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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 146/2018 z dnia 14 listopada 2018 r.

REGULAMIN NABORU
na stanowisko urzednicze Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Motarzynie

Rozdziat 1

Cze¢s¢ ogolna.
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Motarzynie ma charakter otwarty i konkurencyjny, moze w nim uczestniczy¢ kazdy kandydat,
ktory odpowiada kryteriom okreslonym w ogloszeniu Wéjta Gminy Debnica Kaszubska.
Wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe dla kandydatéw okreslone sa w zalaczniku nr
2 do Zarzadzenia Wojta Gminy De¢bnica Kaszubska.
Przed rozpoczeciem procedury naboru Wojt Gminy akceptuje przedlozony przez Sekretarza
Gminy Debnicy Kaszubska projekt opisu wakujacego stanowiska, ktory powinien zawierac:
a) okreslenie celow i zadan wykonywanych na stanowisku,
b) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycii,
¢) informacje o warunkach pracy na stanowisku,
d) analiz¢ kosztow zatrudnienia.

Rozdziat 11

Komisja Rekrutacyjna.
Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy zarzadzeniem, w
sklad ktére wchodza 3 osoby.
Powotujac Komisje¢ Rekrutacyjna Wojt Gminy  wyznacza jednego z jej czlonkéw na
Przewodniczacego Komisji.
Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 jej sktadu.
W sklad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest malzonkiem Iub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy naboér, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktyczny, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat ITI

Etapy naboru.
Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:
a) ogloszenie o naborze,
b) skladanie dokumentéw aplikacyjnych,
c) wstepna selekcja kandydatéw,
d) ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne,
e) wlasciwa selekcja kandydatow,
f) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
g) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
h) ogloszenie wynikéw naboru.



Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym na Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Motarzynie zostanie umieszczone w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie tut. Urzedu Gminy.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, min.: w
a) urzedzie pracy,
b) biurze posrednictwa pracy,
C) prasie.
Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych ~w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%,
@) wskazanie wymaganych dokumentoéw,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,
1) informacje o warunkach pracy na stanowisku.
Termin do skiadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze wynosi co najmniej 10
dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.
Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabdr na wolne
stanowisko urzednicze Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Motarzynie.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu

nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na

stanowisku urzedniczym Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys - curriculum vitae;

c) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen dokumentujacych wymagany staz oraz
doswiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedlozyé
za$wiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia, w przypadku pracy za
granica, przettumaczony dokument na jezyk polski przez tlumacza przysiegtego);

d) kserokopie dyplomu ukoficzenia studiéw wyzszych wraz z kserokopia suplementu do
dyplomu w przypadku jego posiadania;

e) kserokopia dokumentu (dyplomu) potwierdzajacego posiadanie specjalizaciji z zakresu organizacji
pomocy spotecznej;

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

@) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru okreslonego w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy



N —

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017r. poz. 894 z pdin.
zm. );

h) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

i) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

j) o$wiadczenie o niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem §rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 1. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U. z 2018 r. poz. 1458 z p6zn. zm.);

k) w przypadku kandydatéw nie bedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego;

) posiadane referencje;

m) informacja oraz zgoda o przetwarzaniu danych osobowych

n) wlasna koncepcja funkcjonowania i rozwoju placéwki.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje Rekrutacyjna z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow oraz zalaczona koncepcja kandydata w zakresie funkcjonowania i
rozwoju Srodowiskowego Domu Samopomocy w Motarzynie.
Celem analizy dokumentéw jest poréownanie danych zawartych w aplikacji z wymogami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Rozdziat VII
Ogloszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

Po uplywie terminu skladania dokumentéw, okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz po
wstepnej selekcji, w Biuletynie Informacji Publicznej umieszcza si¢ liste kandydatow, ktorzy
spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreSlonym w
ogloszeniu na naborze na stanowisko Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow.
Selekcje koncowa przeprowadza si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadana wiedze,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,



d) cele zawodowe kandydata,

e) wlasna koncepcje kandydata w zakresie funkcjonowania i rozwoju Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Motarzynie.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy z czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 punktow.

W przypadku uzyskania przez dwéch lub wigcej kandydatow takiej samej liczby punktow o

ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna rekomenduje Woéjtowi
Gminy kandydata, ktory w selekcji koficowej uzyska najwigksza liczbe punktéw z rozmowy
kwalifikacyjnej lub rekomenduje dalsze rozpisanie konkursu na wolne stanowisko urzednicze.

Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Wéjt Gminy.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

Po zakonczeniu procedury z przeprowadzonego naboru zostaje sporzadzony protokél.
Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabodr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym ofert spetniajacych wymagania formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) sklad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz publikowana w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe 1adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko 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 okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pacy z osobg wyloniona w drodze

naboru zaistnieje konicznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdziat XII

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb podlegaja zwrotowi, bedg odsytane lub moga byé
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Osobom uczestniczacym w postgpowaniu rekrutacyjnym 1 nie przyjetym przesyla si¢
informacje¢ o wynikach naboru.



