Zatacznik do zarzadzenia Nr74/2005
Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia
z dnia 13 pazdziernika 2005 r.

PROCEDURA NABORU KANDYDAT,(’)W NA WOLNE STANOWISKA
DYREKTOROW ODDZIALOW WOJEWODZKICH
NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA

§1.

Celem procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska Dyrektorow Oddziatéw
Wojewddzkich Narodowego Funduszu Zdrowia jest wytonienie kandydatéw najlepiej

odpowiadajgcych wymaganiom stanowiska w sposob otwarty, konkurencyjny i jawny.

§ 2.

. Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o naborze na
wolne stanowisko Dyrektora Oddziatu Wojewddzkiego NFZ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicach ogtoszen w Centrali Narodowego Funduszu Zdrowia i w
Oddziale Wojewddzkim, w ktérym jest wolne stanowisko dyrektora.

. Wszystkie zainteresowane osoby, ktore spetniajg okreslone w ogtoszeniu wymagania,
moga ztozy¢ swojg oferte i ubiega¢ sie o stanowisko Dyrektora Oddziatu
Wojewodzkiego NFZ.

§ 3.

. Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana poprzez obligatoryjne stosowanie procedur,
technik i narzedzi doboru zawodowego, umozliwiajgcych wybor sposréod oséb
spetniajgcych wymogi wskazane w ogtoszeniu, osoby najlepiej odpowiadajacej
wymaganiom stanowiska Dyrektora Oddziatu Wojewodzkiego Narodowego Funduszu
Zdrowia.

. W trakcie procedury naboru, wobec wszystkich kandydatbw w danym naborze,

stosowane sg te same zasady, narzedzia i techniki selekc;ji.

§ 4.

. Jawno$¢ naboru realizowana jest poprzez podawanie do publicznej wiadomosci
informacji o:

1) kandydatach, ktérzy spetniajg wymagania formalne,



2) osobie zatrudnionej na stanowisku w wyniku przeprowadzonej procedury, lub
0 zakonczeniu naboru bez obsadzenia wolnego stanowiska.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, podawane sg do publicznej wiadomosci
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach ogtoszen, wymienionych w § 2 ust.
1, w terminie:

1) niezwiocznie po ustaleniu listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne,
2) 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia naboru bez
wytonienia kandydata.
§ 5.

1. Wymagania konieczne dla kandydatow na stanowisko Dyrektora Oddziatu
Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia zgodne sg z postanowieniami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkow publicznych (Dz. U. 210, poz.2135 z pézn. zm.)

2. Poza wymaganiami koniecznymi okreslonymi w ww. ustawie, Prezes NFZ ustala dla
kandydatow na stanowisko Dyrektora Oddziatu Wojewddzkiego Narodowego Funduszu
Zdrowia wymagania dodatkowe.

3. Wymagania wynikajace z przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych oraz wymagania ustalone
przez Prezesa NFZ podawane sg do wiadomosci publicznej w formie ogtoszenia
o naborze na kandydatéw na stanowisko Dyrektora Oddziatu Wojewddzkiego

Narodowego Funduszu Zdrowia.

§6
1. Ogtoszenie o naborze na stanowisko Dyrektora Oddziatu Wojewddzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia w szczegolnosci powinno zawierac:
1) petng nazwe i adres Centrali Funduszu,
2) petng nazwe jednostki organizacyjnej, do ktérej dokonywany jest nabér na wolne
stanowisko Dyrektora,
3) zakres gtéwnych obowigzkow,
4) wymagania konieczne,
5) wymagania dodatkowe,
6) wykaz dokumentow, ktére zobowigzani sg ztozy¢ kandydaci ubiegajacy sie
o stanowisko,
7) miejsce, termin i warunki sktadania ofert.

2. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza Prezes Funduszu.
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3. Okreslony w ogtoszeniu termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 14 dni liczac od
dnia publikacji ogtoszenia.
§7

1. Osoba przystepujgca do naboru na stanowisko Dyrektora Oddziatu Wojewddzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia, sklada wymagane dokumenty w Biurze
Organizacyjnym w Centrali NFZ osobiscie lub za posrednictwem poczty.

2. Dokumenty powinny by¢ ziozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem “Nabér na
stanowisko Dyrektora Oddziatu Wojewddzkiego NFZ”.

3. Za date ztozenia dokumentow przyjmuje sie date ich wptywu do Centrali NFZ.

§ 8.

1. Procedura naboru na stanowisko Dyrektora Oddzialu Wojewddzkiego NFZ
przeprowadzana jest w Centrali Funduszu.

2. NFZ nie pokrywa kosztow poniesionych przez kandydatow w zwigzku z udziatem

w procedurze naboru na stanowisko Dyrektora Oddziatu Wojewddzkiego NFZ.

§9.

1. W celu przeprowadzenia procedury naboru Prezes NFZ powotuje komisje rekrutacyjna,
zwang dalej ,komisjq”, w sktadzie
1) Dyrektor Biura Organizacyjnego — przewodniczacy komisiji,

2) Dyrektor Gabinetu Prezesa,

3) Dyrektor Biura Prawnego,

4) Dyrektor Departamentu Ekonomiczno-Finansowego,
5) pracownik Biura Organizacyjnego — sekretarz komisiji.

2. Prezes Funduszu moze powota¢ w sktad komisji dodatkowo inng osobe posiadajaca
odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla wiasciwej oceny
kandydatow.

3. W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witgcznie, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronno$ci.

4. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 zostang ujawnione po powotaniu komisiji,
Prezes NFZ dokonuje odpowiedniej zmiany w skfadzie komisji.

5. Osoby powotane w sktad komisji oraz osoby uczestniczace w pracach komisji nie moga

ujawniac¢ informacji o kandydatach i przebiegu konkursu.
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6.0soby biorgce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu procedury naboru nie mogq

przystgpi¢ do tego naboru.
§ 10.

. Do zadan komisji nalezy:

1) przeprowadzenie |i Il etapu procedury naboru,

2) ustalenie wyniku procedury naboru,

3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej procedury naboru,

4) zarekomendowanie Prezesowi NFZ kandydatéw na stanowisko dyrektora.
§ 11.

. Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach. Posiedzenia komisji zwotywane sg

przez przewodniczgcego komisji lub z jego upowaznienia przez sekretarza komisji.

Z posiedzen komisji sporzadzany jest protokdt, ktory podpisujg cztonkowie komisiji
obecni na posiedzeniu.

Obstuge kancelaryjno-organizacyjng komisji zapewnia Biuro Organizacyjne.

Komisja podejmuje decyzje w trybie gtosowania (decyduje zwykta wiekszos¢ gtosow).
W razie rownej liczby gtosow rozstrzyga gtos przewodniczagcego komisiji.

Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.

§12.

. Nabér na stanowisko Dyrektora Oddziatu Wojewddzkiego NFZ przebiega w dwdch

etapach:
1) | etap — analiza ztozonych ofert,

2) |l etap — badanie kompetencji kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko.

§13.
Celem | etapu procedury naboru jest sprawdzenie, czy kandydaci spetniajg wymogi

formalne.

. Analiza dokumentow w | etapie naboru obejmuje w szczegdlnosci:

1) sprawdzenie czy oferta zostata ztozona w terminie,

2) sprawdzenie czy zostaty ztozone wszystkie wymagane w ogtoszeniu dokumenty,

3) sprawdzenie czy ztozone dokumenty potwierdzajg spetnienie wymagan w zakresie
wyksztatcenia, kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

4) sprawdzenie czy ztozone dokumenty potwierdzajg spetnienie wymagan w zakresie

koniecznego doswiadczenia zawodowego.



3. Oferty, ktére nie spetniajg wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu sg

1.

odrzucanie przez komisje, a niezakwalifikowani do Il etapu naboru kandydaci sg

informowani pisemnie o odrzuceniu ich ofert oraz przyczynach odrzucenia

§ 14.

. Celem |l etapu procedury naboru jest dokonanie przez komisje oceny kwalifikaciji

i predyspozycji kandydata na stanowisko Dyrektora Oddzialu Wojewddzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia z wykorzystaniem réznych narzedzi i technik selekcji,

wybranych przez komisje.

. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1 dokonywana jest podczas spotkania kandydata

z komisjq.

. Kandydat zakwalifikowany do Il etapu procedury naboru informowany jest o terminie

i miejscu spotkania telefonicznie lub pisemnie przez sekretarza komisiji.

§ 15.
W czasie procedury naboru stosuje sie roznorodne narzedzia i techniki selekcji
umozliwiajgce obiektywng ocene, a w szczegolnosci:

1) formularze i kwestionariusze,

2) zadania symulacyjne,
3) testy psychologiczne,
4)

)
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testy wiedzy i testy umiejetnosci,

wywiady i rozmowy kwalifikacyjne.

§ 16.

1. W wyniku przeprowadzonej procedury naboru komisja:

1.

1) wskazuje Prezesowi NFZ jednego kandydata na stanowisko Dyrektora Oddziatu lub
co najmniej dwoch kandydatéw na to stanowisko — gdy w procedurze naboru brato
udziat wiecej niz 3 kandydatéw,

2) odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, jesli w ocenie komisji zadna
z ubiegajacych sie o stanowisko o0sob nie spetnia w stopniu wystarczajgcym
wymagan witasciwych dla stanowiska.

§ 17.
Z przeprowadzonej procedury naboru komisja sporzgdza protokot zawierajgcy
w szczegolnosci:
1) informacje o zastosowanych technikach i narzedziach selekcji,
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2) liste rankingowag 3 najlepszych kandydatow,
3) decyzje o wyniku konkursu wraz z jej uzasadnieniem.
2. Protokét, o ktéorym mowa w ust. 1, przedktadany jest Prezesowi Funduszu przez
Dyrektora Biura Organizacyjnego.
§ 18.
1. Prezes Funduszu po zapoznaniu sie z protokotem, o ktorym mowa w § 17, wskazuje
kandydata do zatrudnienia. Prezes Funduszu moze nie wskaza¢ do zatrudnienia
zadnego z przedstawionych mu przez komisje kandydatow.

2. Od decyzji Prezesa Funduszu nie przystuguje odwotanie.

. §19.
Prezes Funduszu powotuje Dyrektora Oddzialu po zasiegnieciu opinii rady oddziatu
wojewodzkiego Funduszu. Niewydanie opinii przez rade oddziatu wojewddzkiego
Funduszu w terminie 14 dni jest rownoznaczne z akceptacjg kandydata na Dyrektora
Oddziatu.

§ 20.
W sytuacji, gdy stosunek pracy z osobg wytoniong w wyniku procedury naboru nie zostat
nawigzany lub ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozna
zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejng osobe sposrod najlepszych kandydatéw

wymienionych w protokole z tego naboru. Przepis § 19 stosuje sie odpowiednio.

§ 21.
W przypadku nierozstrzygniecia naboru z uwagi na brak ofert spetniajgcych wymogi
okreslone w ogtoszeniu lub z innych przyczyn — procedure naboru przeprowadza sie
ponownie.

§ 22.
Oferty, ktore zostaty odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatéw, ktorzy nie

zostali zatrudnieni odsytane sg tym kandydatom.



UZASADNIENIE

W zwigzku z dokonang nowelizacjg ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135 oraz z
2005 r. Nr 94 poz. 788, Nr 132, poz. 1110 i Nr 138, poz. 1154) od dnia 19 sierpnia 2005 r.
w Narodowym Funduszu Zdrowia obowigzujg przepisy art. 107a-107g okres$lajace zasady
naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska w Funduszu.

Zarzadzeniem Nr 59/2005 Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia wprowadzono z dniem
19 wrzesnia 2005 r. procedure naboru pracownikbw na wolne stanowiska w Centrali
Funduszu. Przepis ten swoim zakresem nie obejmuje naboru kandydatéw na wolne
stanowiska Dyrektorow Oddziatéw Wojewddzkich NFZ.

Dlatego tez istnieje potrzeba uregulowania tej problematyki w drodze niniejszego
zarzadzenia.

Opracowana procedura zaktada wprowadzenie przejrzystych regut zwigzanych
z obsadzaniem wolnych stanowisk Dyrektorow Oddziatbw Wojewddzkich, zgodnych
z zasadami otwartosci, konkurencyjnosci i jawnosci.

W mysl| procedury naboru dokonuje komisja w sktadzie (minimum 3 os6b):

1) przewodniczacy komisji,

2) czionek komisji

3) sekretarz komisji
Prezes Funduszu moze powotaC w sktad komisji rekrutacyjnej dodatkowo inng osobe
posiadajgcg odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla witasciwej
oceny kandydata.

Procedura naboru przebiega w dwoch etapach:

1) | etap — analiza ztozonych ofert,

2) Il etap — badanie kompetenciji kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko.
Stosownie do procedury naboru po zakohczeniu procesu rekrutacyjnego komisja
sporzadza protokot i przedktada go Prezesowi Funduszu do akceptacji. W protokole
powinny znalez¢ sie informacje zwiezle opisujgce czynnosci przeprowadzane w trakcie
naboru oraz wynik naboru wraz z jego uzasadnieniem.

Po zapoznaniu sie z protokotem Prezes Funduszu podejmuje decyzje o wyborze
kandydata i zatrudnieniu go na stanowisku Dyrektora Oddziatu. Zgodnie z art. 107 ust. 2
wymienionej na wstepie ustawy, ostateczna decyzja o powotaniu kandydata na stanowisko
moze zosta¢ podjeta dopiero po zasiegnieciu przez Prezesa Funduszu opinii wtasciwej

rady oddziatu wojewodzkiego Funduszu.





