Instrukcja obiegu dokumentéw na Wydziale Inzynierii Srodowiska w procesie

zatrudnienia pracownika niebedacego nauczycielem akademickim

ETAPY | DOKUMENTY W PROCESIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

| etap - WNIOSEK O ETAT
Kierownik jednostki organizacyjnej Wydziatu wystepuje do Rektora z Wnioskiem
0 etat na stanowisko nowotworzone z pisemnym uzasadnieniem merytorycznej
zasadnosci wniosku oraz ze wskazaniem zrédta finansowania tego stanowiska (wzor
Whiosku o etat dostgpny na stronie internetowej Dziatu Spraw Osobowych - DSO).
Il etap - WNIOSEK O REKRUTACIJE

Po uzyskaniu zgody Rektora na utworzenie stanowiska, Kierownik jednostki
organizacyjnej sklada w sekretariacie Dzialu Spraw Osobowych Wniosek o
rekrutacje pracownika wraz z Opisem stanowiska, na podstawie ktérego Sekcja
Rekrutacji, Szkolen 1 Spraw Socjalnych przygotowuje projekt ogloszenia (wzor
Whiosku o rekrutacje oraz Opisu stanowiska dostepny na stronie internetowej
DSO). Projekt ogloszenia jest akceptowany przez Kierownika jednostki
organizacyjnej. Ogloszenie rekrutacyjne moze by¢ publikowane na portalach
rekrutacyjnych, na stronach internetowych Politechniki  Wroctawskiej:
www.ofertypracy.pwr.wroc.pl, w Elektronicznym Biuletynie Informacyjnym oraz
na stronie internetowej Biura Karier. Rekrutacja moze by¢ prowadzona jako
rekrutacja wewngtrzna (sposrod pracownikow Politechniki Wroctawskiej) oraz jako
rekrutacja zewnetrzna (sposrdéd osob niezatrudnionych). Kandydat wewngtrzny
przed przystapieniem do rekrutacji powinien uzyska¢ zgodg¢ przetozonego na udziat
w tym procesie.

Il etap - WNIOSEK O ZATRUDNIENIE
Po zakonczeniu procesu rekrutacji i ustaleniu warunkow zatrudnienia z wybranym
Kandydatem, Kierownik jednostki organizacyjnej, ktory bedzie bezposrednim
przetozonym tego pracownika sktada do Rektora Wniosek o zatrudnienie
pracownika (wzor Wniosku dostepny na stronie internetowej] DSO) oraz
przygotowuje Zakres obowigzkow dla pracownika (zalacznik nr 1 do PO 6/2013).
Ostateczng decyzje o zatrudnieniu Kandydata podejmuje Rektor lub osoba przez

Niego upowazniona.


http://www.ofertypracy.pwr.wroc.pl/
http://www.ofertypracy.pwr.wroc.pl/

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW:
Obieg wszystkich dokumentéw w procedurze rekrutacji pracownika niebedacego
nauczycielem akademickim odbywa si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Wewngtrznym

128/2021 przy zachowaniu drogi stuzbowej, tj. Kierownik jednostki organizacyjnej —

Dziekan — Rektor.

Kazdy etap procedury rekrutacji i zatrudnienia pracownika odbywa si¢ przy udziale i

wsparciu Zespolu Asystentéw ds. Kadr w sktadzie:

mgr inz. Matgorzata tatka, tel. 33-76, pok. 212 bud. D-2,
mgr Matgorzata Cigzkowska-Zmarzty, tel. 36-34, pok. 17, bud. C-6.



