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1. CEL I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY:

Przedstawienie wskazówek do analizy potrzeb kadrowych w grupie pracowników niebędących nauczycielami akademickimi w celu zapewnienia optymalnego poziomu zatrudnienia gwarantującego realizację zadań jednostki, celów i działań strategicznych uczelni z uwzględnieniem procedury przeprowadzania postępowania konkursowego. 
2. SKRÓTY I DEFINICJE:
„Regulamin” w niniejszej procedurze oznacza „Regulamin zatrudniania pracowników niebędących nauczycielami akademickimi” (zał. nr 1 do Zarządzenia Rektora PK nr 74 z dnia 1 października 2019 r.).

3. OBSZAR ZASTOSOWANIA:

Jednostki organizacyjne Politechniki Krakowskiej 

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Wniosek o przyjęcie nowego pracownika 

2) Ogłoszenie o konkursie na stanowisko pracy 
3) Protokół z przeprowadzonego konkursu kandydatów na stanowisko
	Lp.
	Działanie
	Termin
	Właściwa osoba/jednostka organizacyjna

	1.
	Przeprowadzenie analizy potrzeb kadrowych w oparciu o załącznik do niniejszej procedury
	W zależności od potrzeb
	Kierownik jednostki organizacyjnej/Kierownik pionu

	2.
	Ustalenie optymalnego poziomu zatrudnienia 
	Po przeprowadzonej

analizie potrzeb kadrowych
	Kierownik jednostki organizacyjnej/Kierownik pionu

	3.
	Przedstawienie do opinii przełożonemu propozycji w zakresie: 

· zmniejszenia stanu zatrudnienia,
· utrzymania stanu zatrudnienia,
· zwiększenia stanu zatrudnienia
	Po przeprowadzonej

analizie potrzeb kadrowych
	Kierownik jednostki organizacyjnej/Kierownik pionu


	Procedura przeprowadzania postępowania konkursowego w grupie pracowników niebędących nauczycielami akademickimi 
zgodnie z „Regulaminem zatrudniania pracowników niebędących nauczycielami akademickimi”

(zał. nr 1 do Zarządzenia Rektora PK nr 74 z dnia 01.10.2019 r.)


	Lp.
	Działanie
	Termin
	Właściwa osoba/jednostka organizacyjna

	1.
	Skierowanie do Rektora wniosku o przyjęcie nowego pracownika

(zgodnie ze wzorem nr 1 do Regulaminu) 

W przypadku finansowania etatu ze środków zewnętrznych konieczne jest potwierdzenia zabezpieczenia tych środków 
	Po przeprowadzonej

analizie potrzeb kadrowych
	Kierownik jednostki zatrudniającej

	2
	Zatwierdzenie wniosku o przyjęcie nowego pracownika
	Po przeanalizowaniu wniosku
	Rektor

	3
	Opracowanie ogłoszenia o konkursie na wolne stanowisko pracy 
(zgodnie ze wzorem nr 2 do Regulaminu)
	Po uzyskaniu zgody Rektora na przyjęcie nowego pracownika
	Kierownik jednostki zatrudniającej


	4
	Przekazanie do Działu Spraw Osobowych i Socjalnych drogą elektroniczną ogłoszenia o konkursie na wolne stanowisko pracy
	Po opracowaniu ogłoszenia
	Kierownik jednostki zatrudniającej

	5
	Weryfikacja ogłoszenia konkursowego pod względem formalnym oraz przekazanie ogłoszenia w formie elektronicznej do Działu Promocji
	Niezwłocznie po otrzymaniu ogłoszenia z jednostki zatrudniającej
	Dział Spraw Osobowych i Socjalnych

	6
	Zamieszczenie ogłoszenia o konkursie na stanowisko na stronie internetowej www.pk.edu.pl w zakładce „Praca na PK”
	Niezwłocznie po przekazaniu ogłoszenia przez DSOiS
	Dział Promocji

	7
	Gromadzenie dokumentów wpływających na konkurs
	W terminie określonym w ogłoszeniu konkursowym
	Dział Spraw Osobowych i Socjalnych


	8
	Wyznaczenie członków Komisji konkursowej
	Po zgromadzeniu dokumentów konkursowych
	Odpowiednio: 

· dziekani – na wydziałach, 

· Rektor PK, 
· prorektorzy, 
· kanclerz, 

· zastępcy kanclerza (w postepowaniach dotyczących jednostek organizacyjnych bezpośrednio im podległych) – w administracji centralnej, 
· kierownicy jednostek pozawydziałowych – w jednostkach pozawydziałowych

	9
	Weryfikacja ofert pod kątem spełnienia przez kandydatów wymogów konkursowych (I etap konkursu) oraz zaproszenie na rozmowy kwalifikacyjne (II etap konkursu)
	W terminie ustalonym przez komisję konkursową 
	Komisja konkursowa

	10
	Ustalenie terminu i miejsca przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych

	W terminie ustalonym przez komisję konkursową 
	Komisja konkursowa

	11
	Zaproszenie kandydatów na rozmowę kwalifikacyjną
	W terminie ustalonym przez komisję konkursową 
	Dział Spraw Osobowych i Socjalnych

	12
	Przeprowadzenie rozmów kwalifikacyjnych z kandydatami  -(II etap konkursu) obejmujących w zależności od proponowanego stanowiska m.in:

· weryfikację przedstawionych dokumentów aplikacyjnych,

· przedstawienie przez kandydata swojego dotychczasowego doświadczania zawodowego oraz posiadanych kompetencji,

· testy sprawdzające konkretne umiejętności lub wiedzę, w tym znajomość języków obcych, jeżeli była wymagana.
	W terminie ustalonym przez komisję konkursową 
	Komisja konkursowa

	13
	Ostateczny wybór kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy
	Niezwłocznie po przeprowadzeniu rozmów z kandydatami
	Komisja konkursowa

	14
	Sporządzenie protokołu z posiedzenia komisji i przekazanie do podpisu wszystkim członkom komisji konkursowej

Zgodnie ze wzorem nr 3 do Regulaminu 
	Po rozstrzygnięciu konkursu
	Dział Spraw Osobowych i Socjalnych



	15
	Sporządzenie wniosku o zatrudnienie wybranego w postępowaniu konkursowym kandydata wraz z propozycją warunków zatrudnienia zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do „Procedury wprowadzania pracownika na stanowisko” oraz przekazanie wniosku do Rektora
	Po rozstrzygnięciu konkursu
	Kierownik jednostki
zatrudniającej


5. PODSTAWY PRAWNE:

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm).  
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016, poz. 1666, z późn. zm.),
Statut Politechniki Krakowskiej –Uchwała Senatu PK nr 54/o/05/2019 r. z 29 maja 2019 r. z późn. zm.,
Regulamin zatrudniania pracowników niebędących nauczycielami akademickimi (zał. nr 1 do Zarządzenia Rektora PK nr 74 z dnia 1 października 2019 r.).
Procedura wprowadzania pracownika na stanowisko (sporządzona w dniu 31 grudnia 2012 r., zaktualizowana w dniu 06.07.2020 r.).
6. ZAŁĄCZNIKI:

Wskazówki do analizy potrzeb kadrowych w grupie pracowników niebędących nauczycielami akademickimi. 

7. UWAGI/KONTAKT
Dział Spraw Osobowych i Socjalnych, 

mgr Katarzyna Dydek kdydek@pk.edu.pl, tel. wew. 2287.
Załącznik do procedury

Wskazówki do analizy potrzeb kadrowych w grupie pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych powinni przeprowadzić analizę stanu zatrudnienia na zlecenie przełożonego oraz w miarę potrzeb m.in. w następujących sytuacjach:

a) zwolnienie etatu (przejście na emeryturę, rozwiązanie umowy o pracę, zgon pracownika itp.),
b) modyfikacji zakresu zadań w jednostce organizacyjnej,
c) zmian w strukturze organizacyjnej uczelni – tworzenie/likwidacja stanowisk pracy.
2. Ustalenie optymalnego poziomu zatrudnienia w jednostce powinno być poprzedzone przeprowadzeniem analizy w zakresie:
1) Aktualnego stanu zatrudnienia wraz z analizą kompetencji oraz zadań  realizowanych w jednostce

a) czy w ramach istniejących struktur są pracownicy, którzy zabezpieczają właściwe wykonanie powierzonych zadań;

b) czy w ramach jednostki możliwa jest zmiana dotychczasowych zakresów obowiązków (np. rozszerzenie zakresu obowiązków, zmiana zakresu na podstawie analizy kompetencji pracowników, przeniesienie pracownika z innego stanowiska pracy);

c) czy uczelnia musi utworzyć nowe stanowisko pracy

2) Analizy finansowej – określenia szacunkowych rocznych kosztów zatrudnienia  

pracownika

(Aby określić szacunkowe koszty zatrudnienia pracownika [w skali jednego roku] należy w kolumnie 1. wpisać sumę miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego, premii, wysługi lat, dodatku funkcyjnego itp.  Zastosowane formuły przeliczą szacunkowy roczny koszt, jaki ponosi pracodawca, zatrudniając nowego pracownika).

	Wynagrodzenie osob. brutto za 1 m-c  [wynagrodzenie zasadnicze, wysługa lat, premia, dod. funkcyjny itp]
	Wynagrodzenie brutto w skali              12 m-cy
	Obciążenia pracodawcy z tytułu opłaty składek ZUS 19,64% oraz odpisu na ZFŚS 5,61% w skali            12m-cy
	Wynagrodzenie osobowe brutto z ZUS i ZFŚS                              w skali 12 m-cy
	Zakładowy Fundusz Nagród "13-tka"
	Obciążenia pracodawcy z tytułu opłaty składek ZUS 19,64% 
	Zakładowy Fundusz Nagród "13-tka" z ZUS
	Razem roczny koszt wynagrodzenia pracownika 

	
	[kol. 1 x 12]
	[kol.2 x 25,25%]
	[kol.2 + kol.3]
	[kol. 4 x 8,5%]
	[kol.5 x 19,64%]
	[kol.5 + kol.6]
	[kol.4+kol.7]

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00
	0,00


3. W oparciu o przeprowadzone analizy kierownik jednostki organizacyjnej wnioskuje do Rektora (z zachowaniem drogi służbowej) o decyzję dotyczącą:
1) zmniejszenia stanu zatrudnienia:

a) likwidacja stanowiska (podział obowiązków pomiędzy pracowników jednostki),

b) zmniejszenie wymiaru etatu (zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy),

2) utrzymania stanu zatrudnienia,

3) zwiększenia stanu zatrudnienia w oparciu o zasady określone w Regulaminie.
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