	              Załącznik 
	              do Zarządzenia Nr 5/2025
	              Dyrektora Środowiskowego Domu                     
                        Samopomocy „Bratek” w Ostródzie 
                        z dnia 06.03.2025 roku
                                                    
REGULAMIN  PRZEPROWADZANIA  NABORU  NA  WOLNE  STANOWISKA  URZĘDNICZE	W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE
W  ŚRODOWISKOWYM  DOMU  SAMOPOMOCY  „BRATEK” W OSTRÓDZIE


Rozdział I
Postanowienia ogólne
§ 1.
1. Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek” w Ostródzie, zwany dalej Regulaminem, określa szczegółowe zasady zatrudniania pracowników w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek” w Ostródzie na stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze, o których mowa w art. 4 ust.2 pkt 1 ustawy o pracownikach samorządowych. ( Dz. U. z 2024 poz. 1135). 
Regulamin o którym mowa w ust.1 jest kluczowym elementem strategicznego zarządzania zasobami ludzkimi w ŚDS „Bratek” w Ostródzie. Opiera się na zasadach jawności, otwartości                      i konkurencyjności.
2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
1) regulaminie – oznacza to Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze  w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek”  w Ostródzie, 
2) dyrektorze ŚDS – należy przez to rozumieć Dyrektora Środowiskowego Domu Samopomocy „Bratek” w Ostródzie,
3) ŚDS – należy przez to rozumieć Środowiskowy Dom Samopomocy „Bratek” w Ostródzie,
4) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach              
      samorządowych,
     5) nabór – należy  przez  to  rozumieć  nabór  na  wolne  stanowisko   urzędnicze,  w  tym  kierownicze stanowiska urzędnicze,
     6) wolnym stanowisku – oznacza to wolne stanowisko urzędnicze,  w tym kierownicze stanowisko urzędnicze w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek” w Ostródzie, na które zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorządowych albo w drodze porozumienia, nie został przeniesiony pracownik samorządowy  zatrudniony na stanowisku urzędniczym,  w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, posiadający kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie został przeprowadzony na to stanowisko nabór albo na które mimo przeprowadzonego naboru nie został zatrudniony pracownik,
7)  Komisji – należy przez to rozumieć Komisję Rekrutacyjną,
8) BIP – należy przez to rozumieć stronę podmiotową Biuletynu Informacji Publicznej Środowiskowego Domu Samopomocy „Bratek” w Ostródzie; 	
3. Nabór na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze, 
jest otwarty i konkurencyjny.
4. Nie stosuje się niniejszego Regulaminu, przy zatrudnianiu osób:
1) na stanowiskach pomocniczych i obsługi;
2) na zastępstwo, w związku z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika samorządowego;
3) w przypadkach przeniesienia pracownika samorządowego na wolne stanowisko urzędnicze, określonych w art. 20, 22 i 23 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r.( Dz.U.2024.1135)
Rozdział II
Etapy naboru kandydatów.
§ 2.
 Etapy przeprowadzania naboru kandydatów obejmują:
1) podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej,
      2) ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze, w tym także publikacja ogłoszenia w BIP,
      3)    powołanie Komisji  Rekrutacyjnej przez Dyrektora,
      4)   przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych kandydatów,
      5) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych pod względem spełniania wymogów formalnych,
6)  weryfikacja kandydatów na wolne stanowisko, selekcja końcowa kandydatów:
a) rozmowa kwalifikacyjna
lub
b) test kwalifikacyjny, jeśli zachodzi taka potrzeba 
lub
c) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna zastosowane łącznie,
      7)   sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru,
      8)  zatwierdzenie przez dyrektora ŚDS protokołu z przeprowadzonego naboru,
      9)  ogłoszenie w BIP wyników naboru,
     10)  podjęcie decyzji przez dyrektora ŚDS „Bratek” w Ostródzie w sprawie zatrudnienia i podpisania umowy o pracę. 
Rozdział III
Rozpoczęcie procedury naboru, źródła pozyskiwania kandydatów oraz warunki zatrudnienia na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach 
urzędniczych w ŚDS „Bratek” w Ostródzie.
§ 3.
1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor ŚDS samodzielnie. 
2. Dyrektor może unieważnić nabór, na każdym jego etapie bez podawania przyczyny. Informacja o unieważnieniu naboru umieszczana jest w BIP. 
3. Czynności rekrutacyjne powinny być rozpoczęte w terminie pozwalającym na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.
4. Otwarta rekrutacja i jawny nabór mają na celu pozyskanie najlepszych kandydatów na wolne stanowisko w ŚDS „Bratek”  .
5. W celu pozyskiwania najlepszych kandydatów i zatrudnienie w ŚDS kompetentnych pracowników należy zastosować następujące rodzaje źródeł rekrutacji:
1) zewnętrzne,
2) wewnętrzne.
[bookmark: _Hlk173503852]§ 4.
1. Stosunek pracy pracownika samorządowego zatrudnionego na podstawie umowy o pracę nawiązuje się na czas nieokreślony lub na czas określony.
2. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzędniczym, w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy.
3. Przez osobę podejmującą po raz pierwszy pracę, o której mowa w ust. 2, rozumie się osobę, która nie była wcześniej zatrudniona w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy na czas nieokreślony albo na czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy, i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
[bookmark: _Hlk173491208]4.Osoba podejmująca po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, może być zatrudniona na czas określony nie dłuższy niż 6 miesięcy, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
5.Pracownik, o którym mowa w ust. 3 jest zobowiązany odbyć służbę przygotowawczą, zakończoną egzaminem, za wyjątkiem pracowników, o których mowa w art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorządowych.
Rozdział IV
Powołanie Komisji Rekrutacyjnej
[bookmark: _Hlk173490701]§5.
1. W celu przeprowadzenia naboru, dyrektor powołuje spośród pracowników ŚDS Komisję w skład której wchodzą:
1) przewodniczący Komisji,
2) sekretarz Komisji,
3) członek Komisji.
2. W uzasadnionych przypadkach, skład Komisji może zostać poszerzony o dodatkowych członków komisji, którymi mogą być także osoby zatrudnione na stanowisku urzędniczym w Urzędzie Miasta Ostróda lub w jednostkach organizacyjnych Miasta Ostróda realizujących zadania z zakresu pomocy społecznej, zaproszone do współpracy z tym zakresie.
3. Skład osobowy Komisji powołuje dyrektor zarządzeniem. 
4. Komisja podejmuje decyzje poprzez głosowanie zwykłą większością głosów. W przypadku braku zwykłej większości głosów, decyduje głos przewodniczącego. 
5. W skład Komisji nie może być powołana osoba, która jest małżonkiem lub krewnym osoby, której dotyczy nabór, albo pozostaje dla niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości, co do jej bezstronności. Członkowie Komisji są zobowiązani do złożenia w tym zakresie sprawie oświadczenia, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
6. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze.
Rozdział V
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
[bookmark: _Hlk173498876]§ 6.
 1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze powinno zawierać:
1) nazwę i adres jednostki;
2) określenie stanowiska;
3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na danym stanowisku;
5) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %; 
7) wskazanie wymaganych dokumentów;
8) określenie terminu i miejsca składania dokumentów. 
2. Wzór ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko urzędnicze stanowi załącznik Nr 1 do regulaminu.
3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze obligatoryjnie zamieszcza się  w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie ŚDS przy ul. 11 Listopada 25 w Ostródzie, na okres nie krótszy niż 10 dni.
Rozdział VI
Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych
§ 7.
1. Termin składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy 
niż 10 dni, licząc od dnia opublikowania tego ogłoszenia w BIP.
2. Po publikacji ogłoszenia o naborze następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych podjęciem pracy na wolnym stanowisku urzędniczym.
3. Dokumenty przesłane po terminie pozostawia się bez rozpatrzenia. 
4. Na dokumenty aplikacyjne składają się:
1) wypełniony i własnoręcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie w ŚDS  „Bratek” w Ostródzie (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do regulaminu),
2) własnoręcznie podpisane oświadczenia o:
a) posiadanym obywatelstwie polskim;
b) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych;
c) niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
d) nieposzlakowanej opinii.
3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na danym stanowisku;
4) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadany staż pracy (świadectwa pracy) oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy, oświadczenie kandydata o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o pracę;
5) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność¹, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych;
6) dodatkowo, kandydat może załączyć:
a) list motywacyjny,
b) życiorys - curriculum vitae (CV).
7)    w przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego - dokument określony w przepisach o służbie cywilnej potwierdzający znajomość języka polskiego,
8)   inne dokumenty wskazane w ogłoszeniu.
5. Kandydat może zostać zobowiązany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginałów dokumentów pod rygorem wykluczenia z postępowania rekrutacyjnego.
6. Dokumenty aplikacyjne osoby ubiegającej się o zatrudnienie mogą być składane 
w formie pisemnej, w siedzibie ŚDS „Bratek” w Ostródzie, e-mail lub przesłane tradycyjną przesyłką pocztową, jeżeli taka forma złożenia dokumentów zostanie zapisana w ogłoszeniu o naborze. 
7. Dokumenty aplikacyjne powinny znajdować się w zamkniętej kopercie z podaniem oznaczenia jakiego naboru dotyczą.
8. O zachowaniu terminu złożenia dokumentów aplikacyjnych decyduje data wpływu dokumentów do ŚDS „Bratek” w Ostródzie.
9. Nie przyjmuje się dokumentów aplikacyjnych poza procedurą naboru.

Rozdział VII
Przeprowadzenie wstępnej analizy dokumentów aplikacyjnych
§ 8.
1. Analizy dokumentów aplikacyjnych dokonuje Komisja, która zapoznaje się ze złożonymi przez kandydatów dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje ich oceny pod kątem zgodności  z wymaganiami formalnymi  zawartymi w ogłoszeniu.
2. Komisja sporządza wykaz złożonych ofert wraz z określeniem/opisem spełnienia wymagań przez kandydatów oraz rozstrzyga o dopuszczeniu lub o odmowie dopuszczenia kandydata do udziału w dalszym etapie procedury naboru. Wzór wykazu złożonych ofert stanowi załącznik nr 3 do regulaminu.


Rozdział VIII
Ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymogi formalne
§ 9.
1. Osoby, które spełniły wymagania niezbędne i złożyły komplet dokumentów są informowane 
o zakwalifikowaniu się do kolejnego etapu rekrutacji oraz o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej za pośrednictwem informacji opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej przy ogłoszeniu o naborze lub telefonicznie lub pisemnie lub poprzez e-mail.  

Rozdział IX
Przeprowadzenie weryfikacji końcowej kandydatów
§ 10.
1. Na weryfikację końcową kandydatów składa się: 
1) rozmowa kwalifikacyjna  lub
2)  test kwalifikacyjny, jeśli zachodzi taka potrzeba  albo
3)  test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna zastosowane łącznie.
2. Wybór technik rekrutacyjnych opisanych w ust.1 § 10 należy do Komisji.
[bookmark: _Hlk173828734]
§11.
1. W przypadku wyboru rozmowy kwalifikacyjnej jako techniki weryfikacji kandydata, każdy z członków Komisji zadaje 3 pytania dotyczące pracy na stanowisku, o które ubiega się kandydat i ocenia odpowiedzi poszczególnych kandydatów, przyznając im od 0 do 5 punktów  za każdą udzieloną odpowiedź.
[bookmark: _Hlk173832334]2. Komisja wybiera kandydata na stanowisko z uzyskaną największą liczbą punktów.
3. W przypadku, gdy kilku kandydatów uzyska jednakową liczbę punktów, wyboru ostatecznego dokonuje przewodniczący Komisji. 
4. Komisja odstępuje od wskazania kandydata na stanowisko, na które był przeprowadzony nabór, jeżeli żaden z kandydatów biorących udział w postępowaniu kwalifikacyjnym nie spełnia w wystarczającym stopniu wymagań przewidzianych dla danego stanowiska.
5. Przez określenie „nie spełnia w wystarczającym stopniu wymagań przewidzianych dla danego stanowiska” rozumie się nie uzyskanie przez kandydata minimum połowy maksymalnej liczby punktów możliwych do uzyskania.



[bookmark: _Hlk173830993]§12.
1. W przypadku wyboru testu kwalifikacyjnego jako techniki weryfikacji kandydata, osoba ubiegająca się o zatrudnienie otrzymuje pisemny test zawierający nie mniej niż 10 i nie więcej niż 20 pytań z zakresu funkcjonowania administracji samorządowej  ze szczególnym uwzględnieniem misji, zadań i celów funkcjonowania środowiskowego domu samopomocy jako ośrodka wsparcia dla osób z zaburzeniami psychicznymi. 
2. Na udzielenie odpowiedzi testowych przewidzianych jest max.20 minut od momentu wręczenia testu kandydatowi.  Odpowiedzi kandydata na poszczególne pytania podlegają ocenie punktowej od 0 do 3 punktów – oceny dokonuje Komisja. Wynik testu kwalifikacyjnego  w którym kandydat uzyskał nie mniej niż połowę punktów możliwych do uzyskania uważa się za pozytywny. Test kwalifikacyjny zawierający odpowiedzi kandydata załącza się do dokumentacji z przebiegu naboru.
3. Dalsze postępowanie zmierzające do wyłonienia najlepszego kandydata stosuje się analogicznie jak  w §11 ust.2-5 niniejszego regulaminu. 
4. Pytania zawarte w teście kwalifikacyjnym opracowuje Komisja uwzględniając przede wszystkim strukturę, zadania i szczególny charakter działalności środowiskowego domu samopomocy jako ośrodka wsparcia dla osób z zaburzeniami psychicznymi oraz  usytuowanie jednostki w strukturach samorządowych.

§13.
1. W przypadku wyboru rozmowy  kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego  jako zastosowanej łącznie techniki weryfikacyjnej kandydata stosuje się działania opisane odpowiednio w §10 i §11 regulaminu, z zastrzeżeniem, że jako pierwszy przeprowadzany jest pisemny test kwalifikacyjny i jedynie uzyskanie pozytywnego wyniku testu uprawnia kandydata do udziału w rozmowie kwalifikacyjnej. 
2. Dla kandydatów, którzy przeszli z wynikiem pozytywnym zarówno test kwalifikacyjny jak i rozmowę kwalifikacyjną liczbę punktów uzyskanych w ich wyniku  sumuje się.
3. Komisja wybiera kandydata z uzyskaną największą liczba punktów. W przypadku  gdy kilku kandydatów uzyska taką samą liczbę punktów, ostatecznego wyboru dokonuje przewodniczący Komisji.

Rozdział  X
Wyłonienie najlepszych kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

§ 14.
 1. Po przeprowadzeniu i zakończeniu rekrutacji Komisja dokonuje podsumowania i wyłania nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych według stopnia spełnienia wymagań niezbędnych oraz wymagań dodatkowych. Listę wyłonionych kandydatów umieszcza się w protokole stanowiącym załącznik nr 2 do regulaminu.
2. W przypadku uzyskania przez dwóch lub więcej kandydatów takiej samej ilości punktów decyzję wskazującą wyżej ocenionego kandydata podejmuje Przewodniczący Komisji. 
3. Jeżeli w ŚDS „Bratek” w Ostródzie wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6%, pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajduje się w gronie osób, o których mowa w ust. 1. 
4. Ostateczną decyzję co do wyboru kandydata lub nierozstrzygnięcia naboru podejmuje Dyrektor ŚDS. 
Rozdział  XI
Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
[bookmark: _Hlk173847430]§ 15.
1. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji sporządza protokół z przeprowadzonego naboru  wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do regulaminu.
2. Protokół zawiera w szczególności:
1) określenie stanowiska, na które przeprowadzano nabór, liczbę kandydatów oraz imię, nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego, nie więcej niż pięciu kandydatów przedstawionych Dyrektorowi ŚDS,
2) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne,
3) informację o zastosowanych metodach i technikach wyboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) skład Komisji przeprowadzającej nabór.
3. Do protokołu załącza się  wykaz ofert złożonych w postępowaniu rekrutacyjnym sporządzony według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
4. Protokół sporządza się również w przypadku odstąpienia od wskazania kandydata na stanowisko, na które przeprowadzony był nabór.
5. Protokół z przeprowadzonego naboru Komisja przekazuje do Dyrektora ŚDS „Bratek” w Ostródzie, który podejmuje ostateczna decyzję co do wyboru kandydata lub  nierozstrzygnięcia naboru.

§ 16.
1. Po dokonaniu wyboru kandydata Dyrektor ŚDS nawiązuje umowę o pracę z wybranym kandydatem.
2. Wybrany kandydat po podpisaniu umowy o pracę wypełnia kwestionariusz osobowy dla pracownika zatrudnionego w Środowiskowym Domu Samopomocy ”Bratek” w Ostródzie.

Rozdział XII
Informacja o wynikach naboru
§ 17.
 1.Informację o wyniku naboru upowszechnia się niezwłocznie poprzez opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablicy ogłoszeń w ŚDS „Bratek” w Ostródzie przy ul. 11 Listopada 25, przez okres co najmniej 3 miesięcy. Wzór informacji stanowi załącznik nr 7 do regulaminu.

§ 18.
1.Jeżeli w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osoba wyłonioną w drodze naboru istnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby spośród kandydatów, o których mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorządowych (Dz. .U. z 2024.0.1135) Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje się odpowiednio. Informację o ponownym obsadzeniu stanowiska upowszechnia się w BIP oraz na tablicy ogłoszeń ŚDS.	
Rozdział XIII
Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 19.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który ma zostać zatrudniony, dołącza się do jego akt osobowych.
2. CV oraz pozostałe dokumenty aplikacyjne złożone z inicjatywy kandydata, które nie są istotne punktu widzenia zatrudnienia na danym stanowisku, są zwracane.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób ujętych w protokole naboru, które mogą być powtórnie wykorzystane w przypadku konieczności ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, przechowuje się przez okres 3 miesięcy od daty zatrudnienia osoby wyłonionej w drodze naboru. Po upływie tego terminu, dokumenty  tych osób powinny być niezwłocznie zniszczone komisyjnie.
4.  Dokumenty aplikacyjne osób nieujętych w protokole,  niszczy się  po ogłoszeniu wyników naboru.  
5.  W przypadku nierozstrzygnięcia naboru, dokumenty aplikacyjne niszczy się po ogłoszeniu informacji o nierozstrzygnięciu tego naboru.
6.  W okresie, o którym mowa w ust. 3 §19 na wniosek kandydata, dopuszcza się możliwość zwrotu dokumentów aplikacyjnych. 
7. Wzór protokołu ze zniszczenia dokumentów aplikacyjnych stanowi załącznik nr 8 do regulaminu. Skład komisji niszczącej dokumenty o których mowa w ust.3-5 §19  ustala  Dyrektor ŚDS  na wniosek pracownika  kadr.




























[bookmark: _Hlk174455371]Załącznik Nr 1 
[bookmark: _Hlk173504352]do Regulaminu przeprowadzania naboru 
na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze                                  w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek”
w Ostródzie

____________________________				
          (pieczęć zakładu pracy) 
____________________________
                  (znak sprawy)

Dyrektor Środowiskowego Domu Samopomocy „Bratek”  w Ostródzie
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

1. Miejsce wykonywania pracy:
2. Określenie stanowiska i warunków zatrudnienia:

3. Liczba wolnych stanowisk: 

4. Wymagania niezbędne dla kandydatów uczestniczących w naborze:

1. obywatelstwo polskie,
2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                       z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4. stan zdrowia pozwalający za zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5. Wymagania dodatkowe dla kandydatów uczestniczących w naborze:

6.  Wymagania dodatkowe dla kandydatów uczestniczących w naborze:

7. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

8. Wymagane dokumenty i oświadczenia składane przez kandydata:

9. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

10. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

11. Termin i miejsce składania zgłoszeń:

12. Informacje dodatkowe o naborze:
                                                                                                       
    ……………………………………………
    Ostróda dn.                                                                                                   (podpis Dyrektora ŚDS)
[bookmark: _Hlk173825423]Załącznik Nr 2 
do Regulaminu przeprowadzania naboru 
na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze                                   w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek”
w Ostródzie


____________________________				Ostróda, dn. …………………….
(pieczęć zakładu pracy) 
____________________________
         (znak sprawy)

PROTOKÓŁ Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE ZAWIERAJĄCY WYKAZ    
     ZŁOŻONYCH DOKUMENTACJI APLIKACYJNYCH
I. Nazwa i adres jednostki: Środowiskowy Dom Samopomocy „Bratek” w Ostródzie ul. 11 Listopada 25.
II. Stanowisko urzędnicze: ______________________________________________________________
III. Skład komisji przeprowadzającej nabór:
1. przewodniczący Komisji  ……………………………………..
2. sekretarz Komisji             ……………………………………..
3. członek Komisji                …………………………………….
IV. Liczba nadesłanych ofert:___________ w tym spełniających wymagania formalne____________.
V. Zastosowane techniki i metody naboru: rozmowa kwalifikacyjna/ test kwalifikacyjny *
VI. Lista 5 najlepszych kandydatów według poziomu spełnienia przez nich wymagań określonych 
w ogłoszeniu o naborze:
1. _______________________________ 	zam. ___________________________________
2.  _______________________________ 	zam. ___________________________________
3. _______________________________	zam. ___________________________________          
4. _______________________________ 	zam. ___________________________________          
5. _______________________________. 	zam. ___________________________________     



VII. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Podpisy Komisji:				
1. _________________________________
2. _________________________________				
3. _________________________________



________________________________________
				(Dyrektor)

       *     niepotrzebne skreślić
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                 Załącznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania naboru 
na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek”  
 w Ostródzie

                                                                       
WYKAZ ZŁOŻONYCH DOKUMENTACJI APLIKACYJNYCH WRAZ Z LISTĄ OSÓB, KTÓRE  ZOSTAŁY DOPUSZCZONE DO KOLEJNEGO ETAPU REKRUTACJI NA STANOWISKO………………

	Lp
	Nazwisko
	Imię
	
	
	WYMAGANIA NIEZBĘDNE
	WYMAGANIA DODATKOWE

	
	
	
	Kandydat do którego stosuje się art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych
	złożone w ustalonym terminie
	CV
	                     List  motywacyjny
	kwestionariusz  osobowy
	ośw. o braku skazania i nieposzlak.opinii
	ośw. o zdol .do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych
	dokumenty potwierdzające staż pracy
	Dokumenty potwierdzające wykształcenie 
	Dokumenty potwierdzające kwalifik.zawod.
	Dokumenty potwierrdzajace kwalifik. zawodowe
	stan zdrowia pozwalający za zatrudnienie na wymienionym stanowisku
	Oświadczenie o niekaralności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych  
	OŚWIADCZENIE 
dotyczące wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

	. 

	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Osoby, które złożyły wymagane dokumenty i spełniły wymagania niezbędne określone w ogłoszeniu – osoby dopuszczone do kolejnego etapu rekrutacji:

	Lp.
	Nazwisko
	Imię

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	



Podpisy członków Komisji Rekrutacyjnej:

1. .................................................     2   .................................................  3  ...............................................          Ostróda, dnia …………………………………

                                                                                           Załącznik nr 4
                                                                                                             do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze
w tym kierownicze stanowiska urzędnicze 
w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek” 
                                                                                                             w Ostródzie



Ostróda, dnia   …….........   r.


.......................................................
            imię i nazwisko



O Ś W I A D C Z E N I E 
członka komisji rekrutacyjnej





	Uprzedzony o odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania oświadczam, że wobec kandydatów przystępujących  do naboru na stanowisko  ………………………………..
w  ………………………………………………. w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek” w Ostródzie nie pozostaję w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,  nie jestem związany z tytułu  przysposobienia, opieki lub kurateli,  oraz nie  pozostaję  w takim stosunku faktycznym lub prawnym, mogącym  budzić uzasadnione wątpliwości co do mojej  bezstronności w jego ocenie.

Podstawa prawna : art.233 § 1 Kodeksu karnego.


							         ...............................................
								podpis członka Komisji















[bookmark: _Hlk173505814]Załącznik Nr 5                                                                                                    
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek”  w Ostródzie
 

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ 
O  ZATRUDNINIE

 1. Imię (imiona) i nazwisko .............................................................................................

 2. Data urodzenia ..............................................................................................................

 3. Dane kontaktowe………………………………............................................................


 4. Wykształcenie ................................................................................................................
                                                            (nazwa szkoły i rok jej ukończenia)
    .........................................................................................................................................
  
  ............................................................................................................................................

                                                      (zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł 
                                                                  zawodowy, tytuł naukowy)

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia 
    ........................................................................................................................................................
    ........................................................................................................................................................
    ........................................................................................................................................................
 (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisów 
    szczególnych………………………………………………………………………….
    ......................................................................................................................................
    ......................................................................................................................................
    


                  
  .........................................                                   ..........................................................................     
        (miejscowość i data)                                  (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)                                                                              
        
 

Załącznik nr 6
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek”  w Ostródzie

               

Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych – rekrutacja pracowników

[bookmark: _Hlk11674183]ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH:
[bookmark: _Hlk97542809]Środowiskowy Dom Samopomocy Bratek w Ostródzie, adres: ul. 11 Listopada 25, 11-400 Ostróda, nr. tel.: (89) 646 93 34, e-mail: biuro@sds.ostroda.pl (dalej: Administrator)

CEL PRZETWARZANIA DANYCH:
Rozpatrzenie złożonych dokumentów rekrutacyjnych i skontaktowanie się z Kandydatem w celu przeprowadzenia dalszej procedury rekrutacyjnej.

DANE, KTÓRE PRZETWARZAMY I PODSTAWY PRAWNE:
Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, obywatelstwa, posiadania pełnej zdolności do czynności prawnych oraz pełni praw publicznych, daty urodzenia, danych do kontaktu (dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail albo nr telefonu), wykształcenia, kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest obowiązkowe i wynika z Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorządowych. Będziemy przetwarzać te dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

W sytuacji, w której kandydat będący osobą niepełnosprawną, chce skorzystać z prawa do pierwszeństwa w zatrudnieniu, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, niezbędne jest złożenie kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. Te dane będziemy przetwarzać na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

W przypadku zatrudnienia na stanowisku, które wymaga podania informacji o karalności tj. skazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe wynikające z ustawy o pracownikach samorządowych będziemy przetwarzać te dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w zawiązku z art. 10 RODO.

Podanie w CV wszelkich dodatkowych danych, np.: informacji o stanie zdrowia, o sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, społecznej, zainteresowaniach, wizerunku i innych informacji, jest dobrowolne, a ich podanie traktowane jest jako wyrażenie zgody na ich przetwarzanie. Podanie tych danych jest dobrowolne. W tym przypadku podstawą prawną przetwarzania będzie art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy Kandydata z prowadzonego postępowania rekrutacyjnego.

CZAS PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:
1. w przypadku nie spełniania wymagań formalnych lub nie umieszczenia danych Kandydata w protokole z naboru jako jednego z pięciu najlepszych, dokumenty niezwłocznie zostaną zniszczone,
1) w sytuacji spełnienia wymagań formalnych oraz wpisania do protokołu z naboru dane osobowe Kandydata będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru. Po upływie ww. okresu dokumenty zostaną zniszczone.


INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH OSOBOWYCH:
Dane osobowe Kandydatów mogą być ujawniane podmiotom realizującym zadania na rzecz Administratora, takim jak dostawcy oprogramowania wyłącznie w celu zapewnienia ich sprawnego działania z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i poufności przetwarzania.
Informacja o wyniku naboru w zakresie imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz uzasadnienia wyniku naboru udostępniania jest w Biuletynie Informacji Publicznej Administratora oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Administratora, w związku z czym odbiorcą danych osobowych Kandydata, może być każda osoba, która zapozna się z powyższą informacją.

PRZYSŁUGUJĄCE PRAWA:
Wyrażoną zgodę można wycofać w dowolnym momencie w formie pisemnej, w tym elektronicznej wysłanej na podane wyżej dane teleadresowe. Wycofanie zgody nie będzie miało wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. Poza tym Kandydat posiada prawo dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia oraz ograniczenia ich przetwarzania. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jeżeli uzna, że jego dane są przetwarzane niezgodnie z przepisami RODO.

KONTAKT Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH:
Administrator w celu prawidłowego gromadzenia i przetwarzania danych osobowych wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można kontaktować się w sprawach związanych z ochroną danych osobowych i sposobami ich przetwarzania mailowo na adres iod@sds.ostroda.pl lub pocztą tradycyjną na adres Administratora.

*Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych).











[bookmark: _Hlk173836374]Załącznik Nr  7
do Regulaminu przeprowadzania naboru 
na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze                                   w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek” 
 w Ostródzie


____________________________				Ostróda, dn. ……………………….
(pieczęć zakładu pracy) 
____________________________
         (znak sprawy)


INFORMACJA    DYREKTORA 
O  WYNIKU  NABORU 
PRZEPROWADZONEGO  NA  PODSTAWIE  OGŁOSZENIA 

NA STANOWISKO ______________________________________________________________
(nazwa stanowiska pracy)
w ___________________________________________________________________________________
(nazwa jednostki/komórki organizacyjnej)


Dyrektor Środowiskowego Domu Samopomocy „Bratek” w Ostródzie informuje, iż w wyniku zakończenia procedury naboru na ww. stanowisko został/a zatrudniony/a Pan/i _________________________________ zam.________________________________________________

Uzasadnienie  dokonanego wyboru:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



_______________________________________
				(Dyrektor)
Załącznik Nr  8
do Regulaminu przeprowadzania naboru 
na wolne stanowiska urzędnicze  w tym kierownicze stanowiska urzędnicze                                 w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek” 
 w Ostródzie





PROTOKÓŁ ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI APLIKACYJNYCH ZŁOŻONYCH W PROCEDURZE NABORU NA 

STANOWISKO .............................................................. w Środowiskowym Domu Samopomocy „Bratek”                    w Ostródzie





W dniu .......................................

Komisja w składzie:

1. ....................................
2. ....................................
3. ....................................

dokonała zniszczenia….…. dokumentacji aplikacyjnych złożonych przez …….osób w procedurze naboru na ww. stanowisko pracy.






Podpisy członków Komisji:

1.           ………………………………….
2.           ………………………………….
3.           ………………………………….








