N R Ny g T g TN ¢ Sy g e . i o —

'm—mw—— N o e T W T SR TR RS T e e
DOM POMOCY SPC

. Mathi Tere
Z0-060 LUBLIN, U
tel. 81 466 55 80, fax B1 46 S 81

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r.

w sprawie wprowadzenia procedur regulujacych sprawy pracownicze

Na podstawie § 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w
Lublinie nadanego Uchwatg nr 1040/XLII/2006 z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie
Statutu Domu Pomocy Spotfecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie oraz § 8 ust.7
Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w
Lublinie nadanego Zarzadzeniem nr 248/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 maja
2008 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im.
Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie oraz w zwigzku z art.11 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008
u- r. 0 pracownikach samorzadowych / Dz.U. Nr 223 poz.145 8/ zarzad z a m co
nastepuje:
§ 1

Wprowadzam nastepujace procedury regulujace sprawy pracownicze:

1) Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej
im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie jako zat. nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2) Procedure zatrudniania pracownikéw na stanowiska pracownicze jako zat. nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

3) Procedure okre$lajaca zasady przeprowadzania postepowan konkursowych do
wyfonienia kandydatow na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie jako
zat. nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4) Procedure sporzadzania umowy o prace, jako zat. nr 4 do niniejszego
zarzgdzenia.

9) Procedure wyptaty dodatku za wieloletnig prace, jako zat. nr 5 do niniejszego
[ zarzadzenia.

6) Procedure wyptaty nagrod, jako zat. nr6 do niniejszego zarzgdzenia.

7) Procedure wyptaty dodatkow za prace w porze nocnej i na drugiej zmianie, jako zat.
nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

8) Procedurg wyptaty nagrod jubileuszowych, jako zat. nr 8 do niniejszego
zarzadzenia.

9) Procedure przeprowadzania regulacji ptac, jako zat. nr 9 do niniejszego
zZarzadzenia.

10)Procedure rozliczania zwolnien lekarskich, jako zal. nr 10 do niniejszego
zarzadzenia.

11) Procedure przyznawania premii,,jako zat. nr 11 do niniejszego zarzadzenia.

12)Procedure wyptaty jednorazowej odprawy pienieznej w zwigzku z przejsciem na
rente lub emeryture, jako zat. nr 12 do niniejszego zarzadzenia.

13)Procedure wyptaty wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, jako zat. nr 13 do
niniejszego zarzgdzenia.

14)Procedure wystawiania delegacji stuzbowych, jako zat. nr 14 do niniejszego
zarzadzenia.
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15)Procedure rozliczania wyjéé prywatnych, jako zat. nr 15 do niniejszego

zarzadzenia.

16)Procedura uzyskania zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, jako zat. nr

16 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc:

1)

2)

3)

4)

5)

Zarzadzenie Nr 13/ 2008 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z

Kalkuty w Lublinie z dnia 5 sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia procedur
zatrudniania na stanowiska urzednicze i pracownicze w Domu Pomocy Spotecznej
im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie.

Zarzadzenie Nr 14/ 2008 r. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z
Kalkuty w Lublinie z dnia 08.08.2008 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
okreslajgcego zasady przeprowadzania postepowan konkursowych do wylonienia
kandydatow na stanowiska urzednicze,w tym kierownicze stanowiska w urzednicze
w Domu pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie.

Zarzadzenie Nr 14/ 2006 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z
Kalkuty w Lublinie z dnia 18.09.2010 r. w sprawie wprowadzenia procedur
funkcjonowania spraw pracowniczo - kadrowych.

Zarzadzenie Nr 15/ 2009 . Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z
Kalkuty w Lublinie z dnia 107.2009 r. w sprawie wprowadzenia procedury
rozliczania wyj$¢ prywatnych.

Zarzadzenie Nr 8/2007 r. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z
Kalkuty w Lublinie z dnia 20 sierpnia 2007 r. w sprawie oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w DPS
im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie Z dniem podpisania.
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Zat.Nr 1 do Zarz. Nr 19
Dyrektora DPS MTK w Lublinie
z dnia 30.08. 2011 .

-1

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM. MATKI TERESY Z KALKUTY
W LUBLINIE

. Procedura okresla zasady naboru kandydatébw na wolne stanowiska

urzednicze w Domu Pomocy Spofecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie.

Procedura okreéla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia

kandydata.

. Akty prawne:

1/ ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach samorzadowych / Dz. U

Nr 223,p0z.1458./,

2/ ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy / Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz.94 z pdézn.zm./.

Przebieg procedury

. Podjecie decyzji o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1/ Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze podejmuje Dyrektor z wiasnej inicjatywy lub w oparciu o informacje
przekazane przez kierownikow Dziatow.

2/ Informacja winna by¢ sporzadzona w formie pisanej, w postaci wniosku

o zatrudnienie nowego pracownika, stanowigcego zatgcznik nr 1

do niniejszej procedury, tacznie z projektem opisu stanowiska na wakujace
miejsce pracy opracowanym wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

3/ Administrator ds. pracowniczych zobligowany jest do przedtozenia

do akceptacji Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie wniosku oraz projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce
pracy.

4/ Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora rozpoczyna
procedure naboru.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1/ W oparciu o wniosek i opis stanowiska administrator ds. pracowniczych
przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3 do niniejszej procedury, ktory przed podaniem do publiczne;
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wiadomoséci podlega odpowiednio akceptacji przez Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie.
2/ Termin ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, bedacym
przedmiotem postepowania konkursowego, okresla Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty.
3/ Tre$¢ ogtoszenia zatwierdza i podpisuje Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty .
4/ Ogtoszenie o naborze administrator ds. administracyjnych przekazuje do:
- Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie - celem publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej
- informatyka, ktéry umieszcza na stronie internetowej Domu Pomocy
Spotecznej im Matki Teresy Z Kalkuty w Lublinie
oraz
- umieszcza na tablicy ogtoszen .
Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach m.in.:
- w prasie lokalnej,
- w urzedach pracy.
5/ Publikacja ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze bedzie
podana do ogolnej wiadomosci przez 14 dni kalendarzowych.

. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1/ Czas na sktadanie ofert wynosi 14 dni kalendarzowych liczac od dnia
publikacji ogtoszenia / decyduje tu data zlozenia oferty w Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie/.W tym czasie przyjmowane
sg dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku. Pracownik sekretariatu potwierdza wplyw dokumentow
w zaklejonej kopercie poprzez umieszczenie na kopercie swojej parafy, daty
i kolejnego numeru wptywu.

. Postepowanie konkursowe

1/ Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
powotuje w formie zarzadzenia, Komisje Konkursowa ds. naboru na dane
stanowisko. Komisja dziata na podstawie regulaminu okreslajacego zasady
przeprowadzania postepowan konkursowych do wytonienia kandydatow na
stanowiska urzednicze.

2/ Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

3/ Po przeprowadzeniu postepowania konkursowego Dyrektor Domu Pomocy
Spofecznej im. Matki Teresy z Kalkuty podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub
odmowie zatrudnienia.

4/ O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany
jest niezwlocznie po zakonczeniu naboru, przez administratora ds.
pracowniczych, ktory rozpoczyna czynnoéci zwigzane z zatrudnieniem.
Zawiadomienie o zatrudnieniu podpisuje Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
im. Matki Teresy z Kalkuty.

5/ Jezeli kandydat wyloniony w drodze naboru nie przyjgt propozycji
nawigzania stosunku pracy lub stosunek pracy osoby wybranej w drodze
naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia jego nawigzania ,Dyrektor Domu




Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie moze zdecydowac
o0 zatrudnieniu na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatoéw
wymienionych w protokole Iub rozpocza¢ procedure naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

5. Upowszechnienie informacji o wynikach naboru
1/ Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie¢ — w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru,
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata
— wedtug wzoréw stanowigcych zatacznik nr 6 i 7 do procedury.
2/ Informacje o wyniku naboru administrator ds. administracyjnych przekazuje
do:
- Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie - celem publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej
- Informatyka celem zamieszczenia na stronie internetowej Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie.
- Umieszcza na tablicy ogtoszen Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie
celem publikacji na okres co najmniej przez 3 miesigce.

6. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

1/ Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2/ Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych lub niszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia
postepowania.

7. Zatrudnienie wybranego kandydata

1/ Administrator ds. pracowniczych jest zobowigzany do przygotowania w trzech
egzemplarzach, umowy o prace dla wybranego kandydata na podstawie
dokumentow przedtozonych przez kandydata m. in. potwierdzajgcych
wyksztatcenie, Swiadectw pracy, kwestionariusza osobowego, badan lekarskich.
Nastepnie przedktada przygotowana umowe Dyrektorowi celem jej podpisania.

2/ Umowe o prace i zakres czynnos$ci wrecza pracownikowi administrator ds.
pracowniczych.

3/ Drugi egzemplarz umowy o prace administrator ds. pracowniczych przekazuje
do Dziatu Finansowo-Ksiegowego celem dalszego postepowania.

4/ Administrator ds. pracowniczych zakfada teczke akt osobowych pracownika do .
ktorej wpina trzeci egzemplarz umowy. m
| |
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8. Wykaz formularzy:

Zatacznik Nr1- wniosek o przyjecie nowego pracownika,

Zatacznik Nr 2 - formularz opisu stanowiska pracy,

Zatacznik Nr 3 - ogtoszenie na wolne stanowisko pracy,

Zatacznik Nr 4 - lista kandydatow spetniajacych wymagania formaine,

Zatacznik Nr5 - protokot z przeprowadzanego naboru kandydatow na
stanowisko pracy,

Zatacznik Nr 6 - informacja o wynikach naboru,
Zatacznik Nr 7 - informacja o wynikach naboru w przypadku nie zatrudnienia
zadnej osoby.




Zatacznik Nr 1
do Procedury naboru na
stanowisko urzednicze

LUbiin, dnid ..o i

Whiosek o przyjecie do pracy nowego pracownika
na wolne stanowisko urzednicze

Wszczecie naboru podyktowane jest koniecznoscia zatrudnienia nowego
pracownika z powodu:

1, rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem zajmujacym dotychczas wiw
stanowisko,

2 utworzenia nowego stanowiska,

3. innej sytuaciji.

W zatgczeniu:
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OPIS STANOWISKA PRACY

Zafacznik Nr 2
do Procedury naboru
na stanowisko urzednicze

1. Nazwa stanowiska pracy:
[2. |Komérka organizacyjna:
3. Kategoria na stanowisku pracy
-

4. Wymagania niezbedne:

R 5. |Wymagania dodatkowe:
6. Wiedza specjalistyczna:

’ 7. Umiejetnosci i zdolnosci:
8. Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:
..... -da't-z-a TSI - mpo.éipi; PR SR




Zalacznik Nr3
do Procedury naboru na
stanowisko urzednicze

e TR L R R s RN

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze

l. Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
ul. Gtowackiego 26
20-060 Lublin

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Nazwa stanowiska urzedniczego
2. Liczba lub wymiar etatu:

Ill. Wymagania niezbedne

IV. Wymagania dodatkowe

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

VI. Wymagane dokumenty

zyciorys /CV/ z klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutaciji,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie oraz
dodatkowe kwalifikacje jezeli kandydat takie posiada / studia podyplomowe,
kursy, certyfikaty umiejetnosci/,

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz ,
o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych, o braku prawomocnego skazania za
przestepstwa popetnione umysinie,

os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na
wskazanym stanowisku,

VIl. Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ lub przesytac w zamknietej kopercie A4
oznaczonej imieniem ,nazwiskiem i adresem do korespondencii kandydata
z dopiskiem " Nabor - stanowisko .. "

1. osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy
z Kalkuty parter w godz. od ........ do.......... /tel.081 466-55-80 w 11/,

-




2. lub przesta¢ na adres: Dom Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy
z Kalkuty, 20-060 Lublin,ul. Glowackiego 26

W przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczy sie data wptywu dokumentéw do
sekretariatu Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty.
Dokumenty, ktore wptyng niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
: nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie , na stronie internetowej Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty- oraz na tablicy ogtoszenn Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie, ul. Glowackiego 26 /parter/.

podpis Dyrektora




Zatgcznik Nr 4
do Procedury naboru na
stanowisko urzednicze

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

na stanowisko .......cccen.e S A
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na wiw stanowisko........ o e b
w Domu Pomocy Spotecznej im. matki Teresy z Kalkuty w Lublinie do nastepnego
etapu zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu:

!Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Przewodniczacy Komisji Konkursowej

/ data i podpis/




Zatacznik Nr 5
do Procedury naboru na
stanowisko urzednicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO URZEDNICZE W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
IM.MATKI TERESY Z KALKUTY

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. W wyniku ogloszenia © naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty
przestato ... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3 Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteriow okreslonych w
ogtoszeniu o naborze;

Wynik
rozmowy

[Lp. [Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania

|- &

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:
5. Uzasadnienie wyboru:
Zataczniki do Protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 2 kandydatow,
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protokol sporzadzit:

Zatwierdzit




Zatacznik Nr 6
do Procedury naboru na
stanowisko urzednicze ,_

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko ......ccc.ceu SN TPl S

w Dziale ...ccccieannnes e

w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko

Informujemy,
zamieszKala W ...csererremsmnssnnaninn

zostata wybrana Pan/i ...

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Uzasadnienie dokonanego wyboru;

Dyrektor
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Zatacznik Nr 7
do Procedury naboru na
stanowisko urzednicze.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko .......... ma i e
W BZIAE i iamenin e e

w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatow / lub

braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

............................................................................................................................................

Dyrektor




DOM POMOCY SPOLECZNE]
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esy 2 Kalkui 7]

Zal. Nr 2 do Zarz.Nr 19
Dyrektora DPS MTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r.

Procedura zatrudniania pracownikéw na stanowiska pracownicze

. Dyrektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek z-cy dyrektora czy kierownika

Dziatu Terapeutyczno-Opiekuriczego podejmuje decyzje w sprawie potrzeby
zatrudnienia na konkretne stanowisko.

Poszukujac kandydatéw na wolne stanowisko pracownicze — dokonuje sie w
pierwszej kolejnosci analizy zasobow  kadrowych Domu, w przypadku
braku odpowiedniego kandydata zbierane sg oferty pracy z poza Domu.

Wstepna rozmowe z kandydatami przeprowadza z-ca dyrektora lub kierownik
dziatu TO i wnioskuje do dyrektora o zatrudnienie wybranego kandydata na
wolne stanowisko pracownicze.

Dyrektor wydaje polecenie  zatrudnienia  osoby wytonionej sposrod
kandydatow ustalajac jednoczeénie jej warunki pracy i ptacy.

Administrator  ds. pracowniczych przygotowuje dokumenty —zwigzane
Z zawarciem umowy o prace.




/ FCZNE]
pOM POMO 1‘ LLINE)
s, Matki T ' Y
20-060 L4 Y
tel. 81 . 712:23-80-649 Zat. Nr 3 do Zarz. Nr 19
REGON GARRA4EHY, 1N i
REGE Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r.

Procedura
okreslajaca zasady przeprowadzania postepowan konkursowych do wylonienia
kandydatéw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

Na podstawie ustawy art. 11 ust.1 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych / Dz.U. Nr 223 poz.1458 z pbézn.zm/ wprowadzam Regulamin
okreslajacy zasady przeprowadzania postepowan konkursowych do wytonienia
kandydatéw na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie zwany dalej jako
Regulamin konkursu o nastepujgcej tresci:

REGULAMIN KONKURSU
NA STANOWISKO URZEDNICZE W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM.MATKI
TERESY Z KALKUTY W LUBLINIE

Rozdziat |. Postanowienia wstgpne

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady przeprowadzania postgpowania konkursowego
do wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze w DPS oraz zadania i tryb pracy
Komisji Konkursowej, zwanej dalej Komisja.

§2

Komisja rozpoczyna prace niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert
dotyczacych udziatu w konkursie.

Rozdziat |ll. Postanowienia organizacyjne.

§3

Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

§4

1. Komisja na pierwszym posiedzeniu ustala zasady organizacyjne zwigzane z
obstugg Komisji ,okresla terminarz swej pracy, wskazujac termin zakonczenia
postepowania konkursowego i ogtoszenia wyniku konkursu.

b



2. Do udokumentowania prac Komisji stosuje sie odpowiednie druki i formularze
wprowadzone Zarzadzeniem nr 19/2011 Dyrektora DPS MTK w Lublinie z
dnia 30.08.2011 zat. nr 1

§5

1. Uchwaty Komisji sa wazne, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udziat co
najmniej 2/3 jej sktadu.

2. Uchwaty Komisji zapadajg zwykig wiekszoscig gtosdéw, w gtosowaniu jawnym,
a zastrzezeniem § 10 ust.1..

3. Kazdemu czionkowi Komisji przystuguje jeden gtos.

Rozdziat lll. Tryb i zasady pracy Komisji

§6

Konkurs odbywa sie dwuetapowo.

§7

1. W pierwszym etapie konkursu czionkowie Komisji zapoznajg sie z
dokumentami ztozonymi przez kandydatow i orzekaja, czy kandydaci spetniajg
formalne kryteria, okreslone przepisami prawa oraz okreslone przez Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie.

2. Po pierwszym etapie konkursu, liste kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne umieszcza sie na tablicy ogtoszen w Domu Pomocy Spotecznej im.
Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie, ul. Gtowackiego 26 do czasu ogtoszenia
ostatecznego wyniku konkursu.

§8

1. Drugi etap konkursu polega na ocenie merytorycznej kandydatdw, wynikajgce;j
z rozmow kwalifikacyjnych przeprowadzonych przez Komisje.

2. W trakcie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci odpowiadajg na pytania
czionkéw Komisiji.

3. Celem rozmow kwalifikacyjnych jest poznanie predyspozycji i umiejetnosci
kandydatow.

4. Kandydaci ktorzy spetili wymagania formalne, sg zawiadamiani telefonicznie
lub pocztg elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej nie
pozniej niz 2 dni przed wyznaczong data.

5. Nie stawienie sie kandydata w wyznaczonym terminie i miejscu na rozmowe
kwalifikacyjng jest rownoznaczne z rezygnacjg tego kandydata z udziatu
w konkursie.

—_——



§9

Po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego, o jakim mowa w § 8 Komisja
wytania kandydata na stanowisko urzednicze.

§10

1. Komisja decyduje o wyborze kandydata w drodze tajnego glosowania
bezwzgledng wiekszoscig gtosow.

2. W przypadku gdyby w pierwszym gtosowaniu zaden z kandydatéw nie uzyskat
wymaganej wigkszosci gtosow Przewodniczacy Komisji przeprowadza drugie
glosowanie.

3. W drugim gtosowaniu gtosowaé¢ mozna na kandydatéw, ktérzy w pierwszym
glosowaniu uzyskali kolejne dwa najlepsze wyniki.

4. Drugie glosowanie przeprowadza sie, wylacznie jezeli do drugiego etapu
konkursu zostato zakwalifikowanych trzech i wiecej kandydatéw.

§ 11

1. Kazdej osobie wchodzacej w sktad Komisji przystuguje jeden gtos oddany
poprzez pozostawienie na karcie do glosowania nazwiska wybranego
kandydata i skreslenie pozostatych kandydatéow.

2. Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do gtosowania,
ostemplowanych pieczecia podmiotu ogtaszajgcego konkurs, zawierajacych
zestaw nazwisk kandydatow w kolejnosci alfabetyczne;.

§12

1. Z czynnosci Komisji sporzadza sie protokét podpisany przez
Przewodniczacego komisji i Sekretarza Komisji.

2. Przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje protokét wraz
z dokumentacjg konkursowa Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im.
Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie.

§ 13

1. Czionkowie Komisji sga zobowigzani do zachowania tajemnicy spraw
poruszanych na posiedzeniach komisji.
2. Dyrektor DPS im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie uniewaznia konkurs
| zarzadza ponowne jego przeprowadzenie w przypadku stwierdzenia:
- hieuzasadnionego odrzucenia oferty,
- przeprowadzenia przez Komisje postepowania konkursowego bez
wymaganej obecnosci 2/3 jej cztonkéw
- innych nieprawidiowoséci w postepowaniu konkursowym, ktére mogty
wptyna¢ na wynik konkursu.



Rozdziat IV. Rozstrzygniecie konkursu.
§ 14

Jezeli w wyniku gtosowania o ktérym mowa w § 10, zaden z kandydatéw nie uzyska
wymaganej wiekszosci gtosow Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie, moze zatrudni¢ wybranego przez siebie kandydata.

§15
Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej DPS-u im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie oraz na

tablicy informacyjnej DPS-u im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie ul. Glowackiego
26.

Rozdziat V. Postanowienia koncowe.
§ 16

Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zakonczenia postepowania konkursowego bez
wzgledu na wynik tego postepowania.
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Zat. Nr 4 do Zarz.Nr 19
Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r

=

Procedura sporzadzania umowy o prace

Umowa o prace jest dokumentem nawigzujagcym stosunek pracy pomiedzy -
pracownikiem, ktéry zobowigzuje sig¢ do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy , w wyznaczonym miejscu i czasie a -
pracodawca, ktory  zobowigzuje  si¢  do zatrudnienia pracownika za
wynagrodzeniem.

Umowe o prace sporzadza w trzech egzemplarzach - wykorzystujgc program
kadrowo-ptacowy - administrator ds. pracowniczych.

Podpisang przez dyrektora umowe o pracg, adm. ds. pracowniczych przekazuje
nie pézniej jak w pierwszym dniu  pracy pracownikowi, drugi egzemplarz
dorecza do dzialu finansowo - ksiegowego, trzeci egzemplarz wpina do akt
osobowych pracownika.
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Zatk. Nr 5 do Zarz. Nr 19
Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r.

Procedura wyplaty dodatku za wieloletnig prace

Dodatek za wieloletnig prace liczony jest w systemie komputerowym. Administrator
ds. pracowniczych wprowadza do programu kadrowo-ptacowego okresy
zatrudnienia uprawniajace pracownika do otrzymania dodatku. Jezeli w momencie
zatrudnienia pracownik posiada ukonczony 5 letni staz pracy procentowa i kwotowa
wysoko$¢ dodatku stazowego uwidoczniona jest juz w umowie o prace.

Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy nastepny rok pracy, az do osiggniecia 20 %
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Pisemng informacje o nabyciu prawa do 5 % dodatku stazowego i o terminie
kazdorazowej zmiany jego wysokosci sporzadza w trzech egzemplarzach
administrator ds. pracowniczych.

Po podpisaniu przez dyrektora jeden egzemplarz informacji otrzymuje pracownik,
drugi na potwierdzenie danych zawartych w programie kadrowo-ptacowym - dziat
finansowo-ksiegowy , trzeci wpiety zostaje do akt osobowych pracownika.
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e Zat. Nr 6 do Zarz. Nr 19
Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r

Procedura przyznawania i wyptaty nagréd

Nagrody mogq byc¢ przyznawane i wyptacane w ramach posiadanych rezerw
srodkow z funduszu wynagrodzen.

Whioski nagrodowe przygotowuje administrator ds pracowniczych i przekazuje
kierownikom dziatow.

Kierownicy dziatow wpisujg propozycje wysokosci nagrod dla poszczegoinych
pracownikow, ktore nastepnie zatwierdza dyrektor Domu.

Oryginat zatwierdzonego wniosku nagrodowego przekazywany jest do dziatu
finansowo — ksiegowego celem wyptaty, kopia do administratora ds pracowniczych,
celem sporzgdzenia dla pracownikéw pisemnej informacji o przyznanej nagrodzie.

Informacje sporzadza administrator w dwoch egzemplarzach i po podpisaniu przez
dyrektora dorecza pracownikowi a kopie wpina do akt osobowych pracownika.

Liste wyptaty nagrody sporzgdza upowazniony pracownik ksiegowosci, pod
wzgledem merytorycznym podpisuje jg adm. ds pracowniczych, pod wzgledem
finansowym gtéwny ksiegowy, do wyptaty zatwierdza dyrektor.

mgr Jarostaw Zysk
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st L Zat. Nr 7 do Zarz.Nr 19
iy Dyrektora DPSMTK w Lublinie
REGON 0002 23-80-645 z dnia 30.08.2011 .

Procedura wyptaty dodatkéw za prace w porze nocnej

i na drugiej zmianie

. Imienne wykazy pracownikéw zatrudnionych w zmianowym systemie czasu pracy
sporzadza dla poszczegblnych zespotéw adm. ds. pracowniczych.

2. Wykazy przekazuje do 20-go kazdego miesiaca kierownikom zespotow, ktorzy w
oparciu 0 harmonogramy pracy wpisujg ilos¢ dyzurow i ilo$¢ godzin
przepracowanych w danym miesigcu przez poszczegéinych pracownikéw oraz
ewentualne korekty dot. m-ca poprzedniego.

3. Podpisane przez kierownikow wykazy wracajg do adm. ds. pracowniczych, ktory
sprawdza je pod wzgledem merytorycznym , podpisuje i przekazuje dyrektorowi do
zatwierdzenia.

4. Zatwierdzone do wyptaty wykazy adm. ds pracowniczych przekazuje do dnia 23
kazdego miesigca do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

5. Upowazniony ksiegowy nalicza wysoko$¢ dodatkow na liscie ptac w terminie
wyptaty wynagrodzenia.
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Zat. Nr 8 do Zarz.Nr 19
Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r.

Procedura wyptaty nagrod jubileuszowych

. Rejestr okresoéw zatrudnienia uprawniajgcych do nagrody jubileuszowej prowadzi w

systemie komputerowym adm. ds pracowniczych, wykorzystujgc program kadrowo-
ptacowy.

W dniu nabycia prawa pracownika do nagrody, adm. ds pracowniczych
przygotowuje w trzech egzemplarzach wniosek o wyptate nagrody jubileuszowej i
przedktada dyrektorowi do zatwierdzenia.

Administrator ds pracowniczych przekazuje 1 egz. zatwierdzonego wniosku do
dziatu finansowo-ksie4gowego celem wyptaty, drugi egz. pracownikowi, trzeci wpina
do akt osobowych pracownika.

Liste wyptaty nagrody jubileuszowej sporzadza upowazniony pracownik dziatu
finansowo-ksiegowego, podpisuje pod wzgledem merytorycznym adm. ds.
pracowniczych, pod wzgledem finansowym gtéwny ksiegowy, zatwierdza dyrektor
Domu.




Zat. Nr 9 do Zarz.Nr 19
Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r.

Procedura przeprowadzania regulacji ptac

. Na polecenie dyrektora, administrator ds pracowniczych sporzadza imienne wykazy
pracownikow i przekazuje je poszczegdlnym kierownikom dziatow.

. Wykazy z naniesionymi propozycjami zmian wynagrodzenia/ zmian
zaszeregowania — kierownicy dziatéw przedstawiajg dyrektorowi do zatwierdzenia.

. W oparciu o zatwierdzony wykaz zmian wynagrodzenia lub zmian zaszeregowania
— administrator ds pracowniczych sporzadza w programie kadrowo-ptacowym
stosowne dokumenty ptacowe, ktére zatwierdza dyrektor.

. Dokument o ktérym mowa w pkt.3 sporzadzany jest w trzech egzemplarzach: dla
dziatu finansowo-ksiegowego, dla pracownika oraz do akt osobowych pracownika.

. Upowazniony pracownik dziatu finansowo-ksiegowego w oparciu o w/w dokument
sporzadza listy ptac, ktore podpisuje pod wzgledem merytorycznym adm. ds
pracowniczych, formalno -rachunkowym gtoéwny ksiegowy i zatwierdza dyrektor
Domu.




-

ey T

DOM POMOCY SPOLECLINE)
do s AT kTl

to

(%]

REGON Q00204888 . 114:236 Zat. Nr 10 do Zarz.Nr 19.

Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r.

Procedura rozliczania zwolnien lekarskich

. Zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace: czasowg niezdolnos¢ do pracy z powodu

choroby,koniecznos¢ osobistego sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny
lub pobyt w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej, pracownik jest obowigzany
dostarczyé do sekretariatu Domu w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.

Administrator ds administracyjnych wpisuje na zaswiadczeniu lekarskim date
wplywu, liczbe dziennika korespondencyjnego i przekazuje za pokwitowaniem do
kadr.

. Administrator ds pracowniczych sprawdza zaswiadczenie lekarskie pod wzgledem

formalnym i merytorycznym, wpisuje w ewidencji zwolnien lekarskich i wprowadza
do programu kadrowo-ptacowego.

Wplywajace do momenty sporzadzenia i zamkniecia list ptac — zwolnienia lekarskie
— administrator ds pracowniczych przekazuje za pokwitowaniem do dziatu
finansowo-ksiegowego.

Upowazniony pracownik ksiegowosci nalicza zasitek chorobowy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami na liscie ptac, w terminie wyptaty miesigcznego
wynagrodzenia. Listy podpisuje pod wzgledem merytorycznym adm. ds.
pracowniczych, pod wzgledem formalno - finansowym gtowny ksiggowy ,
zatwierdza dyrektor.
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Zal. Nr 11 do Zarz.Nr 19
Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r.

Procedura przyznawania premii

. Wysoko$¢ premii uzalezniona jest od wysokoéci posiadanych srodkow

finansowych.

Do 20-go kazdego miesigca dyrektor Domu ustala wysokos$¢ premii i podaje do
wiadomosci kierownikom dziatow oraz zwigzkom zawodowym.

Imienne wnioski premiowe przygotowuje administr. ds pracowniczych i przekazuje
kierownikom dziatow.

Kierownicy dziatéw wpisuja propozycje zwiekszenia lub zmniejszenia wysokosci
premii w danym miesigcu swoim pracownikom i przekazujq do zatwierdzenia
dyrektorowi.

Kierownikom dziatéw oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach wysoko$¢ premii ustala dyrektor.

Zatwierdzone przez dyrektora wnioski premiowe w terminie do 23 kazdego
miesiaca przekazywane sg do dziatu finansowo-ksiggowego .

Upowazniony ksiegowy nalicza wysoko$¢ premii poszczegolnym pracownikom na
ligcie ptac, w terminie wyptaty miesiecznych wynagrodzen.




Zat. Nr 12 do Zarz.Nr 19
Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r.

Procedura wyptlaty jednorazowej odprawy pienieznej

w zwiazku z przejsciem na rente lub emeryture

1. Niezwlocznie po nabyciu prawa — administrator ds. pracowniczych sporzgdza w
trzech egzemplarzach pismo - przyznajace pracownikowi jednorazowg odprawe
pieniezng w zwigzku z przejsciem pracownika na rente lub emeryture.

2. Po zatwierdzeniu pisma przez dyrektora Domu, jeden egzemplarz administr. ds.
pracowniczych dorecza pracownikowi, drugi egzemplarz do dziatu finansowo-
ksiegowego celem naliczenia, trzeci wpina do akt pracownika.

3. Upowazniony ksiegowy nalicza wysoko$¢ odprawy w oparciu o obowigzujace
przepisy i sporzadza liste ptac, ktorg pod wzgledem merytorycznym podpisuje
administrator ds. pracowniczych, formalno-finansowym  gtéwny ksiggowy i
zatwierdza dyrektor Domu.




e ), fax ¢ a1 Zat. Nr 13 do Zarz.Nr 19
REGON UEJ{}L-;;‘M)'?-!ES_:‘N P 1122380049 Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r.

o

Procedura wyptaty wynagrodzenia za prace
w godzinach nadliczbowych

1. Whiosek zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych / wzér wniosku w zataczeniu/
dla pracownika sporzadza i podpisuje kierownik dziatu a zatwierdza dyrektor Domu.

2. Po wykonaniu pracy kierownik dziatu potwierdza podpisem jej wykonanie wpisujac
dzien i godziny w jakich praca byta wykonywana.

Jezeli praca w godzinach nadliczbowych jest ptatha wowczas do 23 kazdego
miesiaca kierownik dziatu dorecza wnioski zlecenia pracy w godz. nadliczbowych —
z adnotacjq dyrektora do zaptaty — administr.ds. Pracowniczych, ktory sporzadza
zbiorczy wykaz ptfatnych godzin nadliczbowych w  danym miesigcu
uwzglednieniem pracy w dni wolne oraz w niedziele i swigta.

|75 ]

4, Wykaz godzin nadliczbowych zaakceptowany przez dyrektora — administrator ds.
pracowniczych przekazuje do dziatu finansowo-ksiegowego. Kopia wykazu wraz z
wnioskami poszczegdinych pracownikéw pozostaje w kadrach.

5. Upowazniony pracownik dziatu finansowo-ksiggowego nalicza wynagrodzenie za
prace w godzinach nadliczbowych w ter minie wypfaty miesiecznego
wynagrodzenia.




Lublin, dnia

/kom.organizacyjna/
Do Dyrektora

DPS im. Matki Teresy z Kalkuty
W Lublinie

Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

W dniu Pan/i
Otrzymal/a n/w zadania do WYKONAMIA ..o

..................................................................................................................................................................

/ kierownik dzialu/ / dyrektor/
Potwierdzenie wykonania pracy:

W/w praca zostala wykonana w dniu w godzinach

Od ; do

/ kierownik dzialu/
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Zat. Nr 14 do Zarz.Nr 19
Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 r.

Procedura wystawiania delegacji stuzbowych

1. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe poza
stalym miejscem pracy nalezy wystawic polecenie wyjazdu stuzbowego okreslajace
miejscowosé, cel, czas trwania wyjazdu oraz $rodek transportu.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownika wystawia na polecenie kierownika
dziatu lub dyrektora — administrator ds. pracowniczych, wpisujgc do ewidencji
delegaciji stuzbowych.

3. Zatwierdzona przez dyrektora delegacjg¢ administrator ds. pracowniczych
przekazuje pracownikowi, ktéry potwierdza ten fakt podpisem w ewidencji delegaciji
stuzbowych.

4. Po powrocie z delegacji stuzbowej pracownik wypetnia rachunek kosztow podrozy /
druga strona polecenia wyjazdu stuzbowego/, ktory potwierdza merytorycznie
kierownik dziatu i przekazuje do dziatu finansowo-ksiegowego celem rozliczenia.




N¥]
Zat. Nr 15 do Zarz.Nr 19
Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 .

Procedura rozliczania wyjs¢ prywatnych

. Zwolnien od pracy w celu zatatwiania spraw prywatnych udziela sie tylko w
wyjatkowych sytuacjach.

. Wszystkie wyjscia prywatne pracownikow w czasie godzin pracy podlegajg
odpracowaniu.

. Pracownik po uzyskaniu zwolnienia od pracy u bezposredniego przetozonego
wpisuje sie do Ksiegi wyjé¢ prywatnych,ktora znajduje sie w sekretariacie Domu.

. Termin odpracowania wyjs¢ prywatnych pracownik uzgadnia z bezpoérednim
przetozonym, wypeiniajac wniosek o prace w celu odpracowania wyj$¢ prywatnych
w godzinach stuzbowych / wzér wniosku w zataczeniu/.

. Odpracowanie wyjs¢ prywatnych potwierdza podpisem w ksiedze wyjsC -
bezposredni przetozony pracownika.

Wyjécia prywatne i odpracowania winny sie bilansowac¢ na koniec miesigcznego
okresu rozliczeniowego.

. Rozliczenia czasu wyjs¢ prywatnych z czasem odpracowania dokonuje na koniec
okresu rozliczeniowego administrator ds. pracowniczych.




/ Zatacznik Nr 1
- do Procedury wyjs¢ prywatnych

........................................................

Ikomérka organizacyjna/
Do
Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej
Im. Matki Teresy z Kalkuty

Whniosek o prace w celu odpracowania
wyjs¢ prywatnych w godzinach stuzbowych

L' Prosze o zgode na odpracowanie wyjs¢ prywatnych w dniu

/podpis pracownika/ [Kierownik Dziatu/

Potwierdzenie wykonania pracy:

Wi/w praca zostata wykonana w dniu ...........ooceevevvniiinnnn T
e B N S S B0 i s

| /kierownik Dziatu/
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Zal. Nr 16 do Zarz. Nr 19
Dyrektora DPSMTK w Lublinie
z dnia 30.08.2011 .

Procedura uzyskania zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych

. Pracownik wystepuje o zgode pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
w formie pisemne;.

. Whiosek pracownika wskazany w pkt. 1 powinien zawiera¢ opis kwalifikacji, ktorych
uzyskanie umozliwia dana forma szkolenia, zaktadany czas trwania nauki, forme w
jakiej beda podnoszone kwalifikacje, termin rozpoczecia ksztatcenia.

. Whiosek wskazany w pkt. 1 jest sktadany w sekretariacie Domu.

. Pracodawca ustosunkowuje sie do wniosku w formie pisemnej, w terminie
umozliwiajacym pracownikowi rozpoczecie nauki. Pisemna zgoda pracodawcy
stanowi podstawe do uznania, ze pracownik podnosi kwalifikacje zawodowe na
zasadach wskazanych w art. 103" - 103% Kodeksu pracy.

. W przypadku wyrazenia przez pracodawce zgody na podnoszenie przez
pracownika kwalifikacji zawodowych zawierana jest umowa szkoleniowa
okreslajaca prawa | obowigzki pracodawcy i pracownika zwigzane
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika .




