hr

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

POLITYKA OTM-R

OTWARTY PRZEJRZYSTY OPARTY NA DOROBKU
PROCES REKRUTACII

SPOSOB | TRYB PRZEPROWADZENIA KONKURSOW
NA STANOWISKA NAUKOWE
w Instytucie Katalizy i Fizykochemii Powierzchni
im. Jerzego Habera
Polskiej Akademii Nauk



FAZA | OGLOSZENIE | APLIKACJA

1.

Procedure rekrutacji na stanowisko naukowe w IKiFP PAN regulujg: przepisy ustawy o
Polskiej Akademii Nauk z dnia 30 kwietnia 2010 r. (tj. Dz. U. 2019 poz. 1183, z pozn. zm.),
niniejszy dokument oraz Ogdlne kryteria zatrudniania i awanséw pracownikow
naukowych, badawczo-technicznych oraz inzynieryjnych i technicznych w IKiFP PAN
(dostepne na stronie internetowej).

Konkurs na stanowisko naukowe w Instytucie Katalizy i Fizykochemii Powierzchni im.
Jerzego Habera Polskiej Akademii Nauk (IKiFP PAN) ogtasza Dyrektor Instytutu lub jego
Zastepca ds. Naukowych.

Ogtoszenie o prace zawiera:
- nazwe stanowiska/pozycji naukowej i ilo$¢ oferowanych stanowisk;

- krotki opis tematyki badawczej do realizacji na oferowanym stanowisku;

- wykaz wymaganych umiejetnosci/kwalifikacji np. wyksztatcenie, znajomos¢ jezykdw,
stopien/tytut naukowy, informacje o stazach/mobilnosci, wymagane doswiadczenie
badawcze (wg. definicji R1-R4 lub doswiadczenie na okreslonym stanowisku), inne
informacje o doswiadczeniu zawodowym; kazda umiejetnosé/kwalifikacja opatrzona
jest opisem “pozgdana” “wymagana”;

- wykaz zatgcznikdéw do wniosku, np.: wniosek, kopie dyplomu lub potwierdzenie tytutu
naukowego, petne CV (w tym informacje o urlopach macierzynskich, wolontariacie,
okresach pracy w przemysle), przynajmniej jedna opinia na temat kandydata od
niezaleznego badacza (najlepiej bytego/ obecnego opiekuna), spis osiggniec
naukowych kandydata, krétka (jedna strona A4) informacja o zainteresowaniach
naukowych i planach badawczych kandydata, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (RODO);

- informacje o mozliwosci rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem podczas rekrutacji;
- dane kontaktowe do osoby odpowiedzialnej za oferowane stanowisko;
- date zakonczenia procedury konkursowej;

- przewidywang date rozpoczecia pracy w IKiFP PAN; liczbe godzin pracy tygodniowo i
planowany okres zatrudnienia;

- warunki pracy: wynagrodzenie, miejsce pracy, typ kontraktu, inne Swiadczenia;
- udogodnienia dla oséb niepetnosprawnych oferowane przez IKiFP PAN;

- odniesienie do polityki rownych szans;

- odniesienia do polityki OTM-R Instytutu;

Informacje o konkursie na stanowisko naukowe w IKiFP PAN, umieszcza sie na stronie
internetowej Instytutu, w bazie danych ofert pracy Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego oraz na portalu EURAXESS.

Sprawdzenie formalne wnioskéw (kompletnosé, dostarczenie na czas) przeprowadza
Sekretariat instytutowy.



Kazdy kandydat otrzymuje e-mailem powiadomienie potwierdzajace otrzymanie
kompletnego wniosku albo liste brakujgcych dokumentéw (termin dostarczenia
brakujgcych dokumentéw wynosi 3 dni robocze). E-mail zawiera orientacyjny
harmonogram procesu rekrutacji, ktéry pozwoli kandydatom z zewnatrz na
przygotowanie podrézy badz przygotowanie merytoryczne do odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej. W razie potrzeby wszyscy kandydaci beda powiadomieni droga
elektroniczng o zmianach w harmonogramie procesu rekrutacji.
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Proces oceny kandydatéw jest przeprowadzany przez Komisje Rady Naukowej IKiFP PAN
do Oceny i Spraw Osobowych (zwang dalej Komisjg), wybierang w gtosowaniu tajnym
sposréd cztonkéw Rady Naukowej. Sktad komisji mozna znalez¢ na stronie internetowe;j
Instytutu. Posiedzenia Komisji odbywajg sie w obecnosci osoby
z Sekretariatu Naukowego Instytutu.

Sktad komisji rekrutacyjnej moze by¢ inny, w przypadku procesu rekrutacji na stanowisko
w ramach projektu finansowanego ze zrdodet zewnetrznych. W takim przypadku sktad
komisji jest tworzony zgodnie z postanowieniami umowy
z wykonawcg projektu.

Komisja sporzgdza liste kandydatow, ktorzy spetniajg warunki formalne (wnioski sg
kompletne i wptynety na czas).

W razie potrzeby Komisja organizuje rozmowy z kandydatami, w celu sprawdzenia ich
wiedzy i umiejetnosci.

Komisja moze poprosi¢ o dodatkowg opinie kierownika grupy badawczej, w ktérej
kandydat ma by¢ zatrudniony.

W oparciu o dostarczong w procesie rekrutacji dokumentacje, zgodnie z przepisami
regulamindw wewnetrznych i zaleceniami Kodeksu postepowania przy rekrutacji
pracownikéw naukowych, Komisja sporzadza liste rankingowa.

Komisja przygotowuje liste mocnych i stabych stron wniosku aplikacyjnego
i dostarcza je do Sekretariatu Naukowego Instytutu.

Sekretariat Naukowy powiadamia, droga elektroniczng, kandydatéw o wynikach
konkursu dostarczajgc informacji: o silnych i mocnych stronach aplikacji, pozycji na liscie
rankingowej, zwyciezcy konkursu oraz o procedurze odwotawcze;j.

Po opublikowaniu wynikéw konkursu na stronie internetowej Instytutu, kandydaci maja
14-dni na ztozenie odwotania.

Wszystkie odwotania kierowane sg do Dyrektora Instytutu, ktéry w przypadku uznania ich
za stuszne, skierowuje  je ponownie  do rozpatrzenia w Komisji.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia odwotania, Komisja tworzy nowg liste
rankingowa i zawiadamia o tym wszystkich kandydatow.



11. Ostateczna lista rankingowa jest przedstawiana Radzie Naukowej, ktéra rekomenduje, w
tajnym gtosowaniu, kandydata do zatrudnienia.

12. Sekretarz Rady Naukowej przygotowuje liste rekomendowanych kandydatéw dla
Dyrektora Instytutu i Dziatu Spraw Pracowniczych w celu przygotowania umowy
o0 prace.

13. W przypadku rezygnacji zwyciezcy konkursu, posada jest oferowana nastepnemu
kandydatowi z listy rankingowe;j.

14. W przypadku gdy Komisja nie rekomenduje Zzadnego kandydata Ilub gdy zaden
z rekomendowanych kandydatow nie podpisat umowy o prace, Dyrektor Instytutu uznaje
konkurs jako nierozstrzygniety i moze ogtosi¢ nowy konkurs.

FAZA I ZATRUDNIENIE

1. Kierownik grupy, w ktorej ma by¢ zatrudniony nowy pracownik lub kierownik projektu,
kontaktujg sie ze zwyciezcg konkursu i negocjujg, po wczesniejszym uzgodnieniu z
Dyrektorem Instytutu, warunki pracy m.in. wysokos¢ wynagrodzenia, (w oparciu o
doswiadczenie i kwalifikacje kandydata) czy date rozpoczecia pracy.

2. W przypadku kandydatéw spoza EU Zastepca Dyrektora d.s. Naukowych przygotowuje

zaproszenie, ktére ma utatwic starania o wize.



