Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze

stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w

Zielonej Gorze

§1

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze, ktérych podstawg zatrudnienia jest umowa o prace w Domu Pomocy Spotecznej

dla Kombatantéw w Zielonej Gérze, zwanym dalej ,Domem?” jest otwarty i konkurencyjny.

2. Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego

regulaminu, oznaczajg stanowiska okreslone w rozporzadzeniu RADY Ministrow z dnia 18

marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398

z p6zn. Zmianami, na ktérych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace.

Nabdér na stanowiska okre$lone w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania

rekrutacyjnego.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku:

1) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w ramach Domu lub zmian
organizacyjnych, z wytgczeniem przesunie¢ ze stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) tzw. awansu wewnetrznego,

3) zatrudnienie na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy,

4) powierzenia pracownikowi samorzgdowemu na okres 3 miesiecy w roku kalendarzowym
innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego kwalifikacjami.

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Domu, okreslajgc
stanowisko oraz zakres niezbednych i dodatkowych wymagan na stanowisku pracy.

§3

Nabér obejmuje:
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Powotanie komisji rekrutacyjne;..

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

Wstepng ocene ztozonych dokumentow aplikacyjnych.
Postepowanie sprawdzajgce:

1) Test kwalifikacyjny,

2) Rozmowe kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Ogtoszenie wynikéw naboru.

§4

Komisje rekrutacyjng, wraz z wskazanie petnionych w niej funkcji, powotuje Dyrektor Domu.

W skfad komisji rekrutacyjnej wchodzg, z zastrzezeniem ust. 4:

1) Z-ca Dyrektora Domu.

2) Przedstawiciel KZ NSZZ ,Solidarnosc¢”,

3) Pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe jako sekretarz komisiji.

Dyrektor Domu, jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupetni¢ skfad komisji o dodatkowag
osobe posiadajgcg kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktére mogg byé przydatne
podczas przeprowadzenia naboru.



Kazdorazowo w naborze, o ktéorym mowa w ust. 2 moze uczestniczyé Dyrektor Domu. W
takim przypadku Dyrektor Domu pehi funkcje przewodniczgcego komisiji.

Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3 — osobowym, w tym przewodniczgcy Komisiji.

W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem Iub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

oraz o naborze kandydatéow na to stanowisko obligatoryjnie umieszcza sie:

1) W Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pézn.zmianami,

2) Na tablicy ogtoszen Domu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, powinno zawierac:

1) Nazwe i adres jednostki,

2) Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadza sie nabor,

3) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe. Wymienione wymagania
okresla sie w nastepujgcy sposob:

a) Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

b) Wymagania dodatkowe, to pozostate wymagania pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku,

4) Wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku,

5) Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) Informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Domu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6 %.

7) Wskazanie wymaganych dokumentdow, w tym informacja o obowigzku dostarczania
kserokopii potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy oséb  zamierzajgcych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 10 ust. 2.

8) Okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

9) Wskazanie prawa ubiegania sie o stanowisko przez osobe nieposiadajgcg obywatelstwa
polskiego — wytgcznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dopuszcza takg mozliwosé przy spetnieniu warunkéw posiadania znajomosci
jezyka polskiego potwierdzonej w sposob okreslony w art. 11 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

§6

Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen Domu nastepuje przyjmowanie dokumentéw

aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym, stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),



6) Kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego (dotyczy to obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) Oswiadczenie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) Os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczosc¢ lub interesownosc,

10) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

11) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérych mowa w § 10 ust. 2 jest
zobowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byé¢

przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:

1) drogg elektroniczng,

2) poza ogtoszeniem,

§7

Nabor na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sie w
dwoch etapach:

W pierwszym etapie naboru Komisja Rekrutacyjne dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu,

Wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu (selekcja kohcowa) sktadajgcego sie z:

a)
b)

testu kwalifikacyjnego,
rozmowy kwalifikacyjnej

§8

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analizy dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu, celem dopuszczenia do dalszego postepowania rekrutacyjnego.
Po dokonanej analizie sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste kandydatéw, ktérzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Lista, o ktérej mowa w ust. 4 nie podlega ogtoszeniu na BIP i na tablicy ogtoszen Domu,
jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacije
publiczna.

Na selekcje koncowa sktadaja sie:

1) Test kwalifikacyjny,

2) Rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjne lub inna wskazana przez Dyrektora
osoba.



10.

11.

12.

13.

Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslone;j
pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane z pomoca
spoteczng i funkcjonowaniem Domu, obszarem merytorycznym na danym stanowisku pracy a
takze inne zagadnienia potwierdzajgce wiedze i umiejetnosci wymagane na danym
stanowisku.
Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg za odpowiedz poprawna.
Sprawdzony test parafujg wszyscy czionkowie Komisji Rekrutacyjnej i dofgczajg do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatéow
Rozmowa kwalifikacyjna:
1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:
a) Predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) Posiadanej wiedzy na temat domoéw pomocy spoteczne;j,
c) Obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) Celéw zawodowych kandydata.
Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie mogg dotyczy¢ obszaru
spraw osobistych np. wyznania, planéw rodzinnych.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
1-5.

§ 10

W toku naboru Komisja wyfania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
wskazujgc Dyrektorowi kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objecia
stanowiska.

Jezeli w Domu wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 % pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o
ktérych mowa w ust. 1.

§ 11

Z czynnosci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego Sekretarz Komisji sporzadza

protokdt, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.

Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,

2) Liczbe kandydatéw biorgcych udziat w rekrutacii,

3) Imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych
punktow wraz z wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje sie przepis § 10 ust. 2.

4) Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

5) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.

6) Uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) Skfad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli:



1) zaden z kandydatéw nie spemit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,

2) w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 5 % punktéw mozliwych do
osiggniecia;

3) mimo spetnienia warunkéw okreslonych w pkt 1 i 2 w trakcie postepowania rekrutacyjnego
stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejetnosci, doswiadczenia
zawodowego lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajgcy, gdyz nie gwarantuje
skutecznego wykonywania obowigzkdéw.

§ 12

Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjna protokotu z postepowania rekrutacyjnego, ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

§13

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Domu oraz opublikowanie w
Biuletynie informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

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

1) Nazwe i adres jednostki,

2) Okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub wytoniony w
naborze kandydat zrezygnowat z nawigzania stosunku pracy z Domem, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, ktérych mowa w &
10 ust. 1. Przepisy & 10 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatéw, ktoérzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni i ich dane zostalty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po
uptywie wskazanego okresu kandydaci mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang
im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 wraz z pézniejszymi
zmianami).

- Dyrektor Domu -



