ZARZADZENIE Nr25/2019
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu
z dnia 10 lipca 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Domu
Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien” w Raciborzu

Na podstawie § 6 ust. 5 Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien”
w Raciborzu nadanego Uchwala Nr XXX/278/2017 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia
30 maja 2017 r. oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz.1260 ), art. 18 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U.z 2019 r., poz. 1040) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Domu Pomocy
Spotecznej ,.Zlota Jesien” w Raciborzu stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 18/ 2018 z dnia 7 wrzesnia 2018 r. Dyrektora DPS ,,Zlota
Jesien” w Raciborzu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadr oraz kierownikom komorek
organizacyjnych Domu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.bip.powiatraciborski.pl/dps/dane dps.html

DYREKTOR
Domihyomocy Spotecznej
Ztota/ Jestert’”” w Raciborzu

Matgorzata Krawczyriska




o

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 25 /2019
Dyrektora DPS ,,Ztota Jesien” w Raciborzu
zdnia 10 lipca2019.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,ZLOTA JESIEN’’ W RACIBORZU

Postanowienia wstepne

§ 1

1. Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudniania w Domu
Pomocy Spotecznej ,,Z1ota Jesien”” w Raciborzu pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze i w zakresie tym uzupetnia
on postanowienia art. 11-15 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Regulamin niniejszy dotyczy zatrudniania na stanowiska urzednicze pracownikow,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, ktorych stosunek zatrudniania nawigzuje

o

si¢ w drodze umowy o prace.

3. Nabér kandydatow na stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny. Odbywa¢ moze si¢ tylko z uwzglgdnieniem
zasad wynikajgcych z postanowien powotanej w ust. 1 ustawy i w trybie okreslonym
w postanowieniach niniejszego regulaminu.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§ 2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Domu, w oparciu

o informacje przekazane przez kierownika dzialu lub zespotu, gléwnego ksiggowego

lub pracownika ds. kadr o wakujacym stanowisku.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana z co najmniej miesigcznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danego dziatu

lub zespotu.

Kierownik dziatu lub zespohu, gtéwny ksiegowy lub pracownik ds. kadr ubiegajacy sig

o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej zobowigzany jest przedtozy¢ Dyrektorowi Domu

opis stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, powinien zawierac:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow,

b) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osoby zajmujacej okreslone stanowisko,

¢) okreslenie uprawnieni stuzgcych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.




. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Dyrektora Domu powoduje

rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze lub samodzielne stanowisko
urzednicze o podjeciu procedury rekrutacyjnej decyduje Dyrektor Domu z pominigciem
ust. 1, 2.

Dyrektor Domu moze zdecydowaé o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej., polecajac
kierownikowi dzialu lub zespotu, gtéwnemu ksiggowemu lub pracownikowi ds. kadr
przygotowanie opisu stanowiska.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

. Naboru na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna powotywana przez

Dyrektora do prowadzonego naboru.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wechodza:

a) Dyrektor Domu bgdz osoba przez niego upowazniona, jako przewodniczacy komisji,

b) Kierownik dziatu/zespotu lub gléwny ksiegowy wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba
przez niego upowazniona,

¢) Pracownik ds. kadr, bedacy rownoczesnie sekretarzem komisji.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupetni¢ sktad komisji o inng osobe

w charakterze konsultanta.

Etapy naboru

§ 4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) test kwalifikacyjny, jezeli komisja tak postanowi.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie wynikow naboru.
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie DPS ,,Ztota Jesien’’.

Jezeli Dyrektor Domu tak postanowi ogloszenie o wolnym stanowisku zamieszczone

moze zostaé takze w innym, wskazanym przez niego miejscu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje o wysokosci wskaznika zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w miesigcu

poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 1.

Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krétszy niz 10 dni

od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urze¢dniczym w Domu Pomocy Spolecznej
.Zota Jesien™’.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegdlnosci:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie S$wiadectw pracy, zaswiadczenie Centralnej Ewidencji i1 Informacji
o Duziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), Krajowy Rejestr Sadowy (KRS) -
udokumentowanie faktu wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy — druk stanowi zatacznik nr 2 (druk dostepny w BIP
oraz u pracownika ds. kadr),

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci




do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
druk stanowi zatacznik nr 3,
h) zgodna na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji — stanowigca
zalgcznik nr 4 .
j) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc.
Upowaznionym do przyjmowania dokumentdéw jest sekretarz komisji.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:
a) osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu,
b) pocztg na adres Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu,
Dokumenty, ktére wptyng do DPS po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie
beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w  aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

W wyniku dokonanej analizy dokumentéw Komisja:

- jezeli uzna, ze z dokumentéw wynika, iz kandydat nie spelnia wymagan okreslonych
w ogloszeniu odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnosci powiadamiajac
pisemnie o tym zainteresowanego wraz z odestaniem dokumentéw aplikacji;

- jezeli uzna, ze spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu, zawiadamia pisemnie lub
telefonicznie kandydata o miejscu oraz terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Selekcja koncowa kandydatow

§ 8
. Na selekcje koncowa sktadaja sie:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
b) test kwalifikacyjny, jezeli komisja tak postanowi.

O selekcji koncowej decyduje wynik rozmowy kwalifikacyjnej lub laczny wynik
wszystkich elementow selekcji koncowe;j.

. Nie stawienie si¢ kandydata w wyznaczonym terminie i miejscu na ktérykolwiek etap
rekrutacji jest jednoznaczne z rezygnacjg kandydata z udzialu w naborze.

W przypadku spdznienia si¢ kandydata zostaje on dopuszczony do trwajacego naboru.
Kandydat ma prawo przystgpienia do :

a) rozmowy kwalifikacyjnej po przeprowadzeniu rozméw z wszystkimi kandydatami,

b) testu kwalifikacyjnego w czasie wyznaczonym na pisanie testu.
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Rozmowa kwalifikacyjna

§9

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
sie o stanowisko,

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

d) cele zawodowe kandydata,

e) osobowo$¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny s$wiadczacej
o0 nieposzlakowanej opinii o kandydacie.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze poprzedzié

rozmowe dodatkowym sprawdzianem kwalifikacji i umiejetnosci : obstuga komputera,

redagowanie pism urzedowych.

Kazdy cztonek komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali 0 do 10.

Punktacje z rozmowy kwalifikacyjnej przyznang przez poszczegdlnych cztonkéw komisji

kandydatowi sumuje sie, a nastgpnie dzieli przez liczbe czlonkéw komisji w celu

uzyskania sredniego wyniku rozmowy kwalifikacyjne;.

Test kwalifikacyjny
§ 10

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

Do przygotowania pytan testowych zobowigzany jest cztonek komisji reprezentujacy

dzial / zespo6l, na wniosek ktérej wszczete zostalo postgpowanie bgdz inna osoba
wyznaczona przez komisje.

Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego wyboru i kandydat moze otrzymac lacznie
maksymalnie 20 punktow. Warunkiem zakwalifikowania do kolejnego etapu jest
uzyskanie co najmniej 12 punktow. Sposrdd osob spetiajacych powyzszy warunek do
kolejnego etapu kwalifikacyjnych jest 5 0s6b z najwigksza liczbg punktow. Jezeli wigcej
0s0b uzyskato taki sam wynik jak pigta zakwalifikowana osoba, to wszystkie te osoby
dopuszczone sg do kolejnego etapu rekrutacji.

W przypadku gdy zaden z kandydatéw nie uzyskal wymaganego minimum komisja moze
podja¢ decyzje o obnizeniu wymaganego limitu punktéw, jednakze wymagana liczba
punktow nie moze by¢ nizsza niz 10.




Sporzadzenie protokelu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§ 11

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot, wedhug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 5.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony naboér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych ,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru,

d) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr,

e) informacje o osobie zakwalifikowanej do zatrudnienia, badZz wskazanie powoddéw
uznania, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony.

Komisja Rekrutacyjna wybiera nie wigcej niz pigcioro kandydatow, ktérzy uzyskali

najwyzszg liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem os6b

niepetnosprawnych, o ile znajdujg si¢ w grupie wskazujgc kandydata, ktory jej zdaniem
jest najlepiej przygotowany do wykonywania obowigzkéw na wolnym stanowisku.

Kandydata, ktéry uzyskal najwickszg liczbe punktow komisja zakwalifikowuje do

nawigzania stosunku zatrudnienia.

Jezeli w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w DPS | Zlota Jesien™ jest nizszy

niz 6 % pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem

kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie wytonionych w trakcie naboru.

. Komisja Rekrutacyjna na podstawie wynikéw testu i rozmowy kwalifikacyjnej moze

uzna¢, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony. W przypadku nie

rozstrzygnigcia naboru mozliwe jest ogloszenie kolejnego naboru.

Decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor DPS |, Zlota Jesien™.

Informacja o wynikach naboru
§ 12

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na tablicy informacyjnej w DPS , Zlota Jesien” oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
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a) nazwe i adres jednostki,
b) okre$lenie stanowiska ,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego.
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko. _
Zatrudnienie

§13

Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace
zobowiazany jest przediozy¢ saéwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, wynik badania
lekarskiego okreslajgcego zdolnos¢ do pracy oraz oryginaty dokumentow aplikacyjnych.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby spo$réd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podpisania umowy o prace mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru lub ogloszenie ponownego naboru.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 14

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone W protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, po czym przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Sekretarz komisji informuje kandydatow o wynikach naboru.

DYREKTOR )
fomocy Spoteciie]
osien’”’ w Raciborzu




Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
w DPS . Ztota Jesien” w Raciborzu

Dom Pomocy Spolecznej ,,Ztota Jesien”, 47-400 Raciboérz, ul. Grzonki 1

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze .........ccceovieiniiniann..,
w Dziale / Zespole ...c.cvveverernnennnen. / stanowisko samodzielne
1. Wymagania niezbedne:

a) okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
b)
c)

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
<)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy —
b) miejsce pracy —

¢) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej — w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

d) termin rozpoczecia pracy —
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w DPS ,,Zlota Jesieni”, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej / mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys ( CV)

¢) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie z CEIDG, Krajowego Rejestru Sagdowego




( KRS) — udokumentowanie faktu wykonywania dziatalnosci gospodarcze;,
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kwestionariusz osobowy (druk dostepny w BIP oraz u pracownika ds. kadr)

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach

g) stosowne oswiadczenia zgodnie z regulaminem naboru (druk dostepny w BIP
oraz u pracownika ds. kadr) ,

h) kopia dokumentu potwierdzajgca niepelnosprawnose.

. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:
a) osobiscie w Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien”, 47-400 Raciborz, ul. Grzonki 1,

b) poczta na adres Domu Pomocy Spotecznej ,,Zlota Jesien™, 47-400 Racibérz ul. Grzonki 1,

¢) wterminiedodnia ....................

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

w DPS , Ztota Jesien” w Raciborzu
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
Iimtie (ionA)Y 1 DABWISKO oo convosussvnonss swossamenmusssssssens s e s emis sossmasi s s s s S sars
Data UrOdZEMIA ..........ooiiiiiiiiiiie et e e st e e s enr e e s b e e sbae e e s sanes

Dane kontaktowe (wg wskazania kandydata). ...omrsscmmsmmmomsosnsssossmsnssnsssasnsseosnsosmmasen

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
Kwalifikacje zZawodowe ...............ccooviiiiiiiiiiiiiiiii e A S 6 TS

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Podstawa

OKRES zatrudnienia

NAZWA PRACODAWCY STANOWISKO (np. umowa
ce ba 0 praceg, umowa

zlecenie, umowa

dd | mm | rrrr | dd | mm | T o dzieto itp.)




Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w DPS | Zlota Jesien” w Raciborzu

imie i nazwisko miejscowos¢, data

(dane kontaktowe)

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, iz posiadam / nie posiadam* obywatelstwo polskie.

4. Oswiadczam, iz nie bylam / bylem” skazana / skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe.

Uwagi :

- Os$wiadczenie powinno  zosta¢  wlasnorecznie  podpisane przez  Kandydata
(brak wlasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),

- * niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty).




5. Oswiadczam, iz posiadam / nie posiadam* nieposzlakowang opinig.

6. Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych w przypadku zatrudnienia w wyniku
przeprowadzonego naboru, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych .

7. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz przewidziane
ustawg Kodeks pracy oraz ustawg o pracownikach samorzadowych, zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na
czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych

z zatrudnieniem.

Uwagi :

- QOswiadczenie  powinno  zostaé  wlasnorecznie  podpisane przez  Kandydata
(brak wlasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),

- * niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty).




Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w DPS , Ziota Jesien” w Raciborzu

(miejscowosc)

(dane kontaktowe)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACIJI

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
StANOWISKO  ..vviie i , ogloszonym dnia ....................... rok

i prowadzonym przez Dom Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu, ul Grzonki 1.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
* niepotrzebne skresli¢

Jednoczes$nie zgodnie z artykulem 13 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
informuje Panig/Pana o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych
prawach z tym zwiazanych:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej ,.Ztota
Jesien” w Raciborzu, ul. Grzonki 1, 47-400 Raciborz, zwany dalej Domem,
reprezentowany przez Dyrektora;

2) Administrator przetwarza dane zgodnie z prawem, zbiera je dla oznaczonych, zgodnych z
prawem celow i nie poddaje dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami. Dane s
zbieranie jedynie w adekwatnym, niezbednym i koniecznym zakresie w stosunku do
celow, w jakich sag przetwarzane;

3) Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie: ustawy o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy art. 22 !, wewnetrznych procedur oraz
Pani/Pana zgody;

4) Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a) wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w szczegdlnosci do
dokonania naboru na wolne stanowiska pracy lub zastgpstwa na czas nieobecnosci
pracownikéw w zgodzie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO,

b) podjecia dzialan przed zawarciem umowy, ktérej strona jest Pani/Pana osoba, ktore;
dane dotycza, przy czym Kkoniecznym i zasadnym bedzie przetwarzanie przez
Administratora danych szczeg6lnych kategorii w zakresie wynikajacym z art.6 ust. 1
lit. b) i art. 9 ust. 2 lit. b) RODO, ‘




S)

¢) wypelnienia warunku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody, w
szczegolnosei na przetwarzanie danych w okreslonym celu zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO, dane zebrane w ten sposob beda przechowywane do czasu wycofania zgody
lub do czasu uznania przez Administratora za zbedne.

Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbgdnym do spetnienia celu,
dla ktorego zostaly zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa. Po spetnieniu
celu, dla ktérego zostaly zebrane, dane mogg by¢ przechowywane jedynie w celach
archiwalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym, w okresie
wynikajgcym z rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Domu oraz kategorii
archiwalnej okreslonej szczegdlnymi przepisami, lub tez okresie wynikajacym z
zawartych umow.

Jednoczes$nie Administrator o§wiadcza, 1z:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7

8)

9)

doktada wszelkich staran, aby chroni¢ przetwarzane dane osobowe przed nieuprawnionym
dostepem do nich 0s6b trzecich i w tym zakresie stosuje organizacyjne i techniczne srodki
bezpieczenstwa na wysokim poziomie;

dane mogg by¢ udostepniane jedynie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na
mocy powszechnie obowigzujacych przepisow prawa; ,

Administrator moze powierzy¢ innemu podmiotowi, w drodze umowy zawartej na pismie,
przetwarzanie danych osobowych w swoim imieniu;

dane osobowe nie sg przekazywane do panstw trzecich ani do organizacji
mig¢dzynarodowych;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, natomiast jezeli podanie danych jest
niezbedne na podstawie przepisu prawa lub w zwigzku z realizacja umowy, to ich
niepodanie spowoduje brak mozliwosci zawarcia umowy lub rozpatrzenia podania,
spelnienia wniosku oraz $§wiadczenia ustug przez Administratora;

jezeli osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych, to przystuguje jej prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania tych danych, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo ich sprostowania i uzupekniania, ograniczenia przetwarzania, prawo
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych jak rowniez prawo do przenoszenia
danych;

Administrator danych nie stosuje ,,profilowania”, co oznacza forme zautomatyzowanego
przetwarzania danych osobowych, ktére polega na wykorzystaniu danych osobowych do
oceny niektérych czynnikow osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosei do analizy lub
prognozy aspektow dotyczacych osobistych preferenciji i zainteresowan;

Administrator wdraza wlasciwe srodki ochrony praw, wolnosci i prawnie uzasadnionych
interesdw osoby, ktdérej dane dotyczg;

10)w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia przez osobe, ktorej dane dotycza, ze dane

osobowe przetwarzane sg z naruszeniem przepisOw prawa, ma ona prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa.

(czytelny podpis osoby otrzymujacej informacje)




Zatacznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w DPS | Ztota Jesien” w Raciborzu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

Nazwa stanowiska:

O S

s

o

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna.
W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozylo ....... kandydatow.
Wymogi niezbgdne (formalne) spehilo ....... kandydatow, w tym ... kandydatow
niepetnosprawnych ktorzy zostali zakwalifikowani do dalszego postgpowania sprawdzajgcego
wymagan dodatkowych.
Nabor prowadzifa Komisja Rekrutacyjna zgodnie z zasadami wynikajacymi z regulaminu naboru.
Zastosowano nastepujace metody nabort ...t
W wyniku przeprowadzonego postepowania sprawdzajgcego Komisja Rekrutacyjna ustalita, ze:
1) .... kandydatéw, zakonczylo postepowania sprawdzajace z wynikiem pozytywnym,
w tym ... kandydatow niepelnosprawnych,
2) .... kandydatow, zakonczylo postgpowania sprawdzajace z wynikiem negatywnym,
w tym ... kandydatow niepelosprawnych
W wyniku przeprowadzonego postepowania wyloniono ..... (maksymalnie 5) najlepszych
kandydatow, spemiajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorzy zakonczyli postepowanie sprawdzajace z wynikiem pozytywnym:

Lp.

Miejsce zamieszkania Dokument . Laczna
) . i, . . . Wynik rozmowy
(W rozumieniu przepisow potwierdzajacy Wynik testu kwalifikacyinei suma
Kodeksu Cywilnego) niepelnosprawnos¢ yinej punktéw

Imig
i nazwisko

IESISIISIE

8.

(98]

Uzasadnienie wyboru:

Zatwierdzam:




