Zalgeznik

da Zarzidzenia Nr 2 /2016 z dnia 20 stycznia 2016r
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Dgbrowie
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spoleczng]
w Dgbrowie

Regulamin naboru

na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Dabrowie

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w tym
Kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Domu Pomocy Spotecznej w Dabrowie W oparciu

o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze w tym Kierownicze stanowiska urzednicze
organizuje Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej na sasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz.
1458).

2. Nabér, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ W drodze postepowania rekrutacyjnego.

3. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa 0:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Dabrowie ;

2) Domu —nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej W Dagbrowie;

3) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Kierownika danego
dziatu organizacyjnego Domu, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym DPS

w Dabrowie;



4) Biuletynie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Domu Pomocy

Spotecznej w Dgbrowie, o ktorym mowa w ustawie o dostgpie do informacji

publicznej;

5) naborze — nalezy przez to rozumie¢ nabor na stanowiska w rozumieniu art. 4 ust.2

pkt.1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

stanowisk pomocniczych 1 obstugi;

przeniesienia pracownikow na inne stanowiska wewnatrz DPS,

czasowe powierzenie pracownikom pelnienia obowigzkéw na innych stanowiskach
pracy,

pracownikow przeniesionych w ramach awansu lub przesuni¢cia wewnetrznego na
wyzsze stanowisko- warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej
opinii o dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie
formalnych warunkéw charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,
pracownikOw zatrudnianych na zastgpstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci tj. w razie wurlopu macierzynskiego,
wychowawczego, bezplatnego lub choroby zastgpowanego pracownika, na

podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci;.

5. Wykaz stanowisk urzedniczych oraz zasady wynagradzania  okreslaja

obowigzujace w DPS przepisy o wynagradzaniu pracownikow.

Rozdzial 11

Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym

§ 2.

1. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na stanowisku

urzedniczym moze byé osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie uméw migdzynarodowych lub



przepisow prawa wspolnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

2. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba , ktéra:

1) spelnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1, pkt 1-6 oraz dodatkowo:

2) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez przynajmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym 2z wymaganiami na danym
stanowisku;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu

przepisow o szkolnictwie wyzszym.

Rozdzial I11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3.

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor jednostki:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy;

2) w przypadku stanowiska urzg¢dniczego — na wniosek Kierownika Dzialu

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1, pkt 2, powinien by¢ przekazany co najmniej
z 2-miesigcznym  wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie  zakldcen
w funkcjonowaniu danej komdrki organizacyjnej,

3. Wz4r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Kierownik Dzialu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji

Dyrektora Domu projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg naboru.



Wzor karty opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego to
stanowisko,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci
i predyspozycji wobec o0sob, ktére je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

6) analize kosztéw zatrudnienia pracownika

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda dyrektora powoduja rozpoczgcie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.

Komisje¢ Rekrutacyjng w skladzie co najmniej 3-osobowym

- sposrod pracownikow Domu Pomocy Spotecznej w Dagbrowie, i/ lub

- innych 0s6b upowaznionych przez Dyrektora a posiadajgcych wiedze i umiejgtnosci
w zaleznosci od charakteru stanowiska, na ktéry prowadzony jest nabor

powotuje kazdorazowo Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Dabrowie w drodze

zarzadzenia.

Do zadan Komisji nalezy:

a) przygotowanie procedury naboru zgodnie z niniejszym regulaminem, ustalenie
tresci ogloszenia i termindéw skladania dokumentow,

b) selekcja ofert pod wzgledem formalnym,

c) zakwalifikowanie kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne do dalszego etapu
postgpowania, przygotowanie listy kandydatow dopuszczonych do II etapu naboru,

d) ustalenie terminu II etapu naboru, poinformowanie o nim kandydatow,



e) przygotowanie sprawnego przebiegu II etapu naboru poprzez przygotowanie testu
kwalifikacyjnego i pytan do rozmowy kwalifikacyjnej oraz zasad ich oceny

f) dokonanie ocen kandydatow zgodnie z formularzami ocen wg wzoréw
stanowigcych zalgcznik nr 7 i zatgcznik nr 8 do regulaminu,

g) sporzadzenie zestawienia punktowego wg zalgcznika nr 9

h) sporzadzenie protokotu przeprowadzonej oceny i przygotowanie propozycji wyboru
kandydata, ktory uzyskat najwyzszg ocene, wg zatgcznika nr 10,

1) przygotowanie informacji o wyniku przeprowadzonego naboru na druku wg wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 11 do regulaminu.

Dyrektor wyznacza sposrod cztonkéw Komisji jej Przewodniczacego.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosei. Po ustaleniu listy
kandydatéw na stanowisko, na ktére prowadzony jest nabdr wszyscy cztonkowie
Komisji skladajag Dyrektorowi oswiadczenie wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 6 do regulaminu.

W przypadku zlozenia o$wiadczenia o pozostawaniu cztonka Komisji
z ktérymkolwiek z kandydatéw w stosunku okreSlonym w ust. 5, Dyrektor
niezwlocznie odwoluje go ze sktadu Komisji dokonujgc jednoczesnie uzupetnienia jej

skladu.

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

Rozdzial V
Etapy naboru

§ 5.

Etapami naboru s3:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) Wstepna selekcja kandydatow - analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych- I etap;
4) Selekcja koncowa — I1 etap :

e test kwalifikacyjny

e rozmowa kwalifikacyjna



5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6) Ogloszenie wynikdéw naboru.

Rozdzial VI
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 6.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP”

oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Dabrowie.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktdére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Domu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

9) inne informacje,

10)kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnosé -

z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych.

Termin skladania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze byé
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spolecznej
w Dabrowie.

Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



Rozdzial VII
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7.

Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spolecznej w Dabrowie
nastepuje  przyjmowanie  dokumentéw  aplikacyjnych od  kandydatéw
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2) list motywacyjny,

3) zyciorys — Curriculum Vitae,

4) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy do ogloszonego naboru (zaswiadczenia o pozostawaniu w zatrudnieniu)

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw $§wiadczgcych o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach ( kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach, referencji itp.)

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 5 pkt.2 ppkt.7) — nie
dotyczy naboru na kierownicze stanowiska urze¢dnicze

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych

10) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
stanowisku bedacym przedmiotem naboru,

12) os$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji- zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002r. nr 101, poz.926 z p6ézn. zm.) oraz

ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008r.
Nr 223, poz.1458)



13) o$wiadczenie od kandydata o nie karalnosci zakazem pelnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych
mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (Dz.U. z 2005r, Nr 14 poz.114) (wymagane w przypadku naboru na

kierownicze stanowisko urzednicze)

14) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust.2 pkt. 8-13 kandydat moze ztozy¢ na pismie
w formie przez siebie wybranej (samodzielne sporzadzenie o$wiadczen
indywidualnych lub o§wiadczenia tgcznego).

Kserokopie dokumentéw, o ktérych mowa w § 7 pkt.2 ppkt.4) — 8) Regulaminu
kandydat zobowiagzany jest poswiadczy¢ za zgodno$¢ z oryginatem i podpisaé
czytelnie.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko wylacznie w formie pisemnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w zamknietej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem, adresem i numerem telefonu oraz wyraznym dopiskiem
wINADOT NA WOINE SIANOWISKO ... ... .o cvv v ive e oo e e e e ere e e e vee oo ves e enaeens
nalezy sktada¢ w siedzibie Domu -Sekretariacie od poniedziatku do piatku w godz.

8:00 do godz.15:00 lub przestaé pocztg na adres:

Dom Pomocy Spotecznej w Dabrowie,
budynek Administracji — Sekretariat
Dabrowa 1, 95-047 Jezéw
w terminie do dnia ............. r. do. godz. .......... (decyduje data i godzina faktycznego

wplywu do Sekretariatu DPS w Dgbrowie)

Aplikacje, ktore wptyng do jednostki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty od kandydatow przyjmowane sg w formie pisemnej i bedg
wykorzystywane jedynie do celéw danej rekrutacji.

Nie przyjmuje si¢ do rozpatrzenia dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem lub

zgloszonych po terminie.



10.

Rozdzial VIII
Wstepna selekcja kandydatow — analiza zZloZzonych dokumentow aplikacyjnych

- I etap naboru

§8.

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

W I etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy

dokumentow, ktére wpltynety do DPS w zwigzku z ogloszonym naborem.

Komisja otwiera koperty z dokumentami kandydatéw i dokonuje selekcji ofert pod

wzgledem kompletno$ci dokumentéw, spetnienia przez oferty kandydatow wymagan

formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Wynikiem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest wstgpne okre$lenie mozliwosci

zatrudnienia kandydata i ustalenie tym samym listy kandydatéw dopuszczonych do

II etapu postepowania — selekcji koncowe;j

Komisja rekrutacyjna sporzgdza protokdt z oceny spelnienia przez kandydatéw i ich

ofert wymagan formalnych, wraz ze wskazaniem:

a) wszystkich ztozonych ofert z podzialem na oferty kandydatéw ztozonych
W terminie i po uplywie terminu oraz

b) ofert kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze

¢) ofert kandydatow nie spelniajgcych wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, z podaniem przyczyn niespelnienia wymagan.

Wzér protokolu, o ktorym mowa w ust.4 stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.

Oferty nie speiniajgce wymogdw formalnych zostajg odrzucone.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne zawarta w protokole, o ktérym

mowa w ust.4 stanowi informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami

zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogloszeniu o naborze, w rozumieniu

kodeksu cywilnego i umieszcza si¢ jg w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wzér listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne stanowi zalgcznik nr 5 do

regulaminu.

Przewodniczacy Komisji bedzie powiadamiat telefonicznie lub droga elektroniczng

wylacznie kandydatow speiniajacych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o



11.

o

naborze , tym samym zakwalifikowanych do selekcji konicowej-II etapu naboru
o poszczegdlnych etapach i czynno$ciach naboru, tj. terminie, czasie i miejscu
przeprowadzenia selekcji koncowej, w ciagu 14 dni od daty uptywu terminu sktadania
dokumentéw.

W przypadku telefonicznego powiadomienia, Przewodniczacy Komisji dokonujacy
tej czynnosci sporzadza odpowiednig notatke. Kandydatow nie zakwalifikowanych do

selekcji koncowej nie powiadamia sie.

Rozdzial IX
Selekcja koricowa — 11 etap naboru

§9

. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach selekcji koncowej tj. II etapu naboru

sktadajacego sie z :
1) testu kwalifikacyjnego
2) rozmowy kwalifikacyjne;j

§ 10.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Test zawiera 10 pytan i jest testem wyboru i1 uzupelnien.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym punktowane jest w skali od 0 do
maksymalnie 5 punktow.

Z testu mozna uzyska¢ maksymalnie 50 punktéow, co odpowiada ilosci pytan
pomnozonych przez maksymalng mozliwg do uzyskania za jedno pytanie liczbe
5 punktow.

Oceny pracy testowej dokonuje wspélnie Komisja Rekrutacyjna. Komisja wspélnie
przyznaje kazdemu z kandydatéw punkty za kazda odpowiedz.

Formularz punktacji z testu kwalifikacyjnego stanowi zalgcznik nr 7 do regulaminu

pod, ktérym podpisujg si¢ wszyscy cztonkowie Komisji.

§11.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

10



Komisja Rekrutacyjna w porozumieniu z Dyrektorem ustala tematy, z zakresu ktérych
odpytani be¢dg kandydaci w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej jednakowe dla
wszystkich kandydatow, adekwatne do specyfiki zadan wykonywanych na
ogloszonym stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja w pelnym skladzie ze wszystkimi
zakwalifikowanymi do niej kandydatami, chyba, ze mimo zawiadomienia kandydat
nie stawil si¢ na rozmowe w ustalonym terminie i miejscu.

Kazdy czionek Komisji sprawdza kompetencje kandydata, zadajgc mu pytania
z ustalonego zakresu tematéw zwigzanego z zakresem zadan wykonywanych na
stanowisku, o ktdre ubiega si¢ kandydat.

Poszczeg6lni kandydaci oceniani sg indywidualnie przez kazdego czlonka Komisji na
formularzu indywidualnej oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej wedtug
zalgcznika nr 8.

Kazdy czlonek Komisji przydziela poszczegdlnym kandydatom punkty w skali od 0
do 5, ktore podlegaja sumowaniu, stanowigc Igcznie ocene z rozmowy

kwalifikacyjne;j.

§ 12.

Po zakonczeniu selekcji koncowej — II etapu naboru Komisja Rekrutacyjna sporzgdza
zestawienie punktowe z ilosci uzyskanych punktow z testu kwalifikacyjnego
1 rozmowy kwalifikacyjnej.

Punkty uzyskane przez poszczegdlnych kandydatéw podczas rekrutacji, podlegajg
sumowaniu.

Formularz zestawienia punktowego stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

W toku naboru Komisja wylania i umieszcza w protokole naboru nie wiecej niz
5 najlepszych kandydatéw, ktérzy w selekcji koficowej uzyskali najwieksza ilosé
punktow z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej, ktorych przedstawia sie
Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Dla celéw pomocniczych,
Komisja szereguje kandydatéw wedlug liczby uzyskanych punktéw w oparciu
o zestawienie punktowe i zalgcznik nr 9 regulaminu.

Jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w

zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
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urzedniczych przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb,
ktore uzyskaly najwigkszg liczbe punktow w selekcji koncowej naboru, tj. z testu

kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdzial X
Sporzqdzenie protokotu 7 przeprowadzonego naboru

§ 13.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzgdza protokot.

Protok6t zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony naboér,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢
art.13a ust.2, uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktéw w oparciu
o zestawienie punktowe z selekcji konicowej, przedstawionych Dyrektorowi

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

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

5) uzasadnienie dokonanego wyboru

6) sktad Komisji prowadzgcej nabér

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu

W przypadku réwnej liczby punktow uzyskanych przez kandydatéw, decyzje

0 uszeregowaniu na liscie podejmuje Dyrektor.

Dyrektor podejmuje ostateczne decyzje w sprawach : zatwierdzenia wynikéw

wyboréw oraz zatrudniania wybieranych przez Komisje kandydatéw albo ponawiania

lub nie ponawiania naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dyrektor moze podja¢ decyzje o niezatrudnieniu zadnego z umieszczonych na liscie

kandydatow. Od decyzji Dyrektora nie przystuguje odwotanie.

Rozdzial XI

Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne

stanowisko urzednicze Przewodniczacy Komisji rekrutacyjnej informuje wybranego
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3.

kandydata o tej decyzji telefonicznie lub droga elektroniczng. Nastgpnie sporzadza z

tej czynnosci odpowiednig notatke.

. Dzial Kadr kompletuje i przygotowuje pozostale dokumenty niezbgdne do nawigzania

stosunku pracy z kandydatem oraz wydaje kandydatowi skierowanie na wstepne
badania lekarskie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedlozy¢ oryginal zaswiadczenia zawierajacego informacje o nie byciu
skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe uzyskanego na koszt kandydata z KRS, orzeczenie
lekarskie oraz do wgladu oryginalty dokumentéw, ktére stanowig kserokopie w

aplikacji.

. Za wazne zaswiadczenie o niekaralnosci uznaje sie zaswiadczenie wydane w okresie

6 miesigcy poprzedzajacych dzien ogloszenia naboru lub wydane w okresie 6 miesigcy

od dnia zawarcia z kandydatem umowy o prac¢ wiacznie.

Rozdzial XII
Informacja o wynikach postgpowania rekrutacyjnego

§ 14.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie jej na stronie Biuletynie Informacji Publicznej

Domu Pomocy Spolecznej w Dabrowie (www.dps-dabrowa.4bip.pl) oraz tablicy

ogloszen w DPS w Dabrowie, Dabrowa 1, 95-047 Jezow przez okres co najmniej 3
miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2)  okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego;
4)  uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
rozstrzygniecia naboru na to stanowisko.

Wz6r ogloszenia wynikéw naboru stanowi zatacznik nr 11 do niniejszego

Regulaminu.
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4. W przypadku, gdy osoba wyloniona w drodze naboru odmawia zawarcia umowy
o prace badz jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu
3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy, Dyrektor Domu moze zatrudni¢ na tym
samym stanowisku osobe spo$rod najlepszych kandydatéw wymienionych na liScie
w protokole naboru —zgodnie z § 13.

5.  Wybrany kandydat jest zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony
lub na czas nieokreslony.

6. W przypadku nie wylonienia kandydata badZ nie zatrudnienia kandydata oglasza si¢

ponowny nabor, wedtug procedury okreslonej niniejszym Regulaminem.

Rozdzial XIII
Sposdb postgpowania 7 dokumentami aplikacyjnymi

§ 15.

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do Il
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3.  Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktore braly udzial w naborze mozna
odebra¢é w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru za
potwierdzeniem odbioru, po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do

zniszczenia dokumentéw. Dom Pomocy Spotecznej w Dabrowie nie odsyla

dokumentéw kandydatom. f

4.  Przestanie osobom uczestniczacym w postgpowaniu rekrutacyjnym i nie przyj¢fym

podziekowan i informacji o wynikach naboru.

Zalaczniki:

Zalgcznik nr 1 - Wniosek o zatrudnienie pracownika

Zalgeznik nr 2 — Karta opisu stanowiska pracy

Zatgcznik nr 3 — Ogloszenie o naborze na wolne urzgdnicze/kierownicze stanowisko

Zatgcznik nr 4 — Protokd! z oceny spetnienia przez kandydatow i ich ofert wymagan formalnych
Zalgcznik nr 5 - Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formaline

Zatgcznik nr 6 — O$wiadczenie czlonka Komisji

Zalgcznik nr 7 — Arkusz oceny/punktacji z testu kwalifikacyjnego

Zalgeznik nr 8 — Arkusz indywidualnej oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej

Zalgeznik nr 9 — Zestawienie punktowe ocen z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Zatgcznik nr 10 — Protokdl z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne urzednicze /  kierownicze
stanowisko

Zalgcznik nr 11 — Informacja o wynikach naboru
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