Zalaeznik do Zarzadzemia nr 42 /2018 r. Dyrektora

Domu Pomocy Spolecznej w Warzynie dnia z 27.12.2018r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w DPS w Warzynie.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Warzynie

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady i sposoby postgepowania przy naborze
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, na ktérych podstawa zatrudnienia jest umowa o prace.

§2
Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

1) zatrudniania os6b na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscig
pracownika,
2) awansOw wewnetrznych lub przeniesien pracownikéw w drodze porozumienia
pracodawcow.
§3

Nabér na wolne stanowiska urzednicze, o ktérych mowa w § 1 jest otwarty i konkurencyjny.

Rozdzial 2
Wszczecie procedury rekrutacyjnej

§4
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor DPS w Warzynie, na
podstawie wniosku ztozonego przez kierujacego komorka organizacyjna, w ktérej powstat
wakat.
2. W przypadku wakatu na kierowniczym stanowisku urzedniczym lub samodzielnym
stanowisku urzedniczym wniosek skiada dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie.
. Wniosek, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, powinien
by¢ zlozony w terminie pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjne;j.
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§5
1. Kierownik dziatu przedktada do akceptacji Dyrektorowi DPS w Warzynie wraz
z wnioskiem opis wolnego stanowiska pracy, sporzadzony wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
. Opis wolnego stanowiska pracy zawiera:
1) informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy,
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2) wymagania kwalifikacyjne niezbedne i dodatkowe,
3) warunki pracy na stanowisku,
4) szczegdtowe wskazania zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

. Akceptacja wniosku przez Dyrektora DPS w Warzynie rozpoczyna procedurg naboru

kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,
zwane dalej ,,wolnym stanowiskiem urzgdniczym”.

Rozdzial 3
Etapy naboru

§6

. Ustala sie nastepujace etapy procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen DPS
w Warzynie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow
na to stanowisko,

2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) analiza dokumentdw aplikacyjnych,

5) selekcja kandydatéw i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

. Wz6ér ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze okresla zatgceznik nr 3

do niniejszego Regulaminu.

. Dyrektor DPS w Warzynie na kazdym etapie naboru na wolne stanowisko urzednicze

moze bez podania przyczyn uniewaznic¢ nabor.
Rozdzial 4
Komisja Rekrutacyjna

§7
Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor DPS w Warzynie.
W sktad Komisji wchodzi przewodniczacy Komisji oraz 2 cztonkéw.
Obstuge administracyjno-biurowa Komisji Rekrutacyjnej sprawuje Pracownik ds. kadr.
Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial 5
Przyjmowanie i analiza dokumentéw aplikacyjnych

§8

. Dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru nr..../ e

na stanowisko pracownika samorzadowego w Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie |
przyjmowana sa w Sekretariacie DPS w Warzynie, pok. 1, Warzyn 1, 88-140 Gniewkowo.
W przypadku dokumentéw nadsytanych poczta, decyduje data wptywu dokumentoéw do
DPS w Warzynie.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,



3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie dyploméw lub $wiadectw ukonczenia szkét  potwierdzajacych
wyksztatcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy,
6) oswiadczenia:
a) 0 zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
¢) o braku prawomocnego wyroku sagdu skazujacego za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
e) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisko, o ktore
kandydat sie ubiega,
f) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w przypadku jesli kandydat taka
dziatalno$¢ prowadzi.
7) Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:
a) referencji,
b) zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
¢) innych dokumentdéw potwierdzajgcych przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku.

. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w § 18 Regulaminu
jest obowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

4. Kandydat zobowigzany jest poda¢ numer telefonu kontaktowego.

5. Wzér ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 3 niniejszego Regulaminu.
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§9 ¢

Dokumenty aplikacyjne nadestane po uptywie terminu, o ktérym mowa w ogloszeniu
o naborze, jak roéwniez dokumenty aplikacyjne nadestane poza ogloszeniem nie begdg
rozpatrywane.

§ 10

1. Analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych, po uptywie terminu do ich skiadania,
dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Celem analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych jest:

1) sprawdzenie kompletnosci dokumentow aplikacyjnych,
2) pordéwnanie danych zawartych w dokumentach z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

. Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych, Komisja Rekrutacyjna
sporzadza liste kandydatéw, ktdrzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacj¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.
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§11
1. Informacja dotyczaca miejsca, czasu i procedury selekcji kandydatéw, o ktérych mowa
w § 10 ust. 3, zostanie przekazana drogg telefoniczna.
2. Wzor listy, o ktérej mowa w § 10 ust. 3, stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 6
Selekcja kandydatéw i sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§12

1. Selekcji kandydatdw spetniajacych wymagania formalne dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Dopuszcza si¢ nastepujace procedury selekcji:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

3. Decyzje dotyczaca zastosowania wobec wszystkich kandydatéw danej procedury selekcji
podejmuje, wiekszoscig gtoséw, Komisja Rekrutacyjna. W przypadku réownosci gtosow
decyduje glos przewodniczacego Komisji.

4. Informacje o wybranej procedurze selekcji koncowej, wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu zamieszcza si¢ na tablicy informacyjne;.

§13

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonania pracy
na okreslonym stanowisku.
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2. Kazde z pytan ma ustalong skale punktowa.

§ 14
I. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i przydatnosci zawodowe]
kandydata do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
2. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna bada:
1) wiedze merytoryczng, predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce
prawidlowe wykonywanie pracy,
2) posiadana, przez kandydata wiedze na temat zasad funkcjonowania jednostki
organizacyjnej samorzady terytorialnego jakim jest Dom Pomocy Spofecznej,
3) cele zawodowe kandydata.
Odpowiedzi kandydatéw, na pytania przygotowane przez Komisje Rekrutacyjna,
oceniane sg przez kazdego z jej cztonkéw w skali od 0 do 5 punktow.
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§15

Kandydaci poddani testowi kwalifikacyjnemu lub rozmowie kwalifikacyjnej potwierdzaja
swoja tozsamos¢ okazujac cztonkom Komisji Rekrutacyjnej, na jej zadanie, dowdd osobisty
lub inny dokument tozsamosci- ze zdjgciem.



§ 16

I. Pracownikiem samorzadowym zostaje kandydat, ktory uzyskal najwieksza ilosc
punkow.

2. Jezeli najwiekszg liczbe punktow uzyskal wiecej niz jeden kandydat, przeprowadza
sic dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna z tymi kandydatami. Odpowiedzi
kandydatow na pytania zadawane podczas dodatkowej rozmowy kwalifikacyjnej
punktowane sg w skali o ktorej mowa w § 14 ust. 3.

§17

1. W przypadku gdy do naboru przystapi tylko jeden kandydat, ktéry wycofa swoja
oferte, przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej podejmuje decyzje o zamknigciu
procedury naboru.

2. W sytuacji gdy kandydaci nie przedstawiaja poziomu wiedzy i doswiadczenia, ktore
sa niezbedne na danym stanowisku pracy, Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje
0 zamknieciu procedury naboru bez wybrania ktoregokolwiek
z kandydatow.

§18

Jezeli w Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym datg
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszefstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych
,przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie pigciu najlepszych
kandydatéw spetniajacych wymagania dodatkowe.

§19
I. Po zakonczeniu procedury selekcji Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokdt
z przeprowadzonego naboru.
Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.
3. Protokot zatwierdza Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie.
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§20

Kandydat, o ktéorym mowa w § 16 ust 1 przed zawarciem umowy O pracg zobowigzany jest
do przediozenia pracownikowi na stanowisku do spraw Kadr »zapytania o udzielenie
informacji o osobie " z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy na stanowisku, o ktore sie ubiegat.



§21

1. Gdy kandydat o ktérym mowa w § 16 ust.] nie przyjmie zaproponowanych
warunkow pracy 1 placy, zatrudnia si¢ kandydata ktoéry otrzymat kolejng najwicksza
liczbe punktéw, a w przypadku jego braku zamyka sie procedure naboru,

2. Pisemne oswiadczenie o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkéw pracy

I pfacy kandydat przedktada Przewodniczgcemu Komisji Rekrutacyjne;j.

Przez nieprzyjecie zaproponowanych warunkow pracy i ptacy rozumie sie rdwniez

niepodpisanie umowy o prace w ciggu dwoch tygodni od przediozenia jej projektu

kandydatowi.

(S}

Rozdzial 7
Informacja o zakonczeniu procedury naboru i wyniku naboru

§22

Informacje o wyniku naboru, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7
do niniejszego regulaminu, upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, przez okres co najmniej 3 miesiecy, na tablicy informacyjnej ogloszen
Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie oraz opublikowana w Biuletynie informacji
Publicznej ( www.bip.inowroclaw.powiat.pl).

Rozdzial 8
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§23

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym zostanie nawigzany stosunek
pracy, wiacza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw  wymienionych ~w  protokole
z przeprowadzonego naboru, bedg przechowywane nie dtuzej niz przez okres
3 lat od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, nie odebrane osobiscie
w terminie jednego miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, zostang zniszczone.
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Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 24

Regulaminu naboru nie stosuje sie¢ do naboréw wszczetych przed dniem wejscia
w zycie niniejszego Regulaminu.

Warzyn, dnia 27.12.2018 r.
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