
Zarzqdzenie 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 Zarzqdzeniem nr 1/2014 z dnia 
16.01.2014r. 

§2 

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 7.11.2017r. 



Dyrektora Domu Dziecka w 

Sarnowie -i dn. f?.J.J.(:.fiQl ¥-
[entyfskater 000204731 
Psary, tel./fax 32 267-21-46 
NIP 625-16-86-096 

Regulamin naboru na wolne stanowisko urz^dnicze w 

Domu Dziecka im. Dominika Savio w Sarnowie 

§ 1 

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska urz^dnicze, 

w tym kierownicze stanowiska urz^dnicze oraz zagwarantowane rownego dost^pu do stanowisk pracy 

i weryfikacja kandydatow na pracownikow. 

2. Nabor na wolne stanowisko urz^dnicze, w tym kierownicze stanowiska urz^dnicze jest otwarty i 

konkurencyjny. 

3. Regulamin ma zastosowanie w odniesieniu do dzialah zwi^zanych z przeprowadzeniem naboru na 

wolne stanowiska urz^dnicze, w tym kierownicze stanowiska urz^dnicze. 

4. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje: 

a) zatrudnienia pracownika na zast^pstwo w zwii|zku z usprawiedliwion^ nieobecnosci^ 

pracownika zatrudnionego w Domu Dziecka w Sarnowie; 

b) przeniesienia pracownika zatrudnionego w Domu Dziecka w Sarnowie na podstawie 

porozumienia; 

c) w przypadku reorganizacji-przeniesienie pracownika zatrudnionego w Domu Dziecka w 

Sarnowie na inne stanowisko odpowiadaj^ce jego kwalifikacjom; 

d) przeniesienia pracownika samorzqdowego zatrudnionego w innej jednostce 

organizacyjnej na podstawie porozumienia, tzw. Porozumienie pracodawcow; 

e) awansu wewn^trznego. Awans wewn^trzny moze zostac dokonany jedynie w ramach tej 

samej grupy stanowisk. 

Wolnym stanowiskiem urz^dniczym jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami Ustawy lub w 

drodze porozumienia, nie zostaf przeniesiony pracownik samorz^dowy danej Jednostki, albo, na ktore 

§ 2 

nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urz^dniczym 

posiadaj^cym kwaliflkacje wymagane do zajmowania tego stanowiska lub nie zostal na to stanowisko 

przeprowadzony nabor albo, na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony 

pracownik. 



§ 3 

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

2. Otwartosc naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach na 

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

3. Pracownikiem samorz^dowym moze bye osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6 Ustawy z 

dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorz^dowych. 

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

przygotowuje ogloszenie o naborze i przedstawia je Dyrektorowi Domu Dziecka do akceptacji. 

5. Ogloszenie o naborze powinno zawierac: 

a) adres i nazwe jednostki; 

b) okreslenie stanowiska; 

c) okreslenie wymagan zwi^zanych ze stanowiskiem urz^dniczym ze wskazaniem, ktore z nieh ŝ  

niezb^dne, a ktore dodatkowe; 

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku; 

e) wskazanie wymaganych dokumentow; 

f) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku; 

g) informacje czy w miesi^cu poprzedzaj^eym dat? upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 

osob niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 

oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych, wynosi conajmniej 6%; 

h) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow; 

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

ustawy o pracownikach samorz^dowych. 

6. Wymagania zwij^zane ze stanowiskiem urz^dniczym ze wskazaniem, ktore z nich sq 

niezb^dne, a ktore dodatkowo okresla si? nastepujfjico: 

a) wymagania niezb^dne to wymagania konieczne do podj?cia pracy na danym stanowisku; 

b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalaj^ce na optymalne wykonj'wanie 

zadan na danym stanowisku; 

7. Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w pkt 5 ppkt i), jest 

zobowi^zany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajqcego 

niepelnosprawnosc; 



8. Termin skkdania dokqmentow, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze bye krotszy niz 10 dni 

od dnia opublikowania tego ogloszenia. 

§ 4 

1. Procedure naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. 

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodz^; 

1) Dyrektor Domu Dziecka w Sarnowie lub Zast^pca Dyrektora - jako przewodnicz^cy 

Komisji; 

2) Glowna Ksi^gowa Domu Dziecka; 

3) Pracownik ds. Kadr. 

3. Komisja Rekrutacyjna pracuje, co najmniej w 2-osobowym sktadzie. 

4. Procedura naboru przebiega w 2 etapach: 

1) I etap - analiza dokumentow aplikacyjnych; 

2) I I etap - test kwalifikacyjny b^dz rozmowa kwaliflkacyjna. 

§ 5 

1. VV toku naboru komisja wyslania nie wi^cej niz pi^ciu kandydatow, spelniaj^cych wymagania 

niezbedne oraz w najwi^kszym stopniu spelniaj^cych wymagania dodatkowe. 

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o 

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w miesi^cu 

poprzedzajijcym dat? upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w 

zatrudnieniu na stanowiskach urz^dniczych, przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si^ ona 

w gronie osob, o ktore zakwalifikowaly si? do I I etapu naboru. 

§ 6 

1 . Na dokument}'aplikacyjne skladaj^ si? (miedzy innymi): 

a) zyciorys i list motywacyjny; 

b) kwestionariusz osobowy d!a osoby ubiegvajacej sie o zatrudnienie - wg wzoru 

zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Dziecka w Sarnowie; 

c) kopie dokumentow potwierdzaja,ce wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe 

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem; 



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

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

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przest^pstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 

przest^pstwo skarbowe; 

h) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie; 

niezb^dnycii do reahzacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustaw^ z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie 

danych osobowych; 

i) inne niezb^dne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji. 

§ 7 

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatow mog^ bye przyjmowane tylko po ukazaniu si§ 

ogloszenia o organizowanym naborze i tylko w formie papierowej. Nie ma mozliwosci przyjmowania 

dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem oraz po terminie zlozenia dokumentow okreslonego w 

ogloszeniu o naborze. 

§ 8 

1. Analizy dokumentow aplikacyjnych kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna. 

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si? przez Komisj? z aplikacjami nadeslanymi przez 

kandydatow. 

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacjach z wymaganiami 

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. 

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wst^pne okresienie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na 

wolnym stanowisku urz^dniczym, w tj'm kierowniczym stanowisku urz^dniczym. 

5. Informacje o kandydatach, ktorych zglosili si? do naboru, stanowi^ informacje publiczne w zakresie 

obj^tym wymaganiami zwi^zanymi ze stanowiskiem urz?dniczym, okreslonj'mi w ogloszeniu o naborze. 

6. Kandydaci, ktorzy spelniajq wymagania formalne zostaj^ zakwalifikowani do I I etapu naboru. 

7. Lista kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do I I etapu naboru jest upowszechniana przez 

opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablicy iiiformacyjnej Domu Dziecka w Sarnowie pray ulicy 

Wiejskiej 104. 

8. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej/testu kwalifikacyjnego kandydaci, zakwalifikowani do 

II etapu naboru zostaJE} powiadomieni pisemnie b^dz telefonicznie przez pracownika ds. kadr. 



. ^ § 9 

1. Rozmowa kwalifikacyjna/test kwalifikacyjny pozwoli zbadac: 

a) predyspozycje i umiej^tnosci kandydata gwarantuj^ce prawidtowe wykonywanie 

powierzonych obowi^zkow; 

b) posiada wiedz? na temat jednostki samorz^du powiatowego, w ktorej ubiega si? o stanowisko. 

2. Rozmow? kwalifikacyjn^test kwalifikacyjny przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. 

3. Podczas testu kwalifikujacego na sali musi znajdowac si?, co najmniej 1 czlonek Komisji 

Rekrutacyjnej. 

4. Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny punktowej kandydatow na podstawie okreslonych przez 

siebie kryteriow. 

5. Po zakonczeniu procedury naboru, pracownik ds. kadr lub inny czlonek Komisji sporz^dza protokol. 

6. Protokoi zawiera w szczegolnosci: 

a) okreslenie wolnego stanowiska urz?dniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczb? kandydatow 

oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego nie 

wi?cej niz pi?ciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych; 

b) liczb? nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczb? ofert spelniaj^cych wymagania fonnalne; 

c) liczb? nadeslanych ofert, w tym liczba ofert spelniaj^cych wymogi formalne; 

d) infomiacje o zastosowanych metodach i technikach naboru; 

e) uzasadnienie wyboru danego kandydata; 

f) sklad Komisji Rekrutacyjnej i jej podpisy. 

7. Pracownik ds. kadr lub inny czlonek Komisji przedklada protokol Dyrektorowi Domu Dziecka, 

ktory podejmuje ostateczn^ decyzje w sprawie wyboru kandydata. 

8. Informacja o wyniku naboru niezwlocznie jest upowszechniana w BIP i na tablicy ogloszen Domu 

Dziecka w Samovvie ulica Wiejska 104, przez okres, co najmniej 3 miesi?cy. 

§10 , 

1. Informacja, o ktorej mowa vv § 9 pkt 8 zawiera: 

a) nazw? i adres jednostki; 

b) okreslenie stanowiska urz?dniczego; 



c) imi^, nazwisko wybranego kandydata; 

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata. 

2. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osob^ wyionion^ w drodze naboru 

zaistnieje koniecznosc ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozna na nim zatrudnic 

kolejna osob^ sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. 

1. Dokuraenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w drodze naboru, zostajij wl^czone do 

jego akt osobowych. 

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowi^zany jest przediozyc 

oryginal aktualnego „Zapytania o udzieleniu inforraacji o osobie" z Krajowego Rejestru Kaniego. 

3. Dokuraenty aplikacyjne pozostatych osob h^dq koraisyjnie niszczone w terminie 7 dni po 

zakonczeniu procedury kwalifikacyjnej. 

§11 


