DPS.D.021/11/2018

Zarzadzenie nr 11/2018
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej we Wiloctawku wul. Nowomiejska 19
z dnia 14.06.2018r.

Na podstawie § 3 pkt 3 Statutu Domu Pomocy Spofecznej we Wiloctawku, przy ulicy Nowomiejskiej 19
przyjetego Uchwatg nr 73/L.2006 z dnia 26 czerwca 2006r. zmienionego uchwatg Nr XXXV1.99/2013 z dnia 23

wrzesnia 2013r. -

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Naboru na Wolne Stanowiska Urzednicze w Domu
Pomocy Spotecznej we Wloclawku ul. Nowomiejska 19

zarzadzam co nastepuje : j

§ 1

Wprowadza si¢ w Domu Pomocy Spoltecznej we Wloctawku ul. Nowomiejska 19 , zwanym
dalej ,, Domem Pomocy Spolecznej;” Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Domu Pomocy Spolecznej we Wloctawku, ktorego tre$¢ stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora DPS z dnia 07.10.2016 roku nr 28/2016 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Naboru na Wolne Stanowisko Urzgdnicze w DPS.

§ 3
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Glownej Ksiggowe;.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.




Zalacznik do zarzadzenia nr 11

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej we Wloclawku

ul Nowomiejska 19

zdnia 14.06.2018 w sprawie wprowadzenia

w Regulaminu naboru na wolne stanowiska ulv'zcdniczc
Domu Pomocy Spolecznej we Wloclswku ul.

Nowomigjska 19

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ WE WEOCLAWKU UL. NOWOMIEJSKA 19

§ 1.

1. Przedmiotem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania na podstawie umowy
opracg pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej

we Wioctawku ul Nowomiejska 19 w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

)

. Regulamin niniejszy nie ma zastosowania do:
1) pracownikéw, ktorych status okre$lajg przepisy szczegolne;
2) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo;
3) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego;
4) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania.

5) stanowisk pomocniczych i obstugi.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1)  ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych
2) Domu Pomocy Spotecznej - oznacza to Dom Pomocy Spotecznej we Wioctawku ul,
Nowomiejska 19
3) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej we Wloctawku ul.
Nowomiejska 19
4)  wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumieé¢ wolne stanowiska urzednicze

w Domu Pomocy Spotecznej we Wioctawku ul. Nowomiejska 19



5)  pracowniku - oznacza to osobg podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym w Domu

Pomocy Spotecznej we Wioctawku ul Nowomiejska 19.

§ 3. e

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor na wniosek whasny lub
kierownika komorki organizacyjne;j.
2. Dyrektor udostgpnia projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy. Wzor opisu
stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. ,

3. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera:

1) dokfadne okreslenie wykonywanych na danym stanowisku pracy obowigzkow;

2) informacje ogdlne dotyczace stanowiska

3) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacii, umiejetnosci i predyspozycji:

4) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan:

5) okreslenie odpowiedzialnosci;

6) warunki pracy na danym stanowisku

7) zasady podleglosci stuzbowej

8) bezposredni przetozony

9) przetozony wyzszego stopnia

10) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§ 4.

1. Przed rozpoczgciem naboru Dyrektor powolhuje Komisj¢ Rekrutacyjna. ktora przygotowuje
i prowadzi postepowanie rekrutacyjne.

2. Komisja sklada sie, co najmniej z trzech czlonkéw powolywanych kazdorazowo zarzadzeniem
Dyrektora, przy czym Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona pelni zawsze funkcje
przewodniczacego Komisji.

3. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) przewodniczgcy komisji -dyrektor lub osoba przez niego upowazniona
2) inne osoby wskazane przez Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej, réwniez spoza
zaktadu pracy

4. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona
przez Dyrektora

5. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



—_

§ 5.

Poszczegélne etapy naboru obejmuja:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze:
2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych:
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych;
4) informacja o liczbie kandydatéw, zlozyli dokumenty 1 ktorzy spelhiajq wymagania
formalne;
5) selekcja koncowa kandydatow, w tym rozmowa kwalifikacyjna;
0) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko:
7) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru:
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
§6.

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej Domu

Pomocy Spolecznej oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

[§)
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. O umieszczeniu dodatkowych ogloszen o naborze oraz o sposobie ich umieszczenia rozstrzyga
Dyrektor.
.Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwge i adres jednostki;
Z) okreslenie stanowiska urzedniczego:
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie

z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
5) wskazanie wymaganych dokumentow:
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

. Termin skiadania dokumentow okreslony w ogloszeniu wynosi 10 dni kalendarzowych, liczac

od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.



5. Ogloszenie winno znajdowaé sie na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
przez 10 dni kalendarzowych. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

§7. e

1. Od dnia ogloszenia mozliwe jest przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Domu Pomocy Spoteczne;.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie m.in.:

1) list motywacyjny, podpisany wlasnorecznie
2) zyciorys — curriculum vitae podpisane wiasnorecznie
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje

oraz staz pracy okreslony w wymaganiach niezbednych.

4) kserokopie ~dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie form doskonalenia
zawodowego
3) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa

popetione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnogci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

7) kwestionariusza osobowego wypetiony na druku w zalaczeniu.

8) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

9) oswiadczenie o obywatelstwie polskim lub obywatelstwie panstw cztonkowskich

Unii Europejskiej lub obywatelstwie innych panstw czlonkowskich, ktorym na podstawie
innych umoéw prawa wspélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terenie Polski

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dofgczy¢ podpisang wiasnorecznie klauzule zgody

|5

dotyczacg ochrony danych osobowych - wzér — w zalaczeniu
4. Do dokumentéw nalezy dotaczyé podpisang wilasnorecznie klauzule informacyjng dotyczaca
ochrony danych osobowych do celow rekrutacji- wzor w zataczeniu.

5 Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po dacie umieszczenia ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze. w sposob okreslony w § 6 i tylko w formie pisemne;j.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
7. Dokumenty aplikacyjne ztozone przed terminem umieszczenia ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze lub po terminie skladania dokumentéw nie zostang

rozpatrzone.
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. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych dokumentéw. <

- Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatdw.

. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu, tj.: czy sa zlozone wszystkie wymagane dokumenty, czy
posiadajg wymagane klauzule i podpisy i czy z przedtozonych dokumentow Wynika spelnienie
przez kandydata opisanych w ogloszeniu wymagan niezbednych.

. Wynikiem przeprowadzonej analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy
spelniajg wymagania formalne niezbedne okreslone w ogloszeniu, do kolejnego etapu naboru
tj. rozmow kwalifikacyjnych. W toku postepowania komisja wylania nie wiecej niz
5 kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne niezbedne  w najwigkszym stopniu
wymagania dodatkowe.

- Lista, o ktérej mowa w ust. 4 zawiera imiona i nazwiska kandydatow.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie

Informacji Publicznej.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem. okreslonymi w ogloszeniu
o naborze. Wzor informacji o liczbie kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 9.

- Na selekcje koncows sklada sie rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
- Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkéw:
2) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
0 stanowisko (moze zosta¢ przeprowadzony test)
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach poprzednio zajmowanych
przez kandydata;

4) cele zawodowe kandydata



(8]

4

wn

(R

- Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10.

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjne; Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekeji kofncowej uzyskatl najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej przedstawia
propozycje wylonionego kandydata dyrektorowi, ktory podejmuje ostateczna decyzje
0 zatrudnieniu kandydata.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy wydane po skierowaniu
przez DPS oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Ka.rnegoﬂ oryginaly

dokumentow potwierdzajacych , wyksztalcenie, staz pracy do wgladu.

§ 10.
- Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.

. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz

imiona, nazwiska i adres korespondencyijny.

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru:

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 11.

1. Informacje o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci niezwlocznie

po przeprowadzonym naborze.

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

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia

naboru na stanowisko.

3. Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy

Spolecznej przez okres, co najmniej 6 miesiecy.



-

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,21 3
&

stosuje sie odpowiednio.

Wzor informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko stanowi zalgeznik nr 5 1 6 do

niniejszego regulaminu.
§12.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany na dane stanowisko w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie;ll do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole- postepowanie zgodnie z klauzulg informacyjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob- postepowanie zgodnie z klauzulg informacyjna
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/NIK.NR 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
-7 . ;
Airzednicze w Domu Pomocy Spolecznej we Wloclawku

ul. Nowomiejska 19
z dnia 14.06.2018

<

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

5.Zakres obowigzkow:

6. Inne:-

7.Stanowisko podlegle BeZPOSIEANIO .. ............oeeeeeeevveeeeeeeeeeeoeeeseeeeeeeeeseeees e
8.Przelozony wyzszego rzedu
8.W miesigcu .........ccccooooevnneee.. stan zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej
ul Nowomiejska 19, 87-800 Whoctawek Wyniost .............oooooooooeeoeeeeeooosisoomooooooooo

Wymagane do zlozenia dokumentacja::
1) list motywacyjny podpisany whasnorecznie
2) zyciorys — curriculum vitae podpisany wiasnorecznie
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje oraz wymagany staz pracy
(poswiadczone za zgodno$é z oryginatem)
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone za zgodnos$é z
oryginatem)
6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestgpstwa skarbowe
6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych
8) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace
9) oswiadczenie o obywatelstwie polskim lub panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub obywatelstwie
innych panstw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepiséw prawa wspdélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Polski
10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii
I'T) wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych wedtug
zalaczonego wzoru
12) Wiasnorecznie podpisana klauzula zgody dotyczaca ochrony danych osobowych wedtug
zalaczonego wzoru



13) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej, lub
za posrednictwem poczty na adres: Dom Pomocy Spofecznej ul. Nowomiejska 19, 87-800

Wioctawek z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na urzednicze StANOWISKO = .oo..veeeevieieeniiiiiiecteeeeeeeeeeeeeee oo
w terminie do dnia .................. dogodzing - e
Wykaz kandydatéw zaproszonych do 2 etapu konkursu- rozmowy kwalifikacyjnej zostanie podany do
wiadomosei w dniu ... na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Domu

Pomocy Spotecznej ul Nowomiejska 19, 87-600 Wioctawek.
Termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszony na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie
Informacji  Publicznych Domu Pomocy Spofecznej ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wioctawek w dniu

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

data i podpis dyrektora




yZALXCZNIK NR 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
- 67 urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej we Wioclawku

5 ul. Nowomigjska 19
78 zdnia 14.06.2018

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)
Uprzejmie informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do

nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowalo si¢ ......... kandydatéw spetniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko

o

(OS]

Laczna liczba wszystkich osob, ktorzy ztozyli dokumenty-

Laczna liczba 0sob, ktore spetnily wymagania formalne-

Termin | miejsce rozmonay IoWaliFTRAGYINE ... cumussmussmrsmsanssimammnssams s s s s

data 1 podpis dyrektora




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

. .. ZALAC

PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ WE WEOCLAWKU UL. NOWOMIEJSKA 19

(nazwa stanowiska pracy)

ZNIK NR 3 do Regulaminu naboru na wolne slanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej we Wloclawku

ul. Nowomiejska 16
z dnia 14.06.2018

<

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje przestato
........................ , w tym ofert spelniajacych wymagania formalne

(ilos¢ ofert)

(ilos¢ ofert)

2. Komisja w sktadzie:
) TS
1) PR ———————
) ST ——————————
AY  svnennranasnensssmsssses SRR s
3. Po przeprowadzeniu selekcji aplikacji zgodnie zdnia ... (w tym
postepowania konkursowego) wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedlug
liczby uzyskanych punktow.
Wynik testu
- : Adres do Punkt)f ae jezeli byl Punktacja
Lp. Imie i nazwisko .. poszczegolnych
korespondencji : i przeprowad Razem
czlonkow komisji
zany
1
2
3
4
S i

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic, jakie):



6. Uzasadnienie wyboru;

7. Zalaczniki do protokohu:
1) kopia ogloszenia o naborze:
2) kopie dokumentéw kwalifikacyjnych kandydatow;

3) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit/nie zatwierdzam

(podpis i piecze¢ Dyrektora
lub osoby upowaznionej)




ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w Domu Pomocy Spotecznej we Wioctawku ul, Nowomiegjska 19
z dnia 14.06.2018

INFORMACJA
O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISIEO

( nazwa stanowiska pracy)

Uprzejmie informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko
-

........................................... w Domu Pomocy Spotecznej we Wioctawku zostal/a wybrany/a Pan/i

(imie i nazwisko)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis Dyrektora)




