ZARZADZENIE NR 329/2020
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 5 marca 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury zatrudniania pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

Na podstawie § 15 ust.2 i 7 w zwigzku z § 64 Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej z dnia 16 maja 2019 r. z pdzniejszymi zmianami ktorego tekst jednolity, stanowi
zalacznik do Uchwaty Senatu APS nr 234/2019 z dnia 18 grudnia 2019, zarzadza si¢, co nastgpuje

§1

Przyjmuje si¢ Procedurg zatrudniania pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi na
podstawie umowy o prace, w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy
w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej ktorej tres¢ zawiera zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2016 Kanclerza Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie: wprowadzenia procedury zatrudnienia
pracownikow administracyjnych w Akademii Pedagogiki Specjalne;j

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Procedura zatrudniania pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi w Akademii
Pedagogiki Specjalnej im .Marii Grzegorzewskiej

§1

Postanowienia ogolne

Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi w oparciu o potrzeby Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej (dalej Akademii) oraz wolne etaty.
Procedura okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw niebgdacych nauczycielami
akademickimi w Akademii na podstawie umowy o pracg.
Osobg odpowiedzialng za rekrutacje jest pracownik Biura ds. Zatrudnienia.
Nie jest wymagane stosowanie niniejszej procedury w przypadku:

1) Zatrudnienie pracownika na podstawie kolejnej umowy.

2) Wewngtrznego przesunigcia pracownika na inne stanowisko.

3) Zatrudnienie pracownika na podstawiec umowy o pracg na czas okreslony w celu

zastepstwa pracownika w czasie usprawiedliwionej niecobecno$ci w pracy.
4) Zatrudnienie na czas realizacji projektu finansowanego przez inny podmiot.
5) Zatrudnienie pracownika na stanowisku robotniczym
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§2

Warunki zatrudniania pracownika

1. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim po raz pierwszy podejmujacy prace w APS

moze by¢ zatrudniony tylko na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace.
W  wyjatkowych sytuacjach Rektor moze podja¢ indywidualng decyzje o zatrudnieniu
pracownika na czas okres$lony lub nieokreslony bez uprzedniego zatrudnienia na okres probny,
w szczegblnosci jesli kandydat posiada gruntownie potwierdzone kompetencje 1 doswiadczenie
w pracy na danym stanowisku, lub jesli kandydat posiada kompetencje szczeg6lnie istotne dla
Akademii, lub gdy w interesie Akademii lezy nawigzanie dlugoterminowego zatrudnienia na
danym stanowisku.

2. Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji 1 umiejetnosci pracownika przy realizacji spraw z zakresu powierzonych
obowigzkow.

3. Po okresie probnym Rektor APS moze zawrze¢ z pracownikiem umowe na czas okre§lony lub
nieokreslony.

§3

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Rektor, na wniosek kierownika wtasciwej
jednostki za zgoda kierownika Pionu lub z wtasnej inicjatywy — zatacznik nr 1.

§4
Etapy naboru

Nabor przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;



1.

2.

3) Analiza dokumentéw aplikacyjnych;
4) Selekcja koncowa kandydatow — w formie rozmowy kwalifikacyjnej
5) Wylonienie kandydata.

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Ogloszenie konkursowe powinno zawieraé¢
a) wymogi co do wyksztalcenia;
b) wymogi co do doswiadczenia zawodowego;
C) okreslenie stanowiska;
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
e) wskazanie wymaganych dokumentow;
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Ogloszenia o wolnym stanowisku dla pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi

oraz naborze kandydatow na to stanowisko moze by¢ umieszczony:

3.

1) w urzedzie pracy;

2) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Akademii;

3) a takze w zalezno$ci od okolicznosci na innych portalach internetowych z ogloszeniami 0
prace.

Termin skladania dokumentow, w ogloszeniu o naborze, wynosi od 7 do 14 dni od dnia

opublikowania tego ogloszenia,

1.

2.
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§6

Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

Po opublikowaniu ogloszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny;
2) curriculum vitae;
3) kserokopie §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;
4) inne kserokopie dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
umiejetnosci 1 doswiadczenie zawodowe;
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - dostepny na stronie
w BIP Akademii.
Dokumenty aplikacyjne przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, mogg by¢ skladane droga
elektroniczng we wskazanym w ogloszeniu terminie oraz na wskazany adres e-mail lub w formie
pisemnej pocztg tradycyjng na adres Akademii — decyduje data stempla pocztowego.

§7
Sklad komisji

W skitad komisji rekrutacyjnej wchodzi Kierownik pionu, pracownik kadr oraz kierownik
jednostki w ktorej pracownik bedzie zatrudniony.

W wyjatkowych sytuacjach kierownik pionu moze wyznaczy¢ inng osobg¢ niz wskazane powyzej
lub poszerzy¢ sktad komisji 0 dodatkowe osoby.

Przewodniczacym komisji jest kierownik Pionu lub wskazana przez niego osoba.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktoéra pozostaje wobec kandydata do pracy w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, iz moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnos$ci, w szczegdlnosci cztonkiem komisji nie powinna by¢ osoba w postgpowaniach
dotyczacych swego matzonka, krewnych lub powinowatych w linii prostej, krewnych
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bocznych do czwartego stopnia i powinowatych bocznych do drugiego stopnia; lub osoéb
zwigzanych z cztonkiem komisji z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;

Ujawnienie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, w trakcie postgpowania rekrutacyjnego
stanowi podstawe do wytaczenia takiej osoby ze sktadu Komis;ji.

§8
Wylonienie kandydatéw spelniajace wymagania

Po uptywie terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych kierownik wiasciwej jednostki po
uzyskaniu akceptacji kierownika Pionu dokonuje wyboru kandydatow do etapu selekcji
koncowe;j.

§9
Selekcja koncowa kandydatow

Rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

Pracownik Biura ds. Zatrudnienia powiadamia wybranych kandydatéw o czasie i miejscu

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w
dokumentach aplikacyjnych ;

2) sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do wykonywania okreslonej pracy;

3) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow;

4) uzyskanie informacji o0 obowigzkach i zakresie odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych uprzednio przez kandydata;

5) zbadanie celow zawodowych kandydata.

Decyzje Komisji podejmowane sg w glosowaniu jawnym zwykla wickszos$ciag glosow.

Komisja rekrutacyjng sporzadza protokot z przeprowadzonego konkursu, ktory zawiera liste

kandydatow ktorzy stawili si¢ na rozmowe kwalifikacyjng, oraz kandydata ktory wygrat

konkurs.

W przypadku kiedy wyloniony kandydat zrezygnuje z podjgcia pracy po zakonczonej

procedurze rekrutacji, Komisja moze zdecydowa¢ o wyborze kolejnej osoby do zatrudnienia

uczestniczacej w selekcja koncowe;.

Mozliwe jest zakonczenie postepowania o naborze pracownika bez wyboru kandydata. Decyzje

w tym zakresie podejmuje Komisja rekrutacyjna.

Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do poinformowania o podje¢tych decyzjach w

sprawie obsadzenia stanowiska tylko kandydatow zaproszonych na rozmowg kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach konkursu na dane stanowisko publikowana jest w BIP Akademii.



Zatacznik nr 1 do Procedury zatrudniania
pracownikow niebedacych
akademickimi ~ w  Akademii

Specjalnej im .Marii Grzegorzewskiej

nauczycielami
Pedagogiki

Whiosek o wszczecie procedury zatrudnienia
pracownika niebedacego nauczycielem akademickim

JM Rektor
Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie

na stanowisku
W wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze brutto

Uzasadnienie wszczgcia procedury zatrudnienia



(data i podpis Kierownik Pionu)

Decyzja Rektora

Wyrazam / nie wyrazam zgody na wszczgcie postepowania w sprawie zatrudnienia pracownika
niebedacego nauczycielem akademickim w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej

NA StANOWISKO oo

(data) (podpis Rektora)



