Zarzadzenie nr 18/2021
Dyrektora Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk
z dnia 05 listopada 2021 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Polityki OTM-R Instytutu Geofizyki PAN”

na podstawie § 10 Statutu Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk uchwalonego przez
Rad¢ Naukowsg Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk w dniu 24 lutego 2011 r.,
zatwierdzonego przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk w dniu 9 maja 2011 r., zmienionego
uchwatlg Rady Naukowej Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk z dnia 23 pazdziernika
2012 1., zatwierdzona przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk w dniu 18 grudnia 2012 r. oraz
uchwatla Rady Naukowej Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk z dnia 12 lutego 2014
r., zatwierdzona przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk w dniu 24 wrzesnia 2014 r.,
zmienionego uchwala Rady Naukowej Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk z dnia 15
czerwca 2016 r., zatwierdzong przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk w dniu 18 listopada 2016
r., zmienionego uchwata Rady Naukowej Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk z dnia
23 lutego 2017 r., zatwierdzong przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk w dniu 20 marca 2017
r., zmienionego uchwata Rady Naukowej Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk z dnia
27 czerwca 2018 r., zatwierdzong przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk w dniu 8 sierpnia
2018 r. oraz art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1342 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Instytucie Geofizyki Polskiej Akademii Nauk ,,Polityke OTM-R Instytutu
Geofizyki PAN” w brzmieniu okre$§lonym w zatgczniku do niniejszego zalgcznika.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

el %a
Profdr hab. inz. Beata Orl¢cka-Sikora



Instytut Geofizyki
Polskiej Akademii Nauk

POLITYKA OTM-R
OTWARTYCH, PRZEJRZYSTYCH | OPARTYCH
O KOMPETENCJE KANDYDATA ZASAD REKRUTACJI
PRACOWNIKOW NAUKOWYCH
W INSTYTUCIE GEOFIZYKI POLSKIEJ AKADEMII NAUK

. PODSTAWY PRAWNE PRZEPROWADZANIA KONKURSU

m Ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
m Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk

®m Regulamin przeprowadzania konkursow na stanowiska naukowe
w Instytucie Geofizyki Polskiej Akademii Nauk

B Europejska Karta Naukowca oraz Kodeks Postepowania
przy rekrutacji pracownikéw naukowych
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WSZCZECIE PROCEDURY REKRUTACIJI
PRACOWNIKA NAUKOWEGO

Kierownik Zaktadu sktada do Dyrektora IGF PAN
whniosek o zatrudnienie pracownika naukowego

Zatacznik nr 1 do Polityki OTM-R




. PRZYGOTOWANIE OGLOSZENIA KONKURSOWEGO
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Pracownik Dziatu Personalnego przygotowuje
ogtoszenie konkursowe

Zatacznik nr 1 do Polityki OTM-R

' POWOLANIE KOMISJI KONKURSOWE)J

Zastepca Dyrektora ds. Naukowych wskazuje
komisje konkursowg



el Bl Bl Bl Bl Bl Rl R

\Jooooooaog

O

%—:

PRACE KOMISJI KONKURSOWE)J
| ETAP OCENY MERYTORYCZNE)J

Komisja konkursowa analizuje dokumenty
kandydatow

Zatacznik nr 2 do Polityki OTM-R

PRACE KOMISJI KONKURSOWE)J
Il ETAP OCENY MERYTORYCZNE)J

Komisja konkursowa przeprowadza
rozmowy z wybranymi kandydatami

Zalacznik nr 3 do Polityki OTM-R



ROZTRZYGNIECIE KONKURSU

Komisja konkursowa przekazuje Dyrektorowi IGF PAN
sprawozdanie z prac wraz z rekomendacjg kandydata

SREpERE

\<<<<<<<<

ZATRUDNIENIE WYBRANEGO KANDYDATA

Pracownik Dzialu Personalnego kontaktuje sie
zwybranym kandydatem i ustala szczegély
zatrudnienia




Polityka OTM-R
otwartych, przejrzystych i opartych
o kompetencje kandydata zasad rekrutacji
pracownikow naukowych
w Instytucie Geofizyki
Polskiej Akademii Nauk

Polityka OTM-R ulatwia rekrutacje najlepszej osoby na dane stanowisko.

Dzigki standaryzacji procesow rekrutacyjnych przynosi korzysci naukowcom,
instytucjom i calemu Srodowisku naukowemu. Stosowanie Polityki OTM-R zwieksza
atrakcyjnosc kariery naukowej, zapewnia réwne szanse wszystkim kandydatom i ulatwia
mobilnosé, a tym samym przyczynia sie do lepszej jakos$ci badan naukowych.
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Informacje ogélne

Polityka OTM-R Instytutu Geofizyki PAN jest zgodna ze Strategiq rozwoju zawodowego
naukowcéw (HRS4R) oraz aktualnie obowiazujacym Regulaminem przeprowadzania
konkurséw na stanowiska naukowe w Instytucie Geofizyki Polskiej Akademii Nauk.

Wdrozenie polityki OTM-R jest konieczne w kontekécie rekrutacji wysoko
wykwalifikowanych pracownikéw naukowych z Polski, jak i zagranicy. Jest to szczegélnie
istotne w procesie realizacji krajowych i miedzynarodowych projektéw badawczych, ale
przede wszystkim ma przyczyni¢ sie do wzmocnienia przewagi konkurencyjnej Instytutu,
ktéry buduje swéj potencjal w oparciu o wysoko wyspecjalizowanych pracownikéw
naukowych.

Zasady rekrutacji 0TM-R zawarte w Europejskiej Karcie Naukowca, Kodeks postepowania
przy rekrutacji pracownikéow naukowych, gwarantujg wybdr kandydatéw o najlepszych
kwalifikacjach, umozliwiaja rowne szanse i dostep dla wszystkich (bez wzgledu na religie
lub $wiatopoglad, pte¢, niepelnosprawnos$c¢ czy orientacje seksualng), jak réwniez
umozliwiaja rozwdj pracownikéw w miedzynarodowym S$rodowisku, podnoszac
atrakcyjnosc¢ kariery naukowe;j.

Obecnie stosowane w Instytucie procedury i dobre praktyki sa przyjazne dla kandydatéw
z zagranicy, jednakze zaplanowane zostaly dzialania majace na celu standaryzacje
i usprawnienie dotychczas stosowanych procedur.

Jednym z gtownych wyzwan dla Instytutu jest ciggle doskonalenie procedur
rekrutacyjnych, a w szczegdlnosci wykorzystanie narzedzi IT w procesie rekrutacji,
ujednolicenie dokumentéw, usprawnienie komunikacji i przekazywanie informacji
zwrotnych osobom biorgcym udziat w rekrutacjach. Wszystkie wyzej wymienione
dziatania maja utatwi¢ kandydowanie w konkursach na stanowiska naukowe, zaréwno
naukowcom z Polski, jak i z zagranicy.

Zgodnie z polityka OTM-R proces rekrutacji pracownikéw naukowych w Instytucie
przebiega w trzech fazach:

1. Faza ogtoszenia naboru i sktadania aplikacji;

2. Faza oceny i selekcji;

3. Faza zatrudnienia.

Instytut Geofizyki PAN wspoéttworzy dwie szkoly doktorskie: Miedzynarodowsg
Srodowiskowsa Szkote Doktorska i Szkote Doktorska Geoplanet.

W przypadku doktorantow proces rekrutacji jest okreslony w Regulaminach Rekrutacji
Szkot Doktorskich i dostepny na stronach internetowych:
https://www.mssd.us.edu.pl/mssd

https://geoplanetschool.camk.edu.pl/
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I. Faza ogloszenia naboru i skladania aplikacji

Procedura rekrutacyjna w Instytucie jest wszczynana na wniosek Kierownika Zakladu
Naukowego. Proces rekrutacji rozpoczyna sie po akceptacji wniosku przez Dyrektora
Instytutu. W oparciu o informacje zawarte we wniosku, Dzial Personalny przygotowuje
ogloszenie rekrutacyjne i zamieszcza je na stronie podmiotowej ministra wtasciwego do
spraw szkolnictwa wyzszego i nauki w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Komisji Europejskiej na portalu EURAXESS. Na wniosek Kierownika Zaktadu
ogtoszenie moze byé umieszczone réwniez na innych portalach.

Wz6r wniosku o zatrudnienie pracownika naukowego wraz z ogloszeniem zawierajacym
wymagania dla danego stanowiska stanowia Zalgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

Wszystkie aplikacje nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres: kariera@igf.edu.pl.
Kandydat otrzymuje automatyczng odpowiedZ nt. poszczegélnych krokéw procesu
rekrutacji, w tym potwierdzenie wplyniecia oferty. Istnieje réwniez mozliwos¢ ztozenia
dokumentéw osobiscie lub przestania ich tradycyjng poczta.

Okres przyjmowania dokumentéw nie powinien byé¢ krétszy niz 14 dni, aczkolwiek
optymalny zalecany termin wynosi 21 dni.

Dzial Personalny zbiera wszystkie aplikacje i weryfikuje czy zawierajg wszystkie
wymagane w ogloszeniu dokumenty.

W trakcie trwania procesu rekrutacji wszystkie ztozone dokumenty przechowywane sa
w Dziale Personalnym zzachowaniem zasad poufnosci i zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Po zakonczeniu terminu przyjmowania aplikacji pracownik Dziatlu Personalnego
przygotowuje liste kandydatow oraz udostepnia dokumentacje dla Sekretariatu
Naukowego. Sekretariat Naukowy odpowiada za przebieg procesu od strony
organizacyjne;j.

I1. Faza oceny i selekcji

Zgodnie z Regulaminem przeprowadzania konkurséw na stanowiska naukowe w Instytucie
Geofizyki Polskiej Akademii Nauk w skiad komisji konkursowej wchodzg Zastepca
Dyrektora ds. Naukowych w roli przewodniczacego oraz jako cztonkowie: Kierownik
Zaktadu Naukowego, ktéry wnioskowat o wszczecie konkursu oraz pracownik Instytutu
zatrudniony na stanowisku co najmniej réwnorzednym ze stanowiskiem naukowym, na
ktdre prowadzony jest konkurs. W merytorycznie uzasadnionych przypadkach dopuszcza
si¢ mozliwos¢ zaproszenia do komisji dodatkowych czlonkéw. Zaleca sie, aby sklad
komisji kazdorazowo uwzgledniat reprezentantéw réznych pici.
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Rekrutacja odbywa sie w dwodch etapach. Po ustaleniu skladu komisji rekrutacyjnej
pracownik Sekretariatu Naukowego organizuje spotkanie komisji w ramach I etapu.

Przed posiedzeniem komisji przewodniczacy instruuje cztonkéw komisji w zakresie
przebiegu procesu rekrutacji, a w szczegélnosci o tzw. obszarach wrazliwych, ktére nie
mog3a by¢ poruszane w trakcie rozméw z kandydatami, dotyczacych m. in.: stanu
cywilnego kandydata, planow zwigzanych z macierzynstwem, preferencji seksualnych,
Swiatopogladu i wyznania, pogladéw politycznych, cztonkéw rodziny kandydata, stanu
majatkowego, stanu zdrowia, pochodzenia etnicznego, przynalezno$¢ do zwigzkow
zawodowych,

Podczas spotkania komisja weryfikuje dokumentacje kandydatéw i ocenia czy spetniaja
oni kryteria merytoryczne wymagane w ogloszeniu. Komisja dokonuje selekgcji, bazujac
na formularzu stanowigcym Zalacznik nr 2 do niniejszej Polityki 0OTM-R. W przypadku
brakéw w dokumentacji, komisja moze poprosi¢ kandydata o jej uzupetnienie w terminie
nie dtuzszym niz 7 dni.

Jesli ocena komisji po I etapie jest pozytywna, wéwczas kandydat jest zapraszany na
rozmowe, co stanowi Il etap procesu rekrutacji. Komisja ocenia kandydata bazujac na
formularzu stanowiacym Zalacznik nr 3 do niniejszego dokumentu. Kryteria oceny
kandydata, wskazane w Zatagczniku nr 3, mogg by¢ modyfikowane w zaleznosci od
wymagan okreSlonych dla danego stanowiska. Dopuszcza sie nadanie wag
poszczegdlnym kryteriom.

W szczeg6lnie uzasadnionych merytorycznie przypadkach, wynikajacych ze specyfiki
danego stanowiska, komisja moze poprosi¢ kandydata o wykonanie dodatkowego
zadania w okre$lonym terminie.

Pracownik Sekretariatu Naukowego ustala terminy spotkan kandydatow i komisji.
Spotkania z kandydatami odbywaja sie online, istnieje tez mozliwo$ci zaprezentowania
sie osobiscie.

Po zakonczeniu II etapu konkursu sporzadzane jest sprawozdanie z prac komisji
rekrutacyjnej, w ktéorym zostaje przedstawiony przebieg procesu rekrutacji oraz
rekomendacje dla Dyrektora Instytutu, dotyczace zatrudnienia kandydata.

Pracownik Sekretariatu Naukowego, na podstawie informacji komisji z Zatgcznika nr 3,
na wniosek kandydata biorgcego udzial w Il etapie procesu rekrutacji informuje go
o mocnych i stabych stronach.

W przypadku zastrzezen do przebiegu procesu rekrutacji, kandydat ma prawo ztozy¢
wniosek do Dyrektora Instytutu, w ktérym szczegétowo opisuje nieprawidtowosci.
Woéwcezas Dyrektor powotuje specjalng komisje, ktéra weryfikuje przebieg procesu
i wydaje opinie w tej sprawie. Kandydat informowany jest o podjetych dziataniach.

Na podstawie opinii komisji Dyrektor moze uzna¢, Ze postepowanie bylo prowadzone
prawidiowo lub je uniewaznié. '

EI Instytut Geofizyki

Polskiej Akademii Nauk

Strona4



IIlI. Faza zatrudnienia

W oparciu o sprawozdanie komisji konkursowej, Dyrektor Instytutu podejmuje decyzje
o zatrudnieniu kandydata na stanowisko naukowe. Kandydat ma obowigzek dostarczy¢
do Dzialu Personalnego, do wgladu, oryginalne dokumenty potwierdzajgce jego
kwalifikacje i osiggnigcia naukowe. Umowa o prace podpisywana jest z wybranym
kandydatem na czas okreslony. W przypadku odmowy podpisania umowy o prace przez
wybranego kandydata, komisja konkursowa ma prawo zaproponowac stanowisko innej
osobie, ktéra spelnita kryteria wymagane w ogloszeniu w konkursie bez oglaszania
nowego konkursu.

Planowane dzialania w ramach polityki OTM-R

1

Monitoring procesow rekrutacyjnych i doskonalenie wewnetrznego mechanizmu
kontroli jakosci procedur OTM-R w polaczeniu z oceng realizacji HRS4R;
Umieszczenie w ogloszeniach opisu warunkéw pracy, wynagrodzenia oraz opisu
perspektyw rozwoju zawodowego;

Szkolenie wewnetrzne z zasad OTM-R dla komisji konkursowych, Dziatu
Personalnego, Sekretariatu Naukowego oraz wszystkich oséb wiaczonych
w procesy rekrutacyjne;

Lepsze wykorzystanie narzedzi IT w rekrutacji;

Usprawnienie przekazywania informacji zwrotnej kandydatom z II etapu
rekrutacji;

Regularne, np. coroczne monitorowanie Polityki OTM-R zgodnie z Zalacznikiem
nr 4.

Beata Elektronicznie

podpisany przez

B Orlecka-
Orlecka a2t

Data: 2021.11.05
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Zalacznik nr 1 do Polityki OTM-R Instytutu Geofizyki PAN

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA NAUKOWEGO

Uprzejmie prosze o wyrazenie zgody na ogloszenie otwartego konkursu na stanowisko

L. Informacje ogélne:

Miasto ( miejsce pracy):

Stanowisko:

Wymiar etatu:

Dyscyplina naukowa:

Liczba wakatow:

Wynagrodzenie podstawowe brutto:

Data ogloszenia:

Termin sktadania dokumentéw:

. Stowa kluczowe:

IL Wymagania stawiane kandydatom (odno$nie ukonczonych studiéw
wyzszych, posiadania stopnia lub tytutu naukowego):

IIl.  Opis stanowiska pracy - zakres zadan na stanowisku pracy:

IV. Wymagania stawiane kandydatom (odno$nie umiejetnosci do wykonywania
pracy):

V. Wykaz dokumentow, ktére kandydat powinien ztozy¢:
1. Skan badz kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,
2. Skan badZ kserokopia dyplomu nadania stopnia naukowego (je$li dotyczy)
3. Skan badz kserokopia dyplomu uzyskania tytutu naukowego (jesli

dotyczy)
4. CV ze szczegdlnym uwzglednieniem informacji o dorobku naukowym,
edukacyjnym i organizacyjnym

5. Inne dokumenty majgce istotne znaczenie dla sprawy

VL Planowany termin zatrudnienia:

VII.  Warunki pracy:

CENOUTEWN R

Kietownikzakladit @@ = @ = J N Gnmsahiianmenasnnneeinnnan St
/data i podpis/

Akceptacja Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych: . e
/data i podpis/

Akceptacja Dyrektora IGEF PAN B Neansinuinsen s ans vt smtesstns s e aumeh
/data i podpis/
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FORMULARZ REKRUTACJI PRACOWNIKOW NAUKOWYCH 1 ETAP

Zalacznik nr 2 do Polityki OTM-R Instytutu Geofizyki PAN

... . spelnlente spelnia warunki
L. isk imie i nazwisko osoby wymogoéw o Zaproszeniana awagi
it SRS oceniajacej merytorycznych | ' o -
kandydata Ksakinea etap rekrutacji
skala 0-1 0-1
Przewodniczacy Komisji

Czlonek Komisji

Cztonek Komisji

skala: 0 - nie spetnia, 1- spetnia

Strona7



e-1 atu-Q

Str0n38

3[OIWOYBUZ-G 9ZIGOP 0ZpPIeg-§ 9Z1qOp-£ OlUpalis-z odklezoaelsAim-T odklezoeisAmaru-Q :e[exs

imie i nazwisko
kandydata

1sTwo)] yauoyz)

istuioy 3auo§z)

siwoy
Aoezoupomazid

e[eys

imie i nazwisko
osoby oceniajjcej

<S-0

dopasowanie
kandydata do
tematyki badawczej
zaktadu w ktérym
prowadzony jest
konkurs

S-0

znajomos¢
programéw
komputerowych
wskazanych w
ogloszeniu

S-0

doswiadczenie w
aplikowaniu i
realizacji projektéow
naukoweo-
badawczych

aktywnos¢
publikacyjna

<S-0

doswiadczenie w
prowadzeniu prac
terenowych/
laboratoryjnych

1-0

dziatalnos¢
popularyzatorska

-0

znajomos¢ jezykow
obcych

1-0

zdolnosci
autoprezentacji

sumaryczna ocena
kandydata

mocne strony
kandydata

slabe strony
kandydata

oczekiwania
finansowe

uwagi

-

dV.LA I - HOAMOMNYN MOMINMODVHd IDVLAMIAY ZYVINWI 04

NVd DAZyoan nymAsu] ¥-W.LO MAN[od Op € 1u jiuzokrez



Zalacznik nr 4 do Polityki OTM-R Instytutu Geofizyki PAN

OTM-R lista kontrolna

otwarte

przejrzyste

merytoryczne

Odpowiedi:
Tak catkowicie
Tak zasadniczo
Tak czesciowo

Nie

Wskazniki (lub
forma
pomiaru)

OTM-R system

1. Czy mamy ogdlnie dostepng, np. online
polityke OTM-R w jezykach polskim i
angielskim?

2. Czy mamy w Instytucie przewodnik
okreslajacy przejrzyste procedury i
praktyki OTM-R dla wszystkich rodzajow
stanowisk?

3. Czy wszyscy s3g wystarczajaco
zaangazowani i przeszkoleni w procesy
OTM-R?

4. Czy wykorzystujemy (wystarczajaco)
narzedzia e-rekrutacji?

5. Czy mamy system kontroli jakosci dla
OTM-R?

6. Czy nasza obecna polityka OTM-R
zacheca kandydatéw zewnetrznych do
aplikowania?

7. Czy nasza obecna polityka OTM-R jest
przyjazna dla naukowcéw z zagranicy?

8. Czy nasza obecna polityka OTM-R
zaktada zachecajgce warunki dla grup
niedoreprezentowanych w IGF PAN?

9. Czy nasza obecna polityka OTM-R jest
zgodna z polityka majaca na celu
zapewnienie naukowcom atrakcyjnych
warunkéw pracy?

10. Czy mamy narzedzia, zeby monitorowa¢
czy zglaszaja sie do nas najbardziej
odpowiedni/adekwatni naukowcy?

Faza ogloszenia i aplikacji

11. Czy mamy jasne wytyczne lub szablony
(np. EURAXESS) ogloszen na stanowiska?

12. Czy uwzgledniamy w ogloszeniu o prace
odniesienia/linki do wszystkich elementéw
przewidzianych w odpowiedniej czesci
zestawu narzedzi?

13. Czy w petni wykorzystujemy
EURAXESS, aby zapewni¢, by nasze oferty
pracy dla naukowcéw docieraty do
szerokiego grona odbiorcéw?

14. Czy korzystamy z innych narzedzi
ogloszen o prace?
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15. Czy utrzymujemy obcigzenia
administracyjne na poziomie minimum dla
kandydata?

Faza selekcji i oceny

16. Czy mamy jasne zasady dotyczace
powolywania komisji rekrutacyjnych?

17. Czy mamy jasne zasady dotyczace
sktadu komisji rekrutacyjnych?

18. Czy komisje s wystarczajaco
zréwnowazone pod wzgledem pici?

19. Czy mamy jasne wytyczne dla komisji
rekrutacyjnych, ktore pomagaja ocenic¢
merytoryczne osiagniecia w sposéb, ktory
prowadzi do wyboru najlepszego
kandydata?

Faza spotkania

20. Czy informujemy wszystkich
kandydatéw na koniec procesu rekrutacji?

21. Czy zapewniamy kandydatom
odpowiednia informacje zwrotna?

22. Czy mamy odpowiedni mechanizm
sktadania skarg/odwotan?

Ocena ogoélna

23. Czy mamy system do oceny czy OTM-R
realizuje swoje cele?
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