POWIATOWA STACJA
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA
WE WEOCEAWKU
87-800 Wioctawek, ul. Kilinskiego 16
tel. 54-411-68-33 fax 54-411-68-40

Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 1/2017 Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wloclawku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru

na wolne stanowiska pracy, w tym kierownicze stanowiska pracy
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY, WTYM KIEROWNICZE STANOWISKA PRACY
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wlociawku

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie jednolitych zasad zatrudniania na wolne stanowiska pracy, w tym
stanowiska kierownicze w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wiloctawku w oparciu
o0 otwarty i konkurencyjny nabér, z zastosowaniem przejrzystych kryteriéw i rownego dostgpu do pracy
na wolne stanowiska pracy w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutaciji:

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego - wewngtrznej rekrutacji —
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikéw, awansami,

¢) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika.

§ 2.1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Whoctawku :

a) w przypadku kierowniczego stanowiska pracy, samodzielnego stanowiska pracy — z wiasnej inicjatywy
b) w przypadku innego stanowiska pracy —na wniosek kierownika komérki organizacyjnej.

2. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia wniosku z uzasadnieniem oraz
opisu stanowiska pracy objetego procedurg rekrutacyjng.

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

a) dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowigzkéw obciazajgcych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wabec oséb,
ktdre je zajmuja,

¢) okre$lenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okre$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska.

4. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wioclawku powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko pracy.
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Rozdzial I1
Procedura naboru

§ 3. 1. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana
zarzadzeniem Dyrektora PSSE we Wioctawku do kazdej wszczetej procedury naboru odrebnie.

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

3. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4, Nabér na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) przeprowadzenie wstgpnej selekcji kandydatow, pod wzglgdem wymogdéw formalnych,
4) selekcja koncowa — rozmowa kwalifikacyjna, p

5) wybbr najlepszego kandydata,

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) ogloszenie wynikéw naboru.

§ 5. 1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku pracy umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku, zwanym dalej ,,BIP”.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnosci:

a) nazwe i adres PSSE we Wioctawku,

b) okreélenie stanowiska pracy,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okredlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw,

g) wskazanie czy o to stanowisko ubiegaé si¢ mogg obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przys}ugUJe
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krétszy niz 7 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia.

§ 6. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) list motywacyjny,
3) zyciorys CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
4) kserokopie §wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie - dyplom lub za§wiadczenie o stanie -odbytych
studiéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos€ z oryginatem),
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigj¢tnosciach (po§wiadczone przez kandydata za
zgodnos¢€ z oryginatem),
7) oswiadczenie kandydata:
~ o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo §$cigane z oskarZenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
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— o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badZz o profilu prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej, wykonywaniu dodatkowych zaje¢ zarobkowych,

— o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6éw rekrutacji.
2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemnej.
3. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Dokumenty aplikacyjne sktada sie¢ w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze w zaklejonej kopercie
z napisem ,,nabér na wolne stanowisko pracy — nazwa stanowiska”, osobiscie w pokoju nr 9, badz za
posrednictwem poczty. Aplikacje, ktore wplyna do PSSE we Wloctawku po wyzej okre§lonym terminie
(decyduje data wplywu) nie beda rozpatrywane.
4. Kazda oferta aplikacyjna otrzymuje indywidualny numer.

§ 7.1. Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko pracy, w tym na stanowisko kierownicze
przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu
o0 naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania. Odrzuceniu
podlegaja aplikacje nie spelniajgce wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu, a takze nie
zawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem pracy, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Wytonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a takze zbadanie
predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow.

6. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§ 8.1. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera najlepszego
kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedlozy¢
badania lekarskie o braku przeciwwskazan do swiadczenia pracy na danym stanowisku pracy.

§ 9.1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sporzadzany jest protokdl.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci: _

a) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byl prowadzony nabér, liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wediug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

¢) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego wyboru, sktad
komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Po przedstawieniu przez komisje protokofu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng decyzj¢ w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

§ 10.1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie
po zakoniczenia procedury naboru.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska pracy,
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c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego,

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

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

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy 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, 2i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore nie spetniaja wymagan formalnych albo sg nieckompletne oraz oséb,
ktére nie przystgpity do ktoregokolwiek z etapéw rekrutacji, badz nie zostaly zakwalifikowane
do rozmowy kwalifikacyjnej pozostawiane sg bez odpowiedzi.

3. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére braly udzial w naborze mozna odebraé w terminie 3 miesi¢cy od
dnia zakoriczenia procedury naboru; po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia
dokumentéw.

Wihoctawek, dnia 12.01.2017 r.

Z upowaznienia D rektora

Powistowej Stacji Sani
we

Zalgczniki do Regulaminu:

1) Wniosek o przyjgeie nowego pracownika, Formularz opisu stanowiska pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wioclawku

2) Ogloszenic o naborze na wolne stanowiska pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioclawku

3) Oswiadezenie

4) Protokél z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wioctawku

5) Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wioclawku

Strona4 z4



