Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Nr 67/2022

Procedura naboru na stanowisko
kierownika komorki organizacyjnej dziatalnosci podstawowej

w Szpitalu Wojewddzkim im. dr. Ludwika Rydygiera w Suwatkach

§1
1. Procedura okresla sposéb naboru kandydata na stanowisko kierownika komorki
organizacyjnej.
2. Celem procedury naboru jest wylonienie sposréd jego uczestnikéw kandydata
spetniajgcego warunki do zatrudnienia na stanowisku kierownika komorki
organizacyjnej w ramach umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej.

§2

1. Nabor kandydatow na wolne stanowisko kierownika komérki organizacyjnej jest
otwarty i moze to by¢ nabér wewnetrzny lub zewnetrzny.

2. Wolnym stanowiskiem kierownika komaérki organizacyjnej jest stanowisko:

1) wolne po uptywie kadencji dotychczasowego kierownika komérki organizacyjnej,

2) na ktore nie zostat wczesniej przeprowadzony konkurs,

3) na ktére zostat ogtoszony konkurs, lecz nie zostat zakoriczony rozstrzygnieciem lub
nie doszto do zatrudnienia kandydata,

4) wolne w wyniku rozwigzania lub wygadniecia umowy z dotychczasowym
kierownikiem komorki organizacyjne;j.

3. O wolne stanowisko moze ubiegaé sie osoba posiadajaca kwalifikacje i spetniajaca
warunki zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 lipca 2011 roku w
sprawie kwalifikacji wymaganych od pracownikdw na poszczegélnych rodzajach
stanowisk pracy w podmiotach leczniczych niebedacych przedsiebiorcami (Dz. U. z
2011r. Nr 151, poz. 896 z p6in.zm). ‘

4. Decyzje o naborze kandydatéw na wolne stanowisko na kierownika komérki
organizacyjnej podejmuje Dyrektor Szpitala Wojewddzkiego im. dr. Ludwika Rydygiera
w Suwatkach.

5. Dyrektor ma prawo powofania, w drodze Zarzadzenia, Komisji przeprowadzajacej
postepowanie.

6. Sktad w/w komisji ustala si¢ w odrebnym Zarzadzeniu Dyrektora (w ilosci od 3 do 6
cztonkow).

7. Powotanie komisji wszczyna procedure konkursowsa.

&3
Etapy naboru:
1) Upowszechnienie informacji o wolnym stanowisku wraz z ogloszeniem o naborze na
wolne stanowisko,
2) Sktadanie dokumentéw,
3) Analiza dokumentoéw,



4)
5)
6)
7)
8)

Rozmowa kwalifikacyjna,

Wybér kandydata,

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

Podjecie decyzji o zatrudnieniu w ramach umowy o prace lub umowy cywilnoprawne;j,
Pisemne poinformowanie kandydatéw o wynikach naboru.

&4
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika komorki organizacyjnej
nastepuje poprzez:
1) Umieszczenie na tablicy ogtoszern w budynku szpitala,
2) Umieszczenie na stronie internetowej szpitala,
3) Przekazanie informacji do komérek organizacyjnych Szpitala.
Informacja o naborze kandydatéw zawiera:
1) Nazwe i adres jednostki,
2) Okreslenie wolnego stanowiska i nazwe komoérki organizacyjnej,
3) Okreslenie wymagan stawianych kandydatowi w zakresie jego kwalifikacji
zawodowych oraz wymogéw zwigzanych ze sprawowaniem funkcji kierowniczej,
4) Wykaz wymaganych dokumentéw:

a) Podanie o przyjecie na stanowisko kierownika komorki organizacyjne;j,

b) Dokumenty stwierdzajace kwalifikacje zawodowe wymagane do zajmowanego
stanowiska,

c) Opisany przez kandydata przebieg pracy zawodowej,

d) Inne dokumenty, w szczegblnosci potwierdzajgce dorobek i kwalifikacje
zawodowe kandydata,

e) Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem, na
prosbe Komisji kandydat jest obowigzany przedstawi¢ oryginaty dokumentow,

f) Zaswiadczenie o niekaralnosci (nie starsze niz 30 dni),

g) Dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej oraz
dokument potwierdzajagcy wpis do rejestru podmiotéw wykonujacych
dziatalnoé¢ lecznicza - w przypadku zawarcia umowy cywilnoprawne;j.

5) Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt.4, kandydaci sktadajg do Sekretariatu SZW w
Suwatkach w kopercie, na ktérej kandydat umieszcza swoje imie i nazwisko oraz adres
i numer telefonu kontaktowego, a takze adnotacje o tresci: , Nabdr na kierownika
komarki organizacyjnej (wpisa¢ nazwe komoérki organizacyjnej)” .

Kandydat ubiegajacy sie o stanowisko kierownika komorki organizacyjnej sktada
oswiadczenie, Zze wyraia zgode na przetwarzanie danych osobowych w celach
przeprowadzenia naboru na dane stanowisko.

§5

Po uptywnie terminu sktadania dokumentéw komisja powotana Zarzadzeniem
Dyrektora SZW w Suwatkach dokonuje analizy ztozonych ofert pod wzgledem
spetniania przez nich wymogoéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu oraz wymogoéw
kwalifikacyjnych okreslonych w stosownych przepisach.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zawarcia z
kandydatem umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej na wolne stanowisko
kierownika komérki organizacyjnej.
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10.

Z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne i kwalifikacyjne przeprowadzana jest
rozmowa kwalifikacyjna, ktdrej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem, zapoznanie si¢ z jego kwalifikacjami i dowiadczeniem zawodowym oraz
umiejetnoscig pracy z zespotami ludzkimi, jak réwniez przygotowaniem do kierowania
dang komérka organizacyjna.

Cztonkowie komisji zobowigzani s do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata
oraz zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach uczestnikéw
konkursu i przebiegu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Komisja wybiera kandydata na stanowisko lekarza kierujacego oddziatem w drodze
tajnego gtosowania bezwzgledng wigkszoscia gloséw.

Po zakoriczonych rozmowach kwalifikacyjnych sporzadza sie protokét, podpisany przez
cztonkéw komisji, w ktérym to cztonkowie rekomendujg wybranego kandydata.
Dyrektor nie jest zwigzany z rekomendacjg Komisji i ostateczna decyzja nalezy do jego
kompetenc;ji.

Po przeprowadzonym naborze kandydaci otrzymuja pisemng informacje.

Dokumenty kandydata, ktéry zostat zatrudniony dotacza sie do jego dokumentac;ji
osobowe;j.

Dokumenty pozostatych oséb przechowuje sie przez okres 6 miesiecy, a nastepnie w
przypadku ich nie odebrania, niszczy.

§6
Nabdr na wolne stanowisko kierownika komérki organizacyjnej odbywa sie w
przypadku gdy dokumenty zostaly ztozone przez co najmniej 1 kandydata.
Jezeli zaden z kandydatéw nie uzyska pozytywnej oceny Komisji lub w okreslonym
terminie nie wptynie zadna kandydatura, Dyrektor sam wskazuje kandydata i zatrudnia
go lub ogtasza kolejny nabor.
W kazdej chwili Dyrektor ma prawo do odwotania konkursu przed terminem sktadania
ofert, przesunigcia terminu skladania ofert, uniewainienia postepowania
konkursowego, oraz przesuniecia terminu rozstrzygniecia postepowania.

§7
Z kandydatem wytonionym w niniejszej procedurze naboru zawiera sie umowe na okres
nie krétszy niz 1 rok i nie dtuzszy niz 6 lat.
Przeprowadzajacy nabé6r udostepnia na stronie internetowej projekt umowy
cywilnoprawne;j.

§8

Komisja powotana Zarzadzeniem Dyrektora, ulega rozwigzaniu z dniem zawarcia umowy o
prace lub umowy cywilnoprawnej z wybranym kandydatem.
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