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W zwiazku z zarzadzeniem nr 76 Rektora ZUT z dnia 28 maja 2020 r. w sprawie realizacji dzialan
wynikajacych z posiadania wyrdznienia ,,HR Excellence in Research”, ktore obliguje Uczelnie
do wykonania dziatania pn. Przewodnik po zatrudnieniu wraz z dobrymi akademickimi praktykami
w tym zakresie, okreslajacy zasady rekrutacji, zatrudnienia i innych kwestii na réznych etapach
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otwarta, efektywna i przejrzysta procedure rekrutacyjng w Uczelni, informuj¢ o Procedurze
zatrudniania oraz przebiegu rozwoju zawodowego pracownikow Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie, ktora stanowi zalacznik do niniejszego pisma okdlnego.
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! tytul procedury zmieniony pismem okolnym nr 4 Rektora ZUT z dnia 22 czerwca 2023 r.



Zatlacznik
do pisma okodlnego nr 7 Rektora ZUT z dnia 13 kwietnia 2021 r.

’Procedura zatrudniania oraz przebiegu rozwoju zawodowego pracownikéw
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
zgodnie z polityka otwartych, przejrzystych i opartych o kompetencje zasad rekrutacji (OTM-R)

Spis tresci

Gl e 2
PIrZEAMIOT ..ot 2
Dzial 1. Rekrutacja i Zatrudnianie ... e 2
1.1. Zatrudnianie nauczycieli akademickich w pelnym wymiarze czasu pracy.......cccccceeeeeeeerereeeeeeeeeeenene. 2
L. 1.1, OlOSZENIE KONKUISU ...ttt 2
1.1.2. Powotanie Komisji KONKUISOWE] ........eiviiiiiiiiiiiicici i 3
1.1.3. Przeprowadzenie KONKUISU ...........ccooiiiiiiiecceece s 3
1.2. Zatrudnianie nauczycieli akademickich w niepetnym wymiarze Czasu pracy .........ccccceervvveeerrineneens 4
1.2.1. OGIOSZENIE NADOTU ...ttt bbbt bbbt bbb bbbt bbb 4
1.2.2. Powolanie KOMISji NADOTU.........coviviiiiiiiiiitiiieie sttt 4
1.2.3. Przeprowadzenie NADOIU ............coiiiiiiiiiiiicieiee e 5
1.3. Ponowne zatrudnienie nauczyciela akademiCKIiBgO ...........coouuereeiiimieeniiiiee e 5
1.4. Zatrudnianie pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi...........ceveeveeeveeieiiiieiieiieenennnee. 5
1.4.1. OglOSZENIC TEKITULACTT ...vevvevitiieieiiete st bbb bbb bbb b e e 6
1.4.2. Przeprowadzeni€ reKIUTACHT ..........voviiiiiiiiiicicirice e 6
1.5. Dobre praktyKi W ZatrUdNIANIU .........oooieieiieieiiee e e e eesnneeens 6
Dzial 2. Wspieranie W roZwoju ZAWOAOWYII...........ccoocuviiiiiiiiiiiiii it 7
2.1. Podnoszenie kwalifikacji ZAWOAOWYCN ..........eviiiiiiiiieiiiei e 7
2.2. PrOQIAM EFQSIMUST ..uviiieiiiiieeeiiieee e e sttt e e e eitteeeesstteeeeaasareeeeaastaeeeessseeeeaassaeeeesasbaeeeesassneeesasseeeesanses 7
2.2.1. WYJAzZAY AYJAKEYCZNE .....voviiieiieieeee ettt sttt bbbt e b ere bt e bt et ene bbbt 8
2.2.2. WYJAZAY SZKOIBMIOWE.........oviiiiicicieiiecc s 8
2.3. Dodatek za ponadprzecietng aktyWnoSE NAUKOWE .....eeeiruvrrreiiiiiiieeiiiiieeessiieeeessibeeeessisreeessnneeeesnnes 9
2.4. Jednostki organizacyjne ZUT wspierajgce pracOownikoOw w iCh TOZWOJU ....cevvvevvvvvevereieieieieiiiieeeeeneeee. 9
2.4.1. Regionalne Centrum Innowacji i Transferu Technologii — RCHTT ......cccccoiiiviiiniiiecienes 9
2.4.2. Dziaty Projektéw Naukowych i Projektow Strategicznych..........cocoviiiniiiiiiiciiiccee, 10

P ST 1Y/ 1< 01 0T 4 T PP PP PP PPPRPPPRTRIIN 11
Dzial 3. Ocena oKresowa PracoWniKOW ...............ccoooiiiiiiiiiiii s 11
Dzial 4. Awanse PracoWniKOW ..............cooiiiiiiiiii s 11
4.1. Awans nauczyciela akademiCKIBO .......ciuriiiiie et enes 11
4.1.1. Awans na stanowisko profesora i profesora UCZEINI ..........ccccvveeriiiniiiieneiise e 11
4.1.2. Awans na pozostate SLANOWISKA..........coviiiiiiiiiiiee bbb 12
4.2. Awans pracownika niebgdacego nauczycielem akademickim ...............eueueniimiiiiiiiiiniene 12

2 tytut procedury zmieniony pismem okoélnym nr 4 Rektora ZUT z dnia 22 czerwca 2023 r.



Cel

3Celem Procedury zatrudniania oraz przebiegu rozwoju zawodowego pracownikow jest poprawa
warunkoéw zatrudniania poprzez uczciwa, otwarta, efektywna i przejrzysta procedurg rekrutacyjna
w Uczelni, szczeg6lnie kandydatow na stanowiska pracownikéw naukowych, zgodnie z polityka
otwartych, przejrzystych i opartych o kompetencje zasad rekrutacji pracownikéow (ang. Open,
Transparent and Merit-based Recruitment, OTM-R), ktéra stanowi realizacje zobowigzan
wynikajacych z przyznanego Uczelni wyrdznienia ,,HR Excellence in Research”.

Przedmiot

Niniejsza Procedura okresla zasady rekrutacji, zatrudniania, awansoOw oOraz przebiegu rozwoju
zawodowego nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
na roznych etapach ich kariery oraz opisuje dobre praktyki w zatrudnianiu w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

Procedura jest zgodna z wytycznymi Europejskiej Karty Naukowca i Kodeksu postepowania przy
rekrutacji pracownikow naukowych, do ktorych realizacji zobowigzal si¢ Zachodniopomorski
Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie w 2015 r.

Zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce Uczelnia publikuje informacj¢ o konkursie na
stanowisko nauczyciela akademickiego w europejskim portalu dla mobilnych pracownikow badawczych
— europejskiej sieci Euraxess. Gtéwnym celem polskiej bazy jest udzielanie szeregu porad w zakresie
rozwoju kariery zawodowej polskich i zagranicznych naukowcdéw. Baza dostarcza cennych informacji
o grantach i stypendiach z krajow cztonkowskich polskim pracownikom badawczym, ktorzy planujg
wzbogaci¢ swoja Sciezke kariery o wymiar migdzynarodowy. Ponadto zapewnia wsparcie zagranicznym
badaczom przebywajacym w Polsce w sprawach dotyczacych ich pobytu oraz zawodowego rozwoju.
Posiadajac konto w bazie Euraxess, Uczelnia, oprocz umieszczania ofert pracy, ofert goszczacych oraz
finansowania badan, ma dodatkowa mozliwos¢ poszukiwania wspdlpracy z mie¢dzynarodowymi
jednostkami naukowymi (tzw. partnering). Ponadto ma dostep do szerokiej gamy profili pracownikow
badawczych pochodzacych z krajow partnerskich, ktérzy moga wzbogaci¢ instytucje o nabyte
umiejetnosci zawodowe oraz cenne doswiadczenie.

Dzial 1. Rekrutacja i zatrudnianie
1.1. Zatrudnianie nauczycieli akademickich w pelnym wymiarze czasu pracy

1.1.1. Ogloszenie konkursu

1. Dziekan/kierownik jednostki migdzywydziatowej, po zaopiniowaniu przez rade¢ dyscypliny
naukowej w przypadku zatrudniania nauczycieli akademickich w grupach badawczo-dydaktycznej
I badawczej, sktada w Dziale Kadr wniosek do Rektora o utworzenie stanowiska i odpowiednio
ogloszenie konkursu wraz ze wskazanym zakresem zadan, jakie bedg nalezaty do przysztego
pracownika i wymaganiami kwalifikacyjnym.

2. W wyniku oceny okreslajacej obcigzenie dydaktyczne danej jednostki przez Dziat Ksztalcenia,
Rektor podejmuje decyzje o ogloszeniu konkursu.

3. W przypadku pozytywnej decyzji Rektora, jednostka organizacyjna udostepnia informacje
0 konkursie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronach ZUT i Ministerstwa Edukacji i Nauki,
a takze ogloszenie w jezyku angielskim na stronach internetowych Komisji Europejskiej
przeznaczonych do publikacji ofert pracy dla naukowcow (euraxess.ec.europa.eu).

4. Ogloszenie o konkursie zawiera opis wymaganej wiedzy 1 kwalifikacji, ale bez specjalistycznych
1 szczegdtowych okreslen (kryteriow), opis warunkéw pracy, w tym wskazanie dyscypliny, ktora
przyszty pracownik bedzie reprezentowat oraz perspektywy rozwoju zawodowego.
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5.
6.

Termin sktadania aplikacji wynosi co najmniej 30 dni od dnia umieszczenia informacji o konkursie.

Oferty kandydatéw kierowane sa na adres mailowy: kadry-rekrutacja@zut.edu.pl lub w formie
papierowej na adres Dziatu Kadr ZUT.

1.1.2. Powolanie komisji konkursowej

1.

Dziekan/kierownik jednostki migdzywydziatowej przedstawia propozycj¢ 0sob, ktore maja zostaé
powotane przez Rektora w sktad komisji konkursowe;j, kierujac si¢ przy doborze zasadg réwnowagi
pici.

W skitad komisji konkursowej wchodza:

— przewodniczacy rady dyscypliny naukowej, ktora ma reprezentowac kandydat; jesli zatrudniany
ma by¢ w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych lub badawczych;

— wskazany przez dziekana wydziatu, na ktorym ma by¢ zatrudniony kandydat, a w przypadku
jednostek miedzywydzialowych — wyznaczony przez Rektora lub upowazniong przez niego
osob¢ — pracownik badawczo-dydaktyczny lub pracownik badawczy z wydziatu/jednostki
migdzywydziatowej, reprezentujacy dyscypline, ktéra ma reprezentowac rowniez kandydat;

— wskazany przez dziekana wydziatu, na ktorym ma by¢ zatrudniony kandydat, a w przypadku
jednostek migdzywydziatowych — wskazany przez Rektora lub wyznaczong przez niego osobe
— pracownik badawczo-dydaktyczny lub pracownik badawczy, reprezentujacy dyscypling
pokrewna do tej, ktora ma reprezentowaé zatrudniany nauczyciel akademicki;

— kierownik jednostki organizacyjnej, do ktorej organizacyjnie przynalezy stanowisko, ktorego
dotyczy konkurs, lub wyznaczony przez niego przedstawiciel,

— inna osoba wnioskowana przez dziekana, a w przypadku jednostek miedzywydzialowych
przez Rektora lub wyznaczong przez niego osobg;

— pracownik Dziatu Kadr.

3. Rektor wskazuje przewodniczacego komisji konkursowe;.

4. Cztonkowie komisji konkursowej — przed przystapieniem do oceny zgloszonych kandydatur —

5.

zostaja wlasciwie przeszkoleni, w tym rowniez o konieczno$ci poinformowania o mozliwym
konflikcie interesow z kandydatami. Jezeli zachodzi konflikt interesow, cztonek komisji moze
zosta¢ wykluczony w postepowaniu konkursowym.

Komisja konkursowa moze zdecydowac o przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

1.1.3. Przeprowadzenie konkursu

1.

Dokonujac oceny zgtoszonych kandydatur, nalezy zwrdci¢ uwage na spelnianie wymogow
okreslonych w ustawie i Statucie ZUT.

Oceniajac osiggniecia, bierze si¢ pod uwage caly staz pracy kandydata i przebieg trwajacego przez
cate zycie rozwoju zawodowego. Uwzglednia si¢ nie tylko wskazniki ilosciowe 1 jakosciowe
publikacji, ale rowniez inne wybitne osiggni¢cia w trakcie dotychczasowej kariery zawodowej,
np. doswiadczenie w ksztatceniu, opieke naukowa, pracg zespotowa, transfer wiedzy, zarzadzanie
badaniami naukowymi oraz dziataniami w zakresie innowacji i szerzenia §wiadomosci naukowej
w spoleczenstwie, dos§wiadczenie w sektorze przemystu, wktad w patenty, opracowania lub
wynalazki. Mobilno$¢ kandydata (w tym praca w innych regionach kraju lub za granicg) moze
by¢ réwniez uznana za cenny wktad w rozwdj zawodowy.

Po przeprowadzeniu konkursu sporzadzony zostaje protokot, w ktérym przedstawia si¢ stabe
I mocne strony kandydatow.

Wynikiem oceny komisji konkursowej jest pozytywna rekomendacja jednego kandydata lub brak
rekomendacji pozytywnego rozstrzygniecia konkursu.



Sa.

Dziekan/kierownik jednostki migdzywydziatowej sktada Rektorowi wniosek o zatrudnienie lub
zamkniecie konkursu bez rozstrzygnigcia wraz z przedstawionym przez przewodniczacego
komisji konkursowej stanowiskiem komisji i dokumentacja.

“Przewodniczacy komisji konkursowej sporzadza protokot z przebiegu rekrutacji, do ktorego
dotacza wypetnione formularze rekrutacyjne (w przypadku przeprowadzanych bezposrednich
rozmow z kandydatami).

Rektor podejmuje ostateczng decyzje o nawigzaniu stosunku pracy, przy czym stanowisko
komisji konkursowej nie jest dla niego wigzace.

Jednostka organizacyjna udostepnia w BIP informacj¢ o wyniku konkursu wraz z uzasadnieniem
w okresie 30 dni po zakonczeniu konkursu.

Kandydaci, ktorzy nie zostali wybrani na stanowisko, zostajg poinformowani e-mailem o stabych
i mocnych stronach swoich aplikacji, niezwtocznie po zakonczeniu procesu wylonienia osoby do
zatrudnienia.

1.2. Zatrudnianie nauczycieli akademickich w niepelnym wymiarze czasu pracy

1.2.1. Ogloszenie naboru

1.

W celu zatrudnienia nauczyciela akademickiego w grupie badawczo-dydaktycznej lub badawczej
W niepelnym wymiarze czasu pracy, po zaopiniowaniu przez rade dyscypliny naukowej, dziekan/
kierownik jednostki migdzywydziatowej sktada w Dziale Kadr wniosek do Rektora o utworzenie
stanowiska i ogloszenie naboru wraz ze wskazanym zakresem zadan, jakie beda nalezaty
do przysztego pracownika i wymaganiami kwalifikacyjnymi.

Po ocenie okreslajacej obcigzenie dydaktyczne danej jednostki przez Dzial Ksztatcenia, Rektor
podejmuje decyzj¢ o ogloszeniu naboru.

W przypadku pozytywnej decyzji Rektora, jednostka organizacyjna udostgpnia informacje
0 naborze lub konkursie w europejskim portalu dla mobilnych pracownikow badawczych,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie ZUT. Informacja o naborze moze by¢ rowniez
udostgpniona w jezyku angielskim na stronach internetowych Komisji Europejskiej przeznaczonych
do publikacji ofert pracy dla naukowcoéw (euraxess.ec.europa.eu).

Ogtloszenie o naborze zawiera opis wymaganej wiedzy i kwalifikacji, ale bez specjalistycznych
I szczegotowych okreslen (kryteriow), opis warunkow pracy, w tym wskazanie dyscypliny, ktorg
przyszty pracownik bedzie reprezentowat oraz perspektywy rozwoju zawodowego.

Oferty kandydatow kierowane sg na adres mailowy: kadry-rekrutacja@zut.edu.pl lub w formie
papierowej na adres Dziatu Kadr ZUT.

1.2.2. Powolanie komisji naboru

1.

Dziekan/kierownik jednostki mi¢edzywydziatlowej przedstawia propozycj¢ 0osob, ktore majg zostac
powotane przez Rektora w sktad komisji naboru, kierujac si¢ przy doborze zasadg rownowagi
plci.

W sktad komisji naboru wchodza:

— dziekan lub prodziekan wydziatu;

— przewodniczacy rady dyscypliny naukowej, ktorg ma reprezentowaé kandydat (jezeli
zatrudnienie dotyczy nauczyciela akademickiego w grupie pracownikow badawczo-dydaktycznych
lub badawczych) lub wskazany przez niego pracownik reprezentujacy dyscypling, ktora ma
reprezentowa¢ kandydat;
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— kierownik katedry, w ktoérej ma by¢ zatrudniony kandydat, lub wyznaczony przez niego
przedstawiciel,
— pracownik Dziatu Kadr.

3. Rektor wskazuje przewodniczacego komisji rekrutacyjnej.

4. Cztonkowie komisji — przed przystapieniem do oceny zgloszonych kandydatur — zostaja wlasciwie
przeszkoleni, w tym rowniez o koniecznos$ci poinformowania o mozliwym konflikcie interesow
z kandydatami. Jezeli zachodzi konflikt interesow, cztonek komisji moze zosta¢ wykluczony
z komisji.

5. Komisja moze zdecydowac o przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami.

1.2.3. Przeprowadzenie naboru

1. Dokonujac oceny zgloszonych kandydatur, nalezy zwr6ci¢ uwage na spelnianie wymogow
okreslonych w ustawie i Statucie ZUT.

2. Oceniajac osiggnigcia bierze si¢ pod uwagg caty staz pracy kandydata oraz przebieg trwajacego przez
cale zycie rozwoju zawodowego. Uwzglednia si¢ nie tylko wskazniki iloSciowe 1 jakosciowe
publikacji, ale rdwniez inne wybitne osiggniecia w trakcie dotychczasowej kariery zawodowej,
np. doswiadczenie w ksztatceniu, opieke naukowa, pracg zespotows, transfer wiedzy, zarzadzanie
badaniami naukowymi oraz dziataniami w zakresie innowacji i1 szerzenia §wiadomosci naukowe;j
W spoleczenstwie, doswiadczenie w sektorze przemystu, wktad w patenty, opracowania lub wynalazki.
Mobilnos¢ kandydata (w tym praca w innych regionach kraju lub za granicg) moze by¢ rowniez
uznana za cenny wklad w rozwoj zawodowy.

2a. °Podczas przeprowadzania naboru stosuje si¢ formularz rekrutacyjny z rozméw z kandydatami.

3. Po przeprowadzeniu naboru sporzadzony zostaje protokot, w ktorym przedstawia si¢ stabe
I mocne strony kandydatow.

4. Wynikiem oceny komisji naboru jest pozytywna rekomendacja jednego kandydata lub brak
rekomendacji pozytywnego rozstrzygnigcia naboru.

5. Dziekan/kierownik jednostki migdzywydziatowej sktada Rektorowi odpowiednio wniosek
0 zatrudnienie lub zamknigcie naboru bez rozstrzygnigcia wraz z przedstawionym przez
przewodniczacego komisji naboru stanowiskiem komisji i dokumentacja.

6. Rektor podejmuje decyzje o nawigzaniu stosunku pracy, przy czym stanowisko komisji naboru
nie jest dla niego wigzace.

7. Kandydaci, ktorzy nie zostali wybrani, zostaja poinformowani mailem o stabych 1 mocnych
stronach swoich aplikacji.

1.3. Ponowne zatrudnienie nauczyciela akademickiego

1. Nauczyciel akademicki, ktory miat zawartg z Uczelnia umowe na czas okreslony, moze by¢
ponownie zatrudniony. Jezeli w trakcie swojego poprzedniego zatrudnienia pracownik uzyskat
pozytywng ocen¢ okresows, dziekan/kierownik jednostki miedzywydziatlowej moze wystgpi¢ do
Rektora z wnioskiem o zatrudnienie bez procedury konkursowej, przedstawiajagc uzasadnienie
zatrudnienia oraz opini¢ rady dyscypliny naukowej w przypadku zatrudniania nauczyciela
akademickiego w grupie badawczo-dydaktycznej lub badawczej.

2. Po ocenie okreslajacej obcigzenie dydaktyczne danej jednostki przez Dzial Ksztatcenia, Rektor
podejmuje decyzje¢ o zatrudnieniu nauczyciela akademickiego lub o odmowie zatrudnienia.

1.4. Zatrudnianie pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi
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1.4.1. Ogloszenie rekrutacji

1.

5.

Zatrudnianie pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi przeprowadza si¢ w formie
rekrutacji wewngtrznej lub zewnetrznej za posrednictwem Dzialu Kadr.

Kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni lub osoba przez niego upowazniona sktada do Dziatu
Kadr pisemny wniosek uzasadniajacy potrzebe zatrudnienia pracownika niebedacego nauczycielem
akademickim.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ opis zakresu czynnosci na danym stanowisku. Rektor/kanclerz
podejmuje decyzje o potrzebie zatrudnienia pracownika. Ogloszenie naborze zostaje opublikowane
na stronie ZUT 1 BIP (ujednolicony wzor ogloszen).

Wszystkie oferty kicrowane sg na adres elektroniczny: kadry-rekrutacja@zut.edu.pl lub w formie
papierowej na adres Dziatu Kadr.

Dziat Kadr sprawdza pod wzgledem formalnym ztozone dokumenty.

1.4.2. Przeprowadzenie rekrutacji

1.

2a.

Komisja rekrutacyjna, w sktadzie: kierownik jednostki organizacyjny lub bezposredni przetozony
oraz pracownik Dziatu Kadr, zapoznaje si¢ ze ztozonymi ofertami oraz przeprowadza rozmowy
z wybranymi kandydatami.

Po przeprowadzeniu rozmow sporzadza si¢ protokot zawierajacy informacje o rozstrzygnigciu
naboru.

®Podczas przeprowadzania naboru stosuje si¢ formularz rekrutacyjny z rozméw z kandydatami.

Dziat Kadr udziela informacji zwrotnej wszystkim kandydatom, rowniez tym, ktorzy nie przeszli
pozytywnie rekrutacji.

4. Dokumenty zlozone lub nadestane przez kandydatow uczestniczacych w naborze nie sg zwracane.

5. Oferty kandydatéw sa niezwlocznie niszczone, chyba ze osoba poszukujaca pracy wyraza zgode,

by bra¢ udziat w przysztych rekrutacjach na stanowiska-o0 podobnych charakterze.

Ostateczng decyzje dotyczaca wyboru kandydata dokonuje odpowiednio Rektor lub kanclerz
w oparciu o wniosek kierownika jednostki organizacyjne;j.

1.5. Dobre praktyki w zatrudnianiu

1.

W ZUT obowigzuje ujednolicony wzdr ogloszenia o rekrutacji 1 naborze, standaryzujacy informacje
zawierane w ogloszeniu o pracg.

W celu obiektywnego wyboru kandydata na ogtoszone stanowisko, Rektor powotuje odpowiednio
komisj¢ konkursowg lub komisj¢ rekrutacyjna/naboru.

W ZUT maja zastosowanie formularze rekrutacyjne, wedtug ktoérych dokonywana jest ocena
kandydata, stanowigce wsparcie dla cztonkow komisji oceniajacej kandydatow do pracy w ZUT,
dajacy mozliwo$¢ przygotowania notatki o mocnych i stabych stronach kandydata, ktora begdzie
stanowi¢ informacj¢ zwrotng dla niego.

Cztonkowie komisji konkursowej lub komisji rekrutacyjnej/naboru zostajg zapoznani z procedurg
konkursu lub naboru, w tym mozliwosciag wykluczenia z komisji, o ile zachodzi konflikt interesow
z ktorymkolwiek z kandydatow.

Umowa o prace zawarta z obcokrajowcem zostaje sporzagdzona w jezyku polskim 1 jezyku angielskim.
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6.

W ZUT nie moze powsta¢ stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej migdzy malzonkami
oraz osobami prowadzgcymi wspdlne gospodarstwo domowe lub pozostajgcymi ze sobg w stosunku
pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli. W tym celu przed nawigzaniem stosunku pracy bezposredni przetozony, ktéremu osoba
podejmujaca zatrudnienie begdzie podlegata, sktada odpowiednie oswiadczenie, okreslone
w Regulaminie pracy ZUT.

W celu przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi Rektor wprowadzit zarzadzeniem nr 27
z dnia 18 kwietnia 2018 r. Procedure przeciwdziatania mobbingowi w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie, okreslajaca sposob postepowania przy zgtoszeniach
przypadkéw dyskryminacji i mobbingu oraz zasady powolywania rzecznika zaufania i zespotu do
rozpatrywania zgloszen.

Dzial 2. Wspieranie w rozwoju zawodowym

2.1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

1.

Uczelnia jako pracodawca zapewnia mozliwo$¢ rozwoju zawodowego pracownikoéw na kazdym
etapie ich kariery zawodowej. Swoje dziatania opiera na strategii ciggtego doskonalenia, zapewniajac
zaroOwno nauczycielom akademickim, jak rowniez pracownikom niebgdacym nauczycielami
akademickimi wsparcie i pomoc w poszerzaniu wiedzy i umiejetnosci.

Regulamin okre$lajacy szczegdtowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow na studiach podyplomowych, szkoleniach, kursach, seminariach oraz innych formach
ksztatcenia zostal wprowadzony zarzgdzeniem nr 61 Rektora ZUT z dnia 12 lipca 2018 r. ‘Od
dnia 1 lutego 2022 r. obowigzuje Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
wprowadzony zarzadzeniem nr 12 Rektora ZUT.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze odbywac si¢ z inicjatywy kierownika jednostki,
badz Rektora (na podstawie skierowania wydanego przez Uczelni¢) lub za ich zgoda (na
podstawie wniosku pracownika). W zaleznosci od dtugosci trwania procesu szkoleniowego oraz
oplat z tym zwigzanych, decyzje podejmuje odpowiednio Rektor lub kierownik jednostki.

W przypadku zobowigzania pracownika do pozostania w zatrudnieniu po zakonczeniu procesu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, Rektor zawiera z pracownikiem pisemng umowg tzw.
szkoleniowg, ktoéra okresla wzajemne prawa i obowigzki stron.

8Uczelnia zacheca pracownikow do wzigcia udziatu w organizowanych szkoleniach, ktore
zamieszczane s3 cyklicznie na stronach internetowych ZUT, w zaktadce Pracownicy —
rekruter.zut.edu.pl.

Cyklicznie sg organizowane przez kierownika Dziatu Kadr spotkania informacyjne w sprawie
zmian przepisOw W prawie pracy.

2.2. Program Erasmus+

1.

Jednym z dziatan ZUT pozwalajacym osiagna¢ strategiczne cele w obszarze rozwoju zasobow

ludzkich jest uczestnictwo w Programie Erasmus+, ktory odnosi si¢ do jakosci i umigdzynarodowienia

ksztatcenia (w tym udziat pracownikéw dydaktycznych).

Program Erasmus+ umozliwia udziat:

— nauczycieli akademickich — w zagranicznych wyjazdach dydaktycznych,

— wszystkich pracownikéw Uczelni — w zagranicznych wyjazdach szkoleniowych realizowanych
zarowno w Krajach programu, jak i krajach partnerskich oraz

" zmiana wprowadzona pismem okélnym nr 4 Rektora ZUT z dnia 22 czerwca 2023 r.
8 ustep dodany pismem okélnym nr 4 Rektora ZUT z dnia 22 czerwca 2023 r.
® ustep dodany pismem okélnym nr 4 Rektora ZUT z dnia 22 czerwca 2023 r.



3.

— pracownikow — w migdzynarodowych projektach wspotpracy.

Powigzanymi procedurami koordynuje centralnie Dzial Mobilno$ci Migdzynarodowej, do ktérego

gltownych zadan naleza:

— nadzor administracyjny nad dziataniami prowadzonymi w ramach miedzynarodowych umow
instytucjonalnych stanowigcych podstawe mobilnosci;

— prowadzenie dzialan informacyjnych o mozliwosci finansowania mobilno$ci zagranicznej
pracownikow;

— obstuga finansowa wyjazdow zagranicznych pracownikoéw w celach naukowych, dydaktycznych,
szkoleniowych;

— obshuga administracyjna spraw zwigzanych z pobytem 0so6b zaproszonych w ramach wspotpracy
z zagranicznymi instytucjami partnerskimi.

2.2.1. Wyjazdy dydaktyczne

1.

Celem wyjazdu dydaktycznego finansowanego w ramach programu Erasmus+ dla nauczycieli
akademickich na wszelkich etapach kariery zawodowej jest przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych
dla studentow zagranicznej uczelni partnerskiej posiadajacej Karte Erasmusa dla Szkolnictwa
Wyzszego (ECHE), z ktora podpisano umowe dwustronng zgodng z wymogami programowymi.
Informacje dotyczace czasu trwania oraz Wymiaru prowadzonych zaje¢ w ramach wyjazdoéw
dydaktycznych sa cyklicznie aktualizowane i dostepne sg na stronie www.erasmusplus.zut.edu.pl.

3. Kandydaci sktadajg stosowne wnioski wyjazdowe w Dziale Mobilno$ci Migdzynarodowej.

Zasady kwalifikacji na wyjazdy zatwierdzane sg corocznie (zmiany wprowadzane sg W razie
potrzeby), cyklicznie i dostepne sg na stronie www.erasmusplus.zut.edu.pl.

Osoby zakwalifikowane do wyjazdu otrzymuja indywidualne wsparcie finansowe, ktorego
wysoko$¢ uzalezniona jest od kosztow utrzymania w poszczegolnych grupach krajow — okres
finansowania odpowiada okresowi przyjetemu przez Narodowa Agencj¢ Programu Erasmus+
przy naliczaniu dotacji dla uczelni, z tym ze w przypadku wigkszej liczby wnioskéw niz miejsc
nie kazda osoba zakwalifikowana otrzyma grant na wyjazd.

Wewngtrzna rekrutacja na wyjazdy nauczycieli akademickich ZUT prowadzona jest w sposob
przejrzysty, sprawiedliwy oraz zgodny z zasada réwnego traktowania wszystkich bioragcych w
niej udziat kandydatow, co jest zgodne z zasadami oraz wymogami zawartymi w Kodeksie
Postepowania przy rekrutacji pracownikow naukowych.

Zrealizowanie wyjazdu dydaktycznego w ramach wspomnianego programu uwzgledniane jest
w okresowej ocenie nauczyciela akademickiego.

2.2.2. Wyjazdy szkoleniowe

1.

W ramach programu Erasmus+ kazdy pracownik Uczelni ma mozliwo$¢ ubiegania si¢ o zagraniczne
wyjazdy szkoleniowe w formie kurséw, seminariow, szkolen, czy tez innych form ksztatcenia,
majacych na celu podniesienie kompetencji zawodowych kluczowych dla umigdzynaradawiania
ksztalcenia i podnoszenia jego jakosci.

Zagraniczne wyjazdy szkoleniowe moga odbywac si¢ do instytucji zlokalizowanej na terenie
27 krajow Unii Europejskiej, krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego (Islandii, Norwegii
lub Lichtensteinu) oraz Macedonii, Turcji i Serbii (jesli instytucja jest uczelnia — musi ona posiadac
Kartg Erasmusa dla Szkolnictwa Wyzszego (ECHE)).

Wyjazd szkoleniowy organizowany jest w celu poszerzania wiedzy, doskonalenia umiejgtnosci
I kwalifikacji zawodowych oraz wymiany doswiadczen w obszarach wspieranych programem
(umiedzynaradawianie ksztalcenia i podnoszenie jego jakosci) . Udziat w dziataniach szkoleniowych
pozwala na rozwdj mobilnosci migdzynarodowej, internacjonalizacje¢ ksztalcenia, tworzenie
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programow studiow opartych o nowoczesne standardy nauczania oraz efektywna modernizacje
Uczelni.

4. Wyjazd szkoleniowy trwa od dwoch dni do maksymalnie dwoch miesigcy.
Kandydaci sktadajg stosowne wnioski wyjazdowe w Dziale Mobilno$ci Migdzynarodowej.

6. Osoby zakwalifikowane do wyjazdu otrzymuja indywidualne wsparcie finansowe, ktérego
wysoko$¢ uzalezniona jest od kosztow utrzymania w poszczegolnych grupach krajow — okres
finansowania odpowiada okresowi przyjetemu przez Narodowg Agencje Programu Erasmus+
przy naliczaniu dotacji dla uczelni, z tym ze w przypadku wigkszej liczby wnioskdw niz miejsc
nie kazda osoba zakwalifikowana otrzyma grant na wyjazd.

7. Rekrutacja prowadzona jest w sposob przejrzysty, sprawiedliwy oraz zgodny z zasadg rownego
traktowania wszystkich biorgcych w niej udziat kandydatow.

8. Zrealizowanie wyjazdu szkoleniowego w ramach programu uwzgledniane jest w okresowej
ocenie nauczyciela akademickiego, w przypadku os6b niebedacych nauczycielami akademickimi
uwzglednienie w ocenie ma charakter uznaniowy.

2.3. Dodatek za ponadprzecietng aktywnos¢ naukowa

1. W ZUT zostal wprowadzony system motywacyjny dla zatrudnionych w Uczelni nauczycieli
akademickich w postaci dodatku za ponadprzecietng aktywno$¢ naukowa. Zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikow ZUT dodatek do wynagrodzenia przyznawany jest — na wniosek
pracownika (dostepny w systemie panel.zut.edu.pl) — jednorazowo za maksymalnie cztery
osiggnigcia, a od 2022 r. — za nie wigcej niz 3 osiggnigcia w danym roku kalendarzowym, ktory
nalezy ztozy¢ w Dziale Nauki, nie pozniej niz do 31 marca roku nastepujacego po uzyskaniu
osiggnigcia.

2. Pracownik, dla ktérego ZUT jest podstawowym miejscem pracy 1 ktdry uzyskal osiggnigcia
W postaci:

— autorstwa lub wspdtautorstwa artykutu naukowego opublikowanego w czasopi$mie naukowym
lub w recenzowanych materiatach z migdzynarodowej konferencji naukowej, wpisujacego si¢
w dyscypling naukowg wskazang przez Uczelni¢ do ewaluacji,

— autorstwa lub wspotautorstwa monografii naukowej w dyscyplinie naukowej wskazanej przez
ZUT do ewaluacji oraz redakcji 1 wspotredakcji naukowej takich monografii,

uzyskuje mozliwos$¢ otrzymania dodatku, w wysokosci ustalanej przez Rektora.

3. Celem wprowadzenia dodatku za ponadprzecigtng aktywno$¢é naukowaq jest utrzymanie rozwoju
potencjatu badawczego pracownikéw Uczelni.

2.4. Jednostki organizacyjne ZUT wspierajace pracownikow w ich rozwoju

2.4.1. Regionalne Centrum Innowacji i Transferu Technologii — RCIITT

1. Jedng z jednostek ogdlnouczelnianych ZUT jest Regionalne Centrum Innowacji i Transferu
Technologii, ktorego gldownym celem jest wsparcie dziatalnoéci gospodarczej $rodowiska
akademickiego 1 pracownikow Uczelni, komercjalizacja wynikow badan oraz wsparcie przy
pozyskiwaniu i rozliczaniu $rodkéw z funduszy zewnetrznych.

2. W obszarze transferu technologii i rozwoju biznesu RCIiTT m.in. promuje oferte badawcza
I technologiczng ZUT dla inwestorow i przedsiebiorcow, posredniczy w sprzedazy rozwigzan
powstatych w Uczelni, doradza instytucjom 1 przedsigbiorcom zainteresowanym internacjonalizacja.
W obszarze przedsigbiorczosci akademickiej wspiera pracownikdw Uczelni w zaktadaniu
| prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, jak rowniez prowadzi dziatania informacyjno-promocyjne,
doradcze i szkoleniowe w tym zakresie.



3.

ORCHTT wspomaga roéwniez uczestnictwo jednostek naukowych (w tym ZUT) oraz
przedsigbiorstw z wojewddztw zachodniopomorskiego, lubuskiego i wielkopolskiego w Programie
Ramowym Unii Europejskiej w zakresie badan i innowacji Horyzont Europa. RCIITT wspiera
takze prace ZUT w ramach wyr6znienia HR.

2.4.2. Dzialy Projektéw Naukowych i Projektow Strategicznych

1.

W strukturze administracji centralnej ZUT Dzial Projektéw Naukowych oraz Dzial Projektow
Strategicznych zajmujg si¢ udzielaniem wsparcia oraz prowadzeniem nadzoru przy pozyskiwaniu
i rozliczaniu $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ naukows, badawczg oraz badawczo-rozwojowa
ze zrodet zewnetrznych.

Do gléwnych zadan dziatow naleza:

— informowanie o ogloszonych konkursach 1 monitoring sktadania wnioskow;

— informowanie o aktualnie obowigzujacych procedurach pozyskiwania i rozliczania §rodkow
oraz przygotowywania niezbednych dokumentoéw (wnioski, raporty);

— koordynowanie przygotowania i sktadania wniosku o dofinansowanie projektu;

— rejestracja, sprawozdawczos¢ 1 archiwizowanie dokumentow;

— doradztwo w procesie realizacji projektu/przedsiewzigcia;

— nadzorowanie i opiniowanie zgodnosci wydatkéw projektu z wnioskiem i umowa na jego
realizacj¢ oraz prawidtowosci raportow merytorycznych i finansowych;

— wspolpraca z instytucja wlasciwg dla danego projektu/przedsigwziecia;

— koordynowanie sporzadzania plandw i sprawozdan jednostek organizacyjnych Uczelni

— prowadzenie rejestru umow konsorcjum i porozumien.

Dzial Projektéw Naukowych udziela pomocy przy projektach finansowanych z funduszy krajowych,
m.in.:

— Narodowego Centrum Nauki (NCN),

— Narodowego Centrum Badan i Rozwoju (NCBiR);

— Ministerstwa Edukacji i Nauki (MEiN),

— Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi (MRIRW),

— Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu (MKDNIS.

Dziat Projektow Strategicznych zajmuje si¢ wsparciem oraz prowadzeniem nadzoru nad
projektami finansowanymi z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, do ktorych nalezg m.in.:
— Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego,

— Europejski Fundusz Spoteczny,

— Fundusz Spdjnosci,

— Europejski Fundusz Rolny,

— Europejski Fundusz Morski i Rybacki,

z ktorych $rodki rozdzielone sg na poziomach krajowych i regionalnych. Zakres dziatalnos$ci
Dzialu poszerzony jest o dziatalno§¢ wdrozeniowg, inwestycyjng oraz edukacyjng finansowana
z ww. funduszy.

W celu ujednolicenia 1 usprawnienia dziatan przy ubieganiu si¢ przez pracownikow o srodki
finansowe oraz przy realizacji 1 rozliczaniu projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych
zostaly wprowadzone zarzadzeniem nr 35 Rektora ZUT z dnia 22 maja 2018 r. odpowiednie
procedury postgpowania.

10 zmiana wprowadzona pismem okélnym nr 1 Rektora ZUT z dnia 27 lutego 2023 r.
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2.5. Mentoring

1.

Mentoring jest efektywna forma szkoleniowa i adaptacyjng nowego pracownika Uczelni,
polegajaca na stworzeniu dlugoterminowej relacji pomigdzy osoba do§wiadczong i biegta w danej
dziedzinie a osobg o nizszych kwalifikacjach lub mniejszym stazu pracy. Mentoring ma przynosi¢
korzysci przede wszystkim osobie szkolonej, dlatego jego dtugofalowy plan opiera si¢ na nauce
i rozwoju podopiecznego w sferze kariery zawodowej.

Mentor odpowiedzialny jest za sprawowanie opieki nad osobg szkolong podczas realizacji jej
$ciezki kariery oraz rozwoju kompetencji zawodowych. Aby spelni¢ zamierzone cele, mentor
powinien wykazywac¢ si¢ odpowiednimi umiejetnosciami interpersonalnymi, aby w prawidtowy
sposOb okresli¢ stabe 1 mocne strony osoby szkolonej, rozwing¢ w niej wewnetrzng motywacje
do pelnego wykorzystania wtasnego potencjalu, wspiera¢ w podejmowanych wyzwaniach
i zbudowa¢ solidne podtoze samo$wiadomosci poprzez ciggle uzyskiwanie informacji zwrotne;j.

Opiekun powinien charakteryzowac¢ si¢ umiejetnosciami pozwalajacymi na nadzor wykonywanych
prac 1 dzialan przez osobg¢ doszkalang, dysponowaé wiedza, zaangazowaniem, ale przede
wszystkim czasem, dzigki ktorym bedzie mogt zaoferowac poczatkujacym odpowiednie wparcie,
monitorowanie osigganych postepoéw oraz ich szczegbtows oceng.

Wymogi zwigzane ze sprawowaniem opieki naukowej poprzez osobe, do ktorej mogg zwracad
si¢ rozpoczynajacy karier¢ badawcza naukowcy w kwestiach dotyczacych wykonywania
obowigzkow zawodowych, okre$la Europejska Karta Naukowca.

Dzial 3. Ocena okresowa pracownikow

1.

Celem przeprowadzania oceny jest umozliwienie prowadzenia racjonalnej polityki kadrowej oraz
motywowania pracownikow do efektywnej pracy. Wynik oceny stanowi podstawe wszystkich
decyzji personalnych, zwigzanych z wynagradzaniem, zmiang stanowiska pracy, podnoszeniem
kwalifikacji (kierowanie na szkolenia), nagradzaniem lub rozwigzaniem stosunku pracy.

Nauczyciel akademicki, z wyjatkiem Rektora, podlega ocenie okresowej, w szczegdlnosci w zakresie
wykonywania obowiagzkow, o ktorych mowa w art. 115 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
I nauce, oraz przestrzegania przepisOw o prawie autorskim i prawach pokrewnych, a takze
0 wlasnosci przemystowej. Ocena okresowa jest dokonywana nie rzadziej niz raz na 4 lata
lub na wniosek Rektora.

Ocena pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi przeprowadzana jest na podstawie
zasad okreslonych w Regulaminie okresowej oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi w ZUT. *'Ocena pracownika przeprowadzana jest raz na 2 lata, z wyjatkiem
przypadkow okreslonych w Regulaminie. Otrzymanie przez pracownika dwoch kolejnych ocen
koncowych — wedtug 3-stopniowej skali ocen — na poziomie ponizej oczekiwan (najnizszego
poziomu w skali) moze skutkowaé rozwigzaniem z nim za wypowiedzeniem stosunku pracy.

Dzial 4. Awanse pracownikow

4.1. Awans nauczyciela akademickiego

4.1.1. Awans na stanowisko profesora i profesora uczelni

1.

Zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce od dnia uzyskania
tytutu naukowego profesora osoba zatrudniona jako nauczyciel akademicki zostaje zatrudniona
na stanowisku profesora.

11 zdanie dodane pismem okélnym nr 4 Rektora ZUT z dnia 22 czerwca 2023 r.
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2.

Awans na stanowisko profesora uczelni jest mozliwy poprzez spelnienie wymagan okreslonych
w Statucie ZUT oraz zarzadzeniu nr 50 Rektora ZUT z dnia 17 kwietnia 2020 r. w sprawie okreslenia
kryteriow zatrudniania na stanowisku profesora uczelni w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie.

Kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje do Rektora z wnioskiem o awans.

Rektor podejmuje decyzje po uzyskaniu opinii prorektora ds. ksztalcenia oraz powotanej przez
Rektora komisji ds. zatrudniania na stanowisku profesora uczelni.

4.1.2. Awans na pozostale stanowiska

1.

3.

Awans na stanowisko adiunkta/starszego lektora/starszego instruktora lub zmiana grupy nauczyciela
akademickiego jest mozliwy bez oglaszania konkursu, jezeli nauczyciel akademicki spetnia
wymagania okre$lone w Statucie ZUT i uzyskat pozytywna oceng okresowg '?oraz pozytywna
ocen¢ (wazng, zgodnie z pkt 5.1 ppkt 5 procedury Zasady prowadzenia hospitacji) w procesie
hospitacji prowadzonych przez niego zaje¢ dydaktycznych.

Dziekan/kierownik jednostki miedzywydziatlowej, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Dyscypliny
Naukowej, w przypadku awansu nauczyciela akademickiego w grupie pracownikow badawczo-
dydaktycznych i badawczych sktada w Dziale Kadr wniosek do Rektora o zmiang stanowiska.

Rektor podejmuje decyzje 0 awansie, po uzyskaniu opinii prorektora ds. ksztatcenia.

4.2. Awans pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim

1.

3.

Awans pracownika niebgdacego nauczycielem akademickim jest mozliwy po speinieniu
wymagan okreslonych w Regulaminie wynagradzania pracownikow ZUT.

Z wnioskiem o zmiang¢ stanowiska wystepuje kierownik jednostki organizacyjnej odpowiednio
do Rektora lub kanclerza.

Nabor na stanowiska kierownicze w grupie pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi
w pierwszej kolejnosci dokonywany jest wewnetrznie, sposrod pracownikow Uczelni spetniajacych
wymagania kwalifikacyjne okreslone w Regulaminie wynagradzania pracownikow ZUT. Nabor
wewnetrzny sprzyja rozwojowi pracownikow, motywuje ich do efektywnej pracy i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz umozliwia rozwoj kariery zawodowe;.

Jezeli zaden pracownik ZUT nie spetnia wymagan okreslonych w Regulaminie wynagradzania
pracownikow ZUT lub zaden nie ztozyt oferty kandydowania na wolne stanowisko kierownicze,
wowczas oglaszany jest nabor na stronie internetowej ZUT i BIP. W tym przypadku stosuje si¢
procedure jak przy zatrudnianiu pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

12 zmiana wprowadzona pismem okélnym nr ... Rektora ZUT z dnia ... czerwca 2023 r.

12



