ZARZADZENIE NR 1 /2019
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesieri” w Czechowicach-Dziedzicach
z dnia 2 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej »Ztota Jesien”
w Czechowicach-Dziedzicach

Na podstawie art. 2 ust. 3, art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 1260 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej ,Ztota Jesien” w Czechowicach-Dziedzicach.
Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Hanha Zoldak



REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,ZtOTA JESIEN"
W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej ,Zfota Jesien” w Czechowicach-
Dziedzicach, zwanego dalej DPS ,Ziota Jesien”, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowiska urzednicze.
2. Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o prace,
z wytgczeniem naboru:

a) na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi,

b) stanowisk obsadzonych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej rekrutacji -
spowodowanego zmianami organizacyjnymi,  przesunieciami pracownikéw, awansami
wewnetrznymi,

c) pracownikoéw zatrudnianych na zastepstwo.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor DPS ,Ziota Jesien”
w formie zarzgdzenia, ktérego integralng czescig jest opis stanowiska stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
2. Opis stanowiska zawiera:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego to stanowisko,
b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec
0s6b, zajmujgcych stanowisko,
c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§ 3. 1. W zarzgdzeniu o rozpoczeciu procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektor DPS ,Ztota Jesien” powotuje komisje rekrutacyjna.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza co najmniej trzy osoby - przewodniczgcy komisji, zastepca
przewodniczgcego komisji oraz sekretarz komisji.

3. Prace komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa jej czionkow.
4. Cztonkami komisji nie mogg by¢ matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub stosunku powinowactwa pierwszego stopnia oraz
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajagce wobec siebie w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci
w stosunku do osob kandydujgcych w naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

5. O zaistnieniu przestanki, o ktérej mowa w ust. 4, cztonek komisji zobowigzany jest zawiadomi¢
niezwtocznie na pismie Dyrektora DPS ,Ztota Jesien” i nie uczestniczyé w dalszych pracach komisji.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.

7. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie
postepowania rekrutacyjnego, w zakresie przez prawo przewidzianym, dotyczgcych o0sob
kandydujgcych na wolne stanowisko.

§4. 1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadzany jest w nastepujgcych etapach:

a) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym Kkierownicze stanowisko

urzednicze,

b) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

c) wstepna selekcja kandydatdéw — analiza dokumentdw aplikacyjnych,

d) sporzagdzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formaine,

e) selekcja koncowa kandydatow (test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna),

f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,



g) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
h) ogtoszenie wynikéw naboru.

§5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacii
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej ,Ztota Jesien” oraz na tablicy ogtoszen w Domu Pomocy
Spotecznej ,Ztota Jesien” przy ul. Zacisze 28.
2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.
3.  Termin do skiadania dokumentow, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej DPS ,Ztota Jesien”
oraz na tablicy ogtoszen DPS ,Ztota Jesien” przy ul. Zacisze 28.
4. Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych w zaklejonych i opisanych kopertach nastepuje
osobiscie w DPS ,Ziota Jesien” przy ul. Zacisze 28 lub drogg pocztowa.
2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie :
a) napisany wiasnorecznie list motywacyjny,
b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
c) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub dokumenty potwierdzajgcych
okresy zatrudnienia,
d) kserokopie dyplomow ($wiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:
- Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 nieposzlakowanej opinii,
- o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
- 0 nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej bgadz w przypadku jej prowadzenia, o profilu
prowadzenia takiej dziatalnosci,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w procesie rekrutacji (wzér zgody stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu),
- 0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji (wzoér klauzuli informacyjnej stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu).
g) ewentualne referencje.
3. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ziozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.
4. Dokumenty aplikacyjne ztozone do DPS ,Ztota Jesien” w innym terminie niz termin wyznaczony
W ogtoszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko w Biuletynie Informacji Publicznej DPS
,Ztota Jesien” oraz na tablicy ogtoszen w DPS ,Ztota Jesien” przy ul. Zacisze 28 a takze dokumenty
nie zawierajgce wskazania, ktérego stanowiska urzedniczego dotyczg, nie bedg rozpatrywane przez
komisje rekrutacyjng i podlegajg zwrotowi zgodnie z § 11.
5. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§ 7. 1. Procedura naboru kandydatéw jest przeprowadzona przez komisje w dwoch etapach.



2. Pierwszy etap - wstepna selekcja kandydatéw — obejmuje weryfikacje dokumentdw aplikacyjnych
pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Po zakonczeniu weryfikacji komisja rekrutacyjna sporzadza liste kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu naboru. Wzor listy stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktore nie spetniajg wymagan formalnych zostajg odrzucone przez
komisje rekrutacyjna.

5. Informacja o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru, przekazywana jest kandydatowi pocztg
elektroniczng lub telefonicznie, a w przypadku nie podania tych form kontaktu — drogg pocztowa.

§ 8. 1. Drugi etap - selekcja konicowa kandydatow - jest prowadzony przez komisje rekrutacyjng
metodg rozmowy kwalifikacyjnej lub w formie testu kwalifikacyjnego, ewentualnie z wykorzystaniem
obu wymienionych form.

2. O metodach stosowanych w czasie selekcji koricowej decyduje komisja rekrutacyjna.

3. W przypadku decyzji o wykorzystaniu z obu form wymienionych w ust. 1, w pierwszej kolejnosci
przeprowadza sie test kwalifikacyjny.

4. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydata niezbednych do
wykonywania pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

5. Komisja rekrutacyjna opracowuje pytania do testu kwalifikacyjnego. llo§¢ pytan wynosi
maksymalnie 10. Za kazde pytanie z testu kwalifikacyjnego kandydat moze uzyska¢ 1 punkt.
Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie uzyskac 10 punktow.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie predyspozycji i niezbednych
umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

7. W trakcie trwania rozméw kwalifikacyjnych cztonkowie komisji rekrutacyjnej zobowigzani sg do
zadawania wszystkim kandydatom tych samych pytan, w celu poréwnania uzyskanych odpowiedzi.

8. Po zakonczonej rozmowie kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy czym 1 punkt oznacza brak kwalifikacji do zatrudnienia,
a 10 punktéw oznacza peing przydatnos¢ do zatrudnienia.

9. Z przeprowadzonego drugiego etapu naboru, komisja rekrutacyjna sporzadza karte oceny
kandydatéw, w ktorej umieszcza informacje o ilosci punktéw uzyskanych przez poszczegodlnych
kandydatéw z testu kwalifikacyjnego oraz tgczng sume punktéw przyznanych przez poszczegélnych
czionkow komisji z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej. Wzér kart oceny pracownikéw stanowi
zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§9. 1. W toku naboru komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi DPS ,Ziota Jesien” celem zatrudnienia kandydata lub
konczy nabdr bez wskazania kandydata do zatrudnienia.

2. Komisja rekrutacyjna z grona oséb, o ktérych mowa ust. 1, rekomenduje kandydata do
zatrudnienia.

3. Jezeli w DPS ,Ziota Jesien” wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w grupie
wytonionych pieciu najlepszych kandydatow.

§ 10. 1. Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, z przeprowadzonego
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze zostaje sporzgdzony
protokét. .
2. Protokoét zostaje przedstawiony Dyrektorowi DPS ,Ziota Jesien” celem wskazania kandydata do
zatrudnienia.

2. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 11. 1. Zgodnie z art. 15 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych niezwiocznie po
przeprowadzonym naborze sporzadza sie informacje 0 jego wynikach.
2. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen DPS , Ztota Jesien”



3. Informacja o wynikach naboru zawiera, imie i nazwisko kandydata, jego
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego oraz uzasadnienie dokonanego
wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.
4. Wzor informacji stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego zarzgdzenia.

5. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd wytonionych kandydatow, o ktérych
mowa w § 9 ust. 1.

§12. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie naboru, zostajg
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru i zostang
umieszczone w protokole z naboru bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia
opublikowania informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej DPS ,Ztota Jesien”, po
tym okresie podlegajg zwrotowi drogg pocztowg lub mogg by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze, ktore po pierwszym etapie naboru nie spetnity wymogoéw formalnych podlegajg
zwrotowi drogg pocztowg lub moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych po
zamieszczeniu informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej DPS ,Ztota Jesien”.

4. Dokumenty aplikacyjne , o ktérych mowa w ust. 2,3 ktére nie zostang odebrane we wskazanym
terminie zostang zniszczone przez komisje powotang przez Dyrektora DPS ,Ziota Jesien” .

§ 13. Zmiany niniejszego regulaminu naboru dokonuje Dyrektor DPS ,Ztota Jesien” w trybie
wiasciwym dla jego wprowadzenia.



Zatgeznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
Zota Jesien” z dnia 2 stycznia 2019 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko:
2. VAYMIAE STAEUL ... o s i ol i s i w3 e G s R € S e e s g
CEL ISTNIENIA STANOWISKA

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

Wyksztatcenie konieczne ( charakter lub typ szkoty ): ...

Wymagany profil, zakres lub specjalnose: ...
Obligatoryjne Uprawnienia: ... ......coouie i
DOoSWIadCZENIE ZAWOUOWE: ... .o it ittt e et e e e e e e e e e

ZNAJOMOSE PrZEPISOW PIraWa: ... ..uuue ittt eet e eee e et e e et e e e e et e e e ee e

CECNY OSODOWOSCI: ..ot et et e e e e e e

UMIgJetnoSCi ZAWOAOWE. ... i it ittt e e e e e e

B . e e e et et e s s mieie e & S b SRS e s e SR SRS e B R

0. Obywatelstwo polskie (*)/

Obywatelstwo Unii Europejskiej lub innego panstwa, z ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (*)

SO0ONOOORAN=

ZAKRES OBWIAZKOW | UPRAWNIEN

1. Zadania POASIAWOWE: ... .. oot e e e e
2. Zadania dodatkOWe: ... ...
3. Zadania OKMBSOWE: ... ... it e e e e e e e e e e
4. Uprawnienia i szczegolne obowigzki na zajmowanym stanowisku

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

PROPONOWANE WARUNKI PRACY | PLACY
1. ROAZA] UMOWY O PraCe: ... .ieit ittt et e e e e e e e e e e e
2. Proponowane WynagrOUZENIE: ..........itiit it e e e e e e et e e et e e e e

Czechowice-DziedziCe; ................c.
/podpis osoby skfadajgcej wniosek/



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne)
Ztota Jesien” z dnia 2 stycznia 2019 r.

OGLOSZENIE

DYREKTOR DOMU POMOC SPOLECZNEJ
»ZLOTA JESIEN”
W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*

(okreslenie stanowiska)

(c;l.(;'é'élenie Dziatu/Zespotu)

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
4. Informacja o warunkach pracy

5. Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w DPS ,Ztota jesien”, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ........................ %.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
3) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub dokumenty potwierdzajgcych
okresy zatrudnienia,
4) kserokopie dyplomoéw (Swiadectw) potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata:
- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 nieposzlakowanej opinii,
- o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
- 0 nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej bgdz w przypadku jej prowadzenia, o profilu
prowadzenia takiej dziatalnosci,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w procesie rekrutacji (wzér zgody stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu),



- 0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji (wzér klauzuli informacyjnej stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu).

7) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego mepe{nosprawnoéc jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty apllkacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie: ,Nabor na
stanowisko ... w Domu Pomocy Spotecznej ,Ztota Jesien”
(w budynku przy ul. Zacisze 28) lub przesta¢ drogg pocztowg na adres: Dom Pomocy Spotecznej
,Ztota Jesien”, ul Zacisze 28, 43-502 Czechowice-Dziedzice, z dopiskiem ,Naboér na stanowisko

Dokumenty nalezy skiadaé do dnia ......................... (w przypadku przestania dokumentow
aplikacyjnych za posrednictwem poczty wazny jest dzien wptywu - dostarczenia - do DPS ,Ziota
Jesien” - data nadania przesyiki nie ma znaczenia).

Aplikacje, ktére wptyng do DPS po wyzej okreslonym terminie oraz przestane drogg e-mail nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na:

- stanowisko urzednicze*,

- urzednicze stanowisko kierownicze*

zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy
Spoteczne] ,Ztota Jesien” pod adresem: www.bip.dps.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy
ogtoszen DPS ,Ztota Jesien” przy ul. Zacisze 28

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w Domu Pomocy Spotecznej ,Ztota Jesien”
ul. Zacisze 28 lub telefonicznie pod nr: 32 215-81-72

Czechowice-DziedziCe, ..o

(podpis Dyrektora)
“'wybra¢ odpowiednie



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
,,Zlota Jesien” z dnia 2 stycznia 2019 r.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Czy na podstawie art. 6 ust. 1 lit @) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych, wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych, przez Dom Pomocy
Spotecznej ,Ztota Jesien” w Czechowicach-Dziedzicach z siedzibg w Czechowicach-Dziedzicach
ul. Zacisze 28, w celu prowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko...
oraz w celu kontaktu i mozliwosci powiadamiania kandydata droga e- mallowq Iub telefomczna o}
etapach i wynikach rekrutaciji.

1. danych umieszczonych w liscie motywacyjnym ] TAK 1 NIE
2. numeru telefonu ...........ooooiii ] TAK ] NIE
3. adresue-mail ..o [] TAK L] NIE

Administrator informuje, ze niniejsza zgoda na przetwarzanie danych moze by¢ wycofana
w kazdym czasie poprzez przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody. Wycofanie zgody nie wptywa
jednak na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem.
Zostatem/am poinformowany/a o dobrowolnym charakterze udzielenia zgody.

(data i czytelny podpis)



Zalgeznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 1/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spoleczne)
,Zlota Jesien” z dnia 2 stycznia 2019 1.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY - )
REKRUTACJA OSOBY MAJACEJ PODJAC PRACE/WSPOLPRACE

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r., zwanego dale] RODO informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Dom Pomocy Spotecznej ,Ztota Jesien”
w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Zacisze 28, 43-502 Czechowice-Dziedzice, zwany dalej
Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych: Robert Hyla, adres: iod@rhodo.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
dane stanowisko na podstawie wyrazonej zgody.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ iart. 9 ust. 2
lit a RODO oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych)
z dnia 24 pazdziernika 1995 r. oraz inne akty prawne, w szczegoélnosci odpowiednio ustawa z
dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23
kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny wraz z aktami wykonawczymi.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane rowniez przez podmioty, z ktorymi
Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegolnosci
w zakresie obstugi informatycznej. prawnej, kadrowej, ksiggowej, BHP, ochrony osob i mienia lub
ochrony danych osobowych, a takze przez podmioty, ktorym Administrator udostepnia dane
osobowe na podstawie przepisow prawa, w szczegolnosci organom $cigania, organom
kontrolnym, organom podatkowym, organom systemu ubezpieczen spofecznych i Narodowemu
Funduszowi Zdrowia.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji.

W przypadku niepodania tych canych, przeprowadzenie procesu rekrutacji jest niemozliwe.
W pozostatym zakresie Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie
udzielonej przez Panig/Pana zgody lub na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci
przetwarzania wskazanych w art. 61 9 RODO.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

a. zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcow
danych
o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

C. wniesienia sprzeciwu wobec zautomatyzowanego podejmowania decyzji w indywidualnych
przypadkach, w tym profilowenia;

d. przenoszenia danych osobowych;

e. otrzymywania kopii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu;

f wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych)

8. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

9. W przypadku wyczerpania przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2
it a RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonaro na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

10.Pani/lPana dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, do czasu usunigcia
zgody lub zakonczenia procesu rekrutacji - stosownie do zakresu udzielonej zgody.

(data i podpis kandydata)



Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
Ztota Jesien” z dnia 2 stycznia 2019 r.

Czechowice-DziedziCe,........ccco v,

LISTA KANDYDATOW
DOPUSZCZONYCH DO DRUGIEGO ETAPU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*

Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

po dokonaniu weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu dopuszcza do drugiego etapu naboru nastepujgce osoby:

R o o

Podpisy komisji rekrutacyjnej:

*wybra¢ odpowiednio



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
,Z1ota Jesien” z dnia 2 stycznia 2019 r.

KARTA OCENY KANDYDATOW

TEST ROZMOWA RAZEM
Lp. Imig i nazwisko kandydata ilo$¢ punktow ilos¢ punktow ilo$¢ punktow

Podpisy komisji rekrutacyjnej:

Skala ocen po rozmowie kwalifikacyjnej

I pkt - brak kwalifikacji do zatrudnienia
(00|

10 pkt - petna przydatno$¢ do zatrudnienia



Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
»Zlota Jesien” z dnia 2 stycznia 2019 r.

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI W SPRAWIE WYLONIENIA KANDYDATA NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*

/ nazwa stanowiska pracy /

W wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urzednicze*, na ktory wptyneto ............... ofert, w tym spetniajgcych wymagania formalne
................. , po przeprowadzeniu nastepujgcych etapdw naboru:

1) test

2) rozmowa kwalifikacyjna
komisja rekrutacyjna w sktadzie:

2)
3) e
Dokonata wyboru ......................... kandydatow/ nie dokonata wyboru zadnego kandydata*
Lp. Imieinazwisko kandydata Miejsce zamieszkania Liczba Niepetnosprawnosé
punktéw Tak/Nie*
1
2
3
4
5

Komisja rekrutacyjna proponuje zatrudni¢ na w/w stanowisko Pana/Panig* ........................coee. ,
ktory/a otrzymat/a najwiekszg liczbe punktow/ ktory/a spetnia wymogi okreslone w § 9 ust 5
regulaminu®.

Uzasadnienie:

Do zatrudnienia wskazuje: ............cociiiiii i,
(imie i nazwisko kandydata)

(podpis Dyrektora)



Zatgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
,Ztota Jesien” z dnia 2 stycznia 2019 r.

Czechowice-Dziedzice:.....................

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

Informujemy,
nie dokonano wyboru

urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze™ ...
zadnego kandydata sposrod zakwalifikowanych kandydatéw ( lub braku kandydatéw):

Uzasadnienie:

(data i podpis dyrektora)
lub

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze/

kierownicze stanowisko urzedniCze™.................ocooiiiiii i W ot e e
zostat/a wybrany/a Pan/i

(imie i nazwisko)
ZAMIESZKAIY/A W ...
(miejsce zamieszkania osoby zatrudnionej )

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis dyrektora)



