 Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze
w Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich
Rozdział I

Postanowienia ogólne

1. Regulamin określa zasady naboru pracowników na wolne stanowiska kierownicze
i urzędnicze w Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich. Nabór jest otwarty 
i konkurencyjny.

2. Osoby wybrane w postępowaniu rekrutacyjnym zatrudnione są w Domu Pomocy 
Społecznej na podstawie umowy o pracę.

3. Pracownikiem samorządowym może być osoba, spełniająca warunki przepisów 
ustawy o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008, Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) w związku z art. 3 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o służbie cywilnej oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2011r. Nr 201, poz. 1183)
4. Regulamin nie ma zastosowania do:

· Pracowników, których status określają inne przepisy niż przepisy ustawy
o pracownikach samorządowych,
· Pracowników zatrudnianych na podstawie wyboru i powołania,
· Pracowników zatrudnionych na zastępstwo,
· Pracowników pomocniczych i obsługi,
· Pracowników zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunięcia wewnętrznego.

Rozdział II
Rekrutacja

1. Dyrektor Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich podejmuję decyzję
o naborze na podstawie wniosku Komisji Rekrutacyjnej.

2. Potrzeba zatrudnienia nowego pracownika może powstać na skutek:

· Zwolnienia stanowiska z powodu ruchów kadrowych (odejścia pracownika na emeryturę, rentę, rozwiązania lub wygaśnięcia umowy o pracę 
z pracownikiem, itp.)

· Utworzenia nowego stanowiska w wyniku: zmian w strukturze organizacyjnej Domu Pomocy Społecznej, zmiany przepisów nakładających Domowi Pomocy Społecznej nowe kompetencje i zadania lub innej uzasadnionej sytuacji.

3. Wniosek o przyjęcie nowego pracownika zawiera:
· Dokładne określenie zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz zakresu obowiązków pracownika,

· Określenie szczegółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności, predyspozycji osób, które je zajmują,

· Określenie zakresu uprawnień i odpowiedzialności,

4. Inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Wzór wniosku o przyjęcie nowego pracownika stanowi Załącznik Nr 1 
do regulaminu.

Rozdział III
Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisję rekrutacyjną powołuje Dyrektor Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich.

2. W skład komisji wchodzą:

· Insp. d/s Kadr

· Gł. Księgowy
· Przedstawiciel komórki organizacyjnej, której dotyczy nabór

· Przedstawiciel związków zawodowych

Rozdział IV
Etapy naboru

1. Ogłoszenie naboru na wolne stanowiska urzędnicze.

2. Przyjmowanie ofert.

3. Wstępna analiza dokumentów pod względem formalnym.

4. Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne.
5. Kwalifikacja końcowa kandydatów:
· rozmowa kwalifikacyjna

6. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzędnicze.

7. Podjęcie decyzji o podpisaniu umowy o pracę.

8. Ogłoszenie wyników naboru.

Rozdział V
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym umieszcza się:

· W Biuletynie Informacji Publicznej

· Na stronie internetowej Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich

· Na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich.
2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

· Nazwę i adres jednostki samorządowej,

· Określenie stanowiska urzędniczego,

· Określenie wymagań, związanych ze stanowiskiem- zgodnie z opisem danego stanowiska- ze wskazaniem na wymagania niezbędne, przez które rozumie się wymagania konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku oraz na wymagania dodatkowe, przez które rozumie się pozostałe wymagania, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku,

· Wskazanie wymaganych dokumentów,

· Określenie terminu i miejsca składania dokumentów,

· Informację o warunkach pracy na danym stanowisku

· Informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej    6 %

3. Termin składania dokumentów nie może być krótszy niż 10 dni od opublikowania ogłoszenia w BIP.
Rozdział VI
Przyjmowanie ofert

1. Dokumenty składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie przyjmowane są 
w miejscu i terminie wskazanym w ogłoszeniu o naborze. Dokumenty dostarczone po terminie nie będą rozpatrywane i zostaną zwrócone nadawcy.

2. Na wymagane dokumenty składają się m.in.:

· List motywacyjny,

· CV z dokładnym opisem przekroju pracy zawodowej,

· Kserokopie świadectw pracy,

· Kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie,

· Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,
· Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych 
i korzystaniu z pełni praw publicznych; oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,

· Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji,

· Kserokopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia o którym mowa w Rozdziale VII pkt II ust 4 (pierwszeństwo w zatrudnieniu osoby niepełnosprawnej);

· Inne wymagane dokumenty określone w ogłoszeniu o naborze.

Rozdział VII
Ocena ofert
I) I etap oceny ofert.
1. Analiza dokumentów polegająca na zapoznaniu się przez komisję z aplikacjami nadesłanymi przez kandydatów.

2. Wstępna ocena kandydatów na podstawie analizy formalnej i określenie przydatności kandydatów do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczeniu do dalszego etapu. 

Wzór listy stanowi Załącznik Nr 2 do regulaminu.

II) Drugi etap oceny ofert.

1. Ocena merytoryczna złożonych dokumentów. Oceny dokonuje każdy członek Komisji Konkursowej poprzez stwierdzenie własnoręcznym podpisem zgodności wymaganych dokumentów z wymaganiami ogłoszonymi przy naborze.
· Jakiekolwiek nieścisłości i braki powodują odrzucenie kandydata w dalszym postępowaniu kwalifikacyjnym.
2. Rozmowa kwalifikacyjna:

Celem rozmowy jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem 
i weryfikowanie informacji złożonych w aplikacji, a także poznanie:

· Predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

· Posiadanej wiedzy na temat jednostki samorządu terytorialnego,

· Obowiązków i odpowiedzialności na stanowisku zajmowanym przez kandydata,

· Celów zawodowych

Każdy członek komisji ocenia indywidualnie rozmowy z kandydatem przydzielając punkty w skali 1-10 Załącznik Nr 3
Z rozmowy kwalifikacyjnej sporządza się protokół wraz z oceną, którą parafują członkowie komisji.
3. Wynikiem przeprowadzonej kwalifikacji końcowej kandydatów jest wyłonienie, spośród kandydatów zakwalifikowanych, nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe, których przedstawia się Dyrektorowi Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich celem zatrudnienia wybranego kandydata (kandydat, który uzyskał największą ilość punktów). Do celów pomocniczych Komisja szereguje kandydatów według poziomu spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze.

4. Jeżeli w Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6%, pierwszeństwo 
w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajduje się ona w gronie osób, o których mowa w ust.3. Z uprawnienia nie mogą skorzystać osoby, które nie załączyły do swojej oferty kserokopii dokumentów potwierdzających niepełnosprawność.
5. Komisja z przeprowadzonych czynności sporządza protokół, który zawiera:

· określenie stanowiska, na które był przeprowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów wraz ze wskazaniem kandydatów niepełnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje się przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.            o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.), przedstawianych kierownikowi jednostki,

· Informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

· Uzasadnienie danego wyboru.

Wzór protokołu z przeprowadzonego naboru stanowi Załącznik Nr 4 
do Regulaminu.

6. Wypełniony i podpisany przez Komisję protokół podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Domu Pomocy Społecznej.
Rozdział VIII
Postanowienia końcowe

1. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata. 
2. Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera:

· Nazwę i adres jednostki,

· Określenie stanowiska urzędniczego,

· Imię i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,

· Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze.

3. Wzór informacji stanowi Załącznik Nr 5 do regulaminu.

4. Informację o której mowa w ust. 1 publikuje się w BIP, stronie internetowej 
oraz tablicy informacyjnej Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich przez okres co najmniej 3 miesięcy.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie zostali wybrani, zostaną
im zwrócone po zakończeniu procedury naboru.
6. Jeżeli stosunek do pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu
3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych protokole.

7. Dyrektor Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich jest upoważniony do unieważnienia przeprowadzonego naboru na stanowiska urzędnicze na każdym etapie postępowania.
​Załącznik Nr 1

Piekary Śląskie, ……………..

Dyrektor

Domu Pomocy Społecznej

w Piekarach Śląskich

WNIOSEK O PRZYJĘCIE NOWEGO PRACOWNIKA

Na stanowisko ………………………………….

W Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich

Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na wolne stanowisko

………………………………………………………………….

W ………….. Domu Pomocy Społecznej w Piekarach Śląskich

Uzasadnienie:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………

/ Podpis wnioskodawcy /

Załącznik Nr 2
Lista kandydatów

Spełniających wymagania formalne na stanowisko

…………………………………………………………

Informujemy, że w wyniku wstępnej selekcji do rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowane 
zostały następujące oferty spełniające wymagania formalne.

	Lp.
	Nazwisko i Imię
	Miejsce Zamieszkania

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	


……………………………………….

(data i podpis osoby upoważnionej)
Załącznik Nr 3
Karta indywidualnej oceny kandydata

Przez członka Komisji …………………………………………………………..

    (imię i nazwisko)

	Lp.
	Imię i Nazwisko
	Ocena za zagadnienie nr 1
	Ocena za zagadnienie nr 2

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


Dostępna skala punktowa: 1-10 punktów za każde zagadnienie.

……………………………………..

     (podpis członka komisji)
Załącznik Nr 4
PROTOKÓŁ

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

w ……………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………

(nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje złożyło

………………............. kandydatów spełniających wymogi formalne.
          (ilość aplikacji)
2. Komisja w składzie:

………………………………………………………………………………………………………….......
………………………………………………………………………………………………………….......
………………………………………………………………………………………………………….......
………………………………………………………………………………………………………….......

3. Po dokonaniu wstępnej oceny ofert zgodnie z decyzją Dyrektora Domu Pomocy Społecznej 
w Piekarach Śląskich wybrano następujących kandydatów uszeregowanych według spełnienia przez ich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze.

	Lp.
	Imię i Nazwisko
	Adres
	Wynik testu

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	…
	
	
	


	Lp.
	Imię i Nazwisko
	Adres
	Wynik rozmowy

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	...
	
	
	


4. Zastosowano następujące metody naboru (wyjaśnić jakie):

…………………………………………………………………………………………………...................

…………………………………………………………………………………………………...................

…………………………………………………………………………………………………...................
5. Zastosowano następujące techniki naboru (wyjaśnić jakie):

…………………………………………………………………………………………………...................
…………………………………………………………………………………………………...................
…………………………………………………………………………………………………...................
6. Uzasadnienie wyboru:

…………………………………………………………………………………………………...................

…………………………………………………………………………………………………...................
…………………………………………………………………………………………………...................
7. Załączniki do protokołu:
a) Kopia ogłoszenia o naborze

b) Kopie dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów

c) Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protokół sporządził:

Zatwierdził:


………………………………                                                                                       ………………….

Podpisy członków komisji:

………………………………

………………………………

………………………………

………………………………

Załącznik Nr 5
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

………………………………..
………………………………..
………………………………..
(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru w/w stanowisko został wybrany/a

Pan/i …………………………….. zamieszkały/a w ………………………………………………


(imię i nazwisko)
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………

…………………………………

(podpis Dyrektora DPS)

