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Zatacznik do zarzadzenia nr R.021.40.19

Procedura
obiegu dokumentacji w sprawie zatrudnienia nauczyciela akademickiego
na umowe o prace (w drodze konkursu/bez konkursu)

Procedure rozpoczyna jednostka organizacyjna, w ktérej ma by¢ zatrudniona osoba.

Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje do Dziekana Wydziatu wniosek o wyrazenie
zgody na zatrudnienie nauczyciela akademickiego na umowe o prace (zatacznik nr 1), zwany
dalej ,, wnioskiem” wraz z przydziatem zaje¢ dydaktycznych w celu uzyskania akceptacji na
rozpisanie/nie rozpisanie konkursu* (na wniosku).

Pracownik Dziekanatu, po wyrazeniu akceptacji przez Dziekana (na wniosku), przekazuje
dokumenty (wniosek, zatgczniki) do Sekcji ds. Ksztatcenia (SK), ktéra odnotowuje w spisie
dokumentéw fakt przyjecia dokumentdw (zatacznik nr 3)

SK po dotgczeniu opinii (zatacznik nr 2), przekazuje komplet dokumentéw do Biura Rektora
w celu podjecia przez Rektora stosownej decyzji w sprawie zatrudnienia osoby (na wniosku).
SK fakt zatgczenia opinii dopisuje do spisu dokumentéw, o ktérym mowa w ust.3.

Po otrzymaniu zgody Rektora:

a) w przypadku zatrudnienia osoby w drodze konkursu Kierownik Dziekanatu, we
wspotpracy z Dziekanem, uruchamia procedure konkursowsa.

b) w przypadku zatrudnienia osoby bez konkursu sprawa zatrudnienia zostaje
przedstawiona na najblizszej Radzie Wydziatu.

Po zakonczeniu stosownych procedur, o ktérych mowa w ust.7 pracownik Dziekanatu
przekazuje komplet dokumentéw do Biura Rektora — za pokwitowaniem. Dokumenty
powinny by¢ utozone wedtug spisu dokumentéw, wtozone do teczki lub koperty wraz ze
spisem dokumentéw (zatacznik nr 3).

Pracownik Biura Rektora, przed przekazaniem dokumentéw Rektorowi sprawdza czy
dostarczony komplet dokumentéw jest zgodny ze spisem dokumentdow.

Rektor podejmuje stosowne decyzje zwigzane z zatrudnieniem osoby.

Pracownik Biura Rektora, po decyzji Rektora, przekazuje dokumentacje, o ktérej mowa
w ust.8 do Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych

Procedure zamyka Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych.

W realizacji ww. procedury nalezy stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.



Wvykaz zatgcznikéw do ,Procedury”:

1) wniosek o wyrazenie zgody na zatrudnienie nauczyciela akademickiego na umowe o prace
(w drodze konkursu/bez konkursu) — zatgcznik nr 1;

2) opinia Sekcji ds. Ksztatcenia w sprawie wniosku o wyrazenie zatrudnienia nauczyciela
akademickiego na umowe o prace (w drodze konkursu/bez konkursu) — zatgcznik nr 2;

3) spis dokumentéw — zatgcznik nr 3.



