Dom Pomocy Spolecznej
83-200 STAROGARD GDANSKI
Al Wojska Poiskiego 12 B

;:HPRC 01 30-39. fax 58560 01 30
592-163-70-19, Reg. 190062456 ZARZADZENIE NR 3/2023
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W STAROGARDZIE GDANSKIM

AL. WOJSKA POLSKIEGO 12B
Z DNIA 17 kwietnia 2023 ROKU

W SPRAWIE WPROWADZENIA REGULAMINU NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE W DOMU POMOCY SPOELECZNEJ
W STAROGARDZIE GDANSKIM

Na podstawie: art. 11 do art. 15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(t.j. Dz. U z 2022 r. poz. 530) zarzqdza sig, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza siec w Domu Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim Regulamin naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze w Domu Pomocy
Spolecznej w Starogardzie Gdafiskim, ktérego tre$¢ stanowi Zalgcznik nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 3/2019 Dyrektora Domu Pomocy Spoiecznej w Starogardzie Gdanskim
Al. Wojska Polskiego 12B z dnia 3 stycznia 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzgdnicze w Domu Pomocy
Spolecznej w Starogardzie Gdanskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 kwietnia 2023 roku.

mgr Ratarsyna Sgpzodrowske




Dom Pomocy Spoieczney
3200 STAROGARD GDANSKI
AL Wojska Polskiego 12 B
], 58/560 01 30-38. fax 56/560 01 0
NIP 592-163-70-19, Reg. 190062456

Zalgezniknr 1
do Zarzadzenia Nr 3/ 2023 Dyrektora DPS w Starogardzie Gdanskim

z dnia 17.04.2023 roku w sprawie regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze w DPS w Starogardzie Gdanskim

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE )
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W STAROGARDZIE GDANSKIM

1. Niniejszy regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,
kierownicze stanowisko urzednicze, na ktorych nawigzanie stosunku pracy w Domu Pomocy
Spotecznej w Starogardzie Gdafiskim nastepuje na podstawie umowy o prace.

2. Nabor jest otwarty i konkurencyjny.

3. Regulamin niniejszy nie ma zastosowania do:

1) pracownikéw, ktorych status okreslajg przepisy szczegolne;

2) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo;

3) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuni¢cia wewngtrznego;

4) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;

5) stanowisk pomeocniczych i obstugi

ROZDZIAZL 1.

Przepisy ogdlne

1. lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych;

b) domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdatiskim;

c) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Starogardzie

Gdanskim;

d) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktdre zglosily swoje przystgpienic do naboru

na wolne stanowisko urz¢dnicze, kierownicze stanowisko urzednicze;

¢) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjng powotang w celu przeprowadzenia

naboru;

f) czlonkach Komisji Rekrutacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Komisji,

cztonkéw Komisji 1 sekretarza Komisji.

Podstawowe zasady naboru

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze
stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor.

2. Dyrektor przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze
stanowisko urzednicze, w ktérym zawarte sg szezegdlowe informacje dotyczgee stanowiska pracy,
wymagan kwalifikacyjnych oraz zakresu wykonywanych czynnosci i wymaganych dokumentow.
Wzér stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu.

3. Dyrektor ustala termin przeprowadzenia naboru, ktory zostaje podany do publicznej wiadomosci
poprzez ogloszenie.

ROZDZIAL II. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Nab6r na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza
Komisja Rekrutacyjna zwana dalej ,.,Komisjg” powolana kazdorazowo zarzadzeniem Dyrektora.

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.



3. Komisja rozpoczyna posiedzenie pod warunkiem, 7e bierze w niej udzial co najmniej trzech
czlonkéw, w tym Przewodniczacy. Z prac Komisji oraz glosowania sporzgdzany jest protokét ktory
podpisujg wszyscy czionkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

4. Czonkowie Komisji podpisuig ofwiadczenia, Ze nie sa spokrewnieni z kandydatami przystepujacymi
do naboru. W przypadku spokrewnienia, podlegajg wylaczeniu, a Komisja dziala w zmniejszonym
sktadzie — zatacznik Nr 10 do niniejszego Regulaminu.

5. W pracach Komisji mogg bra¢ udziat wylacznie osoby powolane.

6. Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania i dziata do czasu zakoriczenia procedur naboru.
ROZDZiAL i Etapy nabora

§3
Procedura naboru skfada si¢ z nastgpujacych etapow:

Ogloszenie o naborze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych
Przeprowadzenie naboru.

Sporzadzenie protokoh: z przeprowadzonego naboru.
. Informacja o wynikach naboru.

ROZDZIAL 1V, Ogloszenie o naborze
§4

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze

umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim

(o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej) 1 na tablicy

ogloszen w siedzibie Domu.

2. Ogloszenie o naborze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreélenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze wskazanym stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska
oraz wskazanie, ktére wymagania sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku;

e) informacje o warunkach pracy,

f) informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Wzdr ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§35 _

1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen, nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na
wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urz¢dnicze.

2. Termin do skiadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

3. Wykaz dokumentow aplikacyjnych na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko
urzednicze okresla si¢ w ogloszeniu o naborze, a sg to w szczeg6lnosci:

Sk W e

a) list motywacyjny;

b) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatacznik 2 do Reguiaminu —
druk do pobrania,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



d) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

e) oswiadczenia — zatgcznik nr 3 do Regulaminu — druk do pobrania:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelnt praw publicznych,

- 0 posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku,

- 0 braku orzeczonego zakazu peinienia funkcji kierowniczych, zwigzanych z dysponowaniem

$rodkami publicznymi,

) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji —
zalacznik nr 4 do Regulaminu — druk do pobrania,

g) o$wiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z obowiazkiem informacyjnym dotyczacym przetwarzania danych
osobowych zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim — zatacznik nr 5 — druk do
pobrania.

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogag by¢
przyjmowane dopiero po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze, kierownicze stanowisko urzediiicze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen i tylko w formie pisemne;j.

5. Dokumenty aplikacyjne nie mogg by¢ przyjmowane drogg elektroniczna.

ROZDZIAL VI. Analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Nabér na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urz¢dnicze przeprowadzany jest
w dwodch etapach. Lista kandydatow aplikujgcych stanowi - zalgeznik Nr 6 do niniejszego
regulaminu.

2. Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych, w pierwszym etapie naboru, Komisja
sprawdza, czy oferty zostaly zlozone w terminie i zawieraja wszystkie wskazane w ogloszeniu o
naborze dokumenty i stosowne o$wiadczenia oraz czy z dokumentoéw tych wynika, ze kandydat
spetnia wymagania wskazane w ogloszeniu o naborze. W przypadku braku na kopercie adresu
zwrotnego nastepuje komisyjne otwarcie koperty celem jego ustalenia. Informacje o dokonaniu
tej czynnosci Komisja zamieszcza w protokole. Po sprawdzeniu ofert Komisja stwierdza czy
kandydaci spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze i ustala wykaz
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru — Lista kandydatéw speliajacych wymogi
formalne — zalacznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

3. Kandydatow, ktérzy ztozyli dokumenty aplikacyjne zawiadamia sig:

1). Pisemnie o odmowie dopuszczenia do drugiego etapu naboru i wskazuje si¢ przyczyne
odmowy, '

2) Pisemnie i telefoniczne o dopuszezeniu do drugiego etapu naboru, informujac o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
ROZDZIAL VII. Przeprowadzanie naboru

o -

§7

1. W drugim etapie naboru Komisja przeprowadza rozmowg kwalifikacyjng, w trakcie ktdrej
kandydat musi si¢ wykaza¢ wiedza niezbgdna do ustalenia przydatnosci na stanowisko objete
naborem.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Podczas rozmowy Komisja
ocenia wiedze kandydata dotyczaca zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,



kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz predyspozycie kandydata do objecia stanowiska,

ktérego nabdr dotyczy, tj.:

a) predyspozycje kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej kandydat ubiega sie
o stanowisko,

c) zakres obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci na poprzednio zajmowanych przez kandydata
stanowiskach.

3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, kazdy cztonek Komisji przydmela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 5. Oceny dokonuje sn? w pelnych punktach. Ocena odbywa sig¢ przy pomocy

jednakowych kart ostemplowanych pieczgcia Domu Pomocy Spolecznej zawierajacych wykaz

kandydatow.

4. Po zakonczeniu oceny Przewodniczgcy Komisji nanosi jej wyniki na zbiorcza karte.

5. W przypadku uzyskania jednakowej oceny przez dwoéch Iub wigeej kandydatoéw Komisja

wyznacza nastepny termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dla kandydatow stosujac

zasady okreslone w § 7 ust. 3.

6. Jezeli zaden z kandydatow nie uzyskal co najmniej polowy maksymalnej liczby punktéw

mozliwych do uzyskania w procedurze naboru, Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ponownie

oglasza nabor.

7. Po przeprowadzonym naborze Przewodniczacy Komisji przedktada Dyrektorowi Domu Pomocy

Spotecznej protokél zawierajgcy informacje o rezultatach osiggnictych przez pigeiu najlepszych

kandydatow.

ROZDZIAL Vill. Sporzadzenie protokoiu z przeprowadzonego naboru

§8

1. Po zakohczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét, ktéry podpisuja

czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

2. Protokét zawiera w szezego6lnosei:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

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

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru,

d) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzdr protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, kierownicze

stanowisko urzednicze stanowi - zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IX. Informacje o wynikach naboru
§9

1. Kandydatéw o wynikach przeprowadzonego drugiego etapu naboru zawiadamia si¢ pisemnie.

2. W zawiadomieniu do:

a) Kandydatow, ktorych ocena punktowa nie uzasadnia zatrudnienia na stanowisko, na ktory byt
przeprowadzony nabor informuje si¢ o niezatrudnieniu na stanowisko, ktorego dotyczyl nabor,

b) Kandydata, ktory sposrod kandydatéw przedstawionych Dyrektorowi uzyskal jego akceptacje
informuje sie o przyjeciu na stanowisko oraz wyznacza termin podpisania umowy o prace.

3. 7 kandydatem nawiazuje si¢ umowe o prace na czas nieokreSlony lub na czas okreflony,

natomiast w przypadku kandydatéw podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku

urzedniczym, kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony,

nie dluzszy niz 6 miesigcy z mozliwoécia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za

dwutygodniowym wypowiedzeniem.



4. Przez kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace, o ktérych mowa w ust. 3 rozumie sie

kandydatéw, ktérzy nie byli wezesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiecy

i nie odbyli shuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

5. Decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor.

6. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany jest

przedlozy¢ za§wiadcezenie o niekaralnosci.

7. Informacja o wyniku naboru jest niezwlocznie upowszechniona po przeprowadzonym naborze

przez umieszczenie na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spolecznej oraz opublikowanie w Biuletynie

Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzory informacji o wynikach naboru

stanowig Zatgeznik Nr 9 i 9a do niniejszego Regulaminu.

8. Informacja, o ktorej mowa w ust. 7, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

9. Jesh w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy 7 osobg wytoniona w drodze naboru

zaistnieje koniecznos$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na

tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$réd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole

tego naboru. Wowezas stosuje sig odpowiednio § 9 ust. 7 i 8 niniejszego regulaminu.

ROZDZIAY X. Postepowanie z dokumentacja z naboru

§10

1. Dokumentacj¢ z przebiegu procedury naboru stanowig:

a) Ogloszenie o naborze,

b) Wykaz kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,

c) Protokét z przeprowadzonego naboru,

d) Informacja o wynikach naboru.

2. Dokumentacj¢ z przebiegu naboru przechowuje si¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej.

§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kiory zostanie wybrany w wyniku naboru, zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych w ramach procedury naboru bedg
przechowywane w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej przez okres 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub w razie nie rozstrzygnigcia naboru przez okres 3 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach tego naboru, a nastgpnie zniszczone przez
czlonkow Komisji Rekrutacyjnej. Potwierdzeniem zniszczenia dokumentdéw aplikacyjnych
bedzie protokot, ktéry zostanie wigczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

3. Pozostata dokumentacje z przebiegu procedury naboru przechowuje sie w sekretariacie zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjng a nastgpnie przekazuje do Skiadnicy Akt Domu Pomocy Spotecznej.

4. Dokumenty aplikacyjne skladane do Domu Pomocy Spolecznej poza procedura naboru beda

niezwlocznie niszczone.
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Zalgeznik ar 1
do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze, kierownicze stanowisko urzednicze
w DPS w Starogardzie Gdanskim

OGLOSZENIE DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W STAROGARDZIE GDANSKIM AL. WOJSKA POLSKIEGO 12B
o naborze na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze

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

(nazwa stanowiska }

1. Adres jednostki i ckreslenie stanowiska pracy:
a) Adres jednostki: Dom Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim Al. Wojska Polskiego
12B 83-200 Starogard Gdanski

b) Nazwa stanowiska:

c) Ilo§¢ etatow:

2. Wymagania niezbedne:
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3. Wymagania dodatkowe:
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5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej w Starogardzie Gdanskim w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

7. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

c¢) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

e) oswiadczenia:

- oswiadczenic o posiadaniu obywatclstwa polskicgo,

- oSwiadczenie, o nickaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

- o$wiadczenie o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacege na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku.



- o$wiadczenie o braku orzeczonego zakazu pemienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii,

- o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym dotyczacym przetwarzania danych
osobowych zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej,

f) inne dokumenty.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko: ..o w terminie do dnia ............ roku
za podrednictwem poczty na adres: Dom Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim Al. Wojska
Polskiego 12B, 83-200 Starogard Gdanski lub osobiscie do w/w terminu, od poniedziatku do pigtku, w
godzinach od 8.00 do godz. 15.00 w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim
Al. Wojska Polskiego 12B, 83-200 Starogard Gdanski.

Na kopercie oznakowanej jak wyzej pracownik sekretariatu wpisuje date wplywu, w przypadku
przestania poczts termin zlozenia dokumentoéw uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uplywem
dokumenty wplyng do Domu Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim.,

9. Dodatkowe informacje:

a) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

b) Z regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, kierownicze stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim stanowigcym zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 3/2023 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim z dnia
17 kwietnia 2023 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy
spolecznej w Starogardzie Gdanskim, kandydaci moga zapoznaé si¢ na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej (dpsstarogard.mojbip.pl).

¢) Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych droga elekironiczng.

d) Dokumenty, ktére wplyna lub zostana dorgczone do Domu Pomocy Spolecznej w Starogardzie
Gdanskim po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

¢) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang pisemnie i telefonicznie poinformowani
o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

f) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (dpsstarogard.mojbip.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Domu Pomocy
Spoleczne;j.

g) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru bgda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

h) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, kiorzy nie zakwalifikowali sig do dalszego etapu naboru beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach tego
naboru i zostang zniszczone przez czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej.

i) W przypadku kandydatow, ktérzy zakwalifikowali sig do dalszego etapu a nie zostali przyjeci
do pracy na umowe o prace a zlozyli oryginaly dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie
(dyplom ukonczenia szkoly, uczelni), staz pracy ($wiadectwa pracy) — dokumenty te bedg odsytane
kandydatom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru a w dokumentacji pozostang kserokopie tych
dokumentow,

j) Zkandydatem nawigzuje si¢ umowe 0 prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony, natomiast
w przypadku kandydatéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,



kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesigey.

k) Przez kandydatéw podejmujgcych po raz pierwszy prace, rozumie sie kandydatow, ktorzy nie byli
wezesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony dhizszy niz 6 miesiecy i nie odbyli
stuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

1) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany jest
przedluzy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.



Zalgeznik nr 2
do Regulaminu naboru kandydaiéw na wolne sianowisko urzgdnicze, kierownicze stanowisko urzednicze
w DPS w Starogardzie Gdanskim

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) 1 nazwisko ........
O AL RTOOTI ZETUIRL v muineuns st o8 a7 R S i A S R R SR
3. Dane kontaktowe................ YRRV AR VSRR B oA RP— U PR—

{wskazane przez osobg¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym Stanowisku).........ccoeveeerrvenerreesennnens ke I [ . Y RO O e S o = W |

........... B T T T L L T T T T

{zaw(d, specjalnodd, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

T LT L LT T L LT L T T T T T TP

............................................................................................................................ ®errecanerencrsranenrvrratne

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Iub na okreslonym StANOWISKIUL).....ccerveerrreerreerictraenetrreceteseetes e e earemt e se e estsce e e e sssesesaesesennen

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

{(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono mezbf;dne do wykonywama pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).......ceecmeevenivioneisnnsnnnies

......................................................
R R R S S AR NN A TN = L TR A S
...............................
R S Rt e s SRR e A AT O NS 15 G o o W o s 550

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
S L8 L S R S o8 O 7o S I3 10— oSO st~ 1, A

............................................................ B T )

....... T T T L L

.............................................................. BT a At E eI R EA ARSI ET IS NN R RIS A RS RAT S TItISSETTIATISIRRSIRTS

................................................................. sesrrrrne

----------------------------------------

(mieiscowoéé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgeznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze
w DPS w Starogardzie Gdanskim

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

(fmie i nazwisko kandydata skladajgcego oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Na podstawie art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, w zwigzku z ubieganiem sig
O ZAMANICIIG W joavyuounsosngamisisuonispivussgysoeessossioessee ooy 8 S A A S A S
5132002 AT AR [ 0 I VISRIN N RO~ WO oy o S 1 Wt | o A LW TN A T s
o$wiadczam, ze:
- posiadam obywatelstwo polskie,
- nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- posiadam pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych,
- posiadam odpowiedni stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
- nie bylem(am) objety(a) karg za naruszenie finanséw publicznych tj. zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktdrych mowa w art. 31 ust.! pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia

2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Ja nizej podpisany(a) powyzsze oswiadczenie skiadam swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe

zeznania wynikajace z art. 233 § 1 Kodeksu karnego (za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy).

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

(podpis csoby kandydata skladajqcego o$wiadczenic)



Zalgeznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze
w DPS w Starogardzie Gdanskim

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

(imig i nazwisko kandydata skiadajgcego oswiadczenie)

OSWIADCZENIE
w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celach rekrutacyjnych

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, udostepnionych
w ztozonych przeze mnie dokumentach w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
(Dz. U. UE L 119/1)

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

(podpis osoby kandydata sktadajacego oswiadczenie)



Zalgeznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, kierownicze stanowisko urzednicze
w DPS w Starogardzie Gdanskim

(imig i nazwisko kandydata skladajgcego ofwiadezenie) (miefscowosc, data)

Ofwiadezenie o zapoznaniu si¢ klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych
osobowych

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z trescig ponizszej klavzuli w zwigzku z ogloszonym naboru na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej
w Starogardzie Gdanskim Aleja Wojska Polskiego 12B.

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzgdowy UE L 119) dalej - RODO informujemy, Ze:

Administrator Danych Osobowych (dalej Administrator)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej (DPS) z siedzibg
przy Al. Wojska Polskiego 12B, 83-200 Starogard Gdanski, numer telefonu 58 56 001 30, e-mail:
dpsstokrotka@op.pl

Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, paniag Anng Dudek, z ktérg mozna skontaktowag sie:
a) telefonicznie: 532 275 152,
b) droga elektroniczng: iod.annadudek@gmail.com
c) droga pocztowa na adres siedziby Administratora

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego
w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy na podstawie art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b
RODO ( przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dzialan na Zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed
zawarciem umowy) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ (przetwarzanie jest niezbedne do wypeienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze). Dane osobowe poza zakresem wskazanym w wyzej wymienionych przepisach
bedg przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 a RODO). Jezeli w dokumentach zawarte sa dane
szczegolnie chronione, takie jak: dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, pogiady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz dane
dotyczace zdrowia, seksuainosei lub orientacji seksualnej) konieczna bedzie Pani/Pana wyrazna zgoda na ich

przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO).



Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli
wyrazi Pani/Pan na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Wyrazona przez Pania/Pana zgoda na przetwarzanie
danych w wyraznie zadeklarowanym celu, moze zostaé odwotana w kazdym czasie. Ewentualne wycofanie
zgody nie wplynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego Administrator dokonywal na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

Odbiorey danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ wylacznie podmioty, organy, ktére uprawnione sa do ich
otrzymania na mocy przepiséw prawa. Ponadto dane mogg by¢ przekazane podmiotom przetwarzajacym, kt6re
na podstawie stosownych uméw powierzenia przetwarzania danych podpisanych z Administratorem zgodnie

z art. 28 RODO przetwarzaja dane na zlecenie i w imieniu Administratora.
Okres przechowywania danych
W przypadku wygrania naboru dokumenty aplikacyjne zostaja dolgczone do akt osobowych i beds

przechowywane przez okres przewidziany dia dokumentacji pracowniczej. W celach archiwizacyjnych dane
osobowe beds przechowywane przez okres wskazany w przepisach prawa o archiwizacji dokumentéw oraz

zgodnie z obowiazujaca u Administratora Instrukcjg Kancelaryjna.
Przyshugujace prawa
Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych,

b) sprostowania danych,

¢) ograniczenia przetwarzania danych,

d) usunigcia danych.

€) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych

z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2.
Wymoég podania danych
Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, w tym
dzialafi przed zawarciem umowy, ktérego moze Pani/Pan by¢ strona, w zakresie okre§lonym przepisami prawa
pracy, w szczegdlnosci wynikajacym z art. 22! Kodeksu Pracy. Podanie danych w szerszym zakresie jest
dobrowolne.
Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarezy

Dane oschowe nie bgdg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.



Zatgeznik nr 6
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, kierownicze stanowisko urzednicze
w DPS w Starogardzie Gdanskim

(pieczeé nagtéwkowa pracodawcy)

4
e AL o DHRER ccumesnmman s L 4|0 T B8

LISTA KANDYDATOW APLIKUJACYCH

na stanowisko ...... R I oo SR R NS S i e S SN i W R An O O ;
(nazwa stanowiska pracy)

w Domu Pomocy Spoteczne] w Starogardzie Gdanskim
Informuje, Ze po analizie zlozonych dokumentdw aplikacyjnych na ww. stanowisko pracy pod

wzgledem zgodnoécei z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze, do dalszego
etapu zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania (miejscowosé

Ttmererersariatanrensne deemesserebrhr e eta

(podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnei)

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

2- R R R I I SR S R I A Y

%)

------------------------------------------



Zalgeznik nr 7
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze
w DPS w Starogardzie Gdanskim

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(pieczg¢ naglowkowa pracodawcy)

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Vvt 4 R T ———
(nazwa stanowiska pracy)

w Domu Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim

Informuje, Ze po analizie zlozonych dokumentow aplikacyjnych na ww. stanowisko pracy pod
wzgledem zgodnosdci z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze, do dalszego
etapu zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci:

Lp. | Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania (miejscowosc)

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

(podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyinej:



Zalgeznik nr §
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze
w DPS w Starogardzie Gdanskim

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE /WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZENICZE

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W STAROGARDZIE GDANSKIM

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

(nazwa stanowiska pracy)

Czesc 1

1. Naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadzila Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Nr ...../[...... Dyrektora Domu
Pomocy  Spolecznej w  Starogardzie  Gdanskim  z  dnia ...ooeeiieeeniiininn..

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej w skladzie:

- [ W oty BRI 1 R IR0 - przewodniczacy komisji

R B s e L e S L - sekretarz

BT Sissisninsansmssss sisms susmeonapmomsonsmsammmnineis — czionek
2. W wyniku ogloszenia 0 naborze na W/w StanOWISKO ..........oovvemieniuinnieie i eeeeeeseanns
dokumenty aplikacyjne ztozylo .........ooeeiiiiiiii . Kandydatéw.
3. Wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze spetnito ..................... Kandydatow,

ktorzy zostali dopuszezeni do dalszego etapu naboru.
4. Informacja Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej o ..... najlepszych Kandydatach:

Lp. | Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania (miejscowosé)
%
2.
3

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata:

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

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



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

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

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

6. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze;
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow;

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

(data, imie i nazwisko pracownika)

Czesc 11
Zatwierdzit:

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

(podpis i piecze¢ Dyrektora lub osoby upowaznionej)



Zalgezaik nr 9
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze
w DPS w Starogardzie Gdariskim

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

............................................ B T T T T T R Ty

{ nazwa stanowiska pracy)

w Domu Pemaocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim Al Wojska Polskiego 12B,
83-200 Starogard Gdanski

Informuje si¢ ze w wyniku zakonczenia naboru na w/w stanowisko zostal/ta wybrany/a Pan/i

(imig i nazwisko)

ZAESTRAIYIA suciniinunin s e s s ST A S b sndied satnnsson ot SRS N VO T} =g 1 e

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

.................................................................................................................................................
............................................................................................................................... sessrsrssnsssssane

Sbevedssendbannrrennrrrarannae 4srresssssesrsetrresssernnnnnenenn seesven asvensennan sesvenases D L T T T P T T

asssnsassa ssssssesassncs R PR P TRy

(data, podpis Dyrektora Iub osoby upewamionej)



Zatacznik ar %a
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, kierownicze stanowisko urzgdnicze
w DPS w Starogardzie Gdariskim

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

.................. B L T T T TS

( nazwa stanowiska pracy)

w Domu Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim Al Wojska Polskiego 12B,
83-200 Starogard Gdanski

Informuje si¢ o nierozstrzygnieciu naboru ogloszonego w dniu ............. LA IR R
STANOWISKO .vevvveeererreereeveerennnrsrenseennes voerrneneennenee. W Domu Pomocy Spoleczne] w Starogardzie
Gdanskim nie wytoniono zadnego kandydata i nabor na stanowisko nie zostal rozstrzygnigty.

Uzasadnienie:
......
.......................................................
TS ot L Pt o1l O S i ot U s A N S e s S T

s smtenninhania il nsans s pei e L S TSSO

(data, podpis Dyrektora lub osoby upowaZnEone_j)



Zalgeznik nr 10
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze
w DPS w Starogardzie Gdanskim

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

(pieczeé nagtowkowa pracodawcy)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany dziatajgey jako czionek komisji rekrutacyjnej naboru na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze w dnitl .........ccoeviiiinenen. na stanowisko
terertereneeneseeniarenrenenaeneeneneenene.. OSWiadczam, iz zobowigzuje sie do przestrzegania
przepisoéw o ochronie danych osobowych, zachowania w tajemnicy wszystkich danych, do
ktérych mialem/tam i bede mial/a dostep w zwigzku z pracami w komisji rekrutacyjnej oraz
wskazuje iz nie jestem spokrewniony/a ani spokrewniony z kandydatami, ktérzy zlozyli oferty
w w/w konkursie.

..... D

(data, podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)



