ZARZADZENIE NR 99/2021

REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 21 maja 2021 r.

w sprawie trybu postepowania w sprawach zwigzanych z zatrudnianiem i awansowaniem
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2021 r. poz. 478 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

81.

Zasady ogolne

1. Polityka kadrowa dotyczgca pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ rozwoju zawodowego pracownikow oraz realizacji celow
i zadan Uniwersytetu Szczecinskiego, zwanego dalej: ,,Uczelnig”.

2. Do podstawowych elementéw polityki kadrowej zalicza sie sposob postepowania
w przedmiocie:
1) zatrudniania pracownikow;
2) awansowania pracownikow;
3) podwyzszania wynagrodzenh zasadniczych pracownikow.

82.

Zatrudnianie pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w administracji

1. Zatrudnienie pracownikow na stanowiskach kierowniczych w administracji wymaga
przeprowadzenia postepowania konkursowego, z zastrzezeniem postanowien ust. 2-5.

2. Pracownik moze ztozy¢ oferte na stanowisko objete postepowaniem konkursowym, jezeli
spetnia wszystkie wymagania zamieszczone w ogtoszeniu o postepowaniu konkursowym.
W razie pozytywnej oceny oferty pracownika rektor albo podmiot okreslony w § 3 ust. 1 pkt
2-5 zarzadzenia, za zgodg rektora konczy postepowanie konkursowe na etapie ogtoszenia
0 postepowaniu konkursowym.

3. Jezeli rektor nie zdecyduje inaczej, przeprowadzenia postepowania konkursowego
nie wymaga:

1) powierzenie obowigzkdéw innej osobie do czasu zatrudnienia osoby wytonionej w trybie
postepowania konkursowego;

2) zatrudnienie na czas okreslony w celu zastepstwa kierownika danej komorki
albo jednostki organizacyjnej w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci;



3) awansowanie pracownika Uczelni na stanowisko Kkierownicze, w szczegdlnosci
dotychczasowego zastepcy kierownika.

. Wskazanie osoby petnigcej obowiazki kierownika komorki albo jednostki organizacyjnej

jest dopuszczalne na okres nie dtuzszy niz 9 miesiecy.

. Zatrudnianie pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi na inne stanowiska

niz kierownicze, odbywa sie na podstawie postepowania rekrutacyjnego wskazanego w § 7

zarzadzenia albo postepowania awansowego wskazanego w § 9 zarzadzenia.

. W przypadku zatrudnienia na inne stanowisko niz kierownicze, o szczeg6lnym znaczeniu

dla funkcjonowania Uczelni, rektor moze przeprowadzi¢ postepowanie konkursowe.

83.

Wszczecie postepowania konkursowego

. Postepowania konkursowe wskazane w § 2 ust. 1 zarzgdzenia przeprowadzajg:

1) rektor - w przypadku zatrudnienia osoby na stanowisku kanclerza, kwestora
oraz stanowisk kierowniczych w komorkach i jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych bezposrednio rektorowi;

2) prorektorzy - w przypadku zatrudnienia pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
w komorkach i jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych prorektorom;

3) kanclerz - w przypadku zatrudnienia pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
w komérkach i jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych kanclerzowi;

4) kwestor - w przypadku zatrudnienia pracownikOéw na stanowiskach kierowniczych
w komarkach i jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych kwestorowi;

5) dyrektor instytutu albo dziekan wydziatu — w porozumieniu z rektorem albo wiasciwym
prorektorem — w przypadku zatrudnienia pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
w instytutowych albo wydziatowych komérkach organizacyjnych.

. Rektor wyraza zgode na wszczecie postepowan konkursowych wskazanych w ust. 1 pkt

2-5 poprzez zatwierdzenie wniosku konkursowego.

. Whniosek konkursowy przygotowuje przeprowadzajgcy postepowanie konkursowe.

. Whniosek konkursowy zawiera:

1) wymagania stawiane kandydatowi na stanowisko objete postepowaniem konkursowym;

2) wykaz wymaganych dokumentow;

3) tryb, forme i termin sktadania dokumentéw przez kandydatow;

4) propozycje miejsca publikacji ogtoszenia o postepowaniu konkursowym.

. Na podstawie zatwierdzonego przez rektora wniosku konkursowego Dziat Kadr kieruje

do publikacji ogtoszenie o postepowaniu konkursowym, w zakresie wskazanym w ust. 4 pkt

1-3.

84.
Ogloszenie o postepowaniu konkursowym

. Ogtoszenie o postepowaniu konkursowym zamieszczane jest w Biuletynie Informacji



Publicznej Uczelni oraz w innym miejscu, wskazanym w zatwierdzonym przez rektora,
w trybie 8§ 3 ust. 2, wniosku konkursowym.

. Termin na ztozenie przez kandydata dokumentow nie moze by¢ krétszy niz 7 dni, liczac
od dnia publikacji ogtoszenia o postepowaniu konkursowym w Biuletynie Informacji
Publicznej Uczelni.

85.

Komisja konkursowa

. W skiad komisji konkursowej wchodzi:

1) przeprowadzajacy postepowanie konkursowe, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2-5,
a w przypadku wskazanym w § 3 ust. 1 pkt 1 - rektor albo upowazniony przez niego
pracownik - jako przewodniczacy komisji;

2) pracownik Dziatu Kadr;

3) inna osoba albo osoby wskazane przez przeprowadzajgcego postepowanie w celu oceny
wiedzy merytorycznej kandydata.

. Funkcje sekretarza komisji konkursowej petni pracownik Dziatu Kadr.

. Cztonkiem komisji konkursowej nie moze by¢ osoba, ktora:

1) ubiega sie o stanowisko pracy, ktérego dotyczy postepowanie konkursowe;

2) wraz z kandydatem bioragcym udziat w postepowaniu konkursowym prowadzi wspélne
gospodarstwo domowe albo pozostaje w stosunku matzenstwa, pokrewienstwa,
powinowactwa do drugiego stopnia albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;

3) pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub faktycznym budzgcym uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

. Wylaczenie wskazane w ust. 3 pkt 2 ma zastosowanie réwniez po ustaniu stosunku

matzenstwa, pokrewienstwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

. Cztonkowie komisji konkursowej skladajg oswiadczenie o nieistnieniu okolicznosci

okreslonych w ust. 3 pkt 1-3.

86.
Postepowanie konkursowe

. Dokumenty konkursowe skiladane sg w trybie i formie przewidzianej w ogtoszeniu

0 postepowaniu konkursowym.

. Dokumenty konkursowe niespetniajagce wymagan formalnych lub ztozone po terminie

podlegajg odrzuceniu z postepowania konkursowego.

. W postepowaniu konkursowym do zadan komisji konkursowej nalezg:

1) sprawdzenie ofert pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych, wskazanych
w ogtoszeniu o postepowaniu konkursowym;

2) kwalifikacja kandydatéw do kolejnych etapow merytorycznej oceny kandydatow;

3) przeprowadzenie rozméw z kandydatami;

4) podjecie decyzji o przeprowadzeniu dodatkowego testu sprawdzajgcego umiejetnosci



lub wiedze kandydatow.

4. Komisja podejmuje decyzje w sprawie wyboru albo braku wyboru kandydata wiekszoscig
gtoséw w obecnosci co najmniej 2 cztonkdéw komisji. W przypadku takiego samego wyniku
u wiecej niz jednego kandydata, komisja moze przedstawi¢ rektorowi rekomendacje
dla dwoch kandydatéw, ktorzy uzyskali najlepszy wynik w gtosowaniu.

5. Kazdy cztonek komisji konkursowej dysponuje jednym gtosem.

6. W przypadku rownej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczgcego komisji konkursowej.

7. Prace komisji konkursowej koriczg sie sporzadzeniem protokotu z przebiegu postepowania
konkursowego, podpisanego przez wszystkich obecnych cztonkéw komisji. Protokot
zawiera informacje o:
1) rekomendacji dla wybranego kandydata, albo
2) braku rekomendacji dla kandydatéw.

8. Protokot z przebiegu postepowania konkursowego przekazywany jest do rektora w celu
podjecia decyzji o zatrudnieniu.

9. Informacja o wyniku postepowania konkursowego zamieszczana jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Uczelni.

87.

Postepowanie rekrutacyjne dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
na stanowiska inne niz kierownicze

1. Z wnioskiem o wszczecie postepowania rekrutacyjnego wystepuje przetozony pracownika
zajmujacego stanowisko pracy, ktérego dotyczy postepowanie rekrutacyjne, zwany dalej:
»wnioskodawcg”.

2. W przypadku stanowiska pracy w instytutowej albo wydzialowej komorce organizacyjnej
whniosek, wskazany w ust. 1, moze ztozy¢ dyrektor instytutu albo dziekan wydziatu.

3. WSszczecie postepowania rekrutacyjnego wymaga uzyskania zgody rektora.

4. Do wniosku okre$lonego w ust. 1 nalezy dotgczy¢ projekt ogtoszenia rekrutacyjnego
oraz ewentualng propozycje dodatkowego miejscajego publikaciji.

5. Ogtoszenie rekrutacyjne zawiera:

1) wymagania stawiane kandydatowi na stanowisko pracy, ktérego dotyczy postepowanie
rekrutacyjne;

2) wykaz wymaganych dokumentéw;

3) tryb, forme i termin skladania oferty.

6. Ogloszenie rekrutacyjne zamieszczane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni
oraz w miejscu okreslonym we wniosku.

7. Pracownik moze ztozy¢ oferte na stanowisko objete postepowaniem rekrutacyjnym, jezeli
spetnia wszystkie wymagania zamieszczone w ogtoszeniu rekrutacyjnym. W razie
pozytywnej oceny oferty pracownika rektor albo podmiot okre$lony w ust. 1 i 2 - za zgoda
rektora - kofnczy postepowanie na etapie ogtoszenia rekrutacyjnego.

8. Dzial Kadr odrzuca oferty kandydatéw, ktére wptynety po terminie lub nie spetniajg
wymogow formalnych, a pozostate oferty przekazuje wnioskodawcy celem
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.



10.

11.

Whnioskodawca przeprowadza dalsze etapy postepowania, ktére mogag obejmowac
w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie bezposrednich rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami;

2) przeprowadzenie testow sprawdzajacych umiejetnosci lub wiedze kandydatow.

Wyniki przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego wraz ze sporzadzong
przez wnioskodawce opinig dotyczacg rekomendacji kandydata do zatrudnienia sa
przekazywane do akceptacji kierownika wasciwego administracyjnego pionu
organizacyjnego, a nastepnie do rektora w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu wybranego
kandydata.

W przypadku zatrudnienia pracownika na stanowisku w grupie pracownikow obstugi mozna
poming¢ postepowanie rekrutacyjne okreslone w ust. 1-10.

88.
Zasady awansowania lub podwyzszenia wynagrodzenia zasadniczego
Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych prowadzg biezgca analize potrzeb

w zakresie awansowania lub podwyzszania wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
Uczelni.

2. Awansowanie pracownika moze nastgpic¢ co najwyzej o jedno stanowisko.
3. Whniosek o awansowanie lub podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego mozna skfadac

nie czesciej niz jeden raz w roku kalendarzowym.

Uptyw czasu, wskazany w ust. 3, nie stanowi samodzielnej przestanki ubiegania sie o awans.
Dwukrotne uzyskanie przez pracownika ostatecznej oceny okresowej wykonywania
obowigzkéw na poziomie bardzo dobrym uprawnia go do ubiegania sie o awans. Nie
dotyczy to stanowisk kierowniczych.

89.
Whnioski w sprawie awansowania lub podwyzszenia wynagrodzenia zasadniczego

Osobami uprawnionymi do sktadania wniosku w sprawie awansowania lub podwyzszenia

wynagrodzenia zasadniczego sg osoby sprawujgce funkcje kierownicze w Uczelni, bedace

przetozonymi pracownika, ktérego wniosek dotyczy. Pracownicy moga ubiegaC sie

0 uzyskanie awansu lub podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego jedynie

za posrednictwem bezposredniego przetozonego. Bezposredni przetozony dotgcza

do wniosku pracownika swojg opinie i przekazuje go w ciggu 7 dni do Dziatu Kadr.

Whiosek wskazany w ust. 1 powinien zawierac:

1) informacje dotyczaca spetnienia wymogéw formalnych, wynikajacych z Regulaminu
wynagradzania obowigzujacego w Uczelni;

2) informacje o posiadaniu kwalifikacji zawodowych lub wystarczajacej wiedzy wzglednie
o0 innych przestankach uzasadniajgcych uzyskanie wyzszego stanowiska;



3) arkusz ostatniej okresowej oceny pracownika niebedgacego nauczycielem akademickim,
a w przypadku braku oceny okresowej pracownika - pozytywng opinie przetozonego,
obejmujaca kryteria oceny stosowane w tym arkuszu;

4) projekt zakresu czynnosci, jesli zakres ten ulegnie zmianie na skutek uzyskania awansu
przez pracownika.

3. Dziat Kadr dokonuje weryfikacji wniosku wskazanego w ust. 1 pod wzgledem formalnym,
aw szczegolnosci co do zgodno$ci z wewnetrznymi przepisami obowigzujacymi w Uczelni.
Stwierdzenie brakéw formalnych wniosku powoduje jego zwrot do wnioskodawcy.

4. Prawidlowo sporzgdzony wniosek wskazany w ust. 1 podlega zaopiniowaniu przez
wiasciwego kierownika administracyjnego pionu organizacyjnego, a nastepnie przekazany
jest do rektora, celem podjecia decyzji w przedmiocie awansowania lub podwyzszenia
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

5. Whnioskodawca okreslony w ust. 1 otrzymuje informacje o decyzji rektora w terminie 30 dni
od dnia zlozenia prawidtowo sporzadzonego wniosku wskazanego w ust. 1. Jesli
whnioskodawca nie jest pracownik, wnioskodawca ma obowigzek niezwtocznie powiadomié
pracownika, ktérego wniosek dotyczy, o decyzji rektora.

§10.
Przepisy koncowe

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



