Zarzadzenie Nr 15/2023
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottagtaja w Krakowie

z dnia 20 lutego 2023 roku

w sprawie zasad zatrudniania, awansowania i polityki kadrowej pracownikoéw niebedacych

nauczycielami akademickimi

Na podstawie art. 23 ust. 1 i art.112 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 574 ze zm. ) oraz § 95 i 101 Statutu
Uczelni z dnia 28 czerwca 2021 roku (tekst jednolity z dnia 14 grudnia 2022 roku),

zarzadzam, co nastepuje:

Czesc | - Polityka kadrowa wynikajgca z misji i strategii rozwoju Uniwersytetu Rolniczego
im. Hugona Kottataja w Krakowie w Krakowie
§1
1. Gtéwnymi celami polityki kadrowej prowadzonej przez Uczelnie sa:

1.1. wskazanie transparentnych procedur zatrudniania oraz sciezek kariery, a takze
okreslenie najwazniejszych aspektow, kierunkow i sposobdéw dziatan w
zarzgdzaniu zasobami ludzkimi, stuzgcych wzmocnieniu kapitatu intelektualnego,
rozwojowi Uczelni oraz doskonaleniu zawodowemu pracownikéw;

1.2. budowanie zespotu ambitnych i kreatywnych pracownikdw, stale podnoszacych
swoje kwalifikacje, wykazujacych sie inicjatywa oraz duzg elastycznoscia
w mysleniu i w dziataniu, wykonujacych swoje obowigzki w poczuciu
wspoétodpowiedzialnosci za los i dobre imie Uczelni;

1.3. zapewnienie efektywnego zarzgdzania pracownikami niebedacymi nauczycielami
akademickimi w Uczelni, przy jednoczesnym zapewnieniu efektywnosci finansowej
dziatalnosci Uczelni.

2. Opracowane zasady odnoszg sie przede wszystkim do takich obszaréw jak pozyskiwanie,
utrzymywanie i rozwoj kapitatu ludzkiego Uczelni, z uwzglednieniem zaréwno potrzeb,
zadan i celdw Uczelni, jak i potrzeb pracownikéw, w tym rozwoju zawodowego,

stabilnosci zatrudnienia oraz sprawiedliwych i obiektywnych decyzji personalnych.



Czesc Il - Zatrudnianie
§2

Pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi zatrudniani sg w Uczelni w drodze
postepowania konkursowego.
Bez przeprowadzenia postepowania konkursowego mozna zatrudnié¢ pracownika
niebedgcego nauczycielem akademickim w nastepujgcych przypadkach:

2.1. zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas zastepstwa;

2.2. zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze nie przekraczajgcej potowy

etatu:

2.3. zawarcia kolejnej umowy o prace;

2.4. pracownikéw obstugi.
W uzasadnionych przypadkach Rektor moze odstgpié od przeprowadzenia postepowania

konkursowego w przypadkach innych niz wymienione w ust. 2.

§3
Potrzebe zatrudnienia pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim zgtaszajg
wiasciwemu prorektorowi dziekani, prorektorzy, kanclerz lub kierownicy jednostek
podlegtych bezposrednio Rektorowi, na wniosek kierownika zainteresowanej jednostki.
Zgtoszenie nastepuje w formie pisemnej i powinno zawieraé uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia, a w przypadku konieczno$ci utworzenia nowego stanowiska — takze
analize skutkéw finansowych zwiekszenia zatrudnienia.
Do zgtoszenia nalezy dotfgczy¢ projekt ogtoszenia o konkursie wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Decyzje o ogtoszeniu konkursu na dane stanowisko podejmuje Rektor.
Biuro Spraw Osobowych weryfikuje ogtoszenie pod wzgledem merytorycznym
i przesyta do zamieszczenia na stronach BIP Uczelni. Ogtoszenie o konkursie moze by¢
takze zamieszczane w Internecie, prasie lub Urzedzie Pracy.
Termin na ztozenie przez kandydata dokumentdw nie moze by¢ krétszy niz 7 dni, liczac

od dnia publikacji ogtoszenia o postepowaniu konkursowym w BIP Uczelni.



§4
1. Do przeprowadzania postepowan konkursowych powotywane sg komisje konkursowe

przez:

1.1. Rektora — w przypadku zatrudnienia kwestora, z pionu Rektora lub osoby na
stanowisko kierownicze — strategicznie wazne dla Uczelni;

1.2. wtasciwego prorektora, dziekana lub kanclerza — w zaleznosci od
podporzadkowania stuzbowego jednostki organizacyjnej.

2. W sktad komisji konkursowej wchodza:

2.1. przewodniczacy komisji (odpowiednio: Rektor, wtasciwy prorektor, dziekan lub
kanclerz);

2.2. cztonkowie komisji:

2.2.1.bezposredni przetozony osoby na zatrudnianym stanowisku,
2.2.2.pracownicy Uczelni wskazani przez przewodniczgcego komisji.
3. Do zadan komisji konkursowej nalezy:

3.1. weryfikacja formalna ztozonych ofert,

3.2. merytoryczna ocena ztozonych ofert,

3.3. podjecie decyzji rozstrzygajgcej konkurs,

3.4. sporzadzenie protokotu(éw) z posiedzen komisji,

3.5. po decyzji Rektora w sprawie zatrudnienia, poinformowanie niewybranych
kandydatéw o decyzji ( wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia),

3.6. sporzadzenia protokotu zniszczenia nadestanych dokumentdw konkursowych;

4. Komisja konkursowa dokonuje merytorycznej oceny kwalifikacji kandydatow na
podstawie dokumentacji zatagczonej do zgtoszenia. Komisja moze podjgé decyzje
o przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

5. Cztonkiem komisji konkursowe] nie moze byc¢ osoba, ktéra:

5.1. ubiega sie o stanowisko pracy, ktorego dotyczy postepowanie konkursowe,

5.2. wraz z kandydatem biorgcym udziat w postepowaniu konkursowym prowadzi
wspodlne gospodarstwo domowe albo pozostaje w stosunku matzeristwa,
pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli,

5.3. pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub faktycznym budzgacym

uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci;



Cztonkowie komisji konkursowej otrzymujg od przewodniczgcego komisji upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych w trakcie postepowania konkursowego;
Prace komisji konkursowej koriczg sie sporzadzeniem protokotu z przebiegu
postepowania konkursowego, podpisanego przez wszystkich obecnych cztonkdéw
komisji. Protokét zawiera informacje o:

7.1. rekomendacji dla wybranego kandydata, albo

7.2. braku rekomendacji dla kandydata.
Protokot z przebiegu postepowania konkursowego wraz z dokumentami przekazywany
jest do Rektora w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu.

Informacji o wyniku postepowania konkursowego nie zamieszczana sie w BIP Uczelni.

§5
W przypadku nierozstrzygniecia konkursu przeprowadza sie ponowne postepowanie
konkursowe.
Rektor moze uniewaznié konkurs w przypadku zaistnienia okolicznosci

nieprzewidzianych w chwili ogtoszenia konkursu.

§6
Umowe o prace zawiera Rektor.
Zatrudnienie pracownikéw Uczelni nastepuje na podstawie umowy o prace zawieranej
najpierw na okres probny (nieprzekraczajacy 3 miesiecy), nastepnie na czas okreslony,
przy czym faczny okres zatrudnienia na czas okreslony nie moze przekroczy¢ 33
miesiecy, a liczba umoéw nie moze by¢ wieksza od 3. Po wyczerpaniu wyzej
wymienionych mozliwosci umowa o prace zawierana jest na czas nieokreslony.
W przypadkach uzasadnionych wysokimi kompetencjami i doswiadczeniem kandydata
do pracy, mozna odstgpi¢ od zawarcia umowy o prace na okres prébny. Rektor moze
rowniez podjgé decyzje o zatrudnieniu pracownika na czas nieokreslony z pominieciem
zasad okreslonych w ust. 2.
Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest zgodnie z obowigzujgcym w Uczelni
Regulaminem wynagradzania, w tym z poszanowaniem zasady réwnego traktowania

pracownikéw.



W Uczelni obowigzuje zasada poszukiwania osob z odpowiednimi kompetencjami, ktére
mogg natychmiast przystgpi¢ do efektywnej realizacji obowigzkdéw przypisanych do
obsadzanego stanowiska pracy.

Decyzje o przedtuzeniu zatrudnienia podejmuje Rektor na podstawie podania
pracownika — zaopiniowanego przez bezposredniego przetozonego oraz kierownika
jednostki organizacyjnej (prorektora, dziekana, kanclerza, kwestora) — ztozonego

w terminie 14 dni przez uptywem terminu zakonczenia aktualnego zatrudnienia.
Wskazanie osoby petnigcej obowigzki kierownika komérki albo jednostki organizacyjnej

jest dopuszczalne na okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy.

Czeé¢ lll - Awansowanie i podwyzszanie wynagrodzenia
§7

Podstawowymi kryteriami uwzglednianymi przy awansowaniu i podwyzszaniu
wynagrodzenia pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi s3:

1.1. wyrdzniajgce wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,

1.2. poszerzenie zakresu obowigzkdw,

1.3. podnoszenie kwalifikacji — zgodne z charakterem wykonywanej pracy,

1.4. samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ i kreatywnos$é w realizacji powierzonych

obowigzkow,

1.5. staz pracy, ze szczegbélnym uwzglednieniem zatrudnienia w Uczelni;
Whnioski o awans lub podwyzke wynagrodzenia z odpowiednim uzasadnieniem
merytorycznym, sktadajg kierownicy jednostek organizacyjnych do wtasciwego
prorektora, w terminie do korica maja kazdego roku.
Pracownicy mogg ubiegad sie o uzyskanie awansu lub podwyzszenie wynagrodzenia
zasadniczego jedynie za posrednictwem bezposredniego przetozonego.
Bezposredni przetozony dotgcza do wniosku pracownika swojg opinie i przekazuje go do
Biura Spraw Osobowych.

4.1. Wniosek wskazany w ust. 3 powinien zawierac:

4.1.1.informacje dotyczaca spetnienia wymogow formalnych, wynikajgcych

z Regulaminu wynagradzania obowigzujgcego w Uczelni;



4.1.2.informacje o posiadaniu kwalifikacji zawodowych lub wystarczajgcej wiedzy
wzglednie o innych przestankach uzasadniajgcych uzyskanie wyzszego
stanowiska;
4.1.3.pozytywng opinie przetozonego;
4.1.4.projekt zakresu czynnosci, jesli zakres ten ulegnie zmianie na skutek
uzyskania awansu przez pracownika.
Awansowanie pracownika moze nastgpi¢ tylko o jedno stanowisko.
Podwyzki wynagrodzen dokonywane sg corocznie w miare posiadanych srodkow
finansowych lub przy zmianie formy zatrudnienia.
Pracownik otrzymuje informacje w sprawie awansu w terminie 30 dni od dnia podjecia

decyzji przez Rektora.

IV — System motywacyjny
§8

Poprzez state udoskonalanie wewnetrznego systemu motywacyjnego, w ramach ktérego
wykorzystywane sg instrumenty ptacowe i pozaptacowe, Uczelnia oddziatuje na postawy
i zachowania pracownikdéw.
Elementami funkcjonujgcego w Uczelni ptacowego systemu motywacyjnego s3:

2.1. wewnetrzny system wynagrodzen zasadniczych,

2.2. nagradzania oraz przyznawania dodatkéw zadaniowych,

2.3. motywacyjnych i nagrdd pienieznych;
Do pozaptacowych czynnikdw motywujgcych pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi nalezg: wyrdznienia i pochwaty, kierowanie do udziatu w szkoleniach
niezwigzanych bezposrednio z wykonywang pracgy, ale stuzgcych rozwojowi pracownika,
udzielanie wsparcia w zakresie uzupetniania wyksztatcenia, jak réwniez wyposazanie
pracownika w dodatkowe narzedzia pracy.
Szczegbdtowe zasady motywowania pracownikdw niebedgcych nauczycielami
akademickimi czynnikami ptacowymi i pozaptacowymi okreslajg regulamin

wynagradzania oraz odrebne zarzadzenia Rektora.



V — Polityka szkoleniowa
§9

1. Uczelnia tworzy sprzyjajgce warunki dla rozwoju zawodowego pracownikdéw, wspierajgc
ich w procesie podnoszenia kwalifikacji.

2. Uczelnia wspiera podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi poprzez samoksztatcenie oraz organizowanie szkolen
umozliwiajgcych zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci.

3. Uczelnia wyodrebnia w Planie rzeczowo-finansowym $rodki finansowe na podnoszenie
kwalifikacji pracownikow.

4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika, rozumiane jako zdobywanie
badz uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci, realizowane jest poprzez udziat w szkoleniach,

seminariach, warsztatach, kursach i konferencjach.
§10
Traci moc Zarzadzenie Rektora Nr 2/2015 z dnia 1 lutego 2015 roku w sprawie zasad

zatrudniania i awansowania pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi.

§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Krakéw, dnia 20 lutego 2023 roku

Rektor

dr hab. inz. Sylwester Tabor, prof. URK



