Zatgcznik nr 2 do
Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

DATA SPRZADZENIA SPORZADZONE
PROCEDURA 21.05.2024 Stawomir Ciempa
N R. 21.05.2024 Agnieszka Gruca

Procedura rekrutacji
w Fundacji Pomoc Maltanska -
Maltanska Stuzba Medyczna w Katowicach

1. CEL:
Zatrudnienie pracownika spetniajgcego wymagania na dane stanowisko.

2. ZAKRES:
Procedura obejmuje czynnosci konieczne do podjecia w poszczegdlnych etapach rekrutacji.

3. ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA:
Pracownicy administracyjni biorgcy udziat w procesie rekrutacyjnym.

4. DEFINICIE
Rekrutacja — proces, ktérego celem jest pozyskanie nowego pracownika na dane stanowisko,
Kandydat — osoba aplikujgca na stanowisko ogtoszone w procesie rekrutacji,
Zarzad Fundacji — cztonek Zarzadu lub petnomocnik upowazniony przez Zarzad,
Rejestr sprawcow przestepstw na tle seksualnym — rejestr obywateli polskich, ktérzy dopuscili sie
przestepstw z pobudek seksualnych, wprowadzony na mocy ustawy z dnia 13 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym,
KRK — krajowy rejestr karny,
Krajowe biuro informacji rejestru karnego - sprawuje nadzér nad punktami informacyjnymi Krajowego
Rejestru Karnego.

5. OPIS POSTEPOWANIA

I PIERWSZY ETAP — WYSTAWIENIE OGtOSZENIA

1. Sporzadzenie ogtoszenia.

(Tres¢ ogtoszenie musi by¢ zgodne z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa w tym
RODO. Ogtoszenie nie moze dyskryminowa¢ kandydatéw, nie mozna naktaniac
do przekazywania danych wykraczajgcych poza przepisy prawa, wymogi na dane
stanowisko musza wynika¢ z rzeczywistych potrzeb i podstaw prawnych.)

2. Zarzad Fundacji wskazuje miejsca do wystawienia ogtoszenia (portale internetowe,
facebook, strona internetowa itp.).

3. Ogtoszenie wystawiane jest przez osobe do tego wyznaczong zajmujacg sie publikacjg,
redagowaniem, oraz gromadzeniem i przekazywanie naptywajgcych zgtoszen
(publikowane ogtoszenia musza zawieraé klauzule RODO oraz informacje dotyczacy zgody
na przetwarzanie danych).

4. CV kandydatow wysytane sg poprzez strony portalowe, lub na skrzynke elektroniczng
slaskie@zakonmaltanski.pl

5. Osoby odpowiedzialne za udziat w procesie rekrutacji majg odpowiednie upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy.
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WYBOR KANDYDATOW.

1. Podczas wytaniania kandydatéw nalezy kierowaé sie zasadami réwnego traktowania,

nie  dopuszcza¢ do  dyskryminacji ze wzgleddw: politycznych, religijnych,

narodowosciowych, ze wzgledu na wiek, pte¢, orientacje seksualng i inne. Rekrutacja ma
opierac sie na réwnych prawach i rownym dostepie dla wszystkich w oparciu o wymogi
konieczne do wykonywania zadan na danym stanowisku.

Selekcji kandydatéw dokonuje Zarzad Fundacji.

Osoby wytonione na etapie selekcji sg zapraszane na rozmowe rekrutacyjng z Zarzgdem.

CV odrzuconych kandydatdow zostajg nieodwracalnie zniszczone.

Po wytonieniu ostatecznego kandydata CV oséb, ktére zostaty zakwalifikowane, jako

spetniajgce  warunki na dane stanowisko, zostajg przesegregowane i zgodnie

z o$wiadczeniem kandydata pozostawione na potrzeby kolejnej rekrutacji, jednak nie dtuzej

niz 1 rok od daty wptyniecia, lub zniszczone.

WARUNKI KONIECZNE PRZED PODJECIEM ZATRUDNIENIA:

1. Sprawdzenie danych kandydata i jego kwalifikacji w celu potwierdzenia spdjnosci
poglagdéw w tym stosunek do wartosci podzielanych przez Fundacje, takich jak ochrona
praw dziecka i jego godnosci. W tym celu placéwka moze zada¢ danych (w tym
dokumentéw) dotyczacych:

a. Wyksztatcenia,

b. Kwalifikacji zawodowych,

c. Przebiegu dotychczasowego zatrudnienia kandydata.

W kazdym przypadku placéwka musi posiadaé¢ dane pozwalajace zidentyfikowaé osobe
przez nig zatrudniong (niezaleznie od podstawy zatrudnienia):

a. Imie (imiona) i nazwisko,

b. Date urodzenia,

c. Dane kontaktowe osoby zatrudnionej

2. Sprawdzenie posiadanych kwalifikacji, ocena przygotowania kandydatéw oraz referenc;ji:

e Procedura 6/V/MPCD ,Niezbedne uprawnienia wymagane w celu realizacji zajec
Z wczesnego wspomagania rozwoju”,

e ROZPORZADZENIE W SPRAWIE SWIADCZEN GWARANTOWANYCH Z ZAKRESU OPIEKI
PSYCHIATRYCZNEJ | LECZENIA UZALEZNIEN — kwalifikacje dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie w poradni zdrowia psychicznego dla dzieci i mtodziezy,

e ROZPORZADZENIE MZ W SPRAWIE SWIADCZEN GWARANTOWANYCH Z ZAKRESU
AMBULATORYJNEJ OPIEKI ZDROWOTNEJ — kwalifikacje dla oséb ubiegajgcych
sie o zatrudnienie w poradni logopedycznej

Podstawg dostarczenia referencji lub kontaktu do bytych pracodawcdéw jest zgoda
kandydata/kandydatki. Niepodanie takich danych w Swietle obowigzujacych przepiséw
nie powinno rodzi¢ dla tej osoby negatywnych konsekwencji w postaci np. odmowy
zatrudnienia wytacznie w oparciu o te podstawe. Placdwka nie moze samodzielnie
prowadzi¢ tzw. screeningu osob ubiegajgcych sie o prace, gdyz ograniczajg jg w tym
zakresie przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych oraz Kodeksu
pracy.

3. Potwierdzenie przez pracodawce, ze kandydat nie widnieje w Rejestrze Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym
Aby sprawdzi¢ osobe w Rejestrze organizacja potrzebuje nastepujacych danych
kandydata/kandydatki:

a. imie i nazwisko,
b. data urodzenia,

e WN
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c. pesel,

d. nazwisko rodowe,

e. imie ojca,

f. imie matki.

Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie przestepstw okreslonych
w rozdziale XIX i XXV kodeksu karnego, w art. 189a i art.207 oraz w ustawie z dnia 29 lipca
2005r. o przeciwdziataniu narkomanii (DZ.U. z 2023 r. poz 172 oraz z 2022r. poz. 2600).
Zaswiadczenia z KRK mozna domagad sie wytgcznie w przypadkach, gdy przepisy prawa
wprost wskazujg, ze pracownikdw w zawodach lub na danych stanowiskach obowigzuje
wymaog niekaralnos$ci. Wymag niekaralnosci obowigzuje m.in. nauczycieli, w tym nauczycieli
oraz opiekundéw zatrudnionych w placéwkach publicznych oraz niepublicznych oraz
kierownika i wychowawce wypoczynku dzieci.

Kazdy kandydat podpisuje o$wiadczenie, niezaleznie od narodowosci, poswiadczajgce
o krajach zamieszkania w ostatnich 20 latach w ktérych zamieszkiwat.

Jezeli kandydat jest cudzoziemcem sktada informacje z rejestru karnego panstwa
obywatelstwa.

Oswiadczenie o panstwie lub panstwach, w ktérych kandydat zamieszkiwat w przeciggu
ostatnich 20 lat innych niz Rzeczpospolita Polska i panstwo obywatelstwa + informacje
z rejestrow karnych tych panstw.

Jezeli prawo panistwa, z ktérego ma by¢ przediozona informacja nie przewiduje
jej sporzadzenia lub w danym panstwie nie prowadzi sie rejestru karnego, Kandydat sktada
oswiadczenie o tym fakcie wraz z oswiadczeniem, Ze nie byt prawomocnie skazany w tym
panstwie.

Oswiadczenie musi posiadac klauzule tresci: ,, Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie fatszywego oswiadczenia”

Powyzsze oSwiadczenia zatgcza sie do akt pracowniczych.

6. PODST

AWY PRAWNE

e USTAWA Z DNIA 13 MAJA 2016 O przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle
seksualnym,

e Kodeks pracy,

e Kodeks karny,

e ustawie z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii,

e rozporzadzenie RODO.

7. Zataczniki:

oswiadczenie o krajach zamieszkania i niekaralnosci

8. Zatwierdzone przez:

Zarzad
Marcin

Fundacji:
Swierad — Prezes Zarzadu,

Marek Grzymowski — Wiceprezes Zarzadu.
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