ZAŁĄCZNIK NR 1

PROCEDURA NABORU I WERYFIKACJI PERSONELU W DZIEŁACH WYCHOWAWCZYCH PROWADZONYCH PRZEZ (nazwa instytucji).
Procedura naboru i weryfikacji kadry, zwana także procedurą rekrutacyjną, ma na celu dobór pracowników do dzieł duszpastersko - wychowawczych prowadzonych przez Prowincję Warszawską Zgromadzenia Najświętszego Odkupiciela, gwarantujący realizację celów statutowych tych dzieł, w tym zapewnienie niepełnoletnim bezpieczeństwa. Od pracowników, oprócz kwalifikacji do zajmowania danego stanowiska, wymaga się szacunku dla wartości chrześcijańskich w życiu osobistym i w pracy zawodowej.

ZAŁOŻENIA WSTĘPNE

1. W doborze pracowników religia i wynikające z jej wyznawania świadectwo życia stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie do zatrudnienia – art. 183b § 4 Kodeksu Pracy.

2. Każdy wychowawca realizuje zadania dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze według zasad przyjętego systemu duszpasterskiego i wychowawczego opartego na wartościach chrześcijańskich.

3. Szczególnym stylem pracy w dziele redemptorystów jest towarzyszenie, stała przyjacielska obecność przy wychowanku i grupie, dająca poczucie bezpieczeństwa i akceptacji, obdarzająca życzliwością, wspierająca świadectwem życia, mądrą radą i upomnieniem, a w trudnościach pomocą.

4. Istotnym warunkiem właściwego doboru personelu jest rozpoznanie motywacji, kwalifikacji i przydatności kandydatów do zatrudnienia. 

ZASADY ZWIĘKSZAJĄCE BEZPIECZEŃSTWO WYBORU KANDYDATÓW

1. Zawsze należy prawidłowo stosować procedurę naboru, niezależnie od tego, kto jest kandydatem, i bez względu na wymiar i okres zatrudnienia na stanowisku pracowniczym czy w charakterze wolontariatu.

2. Przydatność kandydatów do zatrudnienia należy oceniać na podstawie przedstawionych dokumentów, osobistej rozmowy z kandydatem, można posłużyć się także testem kompetencyjnym.

3. Należy zadbać, aby wywiad z kandydatem do zatrudnienia był prowadzony przez więcej niż jedną osobę, przy czym co najmniej jedna z osób obecnych podczas rozmowy powinna posiadać doświadczenie w doborze kandydatów na stanowiska, na których jest wymagana bezpośrednia praca z dziećmi lub młodzieżą.

4. Należy podjąć wszelkie uzasadnione kroki w celu wykluczenia nieodpowiednich kandydatów, ze szczególnym uwzględnieniem opinii, kwalifikacji zawodowych oraz informacji o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

ELEMENTY PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

1. Kandydat ma obowiązek przedstawić komplet wymaganych dokumentów, w tym:

a. wypełniony kwestionariusz kandydata do zatrudnienia lub wolontariacki,

b. w razie ubiegania się kandydata o zatrudnienie (lub umożliwienie działania na zasadzie wolontariatu) na stanowisku, w przypadku którego ustawowo wymagany jest brak karalności lub brak karalności za określoną kategorię przestępstw – aktualnego zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego,

c. dokumenty kwalifikacyjne wymagane do zatrudnienia na danym stanowisku.

2. Odpowiedzialny za dzieło redemptorystów dokonuje oceny dokumentacji złożonej przez kandydata do zatrudnienia i przeprowadza rozmowę kwalifikacyjną.

3. Odpowiedzialny za dzieło redemptorystów lub uprawniony pracownik może przeprowadzić test kompetencji pozwalający wybrać właściwego kandydata.

4. Przed podpisaniem umowy o pracę lub porozumienia wolontariackiego kandydat, który pomyślnie przeszedł wszystkie stopnie procedury rekrutacyjnej, ma obowiązek zapoznać się ze statutem konkretnego dzieła redemptorystów, regulaminami obowiązującymi w nim, z wymaganiami i obowiązkami na danym stanowisku pracy oraz z normami i zasadami ochrony małoletnich w dziełach redemptorystów.

5. Wszyscy pracownicy zobowiązani są do podpisania deklaracji respektowania norm i zasad ochrony małoletnich w dziełach redemptorystów (Załącznik nr 10).

WERYFIKACJA KADRY

1. Nowo zatrudniony pracownik przechodzi szkolenie wstępne, w ramach którego otrzymuje sprecyzowany zakres wymagań i obowiązków na danym stanowisku pracy oraz zobowiązuje się do odbycia przeszkolenia w zakresie ochrony niepełnoletnich zorganizowanego lub wskazanego przez Prowincję Warszawską Zgromadzenia Najświętszego Odkupiciela.

2. W pierwszych latach zatrudnienia na czas określony, pracodawca prowadzi postępowanie sprawdzające, w ramach którego pracownik musi udowodnić, że może wykonywać swoje zadania, strzegąc bezpieczeństwa niepełnoletnich zgodnie z tym, co ustalono w Normach i zasadach ochrony dzieci i młodzieży w praktyce duszpasterskiej i wychowawczej Prowincji Warszawskiej Zgromadzenia Najświętszego Odkupiciela i czego nauczył się podczas odbytego przeszkolenia.

