POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Pismo okodlne nr A /2016
Rektora Politechniki Warszawskiej
7 dnia 3 czerwca 2016 r.

w sprawie procedury rekrutacji pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi na
wolne stanowiska pracy w Politechnice Warszawskiej

W celu usystematyzowania 1 ujednolicenia w Politechnice Warszawskiej procesu
naboru pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi oraz wypracowania sposobu
rekrutacji gwarantujgcego zachowanie zasad otwarto$ci i konkurencyjnos$ci prowadzacego do
zatrudnienia osdb posiadajacych kwalifikacje umozliwiajace najlepsza realizacje
powierzonych zadaf, rekomenduje si¢ stosowanie niniejszej procedury rekrutacji
pracownikow zatrudnianych na podstawie umowy o pracg, od zgloszenia wniosku o
zatrudnienie pracownika na wolne stanowisko pracy przez jednostke organizacyjng do
wyboru kandydata (bez czynno$ei nawigzania stosunku pracy).

§1

1. Procedura okresla sposob pozakonkursowego naboru pracownikow na wolne stanowiska
pracy w PW.

Przez wolne stanowisko pracy (wakat) rozumie si¢ stanowisko:

1) nowo utworzone;

2) powstate wskutek rozwiazania lub ustania umowy o pracg z pracownikiem;

3) powstale w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika.
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§2

1. Preferowang forma rekrutacji w PW jest rekrutacja wewnetrzna spodréd pracownikow juz
zatrudnionych w PW,

W przypadku, gdy nie ma mozliwosci zatrudnienia pracownika w ramach rekrutacji
wewnetrznej, powinna zosta¢ urnchomiona rekrutacja zewnetrzna.
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Rekrutacja wewnetrzna

§3

1. Kierownik jednostki organizacyjnej przygotowuje wniosek o zatrudnienie pracownika na

wolne miejsce pracy i dostarcza go do Biura Spraw Osobowych PW.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawierac:

1) opis stanowiska pracy (nazwa stanowiska pracy, miejsce w strukturze organizacyjnej,
glowne zadania, uprawnienia wynikajace ze stanowiska);

2) proponowang date zatrudnienia;

3) wymiar czasu pracy i okres, na jaki ma by¢ zawarta umowa o prace;

4) wymagania wobec kandydata (poziom i kierunek wyksztalcenia, zakres wiedzy
ogolnej 1 specjalistycznej, do$wiadczenie zawodowe 1 staz pracy, wymagane
uprawnienia, umiejetnosci, cechy charakteru);
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5) okre$lenie rodzaju dodatkowej dokumentacji zalaczanej przez kandydata, ktora
poswiadczy zawarte w CV posiadane doswiadczenie, kwalifikacje, odbyte szkolenia;

6) uzasadnienie koniecznosei zatrudnienia nowego pracownika.

Uzyskanie zgody prorektora ds. ogoélnych/kanclerza PW na zatrudnienie nowego

pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko

pracy we wskazanej jednostce organizacyjnej w Politechnice Warszawskie] oraz

uprawnia do ogloszenia wolnego etatu.
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§ 4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze pracownikéw na to stanowisko

umieszcza si¢ na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej PW oraz na tablicy

informacyjne; w siedzibie BSO (z zaznaczeniem ,rekrutacja wewnetrzna™) na okres
dwoch tygodni od daty publikacji, z mozliwoscig skrocenia tego okresu do 7 dni na
wniosek Kierownika jednostki organizacyjnej.

W terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze BSO przyjmuje dokumenty aplikacyjne

od pracownikow Politechniki Warszawskiej zainteresowanych pracg na wolnym

stanowisku.

3. Dokumenty w formie papierowej i/lub elektronicznej skiadane przez osoby ubiegajace si¢
o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane wylgcznie po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko, nie pdZniej niz do dnia okre§lonego w
ogloszeniu.
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§5
Po uplywie terminu skiadania dokumentow pracownik BSO ds. rekrutacji przekazuje CV i
listy motywacyjne wszystkich kandydatow kierownikowi jednostki organizacyjnej, w ktorej
kandydat ma by¢ =zatrudniony, celem przeprowadzenia dalszego postepowania
kwalifikacyjnego.

§6

1. Kierownik jednostki organizacyjnej lub upowaznieni pracownicy, przeprowadzajq
rozmowe kwalifikacyjng z wylonionymi kandydatami lub stosujg inng technike naboru,
w szczegodlnosci:
1) analize dokumentacji kandydatow;
2) test z wiedzy ogdlne;j;
3) test z wiedzy specjalistycznej.

2. Pracownik BSO na wniosek kierownika jednostki organizacyjne moze zosta¢ zaproszony
do udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych.
3. Kierownik jednostki organizacyjnej moze odstgpi¢ od wskazania kandydata, jezeli uzna,

ze zaden z nich nie spelnia wymagan wystarczajacych do zatrudnienia na oglaszane
stanowisko.

4. Po zakonczeniu rekrutacji kierownik jednostki organizacyjnej informuje o rezultacie
rekrutacji pracownika BSO.

5. W przypadku wybrania kandydata kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje do BSO
o zatrudnienie wybranego kandydata.

6. W przypadku niewylonienia kandydata w wyniku procedury wewnetrznej, ogloszenie o
naborze jest ponawiane w formie rekrutacji zewnetrzne;j.



Rekrutacja zewnetrzna

§7

Z uzasadnionych przyczyn kierownik jednostki organizacyjnej moze zrezygnowac z rekrutacji
wewnetrzne] przystepujac bezposrednio do rekrutacji zewnetrznej, na zasadach okreslonych
w§ 3.
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§ 8

Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Politechniki Warszawskiej

w zakladce ,,Praca w PW” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie BSO, na okres

dwoch tygodni od daty publikacji, z mozliwoscia skrocenia tego okresu do 7 dni na

wniosek Kierownika jednostki organizacyjne;.

Mozliwe jest umieszczenie dodatkowych ogloszen, za zgoda prorektora ds.

ogblnych/kanclerza, w innych miejscach, m.in. w prasie, portalach internetowych,

biurach posrednictwa pracy, urzedach pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

1) nazwe jednostki zatrudniajacej;

2) okreslenie stanowiska;

3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

4) okreslenie wymiaru czasu pracy;

5) wymagania pozadane stawiane kandydatowi;

6) wymagania minimalne, ktére powinien spelnia¢ kandydat;

7) informacje o wymaganej dodatkowej dokumentacji, ktérg powinna zawiera¢ oferta
kandydata na stanowisko pracy i ktéra poswiadczy jego doswiadczenie, kwalifikacje
i odbyte szkolenia;

8) miejsce, termin i sposob sktadania ofert.

§9

W terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze BSO przyjmuje dokumenty od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢:

1) zyciorys;

2) list motywacyjny.

Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej i/lub elektronicznej skladane przez osoby
ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane wylacznie po umieszczeniu
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko, nie pdézniej niz do dnia

okreslonego w ogloszeniu.
§10

Po uplywie terminu skladania dokumentéw pracownik BSO ds. rekrutacji przekazuje
dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéw kierownikowi jednostki organizacyjnej,
w ktorej] kandydat ma byé zatrudniony, celem przeprowadzenia dalszego postgepowania
kwalifikacyjnego.

W uzgodnieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej pracownik BSO ds. rekrutacji
moze dokona¢ wstepnej selekeji ofert.



§11

1. Kierownik jednostki organizacyjnej lub upowaznieni pracownicy, przeprowadzaja

rozmowe kwalifikacyjna z wylonionymi kandydatami lub stosujg inng technike naboru,

w szezegdlnoscei:

1) analize dokumentacji kandydatow;

2) test z wiedzy ogdlnej;

3) test z wiedzy specjalistycznej.

Pracownik BSO na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej moze zostac

zaproszony do udzialu w rozmowach kwalifikacyjnych.

3. Po zakonczeniu procesu rekrutacji kierownik jednostki organizacyjnej informuje o
rezultatach przeprowadzonej rekrutacji pracownika BSO.

4. W przypadku braku kandydatéw spelniajacych okreslone wymagania, ogloszenie
o naborze moze by¢ ponowione na wniosek kierownika jednostki.

5. Po zakonczeniu rekrutacji i wybraniu kandydata, BSO przystepuje do czynnosci
zmierzajgcych do zatrudnienia.
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§12

Prorektor ds. ogolnych/kanclerz PW, na wniosek kierownika, moze w ramach tego samego
naboru zatrudni¢ kolejg osobe sposrod kandydatow aplikujacych na dane stanowisko, jezeli
stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesicey od dnia

nawigzania stosunku pracy.
§ 13

Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje zatrudnienia pracownika za posrednictwem
Powiatowego Urzedu Pracy (umowa o odbycie stazu, przygotowania zawodowego lub prac
interwencyjnych) lub do odbycia stazu wymaganego odrgbnymi przepisami lub w ramach

praktyki absolwenckie;j.
§ 14

Powyzsza procedura moze mie¢ zastosowanie odpowiednio rowniez do procesu rekrutacji
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi w Filii w Plocku.

§15

Pismo okélne wehodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

f hab. inz. Jan Szmidt
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