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POSTANOWIENIA WSTEPNE

Celem Polityki rekrutacji pracownikbw WUM jest stworzenie otwartych, efektywnych
i przejrzystych procedur rekrutacji, ktére zapewnig wsparcie kandydatom, a w przypadku
rekrutacji na stanowiska pracownikéw naukowych sa mozliwe do poréwnania na poziomie
miedzynarodowym oraz dostosowane do rodzaju oferowanego stanowiska.

Warszawski Uniwersytet Medyczny:

1) uznaje pracownikdéw, a w szczeg6lnosci tych, ktérzy zdecydowali sie na kariere naukowsg,
za profesjonalistow i zapewnia, Ze bedg traktowani w taki sposéb od momentu
rozpoczecia pracy zawodowej,

2) nie dyskryminuje kandydatéw do pracy oraz pracownikéw w jakikolwiek sposob:
ze wzgledu na ptec, wiek, pochodzenie etniczne, narodowe lub spoteczne, religie lub

wyznanie, orientacje seksualng, jezyk, niepetnosprawnos¢, przekonania polityczne oraz
status spoteczny badz materialny,

3) stawia sobie za cel zapewnienie réwnowagi pici kadry, w tym opiekunéw naukowych
i menedzerdéw, bez obnizania kryteriéw jakosci i kwalifikacji,

4) w celu zapewnienia réwnego traktowania, dazy do zachowania réwnowagi ptci
w komisjach konkursowych.

DEFINICJE

10.

11.

12.

§1.
WUM, Uczelnia — Warszawski Uniwersytet Medyczny;

Pracodawca - WUM reprezentowany przez Rektora lub Prorektora ds. Personalnych
i Organizacyjnych dziatajagcego na podstawie i w zakresie pisemnego pelnomocnictwa
udzielonego przez Rektora;

Pracownik - osoba zatrudniona w Uczelni na podstawie umowy o prace, aktu mianowania lub
powotania;

Nauczyciel akademicki - osoba zatrudniona na stanowisku dydaktycznym, badawczo-
dydaktycznym lub badawczym;

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim - osoba zatrudniona w grupie:
pracownikéw administracyjnych, inzynieryjno-technicznych, naukowo-technicznych,
bibliotecznych i informacji naukowej albo obstugi;

Komisja konkursowa (w skrécie: Komisja) - zespdt oséb powotanych do wytonienia
kandydata na wakujace stanowisko;

Rekrutacja - procedura, ktéra ma celu pozyskanie pracownika;
Ogtoszenie rekrutacyjne - ogtoszenie o rekrutacji na wakujgce stanowisko;
Ogtoszenie konkursowe - ogloszenie o rekrutacji w ramach przeprowadzanego konkursu;

Data zakonczenia konkursu lub dzieni zakonczenia rekrutacji - dzien podjecia przez Rektora
decyzji o zatrudnieniu kandydata, uniewaznieniu konkursu lub zamknieciu konkursu
niezakonczonym zatrudnieniem kandydata;

Polityka rekrutacji - niniejsza Polityka rekrutacji pracownikéw Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego;

Statut - Statut Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego;



13.

Ustawa - ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018
poz. 1668, z pdZzn. zm.).

ZASADY POLITYKI REKRUTAC]I

10.

11.

§2.

Procedura rekrutacji pracownikéw WUM, szczegdlnie w przypadku rekrutacji na stanowiska
pracownikéw naukowych, zachowuje standardy miedzynarodowe The European Charter for
Researchers oraz The Code of Conduct for the Recruitment of Researchers.

Polityka rekrutacji okresla standardy przyjmowania pracownikéw do pracy,
z uwzglednieniem oséb na poczatkowym etapie kariery oraz oséb powracajacych do pracy
i kariery naukowe;j.

Rekrutacja powinna odbywaé sie w sposéb otwarty, przejrzysty i efektywny,
przy zapewnieniu wsparcia kandydatom oraz by¢ dostosowana do rodzaju oferowanego
stanowiska.

Kandydaci powinni by¢ poinformowani z wyprzedzeniem o procesie rekrutacji oraz
kryteriach wyboru, liczbie dostepnych stanowisk oraz perspektywach rozwoju zawodowego.

Ogloszenie rekrutacyjne powinno zawiera¢ doktadny opis wymaganej wiedzy i kwalifikacji
i nie zawiera¢ zbednych lub zawyzonych wymagan kwalifikacyjnych.

Podstawowe wymagania kwalifikacyjne dla oséb zatrudnianych na stanowiskach nauczycieli
akademickich okres$la Dziat VIII Statutu WUM, natomiast dla pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi - zatgcznik nr 1 do Polityki rekrutacji.

Czas od opublikowania ogtoszenia do ztozenia ofert powinien umozliwi¢ kandydatom
ztozenie oferty.

W miare mozliwosci nalezy stosowac szeroka game oceny spetniania kryteriéw przez
kandydatéw, np. bezposrednie rozmowy z kandydatem.

Podczas oceny kandydatur nalezy wzig¢ pod uwage caty zakres doSwiadczenia kandydatow.
Oprécz oceny ich ogdélnego potencjatu jako naukowcédw, nalezy réwniez uwzgledni¢ ich
kreatywnos$¢ oraz poziom niezaleznosci. Oceny doswiadczenia zawodowego nalezy
dokonywac zar6wno w sposéb jakosciowy, jak tez iloSciowy, koncentrujgc sie nie tylko
na liczbie publikacji, lecz takze na wynikach osiggnietych w trakcie zréznicowanej kariery
zawodowej. W rezultacie, znaczenie wskaznikéw bibliometrycznych powinno by¢
odpowiednio zréwnowazone z szerszym zakresem kryteriéw oceny, np. nauczaniem, opieka
naukowa, pracg zespotowg, transferem wiedzy, zarzgdzaniem badaniami naukowymi oraz
dziataniami w zakresie innowacji i szerzenia $wiadomosci naukowej w spoteczenstwie.
W przypadku kandydatéw z doswiadczeniem w sektorze przemystu nalezy zwrocié
szczegblng uwage na ich wktad w patenty, opracowania lub wynalazki.

Przerwy w przebiegu kariery naukowej lub odstepstwa od porzadku chronologicznego
w zyciorysie nie powinny by¢ krytykowane, lecz postrzegane jako ewolucja Kkariery,
a w rezultacie, jako potencjalnie cenny wktad w rozwéj zawodowy naukowcéw podazajgcych
wielowymiarowa Sciezkq kariery. Z tego wzgledu nalezy umozliwi¢ kandydatom sktadanie
zyciorysow wspartych dowodami, ktére odzwierciedlajg reprezentatywng game osiggniec i
kwalifikacji majacych znaczenie w kontekscie stanowiska, ktdrego dotyczy podanie o prace.

Wszelkie doSwiadczenia w zakresie mobilnosci, np. pobyt poza granicami Polski, w innym
regionie lub w innym Srodowisku naukowym, praca w sektorze panstwowym
lub prywatnym, zmiana dyscypliny lub sektora w trakcie kariery naukowej,



czy doswiadczenie w zakresie mobilnosci wirtualnej - nalezy postrzega¢, jako cenny wktad
w rozwoj zawodowy naukowca.

12. Wymagany poziom kwalifikacji powinien odpowiada¢ potrzebom stanowiska
inie powinien stwarza¢ nieuzasadnionej bariery w przyjeciu do pracy. Przy ocenie kwalifikacji
nalezy skupi¢ sie na ocenie osiggnie¢ kandydata a nie na opinii, jaka zdobyt
w instytucji, w ktérej uzyskat te kwalifikacje. Poniewaz kwalifikacje zawodowe mozna
osiagng¢ na wczesnym etapie dtugiej kariery naukowej, nalezy bra¢ pod uwage rozwdj
zawodowy trwajacy przez cate zycie.

13. W procesie rekrutacji pracownikéw ze stopniem doktora nalezy uwzgledni¢ okres
wczesniejszej pracy naukowej w innych instytucjach i oceni¢ mozliwosci rozwoju kariery
naukowej w kontekscie dtugoterminowej perspektywy rozwoju.

14. Po zakonczeniu procesu rekrutacji, kandydatdw nalezy powiadomi¢ o mocnych i stabych
stronach ich aplikacji.

15. Cztonkowie Komisji powinni:

1) posiada¢ upowaznienie WUM do przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z zarzgdzeniem Rektora WUM w sprawie ochrony danych osobowych przetwarzanych
w WUM,

2) byc¢ przeszkoleni w zakresie ochrony danych osobowych, zasad polityki rekrutacji
oraz wymagan Kodeksu postepowania przy rekrutacji pracownikéw naukowych,

3) reprezentowa¢ réznorodne dos$wiadczenia i kwalifikacje, wykazywa¢ sie odpowiednia
réwnowagag ptci, w miare mozliwosci pochodzi¢ z innych krajéw i posiada¢ odpowiednie
doswiadczenie do oceny kandydatéw.

16. Cztonkowie Komisji oraz wszystkie osoby uczestniczagce w procedurach rekrutacyjnych
zobowigzane sg do przestrzegania zasad okreslonych w Polityce rekrutacji oraz w zwigzku
z dostepem do danych osobowych, zobowigzane sg do przestrzegania przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych, zachowania poufnosci i nieujawniania informacji pozyskanych w
zwigzku z pracami w Komisji.

17. Obstuge administracyjng rekrutacji zapewnia Kierownik Sekcji Rekrutacji, Szkolen i Oceny
Pracownikow.

ZASADY POWIERZANIA FUNKCJI I STANOWISK KIEROWNICZYCH

§ 3.

Rodzaje stanowisk kierowniczych w Uczelni oraz zasady powierzania funkcji i stanowisk
kierowniczych w formie powotania lub zatrudnienia oséb, okresla Statut, w tym zasady:

1) powotywania Prorektoréw - okresla § 12 ust. 9-10 Statutu,

2) powotywania Przewodniczacych Rad Dyscyplin Naukowych i ich zastepcow - okre$la
§ 63 ust. 1-2 Statuty,

3) powotlywania Dziekan6éw i Prodziekanéw - okresla § 93 i § 97 Statutu,

4) zatrudniania lub powotywania Dyrektora Szkoly Doktorskiej okresla § 107 Statutu,
z uwzglednieniem szczegdétowych zasad okreslonych w § 4-9 Polityki rekrutacji,

5) zatrudnianialub powolywania Dyrektora Centrum Ksztatcenia Podyplomowego, w tym w
procedurze konkursowej, o ktérej mowa w § 4-9 Polityki rekrutacji - okresla § 110
Statutu,



6) zatrudniania  kierownikéw  jednostek = naukowo-dydaktycznych, = naukowych
i dydaktycznych - okreSla § 80 ust. 1-3 oraz § 135-145 Statutu, z uwzglednieniem
szczegdlowych zasad okreslonych w § 4-9 Polityki rekrutacji,

7) zatrudniania Dyrektora Biblioteki Uczelnianej okresla § 127 Statutu, z uwzglednieniem
zasad okreslonych Polityce rekrutacji,

8) zatrudniania Kanclerza i zastepcow Kanclerza okresla § 115 i § 119 Statutu,
z uwzglednieniem zasad okreslonych Polityce rekrutacji,

9) zatrudnienia Kwestora i zastepcéw Kwestora okresla § 117 i § 119 Statuty,
z uwzglednieniem zasad okreslonych Polityce rekrutacji,

10) zatrudniania dyrektoréw i kierownikéw pozostatych jednostek organizacyjnych, w tym
administracyjnych - okresla Polityka rekrutacji.

KONKURS NA STANOWISKA KIEROWNIKOW - NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§4.

1. Konkurs oglasza i przeprowadza Rektor lub dzialajagcy na podstawie pisemnego
petnomocnictwa Rektora - Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych — Przewodniczacy
Komisji konkursowe;.

2. Rektor moze udzieli¢ pisemnego pelnomocnictwa do realizacji zadan Prorektora
ds. Personalnych i Organizacyjnych - Przewodniczacego Komisji konkursowej - innemu
cztonkowi Komisji.

3. Dziat Kadr, w terminie do konca stycznia, opracowuje wykaz stanowisk kierowniczych,
dla ktérych w danym roku kalendarzowym konczy sie okres sprawowania funkcji
kierownicze;j.

4. Wymagania kwalifikacyjne na stanowisko kierownika jednostki naukowo-dydaktycznej,
naukowej badZz dydaktycznej okreSla wtasciwy Dziekan lub Prorektor, zgodnie
z podporzadkowaniem organizacyjnym tej jednostki, w uzgodnieniu z wtasciwym
Przewodniczacym Rady Dyscypliny Naukowej, w terminie do konca lutego.

§5.
Postepowanie konkursowe obejmuje:
1) powotanie Komisji konkursowej,
2) opracowanie i opublikowanie ogloszenia o konkursie,
3) rozpatrzenie i ocene zgloszonych kandydatur,

4) przedstawienie Rektorowi rekomendacji w sprawie wyboru kandydata lub wniosku
0 uniewaznienie konkursu.

KOMISJA KONKURSOWA

§6.
1. Komisje konkursowg powotuje Rektor, przy czym powotanie:

1) statych czlonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 138 ust. 1-2 Statutu, nastepuje w drodze
zarzadzenia,



2) zmiennych cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 138 ust. 3 pkt. a-b Statutu , nastepuje
poprzez zatwierdzenie wnioskéw Dziekana i Przewodniczacego Rady Dyscypliny
Naukowej wskazujgcych cztonkow,

Osoba majaca by¢ bezposSrednim przetozonym zatrudnianego pracownika i kierownik
wtasciwego podmiotu leczniczego lub jego przedstawiciel wchodzi w sktad Komisji na mocy
§ 138 ust. 3 ¢ Statutu.

Cztonkami Komisji konkursowej nie moga by¢ osoby, ktdre:
1) ubiegaja sie o stanowisko objete konkursem,

2) prowadza wraz z kandydatem do konkursu wspdlne gospodarstwo domowe
lub pozostaja wraz z kandydatem w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa
do drugiego stopnia albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,

3) pozostajg wobec kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci,

4) ustepuja z piastowanego do tej pory stanowiska, w przypadku stanowisk kierownikéw
i dyrektorow jednostek organizacyjnych Uczelni.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, zostang ujawnione po powotaniu Komisji
konkursowej, Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Rektora o dokonanie zmian w jej
skladzie.

OGLOSZENIE KONKURSOWE

§7.

Ogloszenie, przygotowane przez Sekcje Rekrutacji, Szkolen i Oceny Pracownikéw, zgodnie
z zasadami okresSlonymi w § 140 Statutu i wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do Polityki
rekrutacji, zatwierdza Rektor albo Przewodniczacy Komisji konkursowej - Prorektor
ds. Personalnych i Organizacyjnych.

Sekretarz Komisji - pracownik Sekcji Rekrutacji, Szkolen i Oceny Pracownikéw - publikuje
ogloszenie na stronach internetowych (co najmniej):

1) BIP Uczelni - za poSrednictwem Biura Informacji i Promocjj,
2) Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i Ministerstwa Zdrowia,
3) europejskiego portalu dla mobilnych naukowcéw (Euraxess), w tym w jezyku angielskim.

Termin sktadania ofert przez kandydatéw nie moze by¢ krotszy niz 30 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia.

SKLADANIE OFERT

§8.

Oferty moga by¢ sktadane zaréwno w formie papierowej, jak i w formie elektronicznej,
na adres oraz w terminie podanym w ogloszeniu.

Wszystkie dokumenty wymagane w ogloszeniu konkursowym muszg by¢ przettumaczone na
jezyk polski. Komisja konkursowa, w przypadku uzasadnionych watpliwosci dotyczacych
jakosci ttumaczenia, moze zadac przediozenia dokumentéw ttumaczonych przez ttumacza

przysiegtego.



Do udziatu w konkursie dopuszczone sa wylacznie oferty, ktére wptynety w terminie
okreslonym w ogtoszeniu, przy czym za terminowo ztozone uwaza sie oferty, ktére wplyna
do godz. 15.00 w dniu wskazanym w ogloszeniu.

Sekretarz Komisji rejestruje wptywajace oferty konkursowe.

TRYB PRACY KOMISJI KONKURSOWE]

10.

11.
12.

§9.
Prace Komisji organizuje i przewodniczy im Przewodniczacy Komisji.

Sekretarz, na zlecenie Przewodniczacego, organizuje posiedzenia Komisji oraz zapewnia
materiaty do prac Komisji.

Zaproszenia na posiedzenie Komisji sq przekazywane co najmniej na 7 dni przed terminem
posiedzenia, drogg elektroniczna.

Posiedzenie Komisji moze sie odby¢, o ile weZmie w nim udziat co najmniej potowa cztonkéw
Komisji, o ktérych mowa w § 6, w tym Przewodniczacy Komisji.

Sekretarz przedstawia na posiedzeniu Komisji wszystkie zlozone oferty wraz z informacja
o kompletnosci wymaganych dokumentéw.

Kazdy czlonek Komisji, po zapoznaniu sie ze ztozonymi ofertami konkursowymi, ma
obowigzek wycofac sie z prac Komisji w sytuacjach okreslonych w § 6 ust. 3 Polityki rekrutacji.

Za odebranie w trakcie posiedzenia Komisji oswiadczen od cztonkéw Komisji
0 niewystepowaniu okolicznosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 Polityki rekrutacji, odpowiada
Sekretarz Komisji. Wzér oswiadczenia okresla zatgcznik nr 3 do Polityki rekrutacji.

Zadania Komisji obejmuja:
1) Sprawdzenie terminu wptywu ofert. Oferty ztoZone po terminie podlegajg odrzuceniu.

2) Sprawdzenie ztozonych ofert Oferty nie zawierajagce kompletu wymaganych
dokumentdéw podlegajg odrzuceniu.

3) Sprawdzenie spelniania wymagan konkursowych przez poszczegdlnych kandydatow.
Oferty kandydatow niespetniajgcych wymagan konkursowych podlegaja odrzuceniu.

4) Ustalenie liczby ofert spetniajgcych wymagania konkursowe i dopuszczonych do udziatu
w dalszej czesci postepowania konkursowego.

5) Przeprowadzanie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami, ktérych oferty nie zostaly
odrzucone.

6) Wybdr kandydatéw na stanowiska objete konkursem, w drodze glosowania tajnego.

Oferty odrzucone (w tym ztozone droga elektroniczng) sa niszczone po uptywie 12 miesiecy
od daty zakonczenia konkursu. Za zniszczenie odrzuconych ofert odpowiada Sekretarz
Komisji.

Kandydaci zapraszani sg na rozmowy kwalifikacyjne z co najmniej 5-dniowym

wyprzedzeniem. Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
z wykorzystaniem elektronicznych srodkéw tacznosci.

Kazdemu cztonkowi Komisji przystuguje jeden gtos, z wyjatkiem sekretarza Komisji.

Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do glosowania, zawierajacych
co najmniej: identyfikacje stanowiska objetego konkursem oraz nazwiska kandydatéw, ktorzy
spelniaja wymagania konkursowe a ich oferty nie zostaty odrzucone, w kolejnosci
alfabetycznej.



13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

Glosowanie jest dokonywane poprzez pozostawienie nazwiska wybranego kandydata
i skreslenie nazwisk pozostatych kandydatow.

Glos jest niewazny w przypadku pozostawienia nieskreslonego nazwiska wiecej niz jednego
kandydata. Gloséw niewaznych nie bierze sie pod uwage.

Wyniki gtlosowan Komisji oblicza co najmniej dwuosobowa Komisja Skrutacyjna powotana
przez Przewodniczgcego Komisji.

Karta, na ktérej wszystkie nazwiska zostaty skreSlone, jest wazna i jest traktowana jako
odrzucenie wszystkich kandydatur.

Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia glosowania w formie elektroniczne;j.

W razie odrzucenia przez Komisje konkursowg wszystkich kandydatur zgloszonych
do konkursu, Komisja zamyka postepowanie.

Konkurs wygrywa kandydat, ktéry uzyskal najwiekszg liczbe gtoséw. W przypadku, gdy
dwéch lub wiecej kandydatéw uzyskato réwna liczbe gtoséw, gtosowanie powtarza sie.

W przypadku, gdy w gtosowaniu uczestniczy tylko jeden kandydat, to kandydat ten uzyskuje
pozytywna opinie Komisji, jezeli w glosowaniu otrzyma zwyktg wiekszos¢ gtosow.

W przypadku niewytonienia kandydata Komisja uznaje, ze w wyniku przeprowadzonego
konkursu nie wybrano kandydata.

Komisja Skrutacyjna sporzadza protokét z wynikéw glosowania.

Sekretarz Komisji sporzadza protokét postepowania konkursowego oraz liste rankingowa
kandydatéw, zatwierdzang przez Przewodniczacego Komisji.

Przewodniczacy Komisji przedstawia Rektorowi liste rankingowa kandydatéw (wedtugliczby
otrzymanych gltoséw), protokét z postepowania oraz rekomendacje Komisji w sprawie
wyboru kandydata lub wniosek o uniewaznienie konkursu.

Rektor podejmuje decyzje o powotaniu lub zatrudnieniu wybranego przez siebie kandydata,
albo - w uzasadnionych przypadkach - o uniewaznieniu konkursu.

W odniesieniu do stanowiska kierownika jednostki -lekarza kierujacego oddziatem, Rektor
przekazuje kierownikowi wtasciwego podmiotu leczniczego rekomendacje do zatrudnienia
kandydata na stanowisko lekarza kierujgcego oddziatem.

INFORMOWANIE O WYNIKU KONKURSU

§10.

Po podjeciu przez Rektora decyzji o zatrudnieniu kandydata, Sekretarz zamieszcza informacje
o wyniku konkursu na stronie internetowej BIP WUM, stronie Ministerstwa Nauki i
Szkolnictwa WyzZszego oraz Ministerstwa Zdrowia i przekazuje indywidualne informacje o
wyniku konkursu do kazdego z kandydatéw waz z podaniem przyczyn braku wytonienia jego
oferty konkursowej.

Sekretarz przekazuje do Dziatu Kadr oferte konkursowa wybranego kandydata.

Dokumenty ztozone lub nadestane przez kandydatoéw uczestniczacych w konkursie nie sg
zwracane kandydatom, chyba ze kandydat wystapi o zwrot ztozonych dokumentéw.

Dokumentacja konkursowa, w tym protokoty z posiedzen Komisji i oSwiadczenia cztonkéw
Komisji sa przechowywane przez okres 3 lat w Sekcji Rekrutacji, Szkolen i Oceny
pracownikéw, a nastepnie archiwizowane.



5.

Oferty kandydatéw niewybranych w konkursie, Sekretarz Komisji niszczy po uptywie 12
miesiecy od dnia zakonczenia konkursu, o ile kandydat nie zwréci sie z pisemnym wnioskiem
0 wczesniejsze zniszczenie jego dokumentow.

REKRUTACJA NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

ZATRUDNIANIE NAUCZYCIELI AKADEMICKICH W RAMACH KONKURSU

POSTANOWIENIA OGOLNE I OBIEG WNIOSKOW

§11.

Nawigzanie z nauczycielem akademickim pierwszego stosunku pracy w WUM nastepuje po
przeprowadzeniu otwartego konkursu, z wyjgtkiem sytuacji wymienionych w § 18.

Konkurs ogtasza i przeprowadza Rektor lub dziatajgcy na podstawie pisemnego
petnomocnictwa Rektora - Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych, na wniosek
Kierownika jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem § 4 ust. 2.

Do wniosku nalezy zalgczy¢ wykaz wymagan kwalifikacyjnych na stanowisko objete
konkursem.

Whioski nalezy sktada¢ do Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych w terminach:
1) do konca czerwca - w celu zatrudnienia pracownika od 1 pazdziernika,

2) do konca listopada - w celu zatrudnienia pracownika od 1 marca.

Obieg wnioskow:

1) Dziat Kadr - w celu opracowania informacji nt. wakatu, dostepnych $rodkéw, pensum
jednostki, danych kadrowych,

2) Przewodniczacy wiasciwej Rady Dyscypliny Naukowej - w celu zaopiniowania
i weryfikacji wymagan kwalifikacyjnych - w przypadku stanowisk badawczo-
dydaktycznych i badawczych,

3) wiasciwy Dziekan lub Prorektor zgodnie z podporzadkowaniem organizacyjnym
jednostki - wszystkie stanowiska - w celu zaopiniowania 1 weryfikacji wymagan
kwalifikacyjnych,

4) Sekcja Rekrutacji, Szkolenn i Oceny Pracownikéw - w celu przygotowania i publikacji
ogloszenia rekrutacyjnego,

5) Przewodniczacy Komisji konkursowej - Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych -
w celu przeprowadzenia konkursu i przygotowania rekomendacji dotyczacych
zatrudnienia wybranego kandydata lub uniewaznienia konkursu,

6) Rektor - w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu kandydata,

7) Dziat Kadr - w celu realizacji decyzji o zatrudnieniu.

§12.

Postepowanie konkursowe obejmuje:
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1) powotanie Komisji konkursowej,



2) opracowanie i opublikowanie ogtoszenia o konkursie,
3) rozpatrzenie i ocene zgloszonych kandydatur,

4) przedstawienie Rektorowi rekomendacji w sprawie wyboru kandydata lub wniosku
0 uniewaznienie konkursu.

KOMISJA KONKURSOWA

§13.
Komisje konkursowa powotuje Rektor, przy czym powotanie:

1) statych czlonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 176 ust 2 pkt 1 Statutu, nastepuje
w drodze zarzadzenia,

2) zmiennych cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 176 ust. 2 pkt. 2 Statutu, nastepuje
poprzez zatwierdzenie wnioskéw Dziekana i Przewodniczacego Rady Dyscypliny
Naukowej wskazujgcych cztonkéw.

Osoba majgca by¢ bezposrednim przetozonym zatrudnianego pracownika wchodzi w sktad
Komisji na mocy § 176 ust. 2 pkt. Zc Statutu.

Cztonkami Komisji konkursowej nie moga byc¢ osoby, ktdre taczy z osoba ubiegajacy sie
o zatrudnienie relacja, o ktérej mowa w art. 118 Ustawy, to jest prowadzace wspodlne
gospodarstwo domowe lub pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa
do drugiego stopnia albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

OGLOSZENIE KONKURSOWE

§ 14.

Zasady publikacji ogtoszen okresla § 7.

SKLADANIE OFERT

§ 15.

Zasady sktadania ofert okresla § 8.

TRYB PRACY KOMISJI KONKURSOWYCH
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§ 16.
Tryb pracy Komisji konkursowej okresla § 9, z zastrzezeniem ust. 2.

Konkurs wygrywa kandydat, ktéry uzyskal najwiekszg liczbe gtoséw. W przypadku, gdy
dwoch lub wiecej kandydatéw uzyskato réwna liczbe gltoséw, decyduje opinia kierownika
jednostki organizacyjnej, w ktorej znajduje sie stanowisko objete konkursem.

Przewodniczacy Komisji przedstawia Rektorowi rekomendacje Komisji w sprawie wyboru
kandydata lub wniosek o uniewaznienie konkursu.



INFORMOWANIE O WYNIKU KONKURSU

§17.

Zasady informowania o wyniku konkursu okres$la § 10.

ZATRUDNIANIE NAUCZYCIELI AKADEMICKICH BEZ KONKURSU

OKOLICZNOSCI ZWALNIAJACE Z OBOWIAZKU PRZEPROWADZENIA KONKURSU

§18.

Konkursu nie przeprowadza sie w przypadku zatrudnienia nauczyciela akademickiego:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

na czas okreslony nieprzekraczajacy 3 miesiecy,
w wymiarze nieprzekraczajacym potowy etatu,
w przypadku zatrudnienia na umowe o zastepstwo,

skierowanego do pracy w uczelni na podstawie umowy zawartej z zagraniczng instytucja
naukowg,

bedacego beneficjentem przedsiewziecia, programu lub konkursu ogtoszonego przez
NAWA, NCBIR, NCN lub miedzynarodowego konkursu na realizacje projektu badawczego,

na czas realizacji projektu badawczego lub dydaktycznego finansowanego ze Srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub przez inny podmiot przyznajacy grant,

na podstawie kolejnej umowy o prace, jezeli pierwsza umowa o prace zostata nawigzana
w wyniku konkursu,

na czas nieokre$lony na podstawie kolejnej umowy o prace, pod warunkiem uzyskania
przez nauczyciela akademickiego pozytywnej oceny, o ktérej mowa w § 180 Statutu
w sytuacji, gdy nawigzanie pierwszego stosunku pracy nastgpito bez przeprowadzania
konkursu.

TRYB POSTEPOWANIA 1 OBIEG WNIOSKOW

§19.

1. Kandydatéw do zatrudnienia proponuja kierownicy jednostek naukowo-dydaktycznych,
w formie pisemnego wniosku sktadanego do Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych.

2. Do wniosku nalezy zataczy¢:

1)

2)

zyciorys kandydata oraz dokumenty potwierdzajace jego wyksztatcenie i dorobek
badawczy i dydaktyczny,

wykaz wymagan kwalifikacyjnych na stanowisko objete konkursem — w przypadku braku
kandydata do zatrudnienia.

3. Obieg wnioskow:
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1) Dziat Kadr - w celu opracowania informacji nt. wakatu, dostepnych srodkéw, pensum
jednostki, danych kadrowych kandydata,

2) Przewodniczacy wtasciwej Rady Dyscypliny Naukowej - w celu zaopiniowania potrzeby
zatrudnienia, kandydata lub wymagan na stanowisko - w przypadku stanowisk badawczo-
dydaktycznych i badawczych,

3) wiasciwy Dziekan lub Prorektor zgodnie z podporzadkowaniem organizacyjnym
jednostki - wszystkie stanowiska - w celu zaopiniowania potrzeby zatrudnienia,
kandydata lub wymagan na stanowisko,

4) Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych - w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu
kandydata,

5) Dziat Kadr - w celu realizacji decyzji o zatrudnieniu, w tym poinformowania kandydata
o zasadach przetwarzania danych osobowych w Uczelni.

W przypadku braku kandydata do =zatrudnienia, Prorektor ds. Personalnych
i Organizacyjnych kieruje wniosek do Sekcji Rekrutacji, Szkolen i Oceny Pracownikéw w celu
opracowania i opublikowania ogtoszenia rekrutacyjnego.

Do rekrutacji nauczycieli w trybie pozakonkursowym stosuje sie odpowiednio postanowienia
niniejszej Polityki rekrutacji, okreslone w § 7 oraz § 8ust. 1, 2i 4.

Wszystkie ztozone oferty przekazywane sa Kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktory
wybiera kandydata do zatrudnienia spetniajgcego warunki okreSlone w ogloszeniu oraz
opiniach Przewodniczacego Rady Dyscypliny Naukowej i Dziekana/Prorektora, a nastepnie
przekazuje wybrang kandydature do Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych w celu
podjecia decyzji o zatrudnieniu.

Ogtoszenie oraz oferty kandydatéw niewybranych w rekrutacji, Kierownik Sekcji Rekrutacji,
Szkolen i Oceny Pracownikéw niszczy po uptywie 12 miesiecy od dnia zakoniczenia rekrutacji,
o ile kandydat nie zwréci sie z pisemnym wnioskiem o wczesSniejsze zniszczenie jego
dokumentow.

REKRUTACJA PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI

ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI

AKADEMICKIMI NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH W PROCEDURZE

KONKURSOWE]

ZASADY OGOLNE

1.

2.
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§20.

Zatrudnianie pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi na ponizszych
stanowiskach wymaga przeprowadzenia konkursu:

1) Kanclerza i zastepcoéw Kanclerza,
2) Kwestora i zastepcoéw Kwestora,

3) Dyrektoréw Piondéw, Centréw i jednostek, w tym Dyrektora Biblioteki Uczelnianej,
Dyrektora Muzeum Historii Medycyny i innych.

Jezeli Rektor nie zdecyduje inaczej, to nie wymaga przeprowadzenia konkursu:



1) kontynuacja zatrudnienia na tym samym stanowisku, na podstawie kolejnej umowy
okresowej,

2) zatrudnienie osoby pelnigcej obowigzki do czasu zatrudnienia osoby wytonionej
w drodze konkursu.

3) zatrudnienie na czas okreSlony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci,

4) awansowanie pracownika na stanowisko kierownicze, wymienione w ust.1.
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3. Minimalne wymagania kwalifikacyjne na stanowiska pracownikéw niebedgcych

nauczycielami akademickimi okresla zatagcznik nr 1 do Polityki rekrutacji.
WSZCZECIE PROCEDURY KONKURSOWE]
§21.

1. Konkurs przeprowadza odpowiednio:

1) Rektor albo umocowany przez Rektora Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych -
w przypadku zatrudnienia osoby na stanowisku Kanclerza i jego zastepcéw, Kwestora
ijego zastepcow,

2) Rektor albo upowazniony przez Rektora wtasciwy Prorektor- w przypadku zatrudnienia
Dyrektora podporzadkowanych jednostek.

2. Sekcja Rekrutacji, Szkolen i Oceny Pracownikéw przygotowuje postepowanie konkursowe,
sktadajac do zatwierdzenia wtasciwej osobie wymienionej w ust. 1 wniosek, zawierajgcy
propozycje:

1) wymagan stawianych kandydatowi, zgodnych z przepisami prawa wtasciwymi dla danego
stanowiska oraz Zalgcznikiem nr 1 do Polityki rekrutacji, po ich uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym dla stanowiska objetego konkursem,

2) wymaganych dokumentéw,

3) miejsca publikacji ogtoszenia,

4) sposobu iterminu sktadania oferty.

3. Na podstawie zatwierdzonego wniosku, Sekcja Rekrutacji, Szkoleni i Oceny Pracownikéw
przygotowuje i kieruje do publikacji ogloszenie konkursowe.

OGLOSZENIE O KONKURSIE
§22.

1. Ogloszenie zamieszczane jest na stronie internetowej Uczelni oraz w miejscu okreslonym
w zatwierdzonym wniosku, w szczegdlnosci:

1) we wskazanym portalu spotecznosciowym lub internetowym, prasie codziennej
lub branzowej,

2) we wilasciwej instytucji, organizacji zawodowej lub samorzadowej (na stronie
internetowej lub w miejscu przeznaczonym do tego rodzaju ogloszen).

2. Termin sktadania dokumentéw przez kandydatéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia

publikacji ogloszenia o konkursie.



3. Za terminowo zlozone uwaza sie oferty, ktére wptyng do godz. 15.00 w dniu wskazanym

w ogtoszeniu, w tym réwniez w formie elektroniczne;j.
KOMISJA KONKURSOWA
§23.

1. Powotanie Komisji konkursowej nastepuje w drodze zarzadzenia Rektora, na wniosek osoby
wymienionej w § 21 ust. 1.

2. Czlonkami Komisji konkursowej nie moga by¢ osoby spetniajgce warunki, o ktérych mowa
w § 6 ust. 3.

POSTEPOWANIE KONKURSOWE
§ 24.

1. Dokumenty konkursowe sa sktadane w sposéb przewidziany w ogloszeniu w formie
elektronicznej na adres: praca@wum.edu.pl lub w formie papierowej w Kancelarii Uczelni,
w terminie okreSlonym w ogloszeniu konkursowym.

2. Oferty ztozone po terminie podlegajg odrzuceniu.

3. Oferty kandydatow, ktérzy pozostajg w stosunku do osoby przetozonego dla stanowiska,
na ktére przeprowadzany jest konkurs w relacji, o ktérej mowa w § 6 ust. 3, podlegaja
odrzuceniu.

4. Zadania Komisji obejmuja:

1) sprawdzenie ofert pod wzgledem spetnienia wymagan konkursowych,

2) kwalifikacje kandydatéw do etapu bezposrednich rozmoéw,

3) przeprowadzenie rozmoéw z kandydatami,

4) decydowanie o przeprowadzeniu dodatkowych testow sprawdzajacych umiejetnosci lub
wiedze kandydatow.

5. Sekretarz Komisji przygotowuje na posiedzenie Komisji zestawienie wszystkich ztozonych
ofert.

6. Kandydaci zapraszani sg na rozmowy kwalifikacyjne z co najmniej 5-dniowym
wyprzedzeniem. Dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
z wykorzystaniem elektronicznych srodkéw tacznosci.

7. Komisja podejmuje decyzje w sprawie wyboru kandydata w trybie glosowania tajnego,
zwykta wiekszoscig gloséw w obecnosci co najmniej potowy sktadu Komisji.

8. Kazdy cztonek Komisji konkursowej dysponuje jednym gtosem.

9. W przypadku réwnej liczby gtoséw, decyduje opinia Przewodniczgcego Komisji.

10. Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia gtosowania w formie elektroniczne;j.

11. Prace Komisji konicza sie podpisaniem protokotu z przebiegu postepowania konkursowego,
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podpisanego przez Sekretarza Komisji i Przewodniczgcego Komisji, zawierajgcego informacje
0:

1) pozytywnej rekomendacji dla wybranego kandydata,
albo


mailto:praca@wum.edu.pl

12.

13.
14.

15.

2) braku rekomendacji dla zadnego z kandydatow.

Protok6t z przebiegu postepowania konkursowego, podpisany przez Sekretarza
i Przewodniczacego Komisji, jest przekazywany do Rektora.

Informacja o wyniku konkursu jest zamieszczana na stronie internetowej Uczelni.

Dokumenty ztozone lub nadestane przez kandydatéw uczestniczacych w konkursie nie sg
zwracane kandydatom, chyba ze kandydat wystapi o zwrot ztozonych dokumentéw.

Oferty kandydatéw sa przechowywane w Dziale Kadr przez okres nieprzekraczajacy
12 miesiecy od daty zakonczenia konkursu, a nastepnie sg niszczone.

ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI
AKADEMICKIMI BEZ KONKURSU

10.
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§ 25.

Zatrudnianie pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi na stanowiskach
kierowniczych niewymienionych w § 20 ust. 1 oraz na stanowiskach niezwigzanych
z kierowaniem zespolem, nie wymaga przeprowadzenia procedury konkursowe;j.

Bezposredni przetozony stanowiska do obsadzenia, sktada do Prorektora ds. Personalnych
i Organizacyjnych, za posrednictwem wlasciwego Prorektora, wilasciwego Dziekana,
Kanclerza, Kwestora lub Dyrektora Pionu/Centrum - zgodnie z podlegtoscig stuzbowg,
whniosek o rozpoczecie rekrutacji.

W przypadku, gdy stanowisko nie jest przewidziane w planie zatrudnienia, wniosek wymaga
uprzedniej zgody Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych na dodanie etatu.

Sekcja Rekrutacji, Szkolen i Oceny Pracownikéw opracowuje projekt ogloszenia
rekrutacyjnego w uzgodnieniu z bezposSrednim przetozonym stanowiska oraz osoba
wymieniong w ust. 2.

Kierownik Sekcji Rekrutacji, Szkolen i Oceny Pracownikéw proponuje optymalne miejsca
publikacji ogtoszenia w celu uzyskania najwiekszej skutecznosci rekrutacji, przy zachowaniu
akceptowalnych kosztow.

Oferty moga by¢ sktadane zaréwno w formie elektronicznej, jak i papierowej, w sposéb
oraz w terminie przewidzianym w ogtoszeniu rekrutacyjnym.

Sekcja Rekrutacji, Szkolen i Oceny Pracownikéw dokonuje wstepnej selekcji ofert
uwzgledniajgc wymagania okreslone w ogtoszeniu rekrutacyjnym.

Wstepna selekcja ofert obejmuje sprawdzenie wymagan formalnych na podstawie
dokumentéw a nastepnie przeprowadzenie rozméw telefonicznych z wyselekcjonowanymi
kandydatami, ktérych celem jest dookreSlenie w szczegdlnosci: profilu kandydatéw, ich
kompetencji oraz oczekiwan, mozliwosci podjecia pracy.

Wyniki wstepnej selekcji w formie raportu sg przekazywane bezposredniemu przetozonemu
dla stanowiska, ktdrego dotyczy rekrutacja oraz osobie wymienionej w ust. 2.

Kierownik Sekcji Rekrutacji, Szkolenn i Oceny Pracownikéw uzgadnia z bezposrednim
przetozonym dla stanowiska, ktérego dotyczy rekrutacja, dalszy tryb postepowania, ktory
moze obejmowac w szczegblnosci:

1) przeprowadzenie bezposrednich rozméw kwalifikacyjnych,

2) przeprowadzenie testow kompetencyjnych,
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3) zebranie i weryfikacje dokumentéw kandydatow potwierdzajacych ich wyksztatcenie,
doswiadczenie, czy dotychczasowy przebieg zatrudnienia.

Sekcja Rekrutacji, Szkolen i Oceny Pracownikéw wspiera prowadzone postepowania
rekrutacyjne poprzez weryfikacje dokumentéw, organizowanie spotkan z kandydatami
i uczestniczenie w rozmowach kwalifikacyjnych, z ktérych przygotowywane sa raporty.

Wyniki przeprowadzonej rekrutacji wraz z opinia dotyczaca wyboru kandydata
do zatrudnienia przedstawiong przez:

1) bezposredniego przetozonego,

2) pracownika Sekcji Rekrutacji, Szkolen i Oceny Pracownikéw prowadzacego
rekrutacje,

3) Kierownika Dziatu Kadr - w zakresie mozliwosci finansowych, oraz
4) osoby wymienionej w ust. 2,

sg przekazywane do Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych w celu podjecia
decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata.

Dokumenty ztozone lub nadestane przez kandydatéw uczestniczacych w rekrutacji nie sa
zwracane kandydatom, chyba ze kandydat wystapi o ich zwrot.

Oferty kandydatéw, w tym ztozone w formie elektronicznej, sq przechowywane w Sekcji
Rekrutacji, Szkolen i Oceny Pracownikéw przez okres nieprzekraczajgcy 12 miesiecy od daty
zakonczenia rekrutacji, a nastepnie sg niszczone.

ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW DO PRACY W PROJEKTACH

17

§ 25.
Zatrudnienie pracownika dla potrzeb projektu nastepuje:

1) w wyniku procedury rekrutacyjnej, ktérej zasady okreslone sa w warunkach projektu,
albo

2) jesli projekt nie zawiera wymagan dotyczacych sposobu rekrutacji pracownikéw,
to rekrutacja nauczycieli akademickich odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 18-19, natomiast rekrutacja pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi w § 25.

Rekrutacje organizuje i przeprowadza Kierownik projektu a obstuguje Sekcja Rekrutacii,
Szkolen i Oceny Pracownikéw.



