Zatacznik do Zarzadzenia Nr9/2024
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Zofii Holszanskiej 13 w Radomiu

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ PRZY UL. ZOFIl HOLSZANSKIEJ 13
W RADOMIU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdér na w/w stanowiska pracy. Nabory normowane niniejszym
Zarzadzeniem nie bedy przeprowadzane w przypadku przeniesienia pracownika
w ramach porozumienia miedzy pracodawcami samorzgdowymi.

ROZDZIAL |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujgcym stanowisku.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana z 2-tygodniowym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.
3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji
Dyrektorowi projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy — w przypadku wolnych
stanowisk urzedniczych w tym i kierowniczych w Domu Pomocy Spotecznej w Radomiu przy
ul. Zofii Holszanskiej 13 oraz opis warunkéw pracy w przypadku, gdy Dom Pomocy Spotecznej w
przy ul. Zofii Holszanskiej 13 w Radomiu nie osigga 6% wskaznika zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) doktadne okreslenie celéow i zadann wykonywanych na danym stanowisku pracy

oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkdw obcigzajgcych zajmujacego je,
2) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osdb, ktére je zajmuija,

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze.



ROZDZIAL I
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 2
1. Komisje Rekrutacyjng w co najmniej 3 osobowym sktadzie powotuje Dyrektor.
2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:

1) Dyrektor albo pracownik przez niego upowazniony,

2) Sekretarz Komisji, wyznaczony pracownik poleceniem stuzbowym,

3) Cztonkowie Komisji (np. kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie
lub osoba przez niego wyznaczona, zaproszony ekspert, osoby sprawujgce
merytoryczny nadzor nad dziatalnoscia Domu Pomocy Spotecznej w przy ul. Zofii
Holszanskiej 13 w Radomiu).

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL Il
Etapy naboru
§ 3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepny nabdér kandydatdéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.
Dobdr korncowy kandydatow:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Informacja o wynikach naboru.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
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ROZDZIAL IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 4
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej
ul. Zofii Holszanskiej 13 w Radomiu.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
1) prasie,
2) urzedach pracy.
3. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez okres nie krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacyjnym oraz na tablicy
ogtoszen.
ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych
§5
1. Po ogtoszeniu umieszczconym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na w/w wolne stanowiska.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie m.in.:

1) zyciorys — curriculum vitae,

2) kserokopie swiadectw pracy, w przypadku wymaganego stazu pracy,

3) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

w przypadku posiadania takich,

5) referencje, w przypadku posiadania takich,

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

ROZDZIAL VI
Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 6
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentdéw jest wytonienie aplikacji spetniajgcych wszystkie ustalone
kryteria formalne.
ROZDZIAL VII
Utworzenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
§7
1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej weryfikacji tworzy sie liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.
2. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.
ROzZDzIAL Vi
Kwalifikacja Koncowa Kandydatéow
§8
1. Na koncowa weryfikacje sktadajg sie:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Mozliwe sg do stosowania obydwie wymienione w ust. 1 formy lub jedna z nich.
3. W przypadku zastosowania obydwu form kwalifikacji, waga kazdej z nich
w podsumowujgcej ocenie wynosi po 50 %.
4. W przypadku uzyskania przez kandydatéw tej samej ilosci punktéw przeprowadzona jest
dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna.



Test kwalifikacyjny
§9
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

3) obowigzkdéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) celéw zawodowych kandydata,

a ponadto nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji

zawartych w aplikacji.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
3. Kaidy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
ROZDZIAL IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§11

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera w szczegdlnoSci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego, na
ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze, wraz z wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanej formie naboru oraz uzasadnienie dokonanego wyboru,

4) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Protokot z procesu naboru podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

ROZDZIAL X
Informacja o wynikach naboru

§12
1. Informacje o wynikach naboru upowszechniania sie niezwfocznie po przeprowadzonym
naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,



3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2
i 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL XI
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§13
1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci.
2. Zaswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 1 zostanie dotgczone do jego akt osobowych.
3. Dyrektor kieruje kandydata do objecia stanowiska na badania lekarskie.
4. Badania lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza sie w celu
potwierdzenia zdolnos$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.
5. Stosowne dokumenty o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata podpisuje Dyrektor.
6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace przed rozpoczeciem pracy.

ROZDzIAL XII
Sposdéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, przez okres 5 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego etapu zostang
komisyjnie zniszczone.

Réza Nowak
Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej



