Zarzadzenie Nr 25/2020
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie
w Sianowie

z dnia 31.12.2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze w Srodowiskowym Domu
Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.2019.1282 t.j.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy, w tym na
stanowiska urzednicze i na kierownicze stanowiska urzednicze w Srodowiskowym Domu
Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie, w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie
Elzbieta Altyn



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 25/2020

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
HLSZANSA” w Sianowie

z dnia 31.12.2020r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W SRODOWISKOWYM DOMU
SAMOPOMOCY ,,SZANSA” W SIANOWIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wole
stanowiska pracy.

2. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow w Srodowiskowym
Domu Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie na podstawie umowy o prace, z wytgczeniem
stanowisk pomocniczych.

3. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

1) naboru na stanowiska pomocnicze i obstugi oraz doradcéw i asystentow,

2) przeniesienia pracownika samorzadowego na inne stanowisko urzednicze w ramach
Osrodka w tym wynikajace z reorganizacji Osrodka,

3) przeniesienia pracownika samorzagdowego =zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia stron,

4) awansu wewngtrznego,

5) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

6) powierzenia pracownikowi samorzagdowemu na okres do 3 miesigcy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, zgodnie z jego
kwalifikacjami.

Rozdzial 11
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

§2
Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje  kazdorazowo  Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie.

Rozdzial 111
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§3
1. Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisjg™” powotywana jest jednorazowo (stata komisja
rekrutacyjna) Zarzadzeniem Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,SZANSA”
w Sianowie.
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Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial IV
ETAPY NABORU

§4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Weryfikacja kandydatéw — analiza dokumentdw aplikacyjnych oraz wytonienie kandydatéw
spetiajacych wymogi formalne.
Rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podj¢cie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

§5
Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza si¢:

1) w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

2) na tablicy informacyjnej w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy
»SZANSA” w Sianowie.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§6
Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicach
informacyjnych, nastgpuje przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych podjeciem zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy.
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Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

9) inne dokumenty zgodne z wymaganiami na danym stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko pracy i tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng oraz

poza terminem przewidzianym w ogloszeniu.

Rozdzial VII
WERYFIKACJA KANDYDATOW

§7

. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi

listownie przez Kandydatow lub zlozonymi osobiscie.

Celem analizy dokumentoéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

Po dokonanej analizie sporzadza si¢ list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Lista, o ktorej mowa w ust. 4, nie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i
na tablicach informacyjnych, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do
naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Jezeli w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach wurzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzg¢dniczych,
przyshuguje osobie niepelnosprawne;.

Rozdzial VIII
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA
§8
Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani droga
telefoniczng.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Kazda poprawna odpowiedZ na pytanie w rozmowie kwalifikacyjnej - to 1 punkt.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbada¢ m.in:
1) wiedzg kandydata,



2) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywani
powierzonych obowigzkow,

3) celei oczekiwania kandydata na stanowisko o ktore si¢ ubiega.

. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Rozdzial IX
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§9
. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokoty dla kazdego kandydata
oddzielnie.

. Protokoét zawiera:

1) zestaw pytan zadanych w rozmowie kwalifikacyjnej,

2) nazwg jednostki,

3) date sporzadzenia,

4) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzany nabor,
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial X
OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§10

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat
najwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez:

1) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy,

2) umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka,

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzany byt nabér,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru

na stanowisko pracy.

. Wzor Informacji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XI
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§11

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

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob zgloszonych do naboru, zostang komisyjnie
zniszczone. Z komisyjnego zniszczenia sporzadzany jest protokot.

. Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.2019.1282 t.j.).



Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,SZANSA”

w Sianowie

Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

KANDYDAT ZOBOWIAZANY JEST ZLOZYC:

— zyciorys (curriculum vitae);

— list motywacyjny;

— kwestionariusz osobowy podpisany wtasnorgcznie (zalacznik nr 2 do ogloszenia).;
— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

— kserokopie §wiadectw pracy;

— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

Glowne miejsce Swiadczenia pracy: ...........

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w SDS
»SZANSA” Sianéw, ul. Stowackiego 3a, 76-004 Sianow lub wysyla¢ poczta Z
DOPISKIEM "Nabor na .................. " w terminiedo ......... roku do godziny
......... (decyduje data wptywu zgloszenia).



Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,SZANSA”
w Sianowie przy ul. Stowackiego 3a. Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy
kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,SZANSA”
w Sianowie. Osoba upowazniona do kontaktu:

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie zastrzega sobie
prawo odwotania ogloszenia w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.
Dokumenty kandydatow, ktérzy nie przeszli weryfikacji dokumentéw lub nie zostali
wylonieni na ogloszone stanowisko beda niszczone komisyjnie.

Siandow, dnia ..........

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Podstawa prawna: art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.119.1 z 04.05.2016 r.), zwane dalej
w skrocie ,, RODO”.

W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi od 25 maja
2018 roku przepisami RODO, przekazujemy informacje na temat przetwarzania danych osobowych w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sianowie:
L Administrator danych.
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie z siedzibg, 76-004 Sianow, ul. Stowackiego 3a.
I1. Inspektor ochrony danych.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujacy
sposob:
1) pod adresem poczty elektronicznej: a.debowski@sianow.pl

2) pisemnie na adres siedziby Administratora.
II1. Podstawa prawna i cele przetwarzania danych osobowych.

Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ w zwigzku z realizacja zadania
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie, okre§lonego przepisami
prawa art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2019.1282 t.j.) oraz art. 6 ust. 1 lit. b) RODO.

Iv. Odbiorcy danych osobowych.

Dane nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow uprawnionych
do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa.
V. Okres przechowywania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbgdnym do
spetienia celu, dla ktérego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa.
Po speieniu celu, dla ktorego Pani/Pana dane zostaly zebrane, moga one byc¢
przechowywane jedynie w celach archiwalnych, przez okres, ktory wyznaczony zostanie
przede wszystkim na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
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organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, chyba ze przepisy szczegolne
stanowig inaczej.
Prawa oso6b, ktérych dane dotycza, w tym dostepu do danych osobowych.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od
administratora:
— dostepu do tresci swoich danych osobowych;
— sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
— usunigcia swoich danych osobowych;
— ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;
— przenoszenia swoich danych osobowych;
— a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych.
Prawo do cofniecia zgody.
Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze
ma Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ takiej zgody, a w przypadku jej wczesniejszego
wyrazenia, do cofnigcia zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie
Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.
Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
INFORMACJA O WYMOGU / DOBROWOLNOSCI podania danych oraz
konsekwencjach niepodania danych osobowych.
1. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢ wymogiem:

1) ustawowym,

2) wynikajgcym z umowy lub

3) warunkiem zawarcia umowy, do ktérych podania bedzie Pani/Pan zobowiazana/y.
2. W przypadku, gdy bedzie istnial obowigzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich
danych, nie bedziemy mogli zrealizowa¢ zadania ustawowego, co moze skutkowaé
konsekwencjami przewidzianymi przepisami prawa.
3. W przypadku, gdy bedzie istnial wymdg umowny, a nie poda Pani/Pan swoich danych,
nie bedziemy mogli wykonac¢ takiej umowy:.
4. W przypadku, gdy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy, a nie poda
Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli zawrze¢ takiej umowy.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany 1 nie
beda profilowane.



Zatacznik nr 1 do ogloszenia

Oswiadczenie kandydata

adres zamieszkania

Uprzedzona/ny o odpowiedzialnos$ci karnej z art. 233 kk za sktadanie falszywych zeznan
oSwiadczam, ze:

1
2n
1
2n

1
2n

=

Fi= ¥l-

Mo¢j stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku .................
Nie bylem/am skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i posiadam petni¢ praw
publicznych.

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych do celow naboru
na stanowisko ...l

Obecnie nie toczy si¢ przeciwko mnie zadne postepowanie karne.

Data i czytelny podpis



Zalacznik nr 2 do ogtoszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

7. Inne dane osobowe?

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

1) podaje sig¢ jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku



2) podaje si¢, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa
Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,SZANSA”
w Sianowie

Zestaw pytan na rozmowe kwalifikacyjna na stanowisko: .........ccccevveiiiniiinnnnnn.
w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie w dniu ...............
Dla Pani .....ooovvvviiiniiinnnnnnnen.

ocenita, Ze Pani ..ot e udzielita facznie
........ poprawnych odpowiedzi.

Podpisy cztonkéw komisji:



Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,SZANSA”

w Sianowie

Sianow, dnia

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na wolne stanowisko

Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie

W wyniku przeprowadzonego i zakonczonego procesu naboru kandydatéw do pracy
w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,SZANSA” w Sianowie, z siedziba przy

ul. Stowackiego 3A, 76-004 Siandéw na stanowisko

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Uzasadnienie:



