Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/ 2018
Dyrektora DPS “Bordwek™
Z dnia 15.05.2018 1.

Regulamin naboru kandydatdéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Domu Pomocy Spolecznej “Bordwek”

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej “Bordwek”, zwany dalej
Regulamin, okresla szczegdlowe zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze, w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabdr.

Otwarta rekrutacja i jawny nab6r majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na
wolne stanowiska.

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej “Boréwek” im.
Krystyny Bochenek w Borowku 56,

2) Dyrektoi‘ze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Domu,

3) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzialy i samodzielne
stanowiska w Domu,

4) pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumieé inspektora realizujgcego zadania
z zakresu spraw kadrowych,

5) pracowniku ds. BHP — nalezy przez to rozumieé inspektora realizujacego zadania
z zakresu spraw BHP,

6) Komisji —nalezy przez to rozumieé Komisje rekrutacyjng,

7) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 1.
o pracownikach samorzgdowych,

8) BIP-iec — nalezy przez to rozumie¢ strong podmiotowa Biuletynu Informacji
Publicznej Domu.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami Ustawy albo w drodze porozumienia,
nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku, lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko
nabér albo na ktédrym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

3. O wolne stanowiska urzednicze, w tym o kierownicze stanowiska urzgdnicze, poza
obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia =zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j.



. Zatrudnienie pracownikow jest kluczowym elementem strategii zarzadzania zasobami
ludzkimi w Domu.

. Proces zatrudnienia obejmuje nastgpujgce czynnosci:
1) planowanie zatrudnienia,
2) nabér (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatow,
3} selekcja — dobér kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,
4) przyjmowanic wyselekejonowanych pracownikow do pracy.
. W procesie zatrudnienia pracownikoéw uczestnicza:
1) Dyrektor,
2) kicrownicy komérek organizacy] nych Domu,
3) pracownik kadrowy.
_ Nadzoér nad stosowaniem Regulaminu sprawuje Dyrektor.
Rozdzial 2
Planowanie zatrudnienia
§2

. Proces zatrudnienia pracownikéw winien uwzglednia¢ biezgce oraz przyszte potrzeby
Domu wynikajacc z prawidlowego funkej onowania placéwki i prognozy jej rozwoju.

. Wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia w Domu sg:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjne] Domu oraz tworzenie nowych
stanowisk pracy,

2) zmiana uregulowan prawnych nakladajaca na Dom nowe kompetencje i zadania,
3) planowana fluktuacja kadry (przejscie na emeryturg i inne).

. Kierujacy komorka organizacyjng Domu zobowiazany jest do statego monitorowania
potrzeb kadrowych w ramach swojej komorki organizacyjnej, przekazywania
informacji o wakujacym stanowisku oraz rozpoczecia procedury naboru w terminie
pozwalajacym na uniknigcic zakidcen w funkcjonowaniu kierowanej komorki.

Rozdzial 3
Charaktcrystyka stanowiska pracy

§3

. Zespot spojnych 1 powigzanych ze soba stanowisk pracy tworzy strukturg
organizacyjng komérki organizacyjnej Domu. :

Stanowisko pracy w Domu okreglone jest poprzez:

1) kod identyfikacyjny sktadajacy si¢ z oznaczenia komorki organizacyjnej Domu,

2) nazwe stanowiska, ktére odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,
3) opis stanowiska.

. Opis stanowiska pracy dokonywany jest w karcie opisu stanowiska, ktdérej wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. W przypadku braku opisu stanowiska pracy (nowo utworzone), kierownik
merytorycznej komérki organizacyjnej, przed rozpoczeciem procedury naboru.
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dokonuje opisu stanowiska pracy wraz z pracownikiem ds. kadr i przedklada
Dyrektorowi projekt Karty opisu stanowiska.

Karte opisu stanowiska dla samodzielnego stanowiska pracy sporzadza pracownik
ds. kadr.

Pracownik ds. kadr przekazuje Karte opisu stanowiska do akceptacji Dyrektora.
Rozdzial 4

Procedura naboru kandydatéw

§4

. Decyzje o rozpoczeeiu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor

z inicjatywy wiasnej, na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej.

Wzor Wniosku o wszezecie procedury naboru stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Wniosek o wszczecie procedury naboru wraz z Kartg opisu stanowiska stanowi

komplet dokumentdw sktadanych do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przekazuje wniosek o nabor do akceptacji
Dyrektora.,

§5

QOgloszenie 0 naborze

. Zaakceptowany przez Dyrektora wniosek stanowi podstawe do przygotowania przez

pracownika ds. kadr i kierownika komérki organizacyjnej (w zakresie merytorycznym)
projektu ogloszenia o naborze, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

Pracownik ds. kadr na podstawie projektu przedklada Dyrektorowi do akceptacji
i podpisu ogloszenie.

Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2
Ustawy.

Ogloszenie o naborze kandydatdéw na wolne stanowiska urzednicze podaje sie do
publicznej wiadomosci poprzez wmieszczenie:

1) wBIP,

2) na tablicy informacyjnej Domu.

. Dopuszcza si¢ umieszezenie informacji o ogloszeniu naboru dodatkowo w innych

miejscach m.in. w:
1) mediach,
2) Powiatowym Urzedzie Pracy.

Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP-ie.

§6

Przyjmowanie ofert pracy na wolne stanowisko urzednicze

. Dokumenty kandydat moze zlozy¢:

1) osobiscie w miejscu i w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze,

2) za poérednictwem operatora pocztowego w terminie i na adres wskazany
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. Termin zlozenia dokumentéw przez kandydata uwaza si¢ za zachowany, jezeli zostaty
dostarczone w miejsce 1 terminie, jaki zostal przewidzalany na ich zlozenle w
ogloszeniu o naborze. W przypadku ofert przeslanych poczta, o zachowaniu terminu
decyduje data faktycznego wptywu dokumentow aplikacyjnych do Domu, a nie data
stempla naniesionego w urzedzie pocztowym.

. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie¢ o zatrudnienie mogg by
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowiska
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwosci przyjmowana ofert:
1) droga elcktroniczna,
2) poza ogloszeniem.

. Do naboru dopuszczeni sa wylaczaie ci kandydaci, ktorzy ztozyli dokumenty
w tcrminie.

. Kwestionariusz osobowy, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu,
kandydat pobiera ze strony internetowej” BIP: www.dpsborowek.naszdps.pl/bip/ —
menu przedmiotowe: Nabor na wolne stanowiska urzednicze.

. Kandydat moze zostaé zobowigzany do dostarczenia/okazania oryginaléw
dokumentéw okreslonych w ogloszeniu naboru, w wyznaczonym terminie, nie poznie]
niz przed podpisaniem UmMOwy 0 prace.

§7
Powotanie komisji rekrutacyjnej
. Do przeprowadzenia naboru powoluje sig komisje.
. Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkdéw, w tym:
1) przewodniczacego komisji,
2) sekretarza komisji,
3) czionka komisji.

. Komisje powoluje Dyrektor, wraz ze. wskazaniem liczby jej czionkéw i wskazaniem
petnionych przez nich funkcji, kazdorazowo odrebnym Zarzadzeniem, nie pézniej niz
w ostatnim dniu sktadania ofert pracy przez kandydatow.

. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zawartych w zbiorze: ,,0s0by
ubiegajace si¢ o zatrudnienic" przygotowuje kazdorazowo dla cztonkow komisji
Administrator Bezpieczefistwa Informacji, zgodnie =z “Procedura nadawania
i rejestrowania uprawnien do przetwarzania danych” bedaca zatgeznikiem nr 2 do
Zarzadzenia Nr 2/2018 Dyrektora Domu Pomocy Spoleczne] “Boréwek™” w sprawie
wprowadzenia polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i instrukeji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
z dnia 21 lutego 2018 r. Kopia upowaznien stanowi zalacznik do protokotu naboru.

5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

Sekretarzem komisji jest pracownik ds. kadr.

. W skiad komisji moze zostaé powolana osoba sprawujacg nadzér lub osoba pelniaca
funkcje kierownicza w koméree, do ktorej jest prowadzony nabor.

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupelnic sktad komisji o dodatkowa
osobe posiadajacg odpowiednie kwalifikacje 1 doswiadczenie przydatne w procesie.
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10.

11.

12.

14.
15.

16.

17.

przeprowadzenia naboru na dane stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

Czionkiem komisji nie moze byé osoba bedaca malzonkiem kandydata lub jego
krewnym do drugiego stopnia pokrewienstwa albo powinowatym pierwszego stopnia
lub pozostajaca wobec niej w takim stosunku prawnym czy faktycznym, ze moze to
budzié uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnogci.

Przed przystgpieniem do pracy czlonkowie komisji sktadaja pisemne odwiadczenie
o bezstronnosci w procesie naboru, o ktdrej mowa w ust.8 oraz uzyskanych w trakcie
naboru, wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

W przypadku, gdy okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 8, zostana ujawnione po
powotlaniu komisji, Dyrektor niezwlocznic wyznacza inna osobe z zachowaniem trybu
dla powolania czlonka komisji.

Komisja dla oceny predyspozycji kandydatéw na stanowisko moze przeprowadzié
nabdr przy zastosowaniu réznych technik rekrutacji, ktére pozwola dokonaé
obiektywnej oceny, zgodnie z wymogami okreslonymi w naborze.

. Komisja jest odpowiedzialna za:

1) analizg zlozonych ofert pod katem wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

2} ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,
3) wlasciwy dobor i przygotowanie metod badania kandydatéw,
4) przeprowadzenie badania kompetencji kandydatow,

5) rekomendowanie kandydatéw do zatrudnienia.

Za prawidtowos¢ dziatania komisji odpowiada jej przewodniczacy.

Prace komisji sa prowadzone jesli w posiedzeniu biora udzial wszyscy czlonkowie
przy skladzie 3 osobowym. Przy sktadach osobowych powyzej 3 0sdb, prace komisji 53
prowadzone jesli w posiedzeniu komisji bierze udzial co najmniej 2/3 jej sktadu.

Komisja koniczy prace z dniem zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Procedurg naboru uznaje sie za zakoniczong z chwila ogloszenia wynikéw naboru.
§8

Postepowanie rekrutacyjne

Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze prowadzone w ramach naboru
obejmuje nastepujace etapy:

1.

1) etap pierwszy — komisja dokonuje selekcji zlozonych ofert, oceny -formalne;
wymogow okreslonych w ogloszeniu o naborze, ustala liste kandydatow
spetniajacych wymagania formalne,

2) drugi etap — process badania kompetencii kandydatow przy zastosowaniu
wybranych przez komisj¢ technik naboru.
§9

Etap pierwszy — ocean formalna dokument6w ztozonych przez kandydatéw

po uptywie terminu sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze, oferty
zozone przez kandydatdéw sa analizowane przez komisje pod wzgledem spelnienia
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wymagan niezbednych, okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. Celem analizy ofert jest porownanie danych zawartych w dokumentach kandydata z
wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu i dopuszezeniem do dalszego etapu
naboru. W przypadku stanowiska kierowniczego komisja zapoznaje si¢ z koncepcja
funkcjonowania komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy nabor.

. Nie dopuszcza si¢ do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego kandydatow,
ktérzy nie spelniaja wymagan niezbednych okrestonych w ogloszeniu o naborze.

. Komisja po dokonaniu analizy dokument6w, sporzadza:
1) protokdt z otwarcia ofert; wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6 Regulaminu,

2) liste kandydatéw, ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw 7 miejscem zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego i zostaje podana do wiadomosci
poprzez umieszczenie:

a) w BIP,

b) na tablicy informacyjnej Domu — z wﬂqczeniem kandydatéw, kt6rzy nie wyrazili
zgody na opublikowanie ich danych (o$wiadczenie w tresci kwestionariusza
osobowego). Wzér listy stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

. Lista kandydatéw bedzie umieszczona w BIP i na tablicy informacyjnej Domu do
momentu ogtoszenia wynikow naboru.

. Informacje, ktorc nie stanowig informacji publicznej podlegaja ochronie zgodnie
z ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 roku o ochronic danych osobowych.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

. Kandydaci, ktérzy zostali zakwalifikowani do drugicgo etapu beda zawiadomieni
telefonicznie przez sekretarza komisji o miejscu i terminie przeprowadzenia kolejne;
czesci postgpowania rekrutacyjnego oraz o technikach naboru, ktére zostang
zastosowane. Sekretarz komisji sporzadzi notatke stuzbowg w sprawie dokonanych
zawiadomien, ktéra jest zatacznikiem do protokotu z przeprowadzonego naboru.

. W przypadkn niemoznoéci telefonicznego skontaktowania sie z kandydatem w ciagu
10 dni od dnia nastepnego, po dniu w ktérym uplynat termin ztozenia oferty, Komisja
wyklucza kandydata z postgpowania rekrutacyjnego.

§ 10
Etap drugi — proces badania kompetencji kandydatow.

. W ramach drugiego etapu postgpowania rekrutacyjnego komisja podczas spotkania
kwalifikacyjnego przeprowadza nabér z zastosowaniem. réznych metod i technik.
Podstawowa metoda to zadawanie pytan przez czlonkéw komisji w rozmowle
kwalifikacyjnej. Kompetencje kandydatéw sprawdzane sg réwniez przy pomocy:

1) testu kwalifikacyjnego,

2) zadah praktycznych np. ocena umigjgtnosei obstugi wymaganych w ogloszeniu o
naborze programéw komputerowych, znajomoéei jezyka obcego, przygotowania
dokumentow itp.

3) assessment center, zastosowanie ktorego pozwoli uzyska¢ informacje o wiedzy,
umiejetnodciach 1 postawach kandydatow niezbednych na stanowiskach
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kierowniczych,
4) oraz inne.

. Celem zastosowania metod wymienionych w usl. 1 jest zbadanie wiedzy, umiejetnosci
i predyspozycji kandydatéw do prawidtowego wykonywania zadah na stanowisku
objetym naborem.

Wyboru metod i technik naboru komisja dokonuje po wustaleniu listy kandydatow
spelniajacych wymagania formalne, z zastrzezeniem ich zastosowania w dowolnej
kolejnosci.

. Przydatnos¢ kandydatow na stanowisko objete naborem, kazdy cztonek komisji ocenia
przyznajac punktacje. Kazdy z nich wypetnia Karte punktowa, ktére] wzdr okresla
zalgcznik nr 8 do Regulaminu.

. W przypadku, gdy kandydat nie stawi si¢ na wyznaczong godzing spotkania
kwalifikacyjnego, komisja podejmuje decyzje o wykluczemu tego kandydata z dalszej
procedury, z zastrzezeniem ust. 6.

. Komisja moze uznaé za uspramedhwmne spoznienie do 10 minut od wyznaczonej
godziny spotkania.

§ 11
Test kwalifikacyjny

. Do testu dopuszczeni sa kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne,
zZ zastrzezeniem § 9 ust. 9.

. Pytania testowe wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje komisja, okreslajac
kazdorazowo zakres oraz jego forme.

. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do pracy na
stanowisku objetym naborem.

. Test sktada si¢ z maksimum 10 pytafi, zamknig¢tych, jednokrotnego wyboru lub
otwartych, z zakresu:

1) wiedzy merytoryczne] dotyczacej zagadnienh zwiazanych 2z zadaniami
realizowanymi na danym stanowisku,

2) wiedzy ogélnej dotyczacej funkcjonowania administracji samorzadowej.

. Za kazda poprawng odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt. W przypadku braku
odpowiedzi lub udzielenia nieprawidlowej odpowiedzi kandydat otrzymuje 0 punktow.
Kandydat moze maksymalnie otrzymaé 20 punktéw. Czas rozwigzywania testu jest
okreslany kazdorazowo przez komisje.

. Zestaw pytah powielony, opatrzony pieczatka Domu, w liczbie egzemplarzy
odpowiadajacej liczbie kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru,
w zaklejonej kopercie przechowywany jest przez sekretarza komisji do dnia
przeprowadzenia testu.

. Otwarcie koperty nastepuje bezposrednio przed rozpoczeciem pisania testu. Podezas
testu w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywaé wylgcznie czlonkowie
komisji.

. Podezas testu kandydaci nie moga korzystaé z materialéw innych niz dostarczone
przez komisjg, porozumiewaé si¢ z innymi osobami, korzystaé z urzadzen, stuzacych
do przechowywania, przekazywania lub odbioru informacji.

. Komisja okresla czas na rozwigzanie testu i bezposérednio po jego zakonczeniu ustala:
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wyniki. Zestaw pytaf wraz z odpowiedzig kandydata jest zalacznikiem do protokotu.
10. Wynik z testu jest wpisywany w Karte punktowa, o ktorej mowa w § 10 ust 4.
§12
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyinej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatami i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach.

2. W przypadku stanowisk kierowniczych rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo na

celu weryfikacje informacji dotyczacych koncepcji pracy na danym stanowisku.

3. Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia takze sprawdzenie stopnia wiedzy i umiejgtnosci

kandydata.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja. Kolejnos¢ rozmow kwalifikacyjnych

ustalana jestw porzadku alfabetycznym.

5. W rozmowie kwalifikacyjne] czlonkowie komisji oceniaja wypowiedz kandydata
. w odniesicniu do: .

1) predyspozycji i umigjgtnoscs kandydata gwarantujacych prawidiowe wykonanie

powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy na temat funkcjonowania Domu w ramach funkcjonowania
Powiatu Lowickiego,

3) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata lub znajomo$é zakresu W odniesieniu do stanowiska,

o ktdre sic kandydat obecnie ubiega,
4) celow zawodowych kandydata,
5) komunikatywnosei, dyspozycyjnosci, kultury osobistej, zaangazowania,

6) w przypadku stanowisk kierowniczych sposobu koncepcji pracy.

6. Komisja ustala kazdorazowo czas na odpowiedz. Kazdy z czlonkow komisji dokonuje
oceny przydatnoéci kandydatow z zastosowaniem punktacji. Kandydat w tej czgdei

moze uzyska¢ od 0-10 punktow.

7. Komisja po rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatem ustala punktacjg, wpisuje wynik

w Karte punktowa, o ktérej mowa w § 10 ust 4.
| §13
Zadania praktyczne

1. Zadania praktyczne moga by¢ stosowane do weryfikacji poziomu wymaganych,
wymienionych w ogloszeniu, umiejetnodei praktycznych. Naleza do nich m.in.:
sprawdziany umicjgtnosci redagowania tekstéw i pism urzedowych, sprawdziany
stosowania przepisow prawa W praktyce, sprawdzenie umiejetnoscei komputerowych,

znajomo$é jezykéw obeych itp.

2. Zadania praktyczne kazdorazowo opracowuje komisja ustalajac kryteria oceny oraz

czas na rozwigzanie.

3, Przy rekrutacji na stanowiska kierownicze komisja moze zastosowaé metodg

assessment center, ktéra przy pomocy technik symulacyjnych pozwala zweryfikowa¢
umiejetnodci praktyczne. Pozwoli uzyskaé niezbedng informacje o wiedzy,

umiejetnodeiach i postawic kandydata w sytuacji konfliktowej, dziatania pod presja
czasu czy umiejetnodei dokonania wyboru w celu rozwigzania problem. '
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4. Zazadania praktyczne kandydaci moga otrzymaé od 0-10 punktéw, ktére komisja
wpisuje w Karte punktowa, o ktdrej mowa w § 10 ust 4. '
§14
Protokét z przeprowadzonego naboru

1. W toku przeprowadzonego naboru komisja wylania nie wigeej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spelmiajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwyzszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe, co znajduje odzwierciedlenie w uzyskanej przez
nich punktacji.

2. Sekretarz komisji sporzadza niezwlocznie protokol z przeprowadzonego naboru
kandydatow, wzdr okresla zatacznik nr 9 Regulaminu.

Protokét z przeprowadzonego naboru pedpisujg wszyscy czlonkowie komisji.

4. Komisja przedktada Dyrektorowi protokét z preeprowadzonego naboru wraz z catoscia
dokumentacji.

5. Dyrektor dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne
stanowisko urzgdnicze. Przed podjeciem ostateczne] decyzji Dyrektor moze
przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowg kwalifikacyjna.

6. Dyrektor moze nie dokonaé wyboru zadnego z kandydatow i przeprowadzenie
kolejnego naboru.

Rozdzial 5
Postanowienia konicowe
§15
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Domu oraz

opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzoér informacji stanowi
zalacznik nr 10 do Regulaminu.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od
dnia jego nawigzania lub wyloniony kandydat zrezygnowal z podjecia pracy, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdéd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole naboru na to stanowisko.

4. Dokumenty kandydata, ktory zostal wyloniony w procesic rekrutacji, zostaja dolgezone
do jego akt osobowych.

5. Przed zawarciem umowy o pracg, wyloniony pracownik przedklada pracownikowi
ds. kadr zaswiadczenie o niekaralnodei, ktore zostanie dolgczone do jego akt
osobowych oraz zostaje skierowany na wstgpne badania lekarskic.

6. Czynnosci zwigzane z zawarciem umowy o prace wykonuje sie zgodnie z whasciwymi
przepisami Kodeksu pracy.



7.

10,

Dyrektor w porozumicniu z kierownikiem wiasciwej komorki organizacyjnej ustala dla
pracownika procedure stuzby przygotowawczej, ktorej zasady okresla odrgbne
zarzadzenie Dyrektora.

Informacje o zatrudnieniu nowego pracownika, pracownik ds. kadr przckazuje
pracownikowi ds. BHP, ktoéry rozpoczyna proces oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy. Przed przystapieniem do wykonywania pracy pracownik powinien
zostaé skicrowany na szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
w zakresie czynnodci wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

Dokumenty kandydatow wymienionych w protokole, sg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty kandydatéw nic ujetych w protokole sa przechowywane przez okres
jednego micsigca od dnia ogloszenia informacji ¢ wynikach naboru i w tym okresie
moga by¢ odebrane w komoérce do spraw kadrowych. Po uplywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone przez powolang do tego celu komisje, kiéra z te
czynnosci sporzadza protokol. Wzor protokotu stanowi zataeznik nr 11 do Regulaminu.
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