Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12

z dn. 04.07.2022

REGULAMIN NABORU

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

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie jednolitych zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Chroscinie-Wsi
W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér, z zastosowaniem przejrzystych kryteriow
1 rownego dostepu do pracy na wolne stanowiska pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej rekrutacji
- spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow, awansami.

c¢) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzgdowego.

§ 2

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Domu Pomocy Spoleczne;j
w Chroéscinie-Wsi:



Rozdzial 11

Procedura naboru

§3
1. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
w skiadzie:
a) Dyrektor
b) Glowny ksiegowy,

¢) Pracownik zatrudniony na stanowisku gtdwnego specjalisty ds. kadr

2. W szczegolnych przypadkach, za zgoda lub na polecenie Dyrektora, Komisja dziata w sktadzie 2
osobowym.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor zaprasza do udzialu w pracach Komisji Rekrutacyjne;

dodatkowo inne osoby posiadajgce odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.

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

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujgcych etapach:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze oraz o naborze kandydatow na to stanowisko

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych i ich wstepna weryfikacja formalna,

3) przeprowadzenie wstepnej selekcji kandydatow, pod wzgledem wymogéw formalnych,
4) przeprowadzenie rozmow/testu kwalifikacyjnych, sprawdzajagcych wiedzg merytoryczna,
5) selekcja koncowa - rozmowa kwalifikacyjna

6) wybor najlepszego kandydata

7) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru i podjecie decyzji o zatrudnieniu

8) ogloszenie wynikdéw naboru.

§ S

1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

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

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
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 sg niezbedne, a ktére dodatkowe,




d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

t) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wskazmk zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okreslenie terminu 1 miejsca skladania dokumentéw,

1) wskazanie czy o to stanowisko ubiegac sie moga obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;
Polskie;.

J) informacj¢ o koniecznosci zlozenia o$wiadczenia o spelnieniu warunkéw: posiadania
obywatelstwa polskiego, posiadania pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystania
z petmi praw publicznych, niekaralnosci za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, posiadania nieposzlakowanej opinii, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 6
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
2) list motywacyjny,
3) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kopie dokumentéw potwierdzajagce wyksztalcenie - dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

6) mmne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

7) oswiadczenie kandydata:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub poswiadczona za zgodnosé z oryginatem kserokopia
dokumentu poswiadczajgcego posiadane obywatelstwo,

- 0 posiadaniu obywatelstwa Unii Furopejskiej lub posiadaniu na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego prawa do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej dzialalnosci
gospodarczej,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

-l



- dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii.

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien , o ktérych mowa § 5 ust.2, pkt.f, jest
zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

2. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienic moga by¢
przyymowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
1 tylko w formie pisemne;.

3. Nie przyymuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Dokumenty aplikacyjne skiada si¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze w zaklejonej
kopercie z napisem ,,nabdr na wolne stanowisko urzednicze - nazwa stanowiska”, osobiscie
w budynku administracji Chréscin 50, badz za posrednictwem poczty. Aplikacje, ktére wptyna
do Domu Pomocy Spotecznej w Chroscinie-Wsi, Chroscin 50 po wyzej okre$lonego terminu
(decyduje data wplywu) nie beda rozpatrywane.

4. Kazda oferta aplikacyjna otrzymuje indywidualny numer.

§ 7

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

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych 1 ocenia spelnienie warunkéw formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postgpowania. Odrzuceniu podlegajg aplikacje niespelniajace wymagan formalnych zawartych
w ogloszeniu, a takze niezawierajgce wszystkich wymaganych dokumentow.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresic objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi
w ogloszeniu o naborze.

4. Wylomenie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z rozmowy
kwalifikacyjnej/testu.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej/testu jest weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji, a takze
zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw oraz sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

6. Rozmowg kwalifikacyjna/ test przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§ 8

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

28 Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci i badania lekarskie.



§ 9

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sporzadzany jest protokot.
2. Protokoé! zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska urze¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigce] niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o uszeregowanych wedlug poziomu spelniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
¢) skiad komisji przeprowadzajacej nabér.

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

§ 10

1. Informacj¢ o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru na tablicy informacyjnej w domu pomocy oraz opublikowanie
w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

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

3. Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Chroscinie-Wsi na kazdym etapie procedury naboru moze
bez podania przyczyny uniewaznié¢ nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 21 3
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 11

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie speiniajg wymagan formalnych albo sg niekompletne
oraz 0soOb, ktore nie przystapily do ktéregokolwiek z etapow rekrutacji, badZ nie zostaty
zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej pozostawiane sg bez odpowiedzi.

3. Dokumenty aplikacyjne 0so6b, ktore braly udzial w naborze mozna odebraé w terminie 3 miesiecy

od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do
zniszczenia dokumentow.




