Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 10/2016
Dyrektora Domu Pomocy Spoltecznej
im. dr. J.M. Kopicza w Szpegawsku
z dnia 07 listopada 2016 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
IMIENIA DR. JOZEFA MARCELEGO KOPICZA W SZPEGAWSKU.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku imienia dr. Jozefa
Marcelego Kopicza, na ktorych nawiazanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie umowy o pracg.

2. Nabdr jest otwarty i konkurencyjny.
3. Regulamin nie ma zastosowania do:

a) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi i pomocniczych;

b) pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo,

¢) pracownikéw przeniesionych na inne stanowisko pracy w drodze awansu wewnetrznego,

d) pracownikéw, ktérym powierzono na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym innej

pracy niz okreslona w umowie o pracg, zgodnie z jego kwalifikacjami.

§2.

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych;

2) domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Szpggawsku imienia dr. Jozefa
Marcelego Kopicza;

3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku;
imienia dr. J6zefa Marcelego Kopicza;

4) Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ osobe glownego ksiggowego Domu

Pomocy Spofecznej w Szpggawsku imienia dr. Jozefa Marcelego Kopicza;



5) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktore zglosily swoje przystapienie do naboru
na wolne stanowisko urzednicze lub na wolne kierownicze stanowisko urzednicze;

6) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna powotana w celu przeprowadzenia
naboru w Domu Pomocy Spotecznej w Szpegawsku imienia dr. Jozefa Marcelego Kopicza;

7) czlonkach Komisji Rekrutacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Komisji,

czlonkéw Komisji i sekretarza Komisji.

ROZDZIAL 11

Podstawowe zasady naboru

§ 3.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz na wolne

kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor:

a) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego —z wlasnej inicjatywy;

b) w przypadku stanowiska urzedniczego — na pisemny wniosek zgloszony przez Glownego
ksiggowego.

2. Whiosek w ktrym mowa w ust.] powinien zawiera¢ nastgpujace dane:

1) opis stanowiska wraz z zakresem obowiazkow,

2) wymiar czasu pracy;

3) wymagania kwalifikacyjne niezbgdne do objecia stanowiska,

4) termin zatrudnienia,

5) przewidywana wysokos¢ wynagrodzenia, wg kategorii zaszeregowania,
6) uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.

3. Gléwny Ksiggowy przekazuje wniosek w terminie pozwalajacym na unikniecie zaklocen
w funkcjonowaniu Domu i umozliwiajacym sprawne przeprowadzenie procedury naboru.

4. Jezeli wniosek uzyskal akceptacje Dyrektora, w pierwszej kolejnosci Dyrektor rozpatruje
mozliwo$é przeprowadzenia wewnetrznych przesunig¢ kadrowych w ramach awansu
wewnetrznego, ktore sprzyja¢ beda dalszemu rozwojowi pracownikéw Domu.

5. Opis stanowiska pracy zawiera migdzy innymi:

1) dokladne okreslenie stanowiska pracy;

2) okreslenie zakresu obowiazkow wykonywanych na danym stanowisku pracy,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem, ktore z nich
sa niezbedne, a ktére dodatkowe w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i do$wiadczenia
zawodowego;

4) okreélenie zakresu uprawnien stuzacych do wykonania zadan,
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5) okreslenie odpowiedzialnosci,

6) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,
a w szczegdlnosci w zakresie wymaganej wiedzy specjalistycznej okreslonej odrgbnymi
przepisami.

Zakres obowiazkow zawiera szczegdlowy zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku

pracy.

W przypadku przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, opis

stanowiska oraz zakres obowiazkéw przygotowuje Dyrektor Domu.

Dyrektor ustala termin przeprowadzenia naboru, ktory zostaje podany do publicznej wiadomosci

poprzez ogloszenie.

Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze stanowi

zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL III

Etapy naboru

§ 4.

1. Nabor obejmuje:
1) Powotlanie komisji rekrutacyjnej;
2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
3) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
4) Analiza dokumentow aplikacyjnych;
5) Przeprowadzenie naboru;
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

7) Informacja o wynikach naboru.

ROZDZIAL IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5.

Nabor na wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku, skfadajaca sig

7z Przewodniczacego Komisji, Sekretarza Komisji i reszty czlonkow.
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Komisje wraz ze wskazaniem jej skladu osobowego i petnionych w niej funkcji powohuje
Dyrektor w drodze zarzadzenia.

Komisja skfada si¢ minimum z trzech oséb.

Czlonkowie Komisji sa zobowiazani do przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
zachowania w tajemnicy wszystkich danych, do ktérych maja dostgp w zwiazku z pracami
w Komisji chyba ze przepisy prawa powszechnie obowiazujacego stanowia inaczej.

W skladzie komisji nie moze bra¢ udzialu osoba, ktora jest spokrewniony lub spowinowacony
z kandydatami, ktérzy zlozyli oferty w w/w naborze.

Po otwarciu ofert i zapoznaniu si¢ z ich trescia, czlonkowie komisji skladaja Dyrektorowi
pisemne oswiadczenie w zakresie okreslonym w ust. 4 o tresci jak w zataczniku nr 6.

W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 5 ust. 4, Dyrektor zarzadzeniem
odwoluje taka osobg ze sktadu Komisji powotuje i nowego czionka Komisji, w tym przypadku
§ 5 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Komisja obraduje na posiedzeniach. Posiedzenia odbywaja si¢ w obecnosci co najmniej trzech
cztonkow Komisji.

Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania i dziata do czasu zakoniczenia procedur naboru.
ROZDZIAL V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 6.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ W Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim (o ktérym mowa w ust. z dnia 06
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej), na tablicy ogloszen w siedzibic Domu
i jego stronie internetowej lub na wybranych portalach internetowych majacych za zadanie
oglaszanie ofert pracy. Ogloszenie moze by¢ umieszczone réwniez na tablicy ogloszen

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Starogardzie Gdanskim lub w lokalnej prasie.

2. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze wskazanym stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska

oraz wskazanie, ktore wymagania s niezbgdne, a ktore dodatkowe;

4) wskazania zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku;
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5)
6)

7
8)
9

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych wynosi co
najmniej 6%;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreélenie terminu i miejsca skfadania dokumentow,

przyjeta forme techniki wyboru.

3. Wz6r ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V1

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

2

1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen oraz innych

miejscach zgodnie z § 6 ust. 1 niniejszego regulaminu, nastgpuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatoéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne stanowisko urzgdnicze.

2. Termin skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10

dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

)

2)
3)

4)

3)

6)

7

list motywacyjny wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

zyciorys - curriculum vitae wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

dokumenty potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich
zakladéw pracy, miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (np. dyplomy,
za$wiadczenia o ukonczonych kursach);

dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego staz pracy ($wiadectwa pracy,
za$wiadczenia z urzedu pracy);

Oswiadczenie:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) o nieskazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;



8)

9)

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

d) o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

dokumenty potwierdzajace znajomos¢ przez kandydata jezyka polskiego (dotyczy obywateli

Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych

lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje praw zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy pracownikach samorzadowych,

projekt koncepcyjny wraz z kopiami dla wszystkich czlonkéw komisji , w przypadku wyboru

tej techniki wyboru.

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnieniu mogg by¢

przyjmowane dopiero po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej

o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

5. W przypadku stosowania w ogloszeniu o naborze art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych — kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.

13 a ust. 2 jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

6. Dokumenty aplikacyjne nie moga by¢ przyjmowane droga elektroniczna.

1

ROZDZIAL VII

Przeprowadzenie naboru

§ 8.

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzany jest w dwdch, nastepujacych etapach:
1) 1etap - Analiza dokumentacji aplikacyjnej kandydatow pod wzgledem formalnym;
2) 1l etap - Wylonienie kandydata w ramach technik wyboru kandydata wskazanych

w regulaminie.

Analiza dokumentacji aplikacyjnej

§9.

Po uplywie terminu zloZenia dokumentéw aplikacyjnych, w pierwszym etapie naboru
Komisja dokonuje sprawdzenia dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnych, ustala
liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert, ktére spetnily wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu o naborze oraz ustala liste osob dopuszczonych do drugiego etapu naboru

(zalacznik nr 3).
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Komisja w porozumieniu z Dyrektorem, ustala termin przeprowadzenia drugiego etapu

naboru.

Przewodniczacy Komisji zawiadamia kandydatow, ktorzy zlozyli dokumenty aplikacyjne

o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia do drugiego etapu naboru.

W zawiadomieniu o:

1) odmowie dopuszczenia do drugiego etapu naboru - wskazuje si¢ przyczyng odmowy,

2) dopuszezeniu do drugiego etapu naboru - informuje si¢ o terminie i miejscu posiedzenia
Komisji.

Zawiadomienia dokonuje Przewodniczacy Komisji na pi$mie za pisemnym potwierdzenie

odbioru lub telefonicznie.
Wylonienie kandydata
§ 10.

Technikami stosowanymi w drugim etapie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze sa:

a). test kwalifikacyjny jednokrotnego albo wielokrotnego wyboru, z opcja umieszczenia pytan

otwartych lub/i

b). rozmowa kwalifikacyjna lub/i

c). projekt koncepcyjny.

O wyborze wszystkich, niektorych lub jednej ze wskazanych technik wyboru rozstrzyga

komisja, przy czym do wszystkich kandydatéw bioracych udziat w jednym naborze stosuje si¢

te same techniki wyboru.

Pytania na test lub rozmowg kwalifikacyjna, w tym sposob oceniania i punktowania oraz

szczegdlowy sposdb przeprowadzenia testu lub rozmowy, opracowuje komisja. Projekt

koncepcyjny opracowuje kandydat.

Celem testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy i umicj¢tnosci kandydatow

niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Kazdy =z czlonkow

Komisji ocenia Kandydata w skali od 1 do 10. Podczas rozmowy Komisja ocenia wiedzg

kandydata dotyczaca zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym oraz

predyspozycje kandydata do objgcia stanowiska, ktorego nabor dotyczy, tj.:

1) predyspozycje kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie powierzonych zadan,

2) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej kandydat ubiega
sie o stanowisko,

3) zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci na poprzednio zajmowanych przez kandydata

stanowiskach.



6. Za pozytywny wynik testu uznaje si¢ uzyskanie co najmniej 50% mozliwych do uzyskania
punktow.

7. Ocena projektu koncepcyjnego nalezy do Komisji. Kazdy z czlonkéw Komisji ocenia projekt
koncepcyjny Kandydata w skali od 1 do 10.

8. W toku naboru, po przeliczeniu punktéw z testu lub innych technik naboru, Komisja wylania
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych Przewodniczacy
Komisji przedstawia Dyrektorowi Domu celem zatrudnienia kandydata.

9. Jezeli w Domu Pomocy Spolecznej wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z

wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawne;j.

ROZDZIAL VIII

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§11.

1. Po zakoficzeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot (zalacznik nr 4).

2. Protokol zawiera w szczegolnosci:
a). okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz  ze wskazaniem  kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
ustawy , przedstawianych kierownikowi jednostki;
b). liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania
formalne;

¢). informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
d). uzasadnienie dokonanego wyboru;

e). sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Protokot Sekretarz Komisji przedklada niezwlocznie Dyrektorowi.
ROZDZIAL IX
Ogloszenie o wynikach naboru

§12.



1)
2)
3)

4)

Informacja o wynikach naboru jest upowszechniana niezwlocznie przez Dyrektora poprzez
umieszczenie przedmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Domu Pomocy Spotecznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze.

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 5iSa do niniejszego zarzadzenia.
§13.

Kandydatéw o wynikach przeprowadzonego drugiego etapu naboru zawiadamia si¢ pisemnie.
W zawiadomieniu do:
1) kandydatéw, ktorych ocena punktowa nie uzasadnia zatrudnienia na stanowisko, na
ktory by} prowadzony nabor, informuje si¢ o nie zatrudnieniu na stanowisku;
2) kandydata, ktory spoéréd kandydatow przedstawionych Dyrektorowi uzyskal jego
akceptacje informuje si¢ o przyjeciu na stanowisko oraz wyznacza termin podpisania

umowy o prace.
§ 14.

7 kandydatem nawiazuje si¢ umowg O pracg na czas nieokre§lony lub na czas okreslony,
natomiast w przypadku kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy pracg, umowe zawiera
sie na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy.

Przez kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy pracg, o ktorych mowa w ust. 1 rozumie
sie kandydatdow, ktorzy nie byli wezesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony diuzszy
niz 6 miesigcy, i nie odbyli stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

Decyzje o czasookresie zatrudnienia podejmuje Dyrektor.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy O pracg zobowiazany jest

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

ROZDZIAL X
§ 15.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

L :
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1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku naboru zostana

dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore w procesic naboru zakwalifikowaly si¢ do

dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna obowiazujaca w Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku.
3. Dokumenty aplikacyjne wymienione w § 7 ust. 3 pozostatych kandydatow beda odsytane tym

kandydatom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres podany w CV.

ROZDZIAL X1
§ 16.
Postanowienia koncowe

1. 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 kandydatéw. Przepis art. 13 a ust. 2 o pracownikach samorzadowych stosuje
sie odpowiednio.

2. Dokumentacje z przebiegu procedury naboru stanowia:

1) Whniosek o przyjeciu nowego pracownika,

2) Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze,

3) Test lub/i projekt koncepeyjny,

4) Protokét z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,

5) Informacje o wynikach naboru oraz dokumentacjg z przebiegu procedury naboru, przechowuje
sic w Kadrach Domu Pomocy Spotecznej.

3. Dyrektor Domu po zapoznaniu si¢ z kandydatami przedstawionymi przez Komisje dopuszcza

mozliwo$é ponownego ogloszenie naboru na stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko

urzednicze jezeli zaden z kandydatow nie uzyskat jego akceptacji.

DYREKTPOR
Domu Pqn’m}j‘rﬁ" jotecznej
im. qr. J. M\Kobicza d
W Szpggawsku

mgr Anna S7w

edowska

10



