Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2012
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie

z dnia 04.04.2012 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM NA
WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowisku urzedniczym w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdélowe zasady zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy o prace,

z wylaczeniem stanowisk doradcow i asystentow oraz pomocniczych i obstugi.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekru§ta1cyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie

2. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie w uzgodnieniu z kierownikiem dziatu badz
osoba na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr przygotowuje opis stanowiska na wakujace miejsce
pracy.

3. Opis wakujacego stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 2, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutlu obowiazkow,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji wobec
0soOb ubiegajacych si¢ o prace na tym stanowisku,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Wzor decyzji stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.



§2

Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowisko urz¢dnicze
. Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

. Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.

. Selekcja koncowa kandydatow.

. Przeprowadzenie koncowego wyboru kandydata.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
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. Publikacja informacji o wynikach naboru.

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w budynku Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.
2 Mozliwe jest umieszczenie ogloszen w innych miejscach m.in. w Powiatowym Urzedzie Pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktoére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
¢) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Ogloszenie bgdzie znajdowato si¢ na stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogloszen przez okres

10 dni kalendarzowych.

§ 4

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. Po ogloszeniu nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow

zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
e) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci badz uprawnienia, (np.
certyfikaty).
f) oswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,
g) podpisane o$§wiadczenie kandydata:
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemne;j.

4. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym —

Dz. U. z 2001 roku nr 130, poz. 1450).
§5

Powolanie komisji rekrutacyjnej
1. Powoluje si¢ Komisj¢ rekrutacyjna w sktadzie:
a) dyrektor,
b) dany kierownik dzialu lub osoba przez niego upowazniona,
c) osoba na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr — sekretarz komisji,

3. Komisja dziala w okresach trwania naboru na wolne stanowisko pracy



§6

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentoéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy

na wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym urzedniczym.

§7

Sporzadzenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1. Odpowiednio do wynikéw oceny spetienia przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Komisja sporzadza list¢ kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

2. Lista, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik Nr 2 do
Regulaminu.

3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie do wgladu uczestnikom naboru
w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreSlonymi w ogloszeniu

0 naborze.

§8

Selekcja koncowa kandydatow

1. Na selekcje koncowa sktadaja si¢ test kwalifikacyjny, sprawdzian praktycznych umiejgtnosci badz
rozmowa kwalifikacyjna, w zalezno$ci od wymagan pracodawcy stawianych kandydatom.

2. Kazdy z cztonkéw komisji przyznaje punkty od 0 do 10.

3. W przypadku uzyskania przez kandydata 50% i ponizej 50% punktoéw mozliwych do uzyskania
nabor zostaje nierozstrzygnigty

4. Komisja sporzadza protokot z rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej z kandydatami.



5. Wzor protokotu oceny z rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej z kandydatami stanowi

zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§9

Przeprowadzenie koncowego wyboru kandydata

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory

w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punktow w tescie, podczas sprawdzania umieje¢tnosci

lub rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci i badania lekarskie.

3. Zaswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2 zostana dotaczone do jego akt osobowych.

§10

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug
spelienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§11

Publikacja informacji o wynikach naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru,
nawet w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudniania zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,
b) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zzadnego

kandydata na stanowisko urzednicze.



3. Wz6r informacji stanowi zatacznik nr 5 i 6 do Regulaminu.

4. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie internetowej BIP i na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 4 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 12

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu

i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bgda zniszczone.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym na wolne

stanowisko kierownicze urze¢dnicze

DECYZJA O WSZCZECIE NABORU
NA WOINE SEATIOWISKO: ettt ettt et e e e e e eeeeaeeeeaaneaaeas

L N

I. Nabor dotyczy zatrudnienia na:

1) czas nieokreslony,
2) ¢zas OKIESIONY ....ccvevvieiieiieiie e
3) czas wykonywania danej pracy,

I1. Wakat powstaje w wyniku:

1) przej$cia pracownika na emeryturg, rente,

2) rozwiazania stosunku pracy,

3) utworzenia nowego stanowiska,

4) wprowadzenia nowych zadan do realizacji w wyniku zmiany przepiséw prawnych lub z innych

przyczyn,
5) INNEJ SYLUACTL, L]1 1ovveeieieriieeetie et eiteeteeettte e et ee et ee st e e easaeeste e eaee e eesseeeenneeens e eessaeense e seesnneeessseenneas

IV. Opis stanowiska pracy.

1. Ogdlna charakterystyka:



V. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:
1. Podstawowe wymagania ustawowe:

1) obywatelstwo polskie Iub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych Iub przepisow  Prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umys$lne
przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania kwalifikacyjne:
1) Wyksztatcenie (pOziom i Profil): .....c.ccueeieeiieiiiiiieiieeececee e
2) Obligatoryjne UPTAWNIEIIAL .. ...cceeerveerreerrierreeeriessteeseeesaeeseeeseesseesseessesseesseessssssesssesnsesss

VII. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1.Wyksztatcenie (poziom i profil) lub uprawnienia: ..........ccceeeeeeveereeneeeniieneeneeeeiesee e

2. ZnajomosC JEZYKOW ODCYCH. .....oeviiiiieiieiie ettt s
3.Dos$wiadczenie zawodowe:

1) Praca w jednostkach samorzadu terytorialnego...........ceceeverieneniiieicnecnicniieene,

2) Praca na stanowiskach KierowniCzych..........c.cccceouiniiiiiieiiiniiiiiinee e
4.Umiejetnosci interpersonalne np.: latwos¢ komunikacji, umiejetno$¢ argumentowania,
kreatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ kierowania zespotem, odporno$¢ na stres.
S N

(Podpis dyrektora)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym na wolne

stanowisko kierownicze urze¢dnicze

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NABORU NA STANOWISKO: ...uoniiiiiiiiiiiiiiieiiiitiiiieiititiettiasettesssassesassscasssases

Nastegpujacy kandydaci spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zdnia ..o

L.p Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

p—

e T A i

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym na wolne

stanowisko kierownicze urze¢dnicze

PROTOKOL OCENY Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
PRZEPROWADZONEJ Z KANDYDATAMI

W wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przyznata kandydatom
ponizsza punktacjg:

Ip. 1. Imig i NAZWISKO c.vvvvviiiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiienennn kandydata

Punktacja przyznana przez poszczegolnych cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej w skali 0-10
Dyrektor ................

Kierownik dziahu......................

Os. na stan. ds. organiz. ikard........................

Ip. 2. Imig i NAZWISKO c.vvvvniiiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiicienennn kandydata

Punktacja przyznana przez poszczegolnych cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej w skali 0-10
Dyrektor ................

kierownik dziatu ......................

Os. na stan. ds. organiz. ikard ........................

Liczba uzyskanych przez kandydatéw punktow ogdlem:
1.

2.
3.

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym na wolne

stanowisko kierownicze urze¢dnicze

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

NA STANOWISKO: ..uuttiiiiiieeeieieeseeeessssseessssssscssssssssccssnns
1. Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie :

1)

2)

3)

2. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozylo ....... kandydatow.

3. Wymogi formalne spehito ........... kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do merytoryczne;j
fazy naboru.

4. Zastosowano (MEtody NADOTU) .......eiuiinttit ittt et eae e aee e
5. W wyniku naboru kandydaci uzyskali ilo§¢ punktow:
Lp. Imi¢ i nazwisko, Miejsce zamieszkania, Liczba uzyskanych punktéw/przy mozliwych do

uzyskania
1)
2)
3)

6. W wyniku naboru nie wyloniono zadnego kandydata spetniajacego wymagania.

7. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub niewybrania zadnego kandydata:

Zatwierdzit:
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym na wolne

stanowisko kierownicze urze¢dnicze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

NA STANOWISKO: ..coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieieritttietatitsasscassscassssassssassssnsns

Informujg, ze w wyniku naboru na wymienione stanowisko, nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.

Uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata:

Machowino, dnia .........cccceevevevneneeenennnen.

(podpis Dyrektora Domu)
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym na wolne

stanowisko kierownicze urze¢dnicze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

W Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

NA STANOWISKO: .uviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiitiiieittitietttasietasssasssasessasasnns

Informujg, ze w wyniku zakonczenia naboru na wymienione stanowisko, zostal/a
WYDIana/y Pan/i ........o.oouiiiiii

ZamieSzZKala/y ...

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Machowino, dnia .........ccceevvvevneneeenennnen.

(podpis Dyrektora Domu)
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