Dom Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich - Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2013

Dyrektora

Domu Pomocy Spotecznej
w Janowicach Wielkich
z dnia 02.01.2013r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W DOMU POMOCY
SPOLECZNEJ W JANOWICACH WIELKICH

ROZDZIAL 1
Zasady ogoélne

1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach
Wielkich, o ktorych mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich,

b) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na ktore zgodnie z przepisami
ustawy, albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
danej jednostki, lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

c) komisji —nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjng przeprowadzajacg nabor,

d) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ kandydata/kandydatke, bioracych udziat
W procesie naboru.

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

4. Nabor kandydatow zatrudnianych na podstawie umowy o prac¢ na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

ROZDZIAL 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,
w tym Kierownicze stanowisko urzednicze

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach
Wielkich podejmuje Dyrektor Domu.

2. Opis stanowiska pracy, na ktore ma by¢ przeprowadzona rekrutacja przygotowuje
pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe Domu przy wspdlpracy z kierownikiem
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dzialu/bezposrednim przetozonym do ktérego przeprowadzany jest nabor i1 akceptuje
Dyrektor jednostki.
3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust.2, zawiera:

a) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego stanowisko,

b) okreslenie szczegdbtowych wymagan w  zakresie kwalifikcji, umiejetnosci
i predyspozycji,

c) okreslenie uprawnien i odpowiedzialnosci,

d) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

ROZDZIAL 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje¢ Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Domu odrgbnym zarzadzeniem.
. W skfad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a) Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona,
b) pracownik ds kadrowych,
¢) inne osoby wyznaczone przez Dyrektora Domu.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
3. W zaleznosci od rodzaju stanowiska, na ktére bedzie prowadzony nabdr sktad komisji moze
ulega¢ zmianie.
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ROZDZIAL IV
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Powolanie Komisji Rekrutacyjne;.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ustalenie listy kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne w ogloszeniu o naborze.
Selekcja koncowa kandydatow, w tym rozmowa kwalifikacyjna i/lub test sprawdzajacy.
Wyniki wpisuje si¢ w kwestionariuszu (karcie naboru) oceny kandydatdw.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

8. Ogloszenie wynikéw naboru.
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ROZDZIAL V

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,
w tym Kkierownicze stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze umieszcza si¢ na tablicy ogloszen
w Domu Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne;.
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2. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
- wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,

- wymagania dodatkowe na danym stanowisku,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
g) sposob powiadamiania kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne,
h) postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonej procedurze naboru.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz

10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

ROZDZIAL V1

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym na tablicy ogloszen i w Biuletynie Informacji Publicznej

nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys-CV,
c) kserokopie dyplomow i §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata,

d) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) o$wiadczenie o niekaralnosci za nieumyS$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

h) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i1 posiadaniu petnej zdolnosci do

czynno$ci prawnych.

3. Dokumenty, ktére wptyna do jednostki po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie

beda rozpatrywane.

ROZDZIAL VII

Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow w celu oceny zgodnosci danych

1 informacji zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi okre§lonymi w ogtoszeniu.

2. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji nastepuje sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy ztozyli

aplikacje zgodnie z wymogami ogloszenia i przeszli do dalszego etapu naboru.
Kolejnym etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna i/lub test sprawdzajacy.

|98)

4. Kandydaci, ktorzy przeszli do kolejnego etapu naboru powiadamiani sg telefonicznie o dniu

1 godzinie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacynej i/lub testu sprawdzajacego.
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10.

11.

12.

13.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

ROZDZIAL VIII

Selekcja koncowa kandydatow

Na selekcje koncowa sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna i/lub test sprawdzajacy.

. O sposobie przeprowadzenia selekcji koncowej decyduje Dyrektor Domu.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach

aplikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zabadac:

a) wiedzg, umiejetnosci 1 predyspozycje kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) obowigzki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

c) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Do oceny poziomu wiedzy kandydata Komisja Rekrutacyjna postuguje si¢ przygotowanym

wczesniej zestawem pytan stanowigcym dokument pomocniczy.

Zestaw pytan opracowuje bezposredni przetozony lub kierownik dzialu, do ktorego

przeprowadzony jest nabor. Po jego akceptacji przez Dyrektora Domu stanowi on dokument

pomocniczy w procedurze naboru.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela

kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnos$ci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.

Test kwalifikacyjny opracowuje bezposredni przelozony lub kierownik dziatu, do ktorego

przeprowadzany jest nabor. Po jego akceptacji przez Dyrektora Domu stanowi on dokument

pomocniczy w procedurze naboru.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowg od 0 do 5

punktow.

Po przeprowadzonej procedurze naboru Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory

w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow.

W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej sumy punktow,

decyzj¢ o wyborze kandydata podejmuje Przewodniczacy Komisji.

ROZDZIAL IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokol, ktory zawiera w szczego6lnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktory byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne,
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c¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

ROZDZIAL X

Informacja o wynikach naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru umieszcza si¢ na tablicy ogtoszen Domu Pomocy Spoteczne;j
w Janowicach Wielkich oraz w Biuletynie Informacji Publicznej niezwlocznie po

przeprowadzonym naborze przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.
4. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia wybranego kandydata.

ROZDZIAL XI

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w drodze naboru, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja

kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



