Zatgcznik

do Zarzqdzenia Nr 20 /2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Senior”
w Rudzie Slqskiej z dnia 24 wrzesnia 2020

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

w Domu Pomocy Spotecznej ,Senior” w Rudzie Slaskiej

§ 1. 1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze kierownicze i niekierowicze w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Senior” w Rudzie Slaskiej, zwanym dalej Domem, jest otwarty i konkurencyjny. Odbywa sie
droga konkursu, ktérego warunki okresla niniejszy dokument.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

4. Nabor na stanowiska nieurzednicze (w tym: pielegniarki, opiekunki, pokojowe, Kierowcy,
stanowiska robotnicze) odbywa sie w trybie analizy ztozonych ofert pracy.

§ 2. 1. Decyzje o otwarciu konkursu podejmuje Dyrektor Domu.

2. Postepowanie konkursowe obejmuje:

1) ogtoszenie o konkursie,

2) przyjecie ofert i sporzadzenie listy kandydatow,

3) przeprowadzenie analizy ztozonych dokumentéw pod wzgledem zgodnosci
z wymaganiami podanymi w ogtoszeniu i wytonienie kandydatow, ktorych kwalifikacje
najbardziej odpowiadaja wymaganiom okreslonym dla danego stanowiska,

4) przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami,

5) wytonienie najodpowiedniejszego kandydata,

6) ogtoszenie wyniku postepowania konkursowego.

3. Powotuje si¢ Komisje Konkursowa, zwana dalej Komisja, ktorej zadaniem jest prawidtowe
przeprowadzenie postgpowania konkursowego.

4. W sktad Komisji wchodza:
1) Dyrektor Domu,
2) Kierownik dziatu, wtasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko, ktorego dotyczy
konkurs,
3) Kierownik Dziatu Organizacji i Spraw Pracowniczych.



5. Dyrektor moze powotac¢ w sktad komisji dodatkowo inne osoby posiadajace przygotowanie

merytoryczne istotne dla wtasciwej oceny kandydatow.

§ 3. 1. Kierownik Dziatu Organizacji i Spraw Pracowniczych sporzadza ogtoszenie o konkursie.
Ogtoszenie o konkursie powinno zawierac¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki ogtaszajacej konkurs,

2) okreslenie stanowiska, na ktdre ogtoszono konkurs,

3) okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktdére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osab niepetnosprawnych,
wynosit co najmniej 6%

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie miejsca i terminu ztozenia wymaganych dokumentdw.

2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Domu podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (tekst jednolity Dz.U. 2019 Nr 1429 z p6zn. zm) zwanym dalej ,,Biuletynem” oraz na tablicy
ogtoszen w Domu, a w uzasadnionych przypadkach w prasie lokalnej lub w Internecie.

3. Termin sktadania dokumentow podany w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowiag informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

§ 4, 1. Postepowanie konkursowe przeprowadza sie w dwoch etapach, ktore pozwalaja ustali¢
kwalifikacje, predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie zadan
i obowigzkdw.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow
i wyklucza te, ktore nie spetniaja kryteriéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o konkursie, a tym
samym ustala sie liste kandydatéw dopuszczonych do dalszego etapu prowadzonej selekcji.

3. W drugim etapie konkursu komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi
kandydatami.

4. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zawiadamia sie kandydatow nie pdzniej niz dwa
dni przed jej terminem.

5. Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy informacji podanych w CV oraz dotychczasowych osiagniec
kandydatow. Rozmowa ma takze sprawdzi¢ predyspozycje, umiejetnosci iwiedze merytoryczng
kandydatdw oraz koncepcje pracy na oferowanym stanowisku.



§ 5. 1. Na wyniki konkursu sktadaja sie oceny punktowe z analizy aplikacji ztoZzonych przez
kandydatow (zgodno$¢ z wymaganiami stawianymi kandydatom) oraz z przeprowadzonych rozmow.

2. Ze swoich czynnosci komisja konkursowa sporzadza protokot postepowania konkursowego,
ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

3. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzone byto postepowanie konkursowe,

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 6. 1. W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktoérych
przedstawia Dyrektorowi Domu .

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w punkcie 1.

3. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu danego kandydata podejmuje Dyrektor Domu.

4. Jezeli zaden z kandydatoéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu, procedura naboru
zostaje zakonczona. Dyrektor Domu podejmuje decyzje o ogtoszeniu nowego konkursu na wolne

urzednicze stanowisko pracy.

5. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej ,,Senior” w Rudzie Slaskiej oraz w Biuletynie przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

6. Informacje o wyniku naboru powinna zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata, miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, lub uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

§ 7. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze postgpowania konkursowego ustat w ciagu
trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.
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