Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze obowigzujacy

w Domu Pomocy Spotecznej w Kutnie ul.Oporowska 27

Celem wprowadzenia niniejszego Regulaminu jest okreslenie zasad
zatrudniania w Domu Pomocy Spotecznej w Kutnie ul. Oporowska 27 na
stanowiskach urzedniczych w oparciu 0 otwarty | konkurencyjny nabor
na wolne stanowiska pracy.

Niniejszy regulamin nie dotyczy osob zatrudnianych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

§1.

Nabér kandydatow na woine stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych na podstawie
umowy o prace jest otwarty i konkurencyjny.

Uzyte w dalsze] treéci Regulaminu okreslenie _stanowisko
urzednicze” obejmuje zaréwno stanowiska urzednicze jak
i kierownicze stanowiska urzednicze.

§ 2.

Nabor kandydatéw na stanowiska urzednicze w Domu Pomocy
Spotecznej w Kutnie ul. Oporowska 27 organizuje Dyrektor.

1.
2
3 W skiad Komisji wchodza:

§ 3.

Procedure naboru przeprowadza Dyrektor  lub Komisja
Rekrutacyjna (dalej zwana Komisja) przez niego powotana.
Komisja powotana prZez Dyrektora jest komisja stata.

- Gléwny Ksiegowy

- pracownik zajmujacy sie sprawami kadrowymi,

_ Kierownik komérki organizacyjnej, dla ktorej prowadzony jest
nabor na stanowisko urzednicze,

. Komisja po przeprowadzeniu procedury naboru wnioskuje do

Dyrektora o zatwierdzenie kandydatury na stanowisko urzednicze
lub o odrzucenie wszystkich kandydatur.



§4.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne] podejmuje
Starosta, w oparciu o informacje przekazane przez kierownika
komorki organizacyjnej o wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Informacja, o ktére] mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana
z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie
zakiocen w funkcjonowaniu danej komarki organizacyjnej.

§5.

Za przygotowanie niezbedne] dokumentacji zwiazane| z naborem na
wolne stanowisko urzednicze oraz obstuge techniczna Komisji
Rekrutacyjne] odpowiada st.administrator-pracownik ds.kadrowych

§6.

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
oraz na tablicy ogltoszen Domu Pomocy Spofeczne) w Kutnie przy
ul. Oporowskiej 27,

&7

1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich
sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow,

2. Ogtoszenie o naborze moze takze zawiera¢ informacjg o metodach
rekrutacji, ktére moga polega¢ na przeprowadzeniu z kandydatami
rozmow kwalifikacyjnych lub testow wiedzy oraz wskazywac forme
powiadomienia o miejscu i terminie kolejnego etapu naboru.

3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze przygotowuje
st.administrator — pracownik ds. kadrowych w porozumieniu
z kierownikiem komaérki organizacyjnej, dla ktérej prowadzony jest nabdr.



4. Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze zatwierdza Dyrektor
Domu,

§ 8.

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

powinna spetnia¢ nastepujace wymagania;

a) posiadac kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

b) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okresionym stanowisku,

c) posiadac co najmniej wyksztatcenie srednie,

d) nie moze by¢ karana za przestepstwo popetnione umysinie,

e) cieszyc sie nieposzlakowana opinia.

2. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, kiora spetnia wymagania
okreslone w ust.1 oraz dodatkowo:
1) posiada tacznie co najmniej dwuletni staz pracy:
a)na stanowiskach urzedniczych w nastepujacych jednostkach:
- urzedzie marszatkowskim, wojewodzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,
- starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach
organizacyjnych,
- urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz
w gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych,
- biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zaktadow budzetowych utworzonych przez
te zwigzki,
- biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego, lub
b) w stuzbie cywilne, lub
c) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub
d) w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi, lub
e) na kierowniczych stanowiskach panstwowych
2)posiada wyksztalcenie wyzsze.



§9.

Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogfoszeniu o naborze,
nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie.

§ 10.

1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w
ogtoszeniu o naborze | wstepnej selekcji, umieszcza sie w BlP-ie na
tablicy informacyjne] Domu Pomocy Spotecznej w Kutnie przy ul.
Oporowskiej 27 liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze;

2. Lista, o ktorej] mowa wyzej, zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego;

3. Lista kandydatow spetniajgcych wymogi formalne bedzie umieszczona
w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru;

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

5. Dokumenty oséb, ktére nie spetlnity wymagan formalnych bedg po
zakonczeniu procedury naboru odsytane do ubiegajgcych sie
0 zatrudnienie.

§ 11.

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzgdza protokot,
2. Protokét w szczegolnosci zawiera:;
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl
prowadzony nabdr;
b) liczbe kandydatow
c) imiona | nazwiska | adresy
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéow uszeregowanych wedtug
spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze '

d) informacje (o] zastosowanych metodach
i technikach naboru
e) uzasadnienie dokonanego wyboru.



§12.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14
dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia
procedury naboru.

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

a) nazwe i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska urzedniczego

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania

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

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy
ogtoszen przez okres 3 miesiecy.

4. Jezell stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat
w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe
jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt. 1,2,3 stosuje sie odpowiednio.
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