Dom Pomory Spotecznei
NAD POTOKIEM j

im. Bohdu

ny Danuty® Kij ef i
v” Kijewskiej Zalacznik Nr 1

26-600 Radom. ul Struga 88
tel /fax 048/ 3484-86-89, 349486-72

NIP 796.11-61-615

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STA NOWISKA URZEDNICZE W DOMU
POMOCY SPOLECZNEJ NAD POTOKIEM im. BOHDANY ,,DANUTY”

KIJEWSKIEJ W RADOMIU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla szczegélowe
zasady zatrudniania pracownikéw w jednostce z wylaczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi. Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o stanowisku urzedniczym, nalezy
przez to rozumie¢ takze kierownicze stanowisko urzgdnicze. W sprawach nie unormowanych
w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.zm./.

ROZDZIAL 1
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§1.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Domu, w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika komoérki organizacyjnej o wakujacym
stanowisku.

2. Informacja, o ktérej] mowa w pkt.1, powinna byé przekazana minimum z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakiécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjne;j.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do przedlozenia do akceptacji
Dyrektorowi projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy na formularzu
stanowigcym zalgeznik Nr 1 do Regulaminu .

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, musi zawiera¢ co najmnie;j:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacychz tego tytulu obowiazk6w obcigzajacych zajmujacego to
stanowisko;

b) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, ktore je zajmuja;

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonania zadan;

d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduje rozpoczgcie
procedury naboru kandydata.

ROZDZIAL IT
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§2

1. Komisje Rekrutacyjng powoluje Dyrektor Domu w drodze zarzadzenia, oddzielnie do
kazdego naboru na wolne stanowisko pracy.
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Komisja dziata w okresie naboru na wolne stanowisko pracy, do czasu nawigzania
stosunku pracy.

ROZDZIAL 111
ETAPY NABORU

§ 3.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogtloszenie listy kandydatow, ktorzy speltniaja wymagania formalne.

Selekcja koficowa kandydatéw odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz¢dnicze.
Ogloszenie wynikoéw wyborow.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

ROZDZIAL IV
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWIKO URZEDNICZE

§ 4.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeh w jednostce. Ogloszenia te winny by¢
udostepnione przez 14 dni kalendarzowych, poczawszy od dnia publikacji.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszeti dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie lub
urzedach pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:

a)nazwe i adres jednostki,

b)okreslenie stanowiska urzedniczego,

c)okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
d)danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
e)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

f) wskazanie wymaganych dokumentow,

g)okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Wzér ogloszenia stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL V
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 5.

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) zyciorys - curriculum vitae

b) list motywacyjny

¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
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o odbytych studiach)
d) kserokopie $wiadectw pracy,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
1) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i zaswiadczenie o niekaralnosci za
przestepstwo popeinione umyslnie
Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

ROZDZIAL VI ]
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJINYCH

§ 6.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg¢ z dokumentami
aplikacyjnymi zfozonymi przez kandydatéw .

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w zlozonych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wylonienie kandydatow spelniajacych wymagania
formalne do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL VII
OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

§7.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji , umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

Wzbr listy, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
migjsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego i stanowi zalacznik Nr 3 do
Regulaminu.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje¢ o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

ROZDZIAL V11
SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§8.

Na selekcje¢ koncowa sktada sig: rozmowa kwalifikacyjna.
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacj¢ informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
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Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

a) predyspozycie i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow;

b) posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig
o stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§9.

Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przygotowuje zestaw pytan
umozliwiajacy dokonanie oceny kandydata:
a) pytania dotyczace przygotowania zawodowego opracowuje kierownik komorki
organizacyjnej wnioskujacej o zatrudnienie pracownika;
b) pytania ogélne - pozostali cztonkowie Komisji.
Wszystkim kandydatom zadawane sa pytania w ramach tego samego
zakresu tematycznego.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
Indywidualne wyniki oceny kandydata zamieszcza si¢ na formularzu stanowiacym
zalacznik Nr 4 do Regulaminu.
Komisja Rekrutacyjna wybiera tego sposréd kandydatéw, ktory w rozmowie
kwalifikacyjnej uzyskal najw1qkszq iloé¢ punktow.
W przypadku, gdy dwéch lub wiecej kandydatéw otrzymalo taka sama najwigksza ilos¢
punktéw, przeprowadza sig drugq turg rozméw kwalifikacyjnych z uwzglednieniem
zasad opisanych w punktach 1 -

ROZDZIAL IX
SPORZADZENIE PROTOKOLU

§ 10.

Po zakoficzeniu procedury naboru wyznaczony cztonek Komisji Rekrutacyjnej sporzadza

protokol, ktoéry zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbeg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze;

b) uzasadnienie danego wyboru.

2. Komisja Rekrutacyjna przekazuje protokét do zatwierdzenia Dyrektorowi Domu.

1.

ROZDZIAL X
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 11.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminiel4 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
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Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

e) zadnego kandydata.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszefi przez okres
co najmniej 3 miesi¢cy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Wz6r informacji stanowi zalgeznik Nr 5 do Regulaminu .

. ROZDZIAL XI
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 12.

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

Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane zgodnie z obowiazujacymi
w jednostce procedurami, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

Dokumenty os6b, ktére nie spelniaja wymagan formalnych beda komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR

N
mgr Krzytanowski



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1.Nazwa stanowiska pracy

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

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

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

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1.Wyksztatcenie

a) niezbedne

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-----------------------------------------------------

2.Doswiadczenie zawodowe (staz pracy)

a) nlezbedne ...........ccouiiinimmniinn i st s asta e Rt s s s A RS RS



b) dOdatKOWE ........ccciveirserrnimeess sttt e e s

3.Uprawnienia

@) NEZDEANE ..ot ss s ane s s e sesss e s s s as s

b) dOdAtKOWE .......cooiiimiimmmnanitee et sse s as s s e s

4. Umiejetnosci

a) NIEZDQANE e e e e

b) dOdatKOWE .......ccccieeimmierimsnsesinninrssre st sssamsassass st s b e s

Sporzadzit:

(Kierownik komoérki organizacyjnej)

Zatwierdzam:

-----------------------------------------------------

(Dyrektor)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

OGLOSZENIE
DOM POMOCY SPOLECZNEJ NAD POTOKIEM
im. BOHDANY ,,DANUTY” KIJEWSKIEJ
ul. A. Struga 88 26-600 RADOM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne

a) zyciorys — curriculum vitae



b) list motywacyjny

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

d) kserokopie swiadectw pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

f) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i
zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione
umyslnie

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Domu Pomocy Spotecznej Nad Potokiem im. Bohdany ,Danuty” Kijewskie;
w Radomiu, ul. A. Struga 88, budynek administracji, I p. pok.6 (Kadry) lub
przestaé poczta na powyzszy adres w nieprzekraczalnym terminie do dn.

-----------------------------------------

------------------------------------------

Do dokumentéw prosimy dotaczyé klauzule: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dn. 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002r. Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.).



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE NA STANOWISKO

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ NAD POTOKIEM im. BOHDANY
»DANUTY” KIJEWSKIEJ W RADOMIU

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci
spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

1.  Imiginazwisko Miejsce zamieszkania

2- .....................................................................................

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

(podpis osoby upowaznione;j)



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

KARTA OCENY KANDYDATA

Numer
pytania

Kandydat 1

Kandydat2 | Kandydat3 | Kandydat4 | Kandydat5

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

1

2

9

10

Suma
punktow

Skala ocen: 0 -10 ( 0 — najnizsza, 10 — najwyzsza)

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

(czytelny podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

---------------------------------------------------------------------------------

nazwa stanowiska

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ NAD POTOKIEM im. BOHDANY
,DANUTY” KIJEWSKIEJ W RADOMIU
ul. A. STRUGA 88

Informuje, ze w wyniku zakonczone]j procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko zostal/a wybrany/aPan/i ...
ZATNTESZRALYIA W wes san csms ss cmn s s wmass v pws cwws v crmiss s 4 e e smmss vewas »

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis osoby upowainionej)



