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25_202'2318 REGULAMIN PROCESU REKRUTACJI W POLKOWICKIM
CENTRUM USLUG ZDROWOTNYCH - Z0Z S.A.
Egz. Nr 12

§1
PRZEPISY OGOLNE

1. Regulamin okresla procedury zwigzane z zatrudnianiem pracownikow w Polkowickim Centrum
Ustug Zdrowotnych — ZOZ S.A.

2. Stosowanie Regulaminu ma zapewni¢ zatrudnianie pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach
zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan PCUZ — ZOZ S.A. oraz rozwdj zawodowy pracownika.

3. Niniejszg procedure stosuje sie w przypadku rekrutacji zewnetrznej.
4. Prezes Zarzgdu/Dyrektor ma prawo odstgpi¢ od procedury okreslonej w regulaminie w przypadku:
a) rekrutacji wewnetrzne;j,

b) gdy zachodzi konieczno$¢ pozyskania pracownika o szczegoélnych kompetencjach/kwalifikacjach
zawodowych,

c) umowy o prace na zastepstwo,

d) zawierania kolejnej umowy z pracownikiem z ktérym aktualnie zawarta jest umowa na czas
okreslony,

5. Regulamin obejmuje procedure od momentu planowania zatrudnienia do momentu wyboru
kandydata, w tym:

a) planowanie zatrudnienia,

b) ogtoszenie o naborze,

¢) nabor - przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,
d) wybor kandydata/éw w oparciu o okreslone kryteria,

e) rozmowa kwalifikacyjna,




f) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
g) podjecie decyzji o zatrudnieniu badz ponownej rekrutacji.

6. Pracownicy Dziatu Kadr i Ptac zapewniajg nadzér nad stosowaniem niniejszego Regulaminu oraz
pomoc w zakresie:

a) okreslenia wymagan i preferencji niezbednych na danym stanowisku,

b) doboru metod rekrutacji kandydatow,

§2

PLANOWANIE ZATRUDNIENIA W PCUZ - ZOZ S.A.

1. Proces planowania zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ okreslony przewidywanymi, przysztymi
potrzebami firmy, wynikajgcymi z prognozy jej funkcjonowania.

2. Podstawowymi przestankami w zakresie planowania zatrudnienia w PCUZ — ZOZ S.A. s3a:
a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej,
b) planowanie fluktuacje (przejscie na emeryture, zwolnienie, awans i inne),

c) oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigce podstawowe zrédio informacji o istniejgcych
rezerwach w potencjale kadrowym.

§3

ETAPY PROCESU REKRUTACJI

Udostepnienie ogtoszenia rekrutacyjnego w wystandaryzowanej formie na stronie internetowej
Gminnego Banku Kadr i/lub Powiatowego Urzedu Pracy i/lub PCUZ-ZOZ S.A. ( w przypadku rekrutaciji
wewnetrznej) oraz w ogolnodostepnych portalach rekrutacyjnych.
Ogtoszenie zawiera informacje o podstawowych wymaganiach kwalifikacyjnych na dane
stanowisko, o terminie nadsytania aplikacji, a takze o oferowanych warunkach zatrudnienia.

Selekcja aplikacji pod katem spefnienia przez kandydatow wymagan kwalifikacyjnych.
Aplikujgcy kandydaci zobowigzani sg do dostarczenia CV, moga byc¢ takze poproszeni o dostarczenie
innych dokumentéw takich jak list motywacyjny, referencje z poprzednich miejsc pracy czy
potwierdzenia posiadanych uprawnien i kwalifikacji.

Postepowanie kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami, ktére stanowi kombinacje elementow
wybranych sposréd nastepujgcych opciji:
o Wywiad telefoniczny przeprowadzany w celu ewentualnego uzupetnienia informacji o
kandydatach pozyskanych na etapie analizy formularzy aplikacyjnego i CV
o Testy kompetencyjne i kwestionariusze osobowosci
o Testy wiedzy merytorycznej i probki pracy
¢ Rekrutacja z wykorzystaniem metody Assessment Center



¢ Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona przez pracownikow Dziatu Kadr i Ptac oraz pracownikéw
( w tym Kierownika) komorki, do ktérej prowadzony jest nabér, majgcy na celu zapoznanie sie
z sytuacjg zawodowg kandydatéw, ich dotychczasowym doswiadczeniem oraz motywacjg do
podjecia pracy.
§4

PROTOKOL

1. Na zakonczenie procesu rekrutacji Kierownik komorki do ktérej byt prowadzony nabér sporzgdza
protokodt, ktory zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabér,

b) wykaz osob, ktére ztozyly oferty, ze wskazaniem uzyskanej oceny,

c) liste oséb, ktorych kandydatury zostaty przedstawione PCUZ — ZOZ S.A.,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

2. Wszelkie dokumenty zwigzane z procedurg rekrutacyjng stanowig zatgcznik do powyzszego
protokotu.

3. W oparciu o protokét oraz przeprowadzong rozmowe, Prezes Zarzgdu/Dyrektor podejmuje decyzje
o zatrudnieniu jednego/kilku z listy kandydatow wskazanych przez osoby przeprowadzajgce proces
rekrutacji.

4. Zasady wyboru obowigzujg nawet w przypadku ztozenia oferty tylko przez jedng osobe.

5. Jezeli stosunek pracy z osobg wytoniong w drodze naboru nie doszedt do skutku lub ustat w ciggu
trzech miesiecy, dopuszcza sie zatrudnienie kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
umieszczonych w protokole.

6. Kazdy uczestnik naboru ma prawo, na jego wniosek, do uzyskania informacji o ilosci uzyskanych
punktéw.

§5
NAJWAZNIEJSZE STANDARDY PROCESU REKRUTACYJNEGO

1. Wszyscy kandydaci sg rowno traktowani w procesie rekrutacyjnym oraz przekazywane sg im
jednakowe informacje dotyczgce miejsca, terminu, czasu trwania i planowanych elementéw rekrutaciji.

2. Kandydaci zaproszeni do postepowania kwalifikacyjnego otrzymujg informacje o planowanym
terminie zakonczenia procesu rekrutacji oraz usunieciu CV i kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie z bazy danych , Rekrutacja”

3. Informacja zwrotna przekazywana jest (mailowo Ilub telefonicznie) wszystkim uczestnikom
postepowania kwalifikacyjnego.

4. Proces rekrutacji jest objety ochrong danych osobowych, a pracownicy PCUZ - ZOZ S.A.
zaangazowani w jego przebieg majg obowigzek zachowania poufnosci. Aplikacje kandydatow musza
zawierac¢ klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.



5. Kandydaci do pracy skladaja aplikacje w odpowiedzi na konkretne ogtoszenie rekrutacyjne.

6. Dokumenty zwigzane z rekrutacjg i doborem pracownikéw sg przechowywane i przetwarzane w
Spotce do 14 dni od momentu wyboru kandydata z zachowaniem przepiséw: Rozporzgdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r., Ustawg o ochronie danych

osobowych z dnia 10.05.2018 r oraz aktami prawnymi obowigzujgcymi w PCUZ - ZOZ S.A
(Procedura PS — 01 ,, Udokumentowane informacje”)



