Regulamin
naboru na stanowisko urzednicze

w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Prawnie

§1. Konkurs odbywa si¢ na podstawie ogloszenia Dyrektora o naborze na stanowisko gtownego
ksiggowego

§2. Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:
a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
b) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
d) selekcja koncowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna,
e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
f) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
g) ogloszenie wynikow naboru.

§3.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Srodowiskowego Domu
Samopomaocy.

2.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym, ze wskazaniem, ktore z nich
sa niezb¢dne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
¢) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) ogloszenie o naborze zawiera informacje o warunkach pracy na danym stanowisku, a takze
informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

3.Termin do sktadania dokumentow okreslonych w ogloszeniu o naborze wynosi co najmniej 10 dni
od dnia opublikowania ogloszenia.



4. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabor kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.

§4.1. Powoluje si¢ komisje rekrutacyjna w skladzie:

a) Dyrektor - przewodniczacy komisji
b) Pracownik Urzedu Miasta— cztonek
¢) Pracownik socjalny - cztonek
2. Cztonek komisji moze zosta¢ wyltaczony z prac komisji i zastgpiony inna osoba w przypadku, gdy

udziat w konkursie zglosi si¢ cztonek jego rodziny.

3. Czlonkowie komisji sktadajg oswiadczenia dotyczace nie pozostawania w stosunku pokrewienstwa
wobec kandydatow.

§5. Otwarcia ofert dokonuje si¢ komisyjnie. Z otwarcia kopert sporzadza si¢ protokot.

§6.1.Dokumenty osob, ktore nie zostaty wybrane w konkursie tj: list motywacyjny, CV nie podlegaja
zwrotowi 1 pozostaja w dokumentacji konkursu. Pozostate dokumenty beda przechowywane przez
okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru,
niezwlocznie po tym terminie, na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej, beda zwrdcone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

2. W przypadku braku ofert spelniajacych wymogi formalne postgpowanie przeprowadza si¢
ponownie.

§7.1. Konkurs odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;j.

2.Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania
zadane przez poszczego6lnych cztonkéw komisji. Pytania z poszczegdlnych dziedzin sa jednakowe dla
wszystkich kandydatow. Poza tymi pytaniami kazdy z czlonkow komisji moze zada¢ pytania
uzupelniajace.

3. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzona bedzie w kolejnosci alfabetyczne;j.

4. Rozmowa kwalifikacyjna obejmowa¢ bedzie pytania z zakresu funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

5. Niestawienie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng we wskazanym terminie, oznacza
rezygnacje z udzialu w konkursie.

§8.1. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja. Podczas rozmowy kandydat prezentuje wiedze
merytorycznag.

2. Ocena kandydatoéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metodg punktowg po
zakonczonych kwalifikacjach.

Skala obejmuje 5 stopni:

1) 5 pkt.- w pelni odpowiada oczekiwaniom oceniajacego,
2) 2) 4 pkt. - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym,
4) 2 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu miernym,

5) 1 pkt. —nie odpowiada oczekiwaniom.



3.W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej liczby punktow
o ostatecznej punktacji decyduje Przewodniczacy Komisji.

4.Z rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji wypelnia arkusz oceny kandydata wg wzoru
stanowiacego zal. Nr 1 do niniejszego zatacznika.

§9. Z przebiegu konkursu sporzadza si¢ protokoét, ktory zawiera::

a) okreslenie stanowiska, na ktory byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz
pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych
przedstawionych kierownikowi jednostki,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§10. 1. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

2. Po zatwierdzeniu protokotu Dyrektor nawigzuje stosunek pracy z wybranym kandydatem.

§ 11.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogloszen jednostki organizacyjnej oraz publikowana w BIP przez okres
3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imi¢ i mnazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce  zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia Zadnego
kandydata.

3. Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru, istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby, sposrod kandydatow, o
ktérych mowa w § 9 ust. 1. Przepis § 9 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Prawno dn. 25.11.2019r.
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