ZARZADZENIE Nr 5 /2015
Dyrektora Osrodka Leczenia Uzaleznien SP ZOZ w Lublinie
z dnia 22 kwietnia 2015

w sprawie zmiany Zatacznika do Zarzgdzenia nr 10/2011 z dnia 30 grudnia 2011r
Dyrektora Osrodka Leczenia Uzaleznien SP ZO0Z w Lublinie wprowadzajacego procadure naboru

pracownikow na wolne stanowiska pracy w Oérodku Leczenia Uzaleznier SP ZOZ w Lublinie,

§1

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 10/2011 z dnia 30 grudnia 2011r. otrzymuje brzmienie wprowadzone

zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Za wdrozenie postanowiern niniejszego zarzadzenia odpowiedzialny jest inspektor ds.

pracowniczych.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia nr 5 /2015
Dyrektors Osrodka Leczenia Uzalernien
SP 207 w lLubiinie w sprawia zrmiany
zatgcznika - procedury nabory pracowokéaw
nawalne stanowiska pracy

WwOLL 5P 207 w Lulinie

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W OSRODKU LECZENIA UZALEZNIEN SP ZOZ W LUBLINIE

CEL PROCEDURY
§1

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy
w Osrodku.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

§2

1. Procedura reguluje zasady naboru;

a) pracownikdw administracji Osrodka Leczenia Uzaleznien SP Z0Z w Lublinie
na stanowiska obsadzane na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem
stanowiska Dyrektora obsadzanego w drodze powotania.

b) pracownikow medycznych Osrodka Leczenia Uzaleznien SP 207 w Lublinie
na stanowiska obsadzane na podstawie umowy o prace.

2. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez
czynnosci nawigzania stosunku pracy.

3. Zasady okreslone w niniejsze] Procedurze stosuje sie kazdorazowo gdy zachodzi
koniecznos¢ zatrudnienia nowego pracownika na wolne istnigjace badz
nowotworzone stanowisko pracy.

4. Procedury nie stosuje sig zatrudnienia na danym stanowisku pracownika
zatrudnionego dotychczas na innym stanowisku w OSrodku (awans wewnetrzny).

§3

Jezeli w procedurze jest mowa o:

Dyrektor— dotyczy Dyrektora Osrodka Leczenia Uzaleznien SF Z07Z w Lublinie
Osrodek — dotyczy Osrodka Leczenia Uzaleznien SP 2072 w Lublinie

Jednostka organizacyjna Osrodka — dotyczy wyodrebnionej w Regulaminie
Organizacyjnym QLU SP Z0Z w Lublinie jednostki organizacyjnej lub komorki
organizacyjne;.

Procedura Rekrutacji — proces wzajemnie nastepujacych po sobie dziatan,
przewidzianych i przeprowadzonych zgodnie 2z niniejsza Procedura, w wyniku
ktorego wyloniony zostanie nowy pracownik,

Ogtoszenie — ogltoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

Oferta — zestaw dokumentéw zawierajacych w szczegolnosci CV, list
motywacyjny, sktadanych przez kandydatow w zwiazku opublikowanym ogloszeniem.



ETAPY REKRUTACJI

§4

1. Nabor pracownikow prowadzony jest w przypadku wakatu na stanowisku

zwolnionym lub nowoutworzonym.
2. Rozpoczecie procedury naboru poprzedza ztozenie wniosku do Dyrektora

Osrodka
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Whiosek sktada Kierownik Jednostki Organizacyjnej

Whiosek powinien zawierac:
a. uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia pracownika na okreslonym

stanowisku,
nazwe stanowiska pracy,
proponowana date zatrudnienia,
proponowane wynagrodzenie,
podstawowy zakres obowiazkow (gtowne zadania),
wymagania pozadane stawiane nowemu pracownikowi,
wymagania minimalne, ktore winien spemiac przyjmowany pracownik,
. okreslenie rodzaju dokumentacji zalaczanej przez kandydata, ktora
poswiadczy zawarte w CV posiadane doswiadczenie, kwalifikacje, odbyte

szkolenia.

§5

1. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Dyrektora pracownik administracji

ds.

pracowniczych przygotowuje ogtoszenie o rekrutacji.

2. Ogloszenie powinno zawierac:

R

h.

nazwe i adres Osrodka,

nazwe i opis stanowiska pracy,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

okreslenie wymiaru czasu pracy,

wymagania pozgdane stawiane nowemu pracownikowi,

wymagania niezbedne, ktére winien spetniac przyjmowany pracownik,
informacje o wymaganej dokumentacji, ktérg powinna zawierac oferta
kandydata na stanowisko pracy i ktora poswiadczy jego doswiadczenie,
kwalifikacje | odbyte szkolenia,

miejsce, termin (ktory nie moze byc krotszy niz 14 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia na stronie BIP Osrodka) i sposob skiadania ofert.

3. Ogloszenie podaje sie do publiczne] wiadomosci poprzez:

a. wywieszenie na tablicy informacyjnej w Osrodku | zamieszczone na

stronach internetowych Oérodka
b. przekazanie ogloszenia do Migjskiego Urzedu Pracy;



§6

1. Dopuszcza sie skladanie ofert w formie pisemne] w zamkniete] kopercie
uniemozliwiajacej otwarcie przed uptywem terminu skfadania ofert, oraz
identyfikacje kandydata przed otwarciem koperty, tj. imienia, nazwiska | adresu
zamieszkania.

2. Dopuszcza sie rowniez skiadanie ofert w formie mailowej na podany adres

skrzynki mailowe] Osrodka.

. Za termin wplyniecia oferty uznaje sie date wplywu do Osrodka

. Po uplywie terminu sktadania ofert Dyrektor z inspektorem ds. pracowniczych

przeprowadzaja wstepng selekcje, w wyniku ktorej odrzucane sg oferty, ktore:
a. wphynety po terminie,
b. nie zawieraty kompletnej, wymaganej trescia ogltoszenia dokumentacy,
c. zostaly dostarczone przez osoby nie speiniajace minimalnych wymagan,

5. Po zakonczonegj wstepne| selekeji kandydaci, ktdrzy zostali dopuszczeni do
dalszego etapu Procedury Rekrutacyjnej, zostajg niezwlocznie | skutecznie
poinformowani o migjscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z zastrzezeniem ust, G,

L

6. Jezeli liczba kandydatow spetniajacych warunki formalne przekroczy 10 osob,
na rozmowe kwalifikacyjng zostana zaproszeni kandydaci spetiajgcy wymagania
w najwyzszym stopniu , w liczbie nie wigkszej niz 5.
7. W przypadku nie wptyniecia zadnej oferty badz odrzucenia na etapie wstepnej
selekeji wszystkich ofert Dyrektor Osrodka, podejmuje decyzje:
- o ponownym ogtoszeniu naboru na tych samych zasadach | warunkach
z podaniem nowego terminu skladania ofert,
- |lub o zmianie zasad lub warunkow przeprowadzenia konkursu,

§7

Z osobami, zaproszonymi na rozmowe kwalifilkacyjng rozmowy przeprowadzi
komisja w skiadzie : dyrektor, st. inspektor ds. pracowniczych , kierownik komorki
organizacyjnej . W przypadku zatrudniania na stanowisko medyczne w skiad komisji
wchodzi tez z-ca dyrektora ds, lecznictwa.

§8

W trakcie rozmowy kwalifikacyjne] sprawdzane w szczegolnosci sg: wiedza,
predyspozycje i umigjetnosci kandydata.

§9

1. Komisja przeprowadza jedna badz kilka rozmoéw z kazdym z przedstawionych
przez Dyrektora kandydatow, az do momentu ostatecznego podjecia decyzji.
2. Jezeli wyniku przeprowadzonych rozmdw nie zostanie wytoniony nowy
pracownik, to komisja podejmuje decyzje o:
- ponownym ogloszeniu naboru na tych samych zasadach i warunkach
z podaniem nowego terminu sktadania ofert ub
- 0 zmianie zasad |lub warunkow
W przypadku, o ktorym mowa w § 9 ust. 2 przygotowuje sie i publikuje nowe
ogtoszenie zgodnie z zapisami § 5 ust. 2, a nastgpnie przeprowadza sig ponownie
Procedure Rekrutacj.
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§10

Z kandydatem, ktory wypadnie najlepiej w trakcie ostatniej rozmowy kwalifikacyjnej
zostaje nawiazany stosunek pracy na podstawie umowy o prace.

§ 11

Wyniki Procedury Rekrutacyjnej publikowane sa na stronie internetowe] Osrodka.

§12

W razie nie wytonienia w wyniku konkursu kandydata Dyrektor moze podjaé
decyzje o :

a. podwyzszeniu proponowanego wynagrodzenia,

b. obnizeniu wymagan stawianych kandydatom.

§13

W przypadku koniecznosci zatrudnienia pracownika nie spetniajacego pierwotnych
wymagan, Dyrektor:
1. moze podpisa¢ z nim pierwsza umowe © prace tylko | wytgcznie na okres
probny nie diuzszy niz 3 miesigce,
2. wyznacza sposrod personelu osobe, do ktorego zadan naleze¢  bedzie:
a. wspieranie nowoprzyjetego pracownika,
b. przedstawienie raportu do Dyrektora Osrodka, zawierajacego m.in. informacije
0 postepach, osiggnieciach i btedach nowoprzyjetej osoby, oraz jej ocene
z podaniem rekomendacji o ewentualnym przedtozeniu umowy na kolejny okres
probny,

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14

. Stosowanie procedury rekrutacii nie obejmuje nastepujacych przypadkow:
a) zatrudnienie pracownika na zastgpstwo,
b) =zatrudnienie pracownika w celu: umowy na odbycie stazu, przygotowania
rawodoweqgo lub prac interwency|nych.
2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru oraz
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata,
poprzez podanie informacji na stronie internetowej Osrodka
. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawiazania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejne| osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru.



