trkow Trybunaisk PROCEDURA REKRUTACJI
~ NA STANOWISKA POMOCNICZE, ROBOTNICZE I OBSEUGI
W DOMU DZIECKA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM.

Kandydaci do zatrudnienia na stanowiska pomocnicze, robotnicze i obstugi wytaniani sg

W procesie rekrutacji na wolne stanowiska pracy.

1. ZASADY OGOLNE

Informacje zwiazane z ogloszeniem na wolne stanowisko pracy publikowane sg przez

minimum? dni na stronie internetowej Urzedu Pracy w Piotrkowie Trybunalskim, w Biuletynie
Informacji Publicznej Domu Dziecka w Piotrkowie Trybunalskim oraz zamieszczane sg na

tablicy ogloszenh w Domu Dziecka przy ul. Wysokiej 24/26 w Piotrkowie Trybunalskim.

Ogloszenie o rekrutacji na wolne stanowisko pracy sporzadzane jest w oparciu o wykaz
kwalifikacji niezbednych do zatrudnienia na stanowiska pomocnicze, robotnicze i obstugi
1 zawiera:

1) nazwe i adres miejsca pracy,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,

a ktére dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) termin i miejsce sktadania dokumentéw - min. 7 dni od dnia ogloszenia.

Oferty pracy na wolne stanowisko przyjmowane sa od kandydatow, ktorzy spelniaja wymogi
niezbedne, okreslone w ogloszeniu. Dokumenty mozna przesta¢ listem z dopiskiem

»oferta pracy na stanowisko ....... ” na adres Domu Dziecka w Piotrkowie Trybunalskim

ul. Wysoka 24/26 lub wystaé droga elektroniczng — domdzieckapiotrkow(@op.pl lub ztozyé

osobiscie w sekretariacie Domu Dziecka w Piotrkowie Trybunalskim — pokdj nr 30, w terminie
okreslonym w ogloszeniu.
Wszystkie oferty, ktére sg kompletne i spetniaja wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu

biorg udzial w procedurze kwalifikacyjne;.



Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje naboru na stanowiska do robdt publicznych

1 interwencyjnych.

2. PROCEDURA KWALIFIKACYJNA

I ETAP
— WERYFIKACJA DOKUMENTOW

Weryfikacja dokumentéw w I etapie procedury rekrutacyjnej przebiega w nastgpujacy sposob:

1. Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko.
2. Dokonanie wstepnej analizy polegajacej na sprawdzeniu czy kandydaci ztozyli
wymagane dokumenty i czy spelniajg wszystkie wymogi niezbedne zamieszczone
w ogloszeniu.
Analiza dokonywana jest w Dziale Kadr. Oferty kandydatéw, ktore nie zawieraja
kompletu dokumentéw lub nie spetlniaja wymogdéw niezbednych okreslonych
w ogtoszeniu, nie biorg udziatu w procedurze kwalifikacyjne;j.

3. Poinformowanie wybranych kandydatow, ktérzy spemili wymagania formalne

o dalszym etapie procedury rekrutacyjnej.

II ETAP
- ROZMOWA KWALIFIKACYJNA Z KOMISJA.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja, w sktad ktérej wchodza:
»  Dyrektor,
= Starszy wychowawca (z-ca dyrektora),

» Samodzielny Referent ds. kadrowych i kasowych.

Czlonkowie komisji oceniaja kandydatéw na podstawie rozmowy oraz udzielonych odpowiedzi
na pytania dotyczace sytuacji zwigzanych z wykonywaniem pracy na okreslonym stanowisku,

na ktére prowadzona jest rekrutacja.

Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkdéw komisji oraz wymiany opinii.
Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej, cztonkowie komisji podejmujg decyzje

o zatrudnieniu konkretnego kandydata na wolne stanowisko pracy.



Niezwlocznie po przeprowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym informacje o jego wynikach
upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w siedzibie Domu Dziecka
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Dziecka, oraz informuje siec wybrane osoby

telefonicznie.

Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego zawiera:
1) nazwe i adres placowki,
2) okreslenie stanowiska pracy.

3) Imig i nazwisko wybranego kandydata.

Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego zostaje sporzadzony protokol, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byta prowadzona rekrutacja, liczbe kandydatow

oraz imiona i nazwiska.

2) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert nie spetniajacych wymogow formalnych.

III SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI NABORU
1. Dokumenty rekrutacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang doltgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty rekrutacyjne pozostalych 0s6b beda odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.
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Nieodebrane dokumenty rekrutacyjne beda niszczone po uptywie 30 dni od momentu

ogloszenia wynikdw rekrutacii.
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