Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 160/2018
z dnia 2 lipca 2018 roku

Dyrektora Lubelskiego Oddziatu
Wojewddzkiego Narodowego Funduszu
Zdrowia

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA
W LUBELSKIM ODDZIALE WOJEWODZKIM
NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA

Zasady ogolne
§1

Niniejszy regulamin opisuje proces naboru kandydatow do zatrudnienia w Lubelskim Oddziale

Wojewoddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia, zwanym dalej Oddziatem, w celu:

1)
2)

zagwarantowania realizacji zasad otwartosci, konkurencyjnosci i jawnosci naboru;

doboru kadr w sposob zapewniajacy efektywng realizacj¢ zadan Oddziatu.

§2
Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez zamieszczenie ogloszenia 0 naborze w Biuletynie
Informacji Publicznej Narodowego Funduszu Zdrowia, na tablicy informacyjnej w siedzibie
Oddziatu oraz na tablicy informacyjnej w Delegaturze, do ktoérej powadzony jest nabor.
Do naboru moze przystapi¢ kazdy, kto ztozy swoja oferte na warunkach i w terminie okreslonym

w ogloszeniu o naborze.

§3
Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana poprzez obligatoryjne stosowanie metod, technik
i narzedzi naboru, umozliwiajacych wybor sposrod kandydatow do zatrudnienia, 0soby najlepiej
odpowiadajacej wymaganiom stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.
Wobec wszystkich kandydatow uczestniczacych w danym naborze stosuje si¢ te same zasady,

metody, techniki i narzedzia naboru.

§4

Jawnos¢ naboru jest realizowana poprzez podawanie do publicznej wiadomosci informacji:

1) o kandydatach, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze,
obejmujacej imig, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — niezwlocznie po uptywie
terminu do sktadania dokumentéw, okre§lonego w ogtoszeniu o naborze;

2) 0 osobie zatrudnionej w wyniku naboru, obejmujacej jej imig, nazwisko i miejsce
zamieszkania albo o zakonczeniu naboru bez obsadzenia stanowiska pracy — w terminie
14 dni odpowiednio od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo od zakonczenia naboru
bez obsadzenia stanowiska pracy.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, publikowane sg w miejscach wskazanych w § 2 ust. 1.
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§5
Obowigzki publikacyjne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 i § 4 wykonuje Wydziat Kadr i Szkolen.

Komisja rekrutacyjna
§6
1. Nabor kandydatéw do zatrudnienia przeprowadza komisja rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisja”,
wyznaczana kazdorazowo przez Dyrektora Oddziatu. W sktad Komisji wchodza:
1) Kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor, a w razie braku lub
nieobecnosci kierownika, inna osoba wskazana przez Dyrektora Oddziatu;
2) Naczelnik Wydziatu Kadr i Szkolen albo osoba zast¢pujaca Naczelnika;
3) Pracownik Wydziatu Kadr i Szkolen, petnigcy jednoczesnie funkcje sekretarza Komisji.
2. Dyrektor Oddziatlu moze wyznaczy¢é do sktadu komisji dodatkowo inne osoby posiadajace
odpowiednie przygotowanie majace znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatow.
3. Sposrod cztonkow Komisji Dyrektor Oddziatu wskazuje Przewodniczacego Komisji.
4. Dyrektor Oddziatu dokonuje zmian w skladzie Komisji, jezeli cztonek Komisji pozostaje
z ktorymkolwiek z kandydatéw w stosunku prawnym lub faktycznym mogacym wplywac na jego
bezstronnosé¢. Na t¢ okoliczno$¢ cztonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia, po ustaleniu

listy kandydatow, ktorzy ztozyli oferty.

§7
1. Do zadan komisji nalezy:
1) przygotowanie do akceptacji Dyrektora Oddziatu ogloszenia o naborze;
2) okreslenie zasad, metod, technik i narzedzi naboru;
3) ocena kandydatéw, w tym badanie ich kompetencji;
4) ustalenie listy rankingowej kandydatow najlepiej spetniajacych wymagania okreSlone
W ogloszeniu o naborze;
5) sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru.
2. Czlonkowie Komisji sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji o kandydatach,
uzyskanych w trakcie naboru, z zastrz. regulacji art. 107 b ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.

0 swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

§8
1. Prac¢ Komisji organizuje i kieruje nig Przewodniczacy Komisji, a w razie Czasowej nieobecnosci
Przewodniczacego, wskazany przez niego cztonek Komisji.
2. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnien.
3. W razie roznicy zdan Przewodniczacy Komisji przeprowadza gltosowanie, a w razie rownej liczby
glosow decyduje glos Przewodniczacego Komisji.
4. Czlonek Komisji - Sekretarz Komisji zapewnia obsluge administracyjno-techniczng prac Komisji

i prowadzi dokumentacj¢ naboru.
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1. O

Procedura naboru

§9.

rozpoczgciu naboru decyduje Dyrektor Oddziatu na wniosek kierownika komorki

organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢ stanowisko pracy, albo na wniosek osoby sprawujacej nadzor

nad komorka, albo z wlasnej inicjatywy.

2. Wnhniosek o przeprowadzenie naboru musi zawiera¢ uzasadnienie do obsadzenia stanowiska

wakujacego lub nowotworzonego oraz okreslac wymiar zatrudnienia pracownika na tym

stanowisku. Do wniosku dolacza si¢ opis stanowiska, sporzadzony wedlug odrgbnych,

funkcjonujacych w Oddziale zasad.

3. Wniosek o przeprowadzenie naboru kierowany jest do Dyrektora Oddziatu za posrednictwem
Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolen.

—

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

§ 10.

. Ogloszenie o naborze kandydatow do zatrudnienia zawiera w szczegolnosci:

nazwe i adres Oddziatu;

nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor;
nazwe stanowiska pracy;

glowne zadania/obowiazki na stanowisku;

wymagania formalne;

kompetencje wymagane od kandydatow;

wykaz dokumentéw, ktore winny by¢ ztozone przez kandydata;

miejsce, termin i warunki sktadania dokumentow.

2. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia

w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 11.

Na oceng kandydatow sktada sie:

1) analiza ztozonych ofert pod wzgledem spelniania wymagan formalnych oraz ustalenie listy

kandydatow spetniajagcych wymagania formalne,

2) badanie kompetencji kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

§12.

1. Badanie kompetencji kandydatow odbywa si¢ z zastosowaniem wybranych technik i narzedzi

naboru, w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)
5)

testow wiedzy i testOw umiejetnosci;
wywiadow i rozmow kwalifikacyjnych;
zadan, w tym zadan symulacyjnych;
formularzy i kwestionariuszy;

testow psychologicznych.
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2. Badanie kompetencji kandydatéw moze przebiega¢ etapami. Zasady kwalifikowania kandydatow

do kolejnego etapu okresla Komisja.

§ 13.
Po dokonaniu oceny kandydatow Komisja:
1) ustala liste rankingowa nie wigcej niz pigciu kandydatow (imig, nazwisko, adres) uszeregowanych
wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreSlonych w ogloszeniu 0 naborze
i rekomenduje Dyrektorowi Oddziatu najlepszego kandydata;
2) odstepuje od rekomendacji kandydata do zatrudnienia, jesli w jej ocenie zaden z kandydatow nie

spetnia w stopniu wystarczajacym wymagan okre§lonych w ogtoszeniu o naborze.

§ 14.
1. Protokot z przeprowadzonego naboru zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska pracy;
2) liczbe kandydatow i liczbg kandydatow spetniajagcych wymogi formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach, technikach i narzedziach naboru;
4) list¢ rankingows, o ktorej mowa w § 13 pkt 1;
5) uzasadnienie wyboru.
2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, jest przedktadany Dyrektorowi Oddziatu przez Naczelnika
Wydzialu Kadr i Szkolen.
3. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata rekomendowanego przez Komisje

podejmuje Dyrektor Oddziatu.

Postanowienia koncowe
§ 15.
Jezeli stosunek pracy z osoba wyloniona w wyniku naboru nie zostal nawigzany z przyczyn
niezaleznych od Lubelskiego OW NFZ lub ustal w ciggu trzech miesigcy od dnia jego nawigzania,
mozna zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejng osobg sposréd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

§ 16.

1. Dokumenty ztozone przez kandydatoéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni, ale figurujg na liscie
rankingowej sg przechowywane przez sze$¢ miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby, w celu
ewentualnej realizacji uprawnienia wskazanego w § 15.

2. Dokumenty ztozone przez kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni i nie znalezli si¢ na liScie
rankingowej sg przechowywane przez okres jednego miesigca od dnia zatrudnienia wybranej osoby,
dla celoéw dowodowych.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, po okresie przechowywania sg niszczone przez
dwuosobowy zespot pracownikow Wydziatu Kadr i Szkolen, wyznaczonych przez Naczelnika

Wydziatu; na okoliczno$¢ zniszczenia zespot sporzadza notatke stuzbowa.
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4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, mogg by¢ zwrocone kandydatowi na jego wniosek.
Decyzje w tej sprawie podejmuje Naczelnik Wydziatu Kadr i Szkolen.

5. Dokumenty wytworzone przez kandydatow w toku procesu badania kompetencji, w szczegdlnosci
wypekione testy, arkusze zadan itp., jako dokumenty posiadajgce krotkotrwate znaczenie praktyczne,

sg przechowywane przez okres jednego miesigca, a nastgpnie niszczone.
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