I.

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 12
z dnia 04.04.2016

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W CHROSCINIE-WSI

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie jednolitych zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w
Chroscinie-Wsi w oparciu 0 otwarty 1 konkurencyjny nabor,
z zastosowaniem przejrzystych kryteriow 1 rownego dostepu do pracy na wolne
stanowiska pracy w drodze post¢powania rekrutacyjnego.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
a) stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewngtrznej
rekrutacji —  spowodowanego zmianami  organizacyjnymi, przesuni¢ciami
pracownikéw, awansami.

c) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnos$cig pracownika samorzagdowego.

§2
Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej w Chroscinie-Wsi:



Rozdzial 11

Procedura naboru

§3
. Procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w
sktadzie:
a) Dyrektor

b) Glowny ksiegowy,
c) Pracownik zatrudniony na stanowisku glownego specjalisty ds. kadr

W szczegbdlnych przypadkach, za zgoda lub na polecenie Dyrektora, Komisja dziala w
sktadzie 2 osobowym.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor zaprasza do udzialu w pracach Komisji
Rekrutacyjnej dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

przeprowadzenie wstepnej selekcji kandydatéw, pod wzgledem wymogdéw formalnych,
selekcja koncowa — rozmowa kwalifikacyjna

wybor najlepszego kandydata

podjecie decyzji o zatrudnieniu i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

ogloszenie wynikow naboru.

§5

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie

w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjnej
Domu Pomocy Spotecznej w Chroscinie-Wsi.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnosci:

a) nazwe 1 adres domu pomocy,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,



c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym  zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3a niezbedne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow,

g) wskazanie czy o to stanowisko ubiega¢ si¢ moga obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele imnych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia.

§6
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,
3) zyciorys CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

4) kserokopie S$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie - dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studidéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

7) oswiadczenie kandydata:

- 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

- o0 nieprowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnos$ci gospodarcze;,

- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

2. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemne;j.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.



Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze w
zaklejonej kopercie z napisem ,,nabor na wolne stanowisko urzednicze — nazwa
stanowiska”, osobi$cie w budynku administracji Chroscin 50, badZ za posrednictwem
poczty. Aplikacje, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Chroscinie-Wsi,
Chréscin 50 po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu) nie beda
rozpatrywane.

. Kazda oferta aplikacyjna otrzymuje indywidualny numer.

§7
. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentow aplikacyjnych 1 ocenia spelienie warunkow formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu postgpowania. Odrzuceniu podlegaja aplikacje nie spehiajace wymagan
formalnych zawartych w ogloszeniu, a takze nie zawierajagce wszystkich wymaganych
dokumentow.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego sie
z rozmowy kwalifikacyjne;.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a
takze zbadanie predyspozycji 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow.

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§8
. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
najlepszego kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 badania lekarskie.

§9
. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sporzadzany jest protokot
. Protokét zawiera w szczeg6lnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania nie wigcej niz S
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu spehiania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetiajagcych wymagania
formalne,



c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego
wyboru, sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Po przedstawieniu przez komisje protokolu postepowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

§10

Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 13 stosuje si¢ odpowiednio.

§11

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

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore nie spetliajg wymagan formalnych albo sa
niekompletne oraz oséb, ktére nie przystapity do ktoregokolwiek z etapow rekrutacyi,
badZz nie zostaly zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej pozostawiane sa bez
odpowiedzi.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore braly udzial w naborze mozna odebraé
w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym terminie Komisja
zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow



