Zarzadzenie Nr 7/2025

Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Wladystawa Strzeminskiego w Lodzi
z dnia 15.01.2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi na wolne stanowiska pracy w Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa
Strzeminskiego w Lodzi
Na podstawie § 14 ust. 2 Statutu Akademii Sztuk Pigknych im. Wtadystawa Strzeminskiego
w bodzi zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W celu budowania profesjonalnej kadry pracownikéw niebedacych nauczycielami
oraz okreslenia przejrzystych kryteriow i zagwarantowania rownego dostepu do miejsc
pracy w Akademii Sztuk Pigknych im. Wtadystawa Strzeminskiego w Lodzi wprowadzam
z dniem 15.01.2025 roku Regulamin rekrutacji pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi w Akademii Sztuk Pigknych im. Wtadystawa Strzeminskiego w Lodzi.

§2.
Z dniem wejscia niniejszego Zarzadzenia uchylam Zarzadzenie Nr 10/2011 Rektora
Akademii Sztuk Pigknych im. Wladystawa Strzeminskiego z dnia 12 maja 2011 r. w sprawie
ustalenia procedur rekrutacji pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
oraz Zarzadzenie Nr 27/2013 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Wiadystawa
Strzeminskiego z dnia 12.06.2013 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 10/2011
z dnia 12.05.2011 r. Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Wladystawa Strzeminskiego
w sprawie ustalenia procedur rekrutacji pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi z dniem 15.01.2025 roku.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 7/2025
Rektora ASP w Lodzi z dnia 15.01.2025

REGULAMIN REKRUTAC]JI PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI
AKADEMICKIMI W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH
IM. WEADYSEAWA STRZEMINSKIEGO W LODZI

I. Przepisy ogolne
§1.

1. Stanowiska pracy w Akademii moga by¢ obsadzane w drodze naboru okreslonego
niniejszym regulaminem. Dotyczy to rowniez tworzenia nowych stanowisk pracy.

2. Regulamin nie dotyczy naboru na stanowiska nauczycieli akademickich, pracownikéw
z powolania oraz pracownikéw obstugi.

3. Regulamin nie dotyczy zmian w zatrudnieniu oséb pozostajacych w stosunku pracy z
ASP w todzi

II. Podjecie decyzji o naborze (rekrutacji)
§2

Rektor, réwniez na wniosek osoby upowaznionej, moze podja¢ decyzje o rozpoczeciu

naboru na wolne stanowisko lub na nowotworzone stanowisko pracy w Akademii.

1. Wniosek do Rektora o zatrudnienie nowego pracownika, w tym na wolne stanowisko,
moze ztozy¢ kierujacy jednostka organizacyjna, w ktorej istnieje niezbednos¢ rekrutacji.

2. Wniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie, proponowane warunki zatrudnienia
(w szczegdlnosci okreslenie stanowiska, wymiaru czasu pracy, systemu czasu pracy,
godzin pracy, wynagrodzenia), opis zadan oraz niezbedne kwalifikacje.

3. W przypadku nowotworzonego stanowiska Akademia dokonuje szacunku kosztéw i
skutkéw zwiekszenia zatrudnienia.

4. Rektor moze zobowiaza¢ wnioskodawce do uzupetienia wniosku wskazujac zakres
uzupelnienia.

5. Rektor podejmujac decyzje o rozpoczeciu naboru i wymaganych warunkach

zatrudnienia nie jest zwigzany wnioskiem osoby upowaznionej.
Rektor przy podejmowaniu decyzji o naborze kieruje si¢ potrzeba i mozliwoscia
wewnetrznych zmian kadrowych w ramach istniejacych stanowisk pracy analizujac
organizacje i strukture Akademii, ocene pracy zatrudnionych pracownikow, ich
umiejetnosci, kwalifikacje zawodowe i predyspozycje osobowosciowe.

6. Decyzje o rozpoczeciu naboru Rektor przekazuje do biura kadr.

7. Biuro kadr w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej, do ktdrej nastepuje
rekrutacja, okreslaja szczegolowe warunki zatrudnienia, opis stanowiska pracy (w
szczegOlnosci: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, cel istnienia
stanowiska, gtowne zadania, uprawnienia wynikajace ze stanowiska) oraz wymogi
kwalifikacyjne dla kandydatow (w szczegolnosci: poziom i kierunek wyksztalcenia,
zakres wiedzy ogodlnej i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
wymagane uprawnienia, umiejetnosci, wymagane przeszkolenie przed i po powstaniu
stosunku pracy, cechy charakteru oraz inne wymagania kwalifikacyjne wynikajace z
przepiséw szczegodlnych).

8. Ustalone przed biuro kadr warunki zatrudnienia, opis stanowiska i wymagania dla
kandydatéw podlegaja zatwierdzeniu przez Rektora.
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III. Etapy rekrutacji na stanowiska kierownicze i stanowiska specjalistow.
§3
Proces rekrutacji pracownikdw na stanowiska kierownicze i specjalistow obejmuje:
1) Powotanie komisji rekrutacyjnej,
2) Podanie do publicznej wiadomosci informagji o rekrutacji,
3) Przeprowadzenie rekrutacji,
4) Wybodr rekomendowanego przez komisje kandydata/kandydatow,
5) Zakonczenie rekrutagji.

IV. Powolanie komisji rekrutacyjnej i wprowadzenie regulaminu rekrutacji
§4

1. W celu przeprowadzenia procedury naboru Rektor powotuje w drodze zarzadzenia
komisje rekrutacyjna.

2. W skfad komisji powinni wchodzi¢ pracownicy, ktérych kompetencje, doswiadczenie
zawodowe i posiadana wiedza umozliwiaja ocene kandydatéw, w tym osoba kierujaca
jednostka organizacyjna, do ktorej dokonywana jest rekrutacja.

3. Do skladu komisji Rektor moze rowniez powota¢, z glosem doradczym,
ekspertow/specjalistéw spoza Akademii.

4. Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech cztonkow.

5. Pracami kieruje wskazany przez Rektora Przewodniczacy Komisji.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru.

§5
1. Rektor wprowadza Regulamin rekrutacji na stanowisko, na ktére odbywa si¢ nabor.
2. Regulamin okresla w szczegdlnosci:
1) zasady postepowania przy naborze na okreslone zarzadzeniem stanowisko;
2) terminy skladania zgloszen przez kandydatow, ustalenia listy kandydatow,
rozmow kwalifikacyjnych, rozmowy z Rektorem itp.,
3) zakres zagadnien, ktore moze obejmowac rozmowa kwalifikacyjna.

V. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o rekrutacji
§6
1. Zaakceptowane przez Rektora warunki zatrudnienia, opis stanowiska pracy i wymagania
dla kandydatéw przy naborze podlegaja publikacji na stronie BIP Akademii lub/i na
stronach specjalistycznych serwiséw oraz w innych mediach wedtug uznania Akademii.
2. Ogtoszenie okre$la rowniez termin, do ktdrego moga by¢ zglaszane kandydatury w
ramach naboru oraz wymogi formalne, ktdre zgltoszenie musi spelniac.

VI. Postepowanie rekrutacyjne
§7

1. Po uptywie okreslonego w ogloszeniu o naborze terminu przewidzianego na zglaszanie
kandydatur, komisja rekrutacyjna dokonuje przegladu zgloszen pod wzgledem
formalnym i merytorycznym.

2. Komisja odrzuca zgloszenia niespelniajace wymogoéw formalnych, jak réwniez zltozone
po terminie.

3. Komisja powiadamia droga e-mailowa lub telefonicznie kandydatow, ktérych zgtoszenia
spetnity wymogi formalne o zakwalifikowaniu do nastepnego etapu rekrutacji i o
terminie przeprowadzenia z kandydatem rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona droga online.

5. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest osobno z kazdym kandydatem.
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6. Komisja zachowuje swobode w zadawaniu pytan kandydatom. Pytania moga w
szczegllnosci dotyczyé: wiedzy kandydata, jego wyksztalcenia i doswiadczenia
zawodowego, przebiegu kariery zawodowej, umiejetnosci merytorycznych, kwalifikagji,
zdolnosci organizacyjnych, przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego itp. Celem
rozmowy kwalifikacyjnej jest ustalenie czy kandydat posiada predyspozycje niezbedne
do zajmowania stanowiska podlegajacego naborowi oraz oczekiwan kandydata wobec
pracy objetej naborem.

7. Pracownik kierujacy jednostka organizacyjna, w ktorej ma by¢ zatrudniony kandydat,
moze, w celu zbadania przydatnosci kandydata do pracy objetej naborem (weryfikacja
umiejetnosci i wiedzy kandydata) zleci¢ mu wykonanie zadan praktycznych.

8. W rozmowie z kandydatami moze uczestniczy¢ Rektor z prawem zadawania pytan.

VII. Zakonczenie rekrutacji
§8

1. Komisja po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych sporzadza protokét z przebiegu
rekrutacji, w ktérym wskazuje Rektorowi kandydata/kandydatéw rekomendowanych do
zatrudnienia.

2. Sposrdd kandydatéw rekomendowanych przez komisje rekrutacyjna wyboru kandydata
do zatrudnienia dokonuje Rektor. Rektor przed podjeciem decyzji moze przeprowadzic¢
osobiste rozmowy z rekomendowanymi przez komisje kandydatami.

3. Kazdy z kandydatéow, z ktérym komisja rekrutacyjna przeprowadzila rozmowe
kwalifikacyjna zostaje powiadomiony (telefonicznie lub poczta elektroniczna) przez
biuro kadr Akademii o wyniku rozmowy t. o uzyskaniu rekomendacji lub o
nieuzyskaniu rekomendacji komisji.

VIII. Rekrutacja na stanowiska inne niz stanowiska kierownicze i stanowiska specjalistow.
§9

Nabor na stanowiska inne niz stanowiska kierownicze lub stanowiska specjalistow moze
przebiega¢ wedtug regutl okreslonych w § od 1 do 8 z tym, ze powotanie Komisji rekrutacyjnej
nie wymaga zarzadzenia Rektora, a wyboru kandydatéw dokonuje komisja, ktdra sktada sie
z pracownika kierujacego jednostka organizacyjng, dla ktorej dokonywana jest rekrutacja, ze
wskazanego przez niego innego pracownika tej jednostki organizacyjnej oraz z pracownika
kierujacego/koordynujacego prace biura kadr.

IX. Postanowienia koncowe
§10
1. Zasady naboru obowigzuja nawet w przypadku zgloszenia si¢ jednego kandydata.
2. W przypadku braku ofert spetniajacych wymogi okreslone w ogloszeniu, postepowanie
rekrutacyjne przeprowadza si¢ ponownie.
3. Akademia, decyzja Rektora moze w kazdej chwili, bez podania przyczyny przerwac
nabori zrezygnowac z dalszej rekrutagji.
4. Akademia nie zwraca kosztéw poniesionych przez kandydatow w zwiazku z rekrutacja.

XI. Ochrona danych osobowych
§11

1. Przetwarzanie danych osobowych odbedzie si¢ w celu nawigzania zatrudnienia na
podstawie obowiazujacych przepiséw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO.

2. Osoba bioraca udzial w naborze oswiadcza, ze skladajac dokumenty w procesie
rekrutacji zapoznala sie z informacjq o ochronie danych osobowych oraz przystugujacych
prawach z tym zwiazanych, ktora stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
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