Zatqcznik Nr 1 do

Zarzqdzenia Nr 1/2011

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Nizankowicach

zdnia 17.03. 2011 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W NIZANKOWICACH

I. Postanowienia ogdlne.

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikdw na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér.

2. Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Nizankowicach na podstawie umowy o prace z wylgczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie- nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) Kierowniku —nalezy rozumieé Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy;

3) Pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Nizankowicach na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy
i wymiar czasu pracy;

4) Wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym -
nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzagdowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzagdowy danej jednostki lub, na ktdére nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat



przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo, na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik.

Il. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik, w oparciu o informacji

o wolnym stanowisku pracy.
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Ill. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

§4
Kierownik, w drodze zarzadzenia powotuje Komisje Rekrutacyjng, ktéra sktada sie z co
najmniej trzech cztonkow.
W skfad Komisji rekrutacyjnej mogg wchodzic:
e Kierownik SDS w Nizankowicach;
e Pracownik zatrudniony w SDS w Nizankowicach;
e Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn oddelegowany przez Burmistrza;
e Pracownik kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.
W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym czy faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.
Prace Komisji prowadzone sg w obecnosci co najmniej 2/3 jej sktadu osobowego.
Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

IV. Etapy naboru.

§5
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekcja koncowa kandydatéw - test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama rozmowa
kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie wynikéw naboru.



V. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§6

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatdow na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pdéz. zm.), zwanym dalej "Biuletynem" oraz na tablicy informacyjne;j
Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn. Mozliwe jest umieszczenie ogloszern dodatkowo w innych
miejscach, miedzy innymi w prasie i Powiatowym Urzedzie Pracy.
1. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

a) okreslenie stanowiska,

b) nazwe i adres jednostki,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
2. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

VI. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§7
1. Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy oraz list motywacyjny witasnorecznie
podpisane,
b) potwierdzone za zgodno$é¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
obywatelstwo polskie (np. dowdd osobisty, paszport),
c) potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy,
d) potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci,
e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
f) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
g) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
h) posiadane referencje,



i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002
r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie s3g
rozpatrywane tylko po umieszczeniu ogfoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne skfadane po terminie podanym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane
przez Komisje Rekrutacyjna.

VII. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

§8

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami ztozonymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

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

5. Oferty niekompletne oraz oferty kandydatow niespetniajgcych warunkéw podlegaja
odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego postepowania.

6. Komisja sporzadza protokét z posiedzenia.

VIII. Selekcja koncowa kandydatéw.

§9
Na selekcje korncowg sktada sie test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama rozmowa
kwalifikacyjna. Decyzje o formie przeprowadzenia selekcji koicowej kandydatéw podejmuje
Komisja Rekrutacyjna.

Test kwalifikacyjny:

1) Test kwalifikacyjny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy
0 samorzadzie terytorialnym i z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére odbywa
sie nabor.

2) Test kwalifikacyjny kazdorazowo przygotowuje komisja rekrutacyjna odpowiednio
dobierajac i formutujac pytania dla kandydatéw.



3) Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowg od 1 do 3
punktéw.

4) Kazdy cztonek komisji dokonuje oceny zagadnien objetych testem w karcie oceny
spetnienia wymagan, stanowigcej zatgcznik nr 2.

Rozmowa kwalifikacyjna:

1)Celem rozmowy  kwalifikacyjnej  jest  nawigzanie bezposredniego  kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2)Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zapoznaé sie z:

a) predyspozycjami i umiejetnosciami  kandydata gwarantujgcymi  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,

c) obowigzkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celamizawodowymi kandydata.

3) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4) Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 1 do 5 w poszczegdlnym zakresie zagadnien zawartych w pkt. 2 w karcie oceny
spetnienia wymagan, stanowigcej zatgcznik nr 3 do regulaminu.

5. Komisja rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu , Karta

rekrutacji”, stanowigca zatgcznik nr 4 do regulaminu na podstawie kart ocen spetnienia
wymagan (stanowigcych zafacznikinr 2 i 3).

IX. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

§10
1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokdt, ktéry podpisujg obecni na
posiedzeniu cztonkowie Komisji.
2. Protokét zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego, nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym liczbe ofert
spetniajgcych wymagania formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.



X. Informacja o obsadzeniu wolnego stanowiska urzedniczego.

§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepiséow kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego wolnego
stanowiska urzedniczego, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

Xl. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§12

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

2. Dokumenty aplikacyjne osdéb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w  protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakfadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



XIl. Procedura zatrudnienia.

§13
1. Po zakonczeniu procedury naboru wytoniony kandydat zobowigzany jest przedfozyc
pracodawcy przed zawarciem umowy o prace dodatkowe dokumenty:
1) zaswiadczenie o niekaralnosci (osoba wybrana do zatrudnienia wystepuje do sadu
o wydanie stosownego zaswiadczenia)
2) zaswiadczenia o zdolnosci do pracy na danym stanowisku (skierowanie wystawia
pracodawca).
2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik zostanie skierowany na szkolenie
wstepne bhp.



