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PROCEDURA NABORU NA woLNE STANO1ryISKA URZĘDNICZE

w DOMU PoMoCY sPoŁ[CzNEJ w KozULI

Postanorvienia ogólne

$r

Celem procedury jest ustalenie zasad zątrudniania na stanowiska urzędnicze w oparciu
o wolny i konlorencyjny nabór'
Procedura określa szczegołowe zasady zatrudniania pracowników w Domu Pomocy
Społecznej w Kozuli na stanowiska vzędn\cze

Rozpoczęcie procedury rekrutaryjnej na wolne stanowisko
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Decyzję o ro7poczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektorDornr' w oparciu
o informacje o wakującym stanowisku przekazaneprzezkierownika dziafu lub
przedstawiciela kadr.
kierownik działulub, w prrypadku samodzielneso $tanowiska, przedstawiciel kadr
zobligowany jest do przdłoaerua do akcep1acji dyrektorcłvi Domu opisu stanowiska
na wakujące miejsce prary.
opis stanowiską o ktÓrym mowa w pkt. 2, zavńetaokeślenie:
1) obowiąakow na danym stanowisku,
2} szczegołoryychwymaganw zakesię kwalifikacji i predyspozycji wobec osoby,

ktÓraje zajmuje,
3) innych wyznaczników okręślających indywidualny charakter dąnego stanowiska

pracy.

Komisję rekrutacyjną powofuj e dyrektor Domu.
W skład Komisji wchodzą:
- dyr9ktorPo.Tl 

,,:__,--:--:- - _-c__ kierownik działu wnioskujący o zatrudnienią
- pracowllik ds. kadr, Ędący jednooześnie sekretarzem Komisji.
W uzasadnionych ptzypadkach dyrektor może uzupełnić skład Komisji o osobę
(eksperta) posiadającą niezbędne hlralifikacje i doświadczenie przy datne w procesie
ptzeptowaózanie naboru
i<omisja działado czasu zakończenia procedury naboru'
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Etapy naboru

1. ogłoszenie'o naborze na wólne stanowisko urzędnicze
2. Przyjmowanie dokumęntów aplikacyjnych.
3' Wstępna selekcja kandydatów * ana|iza dokumentow aplikacyjnych pod wzg!ędem

formalnym.
4. ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne'
5. Selekcja końcowa kandydatów: rozrnorra kwalifikacyjna.
6. Sporządzenie protokofu zprzwrCIwadzonego naboru na dane stanowisko urzędnicze.
7. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu.
8. ogłoszenie o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)

ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
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1. ogłoszenie o naborue na wolne stanowisko urzędnioze powinno zawierać'.
l) nazwę i adres jednostki,
2) określenie stanowiska urzędniczego;
3) określenie wymagańzvłiry.anychza stanowiskiem wzędnczym zgodnie z opisem

danego stanowiską ze wskazanierrl którę z nich są niezbędną a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadańwykonywanych na stanowisku urzędliczym,

wskazanio wymaganych dokumeatóq
5) określenie terminu i miejsca składania dokurnentow.

Ż. ogłoszenie o wolnym stanowisku umieszcza się w BIP oraznatablicy informaoyjnej
w Domu.

3. Termin składania dokumentów, określony w ogłoszenilł nie może być krótsry nlż 10

dni od dnia opublikowania ogłoszenia w BIP'
4. lnformacje o kandydatach, ktorzy dosili się do naboru, stanowią informację

publicznąw zakresie objętym wymaganiami n^lięanymi ze stanowiskiem określonym \/
w ogłoszeniu o naborzę.

Przyj mowanie dokumentów aptikacyj nych
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1. Po opublikowaniu ogłoszerria następuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatów ząinteresowanych pragą na wolnym stanowisku'

2. Na dokumenty apllkacyjne składają się:
1) list motywacyjny,

:

3) kopia dokumęntow potwierdzających wyksztalcenie,



4) kopie dokumentów innych posiadanych hralifikaoji i umiej6ności,
5) kopia dowodu osobistego,
6) oświadczeruekandydata o korzyslaniu w pełni zptaw publicznych i o

niękaralnoś ci za przestępstwa popełnione umyślnie oraz za umyŚlne przestępstwo

skańowe,
7) oświadczónie kandydat a o wyrażeniu zgody naprzętvłaftAnie danych osobowych

3. 
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składane ptzęzosoby ubiegające się o zatrudnięnie mogąbyć
przyjmowineĘlko po umieszcząriu ogłoszenia o organiżowanym naboae i tylko w
ior*iu pisemnej.

Wstępna selekcja

,,$7
\Ź 1. Po upływie terminu do złożenia dokumentow, określonego w ogłoszenhl o naborze,

Komisja Rekrutacyjna dokonuje atlaLizy dokumentów porowmrjąc dane ząwarte w
aplik'aqji z wymąanrami formalnymi określorrymi w ogloszeniu.

2 Wynikiem artatiĘ dokumeatow jest lista kandydatów spełniających wymagania

ona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca3' Lista, októrej mowawust' 2,zaulięraimi
zamieszkania.

Selekcja końcowa knndydatów
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1. Selekcja końcowa ma formę fozmowy kwalifikacyinęj.
?,. Celęm fozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawią.zanie-bezpośredniego kontaktu zk<aldydatem i weryfikacja informacji

zavłwtychw aplikacji,
2) zbańaure'wiodzy, predyspozycji i umiejętności kandydpta gwarantujących' 

prawidłowe wytony.anie powierzonych obowiąpkow'
3. Każdy członek rómis;iRekrutacyjnej podczas roanowy przydzielakandydatowi

punł.ty w skali od 0 do 5.

4. bo p'źą'o*adzoaej rozmowie Komisja wybieta kandydatą który uzyskał największą

liczbę punktow.
5. W priypadku, gdy inóenzkaldydatów nie spełnił warunków zawartychw ogłoszeniu

ruu niJ''p'"ę'".ił'pomyślnie'o"ńo*y kwalińkacyjnej, decyzje o ponownym
t t -:-,- -: ^ l---^lr^- T\^*.,przeprowaozeruu naboru podej muj e dyrektor Domu'



Sporządzenie protokółu z przeprowadzonęo naboru
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l' Po aakończsniu procedury naboru sekretarz Komisji sporądzaprotokoł
z. Protokoł zawiera:

1) określenie stanowiską na które był prowadzony nabóE ' '

2) liczbę kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie więcej niz 5

naj lep szych kandydatów,
3) liozbę nódesłanyih ofert, wtym liczbę ofert spełniających wymagania formalne
4) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru.
6) skład Komisji rekrutacyjnej.

Informacja o wynikach naboru
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1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Domu oraz
opublikowanie w BIP ptzezokres co najmniej 3 miesięcy

2' Informacją o ktorej mowa w pkt' 1, zallłteta:
l) nazwę i adres jednostki,
2) określęnie stanowiską
3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkanią
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnięnie nierozstrzygnięcia naboru na

stanowisko.
3. Iezeli w okresie 3 mieJięcy od dnia nawiąania stozunku pracy z osobąwyłonionąw

drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego
stanowiską mozliwe jest zatrudnieni natym samym stanowisku kolejnej osoby
spośród najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego nąboru. Przepisy
pkt' l i 2 stosuje się odpowiednio.

Sposób postępowania z dokumentami aplikncyjnymi ,
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1' Dokumenty aplikacyjne kandydaĘ ktory zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji
zostaną dołączone do' jego a};t osobowych'

2. Dokumenty'ap1ikacyjnń*ot' które w procesie rekrutacji zakwalifikowĄ się do
dalszego etapu i zostaĘ umieszczone w protokole, będąprzechowyvaneptzez okres 1

roku a po tym czasie niszczone.
3. Dokumerrty aplikacyjne pozostĄch osób będąprzechowyw&ne w ciągu 3 miesięcy'
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