PROCEDURA ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW

1. Cel procedury.

Celem procedury =zatrudniania pracownikéw jest zapewnienie jednolitego

1 przejrzystego procesu przyjmowania do pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno —

Epidemiologicznej w Kutnie. Procedura okresla sposob zgloszenia zapotrzebowania

na nowe lub wolne stanowisko pracy lub na pracownika, dokonywania rekrutacji

1 selekcji kandydatow w oparciu o model zarzadzania oraz okresla sposob samego

zatrudniania pracownika do pracy.

2. Definicje i okreslenia.

1) Kompetencje to osobiste predyspozycje kandydata w zakresie kwalifikacji, wiedzy,
umiejetnosci 1 postaw, pozwalajace realizowac¢ zadania zawodowe na odpowiednim
poziomie. Podstawowg cechg kompetencji jest ich zwigzek z okreslonym zadaniem
lub dziatalnoscig zawodowa przejawiajaca si¢ w okreslonych zachowaniach.

2) Rozmowa rekrutacyjna — rozmowa z kandydatem celem uzyskania i oceny informacji
o kandydacie, ktére pozwolg na sporzadzenie wiarygodnej prognozy efektow, jakie
bedzie on w stanie osiaggnag¢ na danym stanowisku pracy 1 poréwnanie ich
z przewidywanymi efektami pozostatych kandydatow oraz poréwnanie ich
Z wymaganiami.

3) Profil stanowiska — profil zbudowany na podstawie opisu stanowiska (zalacznik nr 3)
w celu sprecyzowania wymagan w stosunku do kompetencji niezb¢dnych na danym
stanowisku. Powinien on zawiera¢ dane dotyczace wyksztatcenia, doswiadczenia,
wymagan formalno-prawnych, kompetencji koniecznych i pozadanych w obszarze
kompetencji spotecznych koncepcyjnych i technicznych.

4) Profil idealnego kandydata — jest to zestawienie wszystkich koniecznych
1 pozadanych kompetencji wraz z ich waznoscia.

3. Opis dzialania.
3.1. Zasady zatrudniania.
3.1.1. Decyzje o rozpoczgciu procedury na wolne stanowisko pracy, podejmuje
Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Kutnie.
3.1.2. Zatrudnienie dokumentuje si¢ poprzez podpisanie stosownej umowy
0 pracg.
3.1.3. Ustala si¢ nastgpujace standardy zawierania umow o prace:
3.1.3.1. Pierwsza umowa zawierana na okres probny — do 3 miesi¢cy lub na czas
okreslony z okresem wypowiedzenia zgodnym z Kodeksem Pracy.
3.1.3.2. Nastepne umowy, maksymalnie trzy, zawierane sg na czas okreslony
z okresem wypowiedzenia zgodnym z Kodeksem Pracy bez podania
przyczyny wypowiedzenia z tym, ze czas zatrudnienia na umowach na
czas okreslony lacznie nie moze przekroczy¢ 33 miesigcy.
3.1.3.3. Ostatnia umowa zawierana jest na czas nieokreslony.
3.1.4. Dyrektor moze podja¢ decyzje o odstepstwie od powyzszych standardow
zawierania umow, z zastrzezeniem pkt. 3.1.3.2.



3.1.6.

. Za przeprowadzenie rekrutacji i wstgpng selekcje kandydatow do pracy

odpowiedzialny jest Kierownik Sekcji Administracyjno — Gospodarczej
1 Kadr.
Za wybor odpowiedniego kandydata do pracy odpowiada Dyrektor.

3.2. Rozpoczecie rekrutacji.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

W  przypadku powstania wakatu Ilub potrzeby zatrudnienia nowego
pracownika przeprowadza si¢ rekrutacje zewnetrzna, polegajaca
na opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej, stronie internetowe;j
Stacji, serwisach internetowych ewentualnie w prasie lub innych mediach
informacji o poszukiwaniu pracownika na dane stanowisko. Tre$¢ ogloszenia
(zatacznik nr 1) przygotowuje Kierownik Sekcji Administracyjno —
Gospodarczej 1 Kadr na podstawie wczesniej opracowanego profilu
stanowiska.

Dopuszczalne sg inne formy pozyskiwania kandydatow, takie jak: ztozenie
wniosku w Powiatowym Urzedzie Pracy, wspotpraca z uczelniami, szkotami
oraz instytucjami organizujacymi studia dzienne i1 podyplomowe, udziat
w targach pracy 1 imprezach nastawionych na pozyskiwanie nowych
pracownikow.

Procedura rekrutacji nie ma zastosowania w przypadku, gdy:

3.2.3.1. Odrgbne przepisy przewiduja tryb wyboru kandydata na wolne

stanowisko pracy;

3.2.3.2. Zatrudnienie innego pracownika na podstawie umowy o prac¢ na czas

okreslony w przypadku konieczno$ci zastepstwa pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy (umowa o zastgpstwo);

3.2.3.3. Zatrudnienia pracownika po odbyciu stazu, na ktory zostat skierowany

do Stacji przez publiczne stuzby zatrudnienia;

3.2.3.4.Wystapienie szczegbdlnych okoliczno$ci podyktowanych zapewnieniem

3.24.

cigglo$ci pracy i realizowaniem zadan na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej lub na podstawie decyzji Dyrektora Stacji.
Kandydat ubiegajacy si¢ o prac¢ zobowigzany jest do ztozenia nastepujacych
dokumentow:

3.2.4.1. Zyciorysu zawodowego (curriculum vitae);

3.2.4.2. Zdjecia;

3.2.4.3. Listu motywacyjnego;

3.2.4.4. Opcjonalnie takze: referencji, opinii z poprzedniego miejsca pracy, oraz

innych dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji.

3.3. Dobor na stanowisko.

3.3.1.

Kierownik Sekcji Administracyjno — Gospodarczej i Kadr lub osoba
odpowiedzialna za rekrutacje prowadzi wstgpng ocen¢ dokumentoéw
ztozonych przez kandydatow, biorgc pod uwage wyksztalcenie, kwalifikacje
1 doswiadczanie zawodowe 1 ocenia ich zgodno$¢ z wymaganiami
okreslonymi we wniosku (opisie stanowiska pracy). Osoba ta nast¢pnie
zaprasza wybranych kandydatow na rozmowe kwalifikacyjng oraz przekazuje
kandydatowi podstawowe informacje o Stacji oraz o stanowisku pracy,
o ktore kandydat si¢ ubiega.



3.3.2.

3.3.3.

3.34.

W przypadku zaplanowania uwzglednienia referencji podczas rekrutacji,
Kierownik Sekcji Administracyjno — Gospodarczej i Kadr ma obowiazek
zweryfikowania przedstawionych referencji poprzez kontakt z osoba lub
instytucja, ktora tych referencji udzielita.

Kazdy z kandydatow zakwalifikowany do postgpowania rekrutacyjnego
otrzymuje informacj¢ zwrotng co do dalszego przebiegu procesu rekrutacji,
oceny jego osoby 1 zakwalifikowania lub nie do dalszego etapu.

Dyrektor 1 kierownik poszukujacy kandydata do pracy w obecnosci
Kierownika Sekcji Administracyjno — Gospodarczej i Kadr przeprowadzaja
z kazdym zakwalifikowanym kandydatem rozmowe kwalifikacyjng dotyczaca
merytorycznych aspektow zatrudnienia, polegajaca na przeprowadzeniu
wywiadu epizodyczno-biograficznego z elementami zdarzen krytycznych,
w zakresie nastepujacych kwestii:

3.3.4.1. Wyksztatcenia 1 kwalifikacji kandydata;

3.3.4.2. Do$wiadczenia zawodowego;

3.3.4.3. Postaw prezentowanych w pracy zawodowej;

3.3.4.4.0ceny wstepnej kompetencji technicznych, kompetencyjnych oraz

spotecznych;

3.3.4.5. Poziomu motywacji i planoéw zawodowych;
3.3.4.6.0czekiwan co do pracy i jej warunkow;

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

W przypadku stanowisk kierowniczych oraz wskazanych przez Dyrektora
Stacji decyzja o zatrudnieniu zapada po spotkaniu kandydata z Dyrektorem
1 Kierownikiem Sekcji Administracyjno — Gospodarczej 1 Kadr.

Po rozmowie kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokét z wyboru kandydata
(zatacznik nr 2), ktory ostatecznie bgdzie zatrudniony.

Pozostalych kandydatow uczestniczacych w rozmowach Kierownik Sekcji
Administracyjno — Gospodarczej 1 Kadr powiadamia telefonicznie lub droga
e-mail o decyzji odmowne;j.

3.4.Przyjecie pracownika do pracy

3.4.1.

3.4.2.

Po wytonieniu kandydata Kierownik Sekcji Administracyjno — Gospodarczej
1 Kadr przygotowuje umowe o prace i przekazuje ja do podpisu Dyrektorowi.
Jednoczesnie kieruje pracownika na badania lekarskie.

Podpisang umowe o prace nowozatrudniony pracownik otrzymuje najpdzniej
w pierwszym dniu pracy, po wypetieniu u Kierownika Sekcji
Administracyjno  — Gospodarczej 1 Kadr wszystkich niezb¢dnych
dokumentow.



Zalgcznik nr 1 do Procedury
Zatrudniania Pracownikow

Kutno, dnia ..........
OGLOSZENIE

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Kutnie oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko .........c.cceceveiiniinnnne. /etat covvieeiieiiiniiiiniinnnn.
Glowne obowiazki:

Niezbedne wyksztalcenie oraz doswiadczenie zawodowe:

- wyksztatcenie:

- kierunek:

- staz pracy: /preferowany:
- kwalifikacje zawodowe:

- uprawnienia i wymagana wiedza specjalistyczna:
Wymagania konieczne:

- petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych*
- brak skazania za przestepstwa umyslne lub przestgpstwa skarbowe umyslne*

- nieposzlakowana opinia

- znajomos¢ przepiséw z zakresu:

- inne umiejetnosci:

- predyspozycje osobowosciowe:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe, w tym staz pracy,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
rekrutacji,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
peini praw publicznych*

- o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne lub przestepstwa skarbowe
umys$lne*

- zyciorys zawodowy,

- list motywacyjny,

- inne dokumenty potwierdzajace inne wymagane kwalifikacje.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ poczta dodnia ...........................

Pod adresem:
Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Kutnie,

ul. T. Kosciuszki 14, 99-300 Kutno

Aplikacje, ktore wplyna do Stacji po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

*- wymagane w przypadku kandydatéw ubiegajacych si¢ o kierownicze stanowisko



Zalgcznik nr 2 do Procedury
Zatrudniania Pracownikow

Kutno, dnia .................
Protokol z przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
Stanowisko
w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Kutnie

Nabor przeprowadzili:

Na ogtoszenie odpowiedzialo .............. 0soOb, nadsylajac oferty, ktore spetnialty warunki
formalne.
Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzono z ............... osobami (wpisa¢ imi¢ 1 nazwisko,

miejsce zamieszkania):

Pozytywng rekrutacje¢ na podstawie analizy dokumentow, analizy wyksztalcenia 1
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej, a takze na podstawie informacji uzyskanych w

toku procesu rekrutacyjnego przeszta nastepujaca osoba:



Zatgcznik nr 3 Procedury
Zatrudniania Pracownikow

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

1.1 Nazwa instytucji: POWIATOWA STACJA SANITARNO — EPIDEMIOLOGICZNA W KUTNIE

1.2 Komérka organizacyjna:

1.3 Nazwa Stanowiska:

1.4 Wymiar czasu pracy:

2 Przelozeni:

Stanowisko bezposrednio podlega:

Stanowisku podlegaja: -

Pelni zastgpstwo: Jest zastepowany przez: -

3. Cel stanowiska:

4. Podstawowe zadania:

5. Szczegdlne uprawnienia:

6. Dodatkowe upowaznienia:

7. Wspolpraca z innymi podmiotami:

8. Kryteria oceny:

9.  Wymagania kwalifikacyjne:

Niezbedne Pozadane

Wyksztatcenie/kierunek

Staz pracy

Kwalifikacje zawodowe
Doséwiadczenie na stanowisku
Uprawnienia i wymagana wiedza
specjalistyczna

Cechy osobowe

10. Warunki pracy:



