UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W LODZI

Zarzadzenie nr 5 ./1../2013

z dnia ... 49.. 44p0a........ 2013 1.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

w sprawie: wprowadzenia Procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi.

Na podstawie § 47 ust. 4 pkt 10 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi z dnia
29 wrzesnia 2011 r., ze zm., zarzgdzam co nastepuje:

§1

W celu okreslenia zasad zatrudniania w Uniwersytecie Medycznym w fodzi pracownikow
niebgdgcych nauczycielami akademickimi wprowadza si¢ Procedure naboru na wolne
stanowiska pracy w Uniwersytecie Medycznym w fLodzi, stanowigcg zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem stosowania niniejszej Procedury powierza si¢
jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy pracownicze.

2. Zmiany w niniejszej Procedurze moga by¢ wprowadzone w trybie przewidzianym dla jej
zatwierdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z upowaznienia Rektora

Prorektor ds. Organi

Prof. dr Aab-Radzislaw Kotrdek

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wg rozdzielnika (zarzadzenia 10/2008, 59/2010)

- witryna UM w Lodzi




Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 54/2013
zdnia . 43, ALp.ea.. 2013 .
Rektora UM w Lodzi

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

I. Postanowienia ogélne

§1

. Procedura okresla zasady =zatrudniania pracownikéw niebedgcych nauczycielami

akademickimi na wolne stanowiska w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi w oparciu

o0 otwarty nabdr oraz przejrzyste kryteria.

. Niniejszg procedure stosuje si¢ roéwniez w przypadku zatrudnienia, jezeli zachodzi

koniecznos¢ zastgpstwa pracownika w czasie jego dlugotrwalej usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy.

. Procedurze nie musi podlega¢ postegpowanie w stosunku do pracownikéw w nastepujacych

przypadkach:

1) awansu;

2) przeniesienia na inne stanowisko;

3) czasowego powierzenia petnienia obowigzkéw na innym stanowisku pracy;

4) postgpowania dotyczacego nawigzania kolejnej umowy o prace.

. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajg:

1) UM - Uniwersytet Medyczny w Lodzi,

2) glowny rekruter — pracownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy
pracownicze, wyznaczonego przez przetozonego do danego procesu rekrutacji;

3) przelozony — osobg bezposrednio nadzorujaca prace w danej jednostce organizacyjne;.

II. Procedura i etapy naboru

Rozpoczecie procesu rekrutacji

§2

. Wniosek o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko pracy przelozony skiada

jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy pracownicze; wzdr wniosku okresla

zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, jednostka organizacyjna odpowiedzialna za sprawy

pracownicze przekazuje do akceptacji:

1) Rektora — w przypadku naboru na stanowiska naukowo-techniczne, biblioteczne oraz
dokumentacji i informacji naukowej,

2) Kanclerza — w przypadku naboru na stanowiska administracyjne i obstugi.

. Rekrutacje 1 dobdr kandydatow do zatrudnienia w UM, po uzyskaniu akceptacji

odpowiednio Rektora lub Kanclerza, przeprowadzajg co najmniej 2 osoby, w tym gtéwny

rekruter.



Etapy naboru

§3

Proces rekrutacji realizowany jest w nast¢pujacych etapach:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy;
2) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych przez jednostk¢ odpowiedzialng za sprawy

pracownicze;

3) weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym;
4) analiza dokumentow aplikacyjnych;

5) rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami;
6) decyzja o zatrudnieniu.
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§4

. Gtowny rekruter na podstawie wniosku o rozpoczecie procedury naboru na wolne

stanowisko pracy ustala tres¢ ogloszenia o naborze; ogloszenie powinno zawierac:

1) nazwe stanowiska pracy;

2) zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

3) okreslenie wymagan stawianych kandydatom;

4) wykaz wymaganych dokumentow;

5) termin 1 miejsce sktadania dokumentow.

Ogloszenie umieszcza si¢ obligatoryjnie na stronie internetowej UM. Istnieje réwniez
mozliwo$¢ zamieszczenia ogltoszenia dodatkowo w innych srodkach masowego przekazu
na okres od 7 do 14 dni.

W procesie rekrutacji dokumenty aplikacyjne moga sklada¢ roéwniez pracownicy
zatrudnieni w UM.

Przyjmowanie i analiza dokumentow aplikacyjnych

§5

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie list motywacyjny, curriculum vitae oraz

dokumenty okreslone na podstawie § 4 ust. 1 pkt 4.

Za zachowanie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych uznaje si¢:

1) dokumenty przekazane osobiscie - do konca pracy w danym dniu tj. do godz. 15:30;
2) dokumenty przesytane drogg elektroniczng - do konca danego dnia tj. do godz. 0:00;
3) dokumenty przestane za posrednictwem poczty - decyduje data stempla pocztowego.

. Po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze, gtdwny rekruter dokonuje:

1) analizy zebranych dokumentéw z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu;
2) sporzadzenia listy kandydatow, ktorzy przechodza do nastgpnego etapu rekrutacji;
3) ustalenia terminu i miejsca rozmowy z wybranymi kandydatami.

Rozmowa kwalifikacyjna i decyzja o zatrudnieniu

§6

. Gloéwny rekruter powiadamia wybranych kandydatéw o czasie i miejscu przeprowadzenia

wstepnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz informuje o dokumentach, ktére kandydat
powinien przedtozy¢ podczas rozmowy.
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. Wstgpng rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzaja osoby wyznaczone do rekrutacji.

Rozmowa dotyczy nastepujgcych kwestii:

1) wyksztalcenia i kwalifikacji kandydata;

2) doswiadczenia zawodowego;

3) postaw prezentowanych w pracy zawodowej;
4) motywacji i planéw zawodowych;

5) oczekiwan co do pracy i jej warunkow;

6) kompetencji behawioralnych.

. Gtéwny rekruter zobowigzany jest do:

1) przekazania kandydatowi do pracy podstawowych informacji o UM oraz o stanowisku
pracy, o ktdre sie ubiega,

2) udokumentowania rozmowy na formularzu zawierajagcym zestaw pytan.

Glowny rekruter po zakonczeniu wstepnych rozméw kwalifikacyjnych przygotowuje

rekomendacje dotyczaca kandydatéw; rekomendacje wraz z kompletem dokumentéw

aplikacyjnych, przekazuje przetozonemu jednostki organizacyjnej, w ktérej kandydat ma

by¢ zatrudniony.

Na kolejng rozmowg kwalifikacyjng zapraszani sa wybrani kandydaci; w rozmowie

uczestniczy przetozony.

. Rozmowa kwalifikacyjna konczy si¢ wytonieniem kandydata do zatrudnienia.

Glowny rekruter przekazuje osobiscie, telefonicznie lub e-mailowo informacje o wynikach
zakonczonego postgpowania rekrutacyjnego kandydatom, ktérzy uczestniczyli
w rozmowach kwalifikacyjnych.

III. Postanowienia koncowe

Sporzadzenie notatki z przeprowadzonego naboru

§7

. Z przebiegu postepowania rekrutacyjnego sporzadza si¢ notatke; czynnosci tej dokonuje

gtowny rekruter.

Notatka powinna zawierac:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabor;

2) liste kandydatow, ktorzy przystapili do procesu rekrutacji;

3) wykaz kandydatéw zaproszonych na rozmowy kwalifikacyjne; do wykazu dotgcza sie
formularze, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 pkt 2;

4) w przypadku niewytonienia kandydata do zatrudnienia, wskazanie przyczyny;

5) date i podpis wszystkich 0sob, ktére prowadzity rekrutacje.

Notatke sporzadza si¢ niezwlocznie po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego.

Przechowywanie dokumentéw aplikacyjnych

§8

. W trakcie procesu rekrutacji dokumenty aplikacyjne przechowywane sg w jednostce

organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy pracownicze i mogg by¢ wykorzystywane
wylacznie do prowadzonego postgpowania rekrutacyjnego.

. Po zakonczeniu procesu rekrutacji dokumenty aplikacyjne przechowywane sg przez okres

3 miesiecy.
Dane osobowe kandydatow niezatrudnionych moga byé przechowywane w UM, pod
warunkiem wyrazenia przez nich pisemnej zgody.




Warunki zatrudniania pracownika

§9

Pracownika na danym stanowisku zatrudnia odpowiednio Rektor lub Kanclerz
podpisujac z nim umowe o prace.

Pracownik po raz pierwszy podejmujgcy prace w UM zostaje zatrudniony na okres
probny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace (w uzasadnionych okolicznosciach
Rektor lub Kanclerz moze zawrze¢ umowe na czas okreslony lub nieokreslony).

Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiejg¢tnosei pracownika przy realizacji spraw z zakresu
powierzonych obowigzkow.

Po okresie probnym Rektor lub Kanclerz zawiera z pracownikiem dwie kolejne
umowy o prace na czas okreslony.

W uzasadnionych okolicznosciach (np. duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika) Rektor lub Kanclerz moze zawrze¢ umowe na czas nieokreslony.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastgpstwa pracownika w czasie jego dhugotrwatej
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudnié
innego pracownika w ramach umowy na czas zastgpstwa. Nabor pracownika, w tym
przypadku nastgpuje przy zastosowaniu niniejszej Procedury.



Zatgcznik nr 1
do Procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

todz,dnia .....oooeveiiii r.

(znak sprawy)

Rektor/Kanclerz
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Whiosek o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy

Prosz¢ o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na stanowisko
(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki organizacyjnej)
(wymiar czasu pracy)

Potrzeba zatrudnienia pracownika wynika z:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Planowana data zatrudnienia™: .............coooeeeeneneeeenni,

Wymagania:

1. Wyksztalcenie

2. Doswiadczenie zawodowe

3. Uprawnienia

4. Predyspozycje
osobowosciowe

5. Umiejetnosci zawodowe
konieczne

6. Umiejetnosci zawodowe
pozadane

* data zatrudnienia pracownika powinna uwzgledniaé czas potrzebny na przeprowadzenie rekrutacji i wyposazenie
stanowiska pracy.




Zakres obowigzk6w i uprawnien:

1. Zakres obowigzkéw

2. Zakres uprawnien

(podpis i pieczatka Kierownika/ Dyrektora (podpis i pieczatka przetozonego Kierownika/ Dyrektora
Jjednostki organizacyjnej) jednostki organizacyjnej)

(podpis i pieczatka Dziekana Wydziatu)




