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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr R.021.132.19 z dnia 9 grudnia 2019 roku

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

W drodze konkursu

Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej po analizie potrzeb kadrowych tejie
jednostki sktada wniosek o wyrazenie zgody na zatrudnienie nauczyciela
akademickiego (zatacznik nr 1), zwany dalej ,Wnioskiem”, do Prorektora ds.
Ksztatcenia wraz z przydziatem zajec¢ dydaktycznych.

Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje do Prorektora ds. Ksztatcenia wniosek o
wyrazenie zgody na zatrudnienie nauczyciela akademickiego (Zatgcznik nr 1), zwany
dalej ,,Wnioskiem”, wraz z przydziatem zaje¢ dydaktycznych.

Prorektor ds. Ksztatcenia na wniosku wyraza opinie, nastepnie przekazuje wniosek
Rektorowi w celu uzyskania akceptacji na rozpisanie konkursu (na wniosku).
W przypadku zatrudnienia nauczyciela akademickiego w grupie pracownikow
badawczych wymagana jest dodatkowa opinia Prorektora ds. Nauki.

Po otrzymaniu zgody Rektora na ogtoszenie konkursu:

Pracownik Biura Rektora przekazuje wniosek do jednostki organizacyjnej, w ktérej
ma by¢ zatrudniona osoba.

Pracownik jednostki organizacyjnej, w ktorej ma by¢ zatrudniona osoba,
przekazuje informacje o konkursie do Biura ds. Ksztatcenia, ktdre uruchamia
procedure konkursowa.

Rektor powotuje Komisje konkursowg zgodnie z trybem i warunkami
postgpowania konkursowego przy zatrudnianiu nauczyciela akademickiego w
Akademii Pomorskiej w Stupsku.

Komisja konkursowa po zakoriczeniu procedury konkursowej przekazuje
informacje o wyborze kandydata do Biura ds. Ksztatcenia, a komplet dokumentéw
przekazuje do jednostki organizacyjnej, w ktérej ma by¢ zatrudniona osoba.

Kierownik jednostki organizacyjnej zwraca sie o zaopiniowanie wynikéw konkursu
do Rady Instytutu, a w przypadku samodzielnej Katedry i Studium -
do pracownikéw tych jednostek. Nastepnie przekazuje catag dokumentacje do Biura
Rektora.



Rektor podejmuje stosowne decyzje zwigzane z zatrudnieniem osoby.

Pracownik Biura Rektora po decyzji Rektora przekazuje komplet dokumentéw
do Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych.

Procedure zamyka Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych.

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

Bez konkursu

Dyrektor/Kierownik po analizie potrzeb kadrowych jednostki organizacyjnej sktada
wniosek o wyrazenie zgody na zatrudnienie nauczyciela akademickiego (Zatacznik nr
1), zwany dalej ,Wnioskiem” do Prorektora ds. Ksztatcenia wraz z przydziatem zaje¢
dydaktycznych.

Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje do Prorektora ds. Ksztatcenia wniosek
o wyrazenie zgody na zatrudnienie nauczyciela akademickiego (Zatgcznik nr 1), zwany
dalej ,Wnioskiem”, wraz z opinig Rady Instytutu (a w przypadku samodzielnej Katedry
i Studium - pracownikéw tych jednostek) i przydziatem zaje¢ dydaktycznych.

Prorektor ds. Ksztafcenia dotgcza do wniosku opinie i przekazuje wniosek Rektorowi
w celu uzyskania zgody na zatrudnienie. W przypadku zatrudnienia nauczyciela
akademickiego w grupie pracownikéw badawczych wymagana jest dodatkowa opinia
Prorektora ds. Nauki.

Pracownik Biura Rektora po wyrazeniu zgody, o ktérej mowa w ust. 3, przekazuje
dokumenty (wniosek, zatgczniki) do Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych.

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



