Zarzadzenie nr 11/2020
Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy
im. §w. Matki Teresy z Kalkuty w Wadowicach
z dnia 31 marca 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Srodowiskowym Domu
Samopomocy im. $§w. Matki Teresy z Kalkuty w Wadowicach

Na podstawie art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.: Dz.U. z 2019 r, poz. 1282)
w zwiazku z § 15 ust. 4, ust. 6 i ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Wadowicach oraz Filii w Andrychowie, stanowiacego zalacznik do Uchwaly
Nr 363/11 Zarzgdu Powiatu w Wadowicach z dnia 28 czerwca 2011 r. zarzadzam,
€O nastgpuje:

§1
Wprowadza sie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Srodowiskowym Domu Samopomocy im. sw. Matki
Teresy z Kalkuty w Wadowicach.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2020 roku.
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Zalgceznik do Zarzgdzenia nr 11/2020

Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy
im. sw. Matki Teresy z Kalkuty w Wadowicach

z dnia 31 marca 2020 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY
IM. SW. MATKI TERESY Z KALKUTY W WADOWICACH

§1
. Ninigjszy Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudniania pracownikow
w Srodowiskowym Domu Samopomocy im. $w. Matki Teresy z Kalkuty w Wadowicach
na wolne stanowiska urzgdnicze w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor.
. Regulamin nie ma zastosowania do:
a) pracownikdw, ktorych status okreslaja przepisy szczegolne,
b) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo,
¢) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego,
d) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,
e) stanowisk pomocniczych 1 obstugi.

§2
. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz. 1282),

b) SDS — oznacza to Srodowiskowy Dom Samopomocy im. §w. Matki Teresy
z Kalkuty w Wadowicach

¢) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Srodowiskowego Dom Samopomocy im. $w.
Matki Teresy z Kalkuty w Wadowicach

d) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowiska
urzednicze w Srodowiskowym Domu Samopomocy im. $w. Matki Teresy
z Kalkuty w Wadowicach

e) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca prace na stanowisku urz¢dniczym
w Srodowiskowym Domu Samopomocy im. $w. Matki Teresy z Kalkuty
w Wadowicach

§3
. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.
. Dyrektor udostepnia projekt opisu stanowiska na wolne stanowisko urzednicze.
. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera:
a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowiazkow,
b) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec o0sob, ktore je zajmuja,
c¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,



e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§4
Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze obejmuje:
1. powolanie Komisji Rekrutacyjnej,
2. ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3. przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4. wstegpnag oceng zlozonych dokumentéw aplikacyjnych — wylonienie kandydatéw, ktérych
dokumenty spelniajg wymogi formalne i merytoryczne,

5. postepowanie sprawdzajgce kandydatow — test kwalifikacyjny 1/lub rozmowa
kwalifikacyjna,
6. sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru,
7. ogloszenie wynikéw naboru,
8. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
§5
1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje 1 przeprowadza

Komisja Rekrutacyjna.

2. Komisja skladajgca sie co najmniej z trzech czlonkdéw, powolywana jest zarzadzeniem
Dyrektora kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na dane stanowisko, przy czym
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona zawsze pelni funkcje przewodniczacego
Komisi.

3. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
b) pracownik ksiegowosci, bedgcy jednoczesnie sekretarzem komisji,
¢) inne osoby wskazane przez Dyrektora.

4. Komisja pracuje w skiadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub osoba
przez niego upowazniona.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosei.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§6

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy ogloszeii w siedzibie SDS
w Wadowicach przy ul. Wojtytow 16.

2. Dyrektor decyduje o umieszczeniu informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych
miejscach m.in.: na stronie internetowej, w prasie, biurach posrednictwa pracy, urzedach
pracy itp.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosei:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

¢) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,
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g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

i) wskazanie czy o dane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publiczne;.

§7

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen SDS nastepuje przyjmowanie dokumentéw

aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne mogg skiadac si¢ m.in.:

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys— curriculum vitae,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukoriczone staze, kursy, szkolenia,

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje od
pracodawcow,

g) kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc,

h) o$wiadczenie o niekaralnos$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych,

j) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego,

k) inne niezbedne dokumenty i o$wiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne przesylane droga elektroniczng musza by¢ podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktorym mowa w § 6

pkt. 3.

§8

Komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych

wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe

w dwoch etapach:

a) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

b) wylonienie najlepszych kandydatow odbywa sie¢ w ramach drugiego etapu
skiadajacego sie z testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjne;.

W celu wylonienia kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1 komisja dokonuje analizy

dokumentéw aplikacyjnych - poréwnuje dane zawarte w aplikacji z wymaganiami

niezbednymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze oraz weryfikuje, czy zostaly zlozone
wszystkie wymagane dokumenty oraz czy posiadaja wymagane klauzule 1 podpisy.
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Po dokonaniu analizy Komisja sporzadza liste¢ kandydatow dopuszczonych do drugiego
etapu konkursu.
W drugim etapie weryfikacji kandydatéw Komisja moze zastosowaé nastgpujace techniki
naboru: test kwalifikacyjny, rozmowe kwalifikacyjng.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbgdnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku, natomiast celem rozmowy kwalifikacyjnej jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz m.in. weryfikacja wiedzy
merytorycznej, informacji zawartych w aplikacji, wiedzy na temat funkcjonowania
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wadowicach oraz informacji o zamierzeniach
zawodowych kandydata.
Do testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej moga przystapi¢ kandydaci, ktorzy
spefnili wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz zlozyli wszystkie
wymagane dokumenty.
Z testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymuja punkty zgodnie z przyjetymi w danym
naborze zasadami. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkéw komisji moze
przydzieli¢ kandydatowi od 0 do 10 punktow. Dodatkowo za speinienie kazdego z wymagan
dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze kandydaci otrzymuja po 2 pkt. Ostateczng
oceng stanowi:
a) w przypadku rozmowy kwalifikacyjnej suma ocen wszystkich czlonkéw komisji plus
suma punktow za speinienie wymagan dodatkowych,
b) w przypadku testu kwalifikacyjnego liczba punktéw uzyskanych z testu kwalifikacyjnego
plus suma punktow za spetnienie wymagan dodatkowych.
Zastosowanie testu kwalifikacyjnego nie wylgcza mozliwoéci przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej. W takim przypadku o wylonieniu dwoch kandydatow decyduje suma
punktéw z testu kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej i za spehienie wymagan
dodatkowych.
Sposrdéd wylonionych przez Komisje nie wigcej niz pieciu kandydatow, kitdrzy uzyskaja
najwickszg liczbe punktéw, (ale nie mniej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania),
o ktérych mowa w ust. 6 i 7 Dyrektor SDS wybiera kandydata, ktorego ostatecznie zatrudni.
Jezeli w SDS wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzgdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sOb,
o ktérych mowa w ust. 1.
Kandydat wyfoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei z Krajowego Rejestru Karnego.

§9
Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabor,

b) liczbe kandydatoéw oraz imiona, nazwiska i1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art.
13a ust. 2,

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

d) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru,

f) skitad komisji prowadzacej nabor.
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§10
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacje o wynikach naboru
upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie SDS w Wadowicach przy ul. Wojtyléw 16, przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§11
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego
ctapu, bedag przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostaly zaproszone do drugiego etapu naboru, nie
bedg odsylane i zainteresowani beda mogli je odebra¢ osobiscie w siedzibie SDS
w Wadowicach, przy ul. Wojtytéw 16.
Dokumenty nieodebrane w ciggu 30 dni od daty zamieszczenia informacji o wynikach
naboru w BIP zostang komisyjnie zniszczone.




