PROCEDURA REKRUTACJI NA STANOWISKA PRACY
W MIEJSKO- GMINNYM ZESPOLE ZAKEADOW OPIEKI PODSTAWOWE)
W SCINAWIE

§1

1. Kandydaci do zatrudnienia na stanowiska dzialalnosci podstawowej, administracyjne,
ekonomiczne, techniczne iobstugi wylaniani s3 w procesie rekrutacji na wolne

stanowiska pracy. Zadania zwigzane z naborem realizuje Dziat Kadr.

2. Celem rekrutacji jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy oraz

weryfikacja kandydatow w oparciu o wyznaczone kryteria.

§2

I. ZASADY OGOLNE

1. Informacje zwigzane z ogloszeniem na wolne stanowisko pracy publikowane sg na
stronie internetowej Miejsko —Gminnego Zespotu Zaktadow Opieki Podstawowej
w Scinawie oraz zamieszczane w miejscu powszechnie dostepnym w Przychodni

Rejonowej w Scinawie.

2. Ogloszenie o rekrutacji na wolne stanowisko pracy sporzadzane jest w oparciu o wykaz
kwalifikacji wymaganych od pracownikéw na poszczegdlnych rodzajach stanowisk pracy
w podmiotach leczniczych niebedacych przedsighiorcami {Rozporzadzenie Ministra
Zdrowia z dnia 20 lipca 2011 (Dz. U. Nr 151, poz. 896}
i zawiera:
1) nazwe i adres zaktadu,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy ze wskazaniem, ktére z nich sa

niezbedne, a ktére dodatkowe,

4} zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,




6) termin i miejsce sktadania dokumentéw - min. 10 dni od dnia ogtoszenia.

3. Oferty pracy na wolne stanowisko przyjmowane sa od kandydatow, ktdrzy spetniajg
wymogi niezbedne okredlone w ogtoszeniu. Dokumenty moina przestal listem

I

z dopiskiem ,oferta pracy na stanowisko ....... na adres Miejsko- Gminnego Zespotiu

Zakfadow Opieki Podstawowej w Scinawie lub ztozy¢ osobiscie w Dziale Kadr — pokdj nr
17, w terminie okreslonym w ogloszeniu. Wszystkie oferty, ktére sg kompletne
i spefniaja wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu biorg udziat w procedurze
kwalifikacyjne;.

§3

H. PROCEDURA KWALIFIKACYJNA

| ETAP — WERYFIKACJA DOKUMENTOW

1. Weryfikacja dokumentéw w | etapie procedury rekrutacyjnej przebiega w

nastepujgcy sposab:
1) Zgromadzenie ofert na kankretne stanowisko.

2) Dokonanie wstepne] analizy polegajacej na sprawdzeniu czy kandydaci zlozyli
wymagane dokumenty i czy spetniaja wszystkie wymogi niezbgdne zamieszczone
w ogloszeniu.
Analiza dokonywana jest w Dziale Kadr. Oferty kandydatéw, ktére nie zawierajq
kompletu dokumentow lub nie spetniaja wymogow niezbednych okreslonych

w ogtoszeniu, nie biora udziatu w procedurze kwalifikacyjnej.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okredlone w ogloszeniu o naborze beda
informowani o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej droga telefoniczng, e-

mailowg lub za posrednictwem poczty.




Il ETAP — ROZMOWA KWALIFIKACYJNA Z KOMISJA

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest z komisja, w skiad ktorej wehodza:

* Dyrektor

» Pielegniarka koordynujaca

» Pracownik rachuby

Ponadto w skiad komisji mogg weijsé: kierownik / przetoZzony komorki organizacyjnej,
do ktdrej prowadzona jest rekrutacja oraz inne osoby wyznaczone przez Dyrektora,

bad? osoby zastepujace cztonkdw komisji wymienionych powyzej.

W skiad komisji konkursowej nie moze zosta¢ powofana osoba, ktdra jest
matzonkiem, krewnym, powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej
dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,

ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja  konkursowa jest odpowiedzialna za wiasciwe przygotowanie

i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniajgcej kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadac:

1) motywacje do podjecia pracy,

2) znajomosc¢ zadan na danym stanowisku,

3} posiadane doswiadczenie zawodowe, w tym dodwiadczenie w pracy na

podobnym stanowisku.

Czionkowie komisji oceniajg kandydatow stosujac do kazdego oceny punktowe
w skali od 0 do 5, gdzie:

= 0-nie spetnia wymagan,

* 1-spetnia wymagania w stopniu minimalnym,

» 2 -spetnia wymagania tylko czesciowo,

» 3 -spetnia wymagania w stopniu zadawalajgcym

» 4 —spelnia wymagania w stopniu dobrym,

= 5 —w petni odpowiada wymaganiom.




7.

S,

10.

11.

12,

Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkdw komisji oraz wymiany opinii, zas
maksymalna liczba punktdw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy

kwalifikacyjnej wynosi — 15 pkt.

Po zakoriczeniu rozmowy kwalifikacyjnej, cztonkowie komisji podejmuja decyzjg

o zatrudnieniu konkretnego kandydata na wolne stanowisko pracy.

Warunki pracy i ptacy dla kandydata wybranego przez komisje konkursowa ustala

Dyrektor,

Niezwlocznie po przeprowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym informacjg o jego
wynikach upowszechnia sie poprzez umieszczenie jej w miejscu powszechnie

dostepnym w siedzibie Zakladu, na stronie internetowej MGZZOP.

Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego zawiera:

1) nazwe i adres zakfadu,

2} okreslenie stanowiska pracy,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego zostaje sporzadzony protokot,
ktory zawiera:

1} okredlenie stanowiska pracy, na ktore byta prowadzona rekrutacja, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy najlepszych kandydatéw uszeregowanych

wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogfoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert nie spelniajgcych wymogow

formalnych,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach rekrutacii.

§4

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w

drodze rekrutacji istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego




1.

stanowiska, mozliwe jest j zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole rekrutacji.

§5

Tryb postepowania z dokumentami zgromadzonymi w procesie rekrutacji jest

nastepujacy:

1) Dokumenty kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonej rekrutacji sg
przechowywane w aktach osobowych,

2) Dokumenty co najwyzej 5 najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
koricowym dotyczacym przeprowadzonego naboru, poza kandydatem wskazanym
do zatrudnienia, ulegaja zniszczeniu po szesciu miesigcach od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata.

3) Dokumenty pozostatych kandydatéw zgromadzone w procesie naboru ulegaja

zniszezeniu po ogfoszeniu wynikdw naboru,

Oferty pracy sktadane do MGZZOP w Scinawie poza oglaszanymi naborami sa

niszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia wplywu do zaktadu.

Proces niszczenia ofert odbywa sie w obecnosci co najmniej 2 pracownikow

administracji. Z przeprowadzonych czynnodci sporzgdza sig stosowny protokat,

§6

Niniejszy regulamin nie ma zastosowania:

1) W przypadku zatrudniania pracownikdw wramach umowy o pracge na
zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika.

2} Przesunie¢ pracownikéw z innego stanowiska pracy w ramach awansu lub
przekwalifikowania.

3) Ofert na udzielanie swiadczen zdrowotnych zgtaszanych w trybie zamowien
publicznych przez osoby prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg.

4) Stazystow zatrudnionych w ramach skierowan z Powiatowego Urzedu Pracy

( prace interwencyjne, umowa na odbycie stazu)
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Zalacznik nr 1

do regulaminu naboru kandydatéw

na wolne stanowiska pracy w Miejsko —
Gminnym Zespole Zakladéw Opieli
Podstawowej w Scinawie

W zwigzku z naborem na stanowisko: Rejestratorki medycznej
Os$wiadczam, co nastepuje:
Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakeie naboru, informacji o

kandydatach oraz nie pozostaj¢ z zadnym z kandydatéw w takim stosunku, ktéry
moglby budzié watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(data i podpis cztonka komisji)




