RSZTAT TERAPH JAJECIOWEY
\zg‘;sé'i)hojnéw_ . K;l:::jowa g REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY

el (075) &1 83 214
NIP 602764772, Regen 391062699 W WARSZTACIE TERAPII ZAJECIOWE) W CHOINOWIE

Rozdziat I
Przepisy wstepne
§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska w Warsztacie Terapii
Zajeciowej w Chojnowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska
pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy
0 prace.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:

a) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej
rekrutacji - spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami
pracownikéw, awansami.

b) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych).

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Jednostki.
2. Opis stanowiska pracy zawiera:

a) dokfadne okreslenie celdéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkdw obcigzajqcych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdtlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osdb, ktdre je zajmuijq,

c) okreéler!ie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne
Rozdziat 11
Procedura naboru
§3

1. W Warsztacie Terapii Zajeciowej w Chojnowie powotuje sie Komisje Rekrutacyjna.
2. Komisje Rekrutacyjng powotuje Kierownik Jednostki.

3. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy, sekretarz,
czionek.

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

5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§4

Nabdr na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatow,

selekcja koficowa,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogtoszenie wynikéw naboru.

§5

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie Informacji

Publicznej zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Jednostki .
Mozliwe jest ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:

a) prasie,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegéinosci:

a) nazwe i adres Jednostki,

b) okreSlenie stanowiska ,

c) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentdw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentdéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Jednostki.

§6
Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:
1) oryginat kwestionariusza osobowego,
2) kserokopie $wiadectw pracy z zatrudnienia,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
5) oswiadczenie o niekaralnosdi,
6) inne wymagane dokumenty.

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajqce sie o zatrudnienie mogq by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.



§7

1. Postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko przeprowadzane jest w dwoch etapach.

. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkow formainych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego
etapu postepowania.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymogami zwiqzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu
0 naborze.

. Wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu skitadajacego sie z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentdw aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

§8

. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.
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1. Po przeprowadzeniu selekcji korncowej sekretarz Komisji sporzadza protokét.

. Protokét zawiera w szczegdinosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktdw,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Kierownik.

§10

. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie w terminie 14 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboruy,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia Zadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres Jednostki,
b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia
Zzadnego kandydata.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.



§11

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

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do II etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane w Jednostce.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb bedq odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

. Informowanie os6b uczestniczacych w postepowaniu rekrutacyjnym i nie przyjetym
informacji o wynikach naboru.
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