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PROCEDURA Wydanie VI
z dnia 5-04-2021r.

rekrutacji pracownikéw na wolne
stanowiska pracy

Stronalz4

CEL:

Celem procedury jest ustalanie zasad zatrudnienia pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie roéwnego dostepu do miejsc pracy w Matopolskim Szpitalu
Ortopedyczno-Rehabilitacyjnym (MSOR). Procedura okresla czynnosci od przygotowania
naboru do wytonienia kandydata oraz tryb postepowania w przypadku niewytonienia

kandydata do pracy.

ZAKRES STOSOWANIA:
Obowigzuje we wszystkich komérkach organizacyjnych MSOR.

ODPOWIEDZIALNOSC:
Kierownicy komodrek organizacyjnych - za postepowanie zgodnie z procedurg
Pracownik Sekcji Spraw Pracowniczych - za prawidtowg realizacje procedury oraz

nadzor nad jej realizacja.

Stanowisko Imie i Nazwisko Data Podpis
Opracowat | Petnomocnik Jacek Zak
252 5.04.2021r.
Zatwierdzit Dyrektor Pawet Kaminski

Wszelkie prawa do niniejszego dokumentu i zawartej w nim tre$ci sa zastrzezone. Powielanie oraz udostepnianie osobom
nieupowaznionym bez pisemnej zgody Dyrektora, Pelnomocnika ZSZ jest zabronione.
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1)

2)

3)
4)

5)

PROCEDURA REKRUTAC(]I
PRZEDMIOT

Okreslenie postepowania w zakresie zatrudnienia pracownika.
OPIS POSTEPOWANIA

W przypadku konieczno$ci zatrudnienia osoby na stanowisko dyrektora, ordynatora,
pielegniarki oddziatowej przeprowadzany jest konkurs zgodnie przepisami prawa.

W sytuacji, kiedy potrzeba wigze sie z konieczno$cig utworzenia nowego stanowiska
pracy, zgloszenie powinno zawierac opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie
wymiaru czasu pracy. Zgloszenie nastepuje w formie pisemnej i musi zawieraé
uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. Zgtoszenie nastepuje nie p6zniej niz w terminie 2
miesiecy przed planowanym zatrudnieniem.

Po zatrudnieniu pracownika nastepuje proces jego adaptacji zgodnie z Procedurg
adaptacji zawodowej pracownikow - ZZ-2.

W przypadku niewytonienia kandydata do pracy nastepuje ponowne ogtoszenie
naboru, az do zatrudnienia pracownika.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 7 dni od zakonczenia
procedury naboru F-ZZ-11

ETAPY PROCESU REKRUTAC(JI:

1) Rozpoznanie potrzeby zatrudnienia nowego pracownika

Zakres dzialan Osoba odpowiedzialna
1 | Ztozenie wniosku o zatrudnienie nowego pracownika Kierownik komorki
F-77Z-5 organizacyjnej
2 | Weryfikacja ztozonego wniosku w zakresie rzeczywistej Specijalista ds. pracowniczych/
potrzeby zatrudnienia nowego pracownika Dyrektor
3 | Zatwierdzenie wniosku o zatrudnienie nowego pracownika | Dyrektor

2) Ogtloszenie naboru

ZaKkres dzialan Osoba odpowiedzialna

Opracowanie ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy - | Specjalista ds. pracowniczych/
F-7Z7Z-10 Kierownik komoérki organizacyjnej
Zatwierdzenie tresci ogtoszenia o wolnym stanowisku

2 | pracy - strona internetowa KCRiO oraz dobdr innych Dyrektor
mediéw
Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze
na stanowisko (Dyrektor MSOR ma mozliwo$¢ Specialista ds. pracowniczvch

3 | skrdcenia lub wydtuzenia terminu sktadania bec] P y

dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w informacji /lub Informatyk

0 naborze na stanowisko)

Wszelkie prawa do niniejszego dokumentu i zawartej w nim tre$ci sa zastrzezone. Powielanie oraz udostepnianie osobom
nieupowaznionym bez pisemnej zgody Dyrektora, Pelnomocnika ZSZ jest zabronione.
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3) Wybodr kandydata na wolne stanowisko
Zakres dziatan Osoba odpowiedzialna
1 ii:é‘;me aplikacji od kandydatéw na wolne stanowisko Specialista ds. pracowniczych
Wstepna selekcja otrzymanych aplikacji od kandydatéw
na wolne stanowisko pracy - analiza dokumentéw - .
2 Specijalista ds. pracowniczych

aplikacyjnych i ocena spetienia warunkéw formalnych,
okreslonych potrzebami

Wybor kandydatéw do kolejnego etapu rekrutacji -

3 | selekcja oséb najpetniej speiniajacych wymagania Specjalista ds. pracowniczych

/Kierownik komdrki organizacyjnej

oferty

4 Zaprgs_zenig wybranych kandydatéw na rozmowe Sekretarka
kwalifikacyjng
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,

5 sprowadzenie referencji, negocjacje z pracownikiem Dyrektor oraz Kierownik
dotyczace warunkéw zawarcia stosunku o prace - jego | komorki organizacyjnej
formy, wynagrodzenia i innych $wiadczen

6 | Podjecie decyzji o zatrudnieniu pracownika Dyrektor

4) Zatrudnienie pracownika

ZaKkres dziatan Osoba odpowiedzialna
1 | Ztozenie kompletu wymaganych dokumentow Nowoprzyjety pracownik
2 Skompletowanie wymaganych dokumentow Specjalista ds. pracowniczych

3 | Skierowanie nowo zatrudnionego pracownika na badania

lekarskie wstepne Specjalista ds. pracowniczych

4 |Przygotowanie umowy o prace, informacji art. 29 KP, karty

opisu stanowiska pracy. Specjalista ds. pracowniczych

5 | Skierowanie pracownika na szkolenie wstepne BHP i p/poz | Specjalista ds. pracowniczych

6 Wydanie karty obiegowej Specjalista ds. pracowniczych

7 | podpisanie umowy o prace, informacji art. 29 KP, karty

. . Nowozatrudniony pracownik
opisu stanowiska pracy

8 | Zalozenie teczki osobowej pracownika Specjalista ds. pracowniczych
9 Zgloszenie do ZUS Specjalista ds. pracowniczych
4. ZAPISY
Nazwa zapisu Osoba odpowiedzialna Miejsce .
przechowywania
Dokumenty aplikacyjne Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe

Kwestionariusz osobowy dla osoby

ubiegajacej sie o zatrudnienie Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe

Kwestionariusz osobowy dla pracownika | Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe

Wszelkie prawa do niniejszego dokumentu i zawartej w nim tre$ci sa zastrzezone. Powielanie oraz udostepnianie osobom
nieupowaznionym bez pisemnej zgody Dyrektora, Pelnomocnika ZSZ jest zabronione.
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4 | Potwierdzenie zgloszenia do ZUS Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe

5 glt‘:s;zenle lekarskie o zdolnosci do Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe
Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia .- .

6 wstepnego BHP i p/poz Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe

7 | Karta obiegowa Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe

8 Zgoda pracownlka na przekazanie Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe
wynagrodzenia na konto bankowe
Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy

9 |stluzbowej i przestrzeganiu zasad Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe
bezpieczenstwa informatycznego

10 Osw1a.dcz<.ame 0 Zapoznaniu si¢ z trescia Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe
obowigzujacych Regulaminéw

11 | Oswiadczenie o miejscu pracy Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe
Os$wiadczenie o pobieraniu renty - .

12 Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe
/emerytury

13 | Oswiadczenie art. 188 KP Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe

14 | Oswiadczenie o niekaralnosci Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe

15 Oswiadczenie pracownika czy jest Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe
osobg bezrobotna
Oswiadczenie rodzica/ opiekuna . .

16 dziecka do lat 4 Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig

17 | Polityki Jakos$ci, Antykorupcyjne;j, Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe
Kodeksem Etyki Pracownika KCR

18 st1adczen1e 0 szkoleniu z programu Specjalista ds. pracowniczych | Akta osobowe
Internetowego

Wszelkie prawa do niniejszego dokumentu i zawartej w nim tre$ci sa zastrzezone. Powielanie oraz udostepnianie osobom
nieupowaznionym bez pisemnej zgody Dyrektora, Pelnomocnika ZSZ jest zabronione.




