Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 15
Rektora PK z dnia 5 czerwca 2009 r.

REGULAMIN
zatrudniania pracownikow nieb  edacych nauczycielami akademickimi
(zwany dalej Regulaminem)

§1

Zatrudnianie pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,
Z zastrzezeniem ust. 2 i 3 niniejszego Regulaminu, na wolne Ilub tworzone
stanowiska pracy przeprowadza sie w trybie postepowania konkursowego.
Nabor na stanowiska pracownikdw obstugi i stanowiska robotnicze odbywa sie
w trybie analizy ztozonych ofert.
Postepowanie konkursowe nie jest wymagane, gdy pracownik jest:

a) zatrudniany na podstawie umowy 0 prace na czas zastepstwa,

b) zatrudniany na podstawie kolejnej umowy na tym samym stanowisku,

C) przenoszony z innego stanowiska pracy.

§2

. Whniosek o zatrudnienie pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
zatwierdza Rektor lub Kanclerz z zachowaniem drogi stuzbowej.
. Whniosek o zatrudnienie stanowi wzér nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3

Za prawidlowg organizacje i przebieg postepowania konkursowego sg
odpowiedzialni:
a) Kanclerz —w zakresie otrzymanego petnomocnictwa,
b) dziekani wydziatébw — na wydziatach,
c) kierownicy poszczegllnych pionow (prorektorzy, dyrektorzy, Kwestor) -—
w administracji centralnej,
d) kierownicy jednostek pozawydziatowych — w jednostkach pozawydziatowych.
Postepowanie konkursowe obejmuje:
a) wyznaczenie cztonkéw komisji konkursowej o ktérej mowa w § 4 niniejszego
Regulaminu,
b) przygotowanie ogloszenia o konkursie,
C) przyjecie ofert,
d) przeprowadzenie konkursu,
e) wylonienie kandydatéow w dwoch etapach (weryfikacja ofert, rozmowy
kwalifikacyjne),
f) ogtoszenie wynikéw postepowania konkursowego.
Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie na portalu www.pk.edu.pl. W razie
koniecznosci moze by¢ zamieszczone w prasie oraz w inny, zwyczajowo przyjety
sposob.
Ogtoszenie o konkursie stanowi wzér nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§4

. W sktad komisji konkursowej, zwanej dalej Komisjg, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 a)
niniejszego Regulaminu, wchodza: kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej ma
by¢ zatrudniony pracownik, przedstawiciel Dziatu Spraw Osobowych oraz osoba
wskazana przez jedng z nastepujacych osob: Rektora /Kanclerza /Dziekana



/Kierownika jednostki pozawydziatlowej, ktora pelni jednoczesnie funkcje
przewodniczacego.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra pozostaje wobec kandydata do pracy
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, iz moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

3. Ujawnienie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2, w trakcie postepowania
konkursowego stanowi podstawe do wytgczenia takiej osoby ze skiadu Komisiji.

4. Zadaniem Komisji jest:

a) weryfikacja ztozonych ofert pod katem spetnienia przez kandydatow wymogéw
konkursowych i ich kwalifikacja do etapu bezposrednich spotkan z kandydatami,

b) przeprowadzenie postepowania konkursowego w formie rozmoéw z kandydatami
oraz ewentualne skierowanie ich na testy sprawdzajgce konkretne umiejetnosci
lub wiedze,

C) sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisiji,

d) przekazanie wyniku konkursu wraz z jego dokumentacjg osobie wskazanej
w § 3ust 1.

5. Obstuge administracyjng Komisji sprawuje Dziat Spraw Osobowych.

§5

1. Protokdt, o ktébrym mowa w § 4 ust. 4 c), stanowi wzor nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

2. Decyzje o zatrudnieniu wytlonionego przez Komisje kandydata podejmujg osoby
okreslone w 8 3 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

3. Decyzja ta wymaga zatwierdzenia przez Rektora (w przypadku pracownikow
zatrudnianych na wydziatach, jednostkach pozawydzialowych, w pionach Rektora
i Prorektoréw) lub Kanclerza w zakresie otrzymanego petnomocnictwa (w przypadku
pracownikéw zatrudnianych w pionie Kanclerza).

§6
1. W przypadku nierozstrzygniecia konkursu z powodu braku ofert spetniajagcych wymogi
okreslone w ogtoszeniu postepowanie konkursowe przeprowadza sie ponownie.

2. Decyzje o odstgpieniu od postepowania konkursowego przy naborze pracownikow
podejmuje Rektor na wniosek os6b wskazanych w § 3 ust 1.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Kazimierz Furtak



Wzér nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z wnioskiem o zatrudnienie pracownika na stanowisku:

* wypetnia sie w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy

Opis stanowiska pracy
1. Wymogi kwalifikacyjne:

(data i podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode na uruchomienie postepowania konkursowego
na stanowisko..................o WV e e e e e

Krakéw, dnia.......ccocoveeien....

(podpis)



Wzér nr 2 do Regulaminu

Qazwa jednostki

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Zakres wykonywanych zada h na stanowisku :

4. Wymagane dokumenty :

a) szczegoblowe CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e) kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje lub
nabyte umiejetnosci.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Dziale Spraw Osobowych.

Prosimy o dajczenie podpisanej klauzuli: ,Wyfam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niedhych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie raug z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DANr 133, poz. 883 z pd., zm.)".



Wzér nr 3 do Regulaminu
PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO KONKURSU KANDYDATOW NA STANOWISK O

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o konkursie nha ww. stanowisko pracy zgloszenia przestato............
kandydatow, ktorych ....... spetnito wymogi formalne.

2. Komisja Konkursowa w skladzie:

4. Zalgczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o konkursie,
2) kopie dokumentow zgtoszeniowych,
3) wyniki postepowania kwalifikacyjnego.

Data i podpisy cztonkéw komisiji:



