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CEL:  

Celem procedury jest ustalanie zasad zatrudnienia pracowników w oparciu o przejrzyste 

kryteria oraz zagwarantowanie równego dostępu do miejsc pracy w Małopolskim Szpitalu 

Ortopedyczno-Rehabilitacyjnym (MSOR). Procedura określa czynności od przygotowania 

naboru do wyłonienia kandydata oraz tryb postępowania w przypadku niewyłonienia 

kandydata do pracy.   

 

ZAKRES STOSOWANIA: 

Obowiązuje we wszystkich komórkach organizacyjnych MSOR. 

 
ODPOWIEDZIALNOŚĆ:  

Kierownicy komórek organizacyjnych – za postępowanie zgodnie z procedurą  

Pracownik Sekcji Spraw Pracowniczych – za prawidłową realizację procedury oraz 

nadzór nad jej realizacją. 

  
 

   
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 Stanowisko Imię i Nazwisko Data Podpis 

Opracował  Pełnomocnik 
ZSZ  

pracowniczych 

Jacek Żak 

5.04.2021 r.  

 

Zatwierdził Dyrektor Paweł Kamiński  
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PROCEDURA REKRUTACJI 
1. PRZEDMIOT 

 

Określenie postępowania w zakresie zatrudnienia pracownika. 
 
2. OPIS POSTĘPOWANIA 
 
1) W przypadku konieczności zatrudnienia osoby na stanowisko dyrektora,  ordynatora, 

pielęgniarki oddziałowej przeprowadzany jest konkurs zgodnie przepisami prawa. 
2) W sytuacji, kiedy potrzeba wiąże się z koniecznością utworzenia nowego stanowiska 

pracy, zgłoszenie powinno zawierać opis zadań dla tego stanowiska oraz oszacowanie 
wymiaru czasu pracy. Zgłoszenie następuje w formie pisemnej i musi zawierać 
uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. Zgłoszenie następuje nie później niż w terminie 2 
miesięcy przed planowanym zatrudnieniem. 

3) Po zatrudnieniu pracownika następuje proces jego adaptacji zgodnie z  Procedurą 
adaptacji zawodowej pracowników – ZZ-2. 

4) W przypadku niewyłonienia kandydata do pracy następuje ponowne ogłoszenie 
naboru, aż do zatrudnienia pracownika. 

5) Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 7 dni od zakończenia 
procedury naboru F-ZZ-11 

 
  

3. ETAPY PROCESU REKRUTACJI: 
 

1) Rozpoznanie potrzeby zatrudnienia nowego pracownika 
 

Zakres działań Osoba odpowiedzialna 

1 Złożenie wniosku o zatrudnienie nowego pracownika  
F- ZZ - 5 

Kierownik komórki 
organizacyjnej 

2 Weryfikacja złożonego wniosku w zakresie rzeczywistej 
potrzeby zatrudnienia nowego pracownika 

Specjalista ds. pracowniczych/ 
Dyrektor  

3 Zatwierdzenie wniosku o zatrudnienie nowego pracownika Dyrektor  

 
2) Ogłoszenie naboru 

 
Zakres działań Osoba odpowiedzialna 

1 
Opracowanie ogłoszenia o wolnym stanowisku pracy – 
F-ZZ-10 

Specjalista ds. pracowniczych/ 
Kierownik komórki organizacyjnej 

2 
Zatwierdzenie treści ogłoszenia o wolnym stanowisku 
pracy – strona internetowa KCRiO oraz dobór innych 
mediów 

Dyrektor  

3 

Podanie do publicznej wiadomości informacji o naborze 
na stanowisko (Dyrektor MSOR ma możliwość 
skrócenia lub wydłużenia terminu składania 
dokumentów aplikacyjnych, określonego w informacji 
o naborze na stanowisko)  

Specjalista ds. pracowniczych 
/ lub Informatyk 
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3) Wybór kandydata na wolne stanowisko 
 

Zakres działań Osoba odpowiedzialna 

1 
Zebranie aplikacji od kandydatów na wolne stanowisko 
pracy 

Specjalista ds. pracowniczych 

2 

Wstępna selekcja otrzymanych aplikacji od kandydatów 
na wolne stanowisko pracy – analiza dokumentów 
aplikacyjnych i ocena spełnienia warunków formalnych, 
określonych potrzebami 

Specjalista ds. pracowniczych 

3 
Wybór kandydatów do kolejnego etapu rekrutacji – 
selekcja osób najpełniej spełniających wymagania 
oferty 

Specjalista ds. pracowniczych 
/Kierownik komórki organizacyjnej 

4 
Zaproszenie wybranych kandydatów na rozmowę 
kwalifikacyjną 

Sekretarka 

5 

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej , 
sprowadzenie referencji, negocjacje z pracownikiem 
dotyczące warunków zawarcia stosunku o pracę – jego 
formy, wynagrodzenia i innych świadczeń 

Dyrektor oraz Kierownik 
komórki organizacyjnej 

6 Podjęcie decyzji o zatrudnieniu pracownika Dyrektor 

 
4) Zatrudnienie pracownika 

 

Zakres działań Osoba odpowiedzialna 

1 Złożenie kompletu wymaganych dokumentów Nowoprzyjęty pracownik  

2 Skompletowanie wymaganych dokumentów Specjalista ds. pracowniczych 

3 Skierowanie nowo zatrudnionego pracownika na badania 
lekarskie wstępne 

Specjalista ds. pracowniczych 

4 Przygotowanie umowy o pracę, informacji art. 29 KP, karty 
opisu stanowiska pracy. 

Specjalista ds. pracowniczych  

5 Skierowanie pracownika na szkolenie wstępne BHP i p/poż Specjalista ds. pracowniczych 

6 Wydanie karty obiegowej Specjalista ds. pracowniczych  

7 podpisanie umowy o pracę, informacji art. 29 KP, karty 
opisu stanowiska pracy 

Nowozatrudniony pracownik 

8 Założenie teczki osobowej pracownika Specjalista ds. pracowniczych 

9 Zgłoszenie do ZUS Specjalista ds. pracowniczych 

 
4. ZAPISY 
 

Nazwa zapisu Osoba odpowiedzialna 
Miejsce 
przechowywania 

1 Dokumenty aplikacyjne Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

2 
Kwestionariusz osobowy dla osoby 
ubiegającej się o zatrudnienie 

Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

3 Kwestionariusz osobowy dla pracownika Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 
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4 Potwierdzenie zgłoszenia do ZUS Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

5 
Orzeczenie lekarskie o zdolności do 
pracy 

Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

6 
Zaświadczenie o odbyciu szkolenia 
wstępnego BHP i p/poż 

Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

7 Karta obiegowa Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

8 
Zgoda pracownika na przekazanie 
wynagrodzenia na konto bankowe 

Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

9 
Oświadczenie o zachowaniu tajemnicy 
służbowej i przestrzeganiu zasad 
bezpieczeństwa informatycznego 

Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

10 
Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią 
obowiązujących Regulaminów 

Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

11 Oświadczenie o miejscu pracy Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

12 
Oświadczenie o pobieraniu renty 
/emerytury 

Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

13 Oświadczenie art. 188 KP Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

14 Oświadczenie o niekaralności Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

15 
Oświadczenie pracownika czy jest 
osobą bezrobotną 

Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

16 
Oświadczenie rodzica/ opiekuna 
dziecka do lat 4  

Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

17 
Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią 
Polityki Jakości, Antykorupcyjnej, 
Kodeksem Etyki Pracownika KCR  

Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

18 
Oświadczenie o szkoleniu z programu 
internetowego 

Specjalista ds. pracowniczych  Akta osobowe 

 
 


