3) wymiar etatu,
4) date ogtoszenia,

5) termin sktadania dokumentow,
6) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktdre z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe:
a) wymagane wyksztatcenie,
b) wymagania zwigzane ze stanowiskiem,
c) wymagania dodatkowe — pozostate wymagania pozwalajgce na optymalne
wykonywanie dziatan na stanowisku,
7) zakres obowigzkdw,
8) wymagane dokumenty,
9) warunki pracy,
10) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
11) miejsce i termin sktadania dokumentéw,
12) dodatkowe uwagi,
13) informacje o osobach przygotowujgcych oferte.
Jezeli na wolne stanowisko urzednicze, na ktére przeprowadzany jest nabdr, istnieje
mozliwos$¢ zatrudnienia cudzoziemca, wéwczas stosowna informacja powinna znalezé
sie rowniez w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat Il
Komisja rekrutacyjna

§4

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujagcy o zatrudnienie lub osoba przez
niego upowazniona,

2) pracownik dziatu Administracyjno-Gospodarczego (stanowisko ds. kadr) — bedacy
jednoczesnie sekretarzem Komisji,

3) pracownik komorki organizacyjnej, do ktérej przeprowadzany jest nabédr,

Dyrektor moze zmieni¢ sktad Komisji Rekrutacyjnej, w szczegdlnosci w przypadku

naboru na kierownicze stanowisko urzednicze.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.



Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentoéw i ich analiza

§5

1. Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie powinni ztozy¢ nastepujgce dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

kserokopie dokumentéw  (dyplomodw, Swiadectw) potwierdzajacych
wyksztafcenie,

Kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych umiejetnosci i doswiadczenie
zawodowe (kursy, szkolenia, itp.),

Kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajagce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku

kandydata zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 902 ze zm.),

11) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy

0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

12) Oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ksiegowy
w Domu Pomocy Spotecznej w Konstantynowie prowadzonego przez Dom
Pomocy Spotecznej w Konstantynowie, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
zezm.). Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a
o przystugujgcych mi prawach: dostepu do tresci tych danych i mozliwosci ich
poprawienia, a takze o prawie wycofania zgody na przetwarzanie tych danych
w kazdym czasie.”.

§6

1. Analizy nadestanych dokumentéw, polegajgcej na poréwnaniu danych zawartych

w dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,

dokonuje Komisja Rekrutacyjna.



2. Komisja Rekrutacyjna sporzadza informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do
naboru na wolne stanowisko. Informacja pozostaje w dokumentach sprawy.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wytonienie kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne, ktére zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze.

§7

Osoby, ktére spetnity wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do nastepnego etapu
naboru, informuje sie o tym telefonicznie wskazujgc termin i miejsce przeprowadzenia
dalszego postepowania konkursowego.

Rozdziat V
Postepowanie konkursowe

§8

Postepowanie konkursowe sktada sie z rozmowy kwalifikacyjnej, a w przypadku gdy zgtosi sie
wiecej niz 5 kandydatéw, przeprowadzany jest test i rozmowa kwalifikacyjna.

§9

Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy na
stanowisko, na ktore przeprowadzany jest nabor.

§10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach
aplikacyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez okresli¢:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) znajomos¢ przepisdw prawa,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmoweg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.



1.

2.

1.

Rozdziat VI
Wybér kandydatow

§11

W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych wskazuje w protokole, o ktérym mowa
w§12.

Jezeli w Domu wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze jest niiszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdziat VII

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

Po zakonczeniu procedury naboru, Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza

protokét.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzany byt nabédr, liczbe kandydatéw
oraz imion, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatoéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
§ 11 ust. 2, uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji Rekrutacyjnej.

Po podpisaniu protokotu przez cztonkédw Komisji Rekrutacyjnej, podlega on

zatwierdzeniu przez Dyrektora.



4.

Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,
procedura naboru zostaje zakoriczona, a Dyrektor podejmuje decyzje o ogtoszeniu
nowego konkursu na stanowisko urzednicze.

Rozdziat VIII
Informacja o wynikach naboru

§13

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwiocznie po jego

przeprowadzeniu przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Siedzinie DPS

w Konstantynowie oraz opublikowanie w Biuletynie informacji publicznej przez okres

co najmniej 3 miesiecy.

Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera

1) Nazwe i adres DPS w Konstantynowie,

2) Okreslenie stanowiska, na ktéry byt prowadzony nabér,

3) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnietego naboru
na stanowisko,

Informacje o ktdrej mowa w ust. 1 podpisuje Dyrektor.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem

wytonionym w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego

samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby sposréd najlepszych

kandydatow, o ktérych mowa w § 11 ust. 1. Przepisy § ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat IX
Sposéb postepowania z dokumentami

§14
Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony w naborze, dofacza sie do jego akt
osobowych.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy O prace,

zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnoéci oraz zaswiadczenie
lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreélone stanowisko.
Dokumenty te zostajg dotaczone do akt osobowych pracownika.



Dokumenty, nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatow, ktdérych dane zostaty
umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, beda przechowywane wraz
z tym protokotem, a nastepnie przekazywane do archiwum zaktadowego.
Pozostate osoby swoje dokumenty powinny odebraé osobiscie. Dokumenty
nieodebrane w okresie miesigca od zakoriczenia naboru bedg niszczone.




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu naboru

...............................................................

..................................................................

(miejsce zamieszkania)

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTOW

Potwierdzam odbiér dokumentéw ztozonych przeze mnie w zwiazku
z naborem na wolne stanowisko urzednicze

Jednoczesnie potwierdzam kompletno$¢ odbieranych dokumentdw,
ktore ztozytam/em w zwigzku z naborem.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru

PROTOKOL ZNISZCZENIA
W dniu oo, dokonano spisu niewykorzystanych ofert oraz dokumentéw zwigzanych
znaborem (egzemplarze testu, arkusze ocen itp.) na StanOWISKO ......ccccvrivieinevrenenene.
w Domu Pomocy Spotecznej w Konstantynowie, 0gtoszenie nr.........cccveeeeeeveverceenenene. .

Nazwisko i imie

Miejsce zamieszkania
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(imie i nazwisko)

.................................................................




