Zarzgdzenie Nr 10/2011
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Wiadystawa Strzemiriskiego
z dnia 12 maja 2011 r.
w sprawie ustalenia procedur rekrutacji pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi

Na podstawie § 42 ust. 2 pkt pkt 11, 15 Statutu ASP w todzi w celu budowania
profesjonalnej kadry pracownikdédw niebedgcych nauczycielami akademickimi w oparciu o
przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Akademii
wprowadzam nastepujace Procedury rekrutacji pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi:

§1.

1. Procedury rekrutacji pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi regulujg
zasady naboru pracownikéw do ASP w todzi od przygotowania naboru do wytonienia
kandydata.

2. Proces rekrutacji pracownikdw na samodzielne stanowiska administracyjne odbywa sie
w pieciu etapach:

1) Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia:

a) potrzebe zatrudnienia w formie pisemnej, zgtasza pracownik kierujacy komorkag
organizacyjng do Kanclerza poprzez specjaliste ds. pracowniczych na 3 —
miesigce przed planowanym zatrudnieniem. Zgtoszenie powinno zawieraé
uzasadnienie, opis zadan dla wakujgcego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru
czasu pracy. W przypadku nowotworzonego stanowiska niezbedna jest analiza
finansowa kosztow i skutkdw zwiekszenia zatrudnienia. W sytuacjach
szczegoblnych ww. termin nie obowigzuje;

b) Kanclerz dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia na przedstawionym wniosku. W
razie  koniecznos$ci  pozyskania  dodatkowych informacji,  skfadajgcy
zapotrzebowanie pracownik kierujgcy komdrkg organizacyjng uzupetnia wniosek.
Kanclerz zaakceptowany wniosek przekazuje specjaliscie ds. pracowniczych;

c) w trakcie oceny analizowana jest mozliwo$¢ wewnetrznych przesunie¢ na
istniejgcych stanowiskach pracy na zasadach rekrutacji wewnetrznej — poprzez
analize organizaciji i struktury Akademii, ocene pracy zatrudnionych pracownikow,
ich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, predyspozycji osobowosciowych w
porozumieniu z pracownikiem, Kanclerz moze dokonaé¢ przesunigcia pracownika
na wyzej wnioskowane stanowisko. W takim przypadku nie majg zastosowania
nizej okreslone procedury.

2) Przygotowanie rekrutaciji :
a) specjalista ds. pracowniczych przygotowuje szczegdtowy opis stanowiska oraz

zestaw wymagan dla kandydata na to stanowisko. Opis podlega zatwierdzeniu
przez Kanclerza;
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b)

opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjne;j,
cel istnienia stanowiska, gtbwne zadania, uprawnienia wynikajgce ze stanowiska;

wymagania wobec kandydata obejmujg: poziom i kierunek wyksztatcenia, zakres
wiedzy ogodlnej i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
wymagane uprawnienia, umiejetnosci, wymagane przeszkolenie przed i po
zatrudnieniu, cechy charakteru oraz inne wymagania kwalifikacyjne wynikajace z
przepisbw szczegolnych;

na podstawie opisu stanowiska i zestawu wymagan specjalista ds.
pracowniczych przygotowuje kryteria doboru kandydata, ktére zatwierdza
Kanclerz. W razie koniecznos$ci wprowadzenia poprawek, zmienione Kryteria
ponownie przedstawiane sg do zatwierdzenia Kanclerzowi.

Podanie do publicznej wiadomosci informacji o rekrutac;ji:

a)

b)

specjalista ds. pracowniczych przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze na
stanowisko. Tre$¢ ogtoszenia oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu
przez Kanclerza;

miejscem publikacji jest tablica ogtoszen, strona internetowa Akademii, a w
uzasadnionych przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie ogtoszenia w
gazecie regionalnej;

Ogtoszenie powinno zawiera¢:

- dane identyfikacyjne pracodawcy,

- okreslenie stanowiska pracy, zakres zadann wykonywanych na stanowisku
pracy,

- wymagania formalne wobec kandydata,

- wykaz dokumentow, ktdre powinna zawierac oferta,

- termin i miejsce sktadania ofert;

czas na sktadanie ofert nie powinien by¢ krétszy niz jeden tydzierh od ostatniego
dnia publikacji ogtoszenia;

czas publikacji ogtoszenia na tablicach ogtoszen oraz na stronie internetowe;j
Akademii i w prasie regionalnej wynosi minimum dwa tygodnie przed terminem
rozpoczecia przyjmowania ofert kandydatow;

Kanclerz wydaje zarzadzenie powotujgce komisje rekrutacyjng i regulamin
rekrutacii;

po uptywie terminu na sktadanie dokumentéw okre$lonego w ogtoszeniu o
naborze, komisja upowszechnia na stronie internetowej liste kandydatéw,
spetiajacych wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze,
zawierajgcg ich imiona i nazwiska kandydatow.

Postepowanie rekrutacyjne i wybor kandydata:

a)

komisja rekrutacyjna dopuszcza kandydatow, ktorych oferty spetniajg ustalone
wymagania do dalszego postepowania rekrutacyjnego i odrzucajgc oferty nie
spetniajgce ustalonych wymagan;
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b) komisja rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi
kandydatami, a w razie potrzeby testy sprawdzajgce przygotowanie i
predyspozycje uczestnikow rekrutacji. Sposrdod osOb spetniajgcych warunki
wymagane w ogtoszeniu, komisja wybiera nie wiecej niz 2 kandydatéw, ktérzy
uzyskali najwyzszg ocene komisji rekrutacyjnej do zarekomendowania
Kanclerzowi. Kanclerz przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanymi
kandydatami i decyduje o zatrudnieniu sposréd oséb rekomendowanych mu
przez komisje rekrutacyjng i ustala warunki zatrudnienia;

c) W przypadku nie rozstrzygniecia rekrutacji z uwagi na brak ofert spetniajgcych
wymogi okreslone w ogtoszeniu, postepowanie rekrutacyjne przeprowadza sie
ponownie;

d) z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy komisja
rekrutacyjna sporzadza protokot.

Podanie do publicznej wiadomoéci wyniku postepowania rekrutacyjnego:

a) specjalista ds. pracowniczych powiadamia wszystkich uczestnikéw postepowania
rekrutacyjnego o wynikach rekrutacji, przygotowuje informacjg, kto zostat wybrany
i w ciggu 3 dni od dnia wyboru umieszcza ogtoszenie na stronie internetowej i na
tablicy ogtoszert Akademii;

b) informacja powinna zawiera¢: okreslenie stanowiska, ktérego dotyczyta rekrutacja
oraz nazwisko i imie osoby, ktéra zostata zatrudniona wraz z uzasadnieniem
wyboru;

c) czas publikacji ogtoszenia o wynikach rekrutacji na tablicach ogtoszen oraz na
stronie internetowej Akademii powinien wynosi¢ dwa tygodnie od chwili
umieszczenia.

3. Rekrutacja na pozostate stanowiska pracownikbw niebedacych nauczycielami
akademickimi po dokonaniu procedur okreslonych w ust. 2 pkt 1, pkt 2, pkt 3 litery a-e
wymaga, by:

1)

3)

4)

specjalista ds. pracowniczych oraz pracownik kierujgcy komérkg organizacyjna,
sktadajgcy wniosek o zatrudnienie, dokonujg przegladu ofert kandydatow i wybierajg
te kandydatury, ktére spetniajg ustalone wymagania. Specjalista ds. pracowniczych
powiadamia kandydatow o wyniku przeglgdu ofert;

specjalista ds. pracowniczych oraz wymieniony wyzej pracownik kierujagcy komorka
organizacyjnag przeprowadzajg z wybranymi kandydatami rozmowy kwalifikacyjne, a
w razie potrzeby testy sprawdzajgce przygotowanie i predyspozycje kandydatow.
Sposréd osdb uczestniczgcych w rozmowach kwalifikacyjnych wskazujg Kanclerzowi
kandydata, ktory zdobyt najwyzsza ocene. Kanclerz podejmuje decyzje o jego
zatrudnieniu i okresla warunki zatrudnienia;

specjalista ds. pracowniczych powiadamia kandydatéw o wyniku rekrutacii;

z przebiegu rekrutacji sporzadza sig protokot.
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4. Rekrutacja pracownikbw moze odbywaé sie rOwniez na zasadach wyboru pracownikéw
sposrod osob odbywajgcych w Akademii praktyki lub staze absolwenckie. W tym
przypadku zatrudnienie nastepuje na zasadach rekrutacji wewnetrzne;.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

t6dz, dnia 12 maja 2011 r.
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