PROCEDURA REKRUTACII
NA WOLNE STANOWISKA PRACY
* DYSPOZYTORKI MEDYCZNEJ/ DYSPOZYTORA MEDYCZNEGO
W PODLASKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM
W BIALYMSTOKU

l. Zasady ogdlne

1. Cel: zapewnienie otwartej, konkurencyjnej i przejrzystej rekrutacji, sprawna organizacja catego
procesu rekrutacji oraz wytonienie najlepszej kandydatki/ najlepszego kandydata do objecia
danego stanowiska pracy.

2. Zakres tematyczny: okreslenie zasad, metod, narzedzi, kryteriéw oceny i warunkdéw w procesie
rekrutacji.

3. Kandydatki/ kandydaci do zatrudnienia wytaniani sg w procesie rekrutacji na wolne stanowiska
pracy. Proces rekrutacji realizowany jest zgodnie z podstawowymi zasadami prawa pracy,
w szczegdlnosci dotyczgcymi zapewnienia obiektywizmu w procesie naboru oraz réwnego
traktowania kandydatéw bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong, a takze zgodnie z ustawg o panstwowym
ratownictwie medycznym.

4. Jako urzednik panstwowy! nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca
1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczeristwa panstwa
lub byta wspdtpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1994-1990
oraz tresci tych dokumentdw.

5. Informacje o wolnym stanowisku pracy upowszechniane sg poprzez umieszczenie ogtoszenia:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;
2) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu lub na stronie informacyjnej/ na
stronie internetowej Urzedu — zapewnienie dostepnosci w Punkcie Obstugi;
3) portalu ePraca.

Na stronie internetowej Urzedu oraz BIP Urzedu zamieszczone sg ponadto procedura rekrutacji,
wzory o$wiadczen oraz inne informacje przydatne dla kandydatek/ kandydatow, ktére wyjasniajg lub
uzupetniajg wewnetrzne procedury rekrutacji.

6. Rekrutacja przeprowadzana jest przez komisje, w sktad ktérej wchodza:
1) Dyrektor Biura Organizacji i Kadr;
2) kierujgca/y komodrka organizacyjng, do ktorej prowadzony jest nabér;
3) Kierownik Oddziatu Kadr i Szkolenia;
lub osoby ich zastepujace podczas nieobecnosci.

7. Dyrektor Generalny moze uczestniczy¢ w kazdym etapie procedury rekrutacyjne;j.

L dotyczy pracownikdw, o ktérych mowa w art. 1 ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych
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8. W celu zapewnienia przejrzystosci procesu rekrutacji cztonkinie/ cztonkowie Komisji sg
zobowigzani do ztozenia o$wiadczenia o zachowaniu bezstronnosci (wzér nr 1) oraz zachowania
w tajemnicy informacji o kandydatkach/kandydatach uzyskanych w trakcie rekrutacji.

9. Ogtoszenie o rekrutacji na wolne stanowisko pracy zawiera:

1) nazwe i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy ze wskazaniem, ktdre z nich

sg niezbedne tj. kwalifikacje, ewentualnie uprawnienia wynikajace z przepiséw prawa, a ktore
dodatkowe - wskazane przez kierujgcego komarka organizacyjng pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy;

zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

wskazanie wymaganych dokumentdw;

termin i miejsce sktadania dokumentéw - min. 7 dni od dnia opublikowania ogtoszenia;
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku, w tym wynagrodzeniu.
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10. Oferty pracy na wolne stanowisko mozna:
- przestaé listem na adres: Podlaski Urzad Wojewddzki, Biuro Organizacji i Kadr, ul. Mickiewicza 3,
15-213 Biatystok;
- przestaé elektronicznie poprzez dostepne e-Ustugi,
- ztozy¢ osobiscie w Kancelarii Ogdélnej Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku, ul.
Mickiewicza 3 (parter).

z dopiskiem ,Oferta pracy na wolne stanowisko dyspozytorki medycznej/ dyspozytora
medycznego” w terminie okreslonym w ogtoszeniu (w przypadku ofert wystanych pocztg decyduje
data stempla pocztowego/ e-Ustugami data przestania). Wszystkie oferty, ktore sg kompletne

i spetniajg wymagania formalne i niezbedne okreslone w ogtoszeniu biorg udziat w procedurze
kwalifikacyjnej.

11. Oferty pracy przesytane innymi niz ww. kanatami komunikacyjnymi nie biorg udziatu
w procedurze rekrutacyjnej.

12. Podstawowym narzedziem komunikacji z kandydatkami/ kandydatami zakwalifikowanymi do Il
i 1l etapu procedury rekrutacji jest poczta elektroniczna. Przekazywana informacja zawiera
termin, miejsce oraz przebieg procedury sprawdzajacej, a takze wyniki uzyskane w toku naboru.
W przypadku nieposiadania adresu e-mail, kandydatki/ kandydaci sg powiadamiani telefonicznie.
Kandydatki/ kandydaci, ktdre/ ktérzy nie zostali dopuszczeni do kolejnych etapdw rekrutacji nie s
o tym fakcie informowani.

Il. Procedura kwalifikacyjna
| etap - weryfikacja dokumentéw

1. Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko.
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2. Dokonanie analizy polegajacej na sprawdzeniu kompletnosci ztozonych przez kandydatki/
kandydatow ofert oraz spetnienia wszystkich wymogdéw niezbednych zamieszczonych
w ogtoszeniu. Oferty kandydatek/ kandydatow, ktdre nie spetniajg wymogow formalnych i
niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, nie zawierajg kompletu dokumentéow lub w ktérych
wymagane o$wiadczenia nie sg opatrzone odrecznym podpisem kandydatki/ kandydata oraz datg,
nie biorg udziatu w procedurze kwalifikacyjnej. Analiza dokonywana jest przez Oddziat Kadr i
Szkolenia. Wykaz kandydatek/ kandydatow zatwierdzany jest przez cztonkinie/ cztonkdw Komisji
przeprowadzajacych rekrutacje.

Il etap — badanie psychologiczne

1. Badanie psychologiczne w zakresie predyspozycji kandydatek/ kandydatéw do wykonywania
pracy na stanowisku dyspozytorki/ dyspozytora medycznego, na ktére sktada sie:

1) Test psychologiczny przeprowadzany w formie pisemnej, na podstawie
wystandaryzowanych testéw wskazujgcych profil kandydata/ki — czas trwania ok. 90-120 min
2) Rozmowa z osobg bedaca psychologiem przeprowadzana indywidulanie z kandydatka/
kandydatem, w formie wczes$niej przygotowanego zestawu pytan otwartych, jednakowych dla
wszystkich uczestnikdw rekrutacji. Czas trwania ok. 20-30 minut na osobe.

- maksymalna liczba punktow do uzyskania — 10 pkt (do dalszego etapu przejdg osoby, ktore

zdobyty 6 i wiecej punktéw).

Il etap naboru przeprowadza uprawniona osoba bedgaca psychologiem, posiadajgca wymagane
uprawnienia i kompetencje.

Po zakonczeniu Il etapu procedury kwalifikacyjnej, w oparciu o jej wyniki, kandydatki/ kandydaci
zapraszani sg do Il etapu tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

lll etap — rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg

1. Celem rozmowy jest nawigzanie kontaktu z kandydatka/kandydatem, weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji oraz poznanie umiejetnosci oraz predyspozycji kandydatek/kandydatow
gwarantujacych prawidtowe wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych.

2. Podczas rozmowy oceniane sg wiedza merytoryczna, umiejetnosci oraz predyspozycje
kandydatek/kandydatéw do zajmowania konkretnego stanowiska na podstawie czterech
ustalonych kryteridw tj.:

1) przygotowanie merytoryczne (z zakresu aktow prawnych oraz innych zagadnien wskazanych
w ogtoszeniu) — od 0 do 3 pkt za kazde z 4 pytann — maksymalna liczba punktéw mozliwych do
uzyskania — 12 pkt

2) posiadanie nastepujgcych kompetenciji:
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a) umiejetnos¢ prezentacji (tj. ogdlne wrazenie prezentacji, przygotowanie do rozmowy,
komunikatywnos¢, tatwosé nawigzywania kontaktu z zespotem, prezentacja motywacji
do ubiegania sie o dane stanowisko),

b) treséi poprawnosé wypowiedzi (tj. udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych
pytan, rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszgce sie do doswiadczenia kandydatki/
kandydata, prezentacja wtasnych pogladdéw Iub koncepcji, wyrazanie opinii w sposdb
jasny i zrozumiaty, przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych),

c) odpornosé na stres (tj. spokdj i opanowanie w czasie rozmowy, brak zdenerwowania
w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych),

za kazdg oceniang kompetencje kandydatka/kandydat moze otrzymac od 0 do 3 pkt — maksymalna
liczba punktéw mozliwych do uzyskania — 9 pkt.

3. Cztonkinie / cztonkowie komisji oceniajg kandydatki/kandydatéw stosujgc do kazdego oceny
punktowe w skali od 0 do 3, gdzie:
- 0 pkt — ocena niezadowalajaca;
- 1 pkt — ponizej oczekiwan;
- 2 pkt — na poziomie oczekiwan;
- 3 pkt — powyzej oczekiwan.

4. Ocena kandydatki/kandydata jest efektem dyskusji cztonkin/cztonkéw komisji oraz wymiany
opinii. Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej
wynosi 21 pkt. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny podczas rozmowy kwalifikacyjnej jest
zdobycie wyniku wiekszego niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania (tj. 50% + 1 pkt).

5. Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej w oparciu o wyniki, osoby bedgce cztonkami komisji
wytaniajg najlepsze/ych kandydatki/kandydatow na wolne stanowisko pracy.

Ill. Zakonczenie procedury rekrutacji

1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego zostaje sporzadzony protokét
(wzor nr 2), ktéry zostaje przekazany Dyrektorowi Generalnemu w celu dokonania wyboru
kandydatki/kandydata do zatrudnienia.

2. Protokét zawiera:
1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byta prowadzona rekrutacja, liczbe kandydatek/
kandydatow oraz imiona i nazwiska najlepszych kandydatek/ kandydatéw;
2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajgcych wymogdw formalnych;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach rekrutacji;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajgcej rekrutacje.
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3. Niezwtocznie po przeprowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym upowszechnia sie informacje
0 jego wynikach poprzez umieszczenie jej na BIP Urzedu oraz stronie internetowe]j Urzedu, ktéra
zawiera:

1) nazwe iadres urzedu;
2) okreslenie stanowiska pracy;
3) imie i nazwisko wybranej kandydatki / wybranego kandydata.

IV. Postanowienia korncowe

1. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w procesie rekrutacji, istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, Dyrektor Generalny, moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposréd
najlepszych kandydatek/ kandydatéw wymienionych w protokole.

2. Kandydatki/ kandydaci aplikujgcy na wolne stanowiska pracy w ramach procedury naboru mogg
uzyska¢ informacje dotyczaca indywidualnych wynikéw uzyskanych w toku naboru w Oddziale
Kadr i Szkolenia (pokdj nr 37) po okazaniu dowodu tozsamosci. Po uptywie 3 miesiecy odrzucone
oferty pracy zostajg komisyjnie zniszczone.

3. Wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg wptyw na przebieg rekrutacji i jego wynik,
udokumentowane sg w aktach sprawy.

4. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych z potrzeby realizacji i specyfiki zadan, Dyrektor
Generalny moze zastosowac inne zasady rekrutacji w celu zabezpieczenia pracy urzedu i wzrostu
skutecznosci rekrutacji.

V. Wzory formularzy

1. Oswiadczenia cztonkini/cztonka Komisji o zachowaniu bezstronnosci (wzor nr 1).
2. Protokét z rekrutacji na stanowisko dyspozytorki/ dyspozytora medycznego (wzdr nr 2).

Data obowigzywania: 24 grudnia 2025 r.

Adam Czaplinski
DYREKTOR GENERALNY
/podpisano elektronicznie/
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Wzér nrl

Podlaski Urzad Wojewaddzki
w Biatymstoku

Biatystok, dnia ......ccceeeevnvere s
ZNAK SPraWy: c.oveceeeveeierirrcreeeee e seeseesesnans

NADOT NA SEANOWISKO ..vcuviiieieiiestececteee et eeteereesteeeestesteeseetesteansesessaesaessessenssssessessessessssnsersassesssessensensesnnsennseses
KD, ittt ettt ettt e et eaeebe et b et et aer b ea b e st e st eheeheeaeansaaseesaeRaenben s e ns s e et she eheansaaseen et aentenReeneense et sheeeetesresaes
(o= (03741 0 [=T0r A [ - SO S

IMIE | NAZWISKO/ STANOWISKO CZLONKINI/ CZEONKA KOMISII c..cevriicrcinieeicieieise s sereve e

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze nie pozostaje w zwigzku matzenskim, nie jestem krewnym do
drugiego stopnia ani powinowatym pierwszego stopnia, nie pozostaje réwniez
z kandydatkami/kandydatami w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢

uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

/podpis/
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Wzér nr 2

Podlaski Urzad Wojewaddzki
w Biatymstoku

ZNAK SPIAWY ettt ettt et et et et estestesbeeteeae et et aesbe s be s b e a e et eteeteeheeaeeus et ees et aenbenbenneetentesteateaneeserres

NN Y o Yo T A T I = 1 Lo 1Y VA1 Lo O
o TR
(oY= (o Xy =T o (=T [ 1 - O OO OO

Termin SKtadania Of @It O -0 .....occiiceiiie ittt ettt e st et saeseabesbesateebaentesassesbastesreesssasnsessssssbennnes

PROTOKOt Z REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO PRACY DYSPOZYTORKI MEDYCZNEJ/
DYSPOZYTORA MEDYCZNEGO W PODLASKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W BIALYMSTOKU

CZESC |

1. Informacja o publikacji ogtoszenia o rekrutacji

Dnia ......cccceeeeveuenee. 1. W BIP Urzedu, stronie internetowej PUW, portalu ePraca, ukazato sie
ogtoszenie o rekrutacji na wolne stanowisko — dyspozytora medycznego w Wydziale Zdrowia.

W odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie wptyneto ........ ofert.

2. Sktad komisji przeprowadzajgcej rekrutacje

1. PrzeWOdNICZGCa/Y: weeeeereeeereeeeiee et eetee et etee et e e eree s ;
(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

b 0.4 (oY 0|l o 11 L= SRR ;
(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

N 074 (oY 0 (1 s 11 =] SRR ;
(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

3. Informacja o metodach i technikach rekrutacji

W trakcie procedury rekrutacji zastosowano nastepujace metody i techniki:
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- badanie psychologiczne,
- rozmowa kwalifikacyjna.

4. Opis poszczegdlnych etapow rekrutacji

| etap: selekcja ofert/weryfikacja dokumentow

W odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie wptyneto ................ ofert (.....-K) (.....-M). Wymagania
formalne i niezbedne okreslone w ogtoszeniu spetnito ......... ofert (.....-K) (.....-M).

Pozostate oferty ztozone zostaty po wyznaczonym terminie lub nie spetnity wymagan — wykaz
imienny stanowi akta sprawy.

Il etap: badanie kompetencji psychologicznych oraz rozmowa z osoba bedaca psychologiem

Do udziatu w |l etapie rekrutacji zostato zakwalifikowanych ........ kandydatek/ kandydatow.
Dnia ............. r. odbyto sie badanie psychologiczne w zakresie predyspozycji kandydatki/
kandydata do wykonywania pracy na stanowisku dyspozytorki medycznej/dyspozytora
medycznego. Zaproszone osoby uzyskaty nastepujaca liczbe punktéw:

Wyniki z badania psychologicznego stanowig akta sprawy.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna

Do rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odbyta sie dnia ................. r. zostato zaproszonych ..................
kandydatek/ kandydatow, ktdre/ ktérzy po przeprowadzeniu Il etapu rekrutacji otrzymali wymagang
liczbe punktéw (tj. mnie mniej niz 50% + 1 pkt). Po podsumowaniu punktéw zdobytych z badania
psychologicznego, a takze po przeprowadzeniu rozmowy z Komisjg ostatecznie otrzymali oni
nastepujgce wyniki:

Wykaz wynikéw uzyskanych przez kandydatki/ kandydatéw podczas Il etapu procedury rekrutacji
stanowi akta sprawy.

5. Sposdb zakonczenia rekrutacji

Po przeprowadzeniu procedury rekrutacji na stanowisko dyspozytorki medycznej/dyspozytora
medycznego Komisja wytonita:
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Uzasadnienie dokonanego wyboru

Wybrane kandydatki/ wybrani kandydaci spetnili wymagania okreslone w ogtoszeniu o rekrutacji, na
kazdym z etapow procedury kwalifikacyjnej otrzymaty/li wymagang liczbe punktéow, a nastepnie
zostaty/zostali pozytywnie ocenione/ni przez Komisje podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Podpisy cztonkédw komisji przeprowadzajacej rekrutacje:

1. PrzewodniCZgCa/y: .ceeecrneeeerieceieeereieseesseseseseeseaessasssenes 5 et eeerr e oo r s

(data zatwierdzenia protokotu)

2. CZONKINI/EK & oottt e ;

3. CZONKINI EK: ettt ettt et eereer e e eaean

7. Zataczniki:

Protokot sporzadzit/a:

CZESC Il
DECYZJA DYREKTORA GENERALNEGO

Po zapoznaniu sie z wynikami procedury rekrutacyjnej wskazuje do zatrudnienia Panig/ Pana:
Adam Czaplinski

DYREKTOR GENERALNY
/podpisano elektronicznie/
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