
PROCEDURA NABORU PRACOWNIKÓW  ZATRUDNIANYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACĘ W SPZOZ SŁAWKÓW
§ 1
Podstawą prawną  dotyczącą  opracowania procedury postępowania przy przyjmowaniu pracownika w SPZOZ Sławków na podstawie umowy o pracę są:

1. Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 20.07.2011r. w sprawie kwalifikacji  wymaganych od pracowników na poszczególnych rodzajach stanowisk pracy w podmiotach leczniczych  niebędących przedsiębiorcami( Dz.U. Nr 151 ).
2. Zarządzenia Prezesa NFZ dot. określenia warunków zawierania i realizacji umów w poszczególnych zakresach świadczeń. 
3. Ustawa z dnia 15.04.2011r o Działalności Leczniczej z późn. zm.
§ 2

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracowników w SPZOZ Sławków w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.

2. Decyzję dotyczącą wszczęcia procedury naboru podejmuje dyrektor opierając się na wakującym stanowisku pracy. 

§ 3

Dyrektor przeprowadzając nabór na stanowisko medyczne jak również niemedyczne   może dodatkowo powołać Komisję Rekrutacyjną 
§ 4
1. Postępowanie kwalifikacyjne dotyczące naboru pracowników w SPZOZ Sławków obejmuje: 

a) selekcję podstawową

b)  selekcję dodatkową.

c) zakończenie postępowania rekrutacyjnego

      W ramach selekcji podstawowej ustala się postępowanie dotyczące:

1) ogłoszenia o naborze,

2) przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych,

3) analizę złożonych dokumentów aplikacyjnych,

4) ogłoszenie listy z kandydatami spełniającymi warunki formalne,

     W ramach selekcji dodatkowej ustala się postępowanie dotyczące:

1) przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem, który przeszedł selekcję podstawową
     Zakończenie postępowania rekrutacyjnego obejmuje następujące czynności:

1) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru,

2) podjęcie decyzji dotyczącej wyboru kandydata,

3) ogłoszenie wyników naboru.

§ 5

1. Ogłoszenie dotyczące naboru pracownika  do SPZOZ Sławków umieszcza się na stronie BIP SPZOZ Sławków oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie SPZOZ Sławków przy ul. PCK 3.

2. Możliwe jest umieszczenie ogłoszeń w innych miejscach (prasie, urzędzie pracy).Z uwagi na duże koszty ogłoszeń  prasowych dopuszcza się możliwość umieszczenia ich w skróconej formie. 
3. Wzór ogłoszenia do umieszczenia w BIP i Tablicy ogłoszeń SP ZOZ stanowi Załącznik NR 1 do niniejszej procedury.

4. Ogłoszenie dotyczące naboru pracownika umieszcza się w BIP i  Tablicy Ogłoszeń przez 30 dni kalendarzowych.

5. Dopuszcza się możliwość skrócenia czasu umieszczenia ogłoszenia w przypadku zgłoszenia się osób spełniających warunki formalne oraz zaistnienia sytuacji nadzwyczajnych: pilnej potrzeby zatrudnienia lekarza, pielęgniarki czy innej osoby z personelu medycznego.
§ 6

1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane są w pokoju administracji SPZOZ Sławków.

2. Dokumenty aplikacyjne mogą być przyjmowane poza ogłoszonym naborem. Osobie zainteresowanej udziela się odpowiedzi pisemnej o możliwości zatrudnienia.
3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane są w formie pisemnej.

4. W skład wymaganych dokumentów aplikacyjnych wchodzą:

1) list motywacyjny,

2) życiorys (CV, wraz ze zgodą na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.)
3) potwierdzone za zgodność kserokopie dyplomów oraz świadectw kandydata,
4) potwierdzone za zgodność świadectwa pracy kandydata,

5) potwierdzone za zgodność inne certyfikaty, potwierdzające umiejętności  kandydata

6) oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych i o nie karalności za przestępstwo popełnione umyślnie.(dotyczy stanowiska księgowej i kasjera)
§ 7

1. Analizę dokumentów przeprowadza Dyrektor w toku której:

a) dokonuje oceny złożonych dokumentów aplikacyjnych porównując je z wymaganymi w naborze,

b) dokonuje oceny wstępnej kandydata do pracy w SPZOZ Sławków.

§ 8

1. Po zakończeniu selekcji podstawowej jednak nie dłużej niż po upływie 4 dni. Dyrektor umieszcza na stronie BIP jak również na tablicy ogłoszeń listę kandydatów , zakwalifikowanych w postępowaniu z uwzględnieniem imienia i nazwiska kandydata. Wzór Listy kandydatów zakwalifikowanych w postępowaniu rekrutacyjnym stanowi Załącznik NR 2 do niniejszej procedury.

§ 9

1. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w ramach selekcji dodatkowej jest czynnością pozwalającą na potwierdzenie w sposób ustny informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa pozwala na ustalenie przez Dyrektora;

1) predyspozycji kandydata,

2) celów zawodowych.

§ 10

1. Po przeprowadzeniu selekcji podstawowej i dodatkowej sporządza protokół który zawiera:

a) określenie stanowiska pracy,

b) wykaz kandydatów uczestniczących w naborze,

c) uzasadnienie dokonanego wyboru

§ 11

1. Po zakończeniu procesu rekrutacji, umieszcza się w terminie 14 dni od zakończenia procedury naboru informację o wyborze kandydata.
2. Informacja o dokonanym naborze powinna zawierać:

a) nazwę zakładu,

b) stanowiska naboru,
c) imię, nazwisko kandydata,

d) uzasadnienie wyboru kandydata.

3. Informację dotyczącą wyboru kandydata zachowuje się na stronie BIP przez 1  miesiąc kalendarzowy.

4. Wzór informacji, stanowi Załącznik NR 3 do niniejszej procedury.

§ 12

1. Dokumenty aplikacyjne przyjętego kandydata zostają umieszczone w jego aktach osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób niezakwalifikowanych do postępowania dodatkowego będą przechowywane w SPZOZ przez okres 1-go roku, a następnie przekazane do archiwum zakładowego.

ZAŁĄCZNIK NR 1 
DO  PROCEDURY NABORU  PRACOWNIKÓW  ZATRUDNIANYCH  NA PODSTAWIE  UMOWY O PRACĘ W SPZOZ SŁAWKÓW

Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej w Sławkowie przy ul. PCK 3, ogłasza nabór na stanowisko pracy:

………………………………………………………………………………………
1. Osoba ubiegająca się o w/w stanowisko powinna spełniać wymagania konieczne:

2. Osoba ubiegająca się o w/w stanowisko będzie zobowiązana do wykonywania następujących czynności:

3. Osoba ubiegająca się o objecie w/w stanowiska powinna złożyć dokumenty aplikacyjne w pokoju administracji SPZOZ Sławków w formie papierowej.

4. Koperta z dokumentami aplikacyjnymi powinna być opatrzona napisem:

„Nabór na stanowisko…………………………………………………….”
5. Oferta powinna być opatrzona własnoręcznie podpisana klauzulą:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.)”.

6. Wymiar czasu pracy kandydata………………………………………………

ZAŁĄCZNIK NR 2 
DO  PROCEDURY NABORU  PRACOWNIKÓW  ZATRUDNIANYCH  NA PODSTAWIE  UMOWY O PRACĘ W SPZOZ SŁAWKÓW

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne przy naborze na stanowisko:

Informujemy, ze w wyniku naboru na stanowisko……………………….., decyzją Dyrektora do kolejnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się:

imię i nazwisko                        

data i podpis Dyrektora

ZAŁĄCZNIK NR 3 
DO  PROCEDURY NABORU  PRACOWNIKÓW  ZATRUDNIANYCH  NA PODSTAWIE  UMOWY O PRACĘ W SPZOZ SŁAWKÓW

Informacja o wynikach naboru w SPZOZ Sławków na 

stanowisko………………………………………………

Informujemy, ze w wyniku zakończenia procedury naboru w SPZOZ Sławków na 

stanowisko………………………………………………………………………………..

została wybrana pan/Pani ………………………………………………………………

Uzasadnienie wyboru……………………………………………………………………….

data i podpis dyrektora
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