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Zatagcznik nr 5

Kwestionariusz dla kandydata ubiegajacego sie o stanowisko
Profesora nadzwyczajnego / Profesora zwyczajnego

Stopien /[ tytul
naukowy
Imie i nazwisko
Wyksztatcenie, = Studia I'i II stopnia (badz jednolite magisterskie)
kursy = Kursy, szkolenia
I = Uprawnienia
uprawnienia
= Okres zatrudnienia / Pracodawca / Stanowisko / Zakres obowiazkéw / Osiggniecia w okresie zatrudnienia
Doéwiadczenie = Okres zatrudnienia / Pracodawca / Stanowisko / Zakres obowigzkdw / Osiggniecia w okresie zatrudnienia
zawodowe
Autorskie = Skrypty dla studentéw
programy, : g;yérrf?ilir:;y, symulacje, ¢wiczenia
materiaty ¢ IAfs
dydaktyczne
Osiagniecia = Publikacje naukowe - lista najwazniejszych prac:
naukowe = Dodwiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji grantéw — wykaz projektéw badawczych:
= Organizacja konferencji naukowych:
= Wystgpienia na konferencjach naukowych:
= Czlonkowstwo w stowarzyszeniach, organizacjach, radach naukowych:
= Wspdtpraca z zagranica:
Osiagniecia w = Wykaz wypromowanych doktordw
A = Wykaz recenzji prac doktorskich
kszt:}ceml[; kadr = Uczestnictwo w komisjach przewoddw habilitacyjnych.
naukowyc = Liczba opracowanych recenzji z postgpowari o nadanie tytutu profesora (*** dla kandydatéw z tytutem
profesora zwyczajnego})
Znajomosé = Jezyk angielski — poziom w mowie i pismie
jezykéw obcych = Inne jezyki — poziom w mowie i w pismie
Znajomogé = MS Office — poziom
obstugi = Programy do prezentacji — Power point, Prezi - poziom
i = Internet - poziom
oprogramowania | . programy do obrdbki danych — rodzaj i poziom
Opinie = Referencje od ...
= Wyniki oceny okresowej ...
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2. Sciezki kariery zwiazane z funkcjami kierowniczymi

a. Zasady ogodlne

% Rektor, Prorektorzy, Dziekani i Prodziekani s3 powolywani w drodze wybordw, sposrad
samodzielnych pracownikéw naukowych.

<+ Wybor Rektora i Prorektora:

“+ Nowy regulamin wyboru Rektora i Prorektoréw zostat zatwierdzony na nadzwyczajnym
posiedzeniu Senatu UPJPII w dniu 17.03.2014 r.

< Wybér Dziekanow i Prodziekanow:

= Terminy: Wyboru dokonuje Rada Wydziatu na 3 miesigce przed uptywem kadenciji.
= QOrganizacja wyborow:
- Rade Wydziatu zwotuje Dziekan.
- Dziekan powotuje 2 skrutatoréw sposrod wyborcdw oraz przewodniczy Radzie Wydziatu.
- Rekomenduje sie zapraszanie kandydatéw na obrady w celu przedstawienia przez nich swojej koncepcji
zarzadzania Wydziatem.
Zasady zgtaszania kandydatdw:
- Pierwszenstwo w zgtaszaniu kandydatéw na Dziekandw i Prodziekandw ma Dziekan.
- Kazdemu z wyborcdw przystuguje prawo zgtoszenia kandydatow do protokotu, z podaniem krétkiego
uzasadnienia.
- Kandydatéw mozna zgtasza¢ najpdzniej miesigc przed wyborami.
- Kandydaci, ktdrzy wyrazg zgode na kandydowanie powinni przedstawi¢ swoje umiejetnosci i projekty
dotyczace petnienia funkcji wobec wyborczego gremium, przed rozpoczeciem wyborow.

» Zasady gtosowania:
- Kazdemu z wyborcow przystuguje jeden gtos, przy czym wyborca musi by¢ obecny przy gtosowaniu.
- Do waznosd wyboréw konieczny jest udziat w gltosowaniu wiecej niz potowa uprawnionych.
- Aby gtos byt wazny musi by¢: tajny, oddany na jednego kandydata, oddany na przygotowanej kartce z
pieczecig UPJPII.
- W pierwszym i drugim gtosowaniu wymagana jest kwalifikowana wigkszos¢ gtosow.
- W trzecim i kolejnych gtosowaniach wystarczy bezwzgledna wigkszo$¢ gtosow.

= Poprawno$¢ wyboru Dziekandw i Prodziekandw stwierdza Senat.
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“* Wyboér Dyrektora Instytutu i Zastepcy Dyrektora Instytutu:

= Terminy: Wyboru dokonuje Rada Wydziatu na 3 miesigce przed uptywem kadencji.
= Organizacia wyborow:
- Rade Wydziatu zwotuje Dziekan,
- Dziekan powotuje 2 skrutatoréw sposréd wyborcow oraz przewodniczy Radzie Wydziatu.
- Rekomenduje sig zapraszanie kandydatéw na obrady w celu przedstawienia przez nich swojej koncepcii
zarzadzania Instytutem.
= Zasady zgtaszania kandydatéw:
- Plerwszenstwo w zgtaszaniu kandydatéw na Dyrektoréw i Zastepcéw Dyrektoréw Instytutéw ma
Dziekan.
- Kazdemu z wyborcow przystuguje prawo zgtoszenia kandydatéw do protokolu, z podaniem krotkiego
uzasadnienia.
- Kandydatéw mozna zgtasza¢ najpdzniej miesigc przed wyborami
- Kandydaci, ktérzy wyraza zgode na kandydowanie powinni przedstawi¢ swoje umiejetnosci i projekty
dotyczqce petnienia funkcji wobec wyborczego gremium, przed rozpoczeciem wyboréw.
= Zasady gtosowania:
- Kazdemu z wyborcéw przystuguje jeden glos, przy czym wyborca musi byé obecny przy gtosowaniu.
- Do waznoscl wybordw konieczny jest udziat w gtosowaniu wiecej niz potowa uprawnionych.,
- Aby gtos byt wazny musi by¢: tajny, oddany na jednego kandydata, oddany na przygotowanej kartce z
pieczecig UPJPII.
- W pierwszym i drugim gtosowaniu wymagana jest kwalifikowana wiekszo$¢ gtosdw.
- W trzecim i kolejnych gtosowaniach wystarczy bezwzgledna wiekszo$é gloséw.

= Uchwate o powotaniu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zatwierdza Senat.

% Wybér Kierownika Katedry:

= Powierzenie petnienia funkcii Kierownika Katedry nastepuje w przypadkach:
- Wakatu.
- Utworzenia nowej jednostki organizacyjnej.
= QOrganizacja wybordw:
- Rade Wydziatu zwotuje Dziekan.
- Dziekan powotuje 2 skrutatoréw sposréd wyborcow oraz przewodniczy Radzie Wydziatu.
- Uchwate o powotaniu Kierownika Katedry zatwierdza Senat.
= Zasady zglaszania kandydatow:
- Pierwszenstwo w zgtaszaniu kandydatdw ma Dziekan.
- Kazdemu z wyborcow przystuguje prawo zgtoszenia kandydatéw do protokotu, z podaniem krotkiego
uzasadnienia.
= Zasady gtosowania:

- Kazdemu z wyborcdw przystuguje jeden gtos, przy czym wyborca musi byé obecny przy glosowaniu.

- Do waznosci wyboréw konieczny jest udziat w gtosowaniu wiecej niz potowa uprawnionych.

- Aby gtos byt wazny musi by¢: tajny, oddany na jednego kandydata, oddany na przygotowanej kartce z
pieczecig UPIPIL.

- Do wyboru wymagana jest bezwzgledna wiekszos¢ gtosow.
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% Wybdr Kierownika i Zastepcy Kierownika MSJO

= Terminy: Wyboru dokonuje Rada MSJO (wszyscy pracownicy etatowi) co najmniej na 3 miesigce przed
uptywem kadencji.

e QOrganizacja wyboréw:
- Rade MSJO zwotuje Kierownik MSJO
- Kierownik powotuje 2 skrutatorow sposrod wyborcdw oraz przewodniczy Radzie MSJO,
- Rekomenduije sie zapraszanie kandydatow na obrady w celu przedstawienia przez nich swojej koncepdji
zarzgdzania w MSJO

= Zasady zalaszania kandydatow:
- Pierwszenstwo w zgtaszaniu kandydatow na Kierownika i Zastepce Kierownika ma Kierownik i Zastepca
Kierownika MSJO
- Kazdemu z wyborcéw przystuguje prawo zgtoszenia kandydatéw do protokotu, z podaniem krotkiego
uzasadnienia.

= Zasady glosowania:
- Kazdemu z wyborcdw przystuguie jeden gtos, przy czym wyborca musi by¢ obecny przy gtosowaniu.
- Do waznoéci wybordw konieczny jest udziat w gtosowaniu wiecej niz potowy uprawnionych.
- Aby glos byt wazny musi by¢: tajny, oddany na jednego kandydata, oddany na przygotowanej kartce z
pieczecig UPJPIL.
- W pierwszym i drugim gtosowaniu wymagana jest kwalifikowana wigkszos¢ glosow.
- W trzecim i kolejnych gtosowaniach wystarczy bezwzgledna wigkszos¢ glosow.

= Kierownik MSJO i Zastepca Kierownika MSJO jest powotywany przez Rektora na kadencje trwajacg 5
lat.

= Uchwate o powotaniu Kierownika i Zastepcy Kierownika zatwierdza Senat.

< Wybor Dyrektora Biblioteki:

= Powierzenie petnienia funkcji Dyrektora Biblioteki nastepuje w przypadkach:
- Wakatu.
- Zakonczenia kadencji.

= Zasady powotywania Dyrektora Biblioteki:

- Pierwszenstwo w zgtaszaniu kandydatéw na Dyrektora Biblioteki ma Prorektor ds. Nauki, ktdremu
podlega Biblioteka Gtowna UPJPII.

- Senat wyraza opinie o kandydatach na Dyrektora Biblioteki oraz zatwierdza uchwate o powofaniu
Dyrektora biblioteki.

- Senacka Komisja Biblioteczna opiniuje w sprawie obsady funkcji Dyrektora Biblioteki UPJPII.

- Dyrektor Biblioteki jest powotywany przez Rektora na kadencje trwajaca 5 lat.

- W uczelni akademickiej Dyrektorem Biblioteki moze by¢ osoba podsiadajgca uprawnienia do
zajmowania stanowisk wymienionych w art. 113 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym lub stopien
naukowy (zgodnie z art. 88 ust. 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r.

Z pbzniejszymi zmianami).
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b. Kryteria wspierajgace wybor kandydatow
do funkcji:

Ze wzgledu na szerokie kompetencje oraz zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci zwigzanej z poszczegOinymi
funkcjami rekomendowane jest uwzglednianie podczas wyboréw predyspozycji do ich zajmowania:

Rektor »  Umiejetnos¢ reprezentowania Uczelni na zewnatrz.
= Umiejetnos¢ budowania pozycji UPIPII w érodowisku akademickim, koscielnym,
lokalnym.

= Umigjetnosc strategicznego planowania celdw Uczelni.
= Umiejetnos¢ koordynowania dziatan wewnetrznych.
= Umiejetnos¢ zarzadzania ludzmi.

Prorektorzy = Umiejgtnos¢ reprezentowania Uczelni na zewnatrz.
= Umiejetno$¢ budowania pozycji UPIPII w Srodowisku akademickim, koscielnym,
lokalnym.

= Umiejetno$c strategicznego planowania celéw Uczelni, w powierzonym pionie.
= Umiejetno$¢ koordynowania dziatar wewnetrznych w powierzonym pionie.
= UmiejetnoS¢ zarzadzania ludzmi w powierzonym pionie.

Dziekani i = Umiejgtnasé reprezentowania Uczelni na zewnatrz.
Prodziekani = Umiejetno$¢ budowania pozycji UPIPIT w $rodowisku akademickim, koscielnym,
lokalnym.
* Umiejetno$¢ strategicznego planowania i realizacji celéw Uczelni w kierowanym
Wydziale.

* Umiejetno$¢ koordynowania dziatan wewnetrznych w kierowanym Wydziale.
" Umiejetno$¢ zarzadzania ludzmi w kierowanym Wydziale.

Dyrektor Instytutu = Umiejetnos¢ reprezentowania Uczelni na zewnatrz.
= Umiejetnos¢ budowania pozycji UPIPIT w Srodowisku akademickim, koscielnym,
lokalnym.

= Umiejetnosc realizacji celdw strategicznych Wydziatu.
= Umiejetnos¢ koordynowania dziatarh wewnetrznych kierowanego Instytutu.
= Umiejetnosc zarzadzania ludzmi w kierowanym Instytucie.

Kierownik Katedry = Umiejetnos¢ realizacji celow strategicznych Katedry.
= Umiejetnos¢ wspierania rozwoju nauczycieli akademickich zatrudnionych w
Katedrze.
Kierownik MSJO i »  Umiejetnosc¢ reprezentowania Uczelni na zewnatrz.

Zastepca Kierownika | = Umiejetnos¢ budowania pozycji UPIPII w Srodowisku akademickim, koscielnym,
MSI0 lokalnym.

= Umiejetnos¢ realizacji celow strategicznych Jednostki.

= Umiejgtnos¢ koordynowania dziatan wewnetrznych kierowanej Jednostki

= Umiejgtnos¢ zarzadzania ludzmi w kierowanej Jednostce.

Dyrektor Biblioteki = Umiejgtnos¢ reprezentowania Biblioteki UPJPII na zewnatrz.
= Umiejgtnos¢ budowania pozycji UPJPII w $rodowisku akademickim, koscielnym,
lokalnym.

= Umiejetnos¢ realizacji celéw strategicznych Biblioteki Gidwnej UPIPIL,
= Umiejgtnos¢ koordynowania dziatarn wewnetrznych kierowanej jednostki.
= Umiejetnos¢ zarzadzania ludzmi w Bibliotece Gtéwnej.
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II. Pracownicy administracyjni
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1.

Zasady ogodlne:

Rodzaje awansu:

Awans pionowy — przejscie ze stanowiska samodzielnego na stanowisko kierownicze.

Awans poziomy — przejscie na rownorzedne stanowisko samodzielne w innym dziale, jednostce,

pionie uczelni.

Awans ptacowy/kwalifikacyjny:

- Przejécie na stanowisko o wyzszym statusie, ale bez zmiany zakresu obowigzkdéw, skutkujace
Zmiang zaszeregowania, ale bez realnej zmiany zakresu czynnosci oraz poziomu odpowiedzialnosdi.

- Podstawa: tabela wartosciowania stanowisk pracy obowigzujaca na UPJPIL.

Warunkiem rozpatrywania wnioskéw o awans jest zgoda Rektora/Kanclerza/ Prorektora ds. Ogdlnych,
studenckich i polityki kadrowej/ Kierownika Dziatu Spraw Osobowych, Ptac i Socjalnego.

Pozytywna decyzja o rozpatrywaniu wnioskéw o awans powinna by¢ zwigzana z:

Wakatem na stanowisku.

Potrzebg zmotywowania pracownika wyrdzniajacego sie, wybitnego.

Przygotowanie nastepcy na stanowisko, ktdre w perspektywie kiiku lat bedzie zwolnione przez osobe
przechodzacg na emeryture.

Zgloszenie wniosku o awans:

Pracownik moze wnioskowac¢ o awans do przetozonego.

Przetozony analizuje sytuacje jednostki i wniosek podwtadnego.

Jesdli przetozony podejmie decyzje o poparciu wniosku podwiadnego, wypetnia wniosek o awans.
Przetozony moze wnioskowac bezpoérednio do Komisji ds. Awansow i Przeszeregowari w sprawie
awansu pracownika podwitadnego.

Whnioski sktadane inna droga, np. przez samego pracownika z pominieciem drogi stuzbowej — nie
beda rozpatrywane.

Do 31 marca kazdego roku mozna sklada¢ w Dziale Spraw Osobowych zapotrzebowanie na
utworzenie nowych stanowisk / przeszeregowania na nowe stanowiska.

Weryfikacja kompetencji kandydatéw wewnetrznych:

Decyzje o awansie podejmuje powotana przez Rektora Komisja ds. Awans6w i Przeszeregowan , po
procesie oceny kompetencji kandydata/kandydatow wewnetrznych, zgodnie z przyjetg procedurg
rekrutacji UPJPIL.

W przypadku awansu ze stanowiska samodzielnego na stanowisko kierownicze, rekomenduje sie
przygotowanie przez kandydata wewnetrznego koncepcji swoich dziatan na nowym stanowisku
i przedstawienie jej Komisji ds. Rekrutacji.
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2. Kryteria awansu

Warunki awansu musza by¢ spetnione tacznie, aby mozna byto rozpatrywac wniosek dotyczacy zmiany stanowiska.

a. Wynik oceny okresowej

= Przetozony moze przedtozy¢ wniosek o awans stanowiskowy pracownikow, ktorzy otrzymali ocene
na poziomie minimum B (preferowane osoby o ocenie A).

= Przetozony moze przedtozy¢ wniosek o awans finansowy pracownikow, ktorzy otrzymali ocene na
poziomie minimum C (preferowane osoby o ocenie B), ktére wykazaly sie dodatkowymi
osiggnieciami.

b. Aktywnosc podejmowana na rzecz UPJPIL

= Kandydat wewnetrzny powinien wykazywac sie wyrdzniajaca sie aktywnoscig dodatkowg (inicjatywy,
pomysty, optymalizacje), podejmowang na rzecz UPJPII.
= Nalezy wziag¢ pod uwage dane z kwestionariusza oceny okresowej.

c. Staz na obecnym stanowisku
= Staz pracy na poprzednim stanowisku — nie mniej niz 3 lata.
d. Wymagania dotyczace kwalifikacji opisane w profilu kandydata

= Kandydat musi spetnia¢  minimum wszystkie kryteria opisane jako Rygorystyczne
w Kompetencyjnym Opisie Stanowiska Pracy (cze$¢ ostatnia — profil kandydata).

= Dodatkowo przetozony moze okresli¢ inne, niezbedne umiejetnosci i kwalifikacje, ktére s3 istotne
dla stanowiska ze wzgledu na cele ktdre bedzie stawiat pracownikowi.

= W profilu kandydata opisane s rowniez kwalifikacje preferowane — ich posiadanie moze byc
dodatkowym atutem dla kandydata do awansu.

e. Inne
= Przy awansach nie bierze sie pod uwage pracownikow, ktorzy zostali w tym okresie ukarani
(upomnienie, nagana wpisana w teczce akt osobowych).

f. Uzupeiniajace
= Przy awansach przetozony powinien przeanalizowac poziom absencji pracownika w skali ostatniego
roku.
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3. Hierarchia stanowisk administracyjnych

Ponizej znajduje sie tabela stanowisk uszeregowanych w komérki organizacyjne w kolejnoéci alfabetycznej. Tabela
prezentuje uszeregowanie administracyjnych stanowisk pracy powstate po procesie wartoéciowania. Kategorie
zaszeregowania wskazujg hierarchie waznosci stanowisk, a wiec takze mozliwy kierunek awansu zawodowego:

) Kategoria
KOMORKA STANOWISKO zaszerego
wania
Archiwum UPJPI w Krakowie Dokumentalista
Archiwum abp. E. Baziaka Archiwista 5
BP ¥ % Y. |Secuiismds BHP 9
Biblioteka Gtéwna Kustosz Dyplomowany 10
Biblioteka Giéwna Kustosz 9
Biblioteka Gléwna Starszy Bibliotekarz 8
Biblioteka Gtowna Bibliotekarz 7
Biblioteka Gtéwna Introligator 3
Biblioteka Gtdwna Miodszy Bibliotekarz 3
Biblioteka Gtéwna Mtodszy Dokumentalista 3
Biblioteka Glowna Magazynier biblioteczny 2
Biuro Baciar Naukowych Specjalista ds. Administracyjnych w Biurze Badas Naukowych 8
Biuro Badaft Naukowych | Referent ds. Administracyjnych w Bilirze Badari Naukowych 5
Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych Starszy Referent ds. Oséb Niepetnosprawnych 8
Biuro Informacji i Promocji | Kierownik Biura Informacji i Promocji . : Rl e s
Biuro Informaci | Promocji e Starszy Referent ds. Informacy - Rzecznik Prasowy . e e 12
‘Biuro Informacji i Promocji " | Starszy Referent ds. Promogji " ' 2 T
Biuro Informacji i Promogii : Starszy Referent ds. Informadji : ; 8
Biuro Informacji i Promogji  |Referentds. Promogjii ... _ P 5 s
Biuro Wspotpracy z Zagranlca Samodzuelny Referent ds. Wymlany Mle;dzynarodowe_'] 9
Buro Karler o = Starszy Referent ds. Doradztwa Zawodowego _ 8
Dziat Nauczania Starszy Specjalista ds. Administracyjnych w Dziale Nauczania 10
Dziat Nauczania Samodzxelny Referent ds. Adminlstracyjnych w Dziale Nauczania 6
g;s*al“:]‘; Z?‘W Osobawych, Plac i - K:erowmk D2|a}u Spraw Osobowych P}ac i SocJalnych g o ‘-“." : 13_
ngggligrciw OSObOWyCh’ hlacs 5 Starszy Speqahsta ds.Plac S 8
gg::ailis;iw Osobowych P%ac ! ‘ " | Starszy. Spetjallsta ds. SUCJaInych i Prac ) i ' o e & 8
g;g;;;;gw Qsotiowych, P+at:| | Specjalista ds. Osobowych (1) = ot = 1 g s %
gig;igﬁw Osobowych, Plac | e Specj‘él?sta ds. Oé‘@b‘pwych (Z)f".?: ey S a7
Dziat Spraw Studenckich Starszy Specjalista ds. Studenckich 8

Dziat Techniczny i Admlnlstracyjno- .
Gospodarczy

Kierownik Pionu Administracyjno-Gospodarczego | Technicznego - : 13
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Dziat Techniczny i Admlnlstrawjno-

| Starszy referent ds. Administracyjnych w Dziale Technicznym i Administracyjno-

Gospodarczy | Gospodarczym 6
gﬁfg;f;:;ﬁ;my { Administracyino= | pracqwnik Obstugi Administracyjno-Technicznej 5
gglsa;cLi:rZE{(czny [Adninelacro Portier - Gospodarz Budynku 3
gz::;(;l;zcrrgjczny i Admrmstracy;no— b Sprzatajaca : ' 1
Dziat Uczelnianej Sieci Komputerowej Programista 9
Dziat Uczelnianej Sieci Komputerowej | Administrator sieci komputerowej
Dziat Uczelnianej Sieci Komputerowej | Administrator Sprze;tu i Systemow Komputerowych
Dziat Zaméwieft P’ub]itinych 'Speqaksta ds. Zaméwien Publiczaych : : 10
Dziekanat - ogdlnie Koordynator (w Dziekanacie Wydziatu ... / Instytucie ...) mozliwe w razie koniecznosci 11
Dziekanat - ogolnie Starszy Specjalista ds. Administracyjnych 8
Dziekanat - ogdlnie Samodzielny referent ds. administracyjnych 7
Dziekanat - ogdlnie Spegjalista ds. administracyinych 7
Dziekanat - ogdlnie Starszy referent ds. administracyjnych 6
Dziekanat - ogdlnie Referent ds. administracyjnych 4
Kancelaria Rektora Specjalista ds. Adiﬁi’riistﬁj&&irjnych w Kancelarii Rektora (1) g
Kancelaria Rektora Specjalista ds. Administracyjnych w Kancelarii Rektora (2) 7
Kwestura Kwestor 14
Kwestura Ksiegowa - Specjalista ds. Budzetowania i Controllingu 9
Kwestura Ksiegowy - Specjalista ds. Kosztdw 9
Kwestura Ksiegowy - Specjalista ds. Rozliczen Finansowych 9
Kwestura Ksiegowa - Specjalista ds. Ewidencji Majatku Trwatego 5
Kwestura Ksiegowa - Specjalista ds. Obrotu Pienigznego 5
Miedzywydziatowe Stud|um Jezykéw | Starszy Referent ds Admlnlstracyjnych w Mledzywyclzia%owym Studmm Jezykdw 6
Obcych Obceych
Il\)ﬂii;;Icégjwydzia#owy Insty‘tut el Samodzielny Referent ds. Ekumenii i Dialogu 7
Wydawnictwo Naukdwe Dyrektor Wydawnictwa Néukowego 13
Wydawnictwo Naukowe Starszy Redaktor : 10
Wydawnictwo Naukowe Redaktor o 8
- Wydéwnictwo Naukowe Redaktar Téchniczny il 8
Wydawnictwo Naukowe Specjalista ds. Handlu 8
WydaWnictwo Naukowe Samodzielny Referent ds. Rozliczen 6
Wydawnictwo Naukowe Starszy Referent ds. Kolportazu 5
Wydawnictwo Naukowe Ksiegarz 3
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4. Whniosek o awans pracownika

Whiosek o awans pracownika

Imie i nazwisko

pracownika
Stanowisko Obecne stanowisko:
pracownika Jednostka organizacyjna:

Rok zatrudnienia w UPIPII:

Proponowane stanowisko:
Jednostka organizacyjna:

Imie i nazwisko
przetozonego,
stanowisko
przetozonego

Uzasadnienie
potrzeby awansu

Wplyw awansu na W jakim stopniu awans wplynie na: ...
sytuacje komérki = Rozwdj komadrki organizacyjnej: ...
organizacyjnej Organizacje pracy komdrki organizacyjnej: ...

=  Budzet jednostki: ...
= Inne: ..

Czy sg inne alternatywy?

Spelnianie przez \lgivgikkocenv ;tl;rﬁsovyej :
odatkowa a nosc :
t:;t(g::)a\za Staz pracy na aktualnym stanowisku:

awansu

Data i podpis
Whnioskodawcy
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I1I. Pracownicy Biblioteki
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1. Zasady ogdlne:

oo

d

-
“0

*

Rodzaje awansu:

Awans pionowy — przejscie ze stanowiska samodzielnego na stanowisko kierownicze.

Awans poziomy — przejscie na réwnorzedne stanowisko samodzielne w innym dziale, jednostce,

pionie uczelni.

Awans ptacowy/kwalifikacyjny:

- Przejscie na stanowisko o wyzszym statusie, ale bez zmiany zakresu obowiazkéw, skutkujgce
zmiang zaszeregowania, ale bez realnej zmiany zakresu czynnoéci oraz poziomu odpowiedzialnogci.

- Podstawa: tabela wartoSciowania stanowisk pracy obowigzujaca na UPIPIL.

Warunkiem rozpatrywania wnioskéw o awans jest zgoda Rektora/Kanclerza/ Prorektora ds. Ogdlnych,
studenckich i polityki kadrowej/ Kierownika Dziatu Spraw Osobowych, Ptac i Socjalnego.

Pozytywna decyzja o rozpatrywaniu wnioskéw o awans powinna by¢ zwigzana z:

Wakatem na stanowisku.

Potrzebg zmotywowania pracownika wyrdzniajacego sie, wybitnego.

Przygotowanie nastepcy na stanowisko, ktére w perspektywie kliku lat bedzie zwolnione przez osobe
przechodzgca na emeryture.

Zgloszenie wniosku o awans:

Pracownik moze wnioskowac o awans do przetozonego.

Przetozony analizuje sytuacje jednostki i wniosek podwiadnego.

Jesli przetozony podejmie decyzje o poparciu wniosku podwladnego, wypetnia wniosek o awans.
Przetozony moze wnioskowac bezposrednio do Komisji ds. Awanséw i Przeszeregowan w sprawie
awansu pracownika podwtadnego.

Whnioski sktadane inna droga, np. przez samego pracownika z pominieciem drogi stuzbowej — nie
beda rozpatrywane.

Do 31 marca kazdego roku mozna skitada¢ w Dziale Spraw Osobowych zapotrzebowanie na
utworzenie nowych stanowisk / przeszeregowania na nowe stanowiska.

Weryfikacja kompetencji kandydatéw wewnetrznych:

Decyzje o awansie podejmuje powotana przez Rektora Komisja ds. Awansow i przeszeregowari , po
procesie oceny kompetencji kandydata/kandydatow wewnetrznych, zgodnie z przyjety procedurg
rekrutacji UPJPIL.

W przypadku awansu ze stanowiska samodzielnego na stanowisko kierownicze, rekomenduje sie
przygotowanie przez kandydata wewnetrznego koncepcji swoich dziatah na nowym stanowisku
i przedstawienie jej Komisji ds. Rekrutacji.
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2. Kryteria awansu:

Warunki awansu muszg by¢ spetnione tgcznie, aby mozna byto rozpatrywac wniosek dotyczgcy zmiany stanowiska.

a. Wynik oceny okresowej

= Przetozony moze przedtozy¢ wniosek o awans stanowiskowy pracownikéw, ktérzy otrzymali ocene
na poziomie minimum B (preferowane osoby o ocenie A).

= Przelozony moze przedtozy¢ wniosek o awans finansowy pracownikéw, ktérzy otrzymali ocene na
poziomie minimum C (preferowane osoby o ocenie B), ktdre wykazaly si¢ dodatkowymi
osiggnieciami.

b. Aktywnos$¢ podejmowana na rzecz UPJPII

= Kandydat wewnetrzny powinien wykazywac sie wyrézniajaca sie aktywnoscig dodatkowa (inicjatywy,
pomysty, optymalizacje), podejmowang na rzecz UPJPIL.
= Nalezy wzia¢ pod uwage dane z kwestionariusza oceny okresowej.

c. Staz na obecnym stanowisku, zgodnie z tabelg stanowisk, kwalifikacji:

= Ponizsze wymogi muszg byc traktowane jako minimalne warunki do awansu.

= Dyrektor Biblioteki lub jego przetozony moga ustalic wymogi przewyzszajace ponizsze, jedli jest to
uzasadnione sytuacja wewnetrzng Biblioteki.

= Ponizsze wytyczne pochodzg z Rozporzadzenia Ministra nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 11
grudnia 2013 r.

Stanowisko Wyksztakcenie Liczba lat i wymagana praktyka
Kustosz dyplomowany = Zgodnie z Regulaminem UPJPII Zgodnie z Regulaminem UPJPII
dotyczacym wymagan dla dotyczacym wymagan dla kandydatéw

kangjydatéw na dyplomowanych na dyplomowanych bibliotekarzy oraz
bibliotekarzy oraz dyplomowanych dyplomowanych pracownikéw

pracownikow dokumentacii | M N .
informacji naukowej dokumentagiji i informacji naukowej

Kustosz biblioteczny = WyZsze magisterskie 10 lat w bibliotece naukowej
Starszy biblictekarz = Wyzsze 6 lat w bibliotece naukowej
= Wyzsze

Starszy dokumentalista
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Starszy konserwator ksigzki = Wyzsze 2 lata
Bibliotekarz = Wyzsze 3 lata
= Studium bibliotekarskie 5 lat
= Srednie bibliotekarskie 6 lat
= Inne $rednie 8 lat
Dokumentalista = Wyzsze 3 lata
» Studium informacji naukowo- 5 lata
technicznej
Konserwator ksigzki = Wyzsze 3 lata
= Srednie 5 lat
Starszy magazynier biblioteczny | = Srednie 6 lat
Starszy technik dokumentalista | = Srednie i przeszkolenie w zakresie | 6 lat
informacji naukowo-technicznej
Mtodszy bibliotekarz = Wyzsze |ub studium bibliotekarskie | -
= Srednie bibliotekarskie 1 rok
» Srednie oraz przeszkolenie .
bibliotekarskie
Mtodszy dokumentalista = Wyzsze lub studium informaciji -
naukowo-technicznej
Mtodszy konserwator ksigzki = Wyzsze -
= Srednie 3 lata
Technik dokumentalista = Srednie i przeszkolenie w zakresie | 4 lata
informacji naukowo-technicznej
Magazynier biblioteczny = Srednie lub zasadnicze zawodowe | -
Technik — konserwator ksigzki = Srednie techniczne w zakresie -
wykonywanej specjalnosci
Mtodszy technik dokumentalista | = Srednie =
Pomocnik biblioteczny » Zasadnicze zawodowe lub %
gimnazjalne

d. Wymagania dotyczgce kwalifikacji opisane w profilu kandydata

= Kandydat musi

spetnia¢  minimum  wszystkie

kryteria

opisane

jako

w Kompetencyjnym Opisie Stanowiska Pracy (czes$¢ ostatnia — profil kandydata).
= Dodatkowo przetozony moze okresli¢ inne, niezbedne umiejetnosci i kwalifikacje, ktdre sg istotne
dla stanowiska ze wzgledu na cele ktdre bedzie stawiat pracownikowi.

Rygorystyczne
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= W profilu kandydata opisane sg réwniez kwalifikacje preferowane - ich posiadanie moze by¢
dodatkowym atutem dla kandydata do awansu.

e. Inne
= Przy awansach nie bierze sie pod uwage pracownikéw, ktorzy zostali w tym okresie ukarani

(upomnienie, nagana wpisana w teczce akt osobowych).

f. Uzupekniajace
» Przy awansach przetozony powinien przeanalizowa¢ poziom absenciji pracownika w skali ostatniego

roku.
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4. Whniosek o awans pracownika

~ Wniosek o awans pracownika

Imie i nazwisko

pracownika
Stanowisko Obecne stanowisko:

= Jednostka organizacyjna:
pracownika Rok zatrudnienia w UPIPII:

Proponowane stanowisko:
Jednostka organizacyjna:

Imie i nazwisko
przelozonego,
stanowisko
przelozonego

Uzasadnienie
potrzeby awansu

Wplyw awansu na W jakim stopniu awans wplynie na: ...

sytuacje komérki = Rozwdj komdrki organizacyjnei: ...

organizacyjnej =  Organizacje pracy komorki organizacyjnej: ...
=  Budzet jednostki: ..,

= Inne: ..

Czy s3 inne alternatywy?

Spetnianie przez | Wynik oceny okresowej :
kandydata Dodatkowa aktywnos$c
kryteriéw Staz pracy na aktualnym stanowisku:

awansu

Data i podpis
Whnioskodawcy
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Niniejszy dokument zostat opracowany w oparciu o aktualne ustawodawstwo szkolnictwa wyzszego
i wewnetrzne przepisy UPJPII

Dokument przyjety przez Senat UPJPII w dniu 19 maja 2014 r.

Dokument wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2014 r.

REKTOR

A 2eab

ks. prof. dr bab. Wtadystaw Zuziak



