ZALACZNIK DO ZARZADZENIA
dyrektora DPS w Lisowicach Nr 8/2016
z dnia 14.06.2016.

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE ZATRUDNIANYCH W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W LISOWICACH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE ORAZ
ZASADY PRACY KOMISJI DS. NABORU

Podstawa prawna naboru:

ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z p6zn. zm. ),

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2014r. poz. 1786)

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r.
p0z.1502 z p6zn. zm.),

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 2135z pézn. zm.),

- ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej
(t.j. Dz. U. z 2015 poz. 2058 z p6zn. zm),

- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (t.j.Dz. U. z 2014r. poz.
121z pdzn. zm.).

Wykaz stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urz¢dniczych,
okreslaja obowiazujace w Domu Pomocy Spotecznej przepisy o wynagradzaniu
pracownikow.

§1

Organizacja naboru.
1. Obowiazek przeprowadzenia naboru spoczywa na Dyrektorze Domu Pomocy
Spotecznej w Lisowicach,
2. Nabor prowadzony jest w sposob jawny i1 konkurencyjny z zachowaniem
postanowien zawartych w ustawie,
3. Nabor prowadzony jest wedtug niniejszego regulaminu przez komisj¢ powotana
zarzadzeniem Dyrektora DPS.



§2

Zasady naboru.

1. Kierownik komorki, w ktérej powstat vacat sktada wniosek zawierajacy opis
stanowiska pracy wraz z ramowym zakresem czynnosci, 0 dokonanie naboru
dyrektorowi.

2. Ogloszenie o naborze umieszczone w BIP i na tablicy ogtoszen DPS w
Lisowicach winno zawierac:

- nazwg 1 adres DPS:

- Okreslenie stanowiska urzedniczego,

- okre$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania
niezbedne i dodatkowe),

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentow nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia ukazania
si¢ ogloszenia o naborze w BIP.

4. Do dokumentéw wymaganych od kandydatéw bioracych udzial w naborze

naleze¢ moga — odpowiednio do potrzeb — w szczegolnosci:

- list motywacyjny lub inna pisemna forma zgtoszenia udzialu wraz z motywacja,
- curriculum vitae (CV - zyciorys) z opisem i przebiegiem pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy wraz z aktualna fotografia,

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych specjalistyczne kwalifikacje,
uprawnienia, dodatkowe kursy i szkolenia,

- kserokopie swiadectw pracy a w odniesieniu do naboru na kierownicze
stanowiska urzednicze — $wiadectw pracy 1 innych dokumentow potwierdzajacych
dodatkowo staz pracy, o ktorym mowa w art.6 ust.4 pkt.1 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1202
z pozn. zm.),

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu

osobistego,

- o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
z petni praw publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie
karne,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelione umyslnie lub kserokopia
posiadanego, waznego zaswiadczenia zawierajacego informacj¢ o niekaralnosci
kandydata uzyskana z Krajowego Rejestru Karnego,

- oswiadczenie o niekaralnos$ci kara zakazu pelnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia



17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 168)

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. p0z.2135 z p6zn. zm.).

Dokumenty kandydatéw zawarte w zamknigtych kopertach z podanym imieniem,

nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem

»Nabor na stanowisko Nr ”

(podac¢ stanowisko okreslone (poda¢ nr ewidencyjny naboru
w ogloszeniu o naborze) okreslony w ogloszeniu o naborze)

kandydaci moga sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ listem poleconym na adres :

Dom Pomocy Spolecznej w Lisowicach
95-040 Koluszki, Lisowice 13

§3

Rekrutacja i selekcja kandydatow.

Powotana przez Dyrektora komisja przeprowadza:

1. Wstepna selekcje kandydatoéw i oglasza liste¢ kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne, ktora bedzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia
ostatecznych wynikow naboru. Lista, o ktorej mowa, zawiera imiona i nazwiska
kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania W rozumieniu przepisOw Kodeksu
cywilnego. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi sig:

- jezeli do naboru przystapit choc¢by jeden kandydat spelniajacy wymagania
formalne albo choéby jeden kandydat spetnia wymagania formalne.

- w przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze nie
przystapit zaden kandydat, albo gdy stwierdzono ze zaden z kandydatow nie
spetnia wymagan formalnych, nabor przerywa sig. Wowczas w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen upowszechnia si¢ informacje
podpisang przez Dyrektora stwierdzajaca taka okoliczno$¢. Po analizie przyczyn
takiej sytuacji ponawia si¢ nabor na to stanowisko urzednicze.

2. Koncowa selekcje kandydatow na ktora sktadaja sie test kwalifikacyjny lub
rozmowa kwalifikacyjna.

3. Z przeprowadzonej selekcji koncowej sporzadzany jest protokot zawierajacy:

- okre$lenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw w tym kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wigcej niz 5-ciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

- informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,
- uzasadnienie danego wyboru,

- sktad komisji przeprowadzajacej nabdr,



- protokot nie jest publikowany w BIP ani na tablicy ogloszen.

4. Informacja o wynikach naboru umieszczana jest w BIP 1 na tablicy ogloszen
w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo
zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata. Informacja zawiera:

- nazwe 1 adres jednostki,
- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow K.C.

- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko,

- informacja umieszczona jest w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres co najmniej
3-ch miesiecy.

§4

Procedura zatrudnienia.

1. Wybrany kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci (osoba wybrana do
zatrudnienia wystepuje do sadu o wydanie stosownego zaswiadczenia).

2. Kandydat wybrany przedstawia zaswiadczenie lekarskie o zdolno$ci do pracy na
stanowisku o ktére si¢ ubiegal (skierowanie wydaje pracodawca).

3. Zawarcie umowy o prace. Z wybrana osoba zawiera si¢ umowe o pracg na czas
nie okreslony lub czas okreslony, przy czym w przypadku osob podejmujacych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowg¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy
niz 6 miesiecy z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
przeprowadzonego naboru wyrazajacej wolg podjgcia zatrudnienia w Domu
Pomocy Spoteczne;.

§5

Sposob postgpowania z dokumentami.

1. Komorka ds. osobowych prowadzi ewidencj¢ naborow na wolne stanowiska
urzednicze 1 zwiazana z tym dokumentacje.

2. Dokumenty zlozone w zwiazku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
1 zatrudnionego w Domu Pomocy Spotecznej dotaczone sa do jego akt
osobowych.

3. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane przez komorke ds.
Osobowych przez okres 3-ch miesigcy od dnia upowszechnienia informacji



0 wyniku naboru.

4. W czasie okreslonych w ust. 3 kandydaci moga dokonywac¢ odbioru dokumentéw
zlozonych przez siebie w zwiazku z naborem za pokwitowaniem odbioru. Dom
Pomocy Spotecznej nie odsyla dokumentoéw kandydatom.

5. Po uptywie okresu o ktorym mowa w ust. 3 dokumenty kandydatéw bioracych
udziat w danym naborze sa protokolarnie niszczone przez komoérke ds.
Osobowych.

$6

W zakresie nie uregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowiazujace
przepisy prawa.



