Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Kobysewie

83-304 Kobysewo, ul. Smotdzifiska 8 Zatacznik
NIP 5892053510, Regon 38355939 do Zarzadzenia Nr £../2024
tel. 58 304 41 21 Kierownika Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Kobysewie
z dnia 9-062024r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWSKA URZEDNICZE
W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W KOBYSEWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, zwany dalej
Regulaminem, obejmuje zasady i sposob postepowania przy naborze kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, dla ktérych podstawa zatrudnienia jest umowa o praceg.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktoére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy, zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo, na ktérym mimo przeprowadzonego naboru, nie zostat zatrudniony
pracownik.

4. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:
1) zatrudniania osOb na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

2) zatrudniania pracownika na zastepstwo z tytutu dtuzszej usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy.

§2.
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Kobysewie;

2) Jednostce — nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Kobysewie;

3) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko
pracy; :

4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;



6) BIP—nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Kobysewie.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§3.

. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Jednostce podejmuje
Kierownik z wlasnej inicjatywy, po uzyskaniu uprzedniej zgody Zarzadu Powiatu
Kartuskiego.

W przypadku podj¢cia decyzji o przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w pierwszej kolejnosci analizowana jest mozliwo$¢ dokonania wewnetrznych przesunieé
kadrowych (tzw. awans wewnetrzny), majgc przede wszystkim na wzgledzie stwarzanie
mozliwosci dalszego rozwoju i planowania $ciezek kariery zawodowej pracownikow
zatrudnionych w Jednostce, jak roéwniez oszczedno$¢ czasu oraz racjonalno$é
gospodarowania $rodkami publicznymi. W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu
awansu wewnetrznego, wymienione etapy procedury naboru nie majg zastosowania.

. Kierownik komorki organizacyjnej/Gléwny ksiggowy sporzadza malize kosztow
zatrudnienia i przedktada Kierownikowi wraz z opracowanymi dokumentami.

Glowny ksiggowy sporzadza informacj¢, zawierajaca warunki pracy na wolnym
stanowisku oraz zakres wykonywanych czynnosci. Informacja stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie, pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru, zgodnie z przepisami ustawy.

Rozdzial 111
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 4.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o wszczeciu naboru, zostaje ogloszone w Biuletynie Informacji
Publicznej (sdskobysewo.mojbip.pl).

Ogloszenie zawiera wymagania oczekiwane od kandydatow w tym: wymagania niezbedne
(konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku) oraz wymagania dodatkowe
(pozwalajace na profesjonalne wykonywanie zadan na danym stanowisku).

Po ogloszeniu, nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie.

Osoba ubiegajaca si¢ 0 wolne stanowisko urzednicze obowigzana jest przedstawié:
1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania z BIP-u)



4) kserokopie $wiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

7) w przypadku stosowania w ogloszonym naborze art. 13a ust. 2 Ustawy, kandydat

zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia osoby niepelnosprawnej, musi dotaczy¢ kopig
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢;

8) inne dokumenty wymagane przepisami prawa, niezbedne do zatrudnienia;
9) podpisane o$wiadczenia: (do pobrania z BIP-u):

10.

11.

12.

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit.a
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych),

b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kierownik jednostki, o ktorej mowa w art. 2 ustawy, upowszechniajac informacje o
wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych,
wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie —umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji, majacych na celu ochrong generalnych
interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o shuzbie cywilne;j.

Dokumenty skladane przez kandydata w odpowiedzi na ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko urzednicze stanowig jego oferte.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie po umieszczeniu w BIP ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j. Nie
ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w
do Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kobysewie, ul. Smotdzifiska 8,
lub wysta¢ poczta w terminie, okreslonym w ogloszeniu z dopiskiem o tresci, okreslonej
w ogloszeniu o naborze.

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych poczta, przy ocenie zachowania
terminu do ztozenia oferty, okreslonego w ogloszeniu o naborze, bierze si¢ pod uwage date
wplywu do Jednostki, a nie dat¢ nadania w urzedzie pocztowym.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostaly dorgczone po terminie, okreslonym w ogloszeniu,
nie beda rozpatrywane.



Rozdzial 1V
Postanowienia ogdlne

§5.

. Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze prowadzone w ramach naboru,
sklada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) oceny formalnej dokumentéw nadestanych przez kandydatow;

2) ztestu wiedzy;

3) rozmowy kwalifikacyjne;j.

. O wprowadzeniu testu wiedzy decyduje Kierownik. W ramach etapu testu wiedzy moze
zosta¢ robwniez przeprowadzony test praktycznych umiejetnosci obstugi programéw
komputerowych, wymaganych w tresci ogloszenia o naborze.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja zawartych w aplikacji informacji oraz mozliwos¢ oceny:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadanej wiedzy na temat Jednostki;
3) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach, zajmowanych poprzednio
przez kandydata;
4) celow zawodowych kandydata.

Rozdzial V Prace Komisji

§ 6.

. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja, powotywana przez Kierownika.

. Komisja sktada sie co najmniej z trzech czlonkow, w tym z:
1) przewodniczacego Komisji;

2) sekretarza Komisji;

3) czlonkéw Komisji.

. Kierownik powoluje sktad Komisji. Powotany cztonek Komisji powinien posiada¢ stosowne
upowaznienie z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych.

. Kierownik, jezeli uzna za uzasadnione moze uzupeti¢ sktad Komisji o dodatkowg osobe
posiadajaca kwalifikacje, wiedz¢ lub doswiadczenie, ktére moga by¢ przydatne podczas
przeprowadzenia naboru.

. Udzial Kierownika w pracach Komisji, oznacza pelnienie przez niego funkcji
przewodniczacego Komisji.

. Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy lub wyznaczony, inny czlonek Komisji.

. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczeg6lnosci: opracowanie testu wiedzy,
przygotowanie i zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z
kandydatem, ocena kandydata, podjecie decyzji o wyborze kandydatow lub o braku
rozstrzygnigcia naboru.



8.

9.

Za prawidtowos¢ dziatania Komisji odpowiada Przewodniczacy Komisji.

Komisja dziata, az do zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial VI
Etapy naboru
Etap 1 — ocena formalna dokumentéw, nadeslanych przez kandydatow

§7.

. Po uptywie terminu, okreslonego w tresci ogloszenia o naborze, dokumenty ztozone przez

kandydatow sg analizowane przez Sekretarza Komisji pod katem spelnienia wymagan,
okreslonych w tresci ogtoszenia o naborze.

. Po dokonaniu analizy zostaje sporzadzony protokot, ktory zawiera liste kandydatow

spetniajacych niezbedne wymagania, okreslone w tresci gloszenia o naborze wraz z
informacjg o liczbie nadestanych ofert.

. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego kandydatow, ktorzy nie

spetniaja niezbednych wymagan, okreslonych w tresci ogloszenia o naborze.

Etap 2 — test wiedzy
§9.

. Do testu wiedzy zostaja zaproszeni kandydaci, ktérzy speknili niezbedne wymagania,

okreslone w tresci ogloszenia o naborze.

. Kandydaci, ktorzy zostali zaproszeni do testu wiedzy, zawiadamiani sa przez Sekretarza

Komisji, o terminie i miejscu testu w formie pisemnej, droga elektroniczna, telefonicznie
lub w inny przyjety sposob. Ze sposobu zawiadomienia kandydata Sekretarz Komisji robi
adnotacje, opatrzong data i podpisem.

§ 10.

. Test wiedzy odbywa si¢ tylko w jednym terminie i miejscu, wyznaczonym przez Sekretarza

Komisji.

. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test wiedzy, Komisja podejmuje decyzje o

wykluczeniu go z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie
przystuguje odwotanie.

. Kierownik dokonuje oceny testow wiedzy, przyznajac jeden punkt za kazda, prawidlowo

udzielong odpowiedz.

. Przewodniczacy Komisji moze podjg¢ decyzje o przeprowadzeniu wylgcznie testu

kwalifikacyjnego w sytuacji, gdy wystapita duza roznica punktéw, uzyskanych przez
jednego z kandydatow.

. W sytuacji, wymienionej w ust. 4, Przewodniczacy Komisji moze zadecydowac

o zatrudnieniu kandydata na stanowisko urzednicze.



*))

. W przypadku nieobecnosci Kierownika, zastepujgca go osoba, jako przewodniczacy
Komisji, moze rowniez zadecydowa¢ o zatrudnieniu kandydata. Jednakze ostateczna
decyzje w sprawie zatrudnienia, badzZ nie zatrudnienia kandydata podejmuje Kierownik.

Etap 3 - Rozmowa kwalifikacyjna
§12.

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, Komisja wylania nie wigcej, niz 5
najlepszych kandydatow, spetniajacych niezbgdne wymagania oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Kierownikowi, celem
zatrudnienia wybranego przez siebie kandydata.

. Jezeli w Jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnejjesli znajduje si¢ w gronie
0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.

. Protokot z przeprowadzonego naboru, podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

W  przypadku braku rozstrzygnigcia naboru, Komisja przygotowuje uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na dane stanowisko.

Rozdzial VII
Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§ 13.

. Kierownik, podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia kandydata, badz
akceptuje brak rozstrzygniecia naboru.

Opracowany przez kierownika zakres czynnos$ci wykonywanych przez pracownika na
stanowisku pracy, stanowi zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg, wyloniong w drodze
naboru, istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby, sposréd kandydatow, wylonionych
przez Komisj¢, wymienionych w protokole z tego naboru.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 14.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana, poprzez opublikowanie w BIP, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Dokumenty, ztozone bez zastrzezonej formy pisemnej, dokumenty ztozone przed terminem
umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP, dokumenty zlozone bez podania numeru



referencyjnego, zamieszczonego w ogloszeniu o naborze oraz dokumenty kandydatow
nieprzyjetych, podlegaja zniszczeniu po uptywie jednego miesigca, od daty dokonanego
wyboru Kandydata.

. Ze zniszczenia komisyjnego dokumentow, wskazanych w ust. 2, Kierownik sporzadza
protokot.

. Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w naborze, podlegajg wlaczeniu do akt
osobowych, po nawigzaniu z nim stosunku pracy.

. W przypadku ztozenia dokumentow aplikacyjnych poza naborem, po 2 tygodniach od dnia
otrzymania przesylki, ulegaja one komisyjnemu zniszczeniu. Ze zniszczenia dokumentow
sporzadza si¢ protokot.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

INFORMACJA O WARUNKIACH PRACY

NAWOLNYM STANOWISKU ..ot

1.

2.

Wymiar czasu pracy”
1) pelen etat;

2) niepelny tj. ...... etatu.
Zakresy czynno$ci wykonywanych przez kandydata:.......................
Praca*

1) w pomieszczeniu biurowym (parter, pigtro);

2) samodzielna;

3) w zespole;

4) przy sztucznym oswietleniu.

Wymagajaca”:

1) szczegdlnej koncentracji;

2) kontakt z klientem zewn¢trznym — bezposrednio i telefonicznie;

3) koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji;

4) praca wymaga komunikowania si¢ gtosowego;

5) praca przy komputerze ponad 4 godziny;

6) w budynku brak windy;

7) przemieszczania si¢ pomigdzy pomieszczeniami i budynkami Starostwa;

8) wyjazdy stuzbowe;

9) pracy w inne dni wolne od pracy ( przy organizacji imprez powiatowych);

10) inne — poda¢:
A) WYKSZIBICEIIIC s s o 55 esimmsinranss s 4 o 8o aseio ko 4 55 Bmssico 55 4§ b siboieiasilind £ 5 4 ABASHE
D) KIGTUNEK ..ot e
(o) ] 2 V8 o) - o) P

Sporzadzono, dnia ................. Zatwierdzono:

(podpis osoby sporzadzajacej) (podpis)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Imig i nazwisko PracoOWNIKA .........uiiiiitiit i e
2. Nazwa KomoOrki OrganizZacyjne]. ... ....oueuuuiriniieit ittt et e aenenes
3. Symbol KomoOrki Organizacyjne]. .. ...o.ouveuiiriniiienie e
4. Nazwa stanowiska StUZDOWEZO ... ...o.oiiiiiii e
5. PodleglosC shuzbowa. ..o
6. OBOWIAZKI

9. Zastepstwo:
1) Pracownik jest Zast@POWANY PIZEZ.........c.ouirineiniitinie ettt eaere e neenan
2) PracoOWnik ZaSt@PUJE ......ueritit ittt e et e

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:

(data i podpis pracownika) (pieczec i podpis kierownika)



