Zatgcanik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 10/2016
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
im, dr. .M. Eoplcza 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 kandydatow na wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Szpggawsku imienia dr. Jozefa
Marcelego Kopicza, na ktorych nawiazanie stosunku pracy nasigpuje na podstawie umowy o pracg.

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

a) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi i pomocniczych:

b) pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo,

¢} pracownikow przeniesionych na inne stanowisko pracy w drodze awansu wewngirznego,

d) pracownikow, kiérym powierzono na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym inngj

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

§2.

1. llekroé 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 Szpegawsku imienia dr. Jozefa
Marcelego Kopicza:

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

4) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé osobg glownego ksiggowego Domu

Pomocy Spolecznej 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¢ Komisjg Rekrutacyjna powolang w celu przeprowadzenia
naboru w Domu Pomocy Spotecznej w Szpggawsku imienia dr. Jozefa Marcelego Kopicza;

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

czlonkow Komisji i sekretarza Komisji.

ROZDZIAL 11

Podstawowe zasady naboru

§3.

I. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz na wolne

kierownicze stanowisko urzgdnicze podejmuje Dyrektor:

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

b) w przypadku stanowiska urz¢dniczego — na pisemny wniosek zgloszony przez Glownego
ksiggowego,

2. Whniosek w ktorym mowa w ust.]1 powinien zawierac nastgpujace dane:

1} opis stanowiska wraz z zakresem obowiazkow,

2} wymiar czasu pracy;

3) wymagania kwalifikacyjne niezb¢dne do objecia stanowiska,

4) termin zatrudnienia,

5) przewidywang wysokosé wynagrodzenia, wg kategorii zaszeregowania,
6) uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.

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

4. Jezeli wniosek uzyskal akceptacj¢ Dyrekiora, w pierwszej kolejnosci Dyrektor rozpatruje
mozliwosé  przeprowadzenia wewngtrznych przesunig¢  kadrowych w ramach awansu
wewnetrznego, ktore sprzyjac beda dalszemu rozwojowi pracownikow 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 zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem, kiore z nich
sq niezbedne, a kidre dodatkowe w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i doswiadczenia
zawodowego;

4) okreslenie zakresu uprawnien shizacyeh do wykonania zadan,



5) okredlenie odpowiedzialnosci,

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

Zakres obowiazkéw zawiera szczegblowy zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku

pracy.

W przypadku przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, opis

stanowiska oraz zakres obowigzkow 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

zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

ROZDZIAL 111

Etapy naboru

§ 4.

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

7) Informacja o wynikach naboru.

ROZDZIAL IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5.

Nabér na wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna Domu Pomocy Spoleczne] w Szpggawsku, skladajaca sig

z Przewodniczacego Komisji, Sekretarza Komisji i reszty czlonkow.



¥

Komisje wraz ze wskazaniem jej skiadu osobowego i pelnionych w niej funkcji powoluje
Diyrektor w drodze zarzadzenia.

Komisja sklada si¢ minimum z trzech osob.

Czlonkowie Komisji sa zobowigzani do przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
zachowania w tajemnicy wszystkich danych, do ktorych 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, ktorzy zlozyli oferty w w/w naborze.

Po otwarciu ofert i zapoznaniu si¢ z ich tredcia, czlonkowie komisji skladaja Dyrektorowi
pisemne o$wiadczenie w zakresie okre§lonym w ust. 4 o tresci jak w zalaczniku nr 6.

W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 4, Dyrektor zarzadzeniem
odwoluje taka osobg ze skladu Komisji powoluje i nowego czlonka Komisji, w tym przypadku
§ 5 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

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

Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania i dziala do czasu zakonczenia procedur naboru.
ROZDZIAL Y

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 6.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza sig w Biuletynie Informacji

Publicznej Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim (o ktérym mowa w ust. z dnia 06
wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej), na tablicy ogloszenn w siedzibie Domu
i jego stronie internetowej lub na wybranych portalach internetowych majgcych za zadanie
oglaszanie ofert pracy. Ogloszenie moze by¢ umieszczone rowniez na tablicy ogloszen

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

2, Ogloszenie o naborze zawiera:

17 nazwe i adres jednostki;

2) okreélenie stanowiska urzedniczego, o ktdre poza obywatelami polskimi moga ubiegac sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej:

3) okreslenic wymagan zwigzanych ze wskazanym stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska
oraz wskazanie, ktére wymagania sa niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazania zakresu zadan wykonywanych na stanowisku; J_:]‘r
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5)
6)

7
8)
9)

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

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

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow,

przyjeta forme techniki wyboru.

3. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalgeznik nr 2 do ninigjszego regulaminu.

ROZDZIAL V1
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7.

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

miejscach zgodnie z § 6 ust. | ninigjszego regulaminu, nastepuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatéw 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 Publiczne).

3. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1)

3)

4)

5)

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 sig 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
zakladow pracy, miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (np. dyplomy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach):

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

Oéwiadczenie:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) o nieskazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

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

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

8) dokumenty potwierdzajace znajomo$é przez kandydata jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych
lub  przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje praw zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy pracownikach samorzadowych,

9) projekt koncepeyjny wraz z kopiami dla wszystkich czlonkow komisji , w przypadku wyboru
tej techniki wyboru.

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnieniu moga byc
przyjmowane dopiero po umieszczeniu ogloszenia W Biuletynie Informacji Publicznej
o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne).

5. W przypadku stosowania w ogloszeniu o naborze art. 13 a ust 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych — kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13 a ust. 2 jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

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

ROZDZIAL VI

Przeprowadzenie naboru

§ 8.

1. Nab6r na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzany jest w dwoch, nastgpujacych etapach:
1} 1etap - Analiza dokumentacji aplikacyjnej kandydatow pod wzgledem formalnym:
2) II etap - Wylonienie kandydata w ramach technik wyboru kandydata wskazanych

w regulaminie.

Analiza dokumentacji aplikacyjnej
§9.
1. Po uplywie terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych, w pierwszym etapie naboru
Komisja dokonuje sprawdzenia dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnych, ustala
liczbe nadeslanych ofert, w tym liczbg ofert, ktére spelnily wymagania formalne okreslone

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

(zalacznik nr 3).



Komisja w porozumieniu z Dyrektorem, ustala termin przeprowadzenia drugiego etapu

naboru.

Przewodniczacy Komisji zawiadamia kandydatow, ktérzy zlozyli dokumenty aplikacyjne

o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia do drugiego etapu naboru.

W zawiadomieniu o:

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

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

Zawiadomienia dokonuje Przewodniczacy Komisji na piémie za pisemnym potwierdzenie

odbioru lub telefonicenie,
Whylonienie kandydata
§10.

Technikami stosowanymi w drugim etapie naboru na wolne stanowisko urzednicze sa:

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

otwartych lub/i

b). rozmowa kwalifikacyjna lub/i

c). projekt koncepecyjny.

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

komisja, przy czym do wszystkich kandydatéw bioracych udzial w jednym naborze stosuje sig

te same techniki wyboru.

Pytania na test lub rozmowg kwalifikacyjna. w tym sposéb oceniania i punktowania oraz

szczegolowy sposob przeprowadzenia testu lub rozmowy, opracowuje komisja. Projekt

koncepeyjny opracowuje kandydat.

Celem testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy i umiej¢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 urzgdniczym oraz

predyspozycje kandydata do objgcia stanowiska, kidrego nabor dotyczy, t).:

1) predyspozycje kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie powierzonych zadan,

2) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej kandydat ubiega
sig 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 koncepeyjnego nalezy do Komisji. Kazdy z czlonkow Komisji ocenia projekt
koncepcyjny Kandydata w skali od 1 do 10.

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

9. Jezeli w Domu Pomocy Spolecznej wskaznik zatrudnienia os0b niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu  o0sob
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6% pierwszefistwo W zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z

wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshiguje osobie niepetnosprawnej.

ROZDZIAL V1l

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§ 11.

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

2. Protokot zawiera w szezegolnosci:
a). okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabor, liczb¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pigciu  najlepszych kandydatow wraz - ze wskazaniem  kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
ustawy , przedstawianych kierownikowi jednostki;
b). liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne:
¢). informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;
d). uzasadnienie dokonanego wyboru;

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

§ 12.



Informacja o wynikach naboru jest upowszechniana nieczwlocznie przez Dyrektora poprzez
umieszezenie przedmiotowej w Biuletynie Informacji Publiczne) oraz na tablicy ogloszen
Domu Pomocy Spolecznej przez okres co najmniej 3 miesigey.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

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

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

Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalgeznik nr 5i5 a do niniejszego zarzadzenia.
§ 13.

Kandydatow o wynikach przeprowadzonego drugiego etapu naboru zawiadamia sig pisemnie.
W zawiadomieniu do:
1) kandydatéw, ktérych ocena punktowa nie uzasadnia zatrudnienia na stanowisko, na
ktory byl prowadzony nabér, informuje sig o nie zatrudnieniu na stanowisku:
2) kandydata, ktory spoérdd kandydatow przedstawionych Dyrektorowi uzyskal jego
akceptacje informuje sig o przyjeciu na stanowisko oraz wyznacza termin podpisania

UMowWYy 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 prace, umowe zawiera
sie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Przez kandydatow podejmujacych po raz pierwszy pracg, o ktérych mowa w ust. 1 rozumie
sie kandydatow, kiorzy nie byli wezesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreélony albo na czas okreslony diuzszy
niz 6 miesigcy, i nie odbyli shuzby przygolowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

Decyzje o czasookresie zatrudnienia podejmuje Dyrektor.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o pracg zobowigzany jest

przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci.

ROZDZIAL X
§ 15.
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
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I. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku nabory  zostang

dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly sig do

dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna obowiazujaca w Domu Pomocy Spotecznej w Szpggawsku.
3. Dokumenty aplikacyjne wymienione w § 7 ust. 3 pozostatych kandydatow beda odsylane 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 miesigey od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow. 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 kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,

3) Test lub/i projekt koncepeyjny,

4) Protokot z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,

5) Informacj¢ o wynikach naboru oraz dokumentacje z przebiegu procedury naboru, przechowuje
sic w Kadrach Domu Pomocy Spolecznej.

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

mozliwos¢ ponownego ogloszenie naboru na stanowisko urzednicze lub Kierownicze stanowisko

urzednicze jezeli zaden z kandydatow nie uzyskal jego akceptacji.

DYREKTOR
mu J";mﬂ‘ﬁi q .;-.lu?“\J
o A W Sekgd™

mgr Anna 83 :-}dﬂu wka
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Falycenik nr 1
i Regulaminu naboru na wolne stanowiska urepdnicee,
w ivm kicrownicze stanowiska urzednicze
w Doma Femaocy Spolecenej im. dr. L M. Kopicea
w Szpegawsku

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosha o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
( nazwa stanowiska pracy) w Domu Pomocy Spolecznej im. dr. Jozefa Marcelego Kopicza
w Szpegawsku

1. Wakat powstal w wyniku*:
a) powstania nowego stanowiska, w zwiazku ze zmiang przepisow prawnych lub
wprowadzenia nowych zasad realizacji,
b) zwolnienia stanowiska, w zwigzku rozwigzaniem umowy o pracg lub przejsciem
na emeryture, rentg
O RO b A A R AR PR s i e

b3

Informacja dotyczaca wolnego stanowiska urzedniczego :
a) Wymiar czasu pracy
b) Wymagania kwalifikacyjne
¢} Termin zatrudnienia
d) Proponowana wysokos$¢ wynagrodzenia
3. Uzasadnienie

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

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

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

{ data , podpis Dyrektora Domu)
Zalaczniki :
1. Opis stanowiska

2. Zakres czynnosci

*_ zaznaczy¢ wlasciwy powod

5,



Falgcenik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicee,
w v kierownicze stanowiska urrgdnicee
w Domu Pemocy Spolecene] im. dr, J. M. Kopicza

w Szpegawsku

Szpegawsk. dnia ........oooiiiiiiinannn.

OGLOSZENIE
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
imienia dr. Jozefa Marcelego Kopicza w Szpegawsku
o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze/urzednicze

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

w Domu Pomocy Spolecznej imienia dr. Jozefa Marcelego Kopicza w Szpegawsku.

Adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:

a) Adres jednostki: Dom Pomocy Spolecznej im. dr. Jozefa Marcelego Kopicza
w Szpegawsku ul. Kasztanowa 23; Szpggawsk; 83-200 Starogard Gdanski;

by MNazwa stanowiska: ......coevissirsesiimmsseons

Wymagania niezbe¢dne :

...........................................................................
...........................................................................
---------------------------------------------------------------------------

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

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

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

----------------------------------------------------------------------------
...........................................................................
...........................................................................

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

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

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b nicpelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej im. dr. Jozefa Marcelego Kopicza w Szpggawsku w miesigeu
poprzedzajacym dat¢ upublicznicnia ogloszenia.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

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



7. Wymagane dokumenty :
a. list motywacyjny,
b. kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
c. zyciorys-curriculum vitae wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
7 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,
d. dokumenty potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii np. referencje
z poprzednich zakladow pracy, miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,
e. kserokopie dyplomu potwierdzajacego posiadanie wyksztalcenia wyzszego.
f. oswiadczenie :
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie,
- oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnogei do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.
- oéwiadczenie o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
g. inne wymagane dokumenty okreslone kazdorazowo w ogloszeniu o naborze.

8. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwroinym

2

i z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ..................... " w terminic do dnia
................................ na adres : Dom Pomocy Spolecznej im. dr. Jozefa Marcelego
Kopicza w Szpegawsku, ul. Kasztanowa 23, 83-200 Starogard Gd, lub osobiscie w ww.
terminie do godz. 15" w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej im. dr. Jozefa
Marcelego Kopicza w Szpggawsku, ul. Kasztanowa 23.

Na kopercie oznakowanej jak wyzej pracownik sekretariatu wpisuje datg 1 godzing
wplywu.

9. Dodatkowe informacje :

a) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (1. j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902),

b) Z regulaminem naboru kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze oraz na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej im. dr.
Jozefa Marcelego Kopicza w Szpegawsku stanowiacym zalaeznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 10/2016 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. dr. Jozefa
Marcelego Kopicza w Szpegawsku z dnia 07 listopada 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spoleczne) im. dr. Jozefa
Marcelego Kopicza w Szpegawsku, kandydaci moga zapoznac si¢ na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne; (bip.powiatstarogard.pl),

¢) Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,

d) Dokumenty, ktore wplyna lub zostang
doreczone do Domu Pomocy Spolecznej im. dr, Jozefa
Marcelego Kopicza w Szpegawsku po ww. terminie nie bgda rozpatrywane,

e) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang pisemnie poinformowani
o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia dalszego
elapu naboru,



g)

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne] (bip.powiatstarogard.pl) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, kiore zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu naboru bgda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

h) Dokumenty aplikacyjne kandydatow ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do

i)

dalszego etapu naboru, beda odsylane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
W przypadku kandydatow, kiorzy zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu a nie
zostali przyjeci do pracy na umowe o pracg a zlozyl oryginaty dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoly, uczelni), staz
pracy ($wiadectwa pracy) — dokumenty te beda odsylane kandydatom za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w dokumentacji pozostang kserokopie
tych dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny byé
podpisane i opatrzone klauzula: “"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r o ochronie danych
osobowych (t. ). Dz. U. z 2016 1., poz. 922).

k) Z kandydatem nawigzuje si¢ umowg o pracg na czas nieokreslony lub na czas

1)

okreslony, natomiast w przypadku kandydaiow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6
miesiecy.

Przez kandydatéw podejmujgeych po raz pierwszy pracg, rozumie si¢
kandydatéw, ktorzy nie byli wezedniej zatrudnieni w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony
albo na czas okreslony dluzszy niz 6 miesigey 1 nie odbyli sluzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

m) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o pracg

zobowigzany jest przedlozy¢ zasdwiadczenie o niekaralnosci.



Lalgcenik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Domu Pomocy Spolecznej im, dr., J. M. Kopicza
w Seprgawsku

{meczet naglowkowa pramdam}} BN

LISTA KANDYDATOW
SFELNIA.]AC\"CH WYMAGANIA FORMALNE

na stanowisko .ocinnaaiiaiiii
(nizwa stanowiska pracy}
w Domu Pomocy Spolecznej imienia dr. Jozefa Marcelego Kopicza
w Szpegawsku

informuje sie, ze po analizie zlozonych dokumentéw aplikacyjnych na ww. stanowisko pracy
pod wzgledem zgodnodei z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze, do
dalszego etapu zakwalifikowali sig¢ nastgpujacy kandydaci:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania (miejscowosc)

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

{(Preewodniczacy Komisji Rekratacyjne)



Falacenik ar 4
de Regulaming nabora na wolne stanowiska urspdnicze,
w iy kierownicee stanowisks ureednicre
w Damu Pomocy Spoleczne) im, dr, J. M. Kopheza
w Srprgawsku

Szpegawsk, dnia .....oooviiiiiinnnnn ¥

PROTOKOL
7Z PRZEPROWADZENIA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W TYM NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM . DR. JOZEFA MARCELEGO KOPICZA
W SZPEGAWSKU

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

(nazwa stanowiska pracy)
Czesé 1

1. Naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne kierownicze
stanowisko przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powolana zarzadzeniem nr ......ovvveinnnn.
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. dr. J.M. Kopicza w Szpegawsku z dnia
............................ w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej w skladzie:

| - przewodniczacy komis)
) SRR - sckretarz
< ) [T - czlonek

2. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko - ...ccoiiiiiiiiiiiineinin.
dokumenty aplikacyjne ZIoZylo ccaviviriiiensiasaiiiioiinincine. kandydatow.

3. Wymogi formalne okredlone w ogloszeniu o naborze spelnilo «..veveevenannnnne kandydatow,
ktorzy zostali dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

4. Informacja Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej o 5 najlepszych kandydatach :

f Lp Imig i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania
(miejscowosc)

Lad

- i

Lh




5. Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata :

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

6 . Zalgczniki do protokolu :

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentow aplikacyjnych ..........coooiinn kandydatow.

o e A e G g

Protokot sporzadzit Zatwierdzil :

(data, imig i nazwisko pracownika) {podpis i pieczed osoby upowanionej)



Lalgeznik nr 3
do Regulaming naboru na welne stanowiska wregdnicre,
w tym Kierownicre stanowiska urzednicze

w Domu Pomocy Spelecene] im. dr. J. M. Kopicea
w Szpegawsko

Szpegawsk, dnia

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

------------- FE AR FEREEE R REE R SR F RS AR R AR RN

{ nazwa stanowiska pracy )

w Domu Pomocy Spolecznej im. dr. J. M. Kopicza w Szpegawsku

Informuje sig¢, ze w wyniku zakonczenia naboru na ww. stanowisko zastal/a
wybrany/aPan/i ... s e e A A

{ imig 1 nazwisko)

[ migjsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

FABsELABAREEERRERA R TR R AR T R R EE R I

{data, podpis osoby upowaznione])

':- = ::? ]



Falgcznik nr 5a
do Regulaminu naboru kandydatiw na wolne stanowisko ureednicee

wiym na wolne kivrownicze stanowiskoe urzednicze
w Domu Pemocy Spabecenej im. dr. J. M. Kophcea
w HEprgnwsky

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

{ nazwa stanowiska pracy)
w Domu Pomocy Spolecznej imienia dr. Jozefa Marcelego Kopicza w Szpegawsku

Informuje sig, ze w wyniku zakonczenia naboru na ww, stanowisko, nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow /lub braku kandydatow/,

Uzasadnienie:

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

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

( data , podpis osoby upowaznionej)



" Lalgrenik nr &

do Repalaming naboru na wolne stanowiska uregdnicre,

w tym kicrownicze stanowiska uregdnicee
w Domu Pomocy Spolecenej im, dr, J, M, Kopicea
w Srppgaws ki

Szpeprwsk, dnid s ssinaannanras

(picczed nagléwkowa pracodawcy)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany dzialajacy jakr:r cetonek komisji rekrutacyjne) w konkursie ogloszonego
w dniu.. ..na stanowisko ... ..oswiadczam, iz
zabmwatzujn; sig dn przestr?egama przepisdiw o ochronie danych Dmhuwych za::hc:wama w lajemnicy
wszystkich danych, do ktérych mialem/am i bede mial/a dostep w zwiazku z pracami w komisji
rekrutacyjne). oraz wskazujg iz nie jestem spokrewniony/a ani spowinowacony z kandydatami, ktorzy
zlozyli oferty w w/w konkursie.

(daia pndpm czlunka KEIIITIIb_]] RE"EI‘UIEE}’_]]IE”



