
 

ZARZĄDZENIE Nr 142/2012 
Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego 

z dnia 19 grudnia 2012 r. 
 

w sprawie wprowadzenia Procedury zatrudniania pracowników niebędących 
nauczycielami akademickimi 

 
 
 Na podstawie art. 66 ust. 2 i art. 135 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo 
o szkolnictwie wyŜszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z późniejszymi 
zmianami) zarządza się, co następuje: 
 
 § 1.1. Wprowadza się Procedurę zatrudniania pracowników niebędących 
nauczycielami akademickimi, zwaną dalej „Procedurą”, stanowiącą Załącznik do 
niniejszego zarządzenia. 

2. Procedura, obejmuje czynności od zgłoszenia wolnego stanowiska pracy 
do nawiązania stosunku pracy. 
  

§ 2. Rektor lub Kanclerz, na podstawie udzielonego przez Rektora 
pełnomocnictwa, są uprawnieni do nawiązywania stosunku pracy z osobami niebędącymi 
nauczycielami akademickimi. 
 

§ 3. Procedury nie stosuje się do zatrudniania pracowników: 
1/ do pracy w projektach finansowanych ze środków zewnętrznych, jeŜeli  

zasady zatrudniania pracowników do pracy w projektach finansowanych ze 
środków zewnętrznych określa się według szczegółowych regulacji danego 
projektu w tym zakresie; 

2/ na zastępstwo. 
 
 § 4. Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarządzenia powierza się Kanclerzowi. 
 
 § 5. Traci moc zarządzenie Nr 99/2007 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego  
z dnia 7 grudnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia Procedury wyłaniania kandydatów na 
wolne stanowiska pracy w administracji Uniwersytetu Wrocławskiego. 
 
 § 6. Zarządzenie wchodzi w Ŝycie z dniem podpisania. 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

prof. dr hab. Marek Bojarski 
                   R E K T O R 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
        Załącznik 
        do zarządzenia Nr 142/2012 
        z dnia 19 grudnia 2012 r. 
 
  

Procedura  
zatrudniania pracowników niebędących nauczycielami akademickimi 

 
 
 

§ 1 
 

Podstawą uruchomienia Procedury jest przekazanie zgłoszenia o wolnym stanowisku 
pracy do Działu Kadr.  

 
§ 2  

 
1. Zgłoszenie o wolnym stanowisku pracy na wydziale przygotowuje kierownik komórki 

administracyjnej, w której znajduje się stanowisko pracy, a akceptuje Dziekan. 
2. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje się w Administracji Centralnej,  

w strukturze podległej Rektorowi lub Prorektorom zgłoszenie przygotowuje kierownik 
komórki administracyjnej, w której znajduje się stanowisko pracy, a akceptuje według 
podległości Rektor lub właściwy Prorektor.  

3. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje się w Administracji Centralnej,  
w strukturze podległej Kanclerzowi, zgłoszenie przygotowuje kierownik komórki 
administracyjnej, w której znajduje się stanowisko pracy, aprobuje właściwy Zastępca 
Kanclerza i akceptuje Kanclerz.  

4. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje się w pozawydziałowej jednostce 
rozliczeniowej zgłoszenie przygotowuje jej kierownik, a akceptuje właściwy Prorektor. 

5. Dział Kadr przekazuje złoŜone zgłoszenie Rektorowi lub Kanclerzowi, zgodnie  
z udzielonym przez Rektora pełnomocnictwem, celem podjęcia decyzji o wszczęciu 
procesu rekrutacji lub zaniechaniu rekrutacji na dane stanowisko pracy. 
 

 
§ 3 

 
1. Zgłoszenie wolnego stanowiska pracy powinno zawierać: 

1/ szczegółowe wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejętności kandydata 
(wymagania konieczne), 

2/ inne wymagania określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy 
(wymagania poŜądane),  

3/ ogólne określenie zadań wykonywanych na danym stanowisku, 
4/ miejsce zamieszczenia ogłoszenia, 
5/ termin składania aplikacji, 
6/ projekt treści ogłoszenia. 

2. Wzór zgłoszenia wolnego stanowiska pracy, stanowi Załącznik do niniejszej 
Procedury. 

3. Projekt treści ogłoszenia naleŜy przesłać w wersji elektronicznej do Działu Kadr na 
adres: praca@uni.wroc.pl. 

 
§ 4 

 
1. Dział Kadr, po podjęciu decyzji o wszczęciu procesu rekrutacji przez Rektora lub 

Kanclerza, zgodnie z udzielonym przez Rektora pełnomocnictwem, zamieszcza 
ogłoszenie na stronie internetowej Uniwersytetu Wrocławskiego i tablicy ogłoszeń 
Działu Kadr.  

2. Informację o wolnym stanowisku pracy Dział Kadr dodatkowo moŜe podać do 
publicznej wiadomości w jednej z następujących form: 



  

1/ w prasie lokalnej lub ogólnopolskiej, 
2/ na portalu pracy,  
3/ zgłoszenie do Biura Zawodowej Promocji Studentów i Absolwentów – Biura 

Karier, 
4/ ogłoszenie w Powiatowym Urzędzie Pracy. 

3. Decyzję o płatnym ogłoszeniu podejmuje Rektor lub Kanclerz, zgodnie  
z udzielonym pełnomocnictwem. Koszt ogłoszenia obciąŜa jednostkę rozliczeniową,  
w której zatrudniony będzie pracownik. 

 
 

§ 5 
 

1. Przy ubieganiu się o wolne stanowisko pracy, od kandydata, wymagane są 
następujące dokumenty: 

1/ list motywacyjny, ze wskazaniem stanowiska pracy, o które ubiega się 
kandydat, 

2/ Ŝyciorys, z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej. 
2. JeŜeli specyfika wolnego stanowiska pracy wymaga szczególnych umiejętności 

/uprawnień/zaświadczeń/oświadczeń w ogłoszeniu moŜna zamieścić informację  
o konieczności dołączenia do aplikacji dodatkowych dokumentów lub ich kopii. 

 
 

§ 6 
 

Dział Kadr przyjmuje aplikacje kandydatów. 
 
 

§ 7 
 

1. Po upływie terminu składania ofert, Dział Kadr przekazuje kierownikowi 
przygotowującemu zgłoszenie wszystkie aplikacje drogą elektroniczną, wraz  
z dokumentami, o których mowa w § 5. 

2. Rektor, Prorektor, Dziekan, Kanclerz lub kierownik jednostki rozliczeniowej, według 
właściwości określonej w § 2 ust. 1-4 powołuje zespół, składający się minimum  
z dwóch osób, do przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych. Do zespołu powinien 
zostać powołany kierownik przygotowujący zgłoszenie lub osoba przez niego 
wyznaczona.  

3. Kierownik przygotowujący zgłoszenie przekazuje członkom zespołu otrzymane  
z Działu Kadr aplikacje wraz z dokumentami, o których mowa w § 5. 

4. Spośród otrzymanych ofert zespół wybiera kandydatów, którzy - według ich oceny - 
najlepiej spełniają przedstawione w ogłoszeniu wymagania, a następnie zespół 
przeprowadza z wybranymi kandydatami rozmowy kwalifikacyjne. Do rozmów zespół 
zaprasza nie mniej niŜ 4 osoby na jedno wolne stanowisko pracy, a jeśli zostało 
przekazanych mniej ofert - wszystkie osoby, które spełniają kryteria ogłoszenia. 

5. Z przeprowadzonego naboru sporządzany jest protokół, który podpisują wszyscy 
członkowie zespołu. 

6. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje się w Administracji Centralnej,  
w strukturze podległej Rektorowi decyzję o zatrudnieniu podejmuje Rektor na 
podstawie protokołu z przeprowadzonego naboru. 

7. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje się w Administracji Centralnej,  
w strukturze podległej Kanclerzowi decyzję o zatrudnieniu podejmuje Rektor lub, 
Kanclerz zgodnie z udzielonym przez Rektora pełnomocnictwem, na podstawie 
protokołu z przeprowadzonego naboru. 

8. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje się w strukturze podległej Prorektorowi, 
Dziekanowi, Zastępcy Kanclerza lub kierownikowi jednostki rozliczeniowej, wniosek  
o zatrudnienie wybranego kandydata składa do Rektora, lub Kanclerza, zgodnie  
z udzielonym przez Rektora pełnomocnictwem, za pośrednictwem Działu Kadr, 
właściwy Prorektor, Dziekan, Zastępca Kanclerza lub kierownik jednostki 
rozliczeniowej. Do wniosku dołącza się protokół z przeprowadzonego naboru.  



  

9. Po podjęciu decyzji o zatrudnieniu przez Rektora lub Kanclerza, zgodnie  
z udzielonym pełnomocnictwem, nawiązywany jest stosunek pracy z wybranym 
kandydatem. 

10. Umowę o pracę zawiera Rektor lub Kanclerz, na podstawie uzyskanego od Rektora 
pełnomocnictwa. 

 
§ 8 

 
W przypadku niewyłonienia kandydata na wolne stanowisko pracy Procedura jest 
powtarzana poczynając od wznowienia ogłoszenia. Dopuszcza się wówczas modyfikację 
treści ogłoszenia. 

 
§ 9 

 
Rektor lub Kanclerz, na podstawie uzyskanego od Rektora pełnomocnictwa moŜe wszcząć 
proces rekrutacji z własnej inicjatywy lub wyrazić zgodę na odstąpienie od Procedury, w 
szczególności w przypadku rekrutacji na kierownicze stanowisko pracy w ramach naboru 
wewnętrznego lub przeniesienia pracownika na inne wolne stanowisko pracy  w ramach 
Uniwersytetu Wrocławskiego.  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

Załącznik 
do Procedury  

 
 
 
…………………………………………………......   Wrocław, ........................... 
pieczątka jednostki organizacyjnej 

lub komórki administracyjnej 
 
 
        
        

JM Rektor/Kanclerz 
Uniwersytetu Wrocławskiego 

 
 
 

Zgłoszenie wolnego stanowiska pracy 
 
 
 

Miejsce pracy:  …………………………………………………………………………… 
 
 
Nazwa stanowiska:  …………………………………………………………………………… 
 
 
Główne obowiązki:  …………………………………………………………………………… 
 
 
Wykształcenie:  …………………………………………………………………………… 
 
 
Wymagania konieczne: …………………………………………………………………………… 
 
 
Wymagania poŜądane: …………………………………………………………………………… 
 
 
Miejsce ogłoszenia:  …………………………………………………………………………… 
 
 
Termin składania aplikacji: …………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
       ……………………………………….. 

podpis kierownika jednostki organizacyjnej lub  
komórki administracyjnej 

 
 
        
 
        …………………………………………… 

                akceptacja Rektora, Prorektora, Kanclerza lub Dziekana 

 
W załączeniu projekt treści ogłoszenia 


