ZARZADZENIE Nr 142/2012
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 19 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zatrudniania pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi

Na podstawie art. 66 ust. 2 i art. 135 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z poOzniejszymi
zmianami) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza sie Procedure zatrudniania pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi, zwang dalej ,Procedury”, stanowigqcq Zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura, obejmuje czynnosci od zgtoszenia wolnego stanowiska pracy
do nawigzania stosunku pracy.

§ 2. Rektor Ilub Kanclerz, na podstawie udzielonego przez Rektora
petnomocnictwa, sg uprawnieni do nawigzywania stosunku pracy z osobami niebedgcymi
nauczycielami akademickimi.

§ 3. Procedury nie stosuje sie do zatrudniania pracownikéw:

1/ do pracy w projektach finansowanych ze $rodkdw zewnetrznych, jezeli
zasady zatrudniania pracownikow do pracy w projektach finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych okresla sie wedtug szczegdtowych regulacji danego
projektu w tym zakresie;

2/ na zastepstwo.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Kanclerzowi.
§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 99/2007 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 7 grudnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia Procedury wylaniania kandydatéw na

wolne stanowiska pracy w administracji Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Marek Bojarski
REKTOR



Zatgcznik
do zarzadzenia Nr 142/2012
z dnia 19 grudnia 2012 r.

Procedura
zatrudniania pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi

§1

Podstawg uruchomienia Procedury jest przekazanie zgtoszenia o wolnym stanowisku
pracy do Dziatu Kadr.

§2

1. Zgtoszenie o wolnym stanowisku pracy na wydziale przygotowuje kierownik komorki
administracyjnej, w ktorej znajduje sie stanowisko pracy, a akceptuje Dziekan.

2. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje sie w Administracji Centralnej,
w strukturze podlegtej Rektorowi lub Prorektorom zgtoszenie przygotowuje kierownik
komorki administracyjnej, w ktorej znajduje sie stanowisko pracy, a akceptuje wedtug
podlegtosci Rektor lub wtasciwy Prorektor.

3. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje sie w Administracji Centralnej,
w strukturze podlegtej Kanclerzowi, zgtoszenie przygotowuje kierownik komorki
administracyjnej, w ktorej znajduje sie stanowisko pracy, aprobuje wiasciwy Zastepca
Kanclerza i akceptuje Kanclerz.

4. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje sie w pozawydziatowej jednostce
rozliczeniowej zgtoszenie przygotowuje jej kierownik, a akceptuje wtasciwy Prorektor.

5. Dziat Kadr przekazuje ztozone zgtoszenie Rektorowi Iub Kanclerzowi, zgodnie
Z udzielonym przez Rektora petnomocnictwem, celem podjecia decyzji o wszczeciu
procesu rekrutacji lub zaniechaniu rekrutacji na dane stanowisko pracy.

§3

1. Zgtoszenie wolnego stanowiska pracy powinno zawierac:
1/ szczegdétowe wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci kandydata
(wymagania konieczne),
2/ inne wymagania okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy
(wymagania pozadane),
3/ ogdlne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku,
4/ miejsce zamieszczenia ogtoszenia,
5/ termin skfadania aplikacji,
6/ projekt tresci ogtoszenia.
2. Wzér zgtoszenia wolnego stanowiska pracy, stanowi Zatgcznik do niniejszej
Procedury.
3. Projekt tresci ogtoszenia nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej do Dziatu Kadr na
adres: praca@uni.wroc.pl.

§4

1. Dziat Kadr, po podjeciu decyzji o wszczeciu procesu rekrutacji przez Rektora lub
Kanclerza, zgodnie z udzielonym przez Rektora petnomocnictwem, zamieszcza
ogtoszenie na stronie internetowej Uniwersytetu Wroctawskiego i tablicy ogtoszen
Dziatu Kadr.

2. Informacje o wolnym stanowisku pracy Dziat Kadr dodatkowo moze podaé¢ do
publicznej wiadomosci w jednej z nastepujacych form:



1/ w prasie lokalnej lub ogdlnopolskiej,

2/ na portalu pracy,

3/ zgtoszenie do Biura Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentéw - Biura

Karier,
4/ ogtoszenie w Powiatowym Urzedzie Pracy.
3. Decyzje o ptatnym ogtoszeniu podejmuje Rektor |lub Kanclerz, zgodnie

z udzielonym petnomocnictwem. Koszt ogtoszenia obcigza jednostke rozliczeniowa,
w ktorej zatrudniony bedzie pracownik.

§5

1. Przy ubieganiu sie o wolne stanowisko pracy, od kandydata, wymagane sg
nastepujace dokumenty:
1/ list motywacyjny, ze wskazaniem stanowiska pracy, o ktdore ubiega sie
kandydat,
2/ zyciorys, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
2. Jezeli specyfika wolnego stanowiska pracy wymaga szczegolnych umiejetnosci
/uprawnien/zaswiadczen/oswiadczen w ogtoszeniu mozna zamiesci¢ informacje
o koniecznosci dotgczenia do aplikacji dodatkowych dokumentéw lub ich kopii.

§6

Dziat Kadr przyjmuje aplikacje kandydatow.

§7

1. Po uptywie terminu sktadania ofert, Dziat Kadr przekazuje kierownikowi
przygotowujacemu zgtoszenie wszystkie aplikacje drogq elektroniczng, wraz
z dokumentami, o ktérych mowa w § 5.

2. Rektor, Prorektor, Dziekan, Kanclerz lub kierownik jednostki rozliczeniowej, wedtug
wiasciwosci okreslonej w § 2 ust. 1-4 powotuje zespot, sktadajacy sie minimum
z dwoch osob, do przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych. Do zespotu powinien
zosta¢ powofany kierownik przygotowujacy zgtoszenie lub osoba przez niego
wyznaczona.

3. Kierownik przygotowujacy zgtoszenie przekazuje cztonkom zespotu otrzymane
z Dziatu Kadr aplikacje wraz z dokumentami, o ktérych mowa w § 5.

4, Sposrdd otrzymanych ofert zespdt wybiera kandydatéw, ktorzy - wedtug ich oceny -
najlepiej spetniajq przedstawione w ogtoszeniu wymagania, a nastepnie zespot
przeprowadza z wybranymi kandydatami rozmowy kwalifikacyjne. Do rozmoéw zespot
zaprasza nie mniej niz 4 osoby na jedno wolne stanowisko pracy, a jesli zostato
przekazanych mniej ofert - wszystkie osoby, ktdre spetniajq kryteria ogtoszenia.

5. Z przeprowadzonego naboru sporzadzany jest protokot, ktory podpisujg wszyscy
cztonkowie zespotu.

6. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje sie w Administracji Centralnej,
w strukturze podlegtej Rektorowi decyzje o zatrudnieniu podejmuje Rektor na
podstawie protokotu z przeprowadzonego naboru.

7. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje sie w Administracji Centralnej,
w strukturze podlegtej Kanclerzowi decyzje o zatrudnieniu podejmuje Rektor lub,
Kanclerz zgodnie z udzielonym przez Rektora pelnomocnictwem, na podstawie
protokotu z przeprowadzonego naboru.

8. W przypadku, gdy stanowisko pracy znajduje sie w strukturze podlegtej Prorektorowi,
Dziekanowi, Zastepcy Kanclerza lub kierownikowi jednostki rozliczeniowej, wniosek
o zatrudnienie wybranego kandydata skiada do Rektora, lub Kanclerza, zgodnie
z udzielonym przez Rektora petnomocnictwem, za posrednictwem Dziatu Kadr,
wiasciwy Prorektor, Dziekan, Zastepca Kanclerza Iub kierownik jednostki
rozliczeniowej. Do wniosku dotgcza sie protokot z przeprowadzonego naboru.



9. Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu przez Rektora Ilub Kanclerza, zgodnie
Zz udzielonym petnomocnictwem, nawigzywany jest stosunek pracy z wybranym
kandydatem.

10.Umowe o prace zawiera Rektor lub Kanclerz, na podstawie uzyskanego od Rektora
petnomocnictwa.

§8

W przypadku niewyfonienia kandydata na wolne stanowisko pracy Procedura jest
powtarzana poczynajac od wznowienia ogtoszenia. Dopuszcza sie woéwczas modyfikacje
tresci ogtoszenia.

§9

Rektor lub Kanclerz, na podstawie uzyskanego od Rektora petnomocnictwa moze wszczac
proces rekrutacji z wtasnej inicjatywy lub wyrazi¢ zgode na odstgpienie od Procedury, w
szczegdblnosci w przypadku rekrutacji na kierownicze stanowisko pracy w ramach naboru
wewnetrznego lub przeniesienia pracownika na inne wolne stanowisko pracy w ramach
Uniwersytetu Wroctawskiego.



Zatgcznik
do Procedury

.............................................................. Wroctaw, ..ocvviiiiiiie

lub komérki administracyjnej

JM Rektor/Kanclerz
Uniwersytetu Wroctawskiego

Zgtoszenie wolnego stanowiska pracy

MIEJSCE PraCy: e e e e e e e e e e e s abaea e e e e anes

NAZWA SEANOWISKA: ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e s s eeararanns

GIOWNE 0DOWIGZKI: e,

WYKSZEAICENIE: e

Wymagania KONIECZNE: e et

Wymagania poZadane: e

MigjSCe OGIOSZENIA: e

Termin skfadania apliKacji: ..o

komérki administracyjnej

akceptacja Rektora, Prorektora, Kanclerza lub Dziekana

W zatgczeniu projekt tresci ogtoszenia



