Mlkademia Wychowania Fizycznego
im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

zatgcznik do Zarzgdzenia nr 44/2024
Rektora Akademii
z dnia 26 czerwca 2024 r.

REGULAMIN ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
w Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin okresla procedury zatrudniania pracownikéw w Akademii Wychowania Fizycznego
im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu (zwanej dalej ,AWF Poznan”).

2. Przez zatrudnienie pracownikéw rozumie sie przeprowadzenie procedury naboru na dostepne
(wolne) stanowisko pracy.

3. Regulamin ma na celu zatrudnienie pracownikdédw na okreslone stanowiska pracy o odpowiednich
kwalifikacjach, predyspozycjach, gwarantujacych prawidtowe wypetnianie zadan AWF Poznan.

4. Nabdr kandydatéw na dostepne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

§2
Zatrudnianie pracownikow obejmuje nastepujgce czynnosci:

1) planowanie zatrudnienia,

2)  pozyskiwanie kandydatow,

3) selekcja - dobor kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,
4)  przyjmowanie wybranego kandydata do pracy.

Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia

§3

Proces zatrudnienia pracownikow jest rezultatem oceny biezacych i przysztych potrzeb AWF Poznan
wynikajacych z funkcjonowania Uczelni i plandw jej rozwoju.

§4
Podstawowymi przestankami w zakresie planowania zatrudnienia sa:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej i zwigzane z tym tworzenie nowych stanowisk
pracy,

2)  ocena biezacych i przysztych potrzeb,

3)  zmiana przepiséw prawnych naktadajagca na AWF Poznan nowe zadania,
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4)  ocena pracy zatrudnionych pracownikow,
5)  przewidywane zmiany kadrowe (np. awans, przejscie na emeryture, rente i inne).

§5

Kazdy Kierownik jednostki organizacyjnej AWF Poznan zobowigzany jest do stalego monitorowania
potrzeb kadrowych w ramach jednostki i prognozowania wakatow mogacych wystapi¢ w niedalekiej
przysztosci.

§6

1. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na dostepne stanowisko,
kierownik jednostki organizacyjnej sktada do Rektora wniosek o zatrudnienie wraz z opisem
stanowiska pracy i proponowanym zakresem czynnosci.

2. Po akceptacji przez Rektora wniosku o zatrudnienie nowego pracownika wszczeta zostaje procedura
zatrudniania pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

3. Uruchomienie procedury zatrudniania pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
poprzedza weryfikacja przez Komisje Rekrutacyjng aktualnego zatrudnienia w stosunku do potrzeb
w innych jednostkach organizacyjnych AWF Poznan.

4. Przed uruchomieniem procedury zatrudniania pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi informacja o dostepnym stanowisku pracy zostaje opublikowana w Intranecie.

5. Procedure naboru na dostepne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

6.  Komisja Rekrutacyjna dziata az do przyjecia wybranego kandydata do pracy.

Rozdziat Il
Pozyskiwanie kandydatow

§7
Etapy pozyskiwania kandydatow

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2)  przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§8

1. Projekt ogtoszenia o prace przygotowuje kierownik jednostki wnioskujacej (wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu) i przekazuje go Komisji Rekrutacyjnej.
2. Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o sposobie publikowania (biorgc pod uwage wymagania
przedstawione w projekcie ogtoszenia). Do podstawowych naleza:
a) strona www AWF Poznan,
b)  ogdlnodostepne platformy rekrutacyjne (np. pracuj.pl),
c¢)  ogolnodostepne platformy ogtoszeniowe (np. olx.pl),
d) inne.
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W zaleznosci od przyjetego sposobu publikowania, Komisja Rekrutacyjna przyjmuje dokumenty
aplikacyjne z wykorzystaniem dedykowanych narzedzi informatycznych, w formie e-mail'owej
badz tradycyjnie.

Komisja Rekrutacyjna decyduje o rodzaju sktadanych dokumentow (czy np. kandydat powinien
zataczy¢ réwniez list motywacyjny badz inny dokument niezbedny do potwierdzenia jego
kwalifikacji).

Rozdziat IV
Selekcja — dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria

§9

Etapy selekcji — doboru kandydatow w oparciu o okreslone kryteria

1) wstepna selekcja kandydatow,
2)  selekcja koncowa kandydatow:

a)  rozmowa kwalifikacyjna,

b)  test kwalifikacyjny w przypadku zaistnienia takich potrzeb,
3)  sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

§10

Wstepna selekcja kandydatow

1.

Analiza dokumentow kandydatéw - celem analizy jest stwierdzenie ich kompletnosci
oraz poréwnanie danych, zawartych w dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogtoszeniu,

Komisja Rekrutacyjna przeprowadza wstepna selekcje, w wyniku ktérej odrzucone zostana oferty,
ktore:

a)  nie zawieraty kompletnej, wymaganej z trescig ogtoszenia dokumentadgji,

b)  zostaty ztozone przez osoby nie spetniajgce minimalnych wymagan,

C)  zawieraja wymagania finansowe niemozliwe do spetnienia.

§11

Selekcja koncowa kandydatow

1.

Rozmowa kwalifikacyjna - celem rozmowy jest sprawdzenie kompetencji kandydata,
w szczegodlnosci w sytuacji, gdy nie przeprowadza sie testéw kwalifikacyjnych. Ponadto pozwala
nawigzaC bezposredni kontakt, poszerzy¢ wiedze o potencjalnym pracowniku, zweryfikowac
informacje zawarte w dokumentach aplikacyjnych.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna (w sktadzie petnym, czesciowym, badz
poszerzonym, uzgodnionym przez przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej z wnioskujgcym
o zatrudnienie kierownikiem jednostki organizacyjnej), ktéra ocenia m.in. przygotowanie
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merytoryczne, wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, motywacje ubiegania sie o prace na danym
stanowisku, umiejetno$¢ autoprezentacji, odpornos¢ na stres, cele zawodowe kandydata, itp.

3. W rozmowie kwalifikacyjnej moga brac¢ udziat osoby, ktorych obecnos¢ jest uzasadniona specyfika
postepowania rekrutacyjnego.

4.  Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o koniecznosci przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego,
ktory moze by¢ przeprowadzony przed rozmowa kwalifikacyjng (w formie elektronicznej), w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej, badz po jej zakonczeniu.

5. Test kwalifikacyjny - celem jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

6.  Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej (i testu kwalifikacyjnego) sporzadza sie karte oceny kandydata
(wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

§12
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokdt z przeprowadzonego
naboru kandydatéw (wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).

Rozdziat V
Przyjmowanie wybranego kandydata do pracy

§13
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

1. Komisja Rekrutacyjna przekazuje protokoét Rektorowi po uprzednim zaopiniowaniu przez Kanclerza.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Rektor.

3. W uzgodnieniu z Rektorem, Komisja Rekrutacyjna negocjuje warunki zatrudnienia kandydata
do pracy w Uczelni.

4. W przypadku nieprzyjecia oferowanych warunkéw zatrudnienia przez kandydata do pracy, Komisja
Rekrutacyjna wskazuje nastepng w kolejnosci osobe pozyskang w procesie rekrutacyjnym badz
wznawia procedure rekrutacyjng od poczatku, dokonujac przy tym korekty ogtoszenia o prace.

5. Komisja Rekrutacyjna przekazuje dokumenty aplikacyjne kandydata (zatwierdzonego przez Rektora),
do Dziatu Kadr i Ptac (dokumenty aplikacyjne zostaja zatgczane do akt osobowych).

Rozdziat VI
Przepisy koncowe

§14

Jedynymi kryteriami decydujagcymi o zatrudnieniu albo niezatrudnieniu kandydata na danym stanowisku
powinny byc¢ jego kwalifikacje, umiejetnosci i wiedza, w zadnym zas$ razie pte¢, wiek, niepetnosprawnosg,
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rasa, religia, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie czy orientacja seksualna kandydata.

§15

1. Wymaga sie od kandydata wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane
w ogtoszeniu oraz informuje sie go o obowigzujgcych zasadach zwigzanych z ochrong jego danych
(wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu).

2.  Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali przyjeci do pracy w Uczelni powinny by¢ usuwane
w terminie do jednego miesigca od zakonczenia procesu rekrutacyjnego. Zapis ten nie dotyczy
dokumentow kandydatéw, ktorzy wyrazity zgode na ich przechowywanie w celach zwigzanych
z innymi badz przysztymi procesami rekrutacyjnymi.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Projekt ogtoszenia o prace

Stanowisko: L
Miejsce pracy: e

Wymiar €zasu Pracy: .

Opis stanowiska:

Wymagania:
« Np. wyksztatcenie wyzsze
« Np. co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
Np. doktadnosc i skrupulatnosc
Oferujemy:
Np. stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace
Np. trzynaste wynagrodzenie oraz pakiet socjalny
«  Np. prace w przyjaznej atmosferze
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Karta oceny kandydata

IMIE | NAZWISKO KANDYDATA
Skala:
5 — znacznie powyzej wymagan,
4 - powyzej poziomu wymagar,
3 - na poziomie wymagar,
2 - ponizej wymagan,
1 - znacznie ponizej wymagan

1. Przygotowanie merytoryczne

..... znajomos¢ zakresu dziatania i probleméw Uczelni

..... znajomos¢ zadan na danym stanowisku

..... znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce

posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

..... doswiadczenie w pracy w Jednostce Publicznej

..... PODSUMOWANIE

2. Tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do doswiadczenia, prezentacja wtasnych pogladdw lub koncepcji

..... wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty

..... PODSUMOWANIE

3. Odpornos¢ na stres

..... spokdj i opanowanie w czasie rozmowy

..... brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych

..... PODSUMOWANIE

4. Umiejetnos¢ autoprezentacji

..... 0ogoblne wrazenie

..... przygotowanie do rozmowy

..... komunikatywnos¢

..... tatwos$¢ nawigzywania kontaktu

..... prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko

..... PODSUMOWANIE

SUMA uzyskanych pkt: ..................
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Sygnatura naboru: ..........cccceceeennee.

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

.................................. POZNAN, AN\ e,

Protokét z przeprowadzonego naboru

JEDNOSTKA WNIOSKUJACA

STANOWISKO

WYMIAR ETATU

MIEJSCE OGLOSZENIA

TRESC OGLOSZENIA

ZESPOL OCENIAJACY

LISTY OBECNOSCI

DOKUMENT NUMER 2

1. PIERWSZY ETAP POSTEPOWANIA - ANALIZA ZGtOSZEN

Analiza kandydatur na podstawie ztozonych dokumentéw stanowigcych wniosek o zatrudnienie.
Spis wszystkich aplikacji przedstawia Tabela Ocen Aplikacji —- DOKUMENT NUMER 3.

Okres sktadania aplikacji i weryfikacji przez zespot 0CeNIajacy | .....ccocovvieivieiiiniiiieceececceee e

Liczba kandydatOw | .........ccccoeeirieiiiiice

2. DRUGI ETAP POSTEPOWANIA - ROZMOWY KWALIFIKACYJNE

Udziat w rozmowach kwalifikacyjnych zaproponowano osobom z oceng minimum ...........cccoc....... w Tabeli

Oceny Aplikagji.

HARMONOGRAM ROZMOW KWALIFIKACYJNYCH
IMIE | NAZWISKO KANDYDATA MIEJSCE DATA GODZINA

3. TRZECI ETAP POSTEPOWANIA - TEST KWALIFIKACYJNY (jezeli wymagany)

Opis zadan kwalifikacyjnych
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ODPOWIEDZI

Skala oceny: 5 — znacznie powyzej wymagar, 4 — powyzej poziomu wymagar, 3 — na poziomie wymagar, 2 — ponizej wymagan, 1 — znacznie ponizej wymagan
Zadanie 1 Zadanie 2 Zadanie 3 Zadanie4 | Zadanie ...

IMIE I NAZWISKO KANDYDATA (ocena 1-5) (ocena 1-5) | (ocena 1-5) | (ocena 1-5) (ocena 1-5)

4. TRZECI ETAP POSTEPOWANIA - OCENA KANDYDATOW

OCENA KADNYDATOW Ocrekiwania
Na podstawie Kart Oceny Kandydata .
Przygotowanie [Tresc i poprawnos¢, Odpornosé Umiejetnosé finansowe
IMIE | NAZWISKO KANDYDATA | Y9 poprawr P JENOSC g )MA netto w pln
merytoryczne wypowiedzi na stres autoprezentagji

ROZPOCZECIE PraCy: «eeevveeereureeeeirieenireeeareens

ROZPOCZECIE PraCy: «eeeeveeeeuveeeenireeeeiieeenieeens

ROZPOCZECIE PraCy: «eeeeveeerveeeenireeeeiieeenieeene

5.  RANKING

Po rozmowach kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna wybrata nastepujace osoby okreslajac ich
predyspozycje do pracy w danej jednostce organizacyjnej Uczelni.

Kandydatura o ocenie najwyzszej (1):
Curriculum Vitae: dokument numer 4

Kandydatura o ocenie nizszej (2):
Curriculum Vitae: dokument numer 5

Kandydatura o ocenie nizszej (3):
Curriculum Vitae: dokument numer 6
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‘ 6. UZASADNIENIE

7.  SPIS DOKUMENTOW

Numer 1: Ogtoszenie o prace

Numer 2: Lista obecnosci

Numer 3: Tabela ocen aplikagcji

Numer 4: Curriculum Vitae + Karta Oceny Kandydata + OdpowiedzZ na zadania (jeZeli wymagane) -
Numer 5: Curriculum Vitae + Karta Oceny Kandydata + OdpowiedzZ na zadania (jeZeli wymagane) -

Numer 6: Curriculum Vitae + Karta Oceny Kandydata + OdpowiedzZ na zadania (jeZeli wymagane) -

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Zgoda na przetwarzanie danych

Klikajac w przycisk ,Aplikuj”, ,Aplikuj teraz” lub w inny sposdb wysytajac zgtoszenie rekrutacyjne
do Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego z siedziba w Poznaniu przy ul. Krélowe;j
Jadwigi 27/39, 61-871 Poznan, zgadzasz sie na przetwarzanie Twoich danych osobowych zawartych
w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

Klauzula informacyjna dla Kandydata

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych — ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (Dz. U. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 r.) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Akademia Wychowania Fizycznego
im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu z siedziba: ul. Krélowej Jadwigi 27/39, 61-871 Poznanh.

2. Administrator danych osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu
e-mail: iod@awf.poznan.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu oraz w celu ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony
przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy
przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w oparciu o nasz prawnie uzasadniony interes, polegajacy
na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami
lub organami panstwowymi.

4.  Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda upowaznieni pracownicy Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane
w ogtoszeniu przez okres nie dtuzszy niz60 dni od momentu publikacji ogtoszenia,
a gdy wyrazitas/e$ zgode na udziat w przysztych rekrutacjach przez okres nie dtuzszy niz 180 dni
od momentu publikacji ogtoszenia. Ponadto Pani/Pana dane osobowe mozemy przechowywac
dla celow ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z procesem rekrutagji
przez okres nie dtuzszy niz 180 dni od momentu publikacji ogtoszenia.

6.  Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
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7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8.  Podanie Przez Panig/Pana jest dobrowolne jednakze niezbedne do realizacji celu okreslonego w pkt
5. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia zgtoszonej
przez Pani/Pana kandydatury na wskazane w ogtoszeniu stanowisko.

9.  Pani/Pana dane osobowe zawarte w CV nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
oraz nie beda poddawane zautomatyzowanemu procesowi profilowania.

Klauzule dla kandydata

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli lub klauzul.

Klauzula obligatoryjna

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy (CV) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na wskazane w ogtoszeniu stanowisko, prowadzonego przez Akademie Wychowania Fizycznego
im. Eugeniusza Piaseckiego z siedzibg w Poznaniu.

Klauzula nieobligatoryjna

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016) wyrazam rowniez zgode na przetwarzanie przez
ogtoszeniodawce moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji.
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