Zalacznik do Zarzadzenia Nr 85/2012
zdnia 19 pazdziernika 2012 roku

ZASADY ZATRUDNIANIA
pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi
w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

§1
Cel i zakres obowiazywania
Zasady majg na celu zapewnienie realizacji wilasciwej polityki kadrowe;j
w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie.
Zasady stosuje si¢ przy zatrudnianiu pracownikow nie bedacych
nauczycielami akademickimi.

§2
Zasady ogolne

. W zalezno$ci od usytuowania w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu
jednostki, w ktérej ma by¢ zatrudniony pracownik, wiasciwy Prorektor,
Dzieckan Wydzialu lub Kanclerz zgtasza Rektorowi wniosek o potrzebie
zatrudnienia sporzadzony:

a) z wlasnej inicjatywy — W przypadku zatrudnienia kierownika jednostki,

b)na podstawie wniosku zlozonego przez kierownika jednostki organiza-
cyjnej,

C) na podstawie wniosku kierownika projektu.

. Whnioskodawca, ktorym jest:

a) Rektor w odniesieniu do pracownikéw bezposrednio podlegajacych
Rektorowi,

b) Prorektor, Dziekan, Kanclerz w odniesieniu do kierownikéw podlegtych
im jednostek organizacyjnych oraz kierownikow projektow,

c) kierownik jednostki organizacyjnej w odniesieniu do pracownikow
zatrudnionych w jednostce,

wskazuje w sktadanym wniosku: analize¢ skutkéw finansowych zwigkszenia

zatrudnienia, 0szacowanie wymiaru czasu pracy oraz informacje wynikajace

z tresci § 3.

. W przypadku zatrudniania kierownika nowo tworzonej jednostki
organizacyjne] wniosek o tresci okreslonej w ust. 2 sklada si¢ wraz
z wnioskiem o utworzenie jednostki.

. Rektor, po dokonaniu oceny potrzeby zatrudnienia, podejmuje decyzje W tej
sprawie i powiadamia wnioskodawcg o tresci Swojej decyzji.

. Kandydat do zatrudnienia moze by¢ wyloniony w trybie:

1) wewngtrznego przesuni¢cia miedzy Stanowiskami pracy,
2) rozmowy kwalifikacyjnej,
3) otwartego konkursu.

. Kandydata do pracy z kierownikiem jednostki organizacyjnej, w ktorej

ma by¢ zatrudniony oraz z wnioskodawcg 1 cztonkami komisji konkursowe;



=

nie moze taczy¢ pokrewienstwo i1 powinowactwo do drugiego stopnia
wlacznie, przysposobienie, opieka lub kuratela.

§3
Whiosek o zatrudnienie powinien obejmowaé opis stanowiska oraz
wymagania dla kandydata na to stanowisko.
Opis stanowiska powinien zawiera¢: cel istnienia stanowiska, nazwe
stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej oraz gléwne zadania
1 obowigzki (zakres obowigzkow).
Wymagania wobec kandydata moga obejmowac, w szczegdlnosci: poziom
I kierunek wyksztalcenia, zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej,
do$wiadczenie zawodowe 1 staz pracy, wymagane uprawnienia 1 egzaminy
zawodowe, umiejetnosci, wymagane przeszkolenie przed 1 po zatrudnieniu,
cechy charakteru oraz inne wymagania kwalifikacyjne wynikajace
Z przepisow szczegolnych.

§ 4
Rozmowa kwalifikacyjna

Wybdr kandydata moze by¢ poprzedzony rozmowa kwalifikacyjng w celu
sprawdzenia wiadomosci 1 umiejetnosci kandydata.
Rozmowe przeprowadza wnioskodawca lub inna osoba wyznaczona przez
Rektora.

§5

Konkurs

Informacj¢ o konkursie umieszcza si¢ na tablicy ogloszen w budynku
Rektoratu na parterze i w Biuletynie Informacji Publicznej UWM
w Olsztynie.
Ogloszenie powinno zawierac:
1) dane identyfikacyjne pracodawcy,
2) okreslenie stanowiska pracy i zadan wykonywanych na tym stanowisku,
3) wymagania formalne wobec kandydata,
4) wykaz dokumentdéw, ktore powinna zawiera¢ oferta,
5) termin i miejsce sktadania ofert.
Czas na skladanie ofert nie powinien by¢ krotszy niz 7 dni kalendarzowych
od dnia publikaciji.

§6
Rektor powotuje Komisj¢ konkursowa do wyboru kandydata na stanowisko.
W sktad komisji wchodzg: Prorektor ds. Kadr lub inna osoba wyznaczona
przez Rektora, jako Przewodniczacy Komisji, Prorektor, Dziekan lub
Kanclerz nadzorujacy dziatalno$¢ jednostki, w ktorej ma by¢ zatrudniony
pracownik, wnioskodawca oraz pracownik Biura Kadr.
Komisja nie moze dokonywa¢ wyboru w sktadzie mniejszym niz trzy osoby.



4. Po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja dokonuje oceny formalnej ofert
odrzucajac oferty nie spetniajace ustalonych wymagan, a nast¢pnie dokonuje
wyboru kandydata.

5. W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert
spelniajacych wymogi okreSlone w ogloszeniu, wniosek o zatrudnienie
sktada si¢ ponownie z informacja o nieskutecznosci konkursu.

§7
Wiasciwa ds. kadr jednostka organizacyjna Uniwersytetu  zawiadamia
wszystkich uczestnikow konkursu o wyniku postepowania konkursowego
w ciggu 14 dni od dnia dokonania zatwierdzenia wybranego kandydata przez
Rektora.



