Zarzadzenie nr 50
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 31 lipca 2015 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudniania pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki
w Krakowie

Na podstawie §44 ust. 6 statutu Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki
w Krakowie zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin zatrudniania pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie w brzmieniu
stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 sierpnia 2015 roku.

(-) prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie



zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 50 Rektora ASP z dnia 31 lipca 2015 roku

Regulamin
zatrudniania pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
w Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki
w Krakowie

§1
1. Regulamin ustala zasady zatrudniania w Akademii Sztuk Pi¢cknych im. Jana Matejki w Krakowie
(dalej: ASP) pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, z wylaczeniem stanowiska
Kanclerza i Kwestora, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne lub tworzone
stanowiska pracy przeprowadzony w formie postepowania rekrutacyjnego (dalej odpowiednio:
nabo6r lub postepowanie rekrutacyjne).
2. Nie jest wymagane stosowanie niniejszego regulaminu w nastepujacych okoliczno$ciach:

a) w przypadku zatrudniania pracownika na podstawie kolejnej umowy na tym samym
stanowisku;

b) w przypadku wewnetrznego przesunigcia pracownika posiadajacego odpowiednie
kwalifikacje na inne stanowisko pracy;

¢) w przypadku zatrudniania pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony
w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

d) w przypadku zatrudniania do pracy w projektach finansowanych ze srodkow zewnetrznych,
jezeli zasady zatrudniania pracownikéw do pracy w projektach finansowanych ze srodkow
zewnetrznych okresla sie¢ wedlug szczegdlowych regulacji danego projektu w tym zakresie.

e) w przypadku zatrudniania pracownika na podstawie umowy o prace po odbyciu na tym
stanowisku praktyki absolwenckiej lub stazu, pozytywnie ocenionych przez opiekuna.

§2
1. Postgpowanie rekrutacyjne, z zastrzezeniem ust. 5, rozpoczyna zlozenie przez kierujacego
jednostka organizacyjna pisemnego wniosku o zatrudnienie do Biura Spraw Pracowniczych ASP
(dalej: DK).
2. Wz6r wniosku o zatrudnienie stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. DK, po uzyskaniu opinii Kwestora odnosnie do posiadanych §rodkéw, przekazuje ztozony
wniosek o zatrudnienie Rektorowi i Kanclerzowi, celem podjecia decyzji o wszczeciu procesu
rekrutacji lub zaniechaniu rekrutacji na dane stanowisko pracy.
4. Rektor i Kanclerz, dokonuja oceny konicowej potrzeby zatrudnienia, biorac pod uwage m.in.
mozliwos$¢ wewnetrznych przesunieé sposréd pracownikow juz zatrudnionych w ASP.
5. Procedur¢ zatrudnienia mozna wszczaé rowniez na pisemne polecenie Rektora lub Kanclerza,
z wylaczeniem koniecznosci sktadania pisemnego wniosku o zatrudnienie.
6. W przypadku stanowisk jednoosobowych procedure zatrudnienia wszczyna si¢ w sposob
okreslony w ust. 5.

§3
1. Po zatwierdzeniu przez Rektora i Kanclerza potrzeby zatrudnienia nowego pracownika, DK
sporzadza i kieruje do publikacji ogloszenie o naborze na stanowisko pracy.
2. Wz6r ogloszenia o naborze na stanowisko pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
3. Ogloszenie o naborze na stanowisko pracy DK umieszcza na stronie internetowej ASP.
4. Ogloszenie o naborze na stanowisko pracy DK moze dodatkowo poda¢ do publiczne;
wiadomosci w inny sposob, np. na portalach internetowych dotyczacych pracy, w prasie, itd.
5. Ewentualng decyzje o ogloszeniu platnym podejmuje Kanclerz za kontrasygnatg Kwestor.



§4

1. Termin skladania ofert nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia ogloszenia naboru.
2. Oferty sg skladane w DK.
3. DK gromadzi i przechowuje oferty kandydatow.
4. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny;

b) Curriculum Vitae;

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy ;

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach, jesli sa konieczne do

potwierdzenia posiadanych kwalifikacji lub nabytych umiejetnosci;

5. Zgloszone oferty poddawane sa selekcji wstepnej przez DK w zakresie zgodnosci formalnej
otrzymanych ofert z ogloszeniem o naborze na stanowisko pracy. Oferty spelniajace wymogi
formalne przekazywane sa odpowiednio do Rektora, Kanclerza i kierownikow jednostek
organizacyjnych.
6. Na wniosek Rektora lub Kanclerza DK moze dokona¢ weryfikacji wiedzy lub umiejetnosci
kandydatow, w szczegblnosci poprzez przeprowadzenie testu.
7. Na wniosek Rektora lub Kanclerza, w szczegélnie uzasadnionych przypadkach, ASP moze w
trakcie procesu rekrutacii korzystac z ustug podmiotéw zewngetrznych, w tym swiadczacych ustugi
posrednictwa pracy. Warunki wspolpracy okresla umowa zawarta z podmiotem zewngtrznym.

§5
1. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja rekrutacyjna (dalej: Komisja).
2. W sktad Komisji wchodza:
a) Rektor, w sytuacji gdy postgpowanie rekrutacyjne dotyczy stanowisk: radcy prawnego oraz
specjalisty ds. bhp i p.poz.,
b) Kanclerz,
¢) Kwestor,
d) Kierownik jednostki organizacyjnej w ktorej ma by¢ zatrudniony pracownik,
e) przedstawiciel DK
3. W sklad Komisji moga wejs¢:
a) Rektor, w sytuacji gdy postepowanie rekrutacyjne dotyczy innych stanowisk niz wymienione
w ust. 2 lit. a) powyzej,
b) inne osoby wskazane przez Rektora lub Kanclerza, w tym przedstawiciele podmiotow
zewnetrznych, o ktérych mowa w § 4 ust. 7.
4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra pozostaje wobec kandydata do pracy w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, iz moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.
5. Ujawnienie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, w trakcie postgpowania rekrutacyjnego
stanowi podstawe do wylaczenia takiej osoby ze sktadu Komisji.
0. Cztonkowie Komisji zobowiazani sa do zachowania poufnosci danych osobowych
i innych informacji, w posiadanie, ktérych weszli w trakcie postgpowania rekrutacyjnego.
7. Do zada Komisji nalezy:
a) przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami,
b) sporzadzenie protokotu z postepowania rekrutacyjnego, ktoérego wzor stanowi zalacznik nr
3 do niniejszego Regulaminu.
8. Po zapoznaniu si¢ ze ztozonymi ofertami oraz po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych
Komisja, w drodze glosowania zwykla wigkszoscia gloséw, typuje kandydata do zatrudnienia.
Komisja moze odstapi¢ od wytypowania kandydata jezeli uzna ze zaden z nich nie spelnia wymagan
wystarczajacych do objecia stanowiska.



9. Niestawienie si¢ kandydata na sprawdzian wiedzy lub rozmowe kwalifikacyjna jest réwnoznaczne
z rezygnacja z udzialu w naborze.
10. Obstuge administracyjna Komisji sprawuje DK.

§o
Decyzje o zatrudnieniu wytypowanego przez Komisje¢ kandydata podejmuja;
a) Rektor w sytuacji gdy postepowanie rekrutacyjne dotyczy stanowisk radcy prawnego oraz
specjalisty ds. bhp 1 p.poz.,
b) Kanclerz, w sytuacji, gdy postepowanie rekrutacyjne dotyczy pozostalych stanowisk
administracyjnych, z uwzglednieniem opinii kierownika jednostki organizacyjnej oraz po
uprzednim poinformowaniu Rektora.

§7
Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego DK upowszechnia niezwlocznie na stronie
internetowej ASP.

§8
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw, nieodebrane z DK w terminie 14 dni od dnia
upowszechnienia wynikow postepowania rekrutacyjnego zgodnie z § 7, zostana niezwlocznie
zniszczone.

§9
1. W przypadku nierozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego z uwagi na brak ofert
spelniajacych  wymogi formalne lub niewybranie Zadnego z kandydatow, postgpowanie
rekrutacyjne mozna przeprowadzi¢ ponownie.
2. W przypadkach szczegélnych, Rektor moze wprowadzi¢ decyzja odmienna procedure dla
przeprowadzenia konkretnego naboru na okreslone stanowisko pracy.



JM Rektor/Kanclerz
Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie

Whniosek o zatrudnienie

1) Jednostka OFGanIZACYJNA: c...ccvucuviieeriiiiiiiiece et
2) Nazwa StANOWISKAL ...viiiiiiiiiciciie st
3) Wyksztalcenie, staz pracy, kwalifikacje 1 umiejetnosci kandydata*:

a)Wymagania konieczne:

- Wyksztalcenie: ...oviiiicieii e,

) Niezbedne umiejetnosci ZAWOAOWE! ......ccuiiiuiviiiiiiiiiiiiiiii e

4) Uzasadnienie merytoryczne zatrudnienia:

5) Whnioskowany termin zatfudiENIa .....cceivceeviiiriiiiiniiiii s sssssssessssaes

0) Glowne obowiazki 1 ZAdanIa™: .....c.ccceuiieiriininiciciecr et

podpis kierownika jednostki organizacyjnej
7) ANAlIZA FINANSOWA w.vuevvrieiiicicieieieet ettt ettt saenns

akceptacja Rektora i Kanclerza

* wypelni¢ tylko w przypadku stanowisk nowotworzonych oraz stanowisk z planowanych odrebnym zakresem
kwalifikacji/ obowiazkéw niz przewidziane w opisie stanowisk



Ogtoszenie o naborze na stanowisko pracy
1. Nazwa StanowisKa PIACY: ...

2. Niezbedne wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosct:

5. Wymiar etatu: ..o

6. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny
b) Curriculum Vitae
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy,
d) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach lub szkoleniach, jesli sa konieczne do
potwierdzenia posiadanych kwalifikacji lub nabytych umiejetnosci;

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Dziale Spraw Pracowniczych z dopiskiem: ,,oferta w

b

NADOLZE NA STANOWISKO eveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeessteeneenneens w terminie do dnia......oeeeueennen.e.

Prosimy o dolaczenie podpisanej klauzuli: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 poz.
1182).

Akademia Sztuk Pigknych im. J. Matejki w Krakowie zastrzega sobie prawo do powiadomienia
o zakwalifikowaniu do dalszych etapéw naboru jedynie wybranych kandydatéw, a takze do
niewylonienia kandydatury do zatrudnienia.



Protokét z postepowania rekrutacyjnego

na

1. W wyniku ogloszenia o naborze na stanowisko pracy zgloszone zostaly
spetnito wymogi formalne naboru.

ktoérych ...

(nazwa stanowiska pracy)

2. Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

PrzeWodniCZaCY: ...civiieiriiiiiiiicicc s

Czlonkowie:

po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego rekomenduje kandydaturg ........ccccevvieivicicnenes

3. Uzasadnienie wyboru:

Data i podpisy cztonkéw komisiji:

Czlonkowie Komisji Rekrutacyjne;:

Zalaczniki:
1) kopia ogloszenia o naborze na stanowisko pracy,
2) wyniki glosowania

(podpis przewodniczacego)



