Zalacznik do Zarzadzenia nr 2 /2020r.
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Pelplinie z dnia 02.01.2020r.

REGULAMIN

naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spolecznej w Pelplinie

Celem regulaminu jest zagwarantowanie zatrudnienia pracownikow na stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze z zachowaniem otwartosci

1 konkurencyjnosci.

§1

1/ W Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie , zwanym dalej Domem, zatrudnienie na
podstawie umowy o prac¢ na stanowiska urz¢dnicze , w tym kierownicze stanowiska
urzednicze nastgpuje w drodze naboru .

2/ Uzyte w dalszej czesSci Regulaminu okreslenie stanowisko urzednicze obejmuje zarowno
stanowiska urzednicze jak 1 kierownicze urzednicze.

3/ Nabor na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, ogltasza
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie .

4/ Dyrektor Domu moze odstapi¢ od przeprowadzenia naboru w przypadkach, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
( tj. Dz. U. poz.1282, z 2019r.)

5/ Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienia osoby na zastgpstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego oraz powierzenie innej pracy
na okres 3 miesigcy w roku kalendarzowym.

§2
1/ Komisje rekrutacyjng zwang dalej Komisja kazdorazowo powotuje Dyrektor Domu w
formie Zarzadzenia , ze wskazaniem przewodniczacego Komisji.
2/ W sktad komisji mogg wchodzi¢:
e Dyrektor,
e Glowny Ksiegowy,
e Kierownik lub koordynator dziatlu, do ktérego prowadzony jest nabor,
e Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr,
¢ Inna osoba posiadajaca odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace znaczenie
dla wtasciwej oceny kandydatow.
3/ W pracach komisji nie moze bra¢ udziatu osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo



powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabor na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci , co do jej bezstronnosci.
4/ Jezeli okolicznosci , o ktérych mowa w ust. 3 zostang ujawnione po powotaniu komisji
Dyrektor dokonuje zmiany w sktadzie komis;ji.
5/ Komisja rekrutacyjna pracuje w sktadzie co najmniej 3 — osobowym.
6/ Osoby powotane w sktad komisji oraz osoby uczestniczagce w pracach komisji nie moga
ujawnia¢ informacji o kandydatach i przebiegu procedury naboru.
7/ Postepowanie rekrutacyjne jest niewazne w razie ujawnienia , ze w pracach Komisji braty
udziat osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 niniejszego Regulaminu.
8/ Wniosek o stwierdzenie niewaznos$ci postgpowania rekrutacyjnego zgtasza si¢ do
Dyrektora najpdzniej w terminie 7 dni od dnia zakonczenia procedury naboru.
9/ Dyrektor w razie stwierdzenia niewaznosci postepowania rekrutacyjnego ponownie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze.
10/ Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
11/ Pracownicy bioracy udziat w przygotowaniu naboru nie mogg przystapi¢ do tego naboru.

§3
1/ Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, powinno zawieraé

1. nazwe 1 adres jednostki,

2. okres$lenie stanowiska , ze wskazaniem czy poza obywatelami polskimi moga si¢
ubiegac o to stanowisko obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

3. oOkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbg¢dne , a ktore dodatkowe,

4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5. informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6. informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Domu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

7. wskazanie wymaganych dokumentow,
8. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

9. informacje o metodach rekrutacji , ktore mogg polega¢ na przeprowadzeniu testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.



2. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 zamieszcza si¢:
1/ w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Domu Pomocy
Spotecznej w Pelplinie www.bip.dpspelplin.pl
2/ na tablicy ogtoszen w siedzibie Domu.
3. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ takze zamieszczone:
1/ w prasie o zasiegu lokalnym lub regionalnym,
2/ na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tczewie.

§4

1/ Dokumenty od kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne stanowisko
urzednicze przyjmuje si¢ w okresie nie krotszym niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2/ Na dokumenty mogg sktada¢ si¢ w szczegdlnosci:

— podanie,

— oV,

— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych,

— o$wiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, poswiadczone wilasnym
podpisem (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o
niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodni z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady /UE/ 2016/679 z dnia
27 .04.2016r. w zwigzku z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych,

— kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy Na podstawie art. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. p0z.1282, z 2019r.) jest obowigzany do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

— os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢
jezyka polskiego — dotyczy to wytacznie kandydatow bedacych obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— kserokopie $§wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
oraz umiejetnosci zawodowe.

3/ Dokumenty moga by¢ przyjmowane po umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej

ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze , w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze.

4/ Komplet wymaganych dokumentow sktada si¢ u wyznaczonego pracownika lub przesyta

poczta na adres Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie. Dokumenty powinny by¢ w



zamknigtej kopercie ze wskazaniem numeru oferty i stanowiska, na ktére prowadzony jest
nabor. Pracownik przyjmujacy dokumenty odnotowuje date wptywu dokumentow i
potwierdza to swoim podpisem. O przyjeciu dokumentéw decyduje data ich wptywu do
Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie, a nie data stempla pocztowego.

5/ Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

§5

1/ Naboér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzany jest w dwoch etapach:

1/ etap pierwszy — otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi
formalne w ogloszeniu o naborze,

2/ etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna, ktéra moze by¢ poprzedzona testem
kwalifikacyjnym.

2/ Dyrektor moze odstapi¢ od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

§6

1/ Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
Komisja dokonuje otwarcia kopert i ustala liste kandydatow spetniajacych wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.

2/ Lista, o ktorej mowa w ust.1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego. Wzor listy stanowi zatacznik
Nr 1 do regulaminu.

3/ Komisja ustala termin i miejsce przeprowadzenia testu i/ lub rozméw kwalifikacyjnych.
Pracownik kadr zawiadamia kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze, o terminie i godzinie testu kwalifikacyjnego i/ lub rozmowy
kwalifikacyjnej.

4/ Informacje o kandydatach , ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

5/ Oferty nie spelniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang

odrzucone, a kandydat zostanie o tym fakcie powiadomiony.

§7

1/ Test 1/ lub rozmowa kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

2/ Komisja ustala zasady, jakimi bedzie kierowac si¢ przy ocenie kandydatéw podczas testu i/
lub rozmowy kwalifikacyjnej. Oceny kandydatow Komisja dokonuje metoda punktows.

3/ Komisja ustala pytania testu kwalifikacyjnego i liczbe punktéw za poszczegodlne
odpowiedzi. Z testu mozna otrzyma¢ maksymalnie 10 punktow.

4/ Celem testu i /lub rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okre§lonej pracy. Zbadanie predyspozycji i umiejetnosci
kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow.

5/ Ponadto celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz poznanie celow
zawodowych kandydata.



§8

1/ Po przeprowadzeniu testu i/ lub rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkéw Komisji
dokonuje zestawienia ocen poszczegolnych kandydatow na formularzu ,,Karta rekrutacji”.
Wzér karty rekrutacyjnej stanowi zatgcznik Nr 2.

2/ Nastepnie Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia poszczegolnych oceni wynikow testu
na formularzu ,,Zbiorcza karta rekrutacji ,, Wzor zbiorczej karty rekrutacji stanowi
zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu, wskazujac jednoczes$nie nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow, ktorych przedstawia Dyrektor Domu. Wybranego kandydata
zatrudnia Dyrektor Domu.

3/ W przypadku okreslonym w art. 13a ust. 2 ustawy, pierwszenstwo w zatrudnieniu z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych , przystuguje osobie
niepetnosprawnej, pod warunkiem , ze znajduje si¢ w gronie oséb, o ktorych mowa w ust.2

4/ Kandydat ubiegajacy si¢ o pracg musi uzyskaé, co najmniej 50% maksymalne;j liczby
punktow mozliwych do uzyskania w procedurze naboru. Procedura naboru zostanie
powtdrzona , w przypadku gdy zaden z kandydatoéw nie uzyska wymaganej liczby
punktow.

5/ Jezeli w przypadku powtorzenia procedury naboru wymog okreslony w ust.3 nie zostanie
spetlniony przez zadnego kandydata Komisja moze zakonczy¢ procedure naboru
wybierajac kandydata , ktory uzyskat najwieksza liczbe punktow.

6/ W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej najwiekszej
liczby punktéw decyduje liczba punktéw uzyskana z testu kwalifikacyjnego badz Komisja
przeprowadza z tymi kandydatami dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna.

7/ Po przeprowadzeniu dodatkowej rozmowy kwalifikacyjnej Komisja dokonuje oceny
poszczegolnych kandydatow zgodnie z zasadami okre§lonymi w ust. 11 2.

§9

1/ Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot , zgodnie z art. 14 ustawy.
2/ Wzbr protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 10

1/ Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢
przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2/ Informacja o wyniku naboru zawiera dane okreslone w art. 15 ust. 2 ustawy.

3/ Wzér informacji stanowi zatgcznik Nr 5 do regulaminu.

§ 11

1/ Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony w trybie art. 16 ustawy.

2/ Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposroéd kandydatow
wymienionych w § 8 ust. 2 i 3 Regulaminu.



§12
1/ Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktéry zostanie wyloniony w drodze naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2/ Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bgdg odsytane pocztg lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

§13
Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze uwaza si¢ za zakonczona, jezeli nastgpito
nawigzanie stosunku pracy z kandydatem lub gdy w jego wyniku nie doszto do nawigzania
stosunku pracy.

§ 14
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie rozstrzygnigcia podejmuje
Komisja w gtosowaniu jawnym zwykla wigkszo$cig gtosow, obecnych na posiedzeniu
cztonkow Komisji.

DYREKTOR

/-/ Emilia Rzeniecka



ZARZADZENIE Nr 2/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie
Z dnia 02.01.2020 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie

Na podstawie art. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( {j.
Dz. U. poz.1282, z 2019r.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz. U. z 2018r. poz. 936) zarzadzam,
co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie, w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2016 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie z dnia
01.03.2016 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

/-/ Emilia Rzeniecka



