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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 25/2020
Dyrektora Instytutu Matki i Dziecka

Dobre praktyki w zakresie zatrudniania pracownikéw naukowych
w Instytucie Matki i Dziecka (Open, Transparent, and Merit-based
Recruitment of Researchers — Otwarta, Przejrzysta i Merytoryczna

Rekrutacja Naukowcow).

Dobre praktyki w zakresie zatrudniania pracownikdw naukowych majg zastosowanie do kandydatéw na
stanowiska: profesora, profesora IMiD, adiunkta i asystenta naukowego.
e na stanowisku profesora moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca tytut profesora.
e na stanowisku profesora instytutu moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca tytut profesora, stopien
doktora habilitowanego lub stopien doktora, a w przypadku osoby na state zamieszkujacej za granicg
- co najmniej stopien doktora.
e na stanowisku adiunkta moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca stopien doktora.
° na stanowisku asystenta moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca tytut zawodowy magistra lub
rownorzedny.
Najwazniejszym dokumentem prawnym okreslajagcym tryb zatrudniania pracownikow naukowych jest
ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych, w ktérym okreslone sg minimalne wymagania

kandydatow na stanowiska naukowe.

REKRUTACJA- ZASADY OGOLNE

Zasady i wymagania, ktorymi nalezy kierowaé sie przy naborze pracownikdw naukowych powinny
odzwierciedlaé przestrzeganie takich wartosci, jak przejrzysto$c¢ procesu rekrutacji oraz rowne traktowanie
wszystkich kandydatow. Instytut postepuje w sposéb odpowiedzialny i godny szacunku oraz dazy do
zapewnienia naukowcom jak najlepszych warunkéw do rozwijania ich potencjatu naukowego.

W Instytucie obowigzujg otwarte oraz przejrzyste procedury rekrutacji, podobne dla wszystkich kandydatéw

oraz takie, ktére sg dostosowane do rodzaju oferowanego stanowiska.
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REKRUTACIJA- WSZECIE PROCESU

Procedury rekrutacyjne mogg zostac wszczete na wniasek kierownika poszczegdlnej jednostki organizacyjnej
zajmujacej sie dziatalnoécig naukowg lub z inicjatywy Z-cy Dyrektora ds. Nauki ( Zatgcznik nr 1).

Whytonienie kandydata na stanowisko naukowe w Instytucie nastepuje w drodze konkursu. Konkurs na
stanowiska naukowe przeprowadza komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Instytutu zarzgdzeniem.
Szczegétowe dziatania Komisji okresla Zarzadzenie Dyrektora nr 36/2012 w sprawie wprowadzenia
regulaminu dziatania komisji powotanej do przeprowadzenia konkursu na stanowiska naukowe w IMID.
Powotanie komisji konkursowej wszczyna postepowanie konkursowe. Komisja konkursowa obraduje na
posiedzeniach. Z kazdego posiedzenia sporzadzany jest protokot. Osobg odpowiedzialng jest cztonek Komisji
wyznaczony przez Dyrektora. Pierwszym etapem postepowania konkursowego jest przygotowanie
ogtoszenia o konkursie na stanowisko naukowe.

Ogtoszenie o konkursie zawiera opis warunkdw i kwalifikacji, jakie powinni spetnia¢ kandydaci na stanowiska
naukowe. Opis warunkéw i wymagan ustalany jest dla kazdego konkursu, dla poszczegdlnych stanowisk,
z uwzglednieniem potrzeb jednostki i warunkéw pracy jakie zwigzane sg ze specyfikg wykonywanych w niej
zadann. W ogtoszeniu konkursowym znajduje sie takze spis dokumentéw, ktére kandydat musi dostarczyc,
termin i miejsce sktadania dokumentéw. Termin sktadania ofert wynosi co najmniej miesigc, aby mogta
z ogloszeniem zapoznac sie jak najwieksza liczba kandydatow.

Ogtoszenie o kankursie zamieszczane jest na stronie internetowej Instytutu, na stronie podmiotowej ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Komisji Europejskiej w europejskim portalu dla mobilnych naukowcoéw przeznaczonym
do publikacji ofert pracy naukowcow.

Cztonkowie komisji musza zachowaé bezwzgledng poufnosé w celu ochrony prywatnosci kandydatéw oraz
zachowania uczciwosci catego procesu rekrutacji. Kazdy cztonek komisji jest zobowigzany do zachowania
poufnosci uzyskanych informacji w procesie rekrutacji oraz nieprzekazywania zadnych informacji dotyczgcych

poszukiwania kandydatow osobom, ktore nie sg cztonkami komisji.

DOBOR KADR
Komisja dokonujgca wyboru kandydata na stanowisko naukowe sktada sie z 0s6b zapewniajgcych réznorodne
kwalifikacje i doswiadczenie. Ze wzgledu na profil jednostki nie zawsze mozliwe jest zachowanie réwnowagi

ptci, gdyz w Instytucie jest duza przewaga kobiet. W skiad komisji konkursowej mogg wchodzic:
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Institute of Mother and Child
L'Institut de la Mére et de I'Enfant

w ktérej zatrudniony ma by¢ kandydat, dwéch przedstawicieli Rady Naukowej Instytutu, przedstawiciel Rady
Kierownikow, kierownik Dziatu Kadr i Pfac lub wskazany przez niego pracownik — Protokolant Komisji oraz

inne osoby wskazane przez Dyrektora Instytutu.

Konkurs odbywa sie dwuetapowo.

. W pierwszym etapie cztonkowie Komisji zapoznajg sie z dokumentami zlozonymi przez

kandydatdw.

Wszyscy kandydaci, ktérzy spetniajg kryteria formalne otrzymuja e-mail potwierdzajgcego otrzymanie ich
zgtoszenia wraz z informacjami o kolejnych etapach procesu rekrutacji, w tym orientacyjnego harmonogramu
(zawierajgcego czas trwania rozmowy i date spotkania).

Il. Drugi etap postepowania konkursowego polega na merytoryczne] ocenie kandydatow,

uwzgledniajgcej wyniki rozmdéw z kandydatami. Drugi etap konkursu przeprowadza sie

z kandydatami, ktorzy zostali dopuszczeni po przeprowadzeniu pierwszego etapu.

OCENA

W procesie doboru kadr Komisja powinna kierowac sie przede wszystkim takimi kryteriami jak:
e Ocena doswiadczenia zawodowego,
e Ocena dorobku naukowego i kwalifikacji,

e Kreatywno$c oraz poziom niezaleznosci.

Ocena dokonywana jest w sposob iloSciowy i jakosciowy, tj. koncentruje sie na liczbie publikacji, ale takze
na innych wybitnych osiggnieciach w trakcie kariery naukowej, np. uczestnictwie w towarzystwach
naukowych, prowadzeniu dziatalnosci dydaktycznej, zarzadzaniu badaniami naukowymi czy dziataniami w
zakresie innowacji i szerzeniu Swiadomosci naukowej w spoteczenstwie.

Po przeanalizowaniu dokumentéw zgloszeniowych nastepuje wstepna selekcja, podczas ktdrej kandydaci sg

podzieleni na dwie grupy: kandydaci zakwalifikowani do dalszej rekrutacji i kandydaci odrzuceni
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Przerwy w przebiegu kariery naukowej lub odstepstwa od porzgdku chronologicznego w Zyciorysie nie
powinny by¢ negatywnie oceniane przez Komisje, lecz postrzegane jako ewolucja kariery oraz potencjalnie

cenny wktad w rozwdj kariery naukowcow podazajgcych wielowymiarowa sciezkg kariery.

UZNAWANIE DOSWIADCZENIA W ZAKRESIE MOBILNOSCI
Komisja oceniajagc merytorycznie przydatnosé kandydata powinna pozytywnie ocenia¢ wszelkie przejawy
dziatalnoéci naukowej na arenie miedzynarodowej, zaréwno w ramach wspétpracy jak i pobytu w innym

kraju.

UZNAWANIE KWALIFIKACII

Komisja oceniajac kandydata ocenia kwalifikacje naukowe i zawodowe, w tym kwalifikacje nieformalne, takze
w kontekscie mobilnosci miedzynarodowej i zawodowej, powinna dazy¢ do wzajemnosci informowania sie
z innymi osrodkami naukowymi wszelkimi dostepnymi kanatami komunikacji, o zasadach, procedurach
i normach okreslajgcych uznawanie tego typu kwalifikacji. W przypadku oceny kandydatéw z kwalifikacjami
zdobytymi poza Polskg komisja powinna korzysta¢ z obowigzujgcego prawa krajowego, konwencji

i okreslonych zasad w sprawie uznawania tego typu kwalifikacji.

STAZ PRACY

Oceniajac staz pracy kandydata, komisja powinna kierowac sie przede wszystkim oceng osiggniec¢ kandydata
i jego dorobku naukowego. Kwalifikacje zawodowe i staz nie mogg by¢ gtdéwnym kryterium, gdyz kwalifikacje
zawodowe mozna 0siggnac na wczesnym etapie diugiej kariery naukowej. W zwigzku z tym kwalifikacje

kandydata nalezy rozpatrywac oceniajac przebieg trwajgcego przez cafe zycie rozwoju zawodowego.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Pytania zadawane w trakcie rozmowy muszg zawsze odnosi¢ sie do konkretnych sytuacji, dziatari lub
przyktaddw. Instytut doktada wszelkich staran, zaréwno co do atrakcyjnosci swojej oferty, jak i do wymogdw
stawianych kandydatom.

Procedura wyboru kandydatéw jest otwarta, konkurencyjna i niedyskryminujaca. Wszyscy kandydaci powinni

by¢ traktowani rdwno i w ten sam sposdb. Artykut 22 ustep 1 Kodeksu pracy okresla, jakich informacji
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pracodawca moze wymaga¢ od kandydata, to jest: imie (imiona), nazwisko, adres zamieszkania (do
korespondencji), wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Osoba rekrutujgca nie moze

zadawac pytan osobistych dotyczacych, np. stanu cywilnego, plandw rodzicielskich, religii, chordb, itp.

Spotkanie z kandydatem zazwyczaj skiada sie ze wstepnej prezentacji przygotowanej przez kandydata
(np. prezentacji ostatnich/aktualnych badan/kierunkéw naukowych, planéw dotyczacych Sciezki rozwoju
dziatalno$ci naukowej) oraz rozmowy z cztonkami Komisji.
Proces selekcji powinien uwzglednia¢ cate dotychczasowe doswiadczenie zawodowe kandydata i opierac sie
na szerokim zakresie kryteriow. W przypadku kandydata o réinorodnych dodwiadczeniach naukowych
Komisja Konkursowa moze skupi¢ sie na wybranych osiggnieciach. W zaleznoséci od profilu danego
stanowiska, komisja konkursowa ocenia m.in.:

e dziatalnosc badawczg;

e doswiadczenie w kierowaniu projektami badawczymi;

e zdolnosci/doswiadczenie organizacyjne;

e predyspozycje kierownicze;

e mentoring;

e otwartos¢ na zmiany;

e umiejetnos¢ pracy zespotowej;

e umiejetnos¢ pozyskiwania funduszy;

e zdolnosci jezykowe;

® spojnos¢ wypowiedzi.
GLOSOWANIE | WYBOR KANDYDATA

Komisja konkursowa wybiera kandydata na dane stanowisko w drodze tajnego gtosowania, bezwzgledng
wiekszoscig gloséw w obecnosci Przewodniczgcego, Kierownika jednostki/komarki organizacyjnej, w ktérej
zatrudniony ma by¢ kandydat oraz co najmniej 3 cztonkéw Komisji . Jezeli w gtosowaniu kandydat nie zostat
wybrany, Przewodniczgcy Komisji konkursowej zarzgdza drugie gtosowanie. Komisja dokonuje wéwczas
wyboru zwyktg wigkszoscig gloséw. Przeprowadzenie drugiego glosowania moze by¢ poprzedzone ponowng
dyskusjg i rozmowa z kandydatami. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonych rozméw i glosowania.

Komisja konkursowa przekazuje wyniki konkursu wraz z jego dokumentacja Dyrektorowi Instytutu.
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INFORMACJA ZWROTNA

Komisja konkursowa niezwtocznie powiadamia kandydatéw o wynikach konkursu. Informacje o zakoriczeniu
rekrutacji wysytane sg do wszystkich kandydatéw, ktérzy spetnili kryterium formalne. Wyrazenie
podziekowania za wziecie udziatu w procesie rekrutacji to zasada, ktérej zawsze nalezy przestrzegac. E-mail

do kazdego kandydata jest wyrazem szacunku dla oséb, ktére poswiecity swoj czas na kontakt z Instytutem.

ROZPATRYWANIE SKARG

W Instytucie Matki i Dziecka przewiduje sie procedure rozpatrywania skarg ztozonych przez kandydatow,
ktdrzy czuja, ze potraktowano ich niesprawiedliwie lub niewtfasciwie. Kazdy kandydat, ktéry ma zastrzezenia
do przebiegu procesu rekrutacji i ma watpliwosci co do oceny dodanej przez komisje, moze ztozy¢ odwotanie
do Dyrektora Instytutu, w zakresie otrzymanej decyzji odmownej. Kazdy przypadek jest rozpatrywany

indywidualnie.

MOZLIWOSC AWANSU PRACOWNIKOW NAUKOWYCH

W celu zapewnienia jasnosci awansowania pracownikdw naukowych obowigzuja wprowadzone
Zarzadzeniem Dyrektora nr 5/2020 zasady postepowania w sprawie awanséw pracownikdow naukowych
w Instytucie Matki i Dziecka w Warszawie oraz Regulamin oceny dorobku naukowego i technicznego
pracownikéw naukowych i badawczo-technicznych oraz procedury awanséw naukowych. Jasne okreslenie
zasad awansowania pracownikdw naukowych sprzyja przejrzystosci, obiektywnosci i réwnym szansom

dla wszystkich pracownikéw naukowych.

PLANOWANE DZIAtANIA W RAMACH OTM-R (Open, Transparent, and Merit-based Recruitment
of Researchers — Otwarta, Przejrzysta | Merytoryczna Rekrutacja Naukowcow)
1. Szkolenia wewnetrzne z zasad OTM-R dla cztonkow komisji konkursowej, pracownikéw Dziatu Kadr
i Ptac oraz innych 0s6b uczestniczacych w procesie rekrutacji na stanowiska naukowe.
2. Monitoring procesow rekrutacyjnych.
3. Przettumaczenie na jezyk angielski regulacji dotyczacych rekrutacji i zatrudniania pracownikéw

na stanowiska naukowe. ENSTYTUTL &
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Zatgcznik nr 1 do Procedury

~Dobre praktyki w zakresie zatrudniania
pracownikéw naukowych

w Instytucie Matki i Dziecka ,,

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania konkursowego na stanowisko naukowe

ZNak Sprawy: ....ccoveeveeiveeneinnnnnens Zdnia v, e

I. Wypeitnia skiadajacy Wniosek

Nazwa komorki organizacyjnei:

Sktadajacy Wniosek

II. Akceptacja Z-cy Dyrektora ds. Nauki

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

Z-ca Dyrektora ds. Nauki



III. Akceptacja Z-cy Dyrektora ds. Klinicznych

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

---------------------------------------------

Z-ca Dyrektora ds. Klinicznych

IV. Dyrektor IMID
ZATWIERDZAM
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Dyrektor IMID



