ZARZADZENIE NR 0110.16.2023
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Zielonce
z dnia 23.06.2023

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska pracownikéw obslugi
i stanowiska pomocnicze w Domu Pomocy Spolecznej w Zielonce

Na podstawie §9 ust. 2 Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce przyjetego przez Rade
Powiatu Wotominskiego Uchwatg Nr XXXVI — 295/06 z dnia 13.06.2006 roku zarzadzam
CO nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania regulaminu naboru na wolne stanowiska pracownikow obstugi i
stanowiska pomocnicze w Domu Pomocy Spolecznej w Zielonce, stanowigcy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikowi dziatu administracyjno-
gospodarczego.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 0110.11.2019 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce
z dnia 20 maja 2019 r.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0110.16.2023
Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j
w Zielonce z dnia 23.06.2023

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracownikow obstugi
I stanowiska pomocnicze
w Domu Pomocy Spolecznej w Zielonce

§1
. Celem wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracownikow obstugi
i stanowiska pomocnicze w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce, jest ustalenie zasad
naboru.

. Nabor na wolne pracownikow obstugi i1 stanowiska pomocnicze w Domu Pomocy
Spotecznej w Zielonce jest otwarty i konkurencyjny.

§2

. llekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o:

1) DPS, jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Zielonce,

2) wolnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko pracownikow
obstugi i stanowisko pomochnicze w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce,

3) regulamin naboru — Regulamin naboru na wolne stanowiska pracownikéw obstugi
i stanowiska pomocnicze w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce

4) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowisko obstugi
i stanowisko pomocnicze w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce,

5) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j
w Zielonce.

§3

. Nabor kandydatéw na stanowiska pomocnicze 1 obstugi jest otwarty.

. Za organizacje i przebieg naboru odpowiada kierownik dzialu administracyjno-
gospodarczego.

§4

. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi, podejmuje
Dyrektor DPS.

. Wniosek o rozpoczecie naboru na stanowisko urzednicze sporzadza kierownik komorki
organizacyjnej DPS, do ktorej jest prowadzony nabor.

. Wniosek zawiera:

1) okreslenie komorki organizacyjnej, ktorej nabor dotyczy;



2) okreslenie stanowiska; wymiaru etatu; miejsca wykonywania pracy;

3) uzasadnienie naboru na wolne stanowisko urzednicze;

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

5) propozycje dotyczaca zatrudnienia i wynagrodzenia.

. Wniosek wymaga kontrasygnaty Glownego ksiggowego, w zakresie zabezpieczenia
srodkéw zwigzanych z zatrudnieniem.

. Wniosek o rozpoczgcie naboru zatwierdza Dyrektor DPS.

§5

. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko przygotowuje wyznaczony pracownik dziatu
administracyjno-gospodarczego;

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska, na ktore jest ogloszony nabor;

3) okreslenie kwalifikacji niezbednych do zatrudnienia;

4) wskazanie zakresu zadan na danym stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze akceptuje Dyrektora DPS.

. Ogloszenie 0 naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy
Spotecznej w Zielonce, na tablicy informacyjnej w jednostce oraz w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Wotominie.

. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko,
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej DPS.

. W przypadku przestania dokumentoéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty tradycyjnej,
za zlozong w terminie, uwaza si¢ ofert¢ nadang w urzedzie pocztowym najpdzniej
w ostatnim dniu wskazanym w ogloszeniu (decyduje data stempla pocztowego).

. Dokumenty zlozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi oraz oferty
przesytane droga elektroniczng bez posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego
pozostang bez rozpatrzenia.

§6

. Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce, na tablicy informacyjnej
w jednostce oraz w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wolominie nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku pomocniczym i obstugi.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne, okre$lane sg w ogloszeniu 0 naborze na wolne
stanowisko urzg¢dnicze.

. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce po
terminie sktadania podanym w ogloszeniu na wolne stanowisko urzednicze nie beda
rozpatrywane.



§7

. Po uplywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej w Zielonce zapoznaje si¢ z dokumentami dorgczonymi przez kandydatow
i dokonuje ich analizy formalnej polegajace na weryfikacji zawartych w dokumentach
danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urze¢dnicze.

. Po analizie dokumentéw aplikacyjnych Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Zielonce
moze przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami na wolne stanowisko.

. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce dokonuje wyboru kandydata, ktory spetnia
wymagania okreslone w ogloszeniu 0 naborze i zawiera z nim umowe o pracg.

§8

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne

stanowisko jest upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej jednostki

oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3

miesiecy.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) Nazwg i adres jednostki;

2) Okreslenie stanowiska;

3) Imie i nazwisko wybranego kandydata ora miejsce jego zamieszkania;

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

§9

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w trakcie procesu naboru zostajg
dotaczone do jego akt osobowych.

. Kandydaci, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia mogg odebra¢ 0sobiscie
dokumenty aplikacyjne nie pozniej niz przed uplywem miesigca od dnia opublikowania
Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Dom Pomocy Spotecznej
w Zielonce nie odsyta dokumentow.

. Nieodebrane dokumenty podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesigcy od terminu
wskazanego w ust. 2.

ZATWIERDZAM

ooooooooooooooooooooooooo

(data i podpis)



