Zarzadzenie wewnetrzne Nr42/40
Dyrektora Domu Pomocy Spotfecznej ,Kalina” w Lublinie

z dnia 28.07.2010 roku.

w sprawie zmiany regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina”.

§1
Wprowadza sie do stosowania w Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” regulamin
naboru pracownikdw na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze.

§2
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej ,Kalina” Nr 12/08 z dnia
05.05.2008 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia

v Aog

z dnia 28.07.2010 roku

Regulamin naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina”
w Lublinie.

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne.

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin reguluje zasady naboru pracownikéw do Domu Pomocy Spotecznej
,Kalina” zatrudnianych na podstawie umowy o prace, z wytgczeniem stanowisk
obsadzanych w drodze powotania. Procedura okresla czynnosci od
przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez czynnosci zawierania
umowy o prace.

Rozdziat ||

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej.
§ 2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Domu okreslajac
cele i zadania wykonywane na danym stanowisku pracy.
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Rozdziat Il

Powotanie komisji rekrutacyjnej.

§3

W celu wytonienia kandydata Dyrektor powotuje komisje rekrutacyjna.

1.

W sktad komisji wchodza:

1) Dyrektor DPS ,Kalina”,

2) kierownik dziatu lub sekcji, w ktérej bedzie zatrudniony kandydat,

3) inna wskazana przez Dyrektora osoba posiadajgca przygotowanie
merytoryczne majgce znaczenie dla wiasciwej oceny,

4) inspektor ds. pracowniczych.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko

urzednicze.

Rozdziat IV

Etapy naboru na stanowiska urzednicze.

§4

Na proces rekrutacyjny sktadajq sie:

1) Ogtoszenie o naborze,

2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) Wstepna selekcja kandydatéw,

4) Selekcja koncowa kandydatow,

5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat V

Ogtoszenie o naborze.

§5
Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dpsk.bip.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie DPS ,Kalina”.

Ogtoszenie o naborze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
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3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych trwa nie krocej niz 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia o naborze w BIP i na tablicy informacyjnej.
4. Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 1.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§ 6
1. Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej nastepuje przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych od
kandydatow.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:
1) zyciorys — Curriculum Vitae,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i staz,
4) kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci,
5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych,
6) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$inie przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7) inne dokumenty wymagane do zatrudnienia na danym stanowisku.
3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie mogg by¢
sktadane osobiscie lub przestane pocztg w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatow.
§7
1. Po uptywie terminu sktadania ofert inspektor ds. pracowniczych dokonuje
wstepne] selekcji kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod

wzgledem formalnym.

2. Liste kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjne;j.

3. Lista, o ktérej mowa w ust. 2 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich

miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.




Wzor listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne stanowi zatgcznik
Nr 2.

Rozdziat VIII
Koncowa selekcja kandydatow.

§7
Z kandydatami, ktérych oferty spetniaja wymogi formalne komisja rekrutacyjna
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych
oraz zbadanie i ocena: ’
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktoére ubiega sie
kandydat,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) celéw zawodowych kandydata.
Okreslenie poziomu kwalifikacji kandydata dokonuje sie poprzez przyznanie
oceny:
1) pozytywnej w skali:
a) bardzo dobry,
b) dobry,
c) zadawalajacy,
2) negatywnej:
a) niezadawalajacy.
Wszystkim kandydatom nalezy zadawa¢ pytania z tego samego lub podobnego
zakresu tematycznego.

§8
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory uzyskat najwyzsza ocene.
Przy uzyskaniu przez kandydatow jednakowego wyniku, pierwszenstwo w
zatrudnieniu ma kandydat wyrazajgcy gotowos¢ do:
1) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
2) dbatosci o nienaganng postawe etyczna.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace

zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
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§9
1. Po zakonczeniu procedury naboru na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze inspektor ds. pracowniczych sporzadza protokot, ktory
podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Protokdt jest
jawny.
2. Protokét zawiera w szczegolnosci:

1) okre$lenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska
urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska, i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszyeh kandydatéw uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formaine,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik Nr 3.

Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru.

§ 10
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
3. Wazor informacji o wyniku naboru stanowi zatgcznik Nr 4.

§ 11
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy § 10 stosuje sie odpowiednio.




§12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sig przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458).
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Zatacznik Nr 1

do regulaminu naboru
pracownikéw na stanowiska
urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska
urzednicze.

Ogtoszenie o naborze kandydata na stanowisko urzednicze w Domu
Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie

Nazwa i adres jednostki

Ogtaszajacy

Stanowisko

Wymiar lub liczba etatu

niezbedne:
Wymagania
dodatkowe:

Zakres przewidzianych zadan

Wymagane dokumenty

Wymienione dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem:

,Naboér na stanowisko....... (nazwa stanowiska)” bezposrednio w siedzibie jednostki w pokoju
nr 3 (Sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres: Dom Pomocy Spotecznej ,Kalina”, 20-201
Lublin, ul. Kalinowszczyzna 84 w terminie do............................... (decyduje data stempla
pocztowego).

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznymi podpisami, klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku, Nr 223, poz. 1458)" oraz
numerem telefonu kontaktowego lub e-mail.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dpsk.bip.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjnej DPS ,Kalina”.
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Zatacznik Nr 2

do regulaminu naboru
pracownikéw na stanowiska
urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska
urzednicze.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne na stanowisko
pracy w Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie

(nazwa stanowiska pracy)

W zwigzku z naborem na stanowiSKO ..ot
w Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie ogtoszonym w dniu ......................
Informuje sie, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

| | WM

(data i podpis Dyrektora)
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Zatgcznik Nr 3

do regulaminu naboru
pracownikow na stanowiska
urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska
urzednicze.

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
w Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ......
kandydatow, w tym ...... spetniato wymogi formalne.

2. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych
w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

O Al WM

3. Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru:
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4. Uzasadnienie wyboru:

6. Zataczniki do Protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow,

3) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

(data i podpis Dyrektora)

Podpisy cztonkow komisiji:
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Zatgcznik Nr 1

do regulaminu naboru
pracownikéw na stanowiska
urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska
urzednicze.

Informacja o wynikach naboru na sta;nowisko pracy w Domu Pomocy
Spotecznej ,Kalina” w Lublinie

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakoriczonej procedury naboru na ww. stanowisko
zastat(a) wybrany(a)

(data i podpis Dyrektora)
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