»Regulamin naboru na wolne stanowiska”

§ 1. Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko,

2) przygotowania i publikacja ogtoszenia,

3) powotania komisji rekrutacyjnej,

4) wstepnej selekcji kandydatow,

5) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne,
6) merytorycznej selekcji kandydatow,

7) wytonienie kandydata,

8) nawiazania stosunku pracy.

§2.1 Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Kierownik Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Gadeczu z wiasnej inicjatywy lub w wyniku zgloszenia zapotrzebowania na
zatrudnienie pracownika.

2. Wraz z zgtoszeniem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabodr oraz

zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.

§ 3.1 Celem ogloszenia o naborze na wolne stanowisko jest przekazanie w sposob jasny i
przystepny informacji dotyczacych naboru. Ogloszenie powinno stanowi¢ kompletny zbidr

informacji o naborze.

§ 4.1 Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko podlega publikacji w
a) Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dobrcz,
b) na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Dobrcz i Srodowiskowym Domu Samopomocy w

Gadeczu.

§ 5.1 Przed rozpoczeciem procedury rekrutacyjnej Kierownik Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Gadeczu (zwany dalej Kierownikiem SDS) okresli zasady rekrutacji.

2. Przez zasady rekrutacji nalezy rozumie¢ ustalenie systemu oceny spelniania przez
kandydatéw wymagan podstawowych 1 dodatkowych zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z

opisem danego stanowiska.



3. Kierownik SDS moze wskaza¢ niezbedne wymagania zwiazane ze stanowiskiem, a w
przypadku wymagan dodatkowych ustali¢ liczbe punktow przystugujacych za spetienie
kazdego z wymagan dodatkowych.

4. Osoba wytoniona w drodze naboru jest ta sposrod kandydatow, ktdra otrzymata najwigcej
punktow.

5. W przypadku zgloszenia jednego kandydata przewodniczacy komisji moze zadecydowac o

nie przeprowadzeniu glosowania.

§ 6.1 Kandydaci na wolne stanowisko sa zobowiazani ztozy¢ dokumenty wskazane w
ogloszeniu.
2. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaty

dokumentow.

§ 7 Termin sktadania dokumentoéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od daty opublikowania
ogloszenia o konkursie w Biuletynie.

2. Termin sktadania dokumentow, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust. 1, okresla sig
kazdorazowo.

3. Przy obliczaniu terminu dnia przeprowadzenia do Biuletynu si¢ nie uwzglednia.

4. Przy obliczaniu innych terminéw zasade wyrazona w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8.1 Dokumenty sktadane sa przez kandydatow w siedzibie SDS-u lub Urzedu Gminy w
Dobrczu w sposob wskazany w ogloszeniu lub droga pocztowa.
2. W razie ztozenia dokumentow droga pocztowa, za dat¢ ich ztozenia uwaza si¢ datg stempla

pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

§ 9.1 Dokumenty przyjmowane sa tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po jego

uptywie dokumenty nie sa przyjmowane.

§ 10.1 Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury rekrutacyjnej
dotacza sig do jego akt osobowych.

§ 11.1 Komisje rekrutacyjna, zwana dalej komisja powotuje Kierownik SDS w drodze

zarzadzenia.



2. Kierownik SDS moze zwrdci¢ si¢ takze z pismem do Przewodniczacego Rady Gminy o
wskazanie radnych do pracy w komisji rekrutacyjne;.

3. Do zadan komisji nalezy:

a) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,

b) merytoryczna selekcja kandydatow,

c¢) wylonienie kandydata, z ktorym ma zasta¢ nawiazany stosunek pracy.

4. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym albo faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwos$ci, co do
jego bezstronnosci.

5. Osoby biorace udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie moga przystapi¢

do tego konkursu.

§ 12.1 Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzen sporzadzony jest protokot.

3. Protokoét sporzadza sekretarz komisji. Protokét podpisuja cztonkowie komisji. Protokot
stanowi zatacznik do protokotu przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska.

4. Komisja obraduje w petnym sktadzie i podejmuje swoje decyzje jednomyslnie.

5. Jezeli niemozliwym jest podjgcie decyzji w sposob wskazany w ust.4 decyzje¢ podejmuje

jednoosobowo przewodniczacy komisji.

§ 13.1 Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzona jest w celu ustalenia, czy oferty zostaly
ztozone w terminie i zawieraja wszystkie wymagane dokumenty oraz czy z dokumentéw tych
wynika, ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu o konkursie.

2. Wstepna selekcje kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna.

3. Wstepna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez nich

dokumentow.

§ 14.1 Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow komisja rekrutacyjna przygotowuje
listg kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriéw, o ktérych mowa
w ust. 1.

3. Lista podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



§ 15.1 Merytoryczna selekcja kandydatow sklada si¢ z rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. Rozmowg kwalifikacyjna z kandydatem przeprowadza komisja rekrutacyjna.
3. Z przebiegu rozmdéw sporzadza sig¢ protokot. Protokot stanowi zatacznik do protokotu

przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska.

§ 16.1 Po zakonczeniu postgpowania konkursowego propozycje zatrudnienia kandydata
wylonionego w drodze naboru przekazuje si¢ kierownikowi SDS.

2. Pkt. 1 nie dotyczy sytuacji, w ktorej kierownik SDS byt jednoczesnie przewodniczacym
komisji rekrutacyjne;j.

3. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odméwi nawiazania stosunku
pracy, stosunek pracy nawiazuje si¢ z kolejna osoba sposrod kandydatow wymienionych w
protokole naboru.

4. Odmowa, o ktérej mowa w ust. 3 powinna by¢ wyrazona na pismie w sposob nie budzacy
watpliwosci co do woli kandydata.

5. W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu postgpowanie konkursowe przeprowadza sig
ponownie, lecz tylko jeden raz.

6. W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu kierownik SDS moze powierzyé osobie

petnienie obowiazkoéw do czasu obsadzenia wolnego stanowiska.

§ 17 Informacje o wynikach naboru publikowane sa przez okres 3 miesigcy na tablicy

ogloszen Urzedu Gminy, SDS-u oraz na stronie BIP Gminy Dobrcz.

§ 18.1 Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nie nawiazanie stosunku pracy.
2. W stosunku do czynno$ci komisji w toku naboru przystuguje odwotanie do Wojta Gminy w

terminie 3 dni od daty podania do publicznej wiadomosci na stronie BIP Gminy Dobrcz.



