ZARZADZENIE NR 1 /2013
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Jonkowie
zdnia 1 lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy
Spotecznej w Jonkowie

Zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r.(Dz.U.z 2008
r.,nr223,poz.1458 z pdin. zm.), zarzgdzam:

§1

Wprowadzenie ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w
Jonkowie” zgodnie z trescig zatgcznika do niniejszego zarzgdzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.02.2013 r.

DYREKTOR

mgr inz. dbiadta Przeborowska
Ry



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
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Nabér na wolne stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(Dz.U. z 2008
r.Nr223,p0z.1458 z péin. zm.)

§2

Nabor przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora Domu, sktadajaca sie z co najmniej trzech
cztonkéw .W skiad Komisji mogg wchodzic:

-Dyrektor,
-dwdch pracownikéw Domu wyznaczonych przez Dyrektora,

-inna osoba upowazniona przez Dyrektora posiadajgca wiedze i umiejetnosci w celu
merytorycznego sprawdzenia czy kandydat spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu.

W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym albo powinowatym do
drugiego stopnia osoby, ktérej dotyczy nabdr lub ktéra pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§3

Zasady postepowania okreslone w Regulaminie obejmujg nabdr na:
-wolne stanowiska urzednicze,

-wolne kierownicze stanowiska urzednicze.

§4

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej jest otwarty i
konkurencyjny.

§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz prowadzonym naborze podaje sie do publicznej
wiadomosci :

-w Biuletynie Informacji Publicznej

-na tablicy ogtoszen w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej
§6

Ogtoszenie o prowadzonym naborze powinno zawierac:
-nazwe i adres Domu Pomocy Spotecznej

-okreslenie stanowiska urzedniczego,

-okreélenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem ktére wymagania sg
niezbedne a ktére dodatkowe,



-wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym,
-wskazanie wymaganych dokumentow,

-okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentéw,

-informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

Informacje, czy w m-cu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

§7

Kandydaci zobowigzani sg do sktadania w formie pisemnej nastepujacych dokumentéw :
-V,

-listu motywacyjnego,

-dokumenty poswiadczajace dotychczasowe zatrudnienie,

-oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

-oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

-o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji,

-kopie dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ w przypadku  kandydatéw chcgcych
skorzystac z uprawnienia o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

-inne dokumenty, ktére okazq sie niezbedne do przeprowadzenia naboru.
Dokumenty nalezy sktadac¢ w zamknietych kopertach z napisem:” nabér na ...na stanowisko...”
§8

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc krétszy niz 10 dni
od daty opublikowania ogtoszenia w Biuletynie.

§9
Postepowanie dotyczace rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur komisja przeprowadza dwuetapowo.

W | etapie komisja otwiera koperty z dokumentami kandydatéw i ustala czy spetniajg wymogi formalne
okreslone w ogtoszeniu. Oferty nie spetniajagce wymogdw formalnych zostajg odrzucone.

Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz wymagania dodatkowe i przeprowadza z nimi w drugim etapie rozmowe kwalifikacyjng.

Jezeli wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oséb niepetnosprawnych w m-cu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest
nizszy niz 6%, pierwszerstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych , z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile znajduje sie w
gronie wylonionych przez komisje pieciu najlepszych kandydatow .



§10

Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng wg zagadnien zatwierdzonych przez Dyrektora. Kazdy
czionek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali 1-10. Punkty uzyskane przez
poszczegblnych kandydatéw podlegajg sumowaniu

§11

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej sekretarz komisji sporzadza protokét ,ktéry zawiera w
szczegolnosci:

-okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego, nie wiecej niz
pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,

-liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,
-informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

-uzasadnienie dokonanego wyboru,

-sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

§12

Niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru sekretarz komisji przygotowuje i upowszechnia informacje o
wynikach naboru przez umieszczenie na tablicy ogtoszers Domu oraz opublikowanie w BIP przez okres
€0 najmniej 3 m-cy.

§13

Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry w wyniku przeprowadzonego naboru zostat zatrudniony
na stanowisku urzedniczym zostang dotfgczone do jego akt osobowych.

§14

Dokumenty pozostatych kandydatow, ktérzy ubiegali sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
beda przechowywane przez dwa tygodnie od dnia ogtoszenia wynikéw o przeprowadzonym naborze.
Nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

§15

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

Regulamin wchodzi w zycie 1 lutego 2013r.




