ZARZADZENIE NR 0110.15.2023
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Zielonce
z dnia 23.06.2023

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze 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 regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce, stanowiacy
zalacznik 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 9/2012 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce z dnia
5 listopada 2012 r.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej
w Zielonce

/-/ Malgorzata Kowalska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0110.15.2023
Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j
w Zielonce z dnia 23.06.2023

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Zielonce

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Celem wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce, jest ustalenie
zasad naboru.

Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze

w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce jest otwarty i konkurencyjny oraz odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i w niniejszym Regulaminie naboru.

§2

1. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,
DPS, jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Zielonce,
wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce,
regulamin naboru — Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce
kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Domu Pomocy
Spotecznej w Zielonce,
dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Zielonce.
Rozdzial 1T
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Wyrdznia si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) wszczecie procedury;

2) ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze;
3) powotanie komisji konkursowej;

4) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;



5) analiza formalna dokumentow aplikacyjnych;

6) ocena merytoryczna kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna;

7) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze;

8) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Wszczecie procedury

§4
1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urze¢dnicze, podejmuje Dyrektor DPS.
2. Wniosek o rozpoczecie naboru na stanowisko urzednicze sporzadza kierownik
komorki organizacyjnej DPS, do ktdrej jest prowadzony nabor.
3. Whniosek zawiera:
1) okreslenie komorki organizacyjnej, ktorej nabor dotyczy;
2) okre$lenie stanowiska; wymiaru etatu; miejsca wykonywania pracy;
3) uzasadnienie naboru na wolne stanowisko urzednicze;
4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy;
5) okreslenie liczby 0sob w komorce organizacyjnej oraz liczby wakatow;
6) propozycje dotyczaca zatrudnienia i wynagrodzenia.
4. Whniosek wymaga kontrasygnaty Glownego ksiegowego, w zakresie zabezpieczenia
srodkdw zwigzanych z zatrudnieniem.
5. Whniosek o rozpoczegcie naboru zatwierdza Dyrektor DPS.
6. Wzor wniosku 0 rozpoczgcie naboru okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

1. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje wyznaczony
pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze akceptuje Dyrektora DPS.

3. Ogloszenie 0 naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Domu
Pomocy Spotecznej w Zielonce oraz na tablicy informacyjnej w jednostce.

4. Elementy ogtoszenia 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa.

5. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urze¢dnicze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej DPS.

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



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

. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla Zatacznik nr 2 do
Regulaminu naboru.

Rozdzial V
Powolanie Komisji Konkursowej

§6
Dla dokonania czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzgdnicze
w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce, Dyrektor powotuje w drodze zarzadzenia
Komisje¢ Konkursowg.
Komisja Konkursowa sktada sie z co hajmniej trzech osob:
1) Dyrektora jednostki lub osoby upowaznionej — Przewodniczacy Komisji
Konkursowej;
2) Kierownika komorki organizacyjnej, wnioskujacy o zatrudnienie — cztonek
komisji;
3) Pracownika dzialu administracyjno-gospodarczego — sekretarz komisji.
. Dyrektor moze powota¢ w sktad Komisji Konkursowej inne osoby niz wymienione
W ust. 2.
. Czlonkiem komisji nie moze by¢ malzonek, osoba pozostajaca z kandydatem
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa
pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Cztonkowie
Komisji Konkursowej sktadajg w tym przedmiocie stosowne o$wiadczenia.
. Wzor o$wiadczenia okresla Zatagcznik nr 3 do Regulaminu naboru.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7

. Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce oraz na tablicy
informacyjnej w jednostce nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzgdniczym.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslane sa w ogloszeniu 0 naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

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

Rozdzial VII
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych



§8

. Po uptywie terminu skladania dokumentow aplikacyjnych Komisja Konkursowa
zapoznaje si¢ z dokumentami doreczonymi przez kandydatow i dokonuje ich analizy
formalnej polegajace na weryfikacji zawartych w dokumentach danych
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzg¢dnicze.

Komisja Konkursowa sprawdza, czy oferty zostaty zlozone w terminie i czy zwierajg
wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
dokumenty oraz czy z dokumentéw tych wynika, ze kandydat spelnia wymagania
wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Oferty nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu 0 naborze na wolne
stanowisko urzednicze dokumentow oraz oferty, z ktorych wynika, ze kandydat nie
spetnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie
zostaja dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

. Komisja Konkursowa sporzadza karte oceny formalnej dokumentoéw aplikacyjnych.

. Wzér Karty oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych stanowi zatacznik nr 4 do
Regulaminu naboru.

Komisja Konkursowa sporzadza list¢ kandydatow spetniajacych wymagania formalne
okreslone w Ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Wzor Listy kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne stanowi zatacznik nr 5 do
Regulaminu naboru.

. Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 6 s3 powiadamiani o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie lub droga elektroniczng przez pracownika dziatu
administracyjno-gospodarczego, nie pozniej niz 2 dni przed wyznaczong data
rozmowy.

Rozdziat VIII
Ocena merytoryczna kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna

§9

Na ocen¢ kandydata sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna prowadzona przez Komisj¢
Konkursowa.
. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:
1) wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania pracy;
2) predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow;
3) celéw zawodowych kandydata.
. Kazdemu z kandydatow Komisja Konkursowa zadaje pytania i na podstawie
udzielonych odpowiedzi przyznaje punkty od O do 5 za kazda odpowiedZ na zadane
pytanie.
. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatow Komisja Konkursowa przystepuje do
podsumowania naboru i wylonienia nie wiecej niz pieciu kandydatow, ktorzy



10.

1.

osiggneli minimum 50% tacznej sumy punktow mozliwych do uzyskania w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Jezeli w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce wskaznik zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo zatrudnieniu przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie 0séb, o ktérych mowa w ust. 4.

W przypadku braku przestanek do zastosowania zapiséw ust. 5 za wylonionego uwaza
si¢ kandydata, ktory otrzymal najwicksza liczbe punktéw sposrod wszystkich
kandydatow.

W razie rownosci punktow rozstrzygajacy glos nalezy do Dyrektora jednostki lub
Przewodniczacego Komisji Konkursowej.

Z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ Zestawienie wynikow
uzyskanych przez kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko.

Wz6r zestawienia wynikow stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu naboru.

Jezeli kandydat, ktory w selekcji koncowej kandydatow zostal wybrany z pieciu
najlepszych kandydatow, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Dyrektor jednostki moze
wybra¢ do zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata, spetniajacego
warunki okreslone w ust. 4, 5 i 6.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko urzednicze

§10
Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze Komisja
Konkursowa sporzadza protokot.

. Elementy protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

okresla ustawa.

. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi

zalacznik nr 7 do Regulaminu naboru.

Rozdzial X
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§11
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze jest upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej jednostki oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesigcy.
Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze okresla
ustawa.
Wzér informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik
nr 8 do Regulaminu naboru.



. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesig¢cy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej
osoby sposréd kandydatow, o ktorych mowa w § 9 ust. 4,5,6.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§12
Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w trakcie procesu naboru zostajg
dotaczone do jego akt osobowych.
Kandydaci, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia mogg odebra¢ 0SObiscie
dokumenty aplikacyjne nie pozniej niz przed uptywem 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.
Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku umowy zawartej na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika samorzadowego.

ZATWIERDZAM

(data i podpis)

Zalacznik nr 1
do Regulamin naboru



WNIOSEK

O ROZPOCZECIE NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE / KIEROWNICZE STANOWISKO

URZEDNICZE*

Komérka Organizacyjna

Stanowisko

Wymiar etatu

Miejsce wykonywania
pracy

Uzasadnienie naboru

Whiosek powstatl w zwigzku z:

'] Przejsciem pracownika na rente/emeryture™

1 Rozwigzaniem 2z dotychczasowym pracownikiem
stosunku pracy

71 Powstaniem nowej komorki organizacyjnej

(1 Zmiang przepisbw prawa, wprowadzeniem nowych
zadan

1NN sytuacja t). «.oveiiniie i,

Liczba 0s6b w komorce
oraz liczba wakatow

Liczba o0séb zatrudnionych w komérce organizacyjnej: .........

Liczba wakatow w komorce organizacyjnej .........

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem pracy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie:




WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie:




00 0110 97/ 11 /A
(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)
. Data zatrudnienia ........o.oviiieiie e
3 Propozycja dotyczaca
' zatrudnienia . .
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze .........................

Zabezpieczam $rodki
w budzecie jednostki

Zatwierdzam

(data i podpis dyrektora Domu Pomocy Spolecznej)

*NIEPOTRZEBNE SKRESLIC




znak sprawy ...................

Zatacznik nr 2
do Regulamin naboru

Zielonka, dnia .........ccoooeei. .

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ OGLASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE / KIEROWNICZE

STANOWISKO URZEDNICZE*

Nazwa i adres jednostki

Dom Pomocy Spolecznej w Zielonce
ul. J6zefa Poniatowskiego 29
05-220 Zielonka

Nazwa stanowiska:
Nazwa komorki
organizacyjnej:

Wymiar etatu:

Miejsce wykonywania
pracy:

Propozycja dotyczaca daty
zatrudnienia:

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY - NIEZBEDNE

Wyksztatcenie:

Dos$wiadczenie zawodowe:

Wiedza:

Inne umiejgtnosci:

Wymogi zatrudnienia
wynikajace z ustawy o
pracownikach
samorzadowych:

— posiadanie  obywatelstwa  polskiego /  posiadanie
obywatelstwa  polskiego lub  innego  panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,
przyshuguje prawo podjegcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej *

— peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

obywatelom, na




— korzystanie z petni praw publicznych;

— brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub  umyslne
przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY - DODATKOWE

Wyksztaleenie: | s

Doswiadezenie zawodowe: | T

Wiedza: | s

Inne umiejgtnosci:

Zakres zadan

wykonywanych na
stanowisku:

Warunki pracy na danym
stanowisku:

W (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% / jest nizszy niz 6 %.*

Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje si¢
w gronie pieciu najlepszych kandydatow zgodnie z zapisami Regulaminu naboru
obowiazujacego w DPS Zielonka) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé. Nie dotyczy kierowniczych
stanowisk urzedniczych.




— CV - opatrzony wlasnorecznym podpisem oraz telefonem
kontaktowym lub e-mailem;

— Kwestionariusz osobowy (wzor do pobrania na stronie
BIP);

— kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane
wyksztatcenie;

— kserokopie  $wiadectw  pracy lub  zaswiadczen
dokumentujgcych wymagany staz pracy;

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka
polskiego — dotyczy osob nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego;

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ — dotyczy osob niepetnosprawnych;

— os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci

Wymagane dokumenty: prawnych;
— oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych;
— oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe;

— oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych;

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczgtowanej kopercie w terminie do
dnia ............... do godz. ....... z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy
.............................. w Domu Pomocy Spotecznej".

Aplikacj¢ nalezy ztozy¢é w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce przy
ul. Poniatowskiego 29 lub przesta¢ poczta na adres Domu Pomocy Spotecznej
ul. Poniatowskiego 29, 05-220 Zielonka.

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie
beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow spehiajacych wymogi formalne, informuj¢ si¢ mailowo lub telefonicznie
(w przypadku braku adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia kolejnego
etapu naboru.




Informacja 0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji jednostki oraz na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce
przy ul. Poniatowskiego 29.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbedne, beda przetwarzane wylgcznie za zgodg kandydata wyrazong na pismie:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, przez Dom Pomocy Spotecznej w Zielonce, ul. Poniatowskiego 29 05-220
Zielonka, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji."

INFORMACJE DODATKOWE

Dane osobowe kandydatow:

1) bedag przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze ,na podstawie art.6 ust.1
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony danych osobowych oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w prawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE:

2) nie beda udostepniane innym odbiorcom:

3) nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany dluzej niz 3 miesigce od zakonczenia
procesu rekrutacji.

Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia ( w przypadku i na zasadach
okreslonych w przepisach regulujacych ochron¢ danych osobowych) ograniczenie ich
przetwarzania:

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony danym
osobowych na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych ochron¢ danych
osobowych.

ZAtWIEITZAM | tiiiiiiieenesteeeeseeensssssesssesssnssssccssssssssssscssssssssssssssossnne:

(data i podpis dyrektora Domu Pomocy Spolecznej)

*NIEPOTRZEBNE SKRESLIC




Zalacznik nr 3
do Regulamin naboru

Zielonka, dnia ....................e

(imig¢ i nazwisko cztonka Komisji Konkursowej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie jestem matzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia wiacznie albo
powinowatym pierwszego stopnia oraz, ze nie jestem W stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli osob, ktorych dotyczy postepowanie rekrutacyjne oraz nie pozostaje wobec zadnej
z tych os6b w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié¢ to uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(podpis cztonka Komisji Konkursowej)



KARTA OCENY FORMALNEJ DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Zalacznik nr 4

do Regulamin naboru

Wymagania okreslone w ogloszeniu 0 naborze Kwalifikacja
Nazwisko i — -
. . . 1O dczenia i
Lp. imi¢ kandydata cV Kwestionariusz Wvksztalcenie Doswiadczenie svrv:; ane w Inne Uwadi doll.(; me.ntov:]
osobowy Y zawodowe | Y magant gi | aplikacyjnyc
ogloszeniu
Oznaczenia:

— spelnia wymagania okre$lone w ogltoszeniu o naborze — T

— nie spetnia wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze — N
— kwalifikacja dokumentow aplikacyjnych: zgodne z ogloszeniem o naborze — Z
niezgodne z ogtoszeniem o naborze — N

Podpisy czlonkéw Komisji Konkursowej:




Zakacznik nr 5
do Regulamin naboru

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

W wyniku analizy dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow ubiegajacych sie
0 przyjecie na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze™ ........................ w Domu Pomocy
Spotecznej w Zielonce, do kolejnego etapu rekrutacji zostali zakwalifikowani nastgpujacy
kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu znak: ............................
zdnia.....coooeeieenn .

Lp. Imie i nazwisko

Podpisy czlenkow Komisji Konkursowej:



Zalacznik nr 6
do Regulamin naboru

ZESTAWIENIE WYNIKOW UZYSKANYCH PRZEZ KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE

O STANOWISKO

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ZIELONCE

Lp.

Nazwisko i
imi¢ kandydata

Ocena rozmowy kwalifikacyjnej

Wiedza
merytoryczna
(ocena 0-5)

Autoprezentacja
(ocena 0-5)

Sposob
wypowiedzi
(ocena 0-5)

(ocena 0-5)

Suma punktow
mozliwych do
uzyskania
(5 x liczba pytan
zadanych podczas
rozmowy
kwalifikacyjnej)

Suma Czy kandydat osiggnat

uzyskanych minimum 50% tacznej
punktow sumy punktéw mozliwych

przez do uzyskania w trakcie
kandydata | rozmowy kwalifikacyjnej

(T-TAK, N-NIE)

W wyniku przeprowadzonej procedury naboru na stanowisko

Kandydat/a .........c.cooviiiiii

Podpisy czlonkéw Komisji Konkursowej:

w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce zostal/a wybrany/a

ZATWIERDZAM

(data i podpis dyrektora)




Zakacznik nr 7

do Regulamin naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZOENGO NABORU

1. W wyniku ogloszenia 0 naborze na wolne stanowisko ......................... * w Domu
Pomocy Spolecznej w Zielonce, ogloszenie znak: ....................oeeininnl. nadestano
......... ** ofert na ww. stanowisko pracy.

2. W dniu oo przeprowadzono analiz¢ formalng dokumentéw aplikacyjnych
kandydatow, zgodnie z § 8 Regulaminu naboru. Wymagane dane ......... *** kandydatow,

ktorzy spehili wymagania formalne, zamieszczono na Liscie kandydatow spelniajacych
wymagania formalne.
3. W dniu oo, przeprowadzono ocene¢ merytoryczng kandydatow podczas
rozmowy kwalifikacyjnej zgodnie z § 9 Regulaminu naboru.
4. Zastosowano nastgpujace metody naboru: rozmowa kwalifikacyjna.
5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru: podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniono:
wiedze merytoryczng; autoprezentacje; sposéb wypowiedzi; ...................
6. Po przeprowadzeniu naboru kandydatow uszeregowano wedlug hczby uzyskanych
punktow podczas naboru.

Lp.

Imig i - . Maksymalna liczba
; Miejsce Uzyskana liczba ’ . i .
nazwisko . . , punktow mozliwych | Niepelnosprawnosé
zamieszkania punktow .
kandydata do uzyskania

7. Oceny kandydatow dokonata Komisja Konkursowa w sktadzie:

10. Zataczniki do protokotu:
1) ogloszenie 0 naborze,
2) zarzadzenie powolujace Komisje Konkursowa,
3) oswiadczenia cztlonkéw Komisji Konkursowej,




4) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

5) karta oceny formalnej dokumentow aplikacyjnych,

6) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

7) zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatow ubiegajgcych sie
0 stanowisko,

8) informacja o wyniku naboru.

Podpisy czlonkéw Komisji Konkursowej:

ZATWIERDZAM

(data i podpis dyrektora)

*nazwa stanowiska
**liczba nadestanych aplikacji
***]iczba kandydatow spetiajgcych wymogi formalne



Zatacznik nr 8
do Regulamin naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ZIELONCE
ul. Jozefa Poniatowskiego 29
05-220 Zielonka

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce informuje, ze w wyniku otwartego

i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
.............................................. * w Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce, ul. Jozefa
Poniatowskiego 29, 05-220 Zielonka wybrany/a zostat/a Pan/i ....................ccooiiiiiiinn,
zamieSzKaly/a ... o /' nie zostal

wybrany zaden kandydat i nabor na wolne stanowisko urzednicze nie zostat rozstrzygnigty **.

Uzasadnienie dokonanego wyboru / Uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko
urzednicze**

(podpis dyrektora)

*nazwa stanowiska
**niepotrzebne skresli¢



