Zatacznik do Zarzadzenia nr 51 Rektora PK
z dnia 29 wrzesnia 2016 r.

REGULAMIN
zatrudniania pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

§1

Zatrudnianie pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi,
z zastrzezeniem ust. 2, na wolne lub tworzone stanowiska pracy przeprowadza sie
w trybie postepowania konkursowego.
Postepowanie konkursowe nie jest wymagane, gdy pracownik jest:

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

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

C) przenoszony z innego stanowiska pracy.

§ 2

. Whniosek o zatrudnienie pracownika niebedgcego nauczycielem akademickimi sktada

kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej ma by¢ zatrudniony pracownik. Wniosek
podlega zatwierdzeniu odpowiednio przez dziekana/prorektora/kanclerza (obowigzek
ten nie dotyczy wnioskow z jednostek organizacyjnych podlegtych bezposrednio
Rektorowi PK). Decyzje o wyrazeniu zgody na uruchomienie postepowania
konkursowego podejmuje Rektor PK.

Whiosek o zatrudnienie stanowi wzoér nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3

Za prawidtowg organizacije i przebieg postepowania konkursowego sg

odpowiedzialni:

a) dziekani wydziatdbw — na wydziatach,

b) Rektor PK, prorektorzy, kanclerz (w postepowaniach dotyczgcych jednostek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych), dyrektor administracyjny, dyrektor
techniczny, kwestor — w administracji centralnej,

c) kierownicy jednostek pozawydziatowych — w jednostkach pozawydziatowych.

Postepowanie konkursowe obejmuje:

a) wyznaczenie cztonkdw komisji konkursowej, o ktérej mowa w § 4 niniejszego
Regulaminu (w przypadku postepowan w pionie dyrektora administracyjnego,
dyrektora technicznego oraz kwestora sktad komisji zatwierdza kanclerz),

b) przygotowanie ogtoszenia o konkursie,

C) przyjecie ofert,

d) przeprowadzenie konkursu,

e) wylonienie kandydatéw w dwoéch etapach (weryfikacja ofert, rozmowy
kwalifikacyjne),

f) ogtoszenie wynikdw postepowania konkursowego.

Ogtoszenie o konkursie, po weryfikacji przez Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych,

zamieszcza Dziat Promocji na portalu www.pk.edu.pl. W razie potrzeby

zainteresowana  jednostka  organizacyjna  moze = zamiesci¢  ogtoszenie

w prasie lub dokonaC ogtoszenia w inny, zwyczajowo przyjety sposob. Koszt

umieszczania ogtoszenia pokrywany jest odpowiednio ze $rodkéw wydziatu, pionu

lub $rodkow jednostek pozawydziatowych.

Ogtoszenie o konkursie stanowi wzor nr 2 do niniejszego Regulaminu.


http://www.pk.edu.pl/

§4

W sktad komisji konkursowej, zwanej dalej Komisjg, o ktorej mowa w § 3 ust. 2

lit. a niniejszego Regulaminu, wchodza:

1) odpowiednio osoba wskazana w § 3 ust. 1 lub osoba przez nig wyznaczona,

2) kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej ma by¢ zatrudniony pracownik,

3) przedstawiciel Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych, ktory sprawuje réwniez
obstuge administracyjng Komisji.

2. W razie potrzeb zwigzanych z koniecznoscig weryfikacji kompetencji kandydatéw
w sktad komisji mogg zosta¢ powotane inne osoby.

3. Funkcje przewodniczagcego Komisji petni osoba wskazana w § 3 ust 1.
W przypadkach, w ktérych osoby wskazane w § 3 ust. 1 nie wchodzg w sktad komisji,
przewodniczgcego komisji wybierajg cztonkowie sposrod siebie.

4. Czlonkiem Komisji nie moze byC osoba, ktéra pozostaje wobec kandydata
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, iz moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwoséci co do jej bezstronnosci.

5. Ujawnienie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, w trakcie postepowania
konkursowego stanowi podstawe do wytaczenia takiej osoby ze sktadu Komisiji.

6. Zadaniem Komisji jest:

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

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

c) sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji,

d) przekazanie wyniku konkursu wraz z jego dokumentacjg osobie wskazanej
w§ 3ust1.

7. Ztozone przez kandydatéw wymagane w postepowaniu konkursowym dokumenty,

ktére nie zostaty przez nich odebrane w wyznaczonym w ogtoszeniu konkursowym

terminie, ulegajga komisyjnemu zniszczeniu przez Dziat Spraw Osobowych

i Socjalnych. Z czynnosci tej sporzgdzany jest protokoét.

§5

1. Protokét, o ktorym mowa w § 4 ust. 6 lit. ¢, stanowi wzér nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

2. Decyzje o zatrudnieniu wylonionego przez Komisje kandydata podejmujg osoby
okreslone w § 3 ust. 1 niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem Zze w przypadku
postepowan w pionie dyrektora administracyjnego, dyrektora technicznego oraz
kwestora wymagana jest akceptacija kanclerza.

3. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 2, wymaga zatwierdzenia przez Rektora PK.

§6

1. W przypadku nierozstrzygniecia konkursu Rektor PK moze, na wniosek kierownika
jednostki zatrudniajgcej, wyrazi¢ zgode na ponowne zamieszczenie oferty
konkursowe;j.

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

=



Wz6ér nr 1 do Regulaminu zatrudniania
pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z wnioskiem o zatrudnienie pracownika na stanowisku:

w wymiarze:
.................. etatu
w jednostce organizacyjnej PK:

* wypetnia sie w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy

Opis stanowiska pracy

1. Wymogi kwalifikacyjne:

Q) WYKSZIAICENIE: ...t
b) doswiadczenie ZawOdOWE: ... ..o
C) dodatkowe KWalifIKaC]e: .........eei i
d) ZnajomosSE JEZYKOW ODCYCN: ...
2. Doswiadczenie w pracy na pokrewnym StanowisKu: .............ccovieiiiiiiiineinininanenn.

(data i podpis wnioskodawcy) (data i podpis dziekana/prorektora/kanclerza)

Wyrazam zgode na uruchomienie postepowania konkursowego
na stanowisko ... 12

Krakéw, dnia ...............o.o.ee .

(podpis Rektora PK)



Wz6ér nr 2 do Regulaminu zatrudniania
pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Politechnika Krakowska

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
2. Niezbedne wymagania:
3. Dodatkowe wymagania:

4. Wymagane dokumenty:
o szczegdtowe CV  (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego

zatrudnienia);

o list motywacyjny;

o kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie;

o kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach;

o kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

doswiadczenie zawodowe, nabyte umiejetnosci.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w Dziale Spraw Osobowych i Socjalnych,
przy ul. Warszawskiej 24, pok. 137 w budynku Wydziatu Inzynierii Ladowej w godz.
7:00-15:00
w terminie do .........

Teczka z dokumentami powinna zawiera¢ dopisek:

dotyczy konkursu na stanowisko.

Politechnika Krakowska zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia

stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Ztozone dokumenty mozna bedzie odebra¢ w Dziale Spraw Osobowych i Socjalnych przy
ul. Warszawskiej 24 w pok. 137 w dniach ........ Dokumenty, ktére nie zostang odebrane

w tym terminie, ulegng komisyjnemu zniszczeniu.

Prosimy o dotaczenie podpisanej klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji i dokumentowania przebiegu zatrudnienia, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922, z pézn. zm.).



Wzér nr 3 do Regulaminu zatrudniania
pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO KONKURSU KANDYDATOW NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o konkursie na ww. stanowisko pracy zgtoszenia przestafo.........
kandydatow, z ktérych ....... spetnito wymogi formalne.

2. Komisja Konkursowa w skfadzie:
1) PrzewodniCZacCy: ... ooviiii i
2) Cztonkowie:

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

Data i podpisy cztonkdéw komisji:
1) PrzewodniCzaCy: .......ouviiiiiiiiiiiii e
2) CZIONKOWIE: ...oniieie e



