Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2015
Rektora UJK z dnia 23.03.2015 r.
REGULAMIN

zatrudniania pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego

w Kielcach

§ 1

Zatrudnianie pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi na wolne lub nowo
tworzone stanowiska pracy, z zastrzezeniem § 1 ust. 2, 3 i 4 oraz § 7 Regulaminu,
przeprowadza si¢ w trybie postgpowania konkursowego.
W przypadkach, gdy tryb zatrudniania pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi okreS$lony jest ustawa o szkolnictwie wyzszym lub statutem Uczelni, lub
regulaminem organizacyjnym Uczelni, Regulamin ten stosuje si¢ z uwzglednieniem
postanowien ustawy lub statutu lub regulaminu organizacyjnego.
Naboér na stanowiska pracownikéw obstugi i stanowiska robotnicze odbywa si¢ w trybie
analizy ztozonych ofert.
Postgpowanie konkursowe nie jest wymagane, gdy pracownik jest:

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

2) zatrudniany na podstawie kolejnej umowy o prace na tym samym stanowisku,

3) przenoszony na inne stanowisko pracy.

§2

Whniosek o zatrudnienie pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi sktadaja
podmioty uprawnione do tego na mocy =zapisow statutu Uczelni lub regulaminu
organizacyjnego Uczelni badz decyzj¢ w przedmiocie wszczgcia procedur zmierzajacych do
zatrudnienia podejmuje rektor samodzielnie.
Whiosek o zatrudnienie pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi zatwierdza
rektor, z zastrzezeniem postanowien statutu Uczelni lub regulaminu organizacyjnego Uczelni.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ proponowany sktad komisji konkursowej oraz warunki, jakie
maja spetnia¢ kandydaci w formie ogloszenia o konkursie.
Postgpowanie konkursowe obejmuje:

1) wyznaczenie cztonkdéw komisji konkursowej, o ktorej mowa w § 4 niniejszego

Regulaminu;

2) przygotowanie ogloszenia o konkursie;



3) zamieszczenie ogloszenie o konkursie;

4) przyjecie ofert;

5) przeprowadzenie konkursu;

6) wytonienie kandydatow (weryfikacja ofert, analiza ztozonych ofert, rozmowy
kwalifikacyjne, test sprawdzajacy);

7) ogloszenie wynikoéw postepowania konkursowego.

4. Ogtoszenie o konkursie powinno okresla¢, co najmniej:

1) stanowisko, na ktorym ma nastgpi¢ zatrudnienie;

2) wymagania stawiane kandydatowi;

3) dokumenty, ktore nalezy ztozy¢ wraz z oferta;

4) adres, na jaki nalezy przesytac oferty;

5) okres, w jakim nalezy sktadac oferty;

6) informacj¢ o koniecznosci dotagczenia podpisanej klauzuli: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z pézn. zm., tekst
jednolity: Dz. U. 2014, poz. 1182)”;

7) informacj¢ o mozliwosci nierozstrzygnigcia konkursu bez podania przyczyny;

8) informacje, iz pozytywne rozstrzygnigcie postgpowania konkursowego nie obliguje
Uczelni¢ do nawigzania stosunku pracy.

Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na portalu www.ujk.edu.pl. W razie koniecznosci

moze by¢ zamieszczone w mediach oraz w inny, zwyczajowo przyjety sposob.

§4

Komisje konkursowa, zwang dalej Komisja, wyznacza rektor na wniosek podmiotow
okreslonych w § 2 ust. 1 Regulaminu.

W sktad Komisji wchodzi, co najmniej trzech cztonkéw. Na czele stoi kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej ma by¢ zatrudniony pracownik. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1
moze wskazywac innego przewodniczacego Komisji.

Rektor samodzielnie moze wyznaczy¢ innego przewodniczacego Komisji.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora pozostaje wobec kandydata do pracy w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, iz moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

Ujawnienie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4, w trakcie postgpowania konkursowego
stanowi podstawe do wylaczenia takiej osoby ze sktadu Komisji i uzupetnienia go inng osoba.

Zadaniem Komisji jest:



1) weryfikacja ztozonych ofert pod katem spetnienia przez kandydatow wymogow
konkursowych;

2) kwalifikacja do etapu analizy ztozonych ofert albo bezposrednich spotkan
z kandydatami albo testow sprawdzajacych;

3) przeprowadzenie postgpowania konkursowego w formie analizy ztozonych ofert albo
rozméw z kandydatami albo przeprowadzenia testow sprawdzajacych konkretne
umiejetnosci lub wiedze kandydatow, formy postgpowania konkursowego moga by¢
stosowane lacznie;

4) sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

7. Podmiot, o ktéorym mowa w § 2 ust. 1 Regulaminu wraz z wnioskiem o zatrudnienie
wybranego w wyniku konkursu kandydata przekazuje dokumentacje postepowania
konkursowego rektorowi. Do wniosku nalezy zataczy¢ przygotowany dla kandydata zakres

obowigzkow.

§5

Decyzj¢ o zatrudnieniu wylonionego przez Komisje kandydata podejmuje rektor.

§6

Postepowanie konkursowe przeprowadza si¢ ponownie w przypadku:
1) braku ofert spetniajgcych wymogi okre$lone w ogloszeniu,

2) negatywnej decyzji rektora dotyczacej zatrudnienia wytonionego przez Komisj¢ kandydata.

§7

1. Decyzj¢ o odstgpieniu od postepowania konkursowego przy naborze pracownikoéw podejmuje
rektor samodzielnie badz na wniosek prorektora, dziekana, kierownika jednostki
migdzywydziatowej, kierownika jednostki ogélnouczelnianej lub kanclerza w odniesieniu do
podleglych im pracownikow.

2. Decyzja taka moze by¢ rowniez podjeta w odniesieniu do nierozstrzygnigtego postgpowania
konkursowego, o ktorym mowa w § 6.

3. Zatrudnienie, co do ktérego odstapiono od postgpowania konkursowego odbywa si¢ na
podstawie decyzji rektora badZ wniosku ztozonego przez podmioty okreslone w § 2 ust. 1

Regulaminu. Zapisy § 5 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.



4. Nie mozna odstapi¢ od postepowania konkursowego, jezeli przeprowadzenia takiego

wymagaja obowigzujace przepisy prawa.

§8

Rozstrzygnigcie postepowania konkursowego nie rodzi po stronie Uczelni obowigzku zatrudnienia

osoby wylonionej w konkursie.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu zatrudniania pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi
w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego

w Kielcach

Podstawowe kwalifikacje kandydatow na stanowiska Kierownicze i samodzielne w administracji

oraz w grupach pracowniczych naukowo-technicznej, bibliotecznej i administracyjnej

1. Na stanowiska kierownicze i samodzielne w administracji, w tym Kanclerza
i Zastepcy Kanclerza — Kwestora:
a. wyksztatcenie wyzsze, kierunkowe zaleznie od profilu jednostki — zgodne z obowiazujacymi
przepisami,
b. staz pracy nie krotszy niz okreslony w obowiazujacych przepisach — znajomos¢ jezyka obcego
- zaleznie od profilu jednostki,
c. doswiadczenie zawodowe w zakresie zadan jednostki,

d. szczegolne kwalifikacje zgodne z obowigzujacymi przepisami.

2. Na stanowiska naukowo-techniczne i biblioteczne:
a. wyksztatcenie zgodne z obowigzujacymi przepisami,
b. staz pracy nie krotszy niz okreslony w obowigzujacych przepisach,
c. doswiadczenie zawodowe w zakresie zadan jednostki,

d. szczegolne kwalifikacje zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Na stanowiska administracyjne:
a. preferowane wyksztalcenie wyzsze zaleznie od profilu jednostki — zgodne z obowigzujacymi
przepisami,
b. staz pracy nie krotszy niz okreslony w obowiazujacych przepisach,
C. znajomos¢ jezyka obcego - zaleznie od profilu jednostki,
d. doswiadczenie zawodowe w zakresie zadan jednostki,

e. szczegolne kwalifikacje zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu zatrudniania pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi
w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego

w Kielcach

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO KONKURSU KANDYDATOW NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o konkursie na ww. stanowisko pracy zgloszenia przestalo ............
kandydatow, sposrdd ktorych ....... spetnito wymogi formalne.

2. Komisja Konkursowa w sktadzie:

4. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o konkursie,
2) kopie dokumentdéw zgloszeniowych,

3) wyniki postepowania kwalifikacyjnego.

Data i podpisy cztonkéw komisji:



