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Zarzadzenie Nr 55 /JZ'W ........

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow
Bilgoraju P
z dnia .05, WS nle... =M,
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze w tym Kkierownicze
w Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw w Bilgoraju

Na podstawie §10 pkt 1 oraz §11 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej dla Kombatantow w Bilgoraju przyjetego Uchwata Nr 116/2020 Zarzadu Powiatu
w Bilgoraju z dnia 26 sierpnia 2020r. (tekst ujednolicony Uchwata Nr 71/2021 Zarzadu
Powiatu z dnia 11 maja 2021r.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Regulaminu pracy komisji konkursowej do przeprowadzenia

naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze w Domu Pomocy Spotecznej dla
Kombatantow w Bilgoraju

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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cznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr ... g (RO
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej

dla Kombatantow w }%glgcgaju
[®)

zdnia .. OF.. 23~ XL ORY

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA KOMBATANTOW W BILGORAJU

§ 1

Postanowienia ogolne

I. Nabor na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze przeprowadza Komisja
konkursowa (dalej ,Komisja”) powolana zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej dla Kombatantow w Bilgoraju.

2. Komisja dziata wedlug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Komisja sktada sie z przewodniczacego oraz od 2 do 4 czlonkow.

4. Zadaniem Komisji jest wylonienie i przedstawienie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
dla Kombatantow w Bitgoraju jednego kandydata na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze.

5. Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej polowa jej
czlonkow w tym przewodniczacy Komisji.

6. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy nabor, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnoscei lub kandyduje w tym samym naborze.

§2

Tryb zwotywania i pracy Komisji

I Komisja przeprowadza nabor po uplywie terminu zgtoszen do konkursu.

2. Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym powiadamia
cztonkow Komisji.

3. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy.

4. Do zadan Komisji nalezy:
1) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem formalnym,
2) ocelga ofert wedhug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze,

3) sporzgdzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
4) pr;gkazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacjg Dyrektorowi. ’

5. Kom}ts;a wylania kandydata wylacznie sposrod oséb, ktore Zlozyty dokumenty zgodnie
z trescig ogloszenia i spetniaja wymagania w nim okreslone.

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

§3

Tryb przeprowadzania naboru

L. Etap pierwszy
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

1. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami



nadestanymi przez kandydatow,

Komisja rozpoczyna postgpowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow zostaty
zlozone w terminie,

Na posiedzeniu Komisji nastgpuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz
ich analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami
kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Oferty nie spelniajace kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegaja dalszej
procedurze naboru. Nie dopuszcza sie uzupelnienia przez kandydatow zlozonych
dokumentow po otwarciu ofert.

Wynikiem analizy dokumentow aplikacyjnych jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostana telefonicznie
lub w formie pisemnej (e-mail, poczta) powiadomieni o miejscu i terminie
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.

Nie stawienie si¢ kandydata na rozmowg kwalifikacyjng we wskazanym miejscu
1 terminie oznacza rezygnacje z udzialu w konkursie. Nie beda wyznaczane dodatkowe

terminy rekrutacji.

I1. Etap drugi: Rozmowa kwalifikacyjna.

s

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz zbadanie
predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

Rozmowa kwalifikacyjna polegac¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na
pytania zadane przez poszczegélnych cztonkéow komisji. Pytania z poszczegdlnych
dziedzin sa jednakowe dla wszystkich kandydatow. Poza tymi pytaniami kazdy
z cztonkoéw komisji ma prawo zada¢ pytania uzupeiniajace. Rozmowy kwalifikacyjne
odbywac¢ si¢ beda w kolejnosci alfabetyczne;j.

Rozmowa kwalifikacyjna obejmowaé bedzie pytania z zakresu funkcjonowania
I organizacji Domu Pomocy Spolecznej, ustawy o pomocy spolecznej oraz innych
zagadnien okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

Tres’;c": pytah-w poszczegolnych dziedzinach przygotowuje Komisja rekrutacyjna. Tres¢
pytan jest r}leja\fvna i nie podlega udostepnieniu innym osobom spoza grona cztonkow
K_OI‘I‘]]S_! 1. Uja\ymenife tresci pytan w konkursie jest naruszeniem przepisow dotyczacych
tajemnicy stuzbowe;j.

Kazdy z czlonkow komisji zadaje kandydatowi 3 pytania, za ktore moze przyznaé od 0-
10 pkt (arkusz oceny kandydata — zalacznik nr 2).

Punk.te{cja dokongna przez poszczegolnych czlonkow Komisji podlega zsumowaniu.
Komisja dokonuje ostatecznej oceny poszczegolnych kandydatow wedhug ,,Punktowego
Systemu oceny kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
w Dc?n?u Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Bilgoraju” stanowigcy zatacznik Nr |.
Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
kapdydata, ktory uzyskat najwyzsza ilosé punktow sposrod wszystkich kandydatow.
ktorzy 'zakor'z'cz.yli Il etap postgpowania rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym i ktérzyz
uzyskaja minimum 50 %+ 1 punktéw albo wnosi o zakonczenie procedury naboru
zpowodu nie wybrania zadnego kandydata (Arkusz ostatecznej oceny punktowej
zalacznik nr 3).



§4
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko urzednicze

1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera:
a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wg poziomu
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogltoszeniu o naborze,
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko. w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru w tym informacje
o maksymalnej liczbie punktéw mozliwej do uzyskania na wolnym stanowisku
iinformacje o 1lacznej liczbie punktow uzyskanych przez poszczegolnych
kandydatow,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji bioracy udziat w pracach Komisji.

Protokol Komisji jest jawny.

5. Zatacznikami do protokotu sa Arkusze oceny kandydata i arkusze podsumowujace.
Arkusze te sg niejawne i nie podlegaja publikacji.

6. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej dla
Kombatantow w Bilgoraju, ktory podejmuje ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia
kandydata.

o

§35

Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja z naboru jest upowszechniana
przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Spolecznej dla
Kombatantow w Bilgoraju 1 umieszczenie na tablicy ogltoszen Domu Pomocy Spoteczne)
dla Kombatantow w Bilgoraju przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja o ktorej mowa w ust.1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego,

¢) imig¢ 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 ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spoéréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego wyboru. Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Decyzj¢ o uniewaznieniu naboru Dyrektor moze podja¢é w dowolnym momencie trwania
naboru.

§6
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany na dane stanowisko w procesie



rekrutacji, zostang dotgezone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Oferty osdb nie zakwalifikowanych do II etapu, nie odebrane w ciagu 30 dni od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru beda komisyjnie niszczone.

4. Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Bitgoraju nie odsyta otrzymanych dokumentow.

5. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru, wlaczane
sg do akt osobowych.

DY !;.KOR
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym kierownicze

Punktowy system oceny kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Liczba
WYSZCZEGOLNIENIE punktow
Wyksztalcenie kandydata
Wyksztalcenie wyzsze 10
Wyksztalcenie srednie 5
Ukonczone formy doskonalenia zawodowego ( kursy, szkolenia ) 1-2
Staz pracy
powyzej 10 lat 10
od 5 lat do 10 lat 8
od 0 do 5 lat 6
Referencje od poprzednich pracodawcow 0-2
Rozmowa kwalifikacyjna 0-50

1. Maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania na wolnym stanowisku pracy

wynosi 74 punktow.

2. Punkty uzyskane przez kandydata na wolne stanowisko urzednicze w tym na stanowisko

kierowniczym sa sumowane.

3. Jezeli kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie i jednoczeénie wyzsze zawodowe lub
podyplomowe na tym samym kierunku to mozliwych do uzyskania punktéw nie sumuje sie.



Zalgernik Nr2
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym Kierownicze

ARKUSZ OCENY KANDYDATA
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- Imie i nazwisko czlonka Komisji Rekrutacyjnej: ..............................................
. Nazwa stanowiska objetego naborem: .............................. ...

. Imig i nazwisko Kandydata: ...



. Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w tym kierownicze

Arkusz Oceny - podsumowujacy

---------- R I I e

Imi¢ i nazwisko kandydata

) Liczba
WYSZCZEGOLNIENIE punktow

Wyksztalcenie kandydata

Wyksztalcenie wyzsze

Wyksztalcenie srednie

Ukoficzone formy doskonalenia zawodowego ( kursy, szkolenia )

Staz pracy

owyzej 10 lat

od S lat do 10 lat

od 0do 5 lat

Referencje od poprzednich pracodawcéw

Rozmowa kwalifikacyjna

Podpisy komisji konkursowej

1. Przewodniczaca komisji - ...
2. Cztonek komisji " e OB R S SR S
3. Czlonek komisji T
4. Czlonek komisji 55 RV S S S e
5. Cztonek komisji ey R 55 S T ks

6. Sekretarz -



