Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/2023 Rektora UKSW z dnia 31 marca 2023 r.

PROCEDURA ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH
NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
W UNIWERSYTECIE KARDYNAELA STEFANA WYSZYNSKIEGO
W WARSZAWIE

Rozdziat 1.
Przepisy ogdlne

§ 1.

. Niniejsza Procedura okresla tryb i zasady przeprowadzania procesu rekrutacyjnego przy
zatrudnianiu pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, z wytaczeniem
stanowiska gwardzisty i starszego gwardzisty oraz pracownika gospodarczego.

. Na potrzeby niniejszej Procedury wprowadza si¢ pojecie ,,stanowiska
administracyjnego”, ktére odnosi si¢ do kazdego stanowiska pracy w UKSW
zajmowanego przez pracownika niebedacego nauczycielem akademickim.

§ 2.

. Zatrudnienie na stanowisko administracyjne w Uniwersytecie nie moze powodowac
powstania bezposredniej podlegtosci stuzbowej miedzy matzonkami, a takze osobami
prowadzacymi wspolne gospodarstwo domowe, pozostajagcymi ze sobg w stosunku
pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia lub stosunku przysposobienia,
opieki i kurateli.

. Wystgpienie okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 1 miedzy potencjalnym
bezposrednim przetozonym a kandydatem do pracy na wskazane stanowisko, powoduje
wykluczenie kandydata z procesu rekrutacji.

Rozdziat 2
Postepowanie rekrutacyjne

Oddziat 1. Przepisy og6lne

§ 3.

. Zatrudnienie pracownika w grupie pracownikOw niebedacych nauczycielami

akademickimi co do zasady nastgpuje po przeprowadzeniu postepowania

rekrutacyjnego prowadzonego bezposrednio przez Rektora lub przez Kanclerza

na podstawie upowaznienia Rektora.

. Nie wymaga przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego:

1) kontynuacja zatrudnienia na tym samym stanowisku, na podstawie kolejnej umowy
0 pracg;

2) zatrudnienie osoby pelnigcej obowiazki do czasu zatrudnienia osoby wylonionej
w drodze rekrutacji;

3) przeniesienie mig¢dzy jednostkami organizacyjnymi UKSW na réwnorz¢dne
stanowiska oraz awans, w tym na stanowisko kierownicze.



2.

1.

Postepowanie rekrutacyjne moze by¢ prowadzone w trybie rekrutacji wewngtrznej
lub zewnetrznej. O trybie rekrutacji decyduje Kanclerz po konsultacji z kierownikiem
jednostki organizacyjne;j.

Oddziat 2. Wszczgcie postgpowania rekrutacyjnego

§ 4.

Kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje do Kanclerza z wnioskiem

o zatrudnienie pracownika w nastgpujacych przypadkach:

1) rozwigzania umowy o prace z pracownikiem dotychczas zajmujagcym dane
stanowisko pracy;

2) zwolnienia stanowiska pracy w wyniku przeniesienia pracownika dotychczas
je zajmujacego na inne stanowisko;

3) w celu zapewnienia zastgpstwa na czas dlugotrwalej nieobecnosci pracownika
spowodowanej chorobg lub macierzynstwem;

4) w sytuacji zwigkszenia zakresu zadan jednostki uzasadniajacego zwigkszenie liczby
etatow w jednostce.

Zgode na postgpowanie rekrutacyjne w zakresie ust. 1 podejmuje Kanclerz.

W  przypadku jednostek ogdlnouniwersyteckich Kanclerz ~wyraza zgode

w porozumieniu z wtasciwym Prorektorem.

Whiosek o wszczecie postgpowania rekrutacyjnego powinien zawierac:

1) uzasadnienie potrzeb kadrowych;

2) informacje, czy planowane zatrudnienie dotyczy etatu nowo tworzonego, czy etatu
nieobsadzonego (wakat);

3) opis stanowiska pracy (nazwa stanowiska pracy, miejsce w strukturze
organizacyjnej, gléwne zadania, uprawnienia wynikajace ze stanowiska, zrdédto
finansowania — subwencja/projekt);

4) wymiar czasu pracy i okres, na jaki ma by¢ zawarta umowa o prace;

5) wymagania wobec kandydata (poziom i kierunek wyksztalcenia, zakres wiedzy
ogdlnej 1 specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz pracy, wymagane
uprawnienia, umiejetnosci, cechy charakteru);

6) okreslenie rodzaju dodatkowej dokumentacji zalaczanej przez kandydata (zwanej
dalej ,,dokumentami aplikacyjnymi”), ktéra poswiadczy zawarte w CV posiadane
do$wiadczenie, kwalifikacje, odbyte szkolenia.

Wz6ér formularza wniosku dotyczacego uruchomienia rekrutacji okre§la Zalacznik

nr 1 do niniejszej Procedury.

§ 3.

Dzial Personalny przyjmuje wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust. 3, dokonuje oceny
formalnej kompletnosci wniosku i nadaje numer ewidencyjny procesowi rekrutacji
zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng UKSW.

W  sytuacji zatwierdzonej rekrutacji wewngtrznej tres¢ ogloszenia o prace
przekazywana jest do wiadomosci wszystkich pracownikéw UKSW za posrednictwem
wewnetrznego mailingu z terminem ztozenia aplikacji od 7 do 14 dni.

W razie braku rezultatéw rekrutacji wewngtrznej, o ktérej mowa w ust. 2, Dzial
Personalny w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej ogtasza rekrutacje
zewngtrzng na podstawie tych samych kryteriow, z zastrzezeniem § 3 ust. 21 § 4 ust. 2.
W sytuacji zatwierdzonej rekrutacji zewngtrznej, lub gdy rekrutacja wewnetrzna
o ktérej mowa w ust. 2 powyzej nie przyniosta oczekiwanych rezultatéw, ogtoszenie



0 prace zamieszczane jest na stronie internetowej UKSW i moze by¢ zamieszczone

takze:

1) na zewnetrznych portalach, z ktérymi wspdipracuje UKSW;

2) na fanpage jednostki organizacyjnej i na portalach spotecznosciowych w celu
rozszerzenia zasiegu ogtoszenia o prace.

. Publikacja ogloszenia o prace zgodnie z ust. 4 z wylaczeniem pkt 2 odbywa si¢

za posrednictwem Dziatu Personalnego i nast¢puje najpdzniej w ciggu 3 dni roboczych

od dnia otrzymania kompletnego wniosku.

. Publikacja ogtoszenia w trybie ust. 4 pkt 2 odbywa si¢ za posrednictwem 0s6b

obstugujacych fanpage jednostki organizacyjnej. W tym przypadku tres¢ ogloszenia

musi by¢ uzgodniona z Dziatem Personalnym.

Ogtoszenie o pracg, o ktérym mowa w ust. 4 umieszczane jest na okres nie dtuzszy

niz 30 dni, w zaleznosci od uzgodnien z wnioskodawca.

. Na temat kazdej rekrutacji zewnetrznej 1 wewnetrznej, Dzial Personalny informuje

poprzez mailing wewnetrzny.

§ 6.

. W przypadku rekrutacji wewng¢trznej i zewnetrznej, postgpowanie rekrutacyjne
przeprowadza 1 rozstrzygni¢¢ dokonuje Komisja rekrutacyjna.

Komisja rekrutacyjna sktada si¢ od 2 do 3 cztonkéw.

. W sktad Komisji rekrutacyjnej wchodzi kazdorazowo bezposredni przetozony
stanowiska, na ktére prowadzona jest rekrutacja, ktéry jest jednocze$nie
przewodniczacym Komisji oraz co najmniej jeden cztonek, ktérym moze by¢ zastepca
kierownika, przetozony wyzszego szczebla, inny specjalista lub pracownik Dziatu
Personalnego.

Sktad Komisji rekrutacyjnej zatwierdza Kanclerz, ktéry w indywidualnych sytuacjach
moze rozszerzy¢ sktad Komisji, nie wigcej jednak niz do 3 os6b wiaczajac
przewodniczacego.

. Dzial Personalny wyst¢puje o zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych dla cztonkéw
komisji rekrutacyjnej, ktérzy nie maja uprawnien przystugujacych im w ramach
zajmowanego stanowiska w UKSW.

. Z prac Komisji rekrutacyjnej sporzadza si¢ protokét koncowy. Wzér formularza
protokotu Komisji okresla Zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

. UKSW nie prowadzi rekrutacji ciggtej i nie przyjmuje si¢ tzw. aplikacji spontanicznych,
przesytanych przez kandydatéw w sposéb inny niz podany w ogloszeniu rekrutacyjnym.
Dokumenty przekazane w sposéb, o ktérym mowa w zdaniu 1 s3 natychmiast
Zniszczone.

Oddziat 3. Przebieg postgpowania rekrutacyjnego

§7.

. Na podstawie wniosku o zatrudnienie, Dziat Personalny zleca Centrum Systeméw
Informacyjnych zatozenie jednostce organizacyjnej wspoétdzielonej skrzynki
rekrutacyjnej, na ktérag wptywac bedg dokumenty aplikacyjne kandydatow. Na skrzynke
te przesytane tez bedg przez kierownika jednostki organizacyjnej lub inng upowazniong
osobe dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw z portali zewnetrznych, z ktérymi maja
odby¢ sie spotkania rekrutacyjne. Za posrednictwem skrzynki prowadzona jest tez
korespondencja z kandydatami.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg by¢ przechowywane wylacznie na skrzynce
rekrutacyjnej jednostki organizacyjnej, ktéra podlega kontroli Dziatu Personalnego
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10.

w zakresie usuwania dokumentéw aplikacyjnych po uptynieciu wymaganego czasu
przetwarzania, tj. najpozniej po 6 miesigcach od ogloszenia rekrutacji.

Komisja rekrutacyjna rozpoczyna prace niezwlocznie od momentu uzyskania akceptacji
wniosku 0 wszczecie postgpowania rekrutacyjnego.

Cztonkowie Komisji rekrutacyjnej weryfikuja dokumenty aplikacyjne kandydatéw pod
wzgledem spetnienia wymagan zawartych w ogloszeniu o prace oraz dokonuja wstepne;j
selekcji zgtoszen na podstawie przestanych dokumentéw aplikacyjnych.

Kierownik jednostki organizacyjnej, do ktérej prowadzona jest rekrutacja,
przeprowadza wstepne wywiady (np. telefoniczne) z wybranymi kandydatami
1 organizuje spotkania rekrutacyjne.

Cztonkowie Komisji rekrutacyjnej przeprowadzaja rozmowy kwalifikacyjne
z wylonionymi kandydatami oraz decyduja o przeprowadzeniu dodatkowych testow
sprawdzajacych umiejetnosci lub wiedzg¢ kandydatow.

Proces konkursowy jest poufny. Do skrzynki rekrutacyjnej jednostki oraz do portalu
rekrutacyjnego dost¢p maja wytacznie:

1) kierownik jednostki, do ktdrej prowadzona jest rekrutacja;

2) pracownik Dziatu Personalnego koordynujacy procesy rekrutacyjne;

3) Dyrektor Personalny.

Wszystkie osoby majace dostep do skrzynki rekrutacyjnej i portali zewnetrznych maja
obowigzek zachowania pelnej dyskrecji w trakcie catego procesu rekrutacji
przestrzegajac przepisOw prawa dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
postepujac zgodnie z Polityka bezpieczenstwa informacji UKSW oraz niniejsza
Procedurg pod rygorem rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia w przypadku
stwierdzonego nieuzasadnionego naruszenia przepisOw ochrony danych osobowych lub
zasady poufnosci informacji.

Po spotkaniach z kandydatami i wylonieniu docelowej kandydatury, Przewodniczacy
Komisji przygotowuje protokét Komisji rekrutacyjnej zawierajacy nastepujace
informacje:

1) sktad Komisji rekrutacyjne;j;

2) liczbe nadestanych aplikacji ogétem;

3) wykaz kandydatéw zaproszonych na spotkania rekrutacyjne;

4) wykaz kryteriéw majacych wplyw na ocen¢ kandydata;

5) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata wraz z uzasadnieniem;

a nastepnie rekomenduje wytoniong kandydatur¢ do zatrudnienia i wypetnia wniosek
o zatrudnienie. Wzor formularza wniosku o zatrudnienie stanowi Zalacznik nr 3
do niniejszej Procedury.

Na kazdym etapie rekrutacji wewnetrznej lub zewngtrznej zastrzega si¢ Rektorowi,
wlasciwemu Prorektorowi i Kanclerzowi przeprowadzenie rozmowy z kandydatem
(kandydatami).

Oddziatl 4. Rozstrzygni¢cie postepowania rekrutacyjnego i zatrudnienie kandydata

§ 8.

Postepowanie rekrutacyjne moze zosta¢ zakonczone przez Komisje rekrutacyjng
decyzja o rekomendacji do zatrudnienia lub decyzjg o pozostawieniu rekrutacji bez
rozstrzygniecia.

W przypadku braku zgodnosci cztonkéw Komisji co do wyboru kandydata, ostateczng
decyzje podejmuje Przewodniczacy Komisji rekrutacyjnej po konsultacjach
z Dyrektorem Personalnym i Kanclerzem.



W sytuacji, gdy w rekrutacji wewngtrznej wzigt udzial kandydat bedacy pracownikiem
UKSW, informacja o jego udziale w procesie rekrutacyjnym jest przekazywana
bezposredniemu przetozonemu dopiero po podjeciu przez Komisje rekrutacyjng decyzji
o zarekomendowaniu jego kandydatury.

Jezeli preferowany kandydat nie przyjat oferty zatrudnienia, mozliwe jest zatrudnienie
innego kandydata pozyskanego w ramach tej samej rekrutacji a spetniajacego kluczowe
kryteria rekrutacyjne bez przeprowadzania ponownego postepowania rekrutacyjnego.
W przypadku wyczerpania trybu rekrutacji wewnetrznej 1 zewngtrznej oraz braku
rekomendowanych kandydatéw lub rezygnacji z przyjecia oferty pracy przez
kandydatéw rekomendowanych do zatrudnienia, postgpowanie rekrutacyjne zostaje
zakonczone bez rozstrzygnigcia.

Ogloszenie o prace moze by¢ ponowione na wniosek kierownika jednostki
organizacyjne;j.

§9.

Pracownik UKSW zainteresowany danym procesem rekrutacyjnym ma prawo przesta¢ swoje
dokumenty aplikacyjne na skrzynke¢ rekrutacyjng danej jednostki organizacyjnej wskazang
w ogloszeniu lub aplikowac¢ na ogloszenie zamieszczone na portalach zewnetrznych.
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§ 10.

Komisja Rekrutacyjna rekomenduje kandydata w oparciu o wniosek o zatrudnienie.
Do wniosku o zatrudnienie dotgcza si¢ dokumenty aplikacyjne wybranego kandydata
oraz protok6t Komisji rekrutacyjne;j.

Kazda osoba bioragca udziat w postepowaniu rekrutacyjnym, ktéra zostata zaproszona
na spotkanie rekrutacyjne, otrzymuje mailowg informacj¢ zwrotng na temat podjetej
decyzji po zakonczonym procesie, w ciggu 2 tygodni od zakonczenia postgpowania
rekrutacyjnego. Za przekazanie informacji zwrotnej kandydatom odpowiada
Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej. Informacje zwrotng przesyta si¢ za pomocg
skrzynki rekrutacyjnej.

Oczekiwania finansowe kandydata w tacznej wysoko$ci wynagrodzenia miesigcznego
brutto pozyskiwane sa na etapie rekrutacji. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
uzgadnia z Dyrektorem Personalnym w jakich widetkach w zakresie tacznego
wynagrodzenia powinni mie$ci¢ si¢ kandydaci. Wysokos¢ wynagrodzenia
miesi¢cznego ustala Rektor na wniosek Kanclerza.

Po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku o zatrudnienie, ofert¢ zatrudnienia przekazuje
kandydatowi pracownik Dziatu Personalnego, o czym informuje kierownika jednostki
organizacyjnej

W przypadku wniosku o zatrudnienie w jednostce kandydata biorgcego udziat
w rekrutacji wewnetrzne] bedacego pracownikiem innej jednostki, pracodawca
podejmujac decyzje bierze pod uwage histori¢ zatrudnienia pracownika, poziom jego
zaangazowania oraz opini¢ obecnych przetozonych. Ze szczeg6lng uwaga rozpatrywane
sg wnioski o przeniesienie pracownikéw majacych w historii zatrudnienia wigcej niz
jedng zmiang jednostki.

§11.

. W przypadku kandydata biorgcego udzial w rekrutacji wewnetrznej, przeniesienie

pracownika UKSW do innej jednostki nast¢puje po uzyskaniu zgody Kanclerza
w  porozumieniu z  wlasciwym  Prorektorem w  przypadku jednostek
ogolnouniwersyteckich.



2. Kanclerz moze nie wyrazi¢ zgody na zaproponowang kandydature, jesli jest to kolejna
zmiana jednostki przez pracownika.

3. Termin i warunki przej$cia zostaja uzgodnione przez Dyrektora Personalnego
w porozumieniu z kierownikami dotychczasowej i nowej jednostki organizacyjne;j.

4. Przeniesienie pracownika powinno si¢ odby¢ z uwzglednieniem intereséw obu
jednostek. Maksymalny termin przej$cia nie moze przekroczy¢ polowy okresu
wypowiedzenia pracownika. Kierownicy obu jednostek moga ustali¢ réwniez inny
termin, bioragc pod uwage mozliwos¢ pracy hybrydowej (pracownik realizuje zadania
w dwoéch jednostkach wedlug uzgodnionej organizacji pracy np. wedtug liczby dni
pracy w tygodniu w nowej i dotychczasowej jednostce). Praca hybrydowa odbywa si¢
na podstawie oddelegowania i nie moze przekracza¢ 3 miesiecy w roku kalendarzowym.

5. W sytuacji konfliktu pomigdzy kierownikami jednostek organizacyjnych w sprawie
uzgodnienia terminu przeniesienia, o ktérym mowa w ust. 1, ostateczng decyzj¢
podejmuje Kanclerz. W przypadku jednostek ogdélnouniwersyteckich Kanclerz wyraza
zgode w porozumieniu z wlasciwym Prorektorem.

6. Kierownik jednostki oddajacej pracownika, jezeli istnieje taka potrzeba, w trybie
pilnym wystepuje do Kanclerza z wnioskiem o uruchomienie rekrutacji wewnetrznej /
zewngetrznej w celu wypetnienia powstalego wakatu.

7. Kierownik jednostki oddajacej pracownika dokonuje niezbednych ustalen
co do przekazania zadan oraz odpowiada za organizacj¢ pracy jednostki do czasu
zatrudnienia nowej osoby.

8. Kazdorazowo, Dyrektor Personalny bada przyczyny odejscia pracownika z zespotu
i sktada pisemny raport kanclerzowi i Prorektorowi zarzadzajagcemu danym pionem oraz
Rektorowi.

9. Po ustaleniu terminu dopetniane s3 formalno$ci oraz nast¢puje przeniesienie
pracownika do nowej jednostki.

Oddziat 5. Zasady przenoszenia pracownikOw pomiegdzy jednostkami

§ 12.

Szczegdtowe zasady przeniesienia na stanowiska, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 okreslone
zostang w odrgbnej procedurze.

§ 13.

1. Po akceptacji wniosku o zatrudnienie, Dziat Personalny podejmuje procedurg
zatrudnienia kandydata w UKSW.

2. Procedura zatrudnienia obejmuje kontakt z kandydatem, przekazanie oferty
zatrudnienia, przyjecie potwierdzenia przyjecia oferty, przekazanie kandydatowi
informacji dotyczacych formularzy do wypetnienia oraz dokumentéw do dostarczenia,
klauzule¢ RODO, skierowanie kandydata na badania lekarskie, jesli jest taka potrzeba,
zaplanowanie szkolenia wstepnego BHP, przygotowanie i uzyskanie podpisu
na umowie o prac¢ i wrgczenie umowy o prace do podpisu kandydatowi pierwszego
dnia jego zatrudnienia.

3. Kandydaci zatrudniani sg na umow¢ o prac¢ wedlug nastepujacych zasad: pierwsza
umowa na okres probny do 3 miesigcy, kolejna umowa na czas okreslony. Umowa
na czas nieokre$lony zawierana jest w terminie przewidzianym przepisami prawa,
chyba, ze pracodawca zdecyduje zawrze¢ t¢ umowe wczesnie;j.



