ZARZADZENIE Nr 9/10/2022

Rektora Akademii Finansoéw i Biznesu Vistula

zdnia 17 pazdziernika 2022 r.

w sprawie zasad procesu rekrutacji i selekcji pracownikéw akademickich

w Akademii Finansow i Biznesu Vistula

Na podstawie § 18 ust. 2 pkt 2 Statutu Akademii Finanséw i Biznesu Vistula oraz zgodnie z

wytycznymi Europejskiej Karty Naukowca i Kodeksu Postepowania przy Zatrudnianiu

Pracownikéw Naukowych (https://www.euraxess.pl/pl/poland/pracodawcy/karta-i-

kodekspracodawcy) a takze polityki OTM-R (https://euraxess.ec.europa.eu/europe/news/new-

open-transparent-and-merit-based-recruitment-researchers-otm-r), zarzadzam co nastepuje.

1.

§1

Akademia Finansow i Biznesu Vistula (AFiB Vistula) ustala zasady dotyczace procesu
rekrutacji i selekcji, ktore sa otwarte, skuteczne, przejrzyste, zapewniajace wsparcie
1 poréwnywalne na poziomie miedzynarodowym, a takze dostosowane do stanowiska,
ktérego dotycza.
Procedura rekrutacji i selekcji przeprowadzana jest wedlug nastepujacych etapow:

a) zgloszenie zapotrzebowania kadrowego,

b) uruchomienie procesu rekrutacji i selekcji,

c) selekcja,

d) podjecie decyzji,

e) informacja zwrotna,

f) zatrudnienie kandydata.
Procedura rekrutacji i selekcji pracownikéw akademickich, o ktorej] mowa w ust. 2

stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Potrzebg zatrudnienia pracownikow akademickich mogg zgtasza¢ drogg elektroniczng

(e-mailowa) na adres vistula.hr@vistula.edu.pl: Prorektor ds. Nauki, Dyrektor Centrum

Naukowo-Badawczego, Dyrektor Instytutu, Dyrektor Szkoty Doktorskiej, Dziekan.



. Po uzyskaniu zgody Dyrektora ds. Organizacji i Planowania, Dzial HR rozpoczyna
proces rekrutacji i selekcji.

. Osoba zglaszajagca zapotrzebowanie kadrowe dostarcza do dziatu HR wypelniony
formularz Ogloszenia rekrutacyjnego w wersji polskiej oraz angielskiej. AFiB Vistula
dba o to, by ogloszenia o prace zawieraly szczegétowy opis wymaganej wiedzy
i kwalifikacji. Ogloszenia bedg zawieraly rowniez opis warunkow pracy oraz
mozliwosci rozwoju.

. Formularz Ogloszenia rekrutacyjnego, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi Zalgcznik Nr 2

do niniejszego Zarzadzenia.

§3
. Dzial HR umieszcza Ogloszenie rekrutacyjne na stronie Internetowej Uczelni

https://www.vistula.edu.pl/kariera w zaktadce ,,Kariera” (wersja polska i angielska), na

portalu https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/search oraz na stronach: Ministerstwa Nauki

i Szkolnictwa  Wyzszego  http://www.bip.nauka.gov.pl/nabor-kandydatow-do-

jednostek-podleglych-pan-oraz-instytutow-badawczych/, w bazie ogloszen

Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego http://www.bazaogloszen.nauka.gov.pl/,

w zaleznosci od oczekiwanego profilu pracownika akademickiego.
. Wszyscy kandydaci, ktérzy nadesla zgloszenia, otrzymaja e-mail potwierdzajacy
otrzymanie przez dzial HR dokumentéw wraz z informacjg o przetwarzaniu danych

osobowych RODO oraz informacje o kolejnych etapach procesu rekrutacji.

§4
Dziat HR gromadzi aplikacje kandydatéw zawierajace klauzule zgodne
z obowigzujacymi wymogami RODO i przesyla je do osoby zglaszajacej
zapotrzebowanie kadrowe.
. W sytuacji, gdy dokumenty aplikacyjne zostang dostarczone bezposrednio do innych
pracownikow Uczelni, s3a oni zobligowani do niezwlocznego przekazania ich na adres

vistula.hr.cv(@vistula.edu.pl, aby Dzial HR uzyskat od kandydata odpowiednig zgode

RODO oraz poinformowat o przetwarzaniu danych osobowych przez AFiB Vistula.
Ocena kandydatéw dokonywana jest na podstawie ustalonych Kryteriow oceny.
. Dzial HR analizuje aplikacje pod katem formalnym i wypelnia formularz

Podsumowanie analizy kandydatow.



10.

Dziekan/Dyrektor Centrum Naukowo-Badawczego/Prorektor ds. Nauki dokonuje
wstepnej analizy zgromadzonych aplikacji pod kgtem merytorycznym.

Dzial HR umawia rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajagcymi kryteria
formalne dbajac o zapewnienie kandydatom wystarczajgcego czasu, aby przed
rozmowa zdazyli si¢ przygotowaé. O ewentualnych zmianach terminéw rozmow
kwalifikacyjnych lub opéznieniach kandydaci sa informowani droga elektroniczna
(e-mail), a w naglych sytuacjach drogg telefoniczng.

Komisja Kwalifikacyjna skladajaca si¢ z Dziekana, Dyrektora Centrum Naukowo-
Badawczego oraz Prorektora ds. Nauki przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, a
nastepnic wybiera kandydata do pracy. Czlonkowie komisji dokonujg oceny
merytorycznej kandydatow, wypetniaja formularz Podsumowanie analizy kandydatow
oraz Wniosek o zawarcie umowy o prace — pracownik akademicki.

Procedura wyboru kandydatéw jest otwarta, konkurencyjna i niedyskryminujgca.
Podsumowanie analizy kandydatow, o ktorym mowa w ust. 4 i 7 stanowi Zalacznik
Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

Kryteria oceny, o ktérych mowa w ust. 3 stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego

Zarzadzenia.

§5

. Komisja ds. zatrudnienia skladajaca si¢ z Dyrektora Finansowego i Dyrektora

ds. Organizacji i Planowania - po konsultacji z Rektorem - podejmuje decyzje o
zatrudnieniu.

W przypadku podjgcia decyzji o wspélpracy, czionkowie Komisji ds. zatrudnienia
wypelniaja i przekazujg otrzymane wnioski o zatrudnienie do Dzialu Kadr.

W przypadku braku wyboru odpowiedniego kandydata zostaje podjeta decyzja o
ponownym wznowieniu lub zakonczeniu procesu rekrutacji i selekcji.

Wniosek o zawarcie umowy o prace — pracownik akademicki, o ktérym mowa w ust. 2

stanowi Zalgcznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 6

. Dzial HR przesyta do wszystkich kandydatéw, ktérzy spemili kryterium formalne

informacje o zakonczeniu rekrutacji. OdpowiedZ przygotowana jest na podstawie
formularza Informacji zwrotnej dla kandydata i zawiera informacje o mocnych i stabych

stronach, wynikajacych z przeprowadzonego procesu selekcji.



Kazdy Kandydat ma mozliwos$¢ ztozenia odwotania/skargi drogg elektroniczng (e-mail)
do organu odwolawczego, ktorym jest Rektor w ciagu 14 dni od dnia otrzymania
informacji zwrotnej z Dzialu HR. Kazdy przypadek jest rozpatrywany indywidualnie.

. Informacja zwrotna dla kandydata, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi Zalgcznik Nr 6

do niniejszego Zarzadzenia.

§7
. Dzial Kadr jest odpowiedzialny za: przygotowanie i podpisanie niezbednych
dokumentéw potrzebnych do zatrudnienia kandydata, wprowadzenie danych do

systemow obowigzujacych na Uczelni oraz zalozenie teczki personalnej pracownika.

§8

. Komisja kwalifikacyjna odpowiada za realizacjg procesu rekrutacji i selekcji.
Czlonkowie komisji kwalifikacyjnej powinni przestrzega¢ szczegétowych wytycznych
podczas przeprowadzania procesu rekrutacji i selekcji.

. Szczegoltowe wytyczne dla komisji kwalifikacyjnej, o ktorych mowa w ust. 1 stanowi

Zalgcznik Nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.

§9

. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/02/2020 Rektora Akademii Finanséw i Biznesu Vistula
z dnia 12 lutego 2020 r. w sprawie zasad procesu rekrutacji i selekcji pracownikow
akademickich w Akademii Finanséw i Biznesu Vistula.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedura rekrutacji i selekcji pracownikow akademickich

PROCES REKRUTACJI I SELEKCJI PRACOWNIKOW AKADEMICKICH

Procedura rekrutacji i selekcji pracownikow akademickich

Osoba zglaszajaca

Potrzebe zatrudnienia pracownika

akademickiego moga zglaszaé¢ droga e-

zapotrzebowanie mailowa na adres
kadrowe vistula.hr@vistula.edu.pl: Prorektor ds.
I Etap — Nauki, Dyrektor Centrum Naukowo-
Zgloszenie Badawczego, Dziekan, Dyrektor
zapotrzebowania | Instytutu, Dyrektor Szkoly Doktorskie;j.
kadrowego Dzial HR po uzyskaniu zgody Dyrektora
Dzial HR ds. Organizacji i Planowania rozpoczyna
proces rekrutacji i selekcji.
Osoba zglaszajaca Przestanie wypeltnionego formularza Formularz Ogloszenia
zapotrzebowanie Ogloszenia rekrutacyjnego w wersji rekrutacyjnego zawierajacy
kadrowe polskiej oraz angielskiej do dzialu HR. odpowiednig klauzule zgodng
z wymogami RODO.
Aplikacje przesytane sg na
adres:
vistula.hr.cv@vistula.edu.pl
Podanie do wiadomosci publiczne;j
Dzial HR IT Etap — Ogloszenia rekrutacyjnego na stronach
Uruchomienie | (w zaleznosci od oczekiwanego profilu
procesu pracownika akademickiego):
rekrutacji i https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/search,
selekcji http://www.bip.nauka.gov.pl/nabor-

kandydatow-do-jednostek-podleglych-

pan-oraz-instytutow-badawczych/,

https://www.vistula.edu.pl/kariera,

http://www .bazaogloszen.nauka.gov.pl/.
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Procedura rekrutacji i selekcji pracownikow akademickich

Dziat HR

Dziekan, Dyrektor
Centrum
Naukowo-
Badawczego,
Prorektor ds.

Nauki

Dzial HR

Komisja
kwalifikacyjna
(Dziekan,
Dyrektor Centrum
Naukowo-
Badawczego,
Prorektor ds.
Nauki)

III Etap —
Selekcja

Gromadzenie aplikacji kandydatow
zawierajacych klauzule zgodng z
wymogami RODO i przesylanie do
osoby zglaszajacej zapotrzebowanie

kadrowe.

W sytuacji wplyniecia
dokumentéw aplikacyjnych
do pracownikow Uczelni
(poza dzialem HR),
pracownik nie kontaktuje sie
z kandydatem, lecz
dokumenty aplikacyjne
przesyta niezwlocznie na
adres:
vistula.hr.cv@vistula.edu.pl,
aby dzial HR uzyskat od
kandydata odpowiednia zgode

na przetwarzanie danych
osobowych zgodnych z
wymogami RODO

Wstepna analiza zgromadzonych

aplikacji pod katem merytorycznym.

Podsumowanie analizy

kandydatow

Umowienie rozméw kwalifikacyjnych z
kandydatami, ktorzy spetniajg kryteria

formalne.

Przeprowadzenie rozmoéw
kwalifikacyjnych i wytypowanie
kandydata do zatrudnienia.
Wypelnienie formularza Podsumowanie

analizy kandydatow.

Kryteria oceny
Podsumowanie analizy

kandydatow

W przypadku podj¢cia decyzji o

wspotpracy: wypelnienie Whiosku o

Whniosek o zawarcie umowy o
prace — pracownik

akademicki
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Procedura rekrutacji i selekcji pracownikow akademickich

zawarcie umowy o prace — pracownik

akademicki.

Komisja ds. W przypadku podjgcia decyzji o
zatrudnienia wspolpracy przekazanie otrzymanych
(Dyrektor Whioskow o zatrudnienie — pracownik
Finansowy, akademicki do Dziatu Kadr.
Dyrektor ds. W przypadku podjecia decyzji o
Organizacji i IV Etap — kontynuacji procesu: ponowne
Planowania) - po | Podjecie decyzji | ogloszenie rekrutacji.
konsultacji z W przypadku decyzji o zakonczeniu
Rektorem procesu: rezygnacja z zatrudnienia
pracownika (koniec procesu).
Dziat HR Poinformowanie e-mailowo wszystkich | Informacja zwrotna dla
V Etap — kandydatow o decyzji na koncu procesu | kandydata
Informacja rekrutacji i selekcji wraz z
zwrotna uzasadnieniem.
Mozliwos¢ ztozenia odwolania droga
Kandydat e-mailowg do organu odwolawczego,
ktérym jest Rektor.
Kontakt z osobg do zatrudnienia,
przyjecie i weryfikacja dokumentow
VI Etap - niezbednych do zatrudnienia.
Dziat Kadr Zatrudnienie | Podpisanie dokumentéw koniecznych do
kandydata zatrudnienia.

Rejestracja umowy i wpisanie danych do
odpowiednich systemow oraz
utworzenie teczki personalne;j

pracownika.
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Ogloszenie rekrutacyjne

PROCES REKRUTACJI I SELEKCJI PRACOWNIKOW AKADEMICKICH
Ogloszenie rekrutacyjne
Krok 1 — Podstawowe informacje

(Prosba o wypelnienie w jezyku polskim oraz angielskim)

Tytul/
Title*

Opis oferty/
Offer Description*

Profile naukowcow/ Badacz pierwszego | Uznany badacz Glowny Glowny badacz
Researcher Profiles etapu (R1)/ (R2) / Recognised | naukowiec (R3)/ (R4)/

(proszg wstawi¢ “X” pod | First Stage Researcher (R2) | Established Leading
wybranym profilem, jesli | Researcher (R1) Researcher (R3) Researcher (R4)
dotyczy)

Dziedzina nauki/

Research field*

Rodzaj umowy/ Peten etat/ Niepelny Umowa Inna/ Other | Nie dotyczy /
Job Status* Full-time wymiar czasu | cywilnoprawna Not

(proszg wstawi¢ “X” pod pracy / Part- | / Negotiable Applicable
wybranym rodzajem time

umowy)
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Ogloszenie rekrutacyjne

Typ umowy/

Type of Contract*
(proszg wstawi¢ “X” pod
wybranym typem

umowy)

Stata /

Permanent

Czasowa /

Temporary

Do okreslenia /

To be defined

Inna / Other

Nie dotyczy /
Not
Applicable

Liczba godzin pracy w
tygodniu/

Hours Per Week*

(np. 40h)

Termin skladania
wnioskow/
Application Deadline*
(np. 28-03-2019 10:00
PM)

Strefa czasowa/
Timezone* (np. Warsaw

GMT-01:00)

Przewidywana data
rozpoczgeia pracy/
Envisaged Job Starting
Date (np. 01-10-2019)

Czy praca jest
finansowana z unijnego
ramowego programu
badan? /

Is the job funded
through a EU Research
Framework
Programme?*

Jezeli tak, prosze podaé
numer referencyjny/

Reference Number
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Ogloszenie rekrutacyjne

Jak aplikowac/ email Strona Internetowa/website

How to Apply*

Krok 2a — Informacje o zatrudnieniu / miejscu pracy

(Prosz¢ o wypelnienie w jezyku polskim oraz angielskim)

Nazwa Organizacji/

Organisation*

Typ organizacji/
Organisation Type*

Wydzial/
Department

Kraj/
Country*

Ulica/
Street

Miasto/
City

Kod pocztowy/
Postal Code

Strona internetowa/

Website

E-mail do osoby
kontaktowe;/

Contact Person Email

Telefon/
Phone

Telefon komérkowy/
Mobile phone

Faks/

Fax
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Krok 2b — Lokalizacja pracy

Ogloszenie rekrutacyjne

(Prosze¢ o wypelnienie w jezyku polskim oraz angielskim)

Liczba dostepnych miejsc
pracy/
Number of positions

available

Nazwa Organizacji/

Organisation*

Kraj/
Country*

Ulica/
Street

Miasto/
City

Kod pocztowy/
Postal Code

Krok 3a — Wymagany poziom wyksztalcenia

(Prosze¢ o wypelnienie w jezyku polskim oraz angielskim)

Umiejetnosci i kwalifikacje/

Skills and Qualifications
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Ogloszenie rekrutacyjne

Dodatkowe wymagania/

Specific Requirements

Wymagane jezyki/ - Jezyk: Poziom:
Required Languages 1. 1.

2. 2.

3. 3.

4. 4.
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Ogloszenie rekrutacyjne

Krok 3b - Wymagane doswiadczenie badawcze (jesli dotyczy)

(Prosz¢ o wypelnienie w jezyku polskim oraz angielskim)

Zakres badan /
Research field

Lata doswiadczen

badawczych/
Years of Research
Experience
Krok 4 — Dodatkowe informacje
(Prosz¢ o wypelnienie w jezyku polskim oraz angielskim)
Dodatkowe korzysci/
Benefits
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Ogloszenie rekrutacyjne

Kryteria kwalifikacji/
Eligibility criteria

Proces selekcji/

Selection process

Dodatkowe komentarze/

Additional comments
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Podsumowanie analizy kandydatow

Warszawa, dnia...............

PROCES REKRUTACIJI I SELEKCJI PRACOWNIKOW AKADEMICKICH

Podsumowanie analizy kandydatow

Dyscyplina naukowa:
Profil pracownika: badawczo-dydaktyczny / badawczy
Stanowisko: profesor/profesor Uczelni/adiunkt/asystent/
starszy wykladowca/wykladowca/lektor/instruktor

Termin nadsytania
aplikacji:
Szczegblne wymagania:

Kandydat I Kandydat I | Kandydat III | Kandydat IV | KandydatV
Dyscyplina nauki:
Stopien/tytul naukowy:

OBSZAR DYDAKTYCZNY

Kandydat I Kandydat II | Kandydat III | KandydatIV | Kandydat V
1.Dopasowanie tematyczne
prowadzonych zajeé
dydaktycznych w jezyku 123451234512 345|12345|123435
polskim do potrzeb
Uczelni:




Zalgcznik Nr 3 do Zarzqdzenia Nr 9/10/2022 Rektora AFiB Vistula

Podsumowanie analizy kandydatow

2.Znajomos¢ jezyka

angielskiego

umozliwiajaca

T st 1234512345123 45(|12345[|123435

dydaktycznych w jezyku

angielskim:

3.Doswiadczenie

praktyczne 123451(12345112345(12345|123435

(biznesowe):

4.Zaswiadczenia/opinie/

i 1234512345 (12345|12345|123475
SUMA-obszar 120 120 120 120 120
dydaktyczny:

OBSZAR NAUKOWY
1. Poziom naukowy i artystyczny prowadzonej dzialalno$ci naukowej:
Kandydat I Kandydat II | Kandydat III | KandydatIV | KandydatV

a) artykuty naukowe 1234512345123 45|12345|123435

b) monografie naukowe 12345|12345|12345|12345|12343%5

¢) patenty na wynalazki,

prawa ochronne na wzory 12345(12345|12345|12345|123435

uzytkowe

SUMA: /15 15 /15 /15 /15
2. Efekty finansowe badan naukowych i prac rozwojowych:
Kandydat I KandydatII | Kandydat III | Kandydat IV | Kandydat V

a) projekty finansowane w

trybie konkursowym przez

instytucje zagraniczne, 12345[12345[12345|12345|1234°5

organizacje

miedzynarodowe
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Podsumowanie analizy kandydatow

b) komercjalizacja
wynikéw badan
naukowych lub prac

rozwojowych

12345

12345

1 23435

12345

1 2345

c) ustugi badawcze
Swiadczone na zlecenie
podmiotéw nienalezacych
do systemu szkolnictwa
Wyzszego i nauki

1 23 45

12345

1 2345

1 2345

1 2345

SUMA:

/15

/15

15

/15

/15

3. Wplyw dzialalno$ci naukowej na funkcjonowanie spoleczen

stwa i gospodarki:

Kandydat I

Kandydat I1

Kandydat III

Kandydat IV

Kandydat V

a) opis wptywu
wykazujacego zwiazek
miedzy najwazniejszymi
przejawami dziatalnosci
naukowej w danym
podmiocie a gospodarka,
ochrong zdrowia, kulturg i
sztuka, ochrong
srodowiska
przyrodniczego,
bezpieczenstwem i
obronnoscig panstwa lub
innymi czynnikami, ktére
wplywaja na rozwoj
cywilizacyjny
spoleczenstwa

1 2345

1 2345

1 2345

1 2345

1 2345

SUMA-obszar naukowy:

/5

/5

/5

/5

/5




Obszar dydaktyczny
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Kandydat I Kandydat 11

Podsumowanie analizy kandydatow

Kandydat III

Kandydat IV

Kandydat V

120 120

120

120

120

Obszar naukowy

/35 /35

/35

/35

/135

1. Poziom naukowy

/15 15

/15

/15

/15

2. Efekty finansowe badan

/15 /15

/15

/15

/15

3. Wplyw dzialalnosci

naukowej

/5 /5

/5

/5

/5

SUMA:

/55 /55

/55

/58

/55

OCENA DOPASOWANIA

DO PROFILU

Kandydat I Kandydat II

Kandydat III

Kandydat IV

Kandydat V

Badawczy

obszar dydaktyczny
(waga 0)

obszar naukowy (waga 1)

Badawczo-dydaktyczny

obszar dydaktyczny
(waga 0,5)

obszar naukowy (waga
0,5)

Dydaktyczny

obszar dydaktyczny
(waga 1)

obszar naukowy (waga 0)

SUMA:




Zalgcznik Nr 4 do Zarzqdzenia Nr 9/10/2022 Rektora AFiB Vistula
Kryteria oceny

PROCES REKRUTACJI I SELEKCJI PRACOWNIKOW AKADEMICKICH

Kryteria oceny

Szczegolowe kryteria oceny formalnej:
¢ Dyscyplina nauki
e Stopien/tytul naukowy
Szczegolowe kryteria oceny:
OBSZAR DYDAKTYCZNY:
e Dopasowanie tematyczne prowadzonych zaj¢¢ dydaktycznych w jezyku polskim do potrzeb Uczelni
e Znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajgca prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w jezyku
angielskim
» Doswiadczenie praktyczne

e Zaswiadczenia/opinie/referencje

OBSZAR NAUKOWY:
Poziom naukowy i artystyczny prowadzonej dzialalnosci naukowej:
e Artykuly naukowe
e Monografie naukowe
e Patenty na wynalazki, prawa ochronne na wzory uzytkowe
Efekty finansowe badan naukowych i prac rozwojowych:
e Projekty finansowane w trybie konkursowym - przez instytucje zagraniczne, organizacje
miedzynarodowe
e Komercjalizacja wynikéw badan naukowych lub prac rozwojowych
. | Ustugi badawcze swiadczone na zlecenie podmiotoéw nienalezacych do systemu szKolnictwa
wyzszego i nauki
Wplyw dzialalnosci naukowej na funkcjonowanie spoleczenistwa i gospodarki:
e Opis wplywu wykazujacego zwigzek mi¢dzy najwazniejszymi przejawami dziatalnosci naukowej w
danym podmiocie, a gospodarka, ochrong zdrowia, kulturg i sztuka, ochrong srodowiska
przyrodniczego, bezpieczenstwem i obronnoscia panstwa lub innymi czynnikami, ktére wptywajg na

rozwoj cywilizacyjny spoteczenstwa



Skala oceny:
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Od 1 do 5 (1-minimum, 5-maksimum)

Waga kryteriow wzgledem profilu pracownika:

Kryteria oceny

Profil pracownika Obszar dydaktyczny (waga) Obszar naukowy (waga)
Badawczy 0 1
Badawczo-dydaktyczny 0,5 0,5
Dydaktyczny 1 0
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Whiosek o zawarcie umowy o prace — pracownik akademicki

......................................................... Warszawa, dnia

Wydziat

WNIOSEK

0 zawarcie umowy o prac¢ — pracownik akademicki

Wnoszg o zawarcie umowy o prac¢ z Panig/Panem:

Stanowisko: profesor/profesor Uczelni/adiunkt/asystent/starszy wyktadowca/wyktadowca/lektor/instruktor

Profil pracownika: badawczo-dydaktyczny/badawczy'

WARUNKI ZATRUDNIENIA

Umowa o prace:

o okresprobny:od ........cooiiiiiiii do e
e czasokreslony:od ... do .o,

e czas NIEOKIESIONY: 0d .. .o.ouiiniiii i

Wynagrodzenie miesi¢czne:

O ZASAANICZE. . ettt

e inny skiadnik wynagrodzenia ...............cooiiiiiiii

!'w przypadku pracownika badawczego i badawczo-dydaktycznego nalezy zalgczy¢ do wniosku plan badawczy.

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

.........

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

................
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Whiosek o zawarcie umowy o prac¢ — pracownik akademicki

Inne ustalenia:

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

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

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

Zapotrzebowanie dot. zorganizowania i wyposazenia stanowiska pracy (Informacja dla Dzialu

Administracyjnego)

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

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

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

podpis Przewodniczacego komisji kwalifikacyjne;j

Podpisy komisji ds. zatrudnienia

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

Dyrektor Finansowy Dyrektor ds. Organizacji i Planowania
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Informacja zwrotna dla kandydata

PROCES REKRUTACJI I SELEKCJI PRACOWNIKOW AKADEMICKICH

Informacja zwrotna dla kandydata

Imi¢ i Nazwisko:

E-mail:

Profil pracownika: badawczo-dydaktyczny / badawczy

Stanowisko: profesor/profesor Uczelni/adiunkt/asystent/
starszy wyktadowca/wykladowca/lektor/instruktor

Data rozmowy

kwalifikacyjnej:

Kryteria oceny:
Mocne strony kandydata: punktacja 4-5
Stabsze strony kandydata: punktacja 1-2

1.Dopasowanie tematyczne prowadzonych zajeé

dydaktycznych w jezyku polskim do potrzeb Uczelni

2. Znajomo$¢ jezyka angielskiego umozliwiajaca 1 2 3 4 5

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w jezyku angielskim

3.Doswiadczenie praktyczne 1 2 3 4 5

4.Zaswiadczenia/opinie/referencje 1 2 3 4 5
e e L R L

1. Artykuty naukowe 1 2 3 4 5

2.Monografie naukowe 1 2 3 4 5

3.Patenty na wynalazki, prawa ochronne na wzory 1 2 3 4 5

uzytkowe

4.Projekt$' finansowane w trybie konkursowym- przez 1 2 3 4 5

instytucje zagraniczne, organizacje miedzynarodowe

5.Komercjalizacja wynikéw badan naukowych lub prac 1 2 3 4 5

rozwojowych
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Informacja zwrotna dla kandydata

6.Ustugi badawcze $wiadczone na zlecenie podmiotow 1 2 3 4 5
nienalezacych do systemu szkolnictwa wyzszego i
nauki

7.0pis wptywu wykazujacego zwiazek miedzy
najwazniejszymi przejawami dziatalnosci naukowej w

danym podmiocie a gospodarkg, ochronng zdrowia,
kulturg i sztuka, ochrong §rodowiska przyrodniczego, 1 2 3 4 5
bezpieczenstwem i obronnoscia panstwa lub innymi

czynnikami, ktére wplywaja na rozwoj cywilizacyjny

spoleczenstwa

1.Nie speknia kryteridw formalnych
2 Niewystarczajacy wynik oceny merytorycznej w

poréwnaniu do innych kandydatow ubiegajacych sie o

stanowisko

Informujemy, ze przystuguje Panu/Pani prawo do odwolania si¢ od tej decyzji do Rektora
w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszej informacji zwrotnej
drogq elektroniczng na adres e-mail: vistula.hr.cv@vistula.edu.pl
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Szczegotowe wytyczne dla komisji kwalifikacyjnej

PROCES REKRUTACJI I SELEKCJI PRACOWNIKOW AKADEMICKICH

Szczegotowe wytyczne dla komisji kwalifikacyjnej

I.  Komisje

1.

Komisja kwalifikacyjna jest odpowiedzialna za przeprowadzenie procesu rekrutacji i selekcji na
stanowiska akademickie, w szczegdlnosci: ocene¢ kandydatow, uczestnictwo w procesie
prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych oraz rekomendowanie ostatecznie wylonionych
kandydatow.

W sklad komisji kwalifikacyjnej wchodza:

a) Dziekan — przewodniczacy komisji kwalifikacyjnej,

b) Dyrektor Centrum Naukowo-Badawczego,

¢) Prorektor ds. Nauki.

Komisja ds. zatrudnienia jest odpowiedzialna za podjecie decyzji w sprawie zatrudnienia
kandydata, wznowienia lub zakonczenia procesu rekrutacji i selekcji bez wylonionego kandydata
do zatrudnienia.

W sktad komisji ds. zatrudnienia wchodza:

a) Dyrektor Finansowy,

b) Dyrektor ds. Organizacji i Planowania,

II.  Obowiazki komisji:

1.

Komisje powinny charakteryzowac si¢ zréznicowana wiedza specjalistyczng i kompetencjami.
W doborze czlonkéw komisji, gdy jest to mozliwe, powinno zachowa¢ sie¢ odpowiednia
rownowage plci, ré6znorodnos¢ reprezentowanych dyscyplin naukowych, stosowaé kryterium
zréznicowania narodowosciowego oraz posiadania odpowiedniego doswiadczenia do oceny
kandydatow.

Wszyscy czlonkowie komisji powinni aktywnie angazowac si¢ w realizowanie procesu rekrutacji
i selekcji, w tym wykorzystywanie formalnych i nieformalnych kontaktéw zawodowych,
stosowanie nietradycyjnych metod ogloszen, takich jak publikacje online, naglasnianie wakatu

wsrod cztonkéw organizacji zawodowych oraz uczestniczenie w konferencjach.
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Szczegolowe wytyczne dla komisji kwalifikacyjnej

3. Czlonkowie komisji powinni by¢ dyspozycyjni, aby w pelni i konsekwentnie uczestniczy¢ w catym

procesie rekrutacji i selekcji oraz wykonywac¢ obowiazki wyznaczone im przez przewodniczacego

komisji.

W przypadku, gdy czlonek komisji zna kandydata lub jest z nim w konflikcie intereséw, cztonek

komisji ma obowigzek:

a) powiadomi¢ przewodniczacego komisji oraz jej pozostalych czlonkéw o charakterze takiej
znajomosci,

b) jesli nie jest w stanie dokona¢ obiektywnej i sprawiedliwej selekcji kandydatéow, opuscié
komisjg lub za zgoda przewodniczacego i pozostatych czlonkéw komisji powstrzymaé sie od
oceny oraz udziatu w rozmowie dotyczacej kandydata, ktorego zna.

Informacja o zaistnialej sytuacji zostaje odnotowana w notatce z posiedzenia Komisji.

Przed rozmowa kwalifikacyjng czlonkowie Komisji dokladnie zapoznajg si¢ z zyciorysem

kandydatéw, odnotowujg kazda istotng informacje, ktéra odnosi sie do okreslonych w ogloszeniu

wymogow, w tym takze kwestie, ktore budza watpliwosci.

III.  Przebieg rozmowy kwalifikacyjne;j

1.

Komisja kwalifikacyjna w miar¢ mozliwosci stara si¢ dbaé o to, aby rozmowy kwalifikacyjne
odbywaty si¢ wedle wczesniej ustalonego schematu. Pytania zadawane w trakcie rozmowy musza
zawsze odnosi¢ si¢ do konkretnych sytuacji, dziatan lub przyktadow.

Artykut 22'.§ 1 Kodeksu pracy okresla, jakich informacji pracodawca moze wymaga¢ od
kandydata, to jest: imi¢ (imiona), nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania
(do korespondencji), wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Osoby
rekrutujace nie moga zadawaé pytan osobistych dotyczacych, np. stanu cywilnego, planéw
rodzicielskich, religii, chorob itp.

Rozmowa kwalifikacyjna powinna sklada¢ si¢ ze wstepnej prezentacji przygotowanej przez
kandydata (np. prezentacji ostatnich/obecnych badan, planow dotyczacych zadan, jakie kandydat
podjatby na oferowanym stanowisku) oraz rozmowy z czlonkami Komisji.

Ocena kandydatow uwzglednia cate dotychczasowe doswiadczenie zawodowe kandydata i oparta

jest o szeroki zakres kryteriow dostepnych w Zataczniku nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
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Szczegolowe wytyczne dla komisji kwalifikacyjnej

IV. Poufhos¢

1.

Czlonkowie komisji musza zachowaé¢ bezwzgledng poufnos¢ w celu ochrony prywatnosci
kandydatéw oraz zachowania uczciwosci calego procesu rekrutacji i selekcji. Kazdy czlonek
komisji jest zobowigzany do zachowania poufnosci uzyskanych informacji w procesie rekrutacji
1 selekcji oraz nieprzekazywania zadnych informacji dotyczacych poszukiwania kandydatow

osobom, ktdre nie sg cztonkami komisji.



