Zarzadzenie wewnetrzne Nr R-0161/113/2019
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dlugosza w Czestochowie
z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegolowych zasad i trybu postepowania przy zatrudnianiu na stanowiskach
pracy w grupie pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie
Humanistyczno — Przyrodniczym im. Jana Dlugosza w Cze¢stochowie.

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z pozn. zm.) oraz na podstawie § 100 ust. 3 Statutu
Uniwersytetu Humanistyczno — Przyrodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie zarzqdza sie,
co nastepuje:

§1

Woprowadza si¢ szczegotowe zasady i tryb postepowania przy zatrudnianiu na stanowiskach
pracy w grupie pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie
Humanistyczno — Przyrodniczym im. Jana Dlugosza w Czgstochowie stanowiagce zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr R-0161/106/2016 Rektora Akademii im. Jana Diugosza w
Czgstochowie z dnia 28 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu rekrutacji
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi w Akademii im. Jana Dlugosza w
Czestochowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dlugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych- Gawronska



ZALACZNIK

do zarzadzenia wewnetrznego Rektora
Nr R-0161/113/2019 z dnia 10.10.2019 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY ZATRUDNIANIU NA

STANOWISKACH PRACY W GRUPIE
PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
W UNIWERSYTECIE HUMANISTYCZNO - PRZYRODNICZYM
IM. JANA DLUGOSZA W CZESTOCHOWIE

§1

Zatrudnienie na stanowisku pracy w grupie pracownikow niebgdacych nauczycielami
akademickimi nastgpuje na podstawie umowy o pracg.

Pracownika niebedacego nauczycieclem akademickim zatrudnia si¢ w grupach
pracownikow: administracyjnych, inzynieryjno — technicznych, naukowo -
technicznych, bibliotecznych i obstugi.

Zatrudnienie na stanowisku pracy w grupie pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi w pelnym wymiarze czasu pracy nastepuje po przeprowadzeniu otwartego
konkursu.

§2

Przebieg procedury rekrutacji obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)

zgloszenie wniosku o zatrudnienie,

przygotowanie rekrutacji,

podanie informacji o rekrutacji do wiadomosci publicznej,
postepowanie rekrutacyjne,

wybodr kandydata.
§3

Whiosek o zatrudnienie stanowigcy zatgcznik nr 1 wraz z opisem stanowiska pracy
stanowigcym zatgcznik nr 2 sktada kierownik jednostki organizacyjnej do Dziatu Kadr i
Spraw Socjalnych.

Kierownik Dziatlu Kadr i Spraw Socjalnych weryfikuje zlozony wniosek pod katem
zgodnosci z planem zatrudnienia i przedstawia do akceptacji Rektora.

§4



Rektor dokonuje oceny potrzeb zatrudnienia w oparciu 0 ztozony wniosek. W trakcie
oceny analizowana jest mozliwos¢ wewnetrznych przesunie¢  pracownikow
zatrudnionych na istniejgcych stanowiskach pracy.

Po zatwierdzeniu przez Rektora wniosku o zatrudnienie, wniosek przekazywany jest do
Kierownika Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych, ktory uruchamia dalsza procedure
rekrutacji.

. W przypadku podjecia przez Rektora decyzji o dokonaniu wewngtrznego przesunigcia
niniejsza procedura nie ma zastosowania.

Kierownik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych zawiadamia wnioskodawce o podjetej przez
Rektora decyzji w sprawie zatrudnienia na dane stanowisko.

§5

Przygotowanie rekrutacji obejmuje dokonanie opisu stanowiska pracy i wymagan
stawianych kandydatom.

Opis stanowiska pracy zawiera: nazwe stanowiska pracy, miejsce pracy zgodne ze
struktura organizacyjnej oraz glowne zadania realizowane na danym stanowisku pracy.

Wymagania wobec kandydata obejmuja: poziom 1 kierunek wyksztatcenia, zakres
wiedzy ogdlnej i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz pracy, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejetnosci, cechy charakteru oraz inne
wymagania kwalifikacyjne wynikajace z przepisow szczegolnych.

Opis stanowiska pracy i wymagan wobec kandydata przedstawia si¢ wraz z wnioskiem o
zatrudnienie i podlega zatwierdzeniu przez Rektora.

§6

Na podstawie opisu stanowiska pracy i wymagan wobec kandydata Kierownik Dzialu
Kadr i Spraw Socjalnych przygotowuje projekt ogloszenia, a nastgpnie po jego
zatwierdzeniu przez Rektora podaje do publicznej wiadomosci informacje o
planowanym zatrudnieniu.

Miejscem publikacji jest Biuletyn Informacji Publicznej Uczelni. W uzasadnionych
przypadkach ogloszenie o rekrutacji na dane stanowisko zamieszczane jest rowniez w
prasie regionalnej.

Kierownik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych przekazuje informacje o wolnym stanowisku
pracy do Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie.

§7

Po uptywie terminu sktadania ofert Kierownik Dziatu Kadr 1 Spraw Socjalnych na
wniosek Rektora powotuje komisje rekrutacyjng w celu dokonania oceny ztozonych
ofert oraz przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami. W sktad komisji
rekrutacyjnej wchodza min. 3 osoby, w tym Kierownik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych
z urzedu.



§8

Na podstawie oceny ztozonych ofert komisja rekrutacyjna sporzadza protokot z
przeprowadzonej rekrutacji wraz z rekomendacja dot. wybranego kandydata na dane
stanowisko 1 przedstawiaja do zatwierdzenia Rektorowi na wniosku stanowigcym
zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rektor podejmuja decyzje o zatrudnieniu na danym stanowisku wskazanego przez
komisje rekrutacyjng kandydata.

Rektor moze odmowic zatrudnienia wskazanego przez komisj¢ rekrutacyjng kandydata,
w przypadku niespetniania przez niego wymagan okreslonych w warunkach rekrutacji, a
w przypadku stanowisk pracy w administracji wydziatowej braku zgody Dziekana
Wydziatu.

§9

Dokumentacja z przebiegu rekrutacji jest przechowywana w Dziale Kadr i Spraw Socjalnych.

§10

W przypadku niewylonienia w drodze postgpowania rekrutacyjnego kandydata do pracy na
danym stanowisku z uwagi na brak ofert speiniajagcych wymogi okreslone w ogloszeniu,
postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ ponownie.

§ 11

Rektor moze podjac¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w sposob
odmienny niz przewidziany niniejszym zarzadzeniem w nast¢pujacych przypadkach:

1.

2.

dwukrotnego przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, ktore nie doprowadzito do
wylonienia kandydata na dane stanowisko,

ponownego zatrudnienia pracownika na danym stanowisku pracy lub stanowisku
wymagajagcym tych samych kompetencji zawodowych, jezeli od czasu poprzedniego
zatrudnienia nie uptyneto wigcej niz 6 miesiecy,

zatrudnienia pracownika w niepelnym wymiarze czasu pracy lub na czas wykonania
okreslonej pracy.



Zalacznik nr 1

(pieczg¢ komorki organizacyjnej) (miejscowosc¢ i data)

Dzial Kadr i Spraw Socjalnych
W miejscu

WNIOSEK

w sprawie zatrudnienia pracownika

Proszg¢ o zatrudnienie Pracownika na StanowisKu ............ccceeevuieriiiiiieniieiiienie e

W wymiarze ............ BLALU W et re et naeeneenre s

Wynagrodzenie zasadnicze oraz inne sktadniki wynagrodzenia przystugujace na danym
stanowisku pracy zgodnie z Regulaminem Wynagradzania.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej) (podpis zwierzchnika, tj. odpowiednio:
Rektora, Prorektora, Dziekana, Kanclerza)

Zatwierdzam:

(Rektor)

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

OPIS STANOWISKA PRACY

N EVA T R 721110} 4 K N

A TS T oI o) ¢ o
(nazwa jednostki organizacyjnej)

Zadania realizowane na danym stanowisku:

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

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

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

Sporzadzit: ...

(imig¢ i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej)

Zatwierdzam:

(Rektor)



Zalacznik nr 3

(piecze¢ komorki organizacyjnej) (miejscowos¢ i data)

Dzial Kadr i Spraw Socjalnych

W miejscu

WNIOSEK

w sprawie zatrudnienia pracownika

Proszg 0 ZatrUANICNIE ....eevvieiiiieiieiie ettt ettt et seteebeesabeebaeseaeesseessaeensaeensee e
(imi¢ i nazwisko kandydata)
od dnia.......coceeeiiiiiiii na: okres probny, na czas nieokreslony, na czas
okreslony do dnia .........cocceeviiniiiiiiniiee, NA ZASTEPSTWO..eeevieeeerieeeiieeeireeeereeeereeeeeeeeareeens
(poda¢ na czyje miejsce)
.............................................................................................................................................. *)
K
(doktadne miejsce pracy zgodnie z kodami jednostek organizacyjnych)
NA SLANOWISKU .....oviiiiiiicie e W WYMIArZe ......ccvevveeveenenn, etatu
Z Wynagrodzeniem ZaSadNICZYM .......ccueiueeieiie e sie st ste ettt ste e sraesteesaesneesreenreens
(kwota wynagrodzenia)
oaz dodatkiem funKCyjnym ....... ..o

(kwota dodatku funkcyjnego)

Premia zgodna z regulaminem.

(podpis Rektora)

*) niepotrzebne skresli¢



