Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 116/2026
z dnia 15.05.2026 r.

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW
W SLASKIM UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM W KATOWICACH

Procedura rekrutacyjna w Slaskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach okreéla zasady i tryb
prowadzenia proceséw naboru pracownikdw, majac na celu zapewnienie najwyzszych standardéw
jakosci, przejrzystosci oraz réwnego traktowania wszystkich kandydatow.

Zapewnienie réwnego i opartego na obiektywnych kryteriach procesu zatrudniania umozliwi wybér
kandydatéw o najwyzszych kwalifikacjach, kompetencjach i potencjale rozwojowym.

Proces rekrutacji realizowany jest w sposéb gwarantujgcy transparentnos¢, bezstronnosé oraz z
poszanowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci regulacji dotyczgcych szkolnictwa
wyzszego, prawa pracy i ochrony danych osobowych. Uczelnia kieruje sie zasadami etyki oraz
dbatosci o rozwéj kadry naukowej, dydaktycznej i administracyjne;j.

Slaski Uniwersytet Medyczny w Katowicach zobowiazuje sie do przeciwdziatania wszelkim formom
dyskryminacji oraz do wspierania réznorodnosci i rGwnosci szans w miejscu pracy, budujac
srodowisko sprzyjajgce rozwojowi naukowemu i zawodowemu.

ROZDZIAL |

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi

PODSTAWOWE TERMINY | DEFINICJE

§1

W niniejszym dokumencie stosuje sie nastepujace terminy i definicje:

1. Kierownik wakatu — w procesie rekrutacji wewnetrznej bezposredni przetozony kandydata,
osoba zlecajgca rekrutacje, odpowiedzialna za wakat.

2. Wymagania rekrutacyjne — kryteria stosowane w procesie rekrutacji, stanowigce podstawe
oceny potencjatu zawodowego kandydatdw ubiegajgcych sie o zatrudnienie na dane
stanowisko. Kryteria te okreslone sg w opisie stanowiska.

3. Oferta— zestaw dokumentdéw sktadanych przez kandydatéw w zwigzku z opublikowanym
ogtoszeniem, obejmujacy w szczegdlnosci kwestionariusz osobowy oraz klauzule RODO.

4. Ogtoszenie — informacja o naborze na wolne stanowisko pracy.
5. Rekruter — osoba, do ktérej obowigzkéw nalezy prowadzenie proceséw rekrutacyjnych.

6. Rekrutacja wewnetrzna — proces pozyskiwania kandydatow na wolne stanowiska sposréd
pracownikéw SUM.



7. Rekrutacja zewnetrzna - proces pozyskiwania kandydatow na wolne stanowiska z zewnetrznego
rynku pracy.

8. Selekcja dokumentow aplikacyjnych - etap procesu rekrutacyjnego polegajgcy na analizie
dokumentoéw aplikacyjnych w celu wytonienia kandydatéw najlepiej spetniajgcych wymagania
danego stanowiska.

9. Termin zatrudnienia — data rozpoczecia pracy przez pracownika.
ZASADY OGOLNE

§2

1. Niniejsza Procedura okresla zasady naboru pracownikéw na stanowiska w grupie pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi.

2. Procedura okresla czynnosci zwigzane z wyborem najlepszego kandydata o wymaganych
kwalifikacjach na dane stanowisko, poczagwszy od przygotowania naboru az do wytonienia
kandydata.

3. Zasady okreslone w niniejszej Procedurze stosuje sie kazdorazowo w przypadku koniecznosci
zatrudnienia nowego pracownika na istniejgce lub nowo utworzone stanowisko pracy, z
zastrzezeniem § 4 pkt 9.

4. Zasady okreslone w niniejszej Procedurze obowigzujg wszystkich cztonkéw kadry zarzgdzajacej
SUM, zamierzajacych zatrudni¢ pracownika.

§3

1. Procedura rekrutacji zamieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach oraz w zaktadce https://pracownik.sum.edu.pl/

2. Informacja o wolnym stanowisku moze zostaé podana do wiadomosci poprzez publikacje
ogtoszenia:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej Slgskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach,

b) na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy,

c) w serwisie rekrutacyjnym, platformie spotecznosciowej lub w innych mediach.

3. Pozyskiwanie kandydatéw odbywa sie w ramach rekrutacji wewnetrznej lub zewnetrznej.

4. Nabor przeprowadzany jest przez komisje, w sktad ktérej wchodza:

a) osoba kierujgca komarkg organizacyjng, do ktdrej prowadzony jest nabér — Kierownik wakatu
b) Rekruter,

c) osoba/y wskazane przez Kierownika wakatu.

5. W procesie rekrutacji na kazde stanowisko uczestniczy Rekruter, niezaleznie od liczby wakatdw.
Zasada ta obowigzuje we wszystkich lokalizacjach SUM.


https://pracownik.sum.edu.pl/

ETAPY REKRUTACII

§4

a)

b)

c)

8.

9.

Whiosek o rozpoczecie rekrutacji przygotowuje Kierownik wakatu i sktada go w Dziale ds.
Pracowniczych i Socjalnych.

W przypadku nowo utworzonego stanowiska pracy Kierownik wakatu sktada wniosek po
uprzednim zaopiniowaniu przez Zastepce Kanclerza i/lub Dyrektora Pionu.

Dyrektor/Kierownik Dziatu ds. Pracowniczych i Socjalnych lub osoba zastepujgca w przypadku,
o ktérym mowa w ust. 2 przedstawia wniosek do akceptacji Kanclerza SUM.

W przypadku koniecznosci uzupetnienia dotychczas istniejgcego wakatu Kierownik wakatu
sktada wniosek o rozpoczecie rekrutacji w Dziale ds. Pracowniczych i Socjalnych, po uprzedniej
akceptacji przez Zastepce Kanclerza lub Dyrektora Pionu.

Kazdy Kierownik wakatu zobowigzany jest do uzupetnienia Arkusza opisu stanowiska,
stanowigcego Zatfgcznik nr 1 do Procedury, w ktorym okresla sie:
a) nazwe stanowiska,
b) zakres obowigzkow i zadan,
c) odpowiedzialno$¢ pracownika,
d) wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,
e) wiedze i doswiadczenie potrzebne do wykonywania pracy, jakie powinien posiadac kandydat.

Wzoér Arkusza opisu stanowiska jest dostepny na stronie:
https://pracownik.sum.edu.pl/podstawowe-instrukcje-regulaminy-i-procedury/#toggle-id-2

Rekruter po otrzymaniu zaakceptowanego przez Kanclerza/Zastepce Kanclerza/Dyrektora
whniosku o rozpoczecie rekrutacji oraz wypetnionego Arkusza opisu stanowiska rozpoczyna
proces rekrutacji i koordynuje jego przebieg do momentu zakonczenia.

Proces rekrutacyjny rozpoczyna sie od nastepujgcych dziatan:

doprecyzowanie z Kierownikiem wakatu kryteridw rekrutacji, oczekiwan stawianych wobec
kandydatow oraz zadan na stanowisku,

przygotowanie ogtoszenia rekrutacyjnego i przedstawienie go do akceptacji Kierownikowi
wakatu,

poinformowanie Kierownika wakatu o dalszych etapach procesu rekrutacji.

Ogtoszenie o naborze sporzadzane i publikowane jest na podstawie Arkusza opisu stanowiska
przygotowanego przez Kierownika wakatu.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Wtadze Uczelni mogg odstgpi¢ od zastosowania
niniejszej procedury przy zatrudnieniu pracownika.

10. Ogtoszenie o naborze publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej SUM w Katowicach,

w zaktadce BIP/Praca/Oferty pracy — pracownicy niebedqgcy nauczycielami akademickimi, wraz
ze wskazaniem terminu sktadania ofert. Dokumenty aplikacyjne ztozone po uptywie
wskazanego terminu nie bedg uwzgledniane w procesie selekgji.


https://pracownik.sum.edu.pl/podstawowe-instrukcje-regulaminy-i-procedury/#toggle-id-2

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ogtoszenie moze zostac opublikowane w serwisie ogtoszen o prace Powiatowego Urzedu
Pracy, w serwisach rekrutacyjnych oraz w mediach spotecznosciowych. Oferty nalezy wysytac
na podany adres e-mail: rekrutacja.kadry@sum.edu.pl

. Na podstawie wytycznych okreslonych w Arkuszu opisu stanowiska Rekruter dokonuje
analizy i weryfikacji otrzymanych aplikacji kandydatéw. Proces selekcji i oceny realizowany
jest w celu wytonienia osoby, ktérej poziom kompetencji, doswiadczenie zawodowe oraz
wiedza merytoryczna w najwiekszym stopniu odpowiadajg wymaganiom danego stanowiska.
Woyselekcjonowane aplikacje Rekruter przekazuje do akceptacji Kierownikowi wakatu.

W procesie selekcji i oceny kandydatdéw, w zaleznosci od potrzeb, uczestnicza:
Kierownik wakatu i/lub osoba przez niego upowazniona,

Rekruter,

inne osoby zaangazowane w proces rekrutacyjny.

Rekruter, w oparciu o opis stanowiska, na ktére prowadzona jest rekrutacja, dokonuje
wyboru metod i narzedzi selekcyjnych. W szczegdlnosci obejmujg one wywiad
kompetencyjny oraz wywiad behawioralny. W razie potrzeby przeprowadzenia dodatkowej
weryfikacji mogg zostac zastosowane réwniez testy wiedzy, testy kompetencyjne oraz case
study.

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone sg przez Rekrutera oraz Kierownika wakatu. Celem
rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych
kandydata, ocena jego motywacji oraz celdw zawodowych, a takze analiza stopnia
dopasowania doswiadczenia i kompetencji kandydata do wymagan okreslonych w Arkuszu
opisu stanowiska. Na poczatku spotkania Rekruter przedstawia kandydatowi warunki
finansowe oferowane przez SUM.

W przypadku rekrutacji na stanowiska wyzszego szczebla, w szczegdlnosci: Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora, Kierownika wymagany jest, zaopiniowany przez Zastepce
Kanclerza/Dyrektora i zaakceptowany przez Kanclerza SUM, wniosek o rozpoczecie rekrutacji
oraz uzupetniony Arkusz opisu stanowiska.

W przypadku wyzej wymienionych stanowisk Kanclerz lub Zastepca Kanclerza moze
zadecydowac o koniecznosci przygotowania:

Zarzadzenia powotujgcego Komisje Konkursows,

Regulaminu Konkursu.

Rekrutacja na stanowiska wyzszego szczebla, moze sktadad sie z jednego lub dwdch etapdw
rozmow kwalifikacyjnych:

a) etapl:

— po przeprowadzeniu selekcji dokumentdow aplikacyjnych realizowane sg rozmowy
kwalifikacyjne, w wyniku ktérych wybierani sg kandydaci najbardziej odpowiadajacy
profilowi stanowiska. Rozmowy kwalifikacyjne odbywajg sie z udziatem Rekrutera.
Ponadto w procesie rozmoéw kwalifikacyjnych uczestniczg osoby wskazane przez
Kanclerza, Zastepce Kanclerza lub Dyrektora.

b) etapll:


mailto:rekrutacja.kadry@sum.edu.pl

19.

21.

22.

23.

24,

25.

— rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem na stanowiska wyzszego szczebla odbywa sie w
obecnosci Zastepcy Kanclerza i/bgdz Dyrektora komarki organizacyjnej, do ktérej jest
rekrutowany kandydat.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji Rekruter sporzadza protokét z przebiegu procesu, w
ktdrym przedstawia wnioski z oceny kandydatdw oraz uzasadnienie wyboru wybranego
kandydata. Protokdt zawiera:

nazwe stanowiska pracy, na ktdre byta prowadzona rekrutacja,

liczbe nadestanych ofert,

imiona i nazwiska kandydatéw zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjna,

imiona i nazwiska kandydatéw rekomendowanych do zatrudnienia,

informacje o zastosowanych metodach i technikach rekrutacji,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

. Decyzje o wyborze kandydata podejmuje Kierownik wakatu, przy czym Rekruter petni funkcje

doradczg. Wszyscy kandydaci uczestniczacy w rozmowach kwalifikacyjnych otrzymuja
informacje zwrotng o wyniku procesu rekrutacji.

Po dokonaniu ostatecznego wyboru Rekruter, po uzgodnieniu z Kierownikiem wakatu oraz
osobami uczestniczgcymi w rozmowach kwalifikacyjnych, nawigzuje kontakt z wybranym
kandydatem w celu przedstawienia oferty pracy oraz warunkéw zatrudnienia w SUM, tj.:
forme i termin zatrudnienia oraz okres zatrudnienia, wymiar czasu pracy i inne warunki.
Warunkiem zatrudnienia jest ztozenie przez kandydata podania o prace skierowanego do
Kanclerza SUM.

Wybrany kandydat sktada podanie o prace w Kancelarii SUM. Nastepnie podanie jest
opiniowane przez Kierownika wakatu, Zastepce Kanclerza lub Dyrektora Pionu, a kolejno
procedowane przez Dziat ds. Pracowniczych i Socjalnych, ktéry przedstawia je wraz z
rekomendacja do akceptacji Kanclerzowi SUM. Po uzyskaniu akceptacji Kanclerza SUM
rozpoczyna sie proces zatrudnienia kandydata.

Pracownik SUM moze uczestniczyé w rekrutacji wewnetrznej poprzez ztozenie dokumentéw
aplikacyjnych na dane stanowisko. W przypadku pozytywnego wyniku rozmowy

kwalifikacyjnej oraz uzyskania zgody bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora Pionu lub
Zastepcy Kanclerza, mozliwe jest przeniesienie pracownika do innej jednostki organizacyjnej.

W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, powyzsze
czynnosci nalezy powtorzyé.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do odstgpienia od procesu rekrutacyjnego na kazdym
jego etapie w uzasadnionych przypadkach, bez obowigzku podawania przyczyny.

ROZDZIAL I

Pracownicy — nauczyciele akademiccy

ZASADY OGOLNE



§5

1. Niniejsza Procedura okresla zasady naboru pracownikéw na stanowiska nauczycieli
akademickich.

2. Procedura okresla czynnosci zwigzane z wyborem najlepszego kandydata o wymaganych
kwalifikacjach na dane stanowisko, poczagwszy od przygotowania naboru az do wytonienia
kandydata.

3. Zasady okredlone w niniejszej Procedurze stosuje sie kazdorazowo w przypadku koniecznosci
zatrudnienia nowego pracownika na istniejgce lub nowo utworzone stanowisko pracy.

ETAPY REKRUTACII
§6

1. Konkursy na stanowiska nauczycieli akademickich odbywajg sie na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Statutu Slaskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach oraz aktéw wewnetrznych Uczelni.

2. Zaopiniowany przez wtasciwego Dziekana wniosek Kierownika jednostki organizacyjnej o
wyrazenie zgody na ogtoszenie postepowania konkursowego na stanowiska nauczycieli
akademickich powinien zawiera¢ informacje o stawianych kandydatom wymogach
kwalifikacyjnych. Wymogi okreslone przez kierownika danej jednostki sg uwzgledniane przy
przygotowywaniu tresci ogtoszenia konkursowego.

3. Ogtoszenia konkursowe sg zamieszczane:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach,

b) w Biuletynie Informacji Publicznej ministra wtasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego,

c) w jezyku angielskim na stronach internetowych Komisji Europejskiej w europejskim portalu dla
mobilnych naukowcoéw, przeznaczonym do publikacji ofert pracy dla naukowcéw EURAXESS.

4, Ogtoszenia konkursowe na stanowiska nauczycieli akademickich sg publikowane w terminie
30 dni przed uptywem terminu skfadania ofert.

5. Ogtoszenie konkursowe powinno zawierac:

a) nazwe stanowiska i wymiar czasu pracy,

b) nazwe jednostki, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe,

c) liczbe stanowisk,

d) opis wymagan kwalifikacyjnych, jakie powinien spetnia¢ kandydat,

e) wykaz wymaganych dokumentoéw,

f) termin i sposéb sktadania ofert (dokumenty moga by¢ sktadane w formie papierowej lub
elektronicznej).

6. Komisje Konkursowe ds. zatrudnienia na stanowiska nauczycieli akademickich na
poszczegdlnych Wydziatach sa powotywane na podstawie Zarzadzenia Rektora Slgskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.

7. Postepowanie konkursowe na stanowisko nauczyciela akademickiego odbywa sie w dwdch
etapach:
a) etap | obejmujacy:



- sprawdzenie przez Dziat ds. Pracowniczych Socjalnych w porozumieniu z Dziekanem
Wydziatu dokumentow ztozonych do postepowania konkursowego pod katem wymogodw
formalnych (sprawdzenie kompletnosci ztozonej dokumentacji) i kwalifikacyjnych
(weryfikacja dokumentacji pod wzgledem zgodnosci z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu
konkursowym),

— przedtozenie przez Dyrektora/Kierownika Dziatu ds. Pracowniczych i Socjalnych lub jego
zastepce Dziekanowi wiasciwego Wydziatu pisemnego wykazu zawierajgcego informacje o
ofertach spetniajgcych wymagania okreslone ogtoszeniem oraz niespetniajgcych wymagan
z oznaczeniem wystepujacych brakéw (powyzsze przekazywane jest wraz z petng
dokumentacjg postepowania),

b) skierowanie przez Dziat ds. Pracowniczych i Socjalnych do kandydatéw zawiadomienia o
dopuszczeniu do Il etapu postepowania, a w przypadku zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng ze wskazaniem terminu i miejsca jej przeprowadzenia oraz odpowiednio
poinformowanie kandydata o niespetnieniu okreslonych ogtoszeniem wymagan
konkursowych. Komisje mogg odstgpic¢ od przeprowadzenia rozmowy z kandydatem w
przypadku, gdy do konkursu na dane stanowisko zgtosit sie jeden kandydat, bedacy
dotychczas zatrudnionym na tym stanowisku, posiadajgcy pozytywng opinie
bezposredniego przetozonego, a z przedtozonych dokumentéw wynika, ze kandydat daje
rekojmie nalezytego wykonywania powierzonych obowigzkéw.

c) etap Il obejmujacy:

— przedstawienie kandydatom warunkow finansowych, przeprowadzenie przez Komisje
Konkursowe ds. zatrudnienia na stanowiska nauczycieli akademickich rozméw
kwalifikacyjnych z zaproszonymi kandydatami, sporzadzenie protokotu zawierajgcego
informacje o proponowanych do zatrudnienia kandydatach,

— przedstawienie protokotu do zatwierdzenia, w tym podjecie ostatecznych decyzji w
przedmiocie zatrudnienia przez Rektora SUM/Pracodawce.

8. Informacje o wynikach konkurséw sa publikowane na stronie BIP Slgskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach oraz ministra wtasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego w
terminie 30 dni po ich zakorczeniu.

9. Zasady itryb postepowania konkursowego na funkcje kierownika: instytutu, katedry, kliniki,
oddziatu klinicznego, zaktadu, studium, kolegium, centrum okresla Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego SUM.

POSTANOWIENIA KONCOWE
&7

1. Ztozone przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne mogg zosta¢ odebrane po zakornczeniu procesu
rekrutacyjnego w Dziale ds. Pracowniczych i Socjalnych, w wyznaczonym terminie.

2. W przypadku rekrutacji pracownikéw niebedgcych nauczycielami:
— dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie odebrali dokumentéw oraz nie wyrazili zgody na
udziat w przysztych rekrutacjach bedga przechowywane wytgcznie przez okres niezbedny do



zakonczenia procesu rekrutacyjnego - do 3 miesiecy po zakonczeniu rekrutacji. Po tym terminie
dokumenty zostang trwale usuniete z bazy danych uczelni,

— dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy wyrazili zgode na udziat w przysztych rekrutacjach
beda przechowywane do czasu jej wycofania. Jezeli wycofanie nie nastgpi, dokumenty
aplikacyjne beda przechowywane przez okres 12 miesiecy. Po tym okresie dane zostang
usuniete,

3. W przypadku rekrutacji nauczycieli akademickich:

— dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie odebrali dokumentéw bedg przechowywane
wytacznie przez okres niezbedny do zakoriczenia procesu rekrutacyjnego - do 3 miesiecy po
zakonczeniu rekrutacji. Po tym terminie dokumenty zostang trwale usuniete z bazy danych
uczelni.

Zataczniki:

—  Zatacznik nr 1 — Arkusz opisu stanowiska (pracownicy niebedacy nauczycielami).

Rektor
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczepanski



