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PODSTAWY PRAWNE PRZEPROWADZANIA REKRUTACII
PRACOWNIKOW

Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o Sieci Badawczej tukasiewicz

Rozporzadzenia z dnia 27 marca 2019 r. w sprawie wykazu stanowisk, na
ktorych zatrudniani sq pracownicy Centrum tukasiewicz i instytutow
dziatajacych w ramach Sieci Badawczej Lukasiewicz, oraz kwalifikacji
wymaganych do ich zajmowania

Statutu Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Lodzkiego Instytutu Technologicznego

Polityki Rekrutacyjnej Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Lddzkiego Instytutu
Technologicznego




ETAPY REKRUTACII
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Ustalenie szczegétowych warunkoéw rekrutacji Zatacznik nr 1 - wzor wniosku
Whniosek o wszczecie procesu rekrutacji Zatacznik nr 1 - wzér wniosku
Sktad Komisji rekrutacyjnej Zatacznik nr 1 - wzé6r wniosku

Ogtoszenie naboru -

Zatacznik nr 4 - wzdor oswiadczenia cztonka Komisji Rekrutacyjnej
Zatacznik nr 5 - wzoér karty kwalifikacji zawodowych kandydata
Zatacznik nr 6 - wzér oswiadczenia o bezstronnosci Komisji Rekrutacyjnej

Prace Komisji Rekrutacyjnej

Rozstrzygniecie naboru Zalacznik nr 2 — wzor protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow

Whioskowanie o zatrudnienie

Zatacznik nr 3 - wzor wniosku o zatrudnienie
wybranego kandydata

Proces adaptacji nowego pracownika
w $Srodowisku pracy


https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2022/10/PRZEWODNIK_20.09.2022_LIT.pdf
https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_1.pdf
https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_1.pdf
https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_1.pdf
https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_4.pdf
https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_5.pdf
https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_6.pdf
https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_2.pdf
https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_3.pdf
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Technoiogicany

Wstepnym etapem rekrutacji jest analiza potrzeb kadrowych.

Analiza obejmuje w szczegodlnosci:

a) wymiar czasu pracy,

b) forme zatrudnienia,

c) mozliwos¢ lub koniecznos¢ wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
przez osoby Swiadczace prace w Instytucie,

d) mozliwo$¢ rozdzielania obowiazkéw pomiedzy innych pracownikow o tych
samych kompetencjach,

e) catkowity koszt zatrudnienia (wynagrodzenie, dodatkowe Swiadczenia i po-
chodne).

Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony bedzie
proces rekrutacji opracowuje profil kandydata m.in. wymagane
kwalifikacje zawodowe, doswiadczenie, umiejetnosci oraz opis zadan
na danym stanowisku pracy.

Zatacznik nr 1 - wzor



https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_1.pdf

2 2. ETAP REKRUTACII
WNIOSEK O WSZCZECIE PROCESU REKRUTACII

Kierownik komorki organizacyjnej sktada do Dyrektora
whniosek o wszczecie procesu rekrutacji na wolne stanowisko.



https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_1.pdf
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SKEAD KOMISII REKRUTACYJNEJ

Skiad Komisji rekrutacyjnej ustalany jest przez Dyrektora lub
osobe upowazniong przez Dyrektora.

Czlonkowie Komisji powinni legitymowac¢ sie roéznorodnym
doswiadczeniem i kwalifikacjami oraz reprezentowac
odmienne branze i dyscypliny. W sktadzie Komisji powinny
znalez¢ sie osoby kluczowe dla dziatalnosci komorki
organizacyjnej, projektu czy zadania do ktérego rekrutowany
jest pracownik, a takze przedstawiciel Dziatlu Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi. Dyrektor dokonujac wyboru cztonkéw
Komisji dba o zachowanie réwnowagi pici.

Zatacznik nr 1 - wzor



https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_1.pdf
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OGLOSZENIE NABORU

Ogtoszenie o naborze opracowuje Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w oparciu o dostarczony przez
kierownika danej komoérki organizacyjnej opis kwalifikacji zawodowych oraz przewidywane zadania do
wykonania na danym stanowisku pracy.

Ogloszenie o naborze musi zawiera¢ co najmniej nastepujace
informacje:

a)
b)

c)

nazwe stanowiska pracy,
miejsce swiadczenia pracy,
przewidywany zakres obowigzkow,

d) wymagane kwalifikacje, doswiadczenie i umiejetnosci,

e)
f)

g)

h)

oferte pracodawcy,

termin zlozenia dokumentoéw rekrutacyjnych, przy czym wyznaczony okres sktadania tych
dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 14 dni kalendarzowych od opublikowania ogtoszenia,
sposob ziozenia dokumentéw rekrutacyjnych, np. forma papierowa dokumentéw ztozona w
siedzibie jednostki, przestanie dokumentow na okreslony adres e-mail, czy zlozenie
dokumentéw za posrednictwem portali rekrutacyjnych,

wykaz wymaganych dokumentéw (jesli sa one niezbedne do oceny kwalifikacji,
doswiadczenia i umiejetnosci kandydata; zakres dokumentéw nie moze byc¢ szerszy niz
wynika to z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego), w tym w szczegolnosci
okreslenie wymogu ztozenia przez kandydata zgody na przetwarzanie danych osobowych,
klauzule informacyjna lub informacje o miejscu jej publikacji, opracowana zgodnie z
wymogami RODO wraz z informacja, ze dane kandydatéw sa przechowywane w bazie
eRecruiter 6 miesiecy od daty przestania CV.

zastrzezenie, ze Instytut tukasiewicza nawigze kontakt tylko z wybranymi kandydatami,
informacje, ze instytut dopuszcza mozliwo$s¢ zamkniecia naboru przed uptywem terminu
sktadania aplikacji wskazanym w ogtoszeniu jezeli termin jest dtuzszy niz 14 dni.

Dodatkowo w tresci ogtoszenia za-
mieszczane sq podstawowe infor-

macje na temat Instytutu
tukasiewicza i link do jego strony
internetowej.

2

Europejska Karta Naukowca



https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Europejska-Karta-Naukowca.pdf
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Zatacznik nr 4 - wzér  Zatacznik nr 5 - wzoér Zatacznik nr 6 - wzor Zatgcznik nr 2 - wzor

PRACE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Komisja rekrutacyjna analizuje zgtoszone oferty w oparciu o wybrane metody selekcyjne
(jednej lub kilku stosowanych tacznie):

a) analize merytoryczng ztozonych dokumentéw,

b) wywiad telefoniczny,

c) rozmowe kwalifikacyjna (bezposrednia lub wideokonferencje),

d) ocene wiedzy merytorycznej, znajomosci jezykow obcych oraz umiejetnosci bezposrednio zwigzanych ze
stanowiskiem, ktérego dotyczy nabor,

e) sprawdzanie referencji.

Ocena kandydatow dokonywana jest w oparciu o ustalone wczesniej obiektywne i wystanda-ryzowane
kryteria wyboru oraz porownanie obiektywnych ocen i rekomendacji poszczegolnych cztonkow Komisji
rekrutacyjnej. Ostateczna decyzje o wyborze danego kandydata podejmuje w porozumieniu 2z
pozostatymi cztonkami Komisji kierownik komorki organizacyjnej, do ktdrej prowadzony jest nabér.
Decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata podejmuje Dyrektor lub osoba upowazniona przez
Dyrektora.

Na podstawie zgromadzonych danych dokonuje sie wyboru kandydata, ktéry w najwyzszym stopniu
spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu rekrutacyjnym. Z przeprowadzonego naboru Komisja
sporzadza protokoét, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie.

Cztonkowie Komisji zobowiazani sq do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji.



https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_4.pdf
https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_5.pdf
https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_6.pdf
https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_6.pdf
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ROZTRZYGNIECIE NABORU

Informacje o wyniku naboru udostepnia sie w BIP na stronie podmiotowej
Instytutu w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub od dnia

zakonczenia naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacja o wyniku naboru zawiera:

a) okreslenie stanowiska pracy, na ktére nabér byt prowadzony,

b) imie albo imiona i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania
(miejscowos¢),

c) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo niezatrudnienia zadnego kandydata.

P
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2 7.  ETAP REKRUTACII
WNIOSKOWANIE O ZATRUDNIENIE WYBRANEGO KANDYDATA

Kierownik komadrki organizacyjnej sktada do Dyrektora wniosek
o zatrudnienie wybranego kandydata.

We wniosku kierownik proponuje warunki zatrudnienia kandydata.



https://lit.lukasiewicz.gov.pl/wp-content/uploads/2024/03/Zalacznik_1.pdf
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PROCES ADAPTACJI NOWEGO PRACOWNIKA W SRODOWIKU PRACY

Wprowadzenie nowego pracownika do Instytutu tukasiewicza obejmuje Kkilka
etapoéw m.in.:

a)
b)

C)

d)
e)
f)
g)

h)

szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz instruktaz stanowiskowy
w pierwszym dniu pracy,

instruktaz z zakresu stosowanych zasad bezpieczenstwa informacji, w tym w szczegdlnosci
ochrony danych osobowych,

dopetnienie wszystkich formalnosci niezbednych do rozpoczecia wykonywania zadan na
danym stanowisku,

przedstawienie i wprowadzenie pracownika do zespotu, w ktéorym bedzie swiadczyt prace,
zapoznanie pracownika z celami i ogélnymi zasadami pracy,
przekazanie zadan i obowigzkéw oraz okreslenie zakresu odpowiedzialnosci,

zapoznanie z proponowanymi metodami pracy stosowanymi dotychczas w celu realizacji
przydzielonych zadan,

wskazanie miejsca wykonywania pracy, potrzebnych narzedzi oraz dostepow i zasobow.

Proces adaptacji koAczy podjecie przez bezposredniego przetozonego decyzji
o0 ztozeniu wniosku do Dyrektora o dalsza kontynuacje zatrudnienia lub
informacji o braku checi kontynuacji wspoétpracy z danym pracownikiem.

P
vy



	Slajd numer 1
	Slajd numer 2
	Slajd numer 3
	Slajd numer 4
	Slajd numer 5
	Slajd numer 6
	Slajd numer 7
	Slajd numer 8
	Slajd numer 9
	Slajd numer 10
	Slajd numer 11

