PROCEDURA REKRUTACII

Procedura rekrutacji

w Polskim Zwiazku Niewidomych Centrum Edukacyjno-Leczniczo-Rehabilitacyjnym

w Rudoltowicach

Kandydaci do =zatrudnienia w PZN CELR wylaniani sg w drodze otwartego
1 konkurencyjnego procesu rekrutacji na wolne stanowiska pracy.

I. Zasady ogoélne

L

Procedura rekrutacji jest publikowana na stronie internetowej Polskiego Zwigzku
Niewidomych Centrum Edukacyjno-Leczniczo-Rehabilitacyjnego dla Dzieci
i Mlodziezy w Rudoltowicach.
Informacje o wolnych stanowiskach pracy upowszechniane sa poprzez zamieszczenie
ogloszen:
1. na stronie internetowej jednostki,
2. naogdlnodostepnych portalach z ofertami pracy.
Nabor przeprowadza komisja rekrutacyjna, w skiad ktérej wchodza, w zaleznosci od
stanowiska, ktorego dotyczy rekrutacja, odpowiednio:
A) rekrutacja na stanowiska administracyjne (zastepcy dyrektora, ksiegowa, kadrowa,
pracownik ds. projektow, rozliczen z NFZ, pracownik biurowy, kierownik ZOL,
dietetyk):
1. Dyrektor - przewodniczacy,
2. Zastepca dyrektora - czlonek.
B) rekrutacja na pozostale stanowiska:

1. Zastegpca dyrektora - przewodniczacy,

2. Lider komorki organizacyjnej - czlonek,

3. Pracownik ds. kadr — lub osoby ich zastepujace - czlonek.
W celu zapewnienia przejrzystosci procesu rekrutacji czlonkowie komisji s3
zobowigzani do zlozenia oswiadczenia o zachowaniu bezstronnosci (zalgcznik
nr 1).
Do przeprowadzenia rekrutacji na pozostate stanowiska wymagana jest obecnos¢ co
najmniej 2 z 3 czlonkéw komisji, z tym, ze obecno$¢ zastgpcy dyrektora jest
obowigzkowa.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera w szczegdlnosci:

1. nazwe stanowiska pracy,

2. wymagania zwigzane ze stanowiskiem, ze wskazaniem wymagan niezbednych
(kwalifikacje, uprawnienia wynikajace z przepisow prawa) oraz dodatkowych,
zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
wykaz wymaganych dokumentow,
informacj¢ o wynagrodzeniu (wysokos¢ poczatkowa lub przedzial),
odniesienie do odpowiednich postanowien regulaminu wynagradzania,
termin skladania dokumentow — nie krotszy niz 7 dni od dnia publikacji

ogloszenia.
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Pracodawca zapewnia, aby ogloszenia oraz nazwy stanowisk mialy charakter
neutralny pod wzgledem plci, zgodnie z zasada rownego traktowania w zatrudnieniu.
Oferty pracy na wolne stanowisko mozna sklada¢:

1. drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@zameczek.org.pl,

2. za posrednictwem portali rekrutacyjnych.
Wprowadza si¢ standard potwierdzania przyjecia aplikacji poprzez automatyczng
odpowiedZz e-mail (autoresponder) zawierajaca klauzule informacyjna, dotyczaca
przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji oraz informacje o Procedurze
zgloszen wewnetrznych naruszen przepiséw prawa w PZN CELR.
Wszystkie oferty kompletne i spelniajgce wymagania niezbedne okreslone
w ogloszeniu podlegaja dalszej procedurze kwalifikacyjne;j.

II. Procedura kwalifikacyjna

I etap — weryfikacja dokumentéw

L.

Zgromadzenie ofert aplikacyjnych na dane stanowisko.

2. Analiza dokumentéw polegajaca na sprawdzeniu kompletnosci aplikacji oraz

spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu.

Oferty niespelniajagce wymogéw formalnych lub zawierajace braki dokumentacyjne
nie biorg udziatu w dalszym etapie postepowania. Wykaz kandydatéw dopuszczonych
do kolejnego etapu zatwierdzany jest przez komisje rekrutacyjng.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna

1.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz
ocena kompetencji, umiejg¢tnosci i predyspozycji do prawidlowego wykonywania
obowiazkéw na danym stanowisku.

2. Ocena kandydata stanowi wynik dyskusji i wymiany opinii cztonkéw komisji. Skala

ocen wynosi od 1 do 3 punktéw:
o 1 pkt— ponizej oczekiwan,
o 2 pkt—na poziomie oczekiwan,
o 3 pkt — powyzej oczekiwan.

3. W przypadku rekrutacji na stanowiska bezposrednio zwiazane z edukacja, opieka

1 wychowaniem dopuszczalne jest dla kandydatéw o najwyzszej liczbie punktow
poszerzenie rozmowy kwalifikacyjnej o probke pracy polegajaca na obserwacji
kandydata w sytuacji kontaktu z podopiecznym.

4. Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja wylania najlepszych kandydatow

na wolne stanowisko pracy.
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III. Zakonczenie procedury naboru i ogloszenie wynikow

1. Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego sporzadzany jest protokol (zalgcznik
nr 2), ktory przekazywany jest Dyrektorowi w celu dokonania wyboru kandydata do
zatrudnienia.

2. Protokol zawiera w szczegdlnosci:

1. nazwe stanowiska pracy oraz liczbe kandydatéw, a takze imiona i nazwiska
najlepszych kandydatow,

2. liczbe nadestanych ofert, w tym liczb¢ ofert niespelniajgcych wymogow
formalnych,

3. informacje o zastosowanych metodach i technikach rekrutacji,

4. uzasadnienie dokonanego wyboru,

5. skiad komisji rekrutacyjne;j.

IV. Postanowienia koncowe

1. Kandydaci mogg uzyska¢ informacj¢ o indywidualnych wynikach post¢powania
rekrutacyjnego w Kadrach, po okazaniu dokumentu tozsamosci.

2. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w procesie rekrutacji zaistnieje potrzeba ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, Dyrektor moze zatrudni¢ inng osobg¢ sposréd najlepszych kandydatéw
wskazanych w protokole.

3. Po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji oferty kandydatéw niewybranych sg
niszczone w sposob komisyjny.

4. W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki realizowanych zadan,
Dyrektor moze zastosowac inne zasady rekrutacji.

V. Wzory formularzy

1. Oswiadczenie czlonka komisji o zachowaniu bezstronnosci (zalacznik nr 1).
2. Protokét z rekrutacji (zatacznik nr 2).

VI. Ochrona danych osobowych

1. Czlonkowie komisji rekrutacyjnej posiadaja upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych i sa zobowigzani do zachowania poufnosdci informacji uzyskanych

w trakcie rekrutacji.
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2. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych sa dostepne wylacznie dla 0sob
prowadzacych rekrutacje. Ogranicza si¢ ich drukowanie oraz przekazywanie poza
dedykowang skrzynke mailowa.

3. Dane pozyskiwane s3 bezposrednio od kandydata. Unika si¢ pozyskiwania informacji
o kandydatach z innych Zrédel, w szczegolnosci poprzez kontakt z aktualnym
pracodawcg lub z portali spolecznosciowych niededykowanych celom zawodowym.
Weryfikacja informacji nastgpuje na podstawie referencji lub $wiadectw pracy
przedstawionych przez kandydata.

4. Zgodnie z art. 22' § 1 i 2 Kodeksu pracy, od kandydatow wymaga sie wylacznie
danych osobowych wskazanych w tym przepisie. Podanie danych wykraczajacych
poza zakres ustawowy (np. zdjgcia w CV) jest dobrowolne i réwnoznaczne
z wyrazeniem zgody na ich przetwarzanie na potrzeby rekrutacji.

5. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych sa usuwane po uplywie
3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, chyba ze kandydat wyrazit

zgode na ich przetwarzanie w przysztych rekrutacjach.

Dyrektor
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Zatgcznik nr 1
do Procedury rekrutacji

Rudoftowice, dnia ....ccccoceevvcvrveennns

(imie i nazwisko cztonka Komisji)

OSWIADCZENIE

dot. rekrutacji Na STANOWISKO .........coceveueereriee ettt ser e e e cneseen e s

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze nie pozostaje w zwigzku matzenskim, nie jestem
krewnym do drugiego stopnia wigcznie ani powinowatym pierwszego stopnia, nie pozostaje rowniez
z kandydatami w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(podpis)
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Zafgcznik nr 2
do Procedury rekrutacji

PZN Centrum Edukacyjno- Leczniczo- Rehabilitacyjne
dla Dzieci i Miodziezy w Rudottowicach
43-229 Rudoftowice, ul. Zawadzkiego 128

(miejscowosc, data)

(sygn. akt naboru)

Protokét z rekrutacji
w PZN CELR

(nazwa stanowiska/komdrki organizacyjnej)

CZESC1

1. Informacija o publikacji ogtoszenia o rekrutacji

Wdniu ...................... . stronie internetowej PZN CELR oraz na portalach z ogtoszeniami o prace
ukazato sie ogtoszenie o] rekrutacji na wolne stanowisko -

(nazwa stanowiska/komadrki organizacyjnej)

Termin sktadania ofert uptynat dnia ..........cocoveenen T
W odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie wpltyneto .......... ofert.

2. Skiad komisji przeprowadzajacej rekrutacje

L vvenimpnesiss s R S TR R — przewodniczacy;
(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

T T - cztonek;
(imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)

B sreremiverdn e T P R e - cztonek;
(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)
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3. Informacja o metodach i technikach rekrutaciji

W trakcie procedury rekrutacji zastosowano nastepujgce metody i techniki:
- rozmowa kwalifikacyjna.

4. Opis poszczegdlnych etapéw naboru

| etap: selekcja ofert/weryfikacja dokumentow

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wptyneto ............... ofert. Wymagania formalne

i niezbedne okreslone w ogtoszeniu spetnito ......... ofert.
Pozostate oferty ztozone zostaly po wyznaczonym terminie lub nie spetnity wymagar — wykaz

imienny stanowi akta sprawy.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna

Do rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odbyta sie dnia ................. r. zostato zaproszonych ................
kandydatow, ktérzy  spetnili wymagania formalne i niezbedne okreslone
w ogtoszeniu. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, majacej na celu ocene umiejetnoéci
i predyspozycji, uzyskali oni kolejno nastepujace wyniki:

5. Sposéb zakonczenia naboru

Wobec powyiszego na stanowisko ... .. wyloniono najlepszego kandydata

do zatrudnienia:

Pana/Panig ......ccoueeerecerenernesines

6. Podpisy cztonkéw komisji przeprowadzajgcej rekrutacje:

L e e s ssesnnesrenenees PTZEWOANMICZACY = oooniiiriieceeeeee et ee e s
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7. Zataczniki:

Protokot sporzadzit/a:

CZESC Il
DECYZJA DYREKTORA

Po zapoznaniu sie z wynikami procedury rekrutacyjnej wskazuje do zatrudnienia Panig/ Pana:

Rudoftowice; w. usmninmimsbin
(data) (podpis Dyrektora)



