Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora PSSE w
Miedzyrzeczu Nr 7/2022r z dnia
| wrzesnia 2022r.

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy
w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Miedzyrzeczu.

§1
Postanowienia ogolne

1. Regulamin okresla postepowanie zwigzane z zatrudnianiem w Powiatowej Stacji
Sanitarno- Epidemiologicznej pracownikow.

2. Zatrudnianie pracownikdéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania

zasobami ludzkimi w Powiatowej Stacji Sanitarno— Epidemiologicznej. Opiera si¢ na

zasadach jawnosci, otwartosci i konkurencyjnosci.

Procedura zapewnia zatrudnianie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy o

odpowiednich  kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych  prawidiowe

wykonywanie zadan PSSE.

4. Przez zatrudnienie pracownikéw w znaczeniu Regulaminu rozumie si¢ przeprowadzenie
naboru na wolne stanowisko pracy, o okreslonych kwalifikacjach potencjalnego
kandydata (profil osobowosciowy) z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy
(profil zawodowy).

5. Podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi kwalifikacje wymagane na poszczegolne
stanowiska pracy w stacji Sanitarno — Epidemiologicznej sa:

1) rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 22 marca 2010r. w sprawie kwalifikacji
wymaganych na poszczegdlne stanowiska pracy w stacji sanitarno — epidemiologiczne;j
(Dz. U. nr 48, poz. 283);

2) rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 11 czerwca 2010r. w sprawi wykazu
specjalizacji w dziedzinach medycyny majacych zastosowanie w realizacji zadan
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. nr 107, poz. 683)
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§2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmie Dyrektor PSSE w Miedzyrzeczu:
1) z wlasnej inicjatywy;\
2) na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej.

§3
Warunki zatrudnienia pracownika

Pracownik po raz pierwszy podejmujgcy prace w Powiatowej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej zatrudniany jest na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace.

W szczegdlnych sytuacjach, umotywowanych wnioskiem Kierownika Sekcji, moze odstapic
od warunku zawartego w ust. 1.

Okres probny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji i umiejetno$ci pracownika przy realizacji strategicznych celow sekgji.



Po okresie probnym pracownika Kierownik Sekcji moze wnioskowaé do Dyrektora o
przedtuzenie umowy na czas okreslony.

W uzasadnionych okolicznosciach (duze do$wiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika
przydatne dla Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej Dyrektor moze wyrazié zgode
na zawarcie umowy na czas nieokreslony.

§4
Nabor kandydatow - Cele naboru

Rozpoczgeie procedury naboru poprzedza uzyskanie zgody Dyrektora poprzedzonej
ztozeniem wniosku o nabdr kandydatéw na wolne stanowisko lub bezposrednia decyzja
Dyrektora.

W odniesieniu do stanowisk kierownikéw komorek organizacyjnych oraz stanowisk
podlegtych bezposrednio Dyrektorowi PSSE, decyzje w sprawie rozpoczecia naboru
podejmuje Dyrektor bez koniecznosci sktadania wniosku.

. Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na wolne
stanowisko w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologiczne;.

§5
Ogloszenie o naborze

l. Zaakceptowany przez Dyrektora PSSE wniosek o przyjecie nowego pracownika na wolne
stanowisko pracy lub decyzja Dyrektora PSSE, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 stanowig
podstawe do przygotowania przez pracownika sekcji ds. pracowniczych i kierownika
komorki organizacyjnej (w zakresie merytorycznym) ogtoszenia o naborze.

2. Ogloszenie o naborze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska;
c) okreslenie wymagafi zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich bedg niezbedne, a ktore dodatkowe:
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
e) wskazanie wymaganych dokumentéw;
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Po akceptacji przez Dyrektora ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko
pracy umieszcza sie:
a) w BIP Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Miedzyrzeczu.
b) na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowej Stacji  Sanitarno—
Epidemiologicznej w Migedzyrzeczu.
. Dodatkowo, w miarg potrzeb, mozliwe jest umieszczenie ogloszenia:
a) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu.
b) na stronach internetowych PSSE w Miedzyrzeczu.
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§6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Po ogloszeniu naboru nastepuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow

zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w Powiatowe] Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Miedzyrzeczu.

Termin do sktadania dokumentéw , okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i

umieszczenia na tablicy ogtoszen.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) podanie o przyjecie do pracy,

b) Zzyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kandydat moze dolgczyé referencje oraz inne dokumenty potwierdzajace wiedzg
i doswiadczenie.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu

naboru zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ przesytane droga elektroniczng badz ztozone osobiscie w

sekretariacie.

§7
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, powotywana
kazdorazowo Zarzadzeniem Dyrektora PSSE, nie pdzniej niz w ostatnim dniu skiadania
ofert pracy przez kandydatow.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Dyrektor Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;

b) Pracownik sekcji ds. pracowniczych;

¢) Kierownik sekcji do ktorej trwa nabor.

Pracami komisji kieruje Dyrektor PSSE, ktdry jest jej przewodniczacym.

4. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania i dziata do czasu zakonczenia procedury
naboru.

5. Procedure naboru uznaje sie za zakonczong z chwilg ogloszenia wynikow naboru.
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§8

Post¢powanie rekrutacyjne

Postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko pracy przeprowadzane w ramach naboru
obejmuje nastepujgce etapy:

- etap pierwszy — ocena formalna dokumentow ztozonych przez kandydatow;

- etap drugi — proces badania kompetencji kandydatow.



Etap pierwszy

1. W pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje selekcji ztozonych ofert, oceny
formalnej wymogdéw okreslonych w ogloszeniu o naborze, ustalenia listy kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjg ztozona przez
kandydata.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Kandydaci, ktérzy zostali zakwalifikowani do drugiego etapu beda zawiadomieni
telefonicznie o miejscu i terminie przeprowadzenia drugiego etapu postgpowania
rekrutacyjnego.

Etap drugi.
I. W drugim etapie nastgpuje proces badania kompetencji kandydatéw poprzez przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjne;.
2. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Podczas rozmowy Komisja oceni wypowiedz kandydata w odniesieniu do m.in.
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdow;
b) posiadanej wiedzy na temat Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
c) zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci na poprzednio zajmowanych przez
kandydata stanowiskach;
d) komunikatywnodci, dyspozycyjnosci, kultury osobistej, zaangazowania;
e) w przypadku stanowisk kierowniczych sposobu koncepcji pracy.
Kazdy cztonek Komisji dokonuje oceny przydatnosci kandydatow z zastosowaniem punktacji od
0 do 10.

§9
Protokol z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot, ktory podpisuja
cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.
2. Komisja Rekrutacyjna wskazuje kandydata, ktory uzyskal najwieksza liczbe punktow.
Komisja wylania jednego kandydata do zatrudnienia na danym stanowisku.
4. Protokot zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska kandydatow uczestniczacych w naborze,
b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne;
¢) uzasadnienie dokonanego wyboru;
d) skiad komisji przeprowadzajacej nabor
5. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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§ 10

Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace
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. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wyniku naboru umieszcza si¢ na

tablicy informacyjnej PSSE w Miedzyrzeczu oraz publikuje w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.
Dokumentacj¢ z przebiegu procedury naboru przechowuje pracownik sekcji ds.
pracowniczych w PSSE w Migdzyrzeczu.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku naboru, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do
dalszego etapu i zostali umieszczeni w protokole, beda przechowywane wraz z protokotem.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu
naboru zostajg zniszczone.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozyé:
— oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie swiadectw
pracy, dyploméw zaswiadczen, o ktérych mowa w rozdziale 1V.

Nie ztozenie dokumentdéw wymienionych w ust.1 skutkuje nie zawarciem umowy o prace.
Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych.
Przed przystapieniem do wykonywania pracy pracownik zostaje zapoznany z:

— opisem stanowiska pracy,

— zakresem czynnosci,

- Regulaminem Organizacyjnym Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej

— Regulaminem pracy,

— Kodeksem etyki pracownikow,

— Regulaminem ZFSS,
oraz przechodzi szkolenie wstgpne z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ppoz.
Kierownik sekcji zobowigzany jest zapoznaé pracownika z czynnosciami wykonywanymi na
okreslonym stanowisku pracy, oraz umozliwié¢ podjecie pracy zgodnie z zawarta umowa o
prace.

§ 11

Postanowienie koncowe

Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje nastgpujacych przypadkow:

a) zatrudnianie pracownika na zastgpstwo (dotyczy zastepstw chorobowych, macierzynskich)
b)zatrudnienie pracownika za Posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (umowa na
odbycie stazu, przygotowania zawodowego)
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