Zatacznik do zarzadzenia nr 31 z 2026 r.
Dyrektora PSSE w Rzeszowie

PROCEDURA ZATRUDNIANIA NOWYCH PRACOWNIKOW
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W RZESZOWIE

PRZEPIS OGOLNY

§ 1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na podstawie umowy o prace na wolnych
stanowiskach w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Rzeszowie (dalej zwanej ,Stacjg”
lub ,PSSE w Rzeszowie”). Otwarta rekrutacja i jawny wybor maja na celu pozyskanie najlepszego
kandydata i pracownika.

ROZPOCZECIE REKRUTACJI | WSTEPNY WYBOR KANDYDATOW

§ 2. Decyzje o rozpoczeciu procesu rekrutacji podejmuje Dyrektor PSSE w Rzeszowie, ktéry informuje
Kierownika Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego lub pracownika Sekcji Administracyjnej
(Kadry) o potrzebie naboru na dane stanowisko w okreslonej komoérce organizacyjnej Stacji.

§ 3. Dokumentacja na potrzeby procesu rekrutacji przygotowywana jest przez Sekcje Administracyjng
(Kadry) we wspotpracy z kierownikiem komorki organizacyjnej, do ktorej odbywa sie nabor i obejmuje
ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy z zatgcznikami (kwestionariusz osobowy osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgoda na przetwarzanie danych osobowych). Dokumentacja powinna
uwzgledniaé¢ wymagania wynikajace z ustawy - Kodeks pracy i ewentualnie przepiséw szczegdlnych.
Ogtoszenie zostaje zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji Publicznej PSSE w Rzeszowie.
Razem z ogtoszeniem nalezy zamiesci¢ niniejszg procedure. Oferte pracy nalezy tez przekazac¢ do
wiasciwego powiatowego urzedu pracy zgodnie z art. 83 ust 2 pkt 1 i ust. 5 ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia.

§ 4. Po uptywie terminu sktadania zgtoszen nastepujg czynnosci rekrutacyjne obejmujace selekcje
ztozonych dokumentéw aplikujgcych kandydatow, ktérych dokonujg kierownik oddziatu/sekcji do
ktorego jest ogtoszony nabor oraz pracownik Sekcji Administracyjnej (kadry). Selekcja obejmuje
przeglad ztozonych zgtoszen pod wzgledem kompletnosci, zgodnosci i wymaganych kwalifikacji,
jakim powinien odpowiadac¢ kandydat. Oferty, ktére nie spetniajg wymagan niezbednych opisanych
w ogtoszeniu nie s dalej rozpatrywane.

§ 5. Kandydatdow spetniajacych niezbedne wymagania Pracownik Sekcji Administracyjnej informuje
telefonicznie lub poczta elektroniczng o wstepnym wyborze i ustala termin rozmowy kwalifikacyjne;j.
§ 6. Kandydaci, ktérzy nie zostali zakwalifikowani do rozmoéw kwalifikacyjnych nie s3 o tym fakcie
informowani, chyba ze sami zwrdcg sie o taka informacje.

§ 7. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali zakwalifikowani, podlegajg zniszczeniu po uptywie
trzech miesiecy od dnia zakonczenia rekrutacji.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

§ 8. Celem rozmowy z kandydatem jest umozliwienie mu zaprezentowania swojej osoby. Podczas
rozmowy nalezy przestrzegaé przepisow zakazujgcych dyskryminacji ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne oraz orientacje seksualna.
Jezeli kandydat bedzie chciat przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace jego dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci nalezy przyja¢ od kandydata oswiadczenie o dobrowolnym przedtozeniu tych
dokumentoéw.

§ 9. W rozmowie kwalifikacyjnej uczestnicza kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony
jest nabdr oraz co najmniej jeden pracownik sekcji administracyjnej (Kadry).



WYBOR KANDYDATA, PODPISANIE UMOWY, WSTEPNE SZKOLENIE

§ 10. Po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych nastepuje kolejny etap rekrutacji albo
zakonczenie rekrutacji bez wyboru kandydata.
§ 11. W kolejnym etapie rekrutacji sprawdzane sg wiedza i umiejetnosci kandydata lub kandydatéw.
W etapie tym uczestniczg Dyrektor i/lub zastepca Dyrektora Stacji oraz kierownik komorki
organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér.
§ 12. O wyborze kandydata do pracy na wybrane stanowisko pracy decyduje Dyrektor, po rozwazeniu
opinii kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabér.
§ 13. Po wytonieniu najlepszego kandydata, zostaje on poinformowany telefonicznie o ostatecznym
wyborze i uméwiony na termin ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw pracowniczych
i skierowany na wstepne profilaktyczne badania w poradni medycyny pracy podmiotu leczniczego,
z ktérym PSSE w Rzeszowie ma podpisang umowe.
§ 14. Przed przystapieniem do pracy, po przedtozeniu orzeczenia lekarskiego z poradni medycyny
pracy, kandydat podpisuje umowe o prace i jako pracownik odbywa szkolenia wedtug ,programu
szkolenia wstepnego” zgodnie z zarzadzeniem PPWIS nr 7/2022 i zgodnie z obowigzujacym w Stacji
systemem jakosci, zapoznajac sie z regulaminem pracy, instrukcja przeciwpozarowg, procedurg
antymobbingowg, kodeksem etyki, procedurg przeciwdziatania korupcji, procedura kontroli
zarzadczej, zasadami zachowania poufnosci i bezstronnosci, bezpieczenstwem informacji w tym
danych osobowych, procedurg dot. zgtoszen naruszen prawa od sygnalistdbw oraz uczestniczy we
wstepnym szkoleniu z bezpieczenstwa i higieny pracy. Fakt zapoznania sie z obowigzujgcymi w Stacji
regulaminami i przepisami oraz zasadami postepowania poswiadcza Kierownik Sekcji administracyjnej
lub w zastepstwie wyznaczony pracownik w sekcji administracyjnej (Kadry) na karcie szkolenia
wstepnego.
§ 15. Po zakonczeniu szkolenia wstepnego pracownik zostaje skierowany do kierownika komérki
organizacyjnej, w ktérej bedzie Swiadczy¢ prace.
§ 16. W razie niepodpisania umowy przez wybranego kandydata mozliwe jest powtdrzenie wyboru
sposréd innych oséb aplikujacych, ktére zostaty zaproszone do rozméw kwalifikacyjnych w ramach
naboru na to stanowisko.
§ 17. Po podpisaniu umowy o prace przez wybranego kandydata albo w razie niewytonienia
kandydata, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej PSSE w Rzeszowie niezwtocznie zamieszcza sie,
na okres co najmniej trzech miesiecy, ogtoszenie o wyniku naboru.
Ogtoszenie zawiera:

1) nazwe i adres Stacji,

2) stanowisko, ktorego dotyczyt nabor,

3) liczbe zgtoszen ogdtem i liczbe zgtoszen, ktore spetnity wymagania,

4) ogoblng informacje, czy wytoniono kandydata do zatrudnienia czy tez zakoriczono nabor bez

wybrania kandydata.

Dzieh zamieszczenia ogtoszenia nalezy uwazaé za oficjalne zakonczenie rekrutacji.
§ 18. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Stacja moze zatrudni¢
na tym samym stanowisku inng osobe sposréd kandydatéw, ktorych zaproszono do rozmoéw
kwalifikacyjnych w ramach naboru na to stanowisko.

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Rzeszowie

Jaromir Slaczka

Podpisano elektronicznie



		2026-10-06T07:52:40+0000
	Not specified




