21.0BEK MIEJSKI W SOKOLCE Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia 7/2024 z dnia 27 maja 2023r.

16-100 Sokbtka
ul. ks. P. Sciegiennego 36

REGULAMIN REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO W ZLOBKU MIEJSKIM
W SOKOLCE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowisko w Ztobku
Miejskim w Sokélce, zwanym dalej ,,Regulaminem”.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz.530 ze zm.) — dalej
u.p.s.,
2. ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Miejski w Sokélce
dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora ztobka.
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Rozdzial 2

Etapy naboru

§2

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje dyrektor ztobka.

§3

W ramach naboru przeprowadzane sa nastgpujace czynnosci:

1. ogloszenie o naborze na wolne stanowisko — pielggniarz/ rka,

2. powotanie komisji rekrutacyjnej,

3. ocena formalna i merytoryczna ofert,

4. przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami celem
wylonienia kandydata, ktéry zostanie zatrudniony,

5. ogloszenie wynikéw naboru,

6. zatrudnienie kandydata wylonionego w procedurze rekrutacyjne;.

Szczegélowy harmonogram zawiera zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial 3

Powolanie komisji rekrutacyjnej

§4

W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng, zwana
dalej komisja, w sktad ktérej wehodza:

przewodniczacy komisji,

. zastgpca przewodniczacego komisji,

czlonek komisji.

1. W uzasadnionych przypadkach sktad komisji moze zosta¢ poszerzony o innych
pracownikow ztobka.

2. Komisja dziata od 1 czerwca 2024r. do 27.06.2024r..

3. Komisj¢ powotuje dyrektor ztobka na podstawie Zarzadzenia.

4. W kwestiach formalnych, komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie
Jawne zwykta wigkszosciag gloséw. W przypadku braku zwyklej wiekszosci
decyduje glos przewodniczacego.

5. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej
dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Przed przystapieniem do prac, cztonkowie komisji sktadaja oswiadczenia o
zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych
wylgczenie ze sktadu Komisji.

Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze
§5

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza sie w na stronie internetowe;
Zlobka, na tablicy informacyjnej Ztobka.

Ogloszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

3. Dopuszcza si¢ dodatkowe umieszczenie ogloszenia o naborze w innych miejscach,

m.in.:
1. na stronie Urzedu Miejskiego,
2. w prasie i na portalach internetowych.

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi 17 dni
roboczych od dnia 1 czerwca 2024r do dnia 17 czerwca 2024,
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Dokumenty nalezy skladaé do Ztobka Miejskiego w Sokotce, ul. Ks. P. Sciegiennego
36, 16-100 Sokotka, w godzinach pracy zlobka.

Dokumenty ztoZzone po terminie, nie bgda rozpatrywane.
Rozdzial 5

Ocena formalna i merytoryczna ofert

§6
Po uptywie terminu sktadania dokumentéw komisja przystepuje do prac zwigzanych
z analizg przedstawionych przez kandydatow dokumentow.

Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu,

Komisja po dokonaniu oceny formalnej podejmuje decyzj¢ w sprawie dopuszczenia
badz niedopuszczenia kandydatow do dalszego etapu postgpowania.

Do rozmoéw kwalifikacyjnych zostaja zaproszeni kandydaci, ktorych dokumenty sg
poprawne pod katem formalnym.

Rozdzial 6

Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych

§7
Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w zlozonej ofercie oraz dokonanie
jego oceny wg nastgpujacych kryteriow:

wiedzy i umiejetnosci niezbednych do optymalnego wykonywania zadan,

. do$wiadczenia zawodowego przydatnego z punktu widzenia wykonywania

obowigzkow na stanowisku, o ktore si¢ ubiega,
predyspozycji osobowosciowych do zajmowania stanowiska,
stawianych sobie celow zawodowych.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja przystgpuje do glosowania.

Kazdy z cztonkow Komisji dysponuje jednym glosem.

5. Kazdy z cztonkéw Komisji w glosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w

skali 0-10.
Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow, sposréd tych
kandydatow, ktorzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow.

W przypadku, gdy co najmniej dwdch kandydatow uzyskato réwna liczbe punktéw,
Komisja przeprowadza kolejne gtosowanie.
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Jezeli wsréd kandydatow, o ktérych mowa w ust. 6, znajduje si¢ kandydat
niepetnosprawny, to komisja rekomenduje go do zatrudnienia w pierwszej kolejnosci,
o ile w miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w przedszkolu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
wynosil ponizej 6%.

Jezeli wsrdd kandydatow, o ktorych mowa w ust. 6, nie znajduje si¢ kandydat
niepetnosprawny, to komisja rekomenduje do zatrudnienia w pierwszej kolejnosci
kandydata, ktory zdobyt w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej najwiekszg liczbe
punktow.

§8

. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot.

Tres¢ protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Rozdzial 7

Ogloszenie wynikéw naboru

§9
Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy Komisji niezwlocznie oglasza wyniki
przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem art. 15 u.p.s.

Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej ztobka oraz opublikowanie na stronie ztobka.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 3 zawiera:

nazwg i adres jednostki,

. okreslenie stanowiska,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu

5. W przypadku nierozstrzygnigcia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku

ofert, procedura naboru zostaje powtdérzona za 3 miesigce.



Rozdzial 8
Zatrudnienie kandydata
§10

Stosunek pracy pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje si¢
na okres 3 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia.

Jezeli po uptywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w
drodze naboru istnieje koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatow,
o ktorych mowa w § 7 ust. 6 Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 8.

Rozdzial 9
Sposo6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11

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

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktore w procesie rekrutacji wzigly udziat
w rozmowie kwalifikacyjnej bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
trzech miesiecy od daty zakonczenia procesu rekrutacji.

ZEOBEK MIEJSKI W SOKOL ..

16-100 Sokétka
ul. ks. P. Sciegiennego 36




Zatacznik nr 1 do Regulaminu Rekrutacji

Harmonogram rekrutacji pracownikéw do Ziobka Miejskiego w Sokotce

Rodzaj czynnosci

Termin

Zamieszczenie informacji o naborze na wolne
stanowisko pracy w Ztobku Miejskim w Sokétce na
stronie internetowej ztobka.

27.05.2024

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych przez

kandydatéw do Ztobka Miejskiego w Sokétce, ul. Ks. P.

Sciegiennego 36, 16-100 Sokoélka.

01.06.2024 -17.06.2024

Ocena formalna ztozonych dokumentow.

18-20.06.2024 do godz. 13

Zamieszczenie informacji na tablicy ogloszen Ztobka
Miejskiego w Sokolce o osobach zakwalifikowanych do
I czesci procesu rekrutacji, tj. rozmow
kwalifikacyjnych (osoby, ktore przeszty ocene formalng
ztozonych dokumentow).

21.06.2024
Godz. 15

Przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych z
kandydatami.

24 —26. 06.2024

Zamieszczenie informacji o wynikach prowadzonego
naboru na wolne stanowisko pracy w Ztobku Miejskim
w Sokotce.

27.06.2024

Podpisywanie umowy z pracownikiem.

28.06.2024




ZLOBEK MIEJSKI W SOKOLCE
16-100 Sok6tka
ul. ks. P. Scicgienncgo 36 . : 13
Zalacznik nr 2 do Regulaminu rekrutacji

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE

STANOWISKA PRACY W ZEL.OBKU MIEJSKIM W SOKOLCE

nazwa stanowiska pracy PIELEGNIARZ/ KA

W wyniku ogloszenia o naborze z dnia na w/w. stanowisko pracy oferty przestato ....... 0s6b
; Z 0Zeg0 Oferty . wwsuwesse kandydatow spetniaja wymogi formalne wynikajace z ogtoszenia o
naborze.

1. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru.
- ogloszenie na stronie ztobka oraz na tablicy ogloszen
- analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
- koncowy nabér — rozmowa kwalifikacyjna
2. W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja stwierdza, ze najlepsze wyniki uzyskali

wskazani ponizej kandydaci, uszeregowani wedtug spetniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Adres w rozumieniu Wynik
przepisoéw kodeksu cywilnego

1.

2.

3.

4.

4. Osoba, ktora komisja rekrutacyjna proponuje przyjac ze wzgledu na najwyzsza ilosé
otrzymanych punktow jest:

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:




6. Zataczniki do protokotu:
o wyniki rozmowy kwalifikacyjnej kwestionariusz oceny kandydata oraz listy z
punktacjg
7. Sktad komisji przeprowadzajacej nabor:
......................... - Przewodniczaca Komisji

.......................... — Czlonek Komisji

............................ — Czlonek Komisji

Decyzja o zatrudnieniu
Zatwierdzam w/wym. Osobg¢ do zatrudnienia

...................................................

(data, podpis)



ZLOBEK MIEJSK] W SOKOLC,
, ks16-1S00 Sokotka kru
ul. ks. P. §ciegienne i i i
ciegiennego 36 Zalacznik nr 3 do Regulamin rekrutacji

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO PIELEGNIARZ/ KA W ZE.OBKU MIEJSKIM W SOKOLCE

Podaje sie do wiadomosci publicznej, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/wym.

stanowisko pracy zostal/a zatrudniony/a Pan/i:

.........................................

(data, podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej)
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