POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 73/2025
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 29 wrzesénia 2025 r.

w sprawie zatrudniania pracownikéw nieb¢dgcych nauczycielami akademickimi

Na podstawie § 7 Regulaminu organizacyjnego PW, stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Politechniki Warszawskiej w zwigzku z § 4 ust. 1 pkt 2 Regulaminu
wynagradzania pracownikow PW, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 11/2023 Rektora PW
z dnia 15 marca 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Politechniki Warszawskiej oraz § 127 Statutu, zarzadza si¢, co hastepuje:

§ 1

1. Zatrudnienie pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi (NNA)
w Politechnice Warszawskiej powinno nastapi¢ W wyniku ogtoszenia wolnego etatu.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej moze wystapi¢
odpowiednio do prorektora ds. ogolnych, kanclerza lub prorektora ds. Filii z wnioskiem
o zatrudnienie pracownika bez konieczno$ci oglaszania wolnego etatu.

3. Zatrudnienie na stanowisku kierownika jednostki administracyjnej moze nastgpic
po przeprowadzeniu otwartego konkursu lub przez awansowanie pracownika danej jednostki
organizacyjnej.

4. W przypadku ogloszen o prace do projektu dopuszcza si¢ mozliwos¢ przygotowania ogltoszenia
ofertowego na zasadach okreslonych w projekcie.

5. Przez wolny etat (wakat) rozumie si¢ stanowisko:

1) nowo utworzone;

2) powstale wskutek rozwigzania, wygasni¢gcia lub ustania umowy o pracg
z pracownikiem;

3) powstate w zwigzku z dlugotrwatg usprawiedliwiong nieobecnos$ciag pracownika
(w tej sytuacji zatrudnienie pracownika nast¢puje na podstawie umowy o prace
na czas zastepstwa).

6. Zaproces obstugi ogloszen o wolnych etatach odpowiada Biuro Spraw Osobowych, zwane
dalej ,,BSO”, a w odniesieniu do Filii PW w Plocku Dziat Spraw Osobowych, zwany
dalej ,,DSO”.

§2

1. Whniosek 0 przygotowanie ogloszenia o wolnym etacie adresowany do prorektora
ds. ogdlnych, kanclerza lub prorektora ds. Filii procedowany jest przez elektroniczny
system obiegu dokumentoéw (EZD), w ramach ktorego powinien by¢ zaakceptowany przez:
1) pelnomocnika kwestora lub ksiggowa;

2) kierownika projektu (w przypadku zatrudnienia do projektu);
3) kierownika jednostki organizacyjnej;
4) kierownika BSO/DSO.

2. Dokumentacja wniosku powinna zawiera¢, zgodnie ze wzorem zamieszczonym

w Intranecie Politechniki Warszawskiej:
1) nazwg jednostki zatrudniajacej;
2) okreslenie stanowiska oraz grupy pracowniczej;



3) wskazanie przyczyny powstania wolnego etatu;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) okreslenie wymiaru czasu pracy;

6) propozycja wynagrodzenia brutto (przedziat od — do);

7) pozadane wymagania stawiane osobie kandydujacej do pracy;

8) dodatkowe wymagania stawiane osobie kandydujacej do pracy (udokumentowane
doswiadczenie, kwalifikacje lub odbyte staze);

9) uzasadnienie potrzeby zatrudnienia nowego pracownika (dotyczy przypadku
wnioskowania o utworzenie nowego etatu);

10) informacj¢, czy powierzone zadania bgda zwiazane z dziatalnoscig objeta ochrong
matoletnich.

BSO/DSO zamieszcza ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko pracy w:

1) BIP PW na okres dwoch tygodni od daty publikacji, z mozliwosciag skrocenia tego
okresu do 7 dni lub jego wydtuzenia na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej;

2) Intranecie Politechniki Warszawskiej (na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej, przed rozpoczeciem rekrutacji zewngtrznej, zamieszcza si¢ ogloszenie
o rekrutacji wewnetrznej);

3) portalach zewngtrznych (na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej,
ktéry jednoczesnie wyraza zgodg¢ na pokrycie kosztow zwigzanych z publikacja).

Proces rekrutacji odbywa si¢ za posrednictwem platformy eRecruiter.

§3

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiagzany jest do zapoznania si¢ i Stosowania
Kodeksu postepowania komisji rekrutacyjnych i komisji konkursowych w procesie
rekrutacji pracownikow Politechniki Warszawskiej zgodnego ze standardami otwartej,
przejrzystej i opartej na osiagni¢ciach rekrutacji (OTM-R).

Wybér kandydata do pracy, od momentu zakonczenia publikacji ogtoszenia, nie powinien
trwa¢ dtuzej niz 30 dni. W przypadku rekrutacji trwajacej powyzej 90 dni zaleca si¢
powtorne ogloszenie o wolnym etacie.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy Komisji wnioskuje
o mozliwos$¢ przedtuzenia terminu rozstrzygnigcia ogloszenia, z podaniem daty koncowe;.
Kierownik jednostki organizacyjnej w ramach tego samego naboru moze wnioskowac
0 zatrudnienie kolejnej osoby sposrod kandydatow aplikujacych na dane stanowisko
w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia publikacji ogloszenia.

§4

Przy zatrudnianiu na stanowiska pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi

okreslonych w Regulaminie wynagradzania PW wymagane sg nastepujace dokumenty:

1) pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, skierowany odpowiednio
do prorektora ds. ogdlnych, kanclerza lub prorektora ds. Filii, ktory powinien
by¢ podpisany przez odpowiedniego petnomocnika kwestora lub ksiegowa (wg wzoru
zamieszczonego w Intranecie), zawierajacy:

a) rodzaj umowy o prace oraz jej wymiar,

b) okres zatrudnienia,

c) stanowisko oraz podgrupg pracownikow,

d) wynagrodzenie zasadnicze brutto,

e) dane do systemu SAP HR (system czasu pracy, reguta harmonogramu, dekret
ksiegowy, okres rozliczania);



2) podanie zainteresowanego;

3) kopie dyplomoéw potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem;

4) kopie $wiadectw pracy potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,;

5) kwestionariusz osobowy pracownika (wzor w BIP PW);

6) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (KRK) — w przypadku
pracownika, ktoremu powierza si¢ wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalno$cia
objeta ochrong matoletnich (zgodnie z zarzadzeniem nr 51/2024 Rektora PW);

7) wniosek kierownika projektu z okresleniem zrodta finansowania, miejscem
zatrudnienia oraz pelng nazwg projektu — w przypadku zatrudnienia do projektu.

2. Przy przeniesieniu pracownika (w przypadku rekrutacji wewnetrznej) wymagane
sg wnioski skierowane do prorektora ds. ogélnych, kanclerza lub prorektora ds. Filii:

1) pracownika zainteresowanego przeniesieniem do innej jednostki organizacyjnej PW,
zawierajace prosbe o zmian¢ miejsca zatrudnienia;

2) kierownika jednostki organizacyjnej, zaakceptowany przez pelnomocnika kwestora
lub ksiegowa, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Intranecie.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 musi zawiera¢ opini¢ kierownika jednostki
organizacyjnej zatrudniajacego pracownika zainteresowanego przeniesieniem do innej
jednostki organizacyjnej PW.

4. Wnhnioski o zmian¢ miejsca zatrudnienia sg rozpatrywane przez prorektora ds. ogoélnych,
kanclerza lub prorektora ds. Filii zarowno w przypadku opinii pozytywnej,
jak 1 negatywnej, o ktorej mowa w ust. 3.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



