Zaktacznik do Zarzadzenia

Nr 27/2026 Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wioctawku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru

na wolne stanowiska pracy, w tym stanowiska kierownicze

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku

REGULAMIN
NABORU NAWOLNE STANOWISKA PRACY, W TYM STANOWISKA KIEROWNICZE
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ WE WEOCLAWKU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy, w tym stanowiska kierownicze w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku, zwany dalej Regulaminem okresla szczegétowe zasady
zatrudniania pracownikéw.

2. Nabér na wolne stanowiska pracy, w tym stanowiska kierownicze w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wtoctawku, jest otwarty i konkurencyjny, z zastosowaniem przejrzystych kryteriow i
réwnego dostepu do pracy na wolne stanowiska pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

3. Nabdr na wolne stanowiska pracy, w tym stanowiska kierownicze powinien by¢ prowadzony w sposéb
zapewniajacy rowne traktowanie kandydatéw, bez jakiejkolwiek dyskryminacji, w szczegélnosci ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacje seksualng, wyznanie,
Swiatopoglad lub przynaleznos$é zwigzkowa.

4. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu
kadrowego (wewnetrznej rekrutacji) spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami
pracownikéw, awansami zawodowymi.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wtoctawku:

a) w przypadku kierowniczego stanowiska pracy lub stanowiska pracy;

b) w przypadku innego stanowiska pracy - na wniosek kierownika komorki organizacyjne;j.

2. Procedure rekrutacyjna rozpoczyna sie sporzadzeniem wniosku o przyjecie nowego pracownika wraz z
uzasadnieniem oraz opisem stanowiska pracy objetego procedurg rekrutacyjna, ktéry przedktada sie
Dyrektorowi Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku.

3. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Opis stanowiska pracy zawiera:

a) nazwe stanowiska/komérki organizacyjne;j,

b) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowigzkéw stuzbowych zajmujacego to stanowisko,

c) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci wobec osdb, ktore je zajmuja,
d) informacje o mozliwosci zatrudnienia na tym stanowisku obywatela Unii Europejskiej albo obywatela
innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

5. Akceptacja wniosku oraz opisu stanowiska pracy przez Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wtoctawku powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko pracy.



Rozdziat Il
Procedura naboru

§ 3. 1. Procedure naboru na wolne stanowiska pracy, w tym stanowiska kierownicze w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem
Dyrektora PSSE we Wtoctawku do kazdej wszczetej procedury naboru odrebnie.

2. Komisja sktada sie z co najmniej trzech osob: przewodniczacego komisji, kierujacego jej pracami oraz
dwéch cztonkéw zespotu.

3. Cztonkowie Komisji sg obowigzani do zachowania tajemnicy, uzyskanych w trakcie naboru informacji o
kandydatach.

4.Cztonkowie Komisji s obowigzani do zachowania bezstronnosci i nie moga pozostawac z zadnym z
kandydatéw w takim stosunku, ktéry mégtby budzi¢ watpliwosci, co do bezstronnosci ich dziatania.

6. Cztonkowie Komisji, po zapoznaniu sie z listg kandydatéw, sktadajg oswiadczenia, ktérego wzor stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu-

7. Komisja Rekrutacyjna moze dziata¢ w sktadzie co najmniej dwuosobowym.

8. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4. Nabér na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) ocena dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

4) ocena merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna i/lub test wiedzy,

5) wybor kandydata/kandydatki przez Komisje Rekrutacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu przez Dyrektora,
8) ogtoszenie wynikow naboru.

§ 5. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy, w tym stanowisko kierownicze zawieraw
szczegolnosci:

a) nazwe i adres Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku,

b) okreslenie komorki organizacyjnej, do ktorej przeprowadza sie nabér,

c) okreslenie stanowiska pracy, w tym wymiar etatu;

d) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,

ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

e) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

f) wskazanie wymaganych dokumentéw,

g) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

h) wskazanie czy o to stanowisko ubiegac sie mogg obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

i) informacje o przetwarzaniu danych osobowych,

j) informacje o wynagrodzeniu zwigzanym ze stanowiskiem,

k) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy, w tym stanowisko kierownicze oraz nazwa stanowiska
okreslona w procesie rekrutacyjnym jest neutralna pod wzgledem ptci.

3. Wz6r Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
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3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 7 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia.

4. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowe;j
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku, zwanym dalej ,BIP” , na stronie internetowej Powiatowe;j
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku pod adresem https://www.gov.pl/web/psse-wloclawek w
zaktadce ,,O PSSE” Oferty pracy.

§ 6. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
2) list motywacyjny,
3) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
5) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie - dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem),
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem),
7) oswiadczenie kandydata/kandydatki urodzonego/-ej przed dniem 1 sierpnia 1972 r., Ze nie pracowat/a i
nie petnit/a stuzby ani nie byt/a wspétpracownikiem w rozumieniu art. 3a ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw w rozumieniu art. 2 ustawy, organéw bezpieczenstwa panstwa w okresie od dnia 22
lipca 1944r.do dnia 31 lipca 1990 r
8) oswiadczenie kandydata/kandydatki:

— o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
— o nieprowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej badz o profilu prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, wykonywaniu dodatkowych zaje¢ zarobkowych,
— owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemnej.

2. Dokumenty aplikacyjne sktada sie w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze, w zaklejone;j
kopercie z napisem ,nabdér na wolne stanowisko pracy - nazwa stanowiska”, osobiscie -
pracownikowi Wieloosobowego Stanowisku Pracy ds. Pracowniczych, badz listownie. Aplikacje,
ktore wptyna do PSSE we Wioctawku po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze (decyduje
data wptywu do PSSE we Wtoctawku) nie beda rozpatrywane.

3. Kazda oferta aplikacyjna otrzymuje indywidualny numer.

4. Dokumenty ztozone poza toczacymi sie procedurami rekrutacyjnymi beda pozostawione bez
rozpatrzenia oraz komisyjnie zniszczone.

Strona3z6


https://www.gov.pl/web/psse-wloclawek

§ 7.1. Postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko pracy, w tym na stanowisko kierownicze
przeprowadzane jest w dwdch etapach:

1) oceny dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;

2) oceny merytorycznej - rozmowy kwalifikacyjnej i/lub test wiedzy.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna, po uptywie terminu sktadania
dokumentéw aplikacyjnych, dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw
formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania oraz tworzy wykaz tabelaryczny kandydatéw.

3. Wz6r wykazu tabelarycznego kandydatéw sktadajgcych dokumenty aplikacyjne na wolne stanowiska
pracy, w tym stanowiska kierownicze w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku
stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

4. Odrzuceniu podlegaja aplikacje niespetniajace wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu, a takze nie
zawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw.

5. O terminie, godzinie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru kandydaci spetniajagcy wymagania
formalne sg zawiadamiani przez pracownika Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Pracowniczych
telefonicznie lub na wskazany przez kandydata adres poczty elektronicznej.

6. W drugim etapie rekrutacji w ramach oceny merytorycznej przeprowadzana jest rozmowa
kwalifikacyjna i/lub test wiedzy. Decyzje o wyborze formy oceny merytorycznej podejmuje Komisja
Rekrutacyjna.

7. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a takze zbadanie predyspozycji i umiejetnosci
kandydata/kandydatki gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw. Podczas
rozmowy kwalifikacyjnej powinny zostac zbadane kompetencje kandydatéw,

wtym:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata/kandydatki gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) posiadana wiedza na temat zadan realizowanych przez Panstwowa Inspekcje Sanitarng,

c) cele zawodowe kandydata/kandydatki.

§ 8.1. Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokét.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i
miejsce zamieszkania nie wiecej niz czterech wybranych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych aplikacji na stanowisko, w tym liczbe aplikacji spetniajacych wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) podpisy komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzér Protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska pracy, w tym stanowiska kierownicze
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

4. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytania, nie wiecej niz czterech kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, przedstawia
Dyrektorowi PSSE we Wtoctawku protokét z przeprowadzonego naboru i rekomenduje Dyrektorowi
kandydata/kandydatke do zatrudnienia. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata/kandydatki
lub niezatrudnienia zadnego kandydata/kandydatki podejmuje Dyrektor.
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§9.1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie po zakonczenia procedury naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku, zwanym dalej ,BIP”, na
stronie internetowej Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku pod adresem
https://www.gov.pl/web/psse-wloclawek w zaktadce ,O PSSE” Oferty pracy, przez okres 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska pracy,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowos¢ jego zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata/kandydatki, albo uzasadnienie nie zatrudnienia Zadnego
kandydata/kandydatki.

3. Wz6ér Informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wtoctawku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

3. Ogtoszenie wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej PSSE we Wtoctawku traktuje sie

za réwnoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatéw o wyniku naboru.

4. Jezeli kandydat/kandydatka wytoniony w drodze w naboru do zatrudnienia, zrezygnuje z podjecia pracy,
zatrudniona moze zosta¢ osoba kolejna, sposrdd pozostatych kandydatéw wymienionych w protokole
danego naboru.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$réd kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.

6. Informacje o wynikach naboru sporzadza sie w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz dotacza sie do akt
osobowych kandydata/kandydatki wytonionego w procesie rekrutacji.

7. Kandydat/kandydatka wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedtozy¢ orzeczenie lekarskie wydane na podstawie skierowania na badanie lekarskie.

§ 10. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére braty udziat w naborze mozna odebraé w terminie 3 miesiecy od
dnia zakonczenia procedury naboru; po tym terminie zostang zniszczone, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku w sprawie przechowywania i niszczenia
dokumentéw aplikacyjnych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku.

Rozdziat I11
Postanowienia koncowe

§11. 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wtoctawku zastrzega sobie prawo do kontaktu
wytacznie z osobami, ktérych aplikacje spetniajg wymagania okreslone w Ogtoszeniu o naborze,
wytypowanymi przez Komisje Rekrutacyjng do udziatu w drugim etapie postepowania rekrutacyjnego.

2. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwac, uniewaznic lub odwotaé nabér na wolne stanowiska pracy, w
tym stanowiska kierownicze w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku bez podania
przyczyn.

§12. Na zadnym z etapéw postepowania dotyczacego naboru na wolne stanowiska pracy, w tym stanowiska
kierownicze w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku kandydatom nie przystuguje

prawo odwotania od decyzji Dyrektora, ani Komisji Rekrutacyjne;j.

§13. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje sie obowigzujace przepisy prawa.
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Zataczniki do Regulaminu:

1) Whniosek o przyjecie nowego pracownika.

2) Oswiadczenie cztonka Komisji Rekrutacyjne;j.

3) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
we Wtoctawku.

4) Wykaz tabelaryczny kandydatéw sktadajgcych dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko pracy w
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku.

5) Protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko pracy w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej we Wtoctawku.

6) Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wtoctawku.

Wtoctawek, dnia 27.07.2026 r
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