Niniejsza procedura, wchodzaca w skiad PROCES III - ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI zostata opracowana
w oparciu o norme ISO 9001 i jest wilasnosécia Instytutu "Pomnik - Centrum Zdrowia Dziecka" w Warszawie.
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I. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest okreslenie otwartych i przejrzystych zasad rekrutacji na stanowiska

naukowe w Instytucie "Pomnik-Centrum Zdrowia Dziecka". Rekrutacja na stanowiska naukowe dotyczy

kandydatow zatrudnionych i niezatrudnionych w Instytucie "Pomnik-Centrum Zdrowia Dziecka”.

II. ZAKRES PROCEDURY
Zakres procedury obejmuje: Dyrektora IPCZD; Z-ce Dyrektora ds. Nauki; cztionkéw Rady Naukowej,

Kierownika Dziatu Polityki Personalnej i Wynagrodzen, Kierownikéw komérek organizacyjnych, Sekretarke

Z-cy Dyrektora ds. Nauki, cztonkéw Komisji Konkursowej.

III. ODPOWIEDZIALNOSCI

1.

A.
B.

C.
D.
E.

Dyrektor Instytutu odpowiada za:

ogtoszenie konkursu na stanowisko naukowe,

akceptacje wymaganych kwalifikacji dla kandydatéow na stanowisko naukowe, w tym za okreslenie
zakresu czasowego oceny dorobku naukowego kandydata,

powotanie Komisji Konkursowej,

zatwierdzenie ustalonych warunkdéw ptacy i pozostatych warunkéw zatrudnienia

podjecie decyzji o zatrudnieniu kandydata na stanowisko naukowe.

2. Zastepca Dyrektora ds. Nauki odpowiada za:

A

B.
C.

D

. okreslenie ilosci stanowisk naukowych do obsadzenia w wyniku postepowania konkursowego

(tworzenie nowych stanowisk naukowych wedtug zidentyfikowanych potrzeb oraz relokacja
stanowisk naukowych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi IPCZD wediug zidentyfikowanych
potrzeb),

opiniowanie wniosku w sprawie rekrutacji pracownika na stanowisko naukowe,

okreslenie wymaganych kwalifikacji na stanowisko naukowe, w tym okreslenie zakresu czasowego
oceny dorobku naukowego kandydata, poprzez wskazanie odpowiednich zapiséw ogtoszenia
rekrutacyjnego

. akceptacje tresci ogtoszenia konkursowego.

3. Rada Naukowa odpowiada za:

A.

wydanie opinii w formie pisemnej o kandydacie na stanowisko naukowe, wylonionym

w postepowaniu konkursowym,

4. Kierownik Dziatu Polityki Personalnej i Wynagrodzen odpowiada za:

A.

zaopiniowanie wniosku w sprawie zatrudnienia

5. Kierownik jednostki odpowiada za:

A.

zgtoszenie potrzeby zatrudnienia pracownika na stanowisko naukowe.

6. Sekretarka Zastepcy Dyrektora ds. Nauki odpowiada za:

A
B
C.
D

redagowanie i publikacje ogtoszenia rekrutacyjnego zgodnie z formularzem PIII;QP3;FP1,
przyjmowanie dokumentéw od kandydatoéw,

kontakt z kandydatami na stanowisko naukowe,

. ustalenie terminarza spotkan kandydatéw z Komisjg Konkursowa.
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E. zniszczenie dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na stanowisko naukowe
7.

Komisja Konkursowa odpowiada za:

. ocene formalng ztozonych dokumentow,

. ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do udziatu w konkursie,

. oceny aktywnosci naukowej i dorobku naukowego kandydatéw na stanowisko naukowe,
. przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych z kandydatami na stanowisko naukowe,

. wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisko naukowe,

poinformowanie o wyniku konkursu kandydatéw i Dyrektora.

O Mmoo wm >

. sporzadzenie notatki rekrutacyjnej i protokotu z posiedzenia Komisji Konkursowej.
Pracownik Dziatu Polityki Personalnej i Wynagrodzen odpowiada za:
A. aktualizacje danych o zatrudnionym pracowniku naukowym w systemie POLON
B. uzyskanie od nowozatrudnionego pracownika na stanowisku naukowym oswiadczenia o

przestrzeganiu Kodeksu Pracownika Naukowego

IV. ZASADY I KRYTERIA REKRUTACJII NA STANOWISKO NAUKOWE W IPCZD

1.

10.

Wszystkie osoby, ktore uczestnicza w procedurze rekrutacyjnej zobowigzane sg do stosowania zasad
okreslonych w niniejszej procedurze rekrutacji.

Wybér kandydatéw na stanowisko naukowe odbywa sie w drodze konkursu na stanowiska naukowe,
ogtoszonego przez Dyrektora IPCZD.

Tryb przeprowadzania konkursu powinien by¢ zgodny z miedzynarodowymi zatozeniami Europejskiej
Karty Naukowca, Kodeksem Postepowania przy rekrutacji pracownikédw naukowych oraz Statutem
IPCZD.

Kandydaci nie beda dyskryminowani ze wzgledu na swojq pte¢, niepetnosprawnosé, wiek, poglady
polityczne, wyznanie religijne, pochodzenie spoteczne/narodowe, orientacje seksualng czy status
materialny i spoteczny.

W celu zapewnienia réwnego traktowania dazy sie do zachowania réwnowagi ptci zaréwno wsrdod
kadry, jak i w sktadzie komisji konkursowej.

Kandydatom na stanowiska naukowe zapewnia sie réwne traktowanie bez wzgledu na przerwy w
karierze, ktére powinny by¢ postrzegane jako wazny element w zyciu kandydatéw.

Procedura rekrutacyjna powinna respektowac zasade przejrzystosci poprzez odpowiednio wczesne
informowanie o ogtoszeniu konkursu, zapewnienie odpowiedniego czasu na skfadanie kandydatur
oraz przekazanie kazdemu z kandydatéw indywidualnej informacji zwrotnej o wynikach konkursu.
Zakres wymagan zawartych w ogtoszeniu rekrutacyjnym powinien by¢ dostosowany do danego
stanowiska i zgodny z kryteriami progowymi wymaganymi dla kandydatéw do awansu naukowego.
W ocenie kandydatur powinien by¢ brany pod uwage caty zakres doswiadczenia kandydatow
obejmujacy zaréwno ogdlny potencjat naukowy, jak i kreatywnos$¢ oraz poziom niezaleznosci.

W ocenie kandydatur powinny by¢ brane pod uwage zaréwno wskazniki bibliometryczne, jak rowniez
umiejetnosci kierowania zespotem badawczym oraz predyspozycje do petnienia funkcji opiekuna

naukowego.
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. OPIS POSTEPOWANIA

. Z-ca Dyrektora ds. Nauki w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej okresla potrzeby

kadrowe dla poszczegodlnych stanowisk naukowych.

. Kierownik komorki organizacyjnej sktada do Z-cy Dyrektora ds. Nauki wniosek w sprawie rekrutacji

pracownika na stanowisko naukowe zgodnie z formularzem PIII;QP3;FP3. Wniosek ten moze ztozy¢
rowniez Z-ca Dyrektora ds. Nauki bezposrednio do Dyrektora IPCZD.

. Z-ca Dyrektora ds. Nauki opiniuje wniosek w sprawie rekrutacji na stanowisko naukowe i przekazuje do

Dyrektora IPCZD.
Po zatwierdzeniu wniosku, Dyrektor IPCZD Zarzgdzeniem ogtasza konkurs na stanowisko naukowe i powotuje

Komisje Konkursowa.

5. Powofanie Komisji Konkursowej wszczyna postepowanie konkursowe.

6. W skiad Komisji Konkursowej wchodza 3 osoby bedace pracownikami Instytutu, w tym dwie

z tytutem naukowym profesora.

. Sekretarka Z-cy Dyrektora ds. Nauki przygotowuje ogtoszenie rekrutacyjne zgodnie z formularzem

PIII;QP3;FP1.

8. Z-ca Dyrektora ds. Nauki zatwierdza tres¢ ogtoszenia.

9. Sekretarka Z-cy Dyrektora ds. nauki zamieszcza ogtoszenie m.in.:

A. w Biuletynie Informacji Publicznej IPCZD/Instytutu

B. w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyZzszego,
C. na stronie internetowej IPCZD,
D. na stronie intranetowej IPCZD,
E. w portalu Euraxess,
10. Kazde ogtoszenie rekrutacyjne na stanowisko naukowe, sekretarka Z-cy Dyrektora ds. Nauki rozsyta
za pomocg poczty elektronicznej do wszystkich pracownikéw IPCZD.
11. Termin wyznaczony na zgtaszanie kandydatur nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od daty
zamieszczenia ogtoszenia na stronie internetowej Instytutu.
12. Komisja Konkursowa dokonuje oceny formalnej ztozonych dokumentéw nie wczesniej niz 3 dni
po uptywie terminu sktadania dokumentéw.
13. Na podstawie dokonanej oceny, Komisja Konkursowa ustala liste kandydatéw dopuszczonych
do udziatu w konkursie.
14. Dokumenty kandydatéw, u ktdérych stwierdzono braki formalne, proszeni sg o uzupetnienie
dokumentéw w terminie 2 dni roboczych.
15. Nie uzupetnienie brakéw formalnych w wymaganym terminie skutkuje rezygnacjq z udziatu
w konkursie na stanowisko naukowe i wykresleniem z listy kandydatow.
16. Sekretarka Z-cy Dyrektora ds. Nauki kontaktuje sie kandydatami na stanowisko naukowe,

o ktérych mowa w pkt. 13, celem przekazania informacji o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

prowadzonej przez Komisje Konkursowa.
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. Kandydaci na stanowisko naukowe, ktdrzy nie moga wzig¢ udziatu w dwoch zaproponowanych
terminach zaplanowanych rozméw kwalifikacyjnych, zostajg skresleni z listy kandydatéw
na stanowisko naukowe dopuszczonych do udziatu w konkursie.

Komisja Konkursowa dokonuje oceny aktywnosci naukowej i dorobku naukowego kandydatéw na
stanowisko naukowe (ocena publikacji, udziat w badaniach, mobilnos¢) i przeprowadza

z kandydatami rozmowe kwalifikacyjna.

Na podstawie ztozonych dokumentéw oraz rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Konkursowa
dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisko naukowe.
Komisja Konkursowa sporzadza notatke rekrutacyjng i protokoty ze spotkan - Protokot

Posiedzenia Komisji Konkursowej do przeprowadzenia konkursu na stanowisko ..., zgodnie
z formularzem PIII;QP3:FP2.

Komisja Konkursowa o wyniku konkursu na stanowisko naukowe niezwtocznie informuje
kandydatow bioracych udziat w konkursie oraz Dyrektora IPCZD.

Komisja Konkursowa przekazuje Dyrektorowi IPCZD Protokdt Posiedzenia Komisji Konkursowej
do przeprowadzenia konkursu na stanowisko ... zgodny z formularzem PIII;QP3:FP2.

Komisja Konkursowa konczy prace nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia jej rozpoczecia.
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora ds. Nauki przedstawia kandydata na posiedzeniu Rady
Naukowej.

Rada Naukowa wydaje opinie o kandydacie na najblizszym posiedzeniu.

Dyrektor IPCZD podejmuje decyzje o zatrudnieniu.

Na podstawie decyzji Dyrektora IPCZD, Z-ca Dyrektora ds. Nauki sporzadza Wniosek w sprawie
zatrudnienia kandydata zgodnie z formularzem PIII;QP1;FP2, a w przypadku pracownika juz
zatrudnionego w Instytucie - wniosek w sprawie zmiany warunkéw zatrudnienia lub wniosek w
sprawie zawarcia kolejnej umowy, i przekazuje go do Kierownika Dziatu Polityki Personalnej
i Wynagrodzen.

Kierownik Dziatu Polityki Personalnej i Wynagrodzen po zaopiniowaniu wniosku przekazuje go do
Dyrektora IPCZD.

Dyrektor IPCZD podejmuje ostateczng decyzje odnosnie wynagrodzenia oraz pozostatych
warunkow zatrudnienia kandydata.

W przypadku nierozstrzygniecia konkursu Dyrektor moze ogtosi¢ nowy konkurs na dane
stanowisko naukowe.

Pracownik Dziatu Polityki Personalnej i Wynagrodzen aktualizuje dane dot. nowozatrudnionego
pracownika na stanowisku naukowym w systemie POLON.

Pracownik Dziatu Polityki Personalnej i Wynagrodzen uzyskuje od nowozatrudnionego na
stanowisku naukowym pracownika Oswiadczenie pracownika o przestrzeganiu obowigzujgcego
Kodeksu Etyki Pracownika Naukowego ( PIII;QP2;FP15).

Sekretarka Z-cy Dyrektora ds. Nauki niszczy dokumenty aplikacyjne kandydatéw na stanowisko

naukowe zgodnie z ,Protokotem zniszczenia aplikacji kandydatow” (PIII;QP1;FP4).
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34. Protokoty z posiedzen Komisji Konkursowej przechowuje sekretarka Z-cy Dyrektora ds. Nauki

zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjna.

V. ZALACZNIKI, INSTRUKCIJE I DOKUMENTY ZWIAZANE

5.1.

1.

5.2,

H W=

o N o

FORMULARZE:
PIII;QP3:FP1 ,Wniosek w sprawie rekrutacji pracownika na stanowisko naukowe”
PIII;QP3;FP2 ,Ogtoszenie rekrutacyjne na stanowisko naukowe”
PIII;QP3;FP3 ,Protokét posiedzenia komisji konkursowej do przeprowadzenia konkursu na
stanowisko .........."”
DOKUMENTY ZWIAZANE:
Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych (Dz.U. 2017 poz. 1158).
Europejska Karta Naukowca i Kodeks Postepowania przy Rekrutacji Pracownikow Naukowych.
Statut Instytutu "Pomnik - Centrum Zdrowia Dziecka",
Zarzadzenie nr 47/18 z dnia 16 pazdziernika 2018r. dyrektora Instytutu ,Pomnik-Centrum Zdrowia
Dziecka w sprawie ogtoszenia tresci i obowigzku przestrzegania Kodeksu Etyki Pracownika
Naukowego.
Instrukcja Kancelaryjna Instytutu "Pomnik - Centrum Zdrowia Dziecka"
PIII;QP1;FP4 - ,Protokdt zniszczenia aplikacji kandydatow”.
PIII;QP2 - ,Adaptacja”.
PIII;QP2;FP15 ,Oswiadczenie pracownika o przestrzeganiu obowigzujacego Kodeksu Etyki

Pracownika Naukowego”.
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