Zaktacznik

do Zarzadzenia Nr 16

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

im. $w. Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35
z dnia 24 czerwca 2008 roku

REGULAMIN

Przeprowadzenia procesu
naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
i wolne stanowiska urzednicze
w Domu Pomocy Spolecznej im. §w. Kazimierza w Radomiu,
ul. Garbarska 35

Regulamin ustala otwarte 1 konkurencyjne zasady zatrudniania na wolne stanowiska
urzgdnicze w Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35.

§1
Podjecie decyzji o rozpoczg¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze
(zwane dalej urzedniczymi).

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej im. $w. Kazimierza w Radomiu w oparciu o informacje o wakujacym
stanowisku.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 powinna by¢ przygotowana z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu okreslonej
komorki organizacyjne;j.

3. W przypadku wolnych stanowisk urzedniczych pracownik komorki organizacyjnej jest
zobligowany do przedtozenia projektu opisu na wakujace stanowisko.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3 zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkdéw pracowniczych,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji stawianych kandydatom do pracy,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter pracy na danym stanowisku.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

§2

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Dyrektor.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
b) Starszy specjalista ds. kadr,
c) Sekretarz komisji.



§3

Etapy naboru
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze.
2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstgpny nabor kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
5. Stosowane metody doboru kandydatow:

7.

8.
9.

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ stosowania obydwu lub tylko jednej z metod
naboru.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
lub kierownicze.

Informacja o wynikach naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

10. Zabezpieczenie dokumentow aplikacyjnych.

§ 4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej im. §w. Kazimierza w Radomiu,
ul. Garbarska 35.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia ogloszen dodatkowo w:

a) prasie,

b) radiu,

c) urzedach pracy.

Ogtoszenie umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen na okres 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§5

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ wyltacznie w terminach okreslonych

w ogloszeniu.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

f) kserokopie zaswiadczen 1 opinii o ukohczonym stazu, przygotowaniu
zawodowym,

g) referencje od poprzednich pracodawcow ,

h) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petlni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umyslnie.

Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ do kadr Domu Pomocy Spotecznej im. $w.

Kazimierza w Radomiu w formie pisemne;.



4.

N

W przypadku dokumentéw aplikacyjnych nadestanych poczta tradycyjna decyduje
data wptywu do Domu Pomocy Spotecznej im. §w. Kazimierza w Radomiu.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publicznag w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze i podlegaja przepisom Kodeksu

cywilnego.

§6

Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

—

Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ z nadestanymi aplikacjami.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wytonienie aplikacji spetniajacych wszystkie
ustalone kryteria formalne.

§7

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1.

2.

3.

List¢ kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP
w Domu Pomocy Spotecznej im. §w. Kazimierza w Radomiu.

Lista, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Lista kandydatow speilniajacych wymagania formalne jest dostgpna w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

§8

Metody kwalifikacji kandydatow

1.

Na metody kwalifikacji sktadaja sig:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Mozliwe sa do stosowania obydwie metody wymienione w pkt.1 lub jedna z nich.

3. W przypadku zastosowania obydwu metod kwalifikacji wage kazdej z nich ustala
Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona..

§9
Test kwalifikacyjny

1. Celem test kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy, umiejgtnosci i predyspozycji
niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy.

2. O doborze i uktadzie pytan testowych decyduje Dyrektor lub osoba przez niego
wyznaczona.

3. Pytania w te$cie kwalifikacyjnym maja odpowiednia skalg punktowa.

4. Przed kazdym z naboréw decyzja Dyrektora lub osoby przez niego wyznaczonej

zostanie okreslona szczegdlowa punktacja testu kwalifikacyjnego.



§ 10

Rozmowa kwalifikacyjna

1.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie:

a) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadanie wiedzy, w szczegdlnosci z zakresu zadan realizowanych przez dom
pomocy spotecznej oraz obowiazkoéw 1 zakresu odpowiedzialno$ci na
proponowanym stanowisku,

c) celow zawodowych kandydata,

d) obowiazkéw 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach poprzednio
zajmowanych przez kandydata,

e) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji.

Rozmoweg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna albo Dyrektor lub

osoba przez niego wyznaczona.

W przypadku, kiedy rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna,

kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0

do 10.

W przypadku kiedy rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Dyrektor lub osoba przez

niego wyznaczona to przed rozpoczgciem procesu naboru ogloszony zostanie

szczegdtowy system punktowy.

§11

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1.

Po zakonczeniu procedury z naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokoét.

2. Protokdt powinien zawierac:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego, na ktore byt prowadzony
nabor,

b) liczbg kandydatow, ich imiona i nazwiska oraz adresy zamieszkania nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich poziomu
wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze,

c) informacj¢ o tacznej liczbie punktéw uzyskanych przez kandydatow do pracy
w Domu Pomocy Spolecznej im. §w. Kazimierza w Radomiu, o ktorych mowa
powyzej,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Protokot z procesu naboru podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

§12

Informacja o wynikach naboru

1.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od daty

zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w BIP oraz na

tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

c) nazwe stanowiska, na ktorym zostanie zatrudniony,



d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudniania

zadnego kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze lub kierownicze.

3. W przypadku, gdy stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu
3 miesigcy, dopuszczalne jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby z listy
kandydatow zawartej w protokole naboru. Przepisy pkt. 1,2,3, stosuje sig
odpowiednio.

§ 13

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

1.

2.

W

Po przeprowadzonym postgpowaniu komisyjnym Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w procesie rekrutacji uzyskat najwigksza liczbg punktow.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg
zobowiazany jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Zaswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 2 zostanie dolaczone do jego akt
osobowych.

Pracodawca kieruje kandydata do objgcia stanowiska na badania lekarskie.
Umoweg o prace wylonionego w procesie naboru kandydata podpisuje Dyrektor.
Pracownik otrzymuje umowg o prace najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

§ 14

Zabezpieczenie Dokumentow aplikacyjnych

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostana dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowatly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokodle, bgda przechowywane przez
okres 2 lat, a nast¢pnie niszczone zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Dokumenty aplikacyjne o0s6b nie zakwalifikowanych do postgpowania
kwalifikacyjnego zostana niezwlocznie zniszczone.



