ZARZADZENIE nr5 /2016
DYREKTORA PLACOWKI OPIEKUNCZO —
WYCHOWAWCZEJ

»SLONECZNY DOM”
z dnia 15 czerwca 2016r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze

Na podstawie art..1 ustawy z dnia 6 maja 2005r. o zmianie ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o samorzgdowych kolegiach odwotawczych 1 ustawy o systemie
oswiaty (Dz.U. z 200r. Nr 122, poz.1020) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz.U.
z 2005r. Nr 146, poz.1222 z pozn. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Placowce Opiekunczo — Wychowawczej ,,Stoneczny Dom”
w Radomiu stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje¢ pracownikéw do zapoznania si¢ z postanowieniami Regulaminu Naboru.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

Do Zarzadzenia nr

Dyrektora

Placowki Opickunczo — Wychowawczej ,,Stoneczny Dom”
Radom, ul. Dzierzkowska 9

z dnia 15 czerwca 2016r.

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W PLACOWCE
WIELOFUNKCYJNEJ ,,SLONECZNY DOM” W RADOMIU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska

urzednicze w  Placowce Opiekunczo — Wychowawczej ,,Stoneczny Dom”
przy ul. Dzierzkowskiej 9

ROZDZIAL 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowiska urzednicze (zwane dalej urzedniczymi)

§1

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor w oparciu

o informacje o wakujacym stanowisku.

. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z odpowiednim

wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zakltocen w  funkcjonowaniu

Placowki.

. Opis stanowiska pracy musi zawierac:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych,

b) okreslenie szczegdolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejg¢tnosci
I predyspozycji stawianych kandydatom do pracy,

C) okreSlenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter pracy na danym
stanowisku.

. Decyzja Dyrektora na dane stanowisko pracy powodujg rozpoczecie procedury

naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.



ROZDZIAL 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

=

§ 2
Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
b) Glowny ksiegowy,
c) Starszy pracownik socjalny.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

ROZDZIAL 111
Etapy naboru

agrwONE

o

8.
9.

§ 3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzegdnicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepny nabor kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.
Dobdér koncowy kandydatow.
a) rozmowa kwalifikacyjna.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Informacja o wynikach naboru.
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

ROZDZIAL 1V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

§ 4
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Placowki Opiekunczo — Wychowawczej ,,Stoneczny Dom”
Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) nastronie internetowej,
b) urzedach pracy.
Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen 14 dni
kalendarzowych.



ROZDZIAL. V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

4.

§ 5
Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na w/w wolne
stanowiska.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,
g) oryginat kwestionariusza osobowego.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL VI
Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

=

§ 6
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

ROZDZIAL VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7
Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej weryfikacji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatoéw, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.
Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.



ROZDZIAL VIII
Kwalifikacja Koncowa Kandydatow

§ 8

1. Na koncowga weryfikacje sktadajg si¢:

A

a) rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna
§9
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie:
a) predyspozycji i umiejetnosci  kandydata gwarantujagce  prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,
c) obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata,
a ponadto nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1 weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

ROZDZIAL IX
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§11
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w kwalifikacji koncowej uzyskal najwieksza liczbe punktow
z testu i rozmowy kwalifikacyjnej lub z jednej z zastosowanej formy doboru.
Kandydat wyltoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
Zaswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 2 zostanie dotagczone do jego akt
osobowych.
Pracownik placowki ( wyznaczony przez dyrektora) kieruje kandydata do objgcia
stanowiska na badania lekarskie.
Badania lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w celu
potwierdzenia zdolno$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Stosowne dokumenty o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata podpisuje
Dyrektor.

. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe¢ o prac¢ najpodzniej w dniu

rozpoczecia pracy.



ROZDZIAL X
Sporzadzenie protokohlu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1.
2.

§12

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 3 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje¢ o zastosowanej formie naboru oraz uzasadnienie danego wyboru.

ROZDZIAL XI
Informacja o wynikach naboru

§13

Informacje o wynikach naboru upowszechniania si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru,
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
C) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

zadnego kandydata.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesigcy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdod najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

§ 14
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotagczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane
do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do dalszego
etapu zostang komisyjnie zniszczone.



