1.

REGULAMIN
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Domu Dziecka im. Sw. Jozefa w Sanoku

Postanowienia wstepne

§1

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudnienia pracownikow w Domu Dziecka im.
Sw. Jozefa w Sanoku, na stanowiska urzednicze okreslone w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikow Domu Dziecka im. Sw. Jozefa w Sanoku z wylaczeniem
zatrudniania na stanowiskach pracowniczych i obstugi.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urz¢dnicze w oparciu
0 otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy a okreslona w niniejszym
Regulaminie procedura rekrutacji ma na celu ustalenie czy kandydat spetnia wymagania
okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz
sprawdzeniu jego predyspozycji i przydatnosci do pracy na danym stanowisku
urzgdniczym.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Domu Dziecka im. Sw.
Jozefa w Sanoku, w oparciu 0 analiz¢ personalng w przypadku wakatu lub zamiaru
utworzenia nowego miejsca pracy.

Powolanie komisji rekrutacyjnej

§3
Komisje rekrutacyjna powotuje Dyrektor Domu Dziecka im. Sw. Jozefa w Sanoku w
formie zarzadzenia.
W sktad komisji rekrutacyjnej mogg wchodzié:
1) Dyrektor Domu Dziecka im. Sw. Jozefa w Sanoku,
2) Gloéwny Ksiegowy Domu Dziecka im. Sw. Jozefa w Sanoku,
3) Pracownik Kadr,
4) inni pracownicy powotani do sktadu komisji przez Dyrektora.
Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru.

Etapy naboru

§4

Postepowanie rekrutacyjne sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1)
2)
3)
4)
5)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna ocena ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych,

ogloszenie listy kandydatow, spetniajagcych wymogi formalne,

selekcja koncowa kandydatéw, w tym wedtug uznania:

a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny lub praktyczne sprawdzenie wymaganych umiejetnosci,
c) rozmowa kwalifikacyjna,



6)
7)
8)

sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisaniu umowy o prace,
ogloszenie wynikdw naboru.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko

§5
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sanoku.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.: prasie,
tablicy informacyjnej Domu Dziecka w Sanoku urzgdach pracy, akademickich biurach
karier.

§6

Ogtloszenie 0 konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzgdniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym, zgodnie z opisem
stanowiska, ze wskazaniem wymagan niezb¢dnych i dodatkowych,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

§7

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Sanoku (wzor ogtoszenia stanowi zatacznik nr 1),

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§8

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) zyciorys (CV bez zdjecia) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu Kkariery
zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub w
przypadku aktualnego zatrudnienia - zaswiadczenie),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,
umiejetnosci, uprawnienia,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i
korzystania z pelni praw obywatelskich,

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo umyslne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, badz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sadowego,

9) klauzula informacyjna dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Domu Dziecka im.
Sw. Jozefa w Sanoku zgodnie z art. 13 RODO (wzér stanowi zalacznik nr 5)

10)osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ =zatrudniona na
stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu wiladzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong



=

generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

§9
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Domu
Dziecka w Sanoku lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu, 0 ktorym mowa w § 7
decyduje data wptywu do Domu Dziecka im. Sw. Jozefa w Sanoku.
W postepowaniu konkursowym biorg udziat tylko osoby, ktore dokumenty aplikacyjne
ztozyty w okresie od ukazania si¢ ogloszenia do uptywu terminu sktadania ofert.
Nie ma mozliwosci sktadania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Wstepna ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych

§10
Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.
Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacjach
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentow jest ustalenie czy kandydat spetnia wymogi formalne
zawarte w ogloszeniu o naborze.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§11
Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstgpnej selekcji umieszcza si¢ w BIP Starostwa Powiatowego w Sanoku liste
kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu.
Lista, o ktorej mowa w pkt 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejsca
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego (wzor listy stanowi zatgcznik nr 2).
Lista jest opublikowana w BIP Starostwa Powiatowego w Sanoku do momentu
ogloszenia wynikow naboru.

§ 12

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskami urz¢dniczymi, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

1.
1)

2)

Selekcja koncowa kandydatow

§13

Na selekcje koncowa moga sktadac sie:

test kwalifikacyjny lub praktyczne sprawdzenie umiejetnosci kandydatéw, niezbednych

do wykonywania okreslonej pracy,

rozmowa kwalifikacyjna, ktora bada:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace wykonywanie powierzonych
obowiazkow,

b) posiadang wiedzg na dany temat,

C) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach poprzednio zajmowanych
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.



§ 14
1. Kazdorazowo komisja dobiera odpowiednie techniki i sposoby rekrutacji niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku.
2. Kazdy cztonek komisji w procesie rekrutacji przydziela kandydatowi punkty w skali 1-
10, w poszczegdlnym zakresie badanych zagadnien, o ktérych mowa w § 15.

Sporzadzenie protokolu i wybor kandydata

§ 15
Po przeprowadzonej selekcji koncowej komisja sporzadza protokot (wzor stanowi zatgcznik
nr 3) zawierajacy w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor,
2) liczbe kandydatéow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego

wyboru.

§ 16
1. Kandydatem na wolne stanowisko jest osoba, ktora w procesie rekrutacji uzyskala
najwyzsza liczbg punktow.
2. W przypadku réwnej liczby punktow uzyskanych przez kandydatow o wyborze na
wolne stanowisko decyduje Dyrektor Domu Dziecka im. Sw. Jozefa w Sanoku lub osoba
przez niego upowazniona.

§ 17
W przypadku odmowy nawigzania stosunku pracy przez kandydata wylonionego w drodze
naboru, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym sStanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow, wymienionych w protokole tego naboru.

Ogloszenie wynikéw naboru

§18
Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

§19
Informacja, o ktérej mowa w § 18 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata, oraz jego miejsce zamieszkania.
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego z kandydatow.
Wzor informacji stanowi zatgcznik nr 4.

§ 20
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP Starostwa Powiatowego w Sanoku
przez okres co najmniej 3 miesiecy.



§21
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
0soby, sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 22

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktoérych kompetencje w procesie naboru zostaly ocenione
najwyzej i ktorych dane zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob, ktoére nie zostang odebrane, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

DOM DZIECKA IM. SW. JOZEFA W SANOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

zyciorys (CV bez zdjecia) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub w
przypadku aktualnego zatrudnienia - zaswiadczenie),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,
uprawnienia,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z petni praw obywatelskich,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo umyslne $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe, badZ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sagdowego,
klauzula informacyjna dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Domu Dziecka im.
Sw. Jozefa w Sanoku zgodnie z art. 13 RODO,

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wiladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych



interesow panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: : ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dom Dziecka im. Sw. Jézefa w Sanoku, W
celu realizacji obecnego oraz przyszlych procesow rekrutacji”.

Pod adres:
Dom Dziecka im. Sw. J6zefa w Sanoku
ul. Sadowa 21 (sekretariat)
38-500 Sanok

W  zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
.................. (nazwa stanowiska) w Domu Dziecka im. Sw. Jézefa w Sanoku”.

Aplikacje, ktore wptyng do Domu Dziecka w Sanoku powyzej okres§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w Domu Dziecka im. Sw. Jozefa w Sanoku ul.
Sadowa 21, 38-500 Sanok. Dodatkowe informacje nozna uzyska¢ pod numerem telefonu
134645445,

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z
terminem testu, praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sanoku.

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sanoku w terminie do dnia



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

LISTA KADYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do Il etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci, spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp  Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

s E

Test, praktyczne sprawdzenie umiejetnosci, rozmowa kwalifikacyjna* odbeda si¢ w dniu
.................. ogodz. .........

* niewlasciwe skresli¢



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KA,NDYDAT(')W NA STANOWISKO PRACY
W DOMU DZIECKA IM. SW. JOZEFA W SANOKU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

(ilo$¢ aplikaciji)

2. Komisja w sktadzie:

A)
3. Po przeprowadzeniu naboru postepowania konkursowego wybrano nastepujacych
kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

Lp | Imie¢ i nazwisko Adres Ocena Wyniki testu Wyniki Punktacja
merytoryczna rozmowy razem
Aplikacji

4. Zastosowano nastepujace metody naboru ( wyjasni¢ jakie ):

7. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopia dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokol sporzadzil:

(data, imi¢ nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkow Komisji:



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W DOMU DZIECKA IM. SW. JOZEFA W SANOKU

NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w
stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i ...

ZamieszKaly/a ...
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

Klauzula informacyjna dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
w Domu Dziecka im. Sw. Jézefa w Sanoku

Podstawa prawna: Art.13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE Nr 119)

Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 roku informuje, ze:

1. Administratorem Pana/i danych osobowych jest: Dom Dziecka im. Sw. Jézefa w
Sanoku, ul. Sadowa 21, 38-500 Sanok

2. Kontakt do inspektora ochrony danych w Dom Dziecka im. Sw. Jézefa w Sanoku:
ewelina.florian@ddsanok.pl

3. Panal/i dane osobowe przetwarzane sa w celu rekrutacji na podstawie:

— Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych W zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE Nr 119) art. 6 ust. 1 lit. ¢

— ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282),

— ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1040).

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

5. Pana/i dane osobowe beda przetwarzane przez okres wWymagany przepisami prawa
na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

6. Posiada Pan/i prawo do: dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania,
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych,
whniesienia sprzeciwu, cofni¢cia zgody na przetwarzanie.

7. Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych Pana/ia dotyczacych
naruszaloby przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 roku.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do procesu rekrutacji.

Zapoznalam/-em si¢ powyzsza klauzula

(data i podpis)



