ZARZADZENIE Nr 27/2016
REKTORA
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

z dnia 9 marca 2016 .

w sprawie wprowadzenia w Pastwowe] Wyzsze]j Szkole Zawodowej w Koninie
Regulaminu zatrudniania pracownikéw nielkedacych nauczycielami akademickimi

Na podstawie art. 135 ustawy z dnia 27 lipca 2085Rrawo o szkolnictwie wgzym
(Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.) oraz 8§ 43 ugktl32 statutu Restwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Koninie, stanogtego zajcznik do uchwaty Nr 307/V/IV/2015 z dnia 28
kwietnia 2015 r. w sprawie uchwalenia statuttnddaowe] Wy:szej Szkoty Zawodowej
w Koninie (ze zm.)

zarzadza sk, co nasgpuje:

8§ 1. Ustala s Regulamin zatrudniania pracownikéw njdpcych nauczycielami
akademickimi, zwany dalej ,Regulaminem zatrudnigniatanowicy zahcznik
do zaradzenia.

§ 2. Wykonanie zargdzenie powierza siKanclerzowi PWSZ.

8§ 3.Tra moc zarzdzenia:

- nr 38/2009 Rektora PWSZ w Koninie z dnia 8 wria 2009 r. w sprawie
wprowadzenia w Rstwowe] Wysze] Szkole Zawodowej w Koninie Regulaminu
zatrudniania pracownikéw nietlacych nauczycielami akademickimi;

- nr 31/2011 Rektora PWSZ w Koninie z dnia 7 czerwZ01l1l r. zmienigge
zarzdzenie nr 38/2009 z dnia 8 wkmea 2009 r. w sprawie wprowadzenia
w Paistwowej Wyszej Szkole Zawodowej w Koninie Regulaminu zatradra
pracownikoéw niebdacych nauczycielami akademickimi;

- nr 39/2011 z dnia 28 czerwca 2011 r. zmigo@j zargdzenie w sprawie
wprowadzenia w Rstwowe] Wysze] Szkole Zawodowej w Koninie Regulaminu
zatrudniania pracownikéw nietlacych nauczycielami akademickimi.

8§ 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

REKTOR
/-1 prof. zw. dr hab. Mirostaw Pawlak

Radca Prawny
/-1 K. Klapsa



Zalgcznik do zargdzenia nr 27/2016 Rektora
Paistwowe] Wyiszej Szkoly — Zawodowej
w Koninie z dnia 1 marca 2016 r. w sprawie
wprowadzenia w Rstwowej Wy:szej Szkole
Zawodowej w Koninie Regulaminu zatrudniania
pracownikéw niebdacych nauczycielami
akademickimi

Regulamin zatrudniania pracownikéw niekedacych nauczycielami akademickimi

1. Regulamin zatrudniania okta zasady naboru kandydatéw na pracownikow gugtych
nauczycielami akademickimi w PWSZ w Koninie.
2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy w iadtnacji Uczelni, zwane dalej
»stanowiskami administracyjnymi”, jest prowadzony farmie konkursu (otwartego lub
w ramach Uczelni) wyicznie na podstawie polecenia Rektora o ogtoszemmklrsu na dane
stanowisko.
3. Posgpowanie konkursowe nie jest wymagane w przypadku:
a) zatrudniania pracownikbw na tym samym stanowiska podstawie kolejnej umowy
0 prac;
b) zatrudniania pracownikOw na zgsétwo w zwjzku z usprawiedliwiof nieobecnécia
osobyswiadczcej prag na stanowisku administracyjnym;
c) zatrudniania pracownikéw na stanowiskach obstugi
d) awansowania pracownikOw lub przeniesienia pragkdw pomedzy jednostkami,
komorkami organizacyjnymi.
4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wysilah z potrzeb Uczelni, Rektor e
odstpi¢ od posgpowania konkursowego.
5. Kierownik jednostki lub komorki organizacyjnepicjuje pos¢powanie konkursowe
skladajc w komorce wiéciwej do spraw kadrowych wniosek 0 pragyie nowego
pracownika (zajcznik nr 1 do Regulaminu zatrudniania).
6. Komorka witaciwa do spraw kadrowych, na podstawie zatwierdzonegez Rektora
wniosku, o ktérym mowa w pkt 5 przygotowuje i kigrudo publikacji ogtoszenie
konkursowe (zalcznik nr 2 do Regulaminu zatrudniania).
7. Ogtoszenie o konkursie powinno oieg:

a) stanowisko, na ktdrym ma nagic¢ zatrudnienie,

b) wymagania jakie powinien spetrkandydat,

c) dokumenty, ktore naky ztozy¢ wraz z ofed,

d) sposoéb i termin skiadania oferty.
8. Ogtoszenie zamieszczane jest na stronie in@negiJczelni.
9. Termin skladania ofert nie m® by¢ krétszy nz 7 dni od dnia ogtoszenia konkursu, chyba,
ze Rektor wyznaczy inny termin sktadania ofert.
10. Oferty konkursowe mady¢ sktadane:

a) w komorce wiaciwej do spraw kadrowych, w zamktych kopertach,

b) w formie elektronicznej na adres pracownika komévigsciwej do spraw kadrowych

i w terminie okrélonym w ogtoszeniu konkursowym.

11. Komisg konkursovg w drodze zargdzenia powotuje Rektor.
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12. Po uptywie terminu okénego w ogtoszeniu, komisja dokonuje otwarcia Zgghdu
ztozonych ofert.
13. Zadania komisji obejmaj

a) weryfikacg ztozonych ofert pod wzgblem spetnienia wymagaonkursowych,

b) kwalifikacje ofert do etapu bezprednich spotk& z kandydatami,

c) przeprowadzenie rozmow rekrutacyjnych z kandydagtami

d) decydowanie o przeprowadzeniu testow sprawdyah umiegtnosci lub wiedz

kandydatow.

14. W przypadku, gdy liczba ztonych ofert konkursowych przekracza 15, przewodaigz
komisji mae zlecé wskpmng weryfikacg ztozonych ofert pod wzgbem formalnym,
z zastrzeeniem,ze wszystkie ztbone oferty musgby¢ przedstawione do oceny komisji.
19. Przewodniccy Komisji, w imieniu Rektora:
1) organizuje jej prgcw tym wydaje polecenia jej cztonkom,
2) zaprasza, W razie potrzeby, inne osoby aaatidw okrélonych czynnéciach.
15. Kazdy z cztonkdw komisji ma prawo opiniowania kandydat
16. Przewodnicgy komisji, po wystuchaniu opinii cztonkow komisjiprzedstawia
Rektorowi protokot (zaicznik nr 3 do Regulaminu zatrudniania) z prac kgirresawierapcy
informacg o:

a) pozytywnej rekomendaciji dla wybranego kandydatadigdatéw,

b) braku rekomendacji dla kandydatéw do zatrudnieniaUezelni i (ewentualnie)

ponownego ogtoszenia konkursu,

c) rekomendacji do zatrudnienia wskazanego kandydatanym stanowisku w Uczelni,
w celu podgcia decyzji o zatrudnieniu.
17. Dokumenty z przeprowadzonego postepowania ksokwego s przechowywane
w komorce wiaciwej do spraw kadrowych.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu zatrudniania
Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Zwracam st z wnioskiem o zatrudnienie pracownika na stanowisk

* wypetnia st w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy

Opis stanowiska pracy
1. Wymogi kwalifikacyjne:

d) ZNaJomMEE JEZYKOW ODCYCR: .oiiieii i ettt e e e e e e e e e e e e e s s s nnneeeeeeeas
2. Ddswiadczenie w pracy na pokrewnym stanowisku:

(data i podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgod na uruchomienie pagtowania konkursowego na stanowisko:

(podpis Rektora)



Zakycznik nr 2 do Regulaminu zatrudniania

(nazwa jednostki)

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Zakres wykonywanych zaglaa stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:
a) CVv
b) list motywacyjny

Wymagane dokumenty nalesktada@ W ...
z dopiskiem: ,dotyczy konkursu na StanOWISKO...........c.ovieovaci i,

Prosimy o dajczenie podpisanej klauzuli: ,Wytam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigdioych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie raug z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.2014, poz. 1182 ze zm.)".



Zakycznik nr 3 do Regulaminu zatrudniania

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO KONKURSU KANDYDATOW NA STANOWISK O

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o konkursie na ww. stanowipkacy zgtoszenia przestato ................
kandydatow, z ktorych ............... spetnito wygntormalne.

2. Komisja konkursowa w sktadzie:

1) Przewodnicacy:

2) Cztonkowie:

po przeprowadzeniu pegtowania konkursowego wybrata ngstjacych kandydatow:

4. Zahczniki do protokotu:

a) kopia ogtoszenia o konkursie,

b) kopie dokumentéw zgtoszeniowych,
c) wyniki postpowania kwalifikacyjnego.

Data i podpisy cztonkéw komisiji:
1) Przewodnicacy:
2) Cztonkowie:



