Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2017
Dyrektora DPS w Wierzbicy z dnia 24 marca 2017r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W DOMU POMOCY SPOLECZNE]
WIERZBICY

§1

Procedura okresla zasady i tryb przeprowadzania naboru w Domu Pomocy Spoteczne;
w Wierzbicy na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 roku
pracownikach samorzgdowych (DzU. 2016 poz. 902), zwane dalej wolnymi
stanowiskami urzedniczymi. -

§2

1. Zatrudnianie pracownikow w Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy opiera sig
na zasadach jawno$ci, otwartosci i konkurencyjnosci.

2. Procedura zapewnia zatrudnianie pracownikéw na okre$lone stanowiska pracy
w DPS o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajgcych
prawidtowe wypetnianie celéw DPS oraz realizacjg¢ osobistych planéw i ambicji
zawodowych.

3. Przez zatrudnianie pracownikéw rozumie sig przeprowadzenie procedury
naboru na wolne stanowisko pracy, zwane dalej stanowiskiem urzedniczym,
o okre§lonych kwalifikacjach potencjalnego kandydata (profil osobowosciowy)
z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy (profil zawodowy).

§3

1. Nab6r na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ w ramach procedury
rekrutacyjnej.

2. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Dyrektor DPS lub upowazniony przez
niego pracownik.

3. Przed rozpoczeciem procedury rekrutacyjnej Dyrektor okresli zasady rekrutacji.

4. Przez zasady rekrutacji rozumie¢ nalezy ustalenic systemu oceny spetniania

przez kandydatow wymagan podstawowych i dodatkowych zwigzanych ze

stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska.

Osobg wyfoniong w drodze naboru jest ten spoérod kandydatow, ktéry otrzymat

najwiecej punktow. 3

6. Nabér na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.

(a1

§ 4
1. Procedura rekrutacyjna sklada sie z nast¢pujacych etapéw naboru:

a) decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,
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b) przygotowanie i publikacja ogioszenia,

¢) powotanie komisji rekrutacyjnej,

d) przyjmowanie dokumentow,

e) wstepnej selekcji kandydatow- analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym,

f) merytorycznej selekcji kandydatow,

g) wylonienia kandydata,

h) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze,
i) nawigzanie stosunku pracy,

i) ogtoszenie wynikow naboru.

§5

1. Decyzjg 0 rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor.
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§6

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera: nazwg i adres,
dane identyfikacyjne pracodawcy

Okreélenic stanowiska urzedniczego, wraz ze wskazaniem rodzaju stosunku
pracy, ktory ma zostac nawigzany w wyniku procedury rekrutacyjnej;
w przypadku umowy o pracg nalezy wskaza¢ rodzaj umowy, ktora ma zostac
nawigzana,

Okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
7 opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe, .

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
Okredlenie zasad wynagradzania na danym stanowisku urzedniczym,

Wskazanie wymaganych dokumentow,

Okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

Wskazanie zasad przeprowadzania procedury rekrutacyjnej i okreslenie, w jaki
sposob uczestnicy bedg o niej informowani.

§ 7

Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze podlega
umieszczeniu wi

1. Biuletynie Informacji Publicznej,

2. na tablicy ogtoszent w Domu Pomocy Spotecznej,

§8

W Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej Biuletynem jest wydzielone
miejsce dla publikacji informacji o naborze.

Informacje umieszczone w Biuletynie bedg pulgikowane do czasu zakonczenia
procedury rekrutacyjnej.

Celem ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze jest przekazanie
woSposob jasny i praysigpny informacji dotyczgcych naboru. Ogtoszenie ma
stanowic kompletny zbior informacji o naborze.
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§9

1. Wymagania dotyczgce stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor,
w zakresie predyspozycji i zdolno$ci ogdlnych oraz umiejetnosci kierowniczych,
mogq obejmowac w szczegdlnosci:

zdolnoéci analityczne,

kreatywnosc,

elastycznosc,

pewno$¢ siebie,

komunikatywnosc,

odpornos$¢ na stres,

umiejetnoéé pracy w zespole,

umiejetnoé¢ kterowania zespotem,

umiejetno$é myslenia strategicznego.
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§ 10

1. Wymagania dotyczgce stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor,
w zakresie wiedzy fachowej moga obejmowac :

1. wiedze i dos$wiadczenie w zakresie okre$lonych zagadnien,
2. umiejetnosci zawodowe,
3. znajomos¢ jezyka lub jezykoéw obcych.

2. Dyrektor moze wskaza¢ niezbedne wymagania zwiazane ze stanowiskiem
urzedniczym, a w przypadku wymagan dodatkowych ustali¢ maksymalna liczbg
punktéw mozliwych do wuzyskania w ramach procedury rekrutacyjnej
przystugujacych za spetnienie kazdego z wymagan dodatkowych. W odniesieniu
do wybranych wymagan dodatkowych mozliwe jest zréznicowanie oceny stopnia
spetnienia danego wymogu.

3. Dyrektor moze wprowadzi¢ takie wymagania podstawowe, w odniesieniu do
ktérych mozliwe jest ustalenie liczby punktéw przy ktdrej uznaje sig, ze dany
wymog jest spetniony.

4. Dyrecktor wskazuje sposob, w jaki wymagania dotyczace stanowiska, na ktdre jest
przeprowadzany nabdr podlegajg weryfikacji w ramach procedury rekrutacyjne;.

§11

1. Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sg zobowigzani ztozy¢ nastgpujace
dokumenty:
1. list motywacyjny
2. zyciorys - curriculum vitae,
3. kwestionariusz osobowy,
4. kserokopie $wiadectw pracy (jezeli jest to kolejne zatrudnienie),
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcyc wyksztatcenie.
2. Dodatkowe dokumenty moze okresla¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowiska
urzednicze.
3. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty
dokumentow o ktorych mowa w § 11 ust. 1.5. W przypadku dokumentow,
ktéorych mowa w ust.2 zasade tg stosuje si¢ odpowiednio. :
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§12

1. Termin skiadania dokumentdw nic moze by¢ krotszy niz 10 dni od daty
opublikowania ogtoszenia o konkursie w Biuletynie.

2. Termin sktadania dokumentéw, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust.l,
okreéla kazdorazowo Dyrektor. Wskazuje on date rozpoczgcia i zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

3. Przy obliczaniu innych termindw stosuje sie zasade wyrazong w ust.2..

§13

1. Dokumenty skitadane sg przez kandydatow w 91ed21ble urzedu w sposob
wskazany w ogloszerfiu lub drogg pocztowa.

2. W razie ztozenia dokumentéw drogg pocztowa, za ich date zloZenia uwaza si¢
date stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

- § 14

1. Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogtoszeniu. Po jego
uptywie dokumenty nie podlegaja rozpatrzeniu.

2. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw w przypadku braku rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze.

§15

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury
rekrutacyjnej dotgcza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatéw, ktére w procesie rekrutacji zakwallf“kowa{y sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng obowigzujaca w DPS, przez okres 2 lat a nastepnie
przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostalych oséb bedq odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§16

1. Komisje rekrutacyjna, zwana dalej komisja, powotuje Dyrektor.
2. Do zadan komisji nalezy:
1. dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,
2. merytorycznej selekcji kandydatow,
- 3. wylonienia kandydata, z ktérym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.
3. W sktad komisji wchodzi:
1. Dyrektor, jako przewodniczacy &
2. Kierownik dziatu, w ktérym ma zostac zatrudniony pracownik, wytoniony
w drodze naboru, lub osoba wyznaczona przez Dyrektora
3. pracownik ds. kadr, jako sekretarz komisji.
4. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witacznie, albo pozostaje
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wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnoSci.

Osoby biorgce udzial w przygotowaniu i przeprowadzenfu konkursu nie mogg
przystapi¢ do tego konkursu.

§17

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjnej.

Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji jest sporzadzany
protokdt.

Protokét sporzadza sekretarz komisji. Protokét podpisuja cztonkowie komisji.
Protokét stanowi zatacznik do protokotu przeprowadzonego naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

Komisja obraduje w petnym sktadzie.

§18

Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw przeprowadzana jest w celu
ustalenia, czy kandydat spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze.
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Wstepng selekcje kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Wstepna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzez analizg dostarczonych
przez nich dokumentow.

§19

Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw komisja rekrutacyjna
przygotowuje liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze.

Nie umieszczenie na licie jest jednoznaczne z niespetnieniem Kkryteridw,
o ktérych mowa w ust.1.

Lista podlega publikacji w Biuletynie nie pdzniej niz w terminie 14 dni roboczych
liczac od dnia uptywu terminu skfadania dokumentow.

§ 20

Merytoryczna selekcja kandydatéw obejmuje rozmowe kwalifikacyjng.

Celem dokonania oceny wiedzy fachowej kandydatéw moze byc
przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan, o ktérych mowa
w § 10 - 11 w szczegdlnosci w sytuacji, gdy nie przeprowadza sie testow
kwalifikacyjnych. &

§21
Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem prowadzi komisja rekrutacyjna.

Rozmowy sg przeprowadzane z kandydatami w porzadku alfabetycznym.
Odpowiedzi kandydatdéw podlegajg ocenie w skali 0 - 2 pkt.



Procedu edury naboru na w olm. smnomska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spalecneg w Wicrzbicy

Maksymalna ilo$¢ punktow uzyskanych lacznie z rozmowy kwalifikacyjnej od
wszystkich cztonkow komisji wynosi 20 pkt. -

Z przebiegu rozmowy sporzgdza si¢ protokof. Protokof stanowi zatgcznik do
protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§ 22

7 kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje sig niezwtocznie
stosunek pracy, najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy.

W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odméwi nawigzania
stosunku pracy, stosunek pracy nawigzuje sie z Kkolejng osobg spoérod
kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

-

§ 23

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury nabory,
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1. nazwe i adres jednostki,

2. okre$lenie stanowiska urzedniczego,
3. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie

‘niezatrudnieniazadnego kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w Bmletyme lnformac;: Publlczne]
i na tablicy ogloszen przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym  stanowisku kolejnej osoby spos$réd  najlepszych  kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Prrzepisy ust. 1,2 1 3 stosuje sig
odpowiednio.
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