Zalacznik do Zarzadzenia wewngtrznego
Nr 10/2026 Dyrektora PSSE w Kepnie z dnia
22 wrzesénia 2026r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW W POWIATOWEJ STACJI
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W KEPNIE

Cel procedury
§1

1. Procedura ma na celu okreslenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Kepnie (zwanej dalej ,,PSSE”).

2. Nabor na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

§2
1. Procedura ustala zasady naboru pracownikow do PSSE zatrudnianych na podstawie umowy

0 prace.

2. Procedura okres$la czynno$ci prowadzace do wylonienia kandydata na wolne stanowisko lub
stanowisko nowo utworzone.

3. Procedurg stosuje si¢ w sytuacji, w ktorej zachodzi koniecznos$¢ zatrudnienia pracownika na
stanowisku, na ktorym wystapil wakat lub stanowisku nowo utworzonym, z zastrzezeniem §4
ust. 2.

Zasady zatrudniania

§3

1. Pracownik na danym stanowisku zatrudniany jest przez Dyrektora PSSE na podstawie
pisemnego wniosku kierownika komorki organizacyjnej,. W przypadku stanowisk
podlegajacych  bezposrednio  Dyrektorowi, wnioski przygotowuje pracownik ds.
pracowniczych.

2. Wszystkie wnioski o zatrudnienie sg akceptowane przez Dyrektora PSSE — jako
reprezentanta pracodawcy PSSE.

3. Ustala si¢ nastepujace zasady zawierania umow o pracg:
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1)

2)
3)

pierwsza umowa zawierana jest na okres probny do 3 miesiecy lub na czas okreslony 6
miesigcy;

druga umowa zawierana jest na czas okreslony 1 roku;

trzecia umowa na czas nieokreslony.

4. Dyrektor moze podja¢ decyzje o odstepstwie od powyzszych standardéw zawierania umow.

5. Za przeprowadzenie rekrutacji 1 wstepng selekcje kandydatéw do zatrudniania
odpowiedzialny jest pracownik ds. pracowniczych

Sposoby rekrutacji
§ 4

1. Rekrutacja odbywa si¢ wedlug jednego z ponizszych sposobdw:

1))

2)

3)

Rekrutacja wewnetrzna jest to podstawowy sposob rekrutacji, jedynie w przypadku
braku odpowiedniego kandydata na dane stanowisko ws$rdd pracownikow PSSE
mozliwe jest rozpoczecie rekrutacji zewnetrznej.

Awans ze wskazaniem rekrutacji wewnetrznej nie stosuje si¢ w przypadku, gdy
przetozony wnioskujacy o zatrudnienie jest w stanie wskaza¢ konkretnego pracownika,
ktory spelnia wymagania na dane stanowisko, zatrudnionego w innej komorce
organizacyjnej. Propozycja awansu sktadana jest danemu pracownikowi po uzyskaniu
zgody jego bezposredniego przetozonego.

Rekrutacja zewnetrzna przeprowadzana wtedy, gdy w trakcie rekrutacji wewnetrznej
nie zglosit si¢ odpowiedni kandydat lub stanowisko wymaga kwalifikacji dostepnych
tylko na zewnetrznym rynku pracy.

2. Procedura rekrutacji nie ma zastosowania w przypadku:

1)
2)

3)
4)
)

6)

odregbne przepisy przewidujg tryb wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy;
zatrudnienia innego pracownika na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony
w przypadku koniecznosci zastgpstwa pracownika w czasie jego nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy (umowa na zastepstwo);

zatrudnienia pracownika w trybie art. 23! Kodeksu Pracy;

zatrudnienia pracownika w trybie porozumienia zawartego migdzy pracodawcami
w tym pracownika oddelegowanego do pracy w Stacji;

zatrudnienia pracownika po odbyciu stazu, na ktory zostal skierowany do Stacji przez
publiczne stuzby zatrudnienia;

wystgpienia szczegdlnych okolicznosci podyktowanych zapewnieniem ciggtosci pracy
1 realizacji zadan na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej lub na podstawie
decyzji Dyrektora Stacji.

Rozpoczecie rekrutacji

§5

1. Rozpoczgcie procedury naboru poprzedza zlozenie przez kierownika danej komorki
organizacyjnej wniosku do Dyrektora lub bezposrednia decyzja Dyrektora.
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2. Zlozenie wniosku wymaga uprzedniego uzyskania przez wnioskujgcego akceptacji
Gloéwnego Ksiggowego o zabezpieczeniu $rodkow finansowych wymaganych w zwigzku
z zatrudnieniem.

3. Wniosek powinien zawierac:

1) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika;

2) nazwg stanowiska pracy;

3) proponowang dat¢ zatrudnienia, wymiar etatu i przewidywany okres zatrudnienia;

4) proponowane wynagrodzenie;

5) podstawowy zakres obowigzkéw (gldwne zadania) i opis warunkow pracy;

6) wymagania pozadane stawiane nowemu pracownikowi,

7) wymagania minimalne, ktére powinien spetnia¢ przyjmowany pracownik;

8) okreslenie rodzaju dodatkowej dokumentacji zalaczonej przez kandydata, ktéra
poswiadczy zawarte w CV posiadane doswiadczenie, kwalifikacje, odbyte szkolenia.

§6

1. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Dyrektora PSSE pracownik ds. pracowniczych
przygotowuje ogloszenie o naborze.

2. Ogloszenie powinno zawierac:

1) nazwe i adres PSSE;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

4) okreslenie wymiaru czasu pracy;

5) wymagania pozadane stawiane nowemu pracownikowi,

6) wymagania minimalne, ktére winien spetnia¢ przyjmowany pracownik;

7) informacje o wymagane] dodatkowej dokumentacji, ktorg powinna zawiera¢ oferta
kandydata na stanowisko pracy i ktora poswiadczy jego doswiadczenie, kwalifikacje
1 odbyte szkolenia;

8) miejsce, termin (ktory nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania
ogloszenia na stronie internetowej PSSE) 1 sposob sktadania ofert.

3. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:

1) umieszczenie na stronie internetowej PSSE;
2) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej;
3) serwisach internetowych.

§7

1. Dopuszcza si¢ sktadanie ofert w formie pisemnej lub elektronicznie opisanej/oznakowane;j
przez osobe aplikujaca dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko (nazwa stanowiska pracy)”.

2. Za termin wplynigcia oferty uznaje si¢ date dostarczenia do PSSE.
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Nabor na stanowisko

§8

1. Nabor na wolne stanowisko pracy, przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana dalej
,Komisja" powotywana kazdorazowo Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kepnie.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) osoba wskazana przez Dyrektora PSSE;

2) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona;

3) Pracownik ds. pracowniczych bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komis;ji.

3. Komisja rozpoczyna prace¢ z dniem powotania i dziata do czasu zakonczenia procedury
naboru.

§9

1. Po uplywie terminu skladania ofert pracownik ds. pracowniczych przekazuje Komisji
wszystkie oferty w celu przeprowadzenia wstepnej selekcji wskazujacej do odrzucenia ofert,
ktore:

1) wplynety po terminie;
2) nie zawieraly kompletnej, wymaganej trescig ogloszenia dokumentacji;
3) dotyczace kandydatow niespetniajacych minimalnych wymagan.

2. W przypadku niewptynigcia zadnej oferty lub odrzucenia na etapie wstepnej selekcji
wszystkich ofert pracownik ds. pracowniczych informuje o tym Dyrektora, ktory podejmuje
decyzje o powtdrzeniu naboru, badZz obsadzenia wolnego stanowiska w inny uzgodniony
z wnioskujacym sposob.

3. Po zakonczonej wstegpnej selekceji kandydaci, ktdrzy zostali dopuszczeni do dalszego etapu
procedury rekrutacyjnej, zostaja niezwlocznie poinformowani przez pracownika ds.
pracowniczych lub wyznaczong osob¢ o uzgodnionym z wnioskujacym miejscu i terminie
dalszego przebiegu procesu rekrutacyjnego.

§10

1. Z osobami, ktére przeszty pozytywna weryfikacj¢ nadestanych ofert rozmowe
kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

3. Podczas rozmowy komisja ocenia wiedz¢ kandydata dotyczaca zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku pracy oraz predyspozycje kandydata do objecia stanowiska,
ktérego nabor dotyczy, tj.:
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1) predyspozycje kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiagzkow;

2) posiadang wiedze na temat Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, w ktorej kandydat ubiega
si¢ o stanowisko,

3) zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na poprzednio zajmowanych przez kandydata
stanowiskach.

4. Kazdy cztonek Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

§ 11

1. Rozmoweg, o ktoérej mowa w § 10 moze poprzedzi¢ przeprowadzenie testu sprawdzajacego
wiedze i umiejetnosci kandydata.

2. Przyjmuje si¢ system punktowy jako sposob oceniania kandydatow w postepowaniu
sprawdzajacym.

3. Za kazda prawidlowa odpowiedZz w tescie kwalifikacyjnym Komisja moze przydzieli¢
kandydatowi 1 punkt.

§12

1. Po przeprowadzeniu naboru Komisja rekomenduje Dyrektorowi PSSE kandydata do
zatrudnienia wraz z uzasadnieniem.

2. Dyrektor PSSE podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata.

3. Dyrektor moze podja¢ decyzje o powtdrzeniu naboru lub obsadzeniu stanowiska w inny
uzgodniony z wnioskujacym sposob.

§13
1. Po zakonczeniu rekrutacji sporzadzany jest protokot z przeprowadzonego naboru.

2. Informacja o wynikach naboru umieszczana jest na stronie internetowej PSSE oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdéd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Zatrudnienie i przygotowanie umowy o prace.
§14
1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Strona5z12



2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, zostanie dotaczone do jego akt osobowych.

3. Informacje zawarte w dokumentach przedtozonych przez kandydatéw przeznaczone sg
wylacznie do wiadomosci 0sob, ktore biorg bezposredni udzial w naborze i podlegaja ochronie
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

4. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik zostaje skierowany na szkolenie
wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz na badania lekarskie.

5. Pracownik ds. pracowniczych zapoznaje pracownika z regulaminem pracy, wynagradzania
oraz z innymi przepisami regulujagcymi tryb pracy w PSSE i uprawnieniami pracowniczymi,
a takze ze szczegblowym zakresem obowigzkéw wykonywanych na okre§lonym stanowisku.

6. Fakt zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Stacji regulaminami i zasadami postgpowania
pracownik po$wiadcza na pismie.
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Zatacznik nr 1 do Procedury naboru pracownikow
w PSSE w Kepnie z dnia 22 wrze$nia 2026r. 1.

(pieczg¢ nagtowkowa pracodawcy)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

(nazwa stanowiska pracy, komorka organizacyjna)

1. Wakat powstat w wyniku:

1) powstania nowego stanowiska, w zwigzku ze zmiang przepisow prawa lub
wprowadzeniem nowych zadan do realizacji,

2) zwolnieniem stanowiska, w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace lub przej$ciem
pracownika na emeryture/rente,

3) innej sytuacji,

2. Informacja dotyczaca wolnego stanowiska pracy:

1) wymiar czasu pracy / wymiar etatu
2) proponowana data ZatrudNienia. . ... ...oueintiint ettt e
3) przewidywany okres zatrudnienia
4) proponowane wynagrodzenie
5) wymagania NiezbEANE. ........ovuiiii e
6) wymagania dodatkOWe. .........ouiiiiiii i e
7) podstawowy zakres obowigzkow
8) wymagane dokumenty

3. Uzasadnienie:

(podpis osoby upowaznionej)

(akceptacja Glownego Ksiggowego)

(akceptacja Dyrektora PSSE)
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Zatacznik nr 2 do Procedury naboru pracownikow
w PSSE w Kepnie z dnia 22 wrze$nia 2026r. 1.

-WZOR -

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W KEPNIE OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
PRACY W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ

W KEPNIE UL. POCZTOWA 1-3, 63-600 KEPNO

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

list motywacyjny,
zyciorys (CV) wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 2019 poz. 1781 ze zm.)
oraz z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dyploméw/swiadectw potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie oraz
innych dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie kwalifikacji zawodowych
wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
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5) os$wiadczenie:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
¢) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych;

6. Termin, sposob i1 miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia ................... na adres: Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Kepnie, ul. Pocztowa 1-3, 63-600 K¢pno,

1) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko................c.ooovieiinin.
przestanej poczta na w/w adres

2) lub w zaszyfrowanym pliku z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko..................... na
adres e-mailowy: sekretariat.psse.kepno@sanepid.gov.pl,

3) lub osobiscie w ww. terminie do godz. 14.45 w siedzibie PSSE.

7. Dodatkowe informacje:

Z procedurg naboru kandydaci moga zapoznac si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;.

Dokumenty, ktore wplyna lub zostang dorgczone do Powiatowe] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kepnie po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
1 miejscu posiedzenia Komisji, w celu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej PSSE w Kepnie
1 w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowe]
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kepnie.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang
zwrocone kandydatom lub komisyjnie zniszczone.

8. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny 1 CV) powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzula: ,,Zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.
2019 poz. 1781 ze zm. ) oraz z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych przez Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng
w Kepnie, ul. Pocztowa 1-3, 63-600 Kepno na potrzeby rekrutacji na
STANOWISKO. ..o vv vt e, v

Dokumenty aplikacyjne bez ww. klauzuli nie beda rozpatrywane i zostang zniszczone.
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Zatacznik nr 3 do Procedury naboru pracownikow
w PSSE w Kepnie z dnia 22 wrze$nia 2026r. 1.

(pieczg¢ nagtowkowa pracodawcy)

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

POWIATOWA STACJA SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA W KEPNIE

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

(nazwa stanowiska pracy, komorka organizacyjna)

W wyniku wstgpnego wyboru na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

L.p. Imi¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

Rl Il Bl B

Czlonkowie Komisji:
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Zalacznik nr 4 do Procedury naboru pracownikow
w PSSE w Kepnie z dnia 22 wrze$nia 2026r. 1.

(piecze¢ nagtowkowa pracodawcy)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZENIA NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(okreslenie stanowiska pracy i komorki organizacyjnej, na ktére prowadzono nabdr)

W POWIATOWEJ SATCJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ

W KEPNIE
1.Nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee
przeprowadzita Komisja powotana zarzadzeniem nr ............... Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Kepnie z dnia ......................... w sprawie powotania
Komisji Rekrutacyjnej, w sktadzie :
L) e
2 )
3
2. W wyniku ogloszenia 0 naborze na WW. stanowisko
......................................................... dokumenty aplikacyjne ztozyto
..................................... W ootym  iieiiiiiiiiiiieiiinieen..... kandydatow

spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, ktorzy zostali dopuszczeni
do drugiego etapu naboru.

3. W drugim etapie naboru zastosowano:

4. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedstawia Dyrektorowi wyniki przeprowadzonego
naboru.

Informacja o rezultatach osiggnigtych przez 3 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedhlug poziomu spethienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze

Suma punktow
Suma punktéw Suma punktéw | otrzymanych z
L.p. Imie i nazwisko Mle]sce . otrzymanych z otrzymanych z testu .
zamieszkania przeprowadzonego rozmowy kompetencji i
testu kompetencji | kwalifikacyjnej rozmowy
kwalifikacyjnej
1.
2.
3.
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5. Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

W wyniku przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze na

(cztonek Komisji)

Zalaczniki do protokotu:
1. Ogloszenie o naborze,

2. Dokumenty aplikacyjne ................ kandydatow,

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne wstepnego wyboru,

3. Test kwalifikacyjny ..................... egz., Karta oceny punktowej z przebiegu rozmowy

kwalifikacyjnej*..................... egz.

Protokot sporzadzit:...........ooo
Zatwierdzil:..............

(podpis Dyrektora PSSE)

*- niepotrzebne skresli¢
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