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Nabor kandydatow na wolne stanowisko wszezyna Dyrektor Szpitala na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej (Zatgeznik nr 1)

Dyrektor Szpitala powoluje Komisje rekrutacyjng w skladzie min 2 0s0b w tym:
kierownik komorki organizacyjnej (lub jego zastgpca) oraz pracownik Dziatu
Personalnego. Czlonkom Komisji rekrutacyjnej nie bedacym pracownikom Dziatu
Personalnego Dyrektor nadaje upowazniania (Zalgcznik nr 2).

Po uzyskaniu zgody Dyrektora na zatrudnienie pracownika oraz wyznaczeniu skladu
komisji, Dzial Personalny rozpoczyna procedur¢ naboru kandydatéw na wolne
stanowisko pracy.

Etapy naboru:
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy (Zatgcznik nr 3).

Analiza nadestanych dokumentow - tylko Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnicniec w Szpitalu Wojewddzkim im. M. Kopernika w
Koszalinie (Zatacznik nr 5).

Sporzadzenie listy kandydatow. ktorzy spetniaja wymagania formalne.

Wybér kandydata.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
(Zatacznik nr 4).

Informacja o wynikach naboru.

Postepowanie 7 dokumentami.

Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy zgodnie z decyzjg Dyrektora Szpitala
umieszcza sie¢ w lokalnej prasie. Urzedzie Pracy, na portalach internetowych lub na
stronie internetowej Szpitala Wojewodzkiego im. M.  Kopernika
w Koszalinie.
Analiza dokumentdw polega na ocenic przez Komisje rekrutacyjng Kwestionariuszy
osobowych dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Szpitalu Wojewodzkim im. M.
Kopernika w Koszalinie.
Osoby. ktore zostang zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostana
powiadomione pisemnie lub telefonicznic o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;).
Ocena koncowa kandydatow sklada si¢ z:

1) oceny zlozonych dokumentow,

2) rozmowy kwalifikacyjne;.
O wyborze techniki naboru rozstrzyga Komisja rekrutacyjna.
Oceny merytoryeznej ztozonych dokumentow dokonuje kazdy czlonek Komisji
rekrutacyjnej biorac pod uwage w szczegolnosci:
1) poziom wyksztalcenia,
2) doswiadczenia zawodowe.
3) dodatkowe kwalifikacje.
7 oceny merytorycznej dokumentow oraz rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza sig
protokot, ktory podpisujg cztonkowie Komisji rekrutacyjne;.
Niezwlocznic po wylonieniu kandydata i zaakceptowaniu wyboru przez Dyrektora
Szpitala informacja o wynikach naboru jest przekazywana kandydatom, ktorzy brali
udziat w procesic rekrutaci.
Kwestionariusz  osobowy dla osoby ubicgajace] si¢ o zatrudnienie w Szpitalu
Wojewddzkim im. M. Kopernika w Koszalinie kandydata, kitory zostanie wytoniony
w procesie rekrutacji zostanie dolaczony do akt osobowych.
Kwestionariusze osobowe pozostalveh osob bioracych udzial w procesie naboru, a nie
odebrane osobiscic przez zainieresowanych w  okresie 1 tygodnia od dnia
poinformowania o wynikach rekrutacji zostaja komisyjnie zniszczone (Zatacznik nr
6).



Zatacznik Nr 1

WNIOSEK
o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko

Proszg o zatrudnienic pracownika na StanOWISKO ...,
W DZIale/OAAZIAIE/ ™ ..ottt s

Wymagania wobec kandydatow:

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

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

(podpis Kierownika komérki organizacyjnej)

DECYZJA DYREKTORA
Decyzja: ZGODA/ BRAK ZGODY™

Powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna w skladzie:

Miejsce zamieszczenia ogloszenia:

strona internetowa Szpitala

(akeeptacia Dyrektora Szpitala)
* niepotrzebne skreshe



Zatacznik Nr 2

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016 /679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony 0sob lizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawic swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenic o ochronie danych) Pani/Pan zatrudniona/y na stanowisku
....................... zostaje upowazniona/y do przetwarzania danych osobowych w zakresie
i celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na StanOWISKO..........oovieiiiiiiiiiniiinnn

Upowaznienie  nini¢jsze  nie  uprawnia  do  udzielenia  dalszych — upowaznien.
Upowaznienie obowigzuje do dnia zaakceptowania kandydata na obsadzenie stanowisko.

( podpis Administratora )



Zakacznik Nr 3

Szpital Wojewodzki im. Mikolaja Kopernika w Koszalinie, poszukuje kandydatow na
stanowisko:

e Nazwa stanowiska

Wymagania (okresla przetozony)

Uprawnienia szczegolne -

Oferujemy ciekawa prace oraz mozliwos¢ rozwoju zawodowego i dalsze szkolenia.

Osoby zainteresowane prosimy o przesianie lub dostarczenie Kwestionariusza osobowego
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Szpitalu Wojewédzkim im. M. Kopernika w
Koszalinie znajdujacego si¢ na stronie Szpitala do sekretariatu na adres:

Szpital Wojewodzki im. M. Kopernika ul. Chalubinskiego 7, 75-581 Koszalin z dopiskiem
,Oferta na stanowisko................. " lub przestanic na adres email: praca@swk.med.pl

Dokumenty nalezy przesta¢ do dnia ...........

Po skonczonym procesie rekrutacji oferty podlegajg zniszczeniu. W kazdym momencie
prowadzonej rekrutacji kandydat moze wycofa¢ swojg kandydatur¢ i zawnioskowac o
usuniecie jego aplikacji i przestanych wezesnie danych osobowych.



Zalacznik Nr 4

PROTOKOL. Z REKRUTACJI

Ocena kandydatow:

Lp Imig i nazwisko . ) ~ Ocena kandydata

kandydata |
|
|
i

podpis

podpis

podpis

Whioski koncowe Komisji Rekrutacyjnej:

(podpis Przewodniczacego Komisji)
Stanowisko Dyrektora Szpitala:

(podms Dyrektora Szpitala)




Zalacznik Nr 5

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE W
SZPITALU WOJEWODZKIM IM. M. KOPERNIKA W KOSZALINIE NA STANOWISKO

1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO L.oviiiiiiiii ettt s s ss e s ae e aeas
2. IMIONA FOAZICOW ..ottt s e e sa et e st e s esba e e sasbeaemen e s enaeen
B B M TR, om0 5 T A S S AP PR RS AR
W 'OBREIRIBIND s o s s e o i v S R T A S N TR G AR 5
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...

(zawod. specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupetniajace

(kursy. studia podyplomowe. datia ukoriezenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnyeh pracodaweow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci. zainteresowania

(np. stopicn znajomosci jesykow obeyceh. prawo jazdy. obsluga komputera)

I¥8 Telefon kontaktow W kensaniesios oo e S s e B (mformacsa nie jest obowigzkowa)

Na podstawie art. 6 ust.] lita RODO oswiadczam, (2 wyrazam sgode na przetwarzanie przez administratora,
ktérym jest Szpital Wojewod=ki wm. M Kopernika w  Koszalinie. moich danych osobowych w  celu
przeprowadzenia procedury rekrutacii na powvzsze stunowisko. Powyzisza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie
zgodnie z art. 4 pkit 11 RODO.

(migjscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0
zatrudnienie)
* ppracowano w oparciu o ROZPORZADZENIT MINISTRA PRACY LPOLITYR] SOUTALNED £ dmia 28 maja Lt 1w sprawie zakresu prowadzenia przer pracodaweow

dokumentacji w sprawach zwigzanvel se stosunkiem pracs o speeedie prstadsenin ake asabiwyeh pracownikg Dz 10 2017 8941 | 2 dnia 08 05 2017



Zatacznik Nr 6

PROTOKOL ZNISZCZENIA

Wdniu oo r. Komisja w skladzie:

e csmssmsmsmessssmammes semasmmn s s

2. vrrammscnmsmesmamsamdd s AT SR

Bo v S R R

dokonala trwalego zniszczenia ... Kwestionariuszy osobowych dla o0sob

ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Szpitalu Wojewodzkim im. M. Kopernika w Koszalinie
zlozonych na stanowisko..................

Zniszczenia dokonano przy uzyciu niszczarki mechanicznej oraz usunigto dokumenty
przestane w postaci elektronicznej na adres praca@swk.med.pl.

Podpisy czlonkow komisji:



Zalacznik Nr 7

KLAUZULA INFORMACY.INA DLA KANDYDTATA

zgodnie z art. 13 ust. 11 2 rozporzadzenia Parlamentu Furopejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob lizyvemyveh w o swiazku 2 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyvrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej RODO.

Administratorem jest Szpital Wojewodzki im. M. Kopernika w Koszalinie, ul. T.
Chatubinskiego 7, 75-581 Koszalin.
Dane kontaktowe Inspektor Ochrony Danych: w Szpitalu zostal wyznaczony Inspektor
Ochrony Danych. dane kontaktowe: nr telefonu: 94-34-88-151.,adres poczty elektronicznej:
sekretariat@swk.med.pl.
Cele przetwarzania danych osobowych:
Szpital przetwarza dane osobowe w celu niezbgdnym do prowadzenia procesow rekrutacji.
Podstawa prawna przctwarzania danych osobowych:
Przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzgcego
na Administratorze (podstawa prawna z art. 6 ust. | lit. ¢ RODO)
Ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy oraz wydane na jej podstawie akty
wykonawcze.
Odbiorcy danych osobowych 0sob bioracych udzial w procesie rekrutacji sa;
podmioty. ktéorym Szpital powierzyl przetwarzanie danych osobowych w zakresie ustug
serwisowych systemu informatyeznego
Okres przechowywania przez Szpital danych osobowych:
Dane osobowe sa przechowyvwane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji.
Prawa osob, wynikajace 7z art. 15-21 RODO:
Prawo dostepu do tresci swoich danych - uzyskania informacji czy dane osobowe sg
przetwarzane i w jakim zakresie.
Prawo do sprostowania danych. jesli dane osobowe sa nieprawidiowe lub niekompletne.
Prawo do usuniecia danych. jesli wystapia okolicznosci wskazujgce na:

v brak podstawy prawnej do przetwarzania danych (stosownego przepisu prawa)

¥ lub wycofania zgody (gdy przetwarzanie odbywato si¢ w oparciu zgodg, osoby.
ktorej dane dotyczg. a nic na podstawie przepisu prawa) lub, gdy

v zebrane dane nic sa juz potrzebne do celow, ktorych zostaty one zgromadzone.

Prawo do ograniczenia przetwarzania przystugujace w nastgpujacych przypadkach gdy:
zgromadzone danc sa nieprawidlowe (ograniczenic ich przetwarzania nastepuje do
momentu, kiedy zostang one poprawione). przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a
osoba, ktorej dane dotycza. sprzeciwia si¢ usunigeiu danych osobowych, zadajac w
zamian ograniczenia ich wykorzystywania). Administrator nie potrzebuje juz danych
osobowych do celow przetwarzania, ale beda potrzebne osobie, ktéra przekazata dane
Szpitalowi do ustalenia. dochodzenia lub obrony roszczen lub wniesienia sprzeciwu na
mocy art. 21 st. | RODO.

Prawo do przenoszenia danych. gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie
zgody, na przetwarzanic danych w jednym lub kilku celach, chyba, ze prawo Unii lub
prawo panstwa czionkowskiego przewiduja. iz osoba, ktérej dane dotyczg, nie moze
uchyli¢ zakazu. Wykonujac prawo do przenoszenia danych osoba, ktorej dane dotyczg, ma
prawo zadania. by dane osobowe zostaly przestane przez Administratora bezposrednio
innemu administratorowi. o ile jest to technicznie mozliwe.

8. Szpital uprzejmie informuje. z¢ dane osobowe przekazane w celu realizacji procesu rekrutacji

nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany. w tym w oparciu o profilowanie.

9. Prawo do wniesienia skargi:

Osoba. ktérej dane dotyeza ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna. z¢ prsetwarzanic danych osobowych przez Administratora narusza
przepisy RODO.






