Zarzadzenie nr 29/2020

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku

z dnia w f’V‘A—Oﬁ‘OL, 020 roku

w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku

Na podstawie art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz §5 pkt 4 Statutu Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku (przyjetego uchwatg Nr 73/L/2006 Rady Miasta
Wtoctawek z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie nadania Statutu Domowi Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku, zmienionego uchwatami: Nr XXXVI/99/2013 Rady
Miasta Witoctawek z dnia 23 wrzesnia 2013 r.; Nr [11/21/2018 Rady Miasta Witoctawek
z dnia 10 grudnia 2018 r., zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Domu
Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie  zarzadzenia powierzam  pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
ds. pracowniczych.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 11/2018 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej we Wioctawku
ul. Nowomiejska 19 z dnia 14 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia w Regulaminie naboru
na wolne stanowiska urzednicze Domu Pomocy Spofecznej we Wtoctawku ul. Nowomiejska 19.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku.




Zatgcznik nr 1 Q,OJ 2,020
do zarzadzenia nr ..........i. ) ........................
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

przy ul. Noyomigjskiej 19 we Wigctawku
z dnia »)XO WQ\. }g& 2

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

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloctawku

Rozdziall Postanowienia ogdlne

§1
Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreSlenie zasad postepowania
rekrutacyjnego, prowadzacego do zatrudnienia na podstawie otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze, wtym Kkierownicze
stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wtoctawku.
Zatrudnianie na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy
o prace.
Niniejszy regulamin nie obejmuje rekrutacji:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,
2) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego,
3) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznej rekrutacji, spowodowanej zmianami
organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw oraz awansem wewnetrznym.
Regulamin nie ma zastosowania w przypadku przeniesienia pracownika
samorzgdowego, zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej, w drodze
porozumienia pracodawcow.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

Domu - oznacza to Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawky,

dyrektorze - oznacza to dyrektora Domu,

wolnym stanowisku urzedniczym, w ty wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym
- nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze w Domu,

regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin.

§3
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor:
1) z inicjatywy wtasnej - w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego
lub stanowiska urzedniczego,
2) na wniosek kierownika komorki organizacyjnej - w przypadku wolnego stanowiska
urzedniczego w kierowanej komorce. Kierownik zobowigzany jest ztozy¢ wniosek
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5.

wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu, w terminie majacym
na uwadze czas trwania procedury rekrutacyjnej oraz jednoczesne zapewnienie
ciggtosci pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, ktérego nabdr dotyczy.

Kierownik komoérki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem

opisu stanowiska urzedniczego, objetego procedurg rekrutacyjng oraz zakres czynno$ci

rekrutowanego stanowiska. Wzo6r opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2

do regulaminu.

W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego opisu dokonuje dyrektor.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera:

1) dokladne okreSlenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego
to stanowisko,

2) okreSlenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnoSci
i predyspozycji osoby na aplikowane stanowisko,

3) okre$lenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5)inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter wolnego stanowiska
urzedniczego.

Zgoda dyrektora na zatrudnienie na wolne stanowisko urzednicze i akceptacja opisu

stanowiska rozpoczyna procedure naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial Il Komisja Rekrutacyjna

[N

§4
Przeprowadzenia procedury naboru dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisjg
powotywana odrebnie dla kazdego postepowania rekrutacyjnego, przez dyrektora,
w drodze zarzadzenia.
Dyrektor powotujgc Komisje wskazuje funkcje w niej petnione.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§5
W sktad Komisji wchodzg:
1) dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
2) przetozony wyzszego szczebla,
3) inne osoby wskazane przez dyrektora.
W sktad Komisji moga by¢ powotane osoby zatrudnione w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miasto Wtoctawek, dziatajgcych w obszarze pomocy spoteczne;.
Cztonkowie Komisji, niezatrudnieni w Domu, przed przystapieniem do prac w Komisji,
otrzymajg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z okreslonym
postepowaniem rekrutacyjnym. Wzoér upowaznienia stanowi zafacznik nr 3
do regulaminu.

§6

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy

lub zastepca przewodniczacego.



2. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba
upowazniona przez dyrektora.

3. W pracach Komisji nie mozZe uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej, w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

4, Po zakonczeniu etapu przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych cztonkowie Komisji
sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 3. Wzor oSwiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial III Procedura naboru

§7

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzany jest w nastepujgcych etapach:

1. ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2. przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3. wstepna selekcja kandydatéw na podstawie przeprowadzonej analizy dokumentéw
aplikacyjnych, zakonczona sporzadzeniem i opublikowaniem listy kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne,

4. selekcja koncowa, w formie zestawu pytan sprawdzajgcych wiedze oraz rozmowy
kwalifikacyjnej, zakonczona sporzadzeniem protokotu z przeprowadzonego naboru,

5. podjecie decyzji o zatrudnieniu przez dyrektora jednostki,

6. ogtoszenie wynikéw naboru.

§8
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Domu,
zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu.
2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogtoszeniu réwniez w:
1) prasie,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) urzedach racy.
3. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

§9
1. 0d dnia ogtoszenia o naborze w BIP i na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu,
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw ubiegajacych sig
o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Nadokumenty aplikacyjne sktadajg sie;
1) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae (bez zdjecia),
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu,
4) kopie S$wiadectw pracy (posSwiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),
5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztatcenia i kwalifikacji

zawodowych,
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6) kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) kopie dokumentéw okreSlonych w przepisach o stuzbie cywilne;j,
po$wiadczajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem) - dot. 0sdb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

8) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
zaumys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysSlne
przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é¢, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

11) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

12) inne dokumenty wskazane w ogtoszeniu o naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, mogg by¢
przyjmowane tylko po opublikowaniu w BIP ogloszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
w sposOb okreslony w § 8 i tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

4. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentéw do Domu.

5. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial IV Postepowanie rekrutacyjne

§10

1. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie, po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, Komisja dokonuje
analizy ztozonych dokumentéw i ocenia spetnianie warunkéw formalnych okres$lonych
w ogtoszeniu o naborze, w celu ustalenia listy kandydatéw zakwalifikowanych
do drugiego etapu.

3. Lista kandydatéw spetniajagcych warunki formalne, zawierajgca imiona i nazwiska
kandydatow, zostanie opublikowana w BIP.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

5. Kandydaci, ktéorzy spemili warunki formalne sg zapraszani telefonicznie do udziatu
wdrugim etapie postepowania kwalifikacyjnego, poprzez podanie daty i godziny
oraz miejsca.

6. Wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, testu kwalifikacyjnego
oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

7. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnia oczekiwan, dyrektor rozstrzyga
o zakonczeniu naboru.
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§11
1. Oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji,
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy czym najwyzej punktowani
sg kandydaci posiadajacy:
1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbedne na zajmowanym stanowisku),
2) szczegblne kwalifikacje (wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej 1 specjalistycznej
wymaganych uprawnieri i egzaminéw zawodowych),
3) do$wiadczenie zawodowe.
2. Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza si¢ notatke
stuzbowg, ktdéra podpisujg cztonkowie Komisji.

§12

1. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja lub inne wskazane przez przewodniczacego
Komisji osoby.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetno$ci merytorycznych,
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

3. Kazde pytanie w te$cie kwalifikacyjnym ma okreslona skale punktowg za odpowiedz
poprawna.

4. Sprawdzony test kwalifikacyjny podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji i dotaczajg
do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

5. Po teScie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktorzy
uzyskali w nim minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.

6. Przepisow ust. 1 -5 nie stosuje sie jezeli liczba kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne jest mniejsza niz 3 osoby.

§13
1. Rozmowa kwalifikacyjna polega na:
1) nawigzaniu bezpoéredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacji informacji
zawartych w aplikacji;
2) mozliwoéci oceny predyspozycji i umiejetno$ci kandydata, gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
3) umozliwieniu oceny posiadanej wiedzy, w tym wiedzy na temat obszaru i zasad
dziatania Domu,
4) zapoznaniu i ocenie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,
5) rozpoznaniu celéw zawodowych kandydata.
2. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 1 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzgadza sie notatke stuzbowg, ktora
podpisuja cztonkowie Komisji.

§14
1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja ustala wynik naboru
wskazujac kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzsza sumaryczng liczbe punktow, nie
wiecej niz pieciu, w tym kandydata, ktéry uzyskal najwyzsza sumaryczng liczbe
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2. Komisja po przeprowadzeniu selekcji koncowej sporzgdza protokét postepowania
rekrutacyjnego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

Rozdziat V Ogloszenie wyniku naboru

§ 15

1. Po przedstawieniu przez Komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje w sprawie wyboru kandydata podejmuje dyrektor.

2. Dyrektor na kazdym etapie moze uniewazni¢ prowadzony nabor, bez podania
przyczyny.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe oraz zaswiadczenie
lekarza medycyny pracy o zdolno$ci do pracy na danym stanowisku. Kandydat
przedstawia réwniez do wgladu oryginaty dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz staz pracy.

§ 16
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniania przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu
oraz zostaje opublikowana w BIP przez okres 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki
2) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego.
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
3. Wzory informacji o wynikach naboru stanowig zatgczniki nr 8 i 9 do regulaminu.
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
wdrodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku, kolejnej osoby
spos$rdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial VI Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§17

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne nie wiecej niz pieciu osdb, ktére w procesie rekrutacji uzyskaty
najlepsza ocene spetniania wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych, beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy, od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru, celem ewentualnej realizacji celu okreslonego w art. 15,
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b moga by¢ odbierane osobisScie przez
zainteresowanych. W przypadku nieodebrania w ciggu 30 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru, zostang one komisyjnie zniszczone. Ze zniszczenia
dokumentéw sporzadza sie protokot, stanowigcy zatgcznik nr 10 do regulaminu.
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Zataczniki:

Zatacznik nr 1. - Wniosek o zatrudnienie pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym.
Zatacznik nr 2. - Formularz opisu stanowiska pracy.

Zatacznik nr 3. - Upowaznienie cztonka Komisji Rekrutacyjnej

Zalacznik nr 4. - Os$wiadczenie cztonka Komisji.

Zatacznik nr 5. - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Zatacznik nr 6. - Kwestionariusz osobowy kandydata.

Zatacznik nr 7. - Protokét z postepowania rekrutacyjnego.

Zatacznik nr 8. - Informacja o wyniku naboru (pozytywna).

Zatgcznik nr9. - Informacja o wyniku naboru (negatywna).

Zatacznik nr 10. - Protokot ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

RS It A (o 20 20+

z dnia
Dyrektt}ra Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku

(nazwa komérki organizacyjnej)

Wihoctawek, .o e

Whiosek
o zatrudnienie pracownika

Zwracam sie z pro$ba, o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru na wolne

SEanOWISKO UTZRUNIBZE s smivmmsssssmssis v oo e e s i s s

(nazwa stanowiska)

W CRZIANE f DIEMETE: . nnoencoomsnsisssasianinsissicissss s oo oSS L S 7 ST S o e S R S BS

Wakat powstal / powstanie* w dniu .......cccccmrvccnnuncsnnsnenn z powodu:

1.  zwolnienia stanowiska w zwigzku z ustaniem stosunku pracy,

2 zmian w strukturze organizacyjnej Domu,

3. zmiany przepiséw prawnych naktadajacych na Dom nowe kompetencje i zadania,

4 10D = ) 20 U= Lo ) N

Proponowany termin zatrudnienia:. ... s s

Uzasadnienie:

(podpis i piecze¢ kierownika komérki organizacyjnej)

Decyzja Dyrektora Domu:

Zatacznik:
Opis stanowiska pracy




(nazwa komérki organizacyjnej)

Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

owadzonego zarzadzeniem .
mpi(‘f | R 20, dnja _ M e & W20,
Dyrekt’ora Domu Pomocy Spolecz‘nej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku

Wioctawek, ...cooceeciiieeer e

Formularza opisu stanowiska pracy

A. Informacje ogélne:

Nazwa stanowiska

Komoérka
organizacyjna

Bezposredni
przetozony

Przetozony wyzszego
stopnia

B. Zakres zadan i obowigzkow wymaganych na stanowisku

Zadania i obowiazki

gtéwne

Zadania i obowigzki

pomocnicze

C. Wymogi kwalifikacyjne:

Tresé

Wymogi

Wyksztalcenie
(charakter lub typ
szkoty)

Specjalnos¢
(wymagany profil)

Kwalifikacje

Doswiadczenie
zawodowe/staz pracy

w jednostkach
samorzadu




terytorialnego na
pokrewnych
stanowiskach

poza jednostkami
samorzadu
terytorialnego przy
wykonywaniu
podobnych czynnosci

Predyspozycje
osobowosciowe

Umiejetnosci
zawodowe

D. Uprawnienia, stuzace do wykonywania zadan:

Bl W N e

E. Opis warunkow na stanowisku pracy

F. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

G. Wyposazenie stanowiska pracy:

Sprzet informatyczny:
1
Oprogramowanie:
2
Srodki tacznosci:
3
Inne urzadzenia:
4




H. Inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy

Opis stanowiska sporzadzit:

(data, podpis i pieczec kierownika
kom.org. lub os. upowaznionej)

Decyzja Dyrektora

data i podpis Dyrektora




Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

wprowadzonego zarzgdzeniem .
nr 29 { U0 7z dnia O v 2020y

Dyrektora Domu Pomocy Spoteézne}

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajgc w imieniu i na rzecz Administratora Danych Osobowych tj. Domu Pomocy Spotecznej
we Wioctawku przy ulicy Nowomiejskiej 19, na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogb6lne rozporzadzenie o ochronie danych
DZ.U.UE.L.2016.119.1) - dalej RODO niniejszym upowazniam:

Pana/Paniar...ummasw sttt

1. do przetwarzania zbioru danych osobowych gromadzonych w aktach osobowych i innych
zbiorach, zgodnie z art. 6 RODO, powierzonymi obowigzkami pracowniczymi oraz poleceniami
administratora danych. Upowaznienie dotyczy danych osobowych w zwigzku z powotaniem
w Sktad Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na stanowisko

2. Osoba upowazniona zobowigzuje si¢ do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi i obowigzujgcymi u Administratora Danych Osobowych wewnetrznymi
regulacjami w sprawie ochrony danych osobowych. Zakres upowaznienie obejmuje nadanie
uprawnien do przetwarzania danych na noénikach papierowych ( zaswiadczenia, wydruki itp.)
oraz w systemie informatycznym, udostepnionym na stanowisku pracy osoby upowaznionej

3.  Zobowigzuje osobe upowazniona do zachowania tajemnicy danych osobowych. Tajemnica
danych osobowych nie ulega przedawnieniu (obowigzuje réwniez po ustaniu stosunku pracy).
Upowaznienie zostaje udzielone na okres zatrudnienia z prawem jego zmiany lub odwotania
w kazdym czasie. Kazda zmiana zakresu obowigzkéw dotaczonych do Umowy o prace wymaga
Zmiany upowaznienia.

4.  Naruszenie przepiséw RODO moze prowadzi¢ do odpowiedzialno$ci administracyjnoprawnej,
egzekwowanej przez wiasciwe organy nadzoru oraz do odpowiedzialno$ci cywilnoprawne;j
w postepowaniu sgdowym prze osobe, ktérej dane dotycza

data i podpis osoby upowaznionej data i podpis Administratora Danych
podp y up ]

Sporzadzono w 2 egz.

Qo .OT.2020




Zatgcznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze,

wprowadzonego zarzadzeniem | p—
nr 49 (2020 7 dnia_ 0 /@ 20320
Dyrektlor‘a Domu Pomocy Spoteczne;j

Oswiadczenie cztonka Komisji Rekrutacyjnej
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w § 6 pkt 3 regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloctawku

Oswiadczam, zZe:

1. nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa ani w stosunku
powinowactwa, co do drugiego stopnia wigcznie, z zadng z oséb, ktérych dotyczy
postepowanie rekrutacyjne na StanoWisSKO .......ccociiirininire e e ;

2. nie pozostaje z Zadng z os6b, ktorych dotyczy postepowanie rekrutacyjne na
stanowisko jw., w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moégtby budzié
uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

Wioctawek, dnia ..ocoeeeeeeeieeeeeee e

(czytelny podpis cztonka komisji)

O$wiadczam, ze w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w § 6 pkt 3
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej przy
ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku podlegam wytaczeniu, z postepowania rekrutacyjnego
JF% 1 TS L o B .

Wioctawek, dnia ....coeeeeeeveeeeiiieiee e

i (czytelny podpis cztonka komisji)
- 1y 9

Q/uOsU_;-?,of



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze,

wprowadzonego zarzadzeniem , _
¢ d Wi

, L O
nr / - Z dnia = 2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wloclawek

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
(nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania niezbedne:

- (O )
b. ,
G s e s e R s e

- O ,
b. ,
i ——

Bi  ecunsmmmsrumssvesssmcossennssEeAYSRSS e PENESAA RS AR S AREEAAA AR A R AN YR £ER NS ARRRER ARSAET RO ARLTRAS R AR ESS ,
T ,
o —

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.

W miesigcu ......ocowreeeierneernnenenennn 20..ee. TOkU, wskaznik zatrudnienia w Domu Pomocy
Spotecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz oséb
niepetnosprawnych wynosit: 6% /mniej niz 6 %".

. Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji, jest zloZenie nastepujacych
dokumentoéw i oswiadczen w jezyku polskim:

6.1  list motywacyjny (podpisany wtasnorecznie),

6.2  zyciorys - curriculum vitae (bez zdjgcia, podpisany wtasnorecznie),

6.3  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - oryginat,
6.4  kopie $wiadectw pracy (posSwiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem) Ctﬁf}- g



6.5  o$wiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztatcenia i kwalifikacji
zawodowych,

6.6 kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach
zawodowych (poSwiadczone przez kandydata za zgodnoscig z oryginatem),

6.7  kopie dokumentéw okreSlonych w przepisach o stuzbie cywilnej,
poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ zoryginatem) - dot. osob nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego

6.8  oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
zaumySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6.9  osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6.10 kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é, w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a, ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

6.11 zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

6.12 inne dokumenty wskazane w ogtoszeniu o naborze.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach
okreslonych w rozporzqdzeniu parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 WE (RODO) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) przez Dom Pomocy Spolecznej przy
ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznych moich danych osobowych, zgodnie zwymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1282)

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobi$cie w sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej, przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku, w =zaklejonej kopercie
z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko ......ccsumnsnssnee e W terminie do dnia .....vceceveeecerveeenene
lub za posrednictwem poczty na adres:
Dom Pomocy Spolecznej
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Witoclawek

B I warenssrmsmammns o zachowaniu terminu decyduje data wptywu lub ztozenia
aplikacji w powyzej podanym miejscu.

G Sl e



Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze,

wprowadzonego zarzadzeniem
nr ¥4 (2020, dnia_ A0y’ & 2020

Dyrektbra Domu Pomocy Spo%eczvnej

Kwestionariusz osobowy kandydata

1. Imie (imiona) i nazwisko:

A D F- U= U N a0 L6 <) o U - LSRR

3. Dane kontaktowe:

4. Wyksztatcenie:

5. Kwalifikacje zawodowe:

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(data i czytelny podpis kandydata)

' g 20.07.2020.



Zatgcznik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

wpJ dzonego zarzqdz niem

nr w? 405 dnia_~ 'Q’Iq 2020
Dyrektora Domu Pomocy Spo’reczne1

Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy

w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku

1. Dnia ............... zamieszczono na tablicy informacyjnej i BIP Domu Pomocy
Spotecznej we Whoctawku 0raz w...ovvveen i , ogltoszenie
e 6] 030 0 5 g LTRSS —————

2. W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko ztozono ................ ofert,
Z tego ................. ofert spelniajacych wymagania formalne.

3. Czynnosci zwigzane z naborem przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana
Zarzadzeniem nNr ................. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej przy
ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku z dnia ......ccooevveiinnens w sktadzie:

3.1
3.2
3.3
3.4

4. Po przeprowadzeniu naboru Komisja Rekrutacyjna zgodnie wybrata najlepszych
kandydatow uszeregowanych wg liczby uzyskanych punktow:

Ocena / wyniki :
Lp. Nazwisko i imie Adres P(;mcl;taj:]a
merytor. testu rozmowy a nle]

1

2

3

4

5
5. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

a. otwarty i konkurencyjny,



6. Zastosowane techniki oceny kandydatow:
a. analiza ofert pod katem spetnienia warunkoéw formalnych,
b. test kwalifikacyjny,
c. rozmowa z pytaniami kwalifikacyjnymi.

7. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

8. Uzasadnienie niedokonanego wyboru:
a. pomimo ogtoszenia o naborze nie wptyneta Zadna oferta,
b. oferty, ktére zostaty ztozone w Domu nie spetniaty wymagan formalnych,

Zataczniki do protokotu:

1. Kserokopia ogloszenia o naborze,

2. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych wybranych ..... kandydatow,

3. Wyniki oceny merytorycznej dokumentoéw, testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej.

Protokét sporzadzita

(data, i podpis czytelny)
Podpisy cztonkow Komisji:

Stanowisko Dyrektora Domu

Zatwierdzam wybor/Nie zatwierdzam wyboru® Kandydata .......coceveeveeveveeieieniisies e s
(nazwisko i imie)

Wobec powyzszego nalezy:

1. przeprowadzi¢ kolejny nabér”,
2. zakonczy¢ postepowanie rekrutacyjne’,
3. uniewazni¢ postepowanie rekrutacyjne”.

@ut : (data i podpis Dyrektora DPS)
*) skreéli¢ niepotrzebne ) _ ; [

0.07. 2000



Zatgcznik nr 8
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzqdnicze,
wadzonego zarzadzeniem -
5 A e 2000
Dyrektora Domu Pomocy Spo%ecznq

Informacja
o wyniku naboru

NA STANOWISKO ..ot ettt e e ee e e bt s s e e s s e se e sesseebbassesanaanns

w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej we Wioctawku

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku
informuje, ze w wyniku zakorniczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostata/zostat”
wybrana/y* Pani/Pan”

(imie i nazwisko )
L s v ——
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis i pieczec dyrektora)

*) skresli¢ niepotrzebne




Zatgcznik nr 9

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze,
wprowadzonego zarzadzeniem ., .
nr l,?,ow z dnia fMM/iQ »LCJ.QKJ«
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

Informacja
o wyniku naboru

NA STANOWISIKO .ottt et e et ren s reerass s ee b eaesrearssrnser s enn sen sesnnns

w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej we Wioclawku

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku
informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba spos$rdd zakwalifikowanych kandydatéw / z powodu braku

kandydatow”.

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczeé dyrektora)

*) skresli¢ niepotrzebne




Zatgcznik nr 10
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

dzonego zalzadgemem
@! dnia \C 2020
Dy: ektora Domu Pomocy SpohecznejJ
Protokot

ze zniszczenia ofert ztozonych w procedurze naboru ogloszonego dnia......................

Tt ] 52 11100 Ta L) L1

w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej we Wioctawku

WY AIEHE . ccomesmenssmmrsssmsmmammnns assassissishins Ao R Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Dokonata zniszczenia ofert zlozonych w wyzej wymienionej procedurze naboru na

stanowisko
Z CZego:
L o kandydatéw wymienionych w protokole z naboru, ktérym nie zostato

zaproponowane zatrudnienie,

2. .o pozostatych kandydatow.

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej: ‘

*) skre$lié¢ niepotrzebne



