Zarzadzenie Nr 16/2017
Dyrektor Domu Dziecka im. Dominika Savio w Sarnowie
Z dnia 7.11.2017 r.

W sprawie : Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Domu
Dziecka im. Dominika Savio w Sarnowie.

§1

Traci moc ,,Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Domu

Dziecka w Sarnowie” wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/2014 z dnia
16.01.2014r.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7.11.2017r.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 1

Dyrektora Domu Dziecka w

Sarnowie z dn. 07”140’ ¥"

Regulamin naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w

Domu Dziecka im. Dominika Savio w Sarnowie

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze oraz zagwarantowane réwnego dostgpu do stanowisk pracy
i weryfikacja kandydatéw na pracownikow.
2. Nabdr na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze jest otwarty i
konkurencyjny.
3. Regulamin ma zastosowanie w odniesieniu do dziafan zwiazanych z przeprowadzeniem naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.
4. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
a) zatrudnienia pracownika na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracowrika zatrudnionego w Domu Dziecka w Sarnowie;
b) przeniesienia pracownika zatrudnionego w Domu Dziecka w Sarnowie na podstawie
porozumienia;
¢) w przypadku reorganizacji-przeniesienie pracownika zatrudnionego w Domu Dziecka w
Sarnowic na inne stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom;
d) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia, tzw. Porozumienie pracodawcow;
e) awansu wewngtrznego. Awans wewnetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej

samej grupy stanowisk.

§2
Wolnym stanowiskiem urzgdniczym jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami Ustawy lub w
drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej Jednostki, albo, na ktore
nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym
posiadajacym kwalifikacje wymagane do zajmowania tego stanowiska lub nie zostat na to stancwisko
przeprowadzony nabdr albo, na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony

pracownik.



§3

1. Za organizacje i przebieg naboru odpowiada pracownik ds. kadr.

2. Otwartos$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach na

stronie internetowej BIP Domu Dziecka w Sarnowie oraz w budynku przy ulicy Wiejskiej 104.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6 Ustawy z

dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

4. Na polecenie Dyrektora Domu Dziecka pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr

przygotowuje ogloszenie o naborze i przedstawia je Dyrektorowi Domu Dziecka do akceptac;ji.

5. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a) adres i nazwe jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym ze wskazaniem, ktore z nich sa

niezbedne, a ktdre dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) wskazanie wymaganych dokumentéw;

f) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

g) informacje czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spoieczﬁej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi conajmniej 6%;

h) ckreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

i) informacje o mozliwosci skladania aplikacji przez dsoby, o ktorych mowa w art. 11 ust 2

ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem, ktére z nich s3

niezbedne, a ktore dodatkowo okresla si¢ nastepujaco:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku;
b) wymagania dodatkowe to pozostale wymiagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadari na danym stanowisku;

7. Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ¢ ktorym mowa w pkt 5 ppkt i), jest

zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos¢;



8. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni

od dnia opublikowania tego ogloszenia,

§4

1. Procedure naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza;
1) Dyrektor Domu Dziecka w Sarnowie lub Zastgpca Dyrektora - jako przewodniczacy
Komisji;
2) Gtoéwna Ksiggowa Domu Dziecka;
3) Pracownik ds. Kadr.
3. Komisja Rekrutacyjna pracuje, co najmniej w 2-osobowym skiadzie.
4. Procedura naboru przebiega w 2 etapach:
1) Tetap - analiza dokumentow aplikacyjnych;

2) Il etap - test kwalifikacyjny badz rozmowa kwalifikacyjna.

§5
1. W toku naboru komisja wyslania nie wiecej niz pigciu kandydatéw, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, przys-fugﬁje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona
w gronie 0sob, o ktore zakwalifikowaly sie do II etapu naboru.
§6
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ (miedzy innymi):
a) zyciorys i list motywacyjny;
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wg wzoru
zamieszczonego w Biuletynie Informacji Pﬁb]icinej Domu Dziecka w Sarnowie;
c) kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;



e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych;

g) o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe; l

h) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie;
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych;

i) inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji.

§7
Dokumenty aplikacyjne skladane przez kandydatow moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢
ogloszenia o organizowanym naborze i tylko w formie papierowej. Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem oraz po terminie ztozenia dokumentéow okreslonego w

ogloszeniu o naborze.

§8
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacjach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstgpne okresienie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym.
5. Informacje o kandydatach, ktorych zglosili si¢ do naboru, stanowiag informacje publiczne w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
6. Kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne zostaja zakwalifikowani do II etapu naboru.
7. Lista kandydatéw, ktorzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru jest upowszechniana przez
opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej Domu Dziecka w Sarnowie przy ulicy
Wiejskiej 104.
8. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej/testu kwalifikacyjnego kandydaci, zakwalifikowani do

I etapu naboru zostaja powiadomieni pisemnie badz telefonicznie przez pracownika ds. kadr.



§9

1. Rozmowa kwalifikacyjna/test kwalifikacyjny pozwoli zbadac:
a) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
b) posiada wiedzg na tematjednostki- samorzadu powiatowego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko.
2. Rozmowg kwalifikacyjna/test kwalifikacyjny przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
3. Podczas testu kwalifikujacego na sali musi znajdowaé si¢, co najmniej 1 czlonek Komisji
Rekrutacyjne;j.
4. Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny punktowej kandydatéw na podstawie okreslonych przez
siebie kryteriow.
5. Po zakonczeniu procedury naboru, pracownik ds. kadr lub inny cztonek Komisji sporzadza protokot.
6. Protokot zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych;
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne;
c) liczbe nadeslanych ofert, w tym liczba ofert speiniajgcych wymogi formalne;
d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
e) uzasadnienie wyboru danego kandydata;
f) sktad Komisji Rekrutacyjnej i jej podpisy.
7. Pracownik ds. kadr lub inny cztonek Komisji przedkiada protokot Dyrektorowi Domu Dziecka,
ktéry podejmuje ostateczng decyzje w sprawie wyboru kandydata.
8. Informacja o wyniku naboru niezwlocznie jest upowszechniana w BIP 1 na tablicy ogloszeri Domu

Dziecka w Sarnowie ulica Wiejska 104, przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

§10
1. Informacja, o ktérej mowa w § 9 pkt 8 zawiera:
a) nazwg¢ i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska urzedniczego;



¢) imig, nazwisko wybranego kandydata;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

2. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyltoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozna na nim zatrudni¢

kolejna osobg sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wytoniony w drodze naboru, zostaja wigczone do
jego akt osobowych.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢
oryginal aktualnego ,,Zapytania o udzieleniu informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda komisyjnie niszczone w terminie 7 dni po

zakonczeniu procedury kwalifikacyjne;j.




