Zatgcznik nr 3 do Procedury zatrudniania pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie

Whiosek o zatrudnienie (NNA) Warszawa, dnia

(Jego Magnificencja Rektor UKSW / Kanclerz UKSW)

W zwigzku z zakoriczonym procesem rekrutacji i wytonieniem kandydata, zwracam sie z prosbg o
zatrudnienie, Pana/i:

(imie i nazwisko kandydata)

na stanowisku:

(nazwa stanowiska)
w jednostce organizacyjnej:

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Whioskowane warunki zatrudnienia:

Wymiar czasu pracy:

»petny” lub okresli¢ czes¢ etatu

Rodzaj umowy o prace*:

okres probny 3 miesigce / umowa na zastepstwo /
/ termin czasu okre$lonego, jesli do projektu

Termin umowy o prace**: od: do:

Oczekiwania finansowe zgfaszane przez kandydata:

(taczna kwota brutto wynagrodzenia miesigecznego)

Zrédto finansowania:

(okresli¢ zrodto finansowania i MPK):

Wypetni¢, jesli kandydat jest pracownikiem UKSW:
Dotychczas zatrudniony na stanowisku:

(nazwa stanowiska)
w jednostce organizacyjne;j:

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Uwaga:

*zgodnie z politykg stosowana w UKSW, kazdy nowozatrudniony, jesli nie jest zatrudniany na zastepstwo lub do projektu, otrzymuje
umowe na 3 m-czny okres prébny. Kolejna umowa zawierana jest na czas okreslony.

** zatrudnienia nastepuja dwa razy w miesigcu — 1. i 15. dnia miesigca, jesli kandydat nie zdgzy wykonac badan lekarskich w terminie
od zgody na zatrudnienie do wyznaczonej daty, zostanie zatrudniony w kolejnym terminie.

Opinia Dziatu Personalnego:

Pieczec i podpis
Whnioskodawcy — kierownika jednostki
Potwierdzenie zgodnosci z planem zatrudnienia i wynagrodzen (dyrektor

personalny):

Akceptacja pracodawcy
Warunkiem akceptacji wniosku jest dofgczenie zakresu obowigzkow na stanowisku wg zatgczonego wzoru:




(Pieczatka pracodawcy)

ZAKRES OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN PRACOWNIKA

(stanowiska szeregowe / projektowe)

Imie i nazwisko pracownika:

Jednostka organizacyjna:

Stanowisko:

Podlegtosé:

l. Czesc¢ ogdlna. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1. Wykonywanie powierzonych zadan rzetelnie, sumiennie, bezstronnie, sprawnie i terminowo zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz procedurami wewnetrznymi UKSW.

2. Stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub

umowy o prace.

Przestrzeganie ustalonego w UKSW czasu pracy i wykorzystywanie go w jak najbardziej efektywny sposdb.

Przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w UKSW porzadku pracy.

Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

Zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uniwersytet na szkode.

Przestrzeganie przepiséw wewnetrznych UKSW.

Dbanie o dobro UKSW i ochrona jego mienia oraz uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.

Witasciwie zabezpieczanie, przetwarzanie i archiwizowanie danych oraz ich ochrona przed znieksztatceniem,

uszkodzeniem oraz bezprawnym ujawnieniem, w szczegdlnosci dane osobowe.

10. Dba¢ o czystos¢ i porzadek wokdt swego stanowiska pracy, w szczegdlnosci przechowywac¢ dokumenty
(narzedzia i materiaty) w miejscu do tego przeznaczonym.

11.Udzielaé w sposéb rzetelny i profesjonalny wszelkich informacji w ramach posiadanych kompetencji w
zakresie prowadzonego odcinka pracy lub kierowa¢ zainteresowanego do wtasciwej osoby lub jednostki.

12. Przestrzega¢ w UKSW zasad wspotzycia spotecznego i dobrych obyczajéw, w szczegdlnosci traktowac z
szacunkiem kazda osobe zaréwno zatrudniong w UKSW jak i z poza Uczelni.

RN s W

Il. Cze$¢ szczegbtowa, zakres obowigzkow (czynnosci) na stanowisku pracy:

13..

14. .

15. Informowanie o stanie realizacji zadan i trudnosciach w ich realizacji

16. Inicjowanie dziatan usprawniajacych prace dziatu.

14. Zastepstwo innego pracownika nieobecnego w pracy z powodu choroby lub urlopu.

15. State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

16. Wykonywanie innych polecen przetozonych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, a pozostajacych w
zwigzku z nimi oraz wykonywanie innych polecen przetozonych pozostajacych w zwigzku zatrudnieniem.

Jednoczes$nie ww. osoba jest zobowigzana do przestrzegania tajemnicy stuzbowej, zabezpieczania powierzonych
dokumentdéw oraz powierzonego mienia.

Podpis bezposredniego przetozonego Podpis Pracodawcy

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania powyzszy zakres obowigzkdéw oraz zobowigzuje sie powierzone mi zadania
wykonywaé sumiennie i starannie, stosowac sie do polecen przetozonych oraz przestrzegaé bezpieczenstwa i
dyscypliny pracy.

Data i podpis pracownika



(Pieczatka pracodawcy)

ZAKRES OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN PRACOWNIKA
(stanowiska kierownicze)

Imie i nazwisko pracownika:

Jednostka organizacyjna:

Stanowisko:

Podlegtosc:

l. Czesc¢ ogdlna. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1. Wykonywanie powierzonych zadan rzetelnie, sumiennie, bezstronnie, sprawnie i terminowo zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz procedurami wewnetrznymi UKSW.

2. Stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub

umowy o prace.

Przestrzeganie ustalonego w UKSW czasu pracy i wykorzystywanie go w jak najbardziej efektywny sposdb.

Przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w UKSW porzadku pracy.

Przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uniwersytet na szkode.

Przestrzeganie przepiséw wewnetrznych UKSW.

Dbanie o dobro UKSW i ochrona jego mienia oraz uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.

Witasciwie zabezpieczanie, przetwarzanie i archiwizowanie danych oraz ich ochrona przed znieksztatceniem,

uszkodzeniem oraz bezprawnym ujawnieniem, w szczegdlnosci dane osobowe.

10. Dba¢ o czystos¢ i porzadek wokdt swego stanowiska pracy, w szczegdlnosci przechowywac¢ dokumenty
(narzedzia i materiaty) w miejscu do tego przeznaczonym.

11.Udzielaé w sposéb rzetelny i profesjonalny wszelkich informacji w ramach posiadanych kompetencji w
zakresie prowadzonego odcinka pracy lub kierowa¢ zainteresowanego do wtasciwej osoby lub jednostki.

12. Przestrzega¢c w UKSW zasad wspotzycia spotecznego i dobrych obyczajéw, w szczegdlnosci traktowac z
szacunkiem kazdg osobe zaréwno zatrudniong w UKSW jak i z poza Uczelni.

I A

l. Cze$¢ szczegbtowa zakresu obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:

1. Planowanie i organizacja pracy zespotu w celu realizacji zadan.

2. Zapewnienie nadzoru prawidfowosci i terminowosci realizacji celéw i zadan.

3. Zapewnienie ptynnosci procesu pracy i taka organizacja pracy w jednostce, aby zadania realizowane byty na
biezgco i bez zaktdcen.

4,

5.

6. .

7. Sporzadzanie raportéw (jesli dotyczy)

8. Inicjowanie dziatan usprawniajacych prace jednostki

9. Informowanie pracodawcy o stanie realizacji zadan i trudnosciach w ich realizacji

Obstuga klienta wewnetrznego i/lub zewnetrznego:

10. Promowanie i monitorowanie postawy pracownikdw ukierunkowanej na satysfakcje klienta

11. Dbatos¢ o rzeczowy i profesjonalny sposdb obstugi klienta zgodnie z zasadami wzajemnego szacunku,
zapewnienie sprawnego rozwigzywania problemow

Przeptyw informacii:
12. Informowanie na biezgco pracownikéw o aktualnie obowigzujgcych przepisach i zarzadzeniach wtadz
13. Odpowiedzialno$¢ za budowe i aktualizacje informacji na stronie internetowej jednostki




Sprawy personalne:

14. Motywowanie i wspieranie pracownikow.

15. Dbatos¢ o rozwdj podlegtych pracownikow poprzez przekazywanie im informacji zwrotnej na temat ich
pracy niezwtocznie, w sposdb profesjonalny i w oparciu o wzajemny szacunek.

16. Ustalanie zakresdw obowigzkéw pracownikdw.

17. Kontrola czasu pracy, opracowanie planu urlopéw pracownikéw.

18. Wdrazanie nowych pracownikéw do pracy.

19. Dbatos¢ o podnoszenie kompetencji pracownikdw.

20. State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

Inne:
21. Wykonywanie innych polecen przetozonych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, a pozostajgcych w
zwigzku z nimi oraz wykonywanie innych polecen przetozonych pozostajgcych w zwigzku z zatrudnieniem.

Jednoczesnie ww. jest zobowigzana do przestrzegania tajemnicy stuzbowej, zabezpieczania powierzonych
dokumentéw oraz powierzonego mienia.

Podpis bezposredniego przetozonego Podpis Pracodawcy

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania powyzszy zakres obowigzkdéw oraz zobowigzuje sie powierzone mi zadania
wykonywaé sumiennie i starannie, stosowac sie do polecen przetozonych oraz przestrzegaé bezpieczenstwa i

dyscypliny pracy.

Data i podpis pracownika



