ZARZADZENIE7? 2013

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. W. Michelisowej w Lublinie
z dnia ‘, '*f:)‘?‘((tu-

w sprawie: procedury zatrudniania pracownikow samorzgdowych na stanowiska
urzgdnicze w Domu Pomocy Spolecznej im. W. Michelisowej w Lublinie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych Dz. U. nr 223, poz. 1458 /z p6Zn. zmianami / oraz § 9 ust.3 regulaminu
organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie przyjetego
przez Prezydenta Miasta Lublin zarzadzeniem Nr 29/3/2013 2 dnia 12 marca 2013 r. w
sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im. W.
Michelisowej w Lublinie zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustanawiam procedurg¢ zatrudnienia pracownikéw samorzadowych na stanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej im. Wiktorii Michelisowej, kiorej treéé stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam inspektorowi ds. pracowniczych.
§3
Traci moc zarzgdzenie nr 8/2008 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. W.
Michelisowej w Lublinic z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie procedury zatrudnienia
pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zahyeznik do zarzadzenia Nrf 2013

z dnia §/e¥ /760

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w sprawie procedury zatrudnienia
pracownikow DPS im. W Michelisowej

PROCEDURA

zatrudnienia pracownikow samorzadowych na stanowiska urzednicze w Domu

ra

N

Pomocy Spotecznej i. W. Michelisowej w Lublinie

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

. Procedura okresla postgpowanie zwigzane z zatrudnianiem w Domu Pomaocy Spolecznej

im. W. Michelisowej, zwanym dalej ,,Domem™ pracownikéw samorzadowych na
stanowiska urzednicze — zwanych dalej pracownikami, zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych / Dz. U. nr 223, poz.1458 ze zmianami/
Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Domu. Opiera si¢ na zasadach jawnoscei, otwartosei i
konkurencyjnosci.

. Procedura zapewnia zatrudnianie pracownikow w Domu o odpowiednich kwalifikacjach,

predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowe wykonywanie zadan.

Przez zatrudnienie pracownikdw rozumie si¢ przeprowadzenie naboru na wolne
stanowisko pracy. zwane dalej stanowiskiem o okreslonych kwalifikacjach potencjalnego
kandydata z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy.

Procedura naboru sklada si¢ z nastepujacych czynnosci:

a) planowanie zatrudnienia,

b) rekrutacja - pozyskiwanie kandydatow,

¢) selekcja — dobor kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,

d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikow do pracy.

W procesie zatrudniania pracownikéw w Domu uczestniczg kierownicy Komorek
merytorycznych oraz inspektor ds. pracowniczych.

Nadzorujgcym stosowanie procedury jest inspektor ds. pracowniczych.

Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia

. Przyczynami planowania zatrudnienia w Domu sa w szczegolnosci:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Domu i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy.

b) zmiana przepisow prawnych nakladajaca na Dom nowe kompetencje i zadania,

¢) oceny pracy zatrudnionyvch pracownikow,

d) planowane fluktuacje.




2.

3.

Inspektor ds. pracowniczych zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych Domu i do przekazywania informacji Dyrektorowi Domu w terminie
pozwalajgcym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowania Domu.

Inspektor ds. pracowniczych wspdlpracuje w tym zakresie z Kierownikami komarek
merytorycznych Domu.

Rozdzial 111
Nabor kandydatéw

Cele naboru
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Uzyskanie zgody Dyrektora Domu na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko w Domu,

. Nabér ma celu pozyskanic najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko w Domu.
3.

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Domu / w tym kierownicze

stanowiska urzednicze/ odbywa si¢ w trybie okreslonym w art..art. 11, 12, 13,14, 15, 16

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Zasadg jest nabdr przez jawne ogloszenie o naborze, chyba ze w/w ustawa stanowi

inacze.

Procedure naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Domu przeprowadza Komisja w

skladzie:

- Przewodniczacy - Dyrektor Domu lub osoba przez Niego upowazniona imiennie,

- Kierownik odpowiedniej komorki merytoryeznej / w przypadku jedli wakat wystepuje
w tej komoree/

- inspektor ds. pracowniczych. ktory protokotuje przebieg naboru.

Komisja kazdorazowo ustala kryteria oceny kandydata w zaleznosci od stanowiska, na

ktore prowadzony jest nabor.

Komisja dziata do zakoriczenia procedury naboru.

Nabor kandydatéw na inne stanowiska w Domu niz okreslone w ust. 3 — nastgpuje w

miarg potrzeb w szczegdlnoscei poprzez: rekrutacje wewnetrzna, ogloszenia na tablicy

ogloszen w Domu, badZ na stronie internetowej Domu lub ogloszenia w prasie lokalnej

itp. Przepis ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IV
Warunki zatrudnienia pracownika

Pracownik po raz pierwszy podejmujgey pracg w Domu zatrudniany jest na okres probny
wynoszacy maksymalnie 3 miesigee.

W szczegdlnych sytuacjach, Dyrektor Domu moze odstgpi¢ od warunku zawartego w
ust.1.

Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji i umiejetnosdcei pracownika przy realizacji celéw danej  komorki
organizacyjnej.

Po okresie probnym pracownika, przetozony pracownika moze wnioskowaé do Dyrektora
Domu o przeduzenie umowy na czas okreslony, a nast¢gpnie nicokreslony.

W uzasadnionych okolicznosciach / duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla Domu Dyrektor moze wyrazi¢ zgodg na zawarcie umowy na
czas nicokreslony.
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Rozdzial V
Charakterystyka stanowiska pracy

. Charakterystykg stanowiska pracy w Domu jest zakres czynnosci, ktory podlega

wiaczeniu do akt osobowych.

Dla poszczegdlnych stanowisk kategorie zaszeregowania oraz minimalne wymogi
dotyczgee wyksztalcenia i stazu pracy warunkujace mozliwosé podjgcia pracy okresla w
drodze rozporzadzenia Rada Ministrow oraz regulamin wynagradzania pracownikow
Domu. Decyzje w sprawie zaszeregowania stanowiska pracy podejmuje Dyrektor Domu.

Rozdzial V1
Postanowienia koncowe

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw do pracy, ktérzy nie uzyskali zatrudnienia w Domu

przechowywane sg w Domu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszej procedurze majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych i przepisy wykonawcze.




