Zatacznik do Zarzadzenia nr 25
Dyrektora WSSE w Gorzowie Wlkp.
z dnia 21 wrzednia 2018 .

Procedura rekrutacji pracownikow na stanowiska pracy w Wojewédzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim

§ 1. 1. Procedura ma na celu okreslenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu
0 przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy
w Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, zwanej dalej ,,WSSE”.

2. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny, z zastrzezeniem
§11.

§ 2. 1. Procedura ustala zasady naboru pracownikéw do WSSE zatrudnianych na
podstawie umowy o prace.

2. Procedura okresla czynnosci prowadzgce do wylonienia kandydata na wakujgce
stanowisko lub stanowisko nowo utworzone.

3. Procedure stosuje sie w sytuacji, w ktorej zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia
pracownika na stanowisku, na ktérym wystapit wakat lub stanowisku nowo utworzonym.

§ 3. 1. Rozpoczecie procedury naboru poprzedza zlozenie wniosku do Dyrektora lub
bezposrednia decyzja Dyrekiora,

2. Wniosek w zakresie dotyczgeym stanowisk:

1) Dzialu Nadzoru Sanitarnego,

2) Dziatu Laboratoryjnego,

3) Oddziatu Organizacji, Planowania i Analiz,
4) Oddzialu Ekonomicznego,

5) Oddzialu Administracyjno-Technicznego,
6) Oddziatu Zamoéwien Publicznych,

7y Oddzialu Zarzadzania Dokumentacja,

8) Oddziatu Kadr i Szkolen,

sktada jego kierownik.

3. W odniesieniu do stanowisk kierownikéw komoérek organizacyjnych wymienionych
w ust. 2 oraz w odniesieniu do stanowisk niewymienionych w ust. 2 decyzjg¢ w sprawie
rozpoczecia naboru podejmuje Dyrektor bez koniecznoscei skfadania wniosku.

4, Zlozenie wniosku w przypadkach wymienionych w ust. 2 wymaga uprzedniego
uzyskania przez wnioskujacego akceptacji Gléwnego Ksiggowego o zabezpieczeniu srodkéw
finansowych. W odniesieniu do decyzji, o ktorych mowa w ust. 3, akceptacjg Glownego
Ksiggowego uzyskuje Kierownik Oddzialu Kadr i Szkolef.

5. Whniosek powinien zawieraé:

1) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
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3) proponowang dat¢, wymiar etatu i przewidywany okres zatrudnienia,

4) proponowane wynagrodzenie,

5) podstawowy zakres obowigzkow (gléwne zadania) 1 opis warunkéw pracy,

6) wymagania pozgdane, stawiane nowemu pracownikowi,

7) wymagania minimalne, ktére winien spelnia¢ przyjmowany pracownik,

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

§ 4. 1. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Dyrektora WSSE Oddzial Kadr
i Szkolen przygotowuje ogloszenie o rekrutacii,
2. Ogloszenie powinno zawieraé:
1) nazwe i adres WSSE,
2} nazwe stanowiska pracy,
3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
4) okreslenic wymiaru czasu pracy,
5) wymagania pozadane stawiane nowemu pracownikowi,
6) wymagania minimalne, ktdre winien spelniaé przyjmowany pracownik,
7) informacj¢ o wymaganej dodatkowej dokumentacji, ktéra powinna zawieraé oferta
kandydata na stanowisko pracy i ktéra peswiadezy jego doswiadczenie, kwalifikacje
i odbyte szkolenia,
8) miejsce, termin (kt6ry nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia
na stronie internetowej WSSE) i spos6b sktadania ofert.
3. Ogtoszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
1) umieszezenie na stronie internetowej WSSE,
2) przekazanie ogloszenia do Powiatowego Urzedu Pracy,
3) publikacje w gazetach o zasiggu regionalnym,
4. Decyzjg o publikacji ogloszenia w sposéb okreslony w ust. 3 pkt 2 i 3, podejmuje
kazdorazowo Dyrektor,

§ 5. 1. Dopuszcza sig skladanie ofert w formie pisemnej, elektronicznej lub faksem,
opisanej/oznakowane]j przez osobg aplikujgca zapisem o tresci: ,,Oferta pracy na (nazwa
stanowiska pracy)”

2. Za termin wplynigcia oferty uznaje si¢ date dostarczenia do WSSE.

3. Po uplywie terminu skladania ofert Oddziat Kadr i Szkolen przekazuje pracownikowi
wnioskujgcemu  wszystkie oferty po uprzednim przeprowadzeniu wstepnej selekcji
wskazujacej do odrzucania oferty ktére:

1}y wplynety po terminie,
2) nie zawieraly kompletnej, wymaganej trescig ogloszenia dokumentacii,
3) dotyczace kandydatéw niespetniajgcych minimalnych wymagan.

4. W przypadku niewplynigcia zadnej oferty badZz odrzucenia na etapie wstepne
selekeji wszystkich ofert kierownik Oddziatu Kadr i Szkolea informuje o tym wnioskujacego
i Dyrektora, ktéry podejmuje decyzje o powtdrzeniu naboru, badZz obsadzenia wakujacego
stanowiska w inny uzgodniony z wnioskujacym sposéb.

5. W przypadku powtérzenia naboru, o ktérym mowa w ust. 5 stosuje si¢ § 3 - § 5
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ust, 1 - 4.

6. Po zakoficzonej wstepnej selekeji, kandydaci, ktorzy zostali dopuszczeni do dalszego
etapu Procedury Rekrutacyjnej, zostaja niezwlocznie poinformowani przez kierownika
Oddziatu Kadr i SzkoleAi lub wyznaczong osobe o uzgodnionym z wnioskujgcym miejscu i
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 6. Z osobami, ktére przeszly pozytywna weryfikacje nadestanych ofert, rozmowe
kwalifikacyjna przeprowadza komisja powolana przez wnioskujgcego, a w przypadkach,
o ktérych mowa w § 3 ust. 3 powolana przez Dyrektora. W sklad komisji wchodzi
przedstawiciel Oddziatu Kadr i Szkolen.

§ 7. 1. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, sprawdzane s3 w szczeglnosci: wiedza,
predyspozycje i umigj¢tnodei kandydata.

2. Rozmowe, o kiérej mowa w § 6 moze poprzedzi¢ przeprowadzenie testu
sprawdzajgcego wiedze i umiegjgtnosei kandydata.

§ 8. 1. Komisja przeprowadza jedng badZ kilka rozméw z kazdym z kandydatow, az
do momentu ostatecznego podjccia decyzji, ktorag przedstawia Dyrektorowi w formie
pisemne;j.

2. Jezeli w wyniku przeprowadzonych rozméw nie zostanie wyloniony nowy
pracownik, to Dyrekior podejmuje decyzj¢ o powtdrzeniu naboru, badZz obsadzenia
wakujacego stanowiska w iny uzgodniony z wnioskujacym sposob.

3. W przypadku, powtdrzenia naboru, o ktérym mowa w ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio
§3-§5ustl -4,

§ 9. Wyniki kazdego zakoniczonego etapu Procedury Rekrutacyjnej publikowane sg na
stronie internetowej WSSE.

§ 10. 1. Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje przypadkéw zatrudnienia
pracownika za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (umowa na odbycie stazu,
przygotowania zawodowego lub prac interwencyjnych) lub pracownika podejmujacego
ponowne zatrudnienie w WSSE  w okresie nie dhuzszym niz 3 miesigce od ustania stosunku
pracy albo powierzenia pracownikowi stanowiska wakujacego lub nowo utworzonego, w
ramach przesuni¢é wewnatrzzaktadowych.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 6 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

3. Dokumentacja z przeprowadzenia Procedury Rekrutacyjnej przechowywana jest
w Qddziale Kadr i Szkoleh przez okres ustalony instrukcja kancelaryjna.

§ 11. 1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (np. szczegélne potrzeby

pracodawcy) dopuszcza si¢ odstgpienie od procedury rekrutacji wskazanej w § 1-10 i
powierzenie stanowiska wakujgcego lub nowo utworzonego osobie spelniajgcej kryteria dla
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danego stanowiska pracy, wybranej z bazy podafi o prace oséb wezesniej aplikujacych
prowadzone] przez Oddziat Kadr i Szkolen WSSE w Gorzowie Wlkp.

2. Nabor w trybie okreslonym w ust. 1 odbywa si¢ na pisemny wniosek Kierownika
komorki, w ktorej istnieje wakat lub nowo utworzone stanowisko, po uzyskaniu akceptacji
Dyrektora WSSE w Gorzowie Wikp.

3. W przypadku, w ktérym dany kandydat:

a) nie uczestniczyt jeszcze w rozmowie kwalifikacyjnej w WSSE w Gorzowie Wikp.

b) pierwotnic aplikowat na stanowisko w innym oddziale lub komérce organizacyjnej

WSSE w Gorzowie Wlkp.,

ostateczny wybor jego kandydatury w trybie okreslonym w ust. 1 nastepuje po
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej przez odpowiednio powolang komisje
kwalifikacyjna. Komisj¢ kwalifikacyjng powoluje Kierownik Oddziatu, w ktérym istnieje
wakat lub nowo utworzone stanowisko, za§ w przypadku w ktérym nabor prowadzony jest na
stanowisko kierownicze, lub stanowisko niewymienione w §3 ust. 2, a dany kandydat nie
aplikowat uprzednio na tego rodzaju stanowisko, Dyrektor WSSE. Przy powotywaniu komisji
nalezy kazdorazowo rozwazy¢ konieczno$é wlaczenia do jej sktadu przedstawiciela Oddziatu
Kadr i Szkolen.
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