Zatacznik do Zarzadzenia nr 169/2021
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

Instrukcja zatrudniania pracownika administracyjnego
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

§1
Przez uzyte w Instrukcji pojecia nalezy rozumieé:
1) CI-Centrum Informatyki;
2) COSP - Centrum Obstugi Spraw Personalnych;

3) DK - Dziat Kadr;

4) DOP - Dziat Obstugi Projektéw w Zakresie Spraw Personalnych;

5) 10D - Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

6) jednostka organizacyjna lub jednostka - jednostke lub komdrke organizacyjng okreslong

w Regulaminie organizacyjnym UEW;

7) kierownik jednostki/kierownik jednostki organizacyjnej - osobe zarzadzajgcy jednostka
organizacyjng;

8) limit etatyzacji - ustalong przez Rektora w drodze zarzadzenia maksymalng liczbe etatéw
w Pionie;

9) Pion - ogét jednostek podlegtych Rektorowi, dedykowanemu Prorektorowi, Kanclerzowi,
Kwestorowi lub Dziekanowi, zwanymi Kierownikami Pionéw;

10) SKO - Sekcje ds. Komunikacji;

11) SRIRP - Sekcje Rozwoju i Rekrutacji Pracownikéw;

12) Zgftoszenie - zgtoszenie potrzeby zatrudnienia.

Etap |
Akceptacja zgltoszenia potrzeby zatrudnienia

§2
1. W przypadku wystgpienia potrzeby zatrudnienia pracownika w jednostce organizacyjnej
w zwigzku z:
1) dokonanym lub planowanym w okresie najblizszych 3 miesiecy rozwigzaniem umowy
o prace z dotychczasowym pracownikiem

lub

2) koniecznoscig realizacji przez jednostke zwiekszonego zakresu nowych zadan, jesli brak jest
mozliwosci realizacji tych zadan przez zwiekszenie zakresu czynnosci pozostatych osdéb
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w jednostce lub Pionie lub realizacje tych
zadan na podstawie umowy zlecenia,

kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje ze Zgtoszeniem, ktérego wzér okresla zatgcznik
nr 1 do Instrukcji, do ktérego dotgcza projekt wypetnionej Karty opisu stanowiska, zgodnie ze
wzorem opisanym w zatgczniku nr 2 do Instrukcji.

2. W przypadku stanowisk wymagajacych specjalistycznych lub eksperckich kompetencji, ktérych
nie posiadajg pracownicy zatrudnieni w Uczelni, dopuszcza sie odstgpienie od przeprowadzenia
rekrutacji wewnetrznej.

3. Po uzyskaniu akceptacji Zgtoszenia przez Kierownika Pionu, podlega ono przekazaniu do SRiRP,
ktéora sprawdza, czy na dzien oczekiwanego rozpoczecia pracy przez pracownika nie zostanie
przekroczony limit etatyzacji.



W ramach sprawdzenia, o ktérym mowa w ust. 3, SRiRP uwzglednia wszystkie dane znajdujace

sie w posiadaniu DK/DOP o wygasnieciu lub rozwigzaniu uméw o prace w Pionie do dnia

poprzedzajgcego proponowany dzien zatrudnienia pracownika oraz ztozone wczesniej

i nieanulowane Zgtoszenia, ktére sg w trakcie procedowania lub w procesie rekrutacji.

W przypadku uméw zawartych na czas okreslony - umowa o prace z pracownikiem bedzie

kontynuowana na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej zaakceptowany przez Kierownika

Pionu. Wniosek o zawarcie kolejnej umowy z pracownikiem, ktérego wzor stanowi zafgcznik

nr 3 do Instrukcji, bgdz Informacja o niezawieraniu kolejnej umowy o prace z pracownikiem,

ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji, powinny wptyngé do DK/DOP minimum

2 tygodnie przed datg zakorniczenia stosunku pracy w przypadku umowy na okres prébny do 3

miesiecy lub najpdzniej 30 dni przed datg zakonczenia stosunku pracy w przypadku umowy

dtuzszej niz 6 miesiecy.

W przypadku, gdy realizacja Zgtoszenia spowodowataby przekroczenie ustalonego limitu

etatyzacji, dalsze prace zwigzane z rekrutacjg zostajg wstrzymane, a o przyczynie wstrzymania

prac SRiRP informuje Kierownika Pionu oraz kierownika jednostki.

Sprawdzone przez SRIiRP Zgtoszenia, z wytaczeniem okreslonych w ust. 5, podlegaja akceptacji

przez Dyrektora COSP w zakresie wnioskowanych warunkéw i trybu zatrudnienia oraz

Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju w zakresie warunkéw wynagrodzenia.

O uzyskanych akceptacjach, o ktérych mowa w ust. 6, w tym o zmianach w stosunku do

propozycji przedstawionych w Zgtoszeniu, SRiRP informuje kierownika jednostki. Nastepnie

w oparciu o przedstawiony projekt Karty opisu stanowiska wspdlnie doprecyzowuje informacje

istotne dla realizacji procesu rekrutacji, w tym m. in.:

1) charakter stanowiska pracy, w tym narzedzia selekcji wg kryteridw,

2) warunki zatrudnienia (dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, wysokos¢ etatu, system czasu
pracy, czas trwania umowy),

3) kanaty rekrutacji.

Etap Il
Rekrutacja pracownika

§3
Na podstawie Zgtoszenia zaakceptowanego zgodnie z § 2 ust.7, projektu Karty opisu stanowiska
oraz dokonanych ustalen z kierownikiem jednostki, o ktéorych mowa w § 2 ust. 8 SRiRP
zamieszcza ogtoszenia rekrutacyjne zgodnie z ust. 21i 3.
W przypadku rekrutacji wewnetrznej ogtoszenia rekrutacyjne zamieszczane s3 na stronie
internetowej Uczelni oraz przekazywane Komunikacjay Wewnetrzng do pracownikow
administracyjnych w terminie 5 dni roboczych od daty dokonania ustalen z kierownikiem
jednostki.
W przypadku rekrutacji zewnetrznej w terminie 7 dni roboczych od daty dokonania ustalen
z kierownikiem jednostki SRiRP sprawdza CV kandydatéw z rekrutacji na inne stanowiska, ktorzy
wyrazili zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji, pod
katem wymaganego profilu kandydata/charakteru stanowiska pracy oraz zamieszcza ogtoszenie
0 prace na portalu ogtoszeniowym.
Aplikacje w ramach rekrutacji wewnetrznej sktadane sg przez zainteresowanych pracownikéw
z powotaniem na symbol ogtoszenia, mailem na skrzynke rekrutacja.pracownik@ue.wroc.pl, do
ktdrej dostep majg pracownicy SRiRP i SKO.
SRIiRP dokonuje pierwszej selekcji otrzymanych CV pod katem przedstawionych oczekiwan
rekrutacyjnych oraz dokonuje wstepnej weryfikacji kandydatow w trakcie rozmoéw
telefonicznych.
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Wstepnie zweryfikowane oferty od kandydatéw spetniajgce kryteria rekrutacji sg przekazywane
przez SRIRP do kierownika jednostki.

Kierownik jednostki przekazuje do SRiRP informacje o wybranych kandydatach do
przeprowadzenia rozméw rekrutacyjnych.

SRIRP zaprasza kandydatéw na rozmowy rekrutacyjne.

W procesie rekrutacyjnym z danym kandydatem/kandydatka uczestnicza:

1) przedstawiciele (jedna lub wiecej 0séb) ze strony jednostki organizacyjne;j,

2) kierownik projektu - w przypadku stanowisk finansowanych z budzetu danego projektu,

3) pracownik SRiRP.

Na podstawie dokonanego wyboru kandydata/kandydatki pracownik SRiRP kontaktuje sie
z kandydatem/ kandydatkg w celu potwierdzenia warunkdéw i terminu zatrudnienia. Informacja
zwrotna po tej rozmowie przekazywana jest do kierownika jednostki/ kierownika projektu.
Zatrudnienie w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu mozliwe jest wytgcznie od 1-go lub
15-go dnia kazdego miesiaca.

W przypadku rekrutacji wewnetrznej wybrany kandydat otrzymuje od SRiRP wypetniony
w zakresie potwierdzonych warunkéw zatrudnienia Wniosek o przeniesienie do nowej jednostki
organizacyjnej, sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym zafgcznik nr 5 do Instrukcji.
Po uzyskaniu przez pracownika wszystkich wymaganych podpisdw wniosek przekazywany jest za
posrednictwem SRiRP do decyzji Rektora. Warunkiem przedstawienia Rektorowi wniosku
0 przeniesienie jest uzyskanie zgdd: kierownika jednostki aktualnie zatrudniajacej i nowej
jednostki zatrudniajacej pracownika oraz Kierownikéw Piondw, w ramach ktérych funkcjonuja
jednostki. W przypadku braku zgody kierownika jednostki aktualnie zatrudniajgcej pracownika,
wigzacga decyzje podejmuje nadzorujacy go Kierownik Pionu.

Zobowigzuje sie kierownika aktualnie zatrudniajgcej jednostki organizacyjnej do umozliwienia
zmiany jednostki organizacyjnej przez kandydata zaakceptowanego w rekrutacji wewnetrznej
w czasie nie dfuzszym niz 2 miesigce od dnia uzyskania wszystkich zgdd na wniosku stanowigcym
zatgcznik nr 5 do Instrukcji.

W przypadku rekrutacji zewnetrznej kierownik jednostki organizacyjnej sporzadza Wniosek
o zatrudnienie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do Instrukcji. Wniosek
przekazywany jest za posrednictwem SRiRP do decyzji Rektora.

Po dostarczeniu do SRiRP wniosku, o ktérym mowa w ust. 12 lub 14 pracownik SRiRP przekazuje
do DK/DOP zaakceptowane Zgtoszenie wraz z Wnioskiem o przeniesienie/o zatrudnienie.
Pracownik DK/DOP w zakresie rekrutacji zewnetrznej przekazuje do SKO dane niezbedne do
kontaktu z przysztym pracownikiem na skrzynke mailowa rekrutacja.pracownik@ue.wroc.pl.

Etap llI
Komunikacja z kandydatem na pracownika przed podpisaniem umowy o prace

§4
DK/DOP i SKO scisle wspotpracuja ze sobg w ramach realizacji procesu onboardingu
pracownikéw, ktérzy sg zatrudniani w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu na
podstawie pierwszej umowy o prace oraz w przypadku obejmowania stanowisk kierowniczych
przez pracownikow UEW.
SKO przekazuje kandydatowi na pracownika ze skrzynki rekrutacja.pracownik@ue.wroc.pl:
1) informacje dotyczace skierowania na wizyte u lekarza medycyny pracy,
2) informacje o dokumentach, ktéore nalezy dostarczy¢ do DK/DOP podczas odbioru
skierowania na badania medycyny pracy,
3) formularze, ktdre nalezy wypetni¢ i dostarczy¢ do DK/DOP podczas odbioru skierowania
na badania medycyny pracy.



Umowa o prace przygotowywana jest przez DK/DOP do podpisu Rektora/Kanclerza nie pdzniej
niz 3 dni robocze przed datg rozpoczecia pracy przez nowo zatrudnionego pracownika.
Po otrzymaniu od DK/DOP informacji o przygotowanej umowie o prace, SKO przekazuje
kandydatowi na pracownika ze skrzynki rekrutacja.pracownik@ue.wroc.pl:
1) informacje, kiedy pracownik ma sie zgtosi¢ do DK/DOP w celu podpisania umowy
o prace i dostarczenia orzeczenia lekarskiego,
2) formularze, ktore nalezy wypetni¢ i dostarczy¢ do DK/DOP przy podpisywaniu umowy
0 prace.
Nie pdzniej niz 3 dni robocze przed datg rozpoczecia pracy SKO przekazuje kandydatowi na
pracownika ze skrzynki rekrutacja.pracownik@ue.wroc.pl:
1) zaproszenie na spotkanie szkoleniowo-informacyjne, ktore odbedzie sie pierwszego dnia

pracy,
2) pakiet startowy, zawierajgcy przydatne informacje o Uczelni, utatwiajgce adaptacje

pracownika.
Ustalenia ust. 2-5 nie dotyczg pracownikdéw, ktérzy zmieniajg miejsce pracy w ramach UEW.
SKO wysyta za posrednictwem skrzynki mailowej komunikacja.wewnetrzna@ue.wroc.pl
informacje o nowym pracowniku zatrudnionym na stanowisku kierowniczym. W przypadku
rekrutacji wewnetrznej informacja o zmianie na stanowisku kierowniczym jest réwniez wysytana
poprzez skrzynke komunikacja.wewnetrzna@ue.wroc.pl.

Etap IV
Przygotowanie stanowiska pracy nowego pracownika

§5
Za przygotowanie miejsca pracy dla nowego pracownika oraz jego wyposazenie w niezbedny
sprzet, w tym komputerowy odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjne;j.
W przypadku przewidywanej pracy w systemie informatycznym (np. ERP, USQOS, strona
internetowa), do ktérego nadawany jest dostep przez Cl, kierownik jednostki organizacyjnej
powinien wystgpi¢ z wnioskiem w postaci wiadomosci e-mail adresowanej do Cl, nie pdzniej niz
7 dni roboczych przed rozpoczeciem pracy przez pracownika. Wskazuje w nim wymagany
i wystarczajacy zakres uprawnien w danym systemie informatycznym adekwatny do zakresu
obowigzkéw pracownika. W przypadku zamiaru udostepnienia pracownikowi sprzetu
komputerowego oraz uprawnied przynajmniej na poziomie podstawowym do infrastruktury
teleinformatycznej Uczelni, kierownik jednostki zobowigzany jest do przekazania w formie
elektronicznej do DK/DOP wypetnionego arkusza generowania stopki adresowej, ktérego wzér
stanowi zafgcznik nr 7 do Instrukcji.
Po zawarciu z pracownikiem umowy o prace DK/DOP wprowadza niezbedne dane do systemu
ERP okreslajgc status pracownika - zatrudniony, co skutkuje automatycznym procesem
nadawania podstawowych uprawnief w ramach infrastruktury teleinformatycznej Uczelni.
W zaleznosci od typu zakresu obowigzkéw mozliwe sg dwa zasadnicze zakresy uprawnien
pracownika w ramach infrastruktury teleinformatycznej Uczelni:
1) podstawowy:
a. konto uwierzytelniajgce wraz z jednorazowym hastem logowania przekazanym
wtasciwemu kierownikowi jednostki,

b. skrzynka pocztowa w domenie Uczelni,

c. system HCM (dane do logowania takie jak do skrzynki e-mail),

d. ksigzka adresowa (dane do logowania takie jak do skrzynki e-mail).

2) rozszerzony:
a. zakres adekwatny do dostepu podstawowego,



b. uprawnienia wynikajagce z e-maila kierownika jednostki, o ktérym jest mowa
w ust. 1.

Cl realizuje dostep, zgodnie z ust. 3, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia
wprowadzenia danych pracownika do systemu ERP, z zastrzezeniem realizacji dostepow
rozszerzonych w terminach zgodnych z uzyskaniem akceptacji, o ktérej jest mowa w ust. 1.
Po wprowadzeniu danych do systemu ERP oraz po otrzymaniu zdjecia, DK przygotowuje nowo
zatrudnianemu pracownikowi Elektroniczng Legitymacje Pracownicza.
Po otrzymaniu informacji o pozytywnym zakorczeniu procesu rekrutacji SKO przesyta maila
przypominajgcego do kierownika jednostki organizacyjnej (ze skrzynki mailowej
rekrutacja.pracownik@ue.wroc.pl) o obowigzkach zwigzanych z adaptacjg pracownika, o ktérych
mowa w § 6 ust. 2.

Etap V
Rozpoczecie pracy nowo zatrudnionego pracownika

§6
Pierwszego dnia zatrudnienia w UEW pracownik uczestniczy w szkoleniu ,Witamy
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu”, ktére obejmuje m.in.:

1) szkolenie bhp i ppoz.,

2) szkolenie z przepiséw archiwizacyjnych w UEW,

3) szkolenie z obszaru bezpieczenstwa informacji,

4) spotkania informacyjne z przedstawicielami SRiRP, Sekcji Socjalnej, Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

Za adaptacje pracownika w jednostce organizacyjnej odpowiada bezposredni przetozony, ktéry
zobowigzany jest:

1) przedstawic pracownika wspétpracownikom,

2) zapewni¢ pracownikowi stanowisko pracy wraz z ewentualnym wyposazeniem
w niezbedny sprzet komputerowy oraz dostep do systemow informatycznych
niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy,

3) przedstawi¢ pracownikowi do podpisu w dwdch egzemplarzach Karte opisu stanowiska
pracy, ktérej jeden egzemplarz nalezy dostarczy¢ do DK/DOP w terminie 3 dni od dnia
rozpoczecia pracy nowo zatrudnionego pracownika,

4) uzgodnic i realizowad plan adaptacji,

5) wyznaczy¢ opiekuna wdrazajgcego do pracy w jednostce,

6) przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy, potwierdzony na Karcie szkolenia wstepnego
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) jesli dotyczy to stanowiska pracy pracownika:

a. zapewnic pieczatke imienng i wizytowki,

b. zapewni¢ uzyskanie zaopatrzenia w odziez roboczg, a takze przydzieli¢ miejsce
przechowywania odziezy,

c. zawnioskowac do 10D o upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.



