Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 10/2013
Dyrektora SDS z dnia 15 lutego 2013

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY WE WLOCLAWKU

Rozdziat | Postanowienia ogéine

§ 1. 1. Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Srodowiskowym Domu

Samopomocy we Wioctawku, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegotowe zasady zatrudniania

pracownikow w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku na stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy
we Wioctawku;

8DS - nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy we Wioctawku:

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

nabér - nalezy przez to rozumie¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Srodowiskowego
Domu Samopomocy we Whoctawku;

Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

jest otwarty i konkurencyjny.

3. Nie stosuje sie niniejszego Regulaminu, przy zatrudnianiu osob:

1)
2)
3)

na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego;
w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze,

okreslonych w art. 20, 22 i 23 ustawy.
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Rozdziat Il Etapy naboru

§ 2. Etapy przeprowadzania naboru obejmuja;
1) podjecie decyzji o0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej oraz  zlozenie  wniosku

0 rozpoczecie procedury naboru;

N

powotanie Komisji przez Dyrektora;

wW

publikacja w BIP ogtoszenia o naborze;

~
—_ 2 2

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow;

(9]

wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spetniania wymogdw formalnych;

(22}

ogtoszenie listy kandydatow, spetniajacych wymagania formalne;

~l

weryfikacja kandydatéw na wolne stanowisko, selekcja koricowa kandydatow:
- rozmowa kwalifikacyjna;

- lub test kwalifikacyjny, jesli zachodzi taka potrzeba;

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

9) zatwierdzenie przez Dyrektora protokétu z przeprowadzonego naboru;

10) ogtoszenie w BIP wynikéw naboru;

11) podjecie decyzji przez Dyrektora w sprawie zatrudnienia i podpisania umowy o prace.
Rozdziat lll Rozpoczecie procedury naboru

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor SDS samodzielnie.
2. Dyrektor moze uniewazni¢ nabor, na kazdym jego etapie bez podawania przyczyny. Informacja

0 uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP.
Rozdziat IV Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4. 1. W celu przeprowadzenia naboru, Dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjna, w sktad ktdrej wchodza;
1) przewodniczacy Komisj;
2) sekretarz Komis;ji;
3) cztonek Komisiji.
2. W uzasadnionych przypadkach, sktad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych pracownikow.
3. Sktad osobowy Komisji powotuje Dyrektor zarzadzeniem.
4 Komisja podejmuje  decyzje poprzez gtosowanie tajne, zwyklg wigkszoScig  gtosdw.
W przypadku braku zwyktej wiekszo$ci glosow, decyduje gtos przewodniczacego.
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5. W sktad Komisji nie moze byC powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym osoby, ktdrej
dotyczy nabdr, albo pozostaje dla niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwo$ci, co do jej bezstronnosci.

6. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Rozdziat V Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;
7) wskazanie wymaganych dokumentéw;
8) okres$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
2. Wzoér ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu.
3. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze zostaje umieszczone w BIP oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie SDS przy ul. Zapiecek 10 we Wioctawku, na okres nie krétszy niz 10 dni.
4. Ogtoszenie o naborze moze by¢ upowszechnione w innych miejscach, np. w prasie lokalnej, biurach

posrednictwa pracy, urzedach pracy itp.
Rozdziat VI Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byC krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.
2. Dokumenty przestane po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
3. Na dokumenty aplikacyjne skfadajq sie:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys — curriculum vitae;

3) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;
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4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim, za zastrzezeniem art. 11, ust. 2i 3 ustawy;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw publicznych;

c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.,
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.).

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie S$wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaSwiadczenie 0 pozostawaniu w zatrudnieniu
na podstawie umowy o prace,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;

8) inne dokumenty wskazane w ogtoszeniu.

4. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentow
pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

5. Dokumenty aplikacyjne osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie mogg by¢ sktadane tylko
w formie pisemnej, w siedzibie SDS przy ul. Zapiecek 10 we Wioctawku, lub przestane poczta (decyduje
data stempla pocztowego).

6. Dokumenty aplikacyjne powinny znajdowac sie¢ w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia jakiego
naboru dotycza.

7. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentdw aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentéw.

8. Nie przyjmuje sie dokumentdw aplikacyjnych poza procedurg naboru.
Rozdziat VIl Przeprowadzenie wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Komisja zapoznaje sie ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi i dokonuije ich
analizy oraz oceny pod katem zgodno$ci z wymaganiami formalnymi, zawartymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem analizy i oceny, o ktdrej mowa w ust. 1 — w formie protokotu, jest rozstrzygniecie
0 dopuszczeniu lub 0 odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.
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Rozdziat VIl Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne

§ 8. W BIP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie SDS - ul. Zapiecek 10, publikuje sie informacje o terminie
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru oraz wskazuje sie w jaki sposob kandydat moze otrzymac

informacje o wyniku wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych.
Rozdziat IX Przeprowadzenie weryfikacji koncowej kandydatow

§ 9. 1. Na weryfikacje koncowa kandydatow sktada sie:

a) rozmowa kwalifikacyjna;

b) lub test kwalifikacyjny, jesli zachodzi taka potrzeba.
2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej, kazdy z cztonkéw Komisji ocenia poszczegolnych kandydatow,
przyznajac im od 0 do 5 punktow.
3. O koniecznosci przeprowadzania testu kwalifikacyjny decyduje Dyrektor, ktdry rowniez ustala jego forme
| punktacije.
4. Komisja wybiera kandydata na stanowisko z uzyskang najwieksza liczbg punktow.
5. W przypadku, gdy kilku kandydatéw uzyska jednakowg liczbe punktow, wyboru ostatecznego dokonuje
przewodniczacy Komisji.
6. Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony nabor, jezeli
zaden z kandydatéw bioracych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajacym
stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska.
7. Przez okreslenie ,nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska” rozumie si¢ nie uzyskanie przez kandydata minimum potowy maksymalnej liczby punktow

mozliwych do uzyskania w danym naborze.
Rozdziat X Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 10. 1. Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru (wzér stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu).
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktdre przeprowadzano nabor, liczbe kandydatéw oraz imie, nazwisko,
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz pieciu
kandydatow przedstawionych Dyrektorowi,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formaine,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
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RADC

5) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Protokdt sporzadza sie rowniez w przypadku odstgpienia od wskazania kandydata na stanowisko, na
ktére przeprowadzony byt nabér.
4. Protokdt jest przedstawiany przez Komisje celem zatwierdzenia przez Dyrektora.
§ 11. Po zatwierdzeniu protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze Dyrektor nawigzuje umowe

0 prace z wybranym kandydatem.
Rozdziat XI Informacja o wynikach naboru

§ 12. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie poprzez opublikowanie w BIP oraz
umieszczenie na tablicy ogtoszen w SDS przy ul. Zapiecek 10 we Wioctawku, przez okres co najmniej 3
miesiecy (wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu).

§ 13. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby spo$rod kandydatow, o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy. Przepis art.
13a ust. 2 ustawy stosuje sie odpowiednio. Informacje o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia

sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen SDS.
Rozdziat XIl Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostat wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole przechowuje sie przez okres 4 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby,
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w okresie
4 miesiecy od dnia zakorczenia naboru.

4. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie wskazanym w § 13 pkt. 2 i 3 przekazywane sg do

archiwum gdzie bedq przechowywane przez okres 2 lat (zgodnie z instrukcjq kancelaryjng,).

DYREKTOR
YiISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

CLAWKU
)

[lzbieta Rutkhowska
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Zatgcznik Nr 1
do  Regulaminu  przeprowadzania  naboru
na wolne stanowiska urzednicze w $§ D S
we Wioctawku

Wioctawek, dn. ..................

(pieczeC zaktadu pracy)

(znak sprawy)

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wymagania niezbedne:
a)
b)
)
d)

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
)
d)
Wymagane dokumenty:

a) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
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6.
1.

b) wiasnorecznie podpisany zyciorys — curriculum vitae;

c) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

d) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

— posiadanym obywatelstwie polskim:;

— posiadaniu petnej zdoInosci do czynno$ci prawnych i korzystania w petni praw publicznych;

— niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowanej opinii;

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z p6zn.
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458, z pdzn. zm.).

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

f) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie
umowy o prace,

g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;

h) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do podjecia pracy na danym stanowisku pracy;

i) inne dokumenty

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Srodowiskowym Domu Samopomocy,
przy ul. Zapiecek 10 we Wioctawku lub przesyta¢ pocztg w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy

naboru na stanowisko w terminie do dnia

(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentow .
Aplikacje, ktére wptyng do SDS po uplywie wyzej okre$lonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej(..................... ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie SDS we Wioctawku,

ul. Zapiecek 10.

(Dyrektor)
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Zatgcznik Nr 2
do  Regulaminu  przeprowadzania  naboru
na wolne stanowiska urzednicze w $ D S
we Wioctawku

Wioctawek, dn. ........ccoevverinnnnen.

(pieczeC zaktadu pracy)

(znak sprawy)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. Nazwa i adres jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy, 87-800 Wioctawek ul. Zapiecek 10

Il.  Stanowisko urzednicze:

lll.  Skfad komisji przeprowadzajacej nabor:
1. przewodniczacy Komisji,
2. sekretarz Komisji,

3. cztonek Komisji,
IV. Liczba nadestanych ofert: w tym spetniajacych wymagania formalne
V. Zastosowane techniki i metody naboru: rozmowa kwalifikacyjna/ test kwalifikacyjny *

VI. Lista 5 najlepszych kandydatow wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych

w ogtoszeniu o naborze:

1. zam.
2. zam.
3. zam.
4, zam.
S. . zam.

VII. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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Podpisy Komisji:

1.
2.
3.

niepotrzebne skresli¢

DYREKTOR
SRODOWISKOWE EGO DOMU SAMOPOMOCY

XO’ CLAWKU

Elzbieta Ilulluu ska
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Zatgcznik Nr 3
do  Regulaminu  przeprowadzania  naboru
na wolne stanowiska urzednicze w $ D S
we Wioctawku

Wioctawek, dn. ......ccooovvviiiiienns

(pieczeC zaktadu pracy)

(znak sprawy)

INFORMACJA DYREKTORA
O WYNIKU NABORU
PRZEPROWADZONEGO NA PODSTAWIE OGLOSZENIA

NA STANOWISKO
(nazwa stanowiska pracy)
W
(nazwa komarki organizacyjnej)
Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy we Whoctawku informuje, iz w wyniku zakoriczenia
procedury naboru na WW. stanowisko zostat/a zatrudniony/a Pan/i

Zam.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(Dyrektor)
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