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1. Przeznaczenie, cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie zgodnego z prawem przyjecia do pracy nowego pracownika

w SP ZOZ Woj. Szpitalu Zespolonym im.J.Sniadeckiego w Biatymstoku.

2. Zakres obowigzywania.

Procedura obowigzuje we wszystkich komorkach organizacyjnych szpitala.

3. Terminologia.

Szpital — SP ZOZ Wojewd6dzki Szpital Zespolony im.J.Sniadeckiego w Biatymstoku
Dyrektor szpitala — Dyrektor SP ZOZ Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im.J.Sniadeckiego
w Biatymstoku
Kierownik komérki organizacyjnej — ordynator, lekarz kierujacy oddzialem, pielegniarka,
potozna oddziatowa, kierownik dziatu

4. Kompetencje
Dyrektor szpitala:

- zatwierdza wnioski w sprawie zatrudnienia

- zawiera umowe O pracg
Kierownik Dzialu Zatrudnienia i Plac:

- kieruje wnioski do realizacji

- kieruje na badania wst¢pne

- przedkiada sprawy do zatatwienia Dyrektorowi Szpitala
Kierownik komoérki organizacyjnej:

- sporzadza wnioski w sprawie zatrudnienia pracownika
Pracownik Dzialu Zatrudnienia i Plac:

- sporzadza skierowanie na badania wst¢pne

- sporzadza umowg 0 prace |

- informuje kandydata o terminie przyj¢cia do pracy

- sporzadza dokumenty wymagane przy przyj¢ciu do pracy
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5. Opis postepowania.

Zatrudnienie pracownika etatowego w komorce organizacyjnej SP ZOZ Woj. Szpitala

Zespolonego im.J.Sniadeckiego w Bialymstoku wynika ze struktury organizacyjnej

szpitala.

Whnioskowanie nie jest czynnoscia planowang. Wynika z potrzeby zapewnienia pelnej obsady

osobowej poszczegblnych komérek organizacyjnych w zwigzku z koniecznoscia wlasciwej

realizacji zadan.

- o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z:
regulaminem pracy, wynagradzania, o
rownym traktowaniu w zatrudnieniu, z
art. 148 pkt.3, 178 §2 i 188 kodeksu
pracy, oswiadczenie o pobieraniu
renty, emerytury

Ip. Dzialanie Osoby uczestniczace i |Kiedy
odpowiedzialne
1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia Kierownik komérki w przypadku
pracownika na wolne stanowisko w organizacyjnej posiadania wolnego
komorce organizacyjnej w Szpitalu stanowiska
ra Decyzja o przyjeciu: okreslenie Dyrektor szpitala Po przeprowadzeniu
warunkéw pracy i placy naboru zgodnie z
Regulaminem naboru
3. Wypetnienie kwestionariusza Kandydat do pracy Po zgloszeniu si¢
osobowego kandydata
4. Skierowanie na badanie lekarskie Stanowisko ds. Po zgloszeniu sie
osobowych kandydata
5. Sporzadzenie umowy o prace i Stanowisko ds. Po dostarczeniu przez
informacji o warunkach zatrudnienia osobowych kandydata
zaswiadczenia
lekarskiego
zawierajacego brak
przeciwwskazan do
wykonywania pracy na
danym stanowisku
6. Zawarcie umowy o prace z Dyrektor Szpitala W dniu przyjecia
kandydatem do pracy w Szpitalu
7. Zapoznanie si¢ z trescig umowy i jej Kandydat do pracy W dniu przyjecia
podpisanie
Szkolenie BHP Stanowisko ds.BHP W dniu przyjecia
9. Sporzadzenie wymaganych Stanowisko ds. W dniu przyjecia
dokumentéw przy przyjeciu do pracy: osobowych
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10. Sporzadzenie zakresu czynnosci Bezposredni W pierwszym tygodniu
przelozony przy pracy
wspotudziale ]
pracownika Dziatu ';
Zatrudnienia J‘
11. Rozmowa wprowadzajgca: Bezposéredni W dniu przyj¢cia |
- zapoznanie z personelem przetozony 1
. . . |
- zapoznanie z obowigzkami ‘ |
12 Whioskowanie o nadanie uprawnienn | Bezposredni W pierwszym |
do systeméw informatycznych (jezeli |przetozony tygodniu pracy ‘
dotyczy) i
13. Powierzenie sprzetu instrukcji itp. Bezposéredni W dniu przyjgcia |
przetozony jl
14. Nadz6r i porady biezace Bezposéredni Na biezaco |
przetozony J
6. Wskazéwki i uwagi
Dokumenty normatywne:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 nr 21 poz.94 z pozn. zm)

9 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2015 1., poz.149 z p6zn. zm.)

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr z
1996r. Nr 62, poz.286 z p6zn. zm.)

4. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 lipca 2011r.  w sprawie kwalifikacji
wymaganych od pracownikéw na poszczegdlnych rodzajach stanowisk pracy w
podmiotach leczniczych niebedgcych przedsigbiorcami (Dz.U. z 2011r. nrl151, poz.896 z
p6zn. zm.)

5. Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosdci leczniczej (Dz.U. z 2011r. Nr 112,

poz.654 z poézn. zm.)
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7. Kontrola przebiegu procedury

Nadzor nad prawidtowoscig i skutecznoscia procedury petni Kierownik Dziatu Zatrudnienia i Plac.

8. Zalaczniki

1. Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracownicze w SP ZOZ
Wojewédzkim Szpitalu Zespolonym im. J. Sniadeckiego w Biatymstoku
Kwestionariusz osobowy

Skierowanie na badanie lekarskiego

Umowa o prace

Informacja o warunkach zatrudnienia

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy

N v AW

Oswiadczenie o korzystaniu z uprawnien wynikajacych z art 148 pkt.3, art 178 § 2
Kodeksu pracy
8. Oswiadczenie o korzystaniu z uprawnien wynikajacych z art 188 Kodeksu pracy

9. Os$wiadczenie o pobieraniu renty, emerytury



Zalacznik nr 1

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracownicze
W SP ZOZ Wojewédzkim Szpitalu Zespolonym im. J. Sniadeckiego
w Bialymstoku

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska pracownicze w SP
Z0Z Wojewodzkim Szpitalu Zespolonym im. J. Sniadeckiego w Biatymstoku w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska.

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Szpitalu na podstawie
umowy o prace.

§ 1

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Szpitala, w oparciu o
zgloszenie o wakujagcym stanowisku przekazane przez kierownika komorki
organizacyjnej, w ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik.

2. Zgloszenie wolnego stanowiska pracy wraz z opisem zadan oraz kwalifikacji i innych
wymagan niezbgdnych na danym stanowisku sporzadza Kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej ma by¢ zatrudniony pracownik.

3. Zgloszenie wolnego stanowiska obejmuije:

1) okreslenie stanowiska

2) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego

stanowiska,
3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
4) wskazanie wymaganych dokumentow
4. Kierownik Dzialu Zatrudnienia i Plac kazdorazowo zglasza Dyrektorowi Szpitala

mozliwos¢ przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej na stanowisko. W takim przypadku
procedury naboru opisanej w § 3 pkt. 1 i 2 oraz § 4 i 5 nie stosuje sie.

5. W przypadku zatrudniania pracownikéw na  zastepstwo, po konkursie
przeprowadzonym na podstawie art. 49 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o
dziatalnosci leczniczej (Dz.U. Nr 112 poz.654 z poz.zm.), po stazu oplacanym przez
PUP, portieréw i robotnikéw, procedury naboru opisanej w § 3 pkt.1 i 2 oraz §4i5,
nie stosuje sig.

§2

I Procedurg naboru na wolne stanowiska przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana
dalej komisja.
2. Powoluje sig stala Komisje w skladzie:
- Kierownik Dziatu Zatrudnienia i Plac — Przewodniczacy Komisji
- Zastepca Dyrektora ds. lecznictwa — Czlonek Komisji (dotyczy pracownikow
medycznych)
- Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej ma byé zatrudniony pracownik —
Czlonek Komisji



3.

- Pracownik komorki organizacyjnej — Czionek Komisji

W przypadku nieobecnosci 0s6b wymienionych w ust.2 w sktad komisji wchodzi
osoba pelnigca za nig zastgpstwo.

§3

Do etapéw naboru zalicza sig:

1
2)
3)
4)

3)
6)

)

2)

3)

4)

ogloszenie o wolnym stanowisku oraz naborze kandydatéw na to stanowisko,
skladanie dokumentéw naboru,

ocena formalna dokumentéw naboru,

sporzadzenie listy 0s6b speiniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o0 naborze

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ na stronie internetowej
Szpitala oraz na tablicy informacyjnej w Szpitalu
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki
b) okreslenie stanowiska
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
d) wskazanie wymaganych dokumentow
e) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow
3. Ogloszenie zamieszcza si¢ przez okres 7 dni

§5

Po ogloszeniu o naborze na stronie internetowej Szpitala i na tablicy ogloszen,
przyjmowane bgdg dokumenty naboru od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku.
Na dokumenty naboru skladaja sig:
a) podanie
b) zyciorys CV (wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej)
¢) kserokopia $wiadectwa ukoriczenia szkoty potwierdzona za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata
d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1
umiej¢tnosciach
Dokumenty naboru skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw naboru droga elektroniczna.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru poza ogloszeniem.

§6

1. Wyboru kandydata dokonuje Komisja na podstawie analizy dokumentow
naboru oraz rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.



2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
- predyspozycje i umiej¢tnosci  kandydata  gwarantujace
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkéw
- posiadang wiedz¢ =z zakresu wymagan okreslonych w
ogloszeniu
4. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.
5. Komisja podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10
za:
- predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata (od 0 do 5 pkt)
- posiadang wiedz¢ z zakresu wymagan okreslonych w
ogloszeniu (od 0 do 5 pkt.)

§7
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktory w
selekcji konicowej uzyskal najwyzsza liczbg punktow z rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. Komisja przedstawia kandydata Dyrektorowi Szpitala celem podjecia ostatecznej decyzji o
zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

§8

1. Z przeprowadzonej procedury naboru sporzadzany jest protokot przez przewodniczgcego
Komisji.
2. Protokoét naboru zawiera:
a) okreslenie stanowiska
b) liczb¢ kandydatow
¢) imiona, nazwiska i adresy 3 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w zgloszeniu
d) podpisy cztonkéw Komisji

§9

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdyby w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza sie na stronie internetowej szpitala i na tablicy
ogloszen.

Z up.
Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa

ap. Dyrektora
d,f,/]z Dy.%m .......



© KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA

1..Imig (imiona) i nazwisko

2 Numer ewidencyjny PESEL

IEENEERRNEN

3. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)
IERTNERNNNAEY

4. Stan rodzinny
(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)

e i 5)

D) e o
) e D)
T 8)

5. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego obowigzku obrony

b) stopien wojskowy

numer_specialnoéci wojskowej

¢) przynalezno§c ewidencyjna doWKU ..

d) numer ksigzeczki wojskowej ..

e) przydzlal mobilizacyjny do sit zbrolnych RP e

6. Osoba, kiora nalezy zawiadomié w razie wypadku

imie i nazmskoad[esleie!on) A

7 Oséwiadczam, ze dane zawarte w pkt 11 2 sg zgodne z dowodem osobislym .

1T D ||

wydanym przez

Jub innym dowodem {0ZSaMOSCH .....ccocvevvvveccc

mesmmu'da‘
. - {migj a) . (podpis pracownika)

Drukowane programem Przedsicbiorsiwa Informatycznego IPS hilp:itww.r ip-intor.com,pl/



(oznaczenie pracodawcy) (miejscowasc, data)

SKIEROWANIE NA BADANIA LEKARSKIE

(wstepne/okresowe/kontrolne*)}
Dzialajac na podstawie.art. 229 § 42 ustawy z dnia 26 czerwc

. a 1974 1. - Kodeks pracy (0z. U. 2 2014 1. poz 1502,
Z pozn. zm.), kieruje na badania lekarskie: Pana/Panig*)

(miejscowosc, ulica, nr domu, nr lokalu)
zatrudnione'go/zatrudniona_‘) lub podejmujacego/podejmujqca
pracy :

okreslenie stanowiska/stanowisk*)
pracy***):

sposobu wykonywania pracy, z podaniem wielkoici
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, wykonanych na
czynnika/czynnikow i wielkos¢/wielkosci narazenia****)

1. Czynniki fizyczne*):  hafas - 0,16NDN, promieniowanie jonizujace,
bezpieczna,posrednia, zagroienia), promieniow
obstuga monitoréw ekranowych: co najmniej przez polowe / mniej niz polowe dobowe
mikroklimat gorgcy, mikroklimat zimny,

pola  eiektromagnetyczne(strefa
anie laserowe, promieniowanie optyczne UV, praca zwigzana z

BO wymiaru czasu pracy *),

1. Pyly*): pyt drzewny - praca sporadyczna 0,02 NDS
II. Czynniki chemiczne*):
1. srodki do dezynfekcji rak, powierzchni, spragtu®:.._......._...

substancje do produkeji lekaw:

substancje do sterylizacji: tlenek etylenu (czynnik rakotwérczy) ponizej 0,1 NDS,

.............................. OO RT
preparaty do badan laboratoryjnych: ksylen [ NDS)

IV, Czynniki biologiczne*): materiat brologiczny pacjenta, hodowle mikrobiologiczne (szczepy bakterii, grzybow)

Inne  czynniki, w tym niebezpieczne*): praca zmianowa/nocna*, obstuga maszyn w ruchu, niekorzystne czynniki
psychospaleczne (decyzyjnoéc’,odpowiedzialnos’c’), praca wymagajaca sprawnosci psychorﬁchowej-kierowanie pojazdem do
3,5 tony, pracaw wymuszonej pozycji, praca na wysokosci: ponizej / powyzej 3m *). praca fizyczna lekka, irodnia, ciezka*),
- srwisticnic iicdostateciie lub nadmierne, podnoszenie, przenoszenie, transport pacientow/fadunksw. a

taczna liczba czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikéw ucigzliwych i innych wynikajacych ze
sposobu wykonywania pracy wskazanych w skierowaniu: J_“‘_—l :

(podpis ipracodawcy)



MUGAZY oo oo

(imig i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)

I et et e e
(okres probny, czas nieokreslony, czas okreslon y)

1. Strony ustalaja nastepujgce warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umOWIONE) Pracy ..o

(stanowisko, funkcja, zawod, specjalnosc)

2) miejsce wykonywania pracy
3) WYMIAT CZASU PRACY w.covvtvvrvvi e ees oo oo
4) wynagrodzenie
(skfadniki wynagrodzenia i ich wysokosé oraz podstawa prawna ich ustalenia)

5) inne warunki zatrudnienia ..................... '

6)

przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 1511 § 1 Kodeksu pracy-)

2. Termin rozZpoCzECIa PraCy ..o vceooeeeeeeeeeeeeeoseeseeese oo

3. Przyczyny uzasadniajqce zawarcie umowy
(informacja, o ktérej mowa w art. 29 § 11 Kodeksu
pracy, o obiektywnych przyczynach uzasadniajacych
zawarcie umowy o pracg na czas okreslony ++)

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawc y lub osoby

reprezentujgcej pracodawce albo

osoby upowaznionej do skfadania

oswiadczeri w imieniu pracodawcy) )

- Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym w niepeinym wymiarze czasu pracy.

- Dotyczy umowy o prace z pracownikiem zatrudnianym na podstawie umowy o prace na czas
okreslony w ' '

celu, o ktorym mowa w art. 251§ 4 pkt 1-3 Kodeksu pracy, lub w przypadku, o ktorym mowa w art. 25+
§4

pkt 4 Kodeksu pracy.



SP ZOZ Woj.Szpital Zespolony Biatystok, ..
im'.JSniadcckiego

ul. M.Sktodowskiej-Curie 26

15-950 Biatystok

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIEN[A
IUPRAWNIENIACH PRACOWNICZYCH

1. Obowiazujaca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy: 7 godz. 35 min. na dobeg
oraz przecigtnie 37 godz. 55 min. w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy

2. Czgstotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia za pracg: jeden raz w miesigcu

3. Wymiar urlopu wypoczynkowego- ....... dni w roku kalendarzowym

4. Dlugosc¢ okresu wypowiedzenia —

data 1 podpis pracownika

podpis pracodawcy



-----------------------------------------------------------------------------------------------

/mazwisko 1 imig/

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam , ze zapoznalam /em/ sig¢ z trescig :
- Regulaminu Pracy ,
- Rozdzialu Il a Dziatu Pierwszego Kodeksu Pracy ( rowne traktowanie w
zatrudnieniu),
- Art. 94 2 Kodeksu Pracy.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

/podpis/




..................................

................................

Oddziat, Dziat
SP ZOZ Wojewddzki Szpital
Zespolony im. J. Sniadeckiego
w Bialymstoku

OSWIADCZENIE PRACOWNICY/PRACOWNIKA
/matki , ojca lub opiekuna dziecka/

Oswiadczam, ze:
- w zwiazku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 zamierzam/nie zamierzam* korzystac z
uprawnier okreslonych w art 148 pkt. 3 k.p. tj. Swiadczenia pracy wylacznie do o$miu godzin na dobe,

- w zwiazku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 zamierzam/nie zamierzam* korzysta¢ z
uprawnienia okreslonego w art 178 par. 2 k.p. / niewykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych, w
porze nocnej, jak rowniez delegowanie poza state miejsce pracy/.

* niepotrzebne skresli¢
podpis pracownika



......................................

(stanowisko, miejsce pracy(oddzial))

OSWIADCZENIE

W zwigzku z tym, Ze jestem rodzicem / opiekunem* dziecka do lat 14
Os$wiadczam, ze zamierzam/nie zamierzam* korzysta¢ z przystugujacych mi uprawnien,

o ktdrych mowa w art.188 Kodeksu Pracy w wymiarze dziennym/godzinowym*.

"

Biatystok, dn. ...

(data i podpis pracownika)

* nicpotrzebne skreslic




imie 1 nazwisko

adres zamieszkania

Biatystok,. .. ...

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze nie

pobieram

/ pobieram/  renty ,emerytury.
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