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HR EXCELLENCE IN RESEARCH

(OTM-R)

Polityka otwartych, przejrzystych i opartych
0 kompetencje zasad rekrutacji pracownikow
naukowych

Open, Transparent and Merit-based

Recruitment of Researchers



Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu, jako instytucja wyrdzniona europejskim znakiem
HR Excellence in Research, w oparciu o Kodeks Postepowania przy rekrutacji pracownikow
naukowych (The Code of Conduct for the Recruitment of Researchers) ustala nastepujaca polityke
rekrutacji nauczycieli akademickich - pracownikéw badawczych/badawczo-dydaktycznych

i dydaktycznych:

Cele polityki:

Przestrzeganie zasad i wymagan okreslonych w Europejskiej Karcie Naukowca
Pozyskiwanie pracownikéw o najlepszych kwalifikacjach

Podniesienie miedzynarodowej rangi oraz atrakcyjnosci UAM jako pracodawcy
Zapewnienie réwnego dostepu do zatrudnienia

s wnN e

Reguty polityki:

1. Otwartos¢ — rekrutacja ma charakter otwarty i podlega publicznemu ogtoszeniu

2. Przejrzystos¢ — rekrutacja posiada proste i jasne reguty, dostepne i stosowane jednakowo
wobec wszystkich kandydatow

3. Kompetencje — selekcja kandydatéw jest oparta wytgcznie na kryteriach merytorycznych
i gwarantuje wybodr kandydata o najlepszych kwalifikacjach, bez wzgledu pteé, wiek,
pochodzenie etniczne, narodowe lub spoteczne, religie lub wyznanie, orientacje seksualna,
jezyk, niepetnosprawnos¢, przekonania polityczne oraz status spoteczny bgdz materialny.

Zasady Kodeksu (The Code of Conduct for the Recruitment of Researchers):

1. Rekrutacja — stosowanie otwartych i przejrzystych procedur rekrutacyjnych, a takze
formutowanie ofert pracy uwzgledniajgcych nie tylko wymagania i niezbedne kwalifikacje, ale
takze perspektywy rozwoju zawodowego.

2. Dobdr kadr — dbatos¢ o rdéinorodnos¢ doswiadczenia cztonkdw komisji rekrutacyjnych,
rownowage pod wzgledem kwalifikacji i ptci. Stworzenie szerokiej gamy narzedzi
rekrutacyjnych, ktére beda stosowane przez komisje.

3. Przejrzystos¢ — poinformowanie o przebiegu procesu rekrutacji oraz kryteriach doboru, a takze
udzielenie informacji zwrotnej kandydatom o mocnych i stabych stronach ich aplikaciji.

4. Ocena zastug — ocena dokonan kandydatéw powinna mie¢ charakter ilosciowy i jakosciowy.
Nie powinna ograniczac sie jedynie do wskaznikdw bibliometrycznych, ale takze bra¢ pod
uwage takie aspekty jak nauczanie, transfer wiedzy czy mobilnos¢.

5. Odstepstwa od porzadku chronologicznego zyciorysdw — przerwy w zyciorysie naukowym nie

powinny mie¢ negatywnego wptywu na ocene kandydatéw, a praca poza instytucjg naukowa

traktowana powinna by¢ jak atut.



6. Uznawanie doswiadczenia w zakresie mobilnosci — pobyty w innym kraju, zmiany dyscypliny i

sektora powinny by¢ postrzegane pozytywnie.

7. Uznawanie kwalifikacji — zapewnienie wilasciwej oceny kwalifikacji akademickich i

zawodowych, w tym nieformalnych.
8. Staz pracy —wymagany poziom kwalifikacji powinien odpowiada¢ potrzebom stanowiska i nie
powinien stanowi¢ bariery w przyjeciu do pracy.

9. Stanowiska dla pracownikéw ze stopniem doktora — jasne zasady zatrudniania pracownikéw

ze stopniem doktora, w tym dazenie do ustabilizowania ich zatrudnienia i stworzenie

mozliwosci awansu zawodowego.

Procedura Rekrutacyjna

l. Konkursy — nauczyciele akademiccy

Nawigzanie pierwszego stosunku pracy z nauczycielem akademickim w wymiarze przekraczajgcym
potowe etatu i czas dtuzszy niz trzy miesigce nastepuje w drodze otwartego konkursu.

1. Podstawy prawne:
e art. 119 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
e art. 86i 87 Statutu UAM;
e zafacznik nr 3 do Statutu: tryb i warunki postepowania konkursowego.

2. Ogtoszenie konkursu i przeprowadzenie procedury selekcji

Whiosek kierownika jednostki i zgzoda rektora

° Dziekan lub kierownik innej jednostki organizacyjnej kieruje do rektora wniosek zaopiniowany
przez witasciwego prorektora kierujgcego szkotg dziedzinowg lub nadzorujgcego dang jednostke,
0 wyrazenie zgody na ogtoszenie otwartego konkursu.
° Rektor podejmuje decyzje w sprawie zgody na ogtoszenie konkursu.
° Sekcja Spraw kadrowych nadaje numer referencyjny konkursu wg jednolitego schematu:
v' Konkurs _ numer porzqgdkowy _ jednostka _ stanowisko_liczba stanowisk rok
kalendarzowy np. konkurs_24 WFPIK_adiunkt_1_2020)

e Konkurs ogtasza wtasciwy prorektor.

Powotanie komisji konkursowej i jej przewodniczacego




e Komisja konkursowa i jej przewodniczacy powotywani sg przez rade szkoty dziedzinowej lub
prorektora nadzorujgcego jednostke organizacyjng dziatajgca poza strukturg takiej szkoty.

e W skfad komisji konkursowej wchodzi co najmniej pieciu cztonkdw i przewodniczacy. Nalezy
zadbad o whasciwe kwalifikacje cztonkdw komisji oraz reprezentacje ptci.

e Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, wobec ktérej zachodzg watpliwosci co do jej bezstronnosci.
W przypadku zaistnienia wskazanych okolicznosci decyzje o wytgczeniu podejmuje przewodniczacy
komisji.

e Komisja konkursowa ustala warunki konkursu i szczegétowe wymagania wobec kandydatow z

uwzglednieniem zasad Kodeksu (The Code of Conduct for the Recruitment of Researchers).

Publikacja ogtoszenia konkursowego

e Przygotowanie przez jednostke organizacyjng tresci ogtoszenia konkursowego w jezyku polskim i
angielskim (wzér ogtoszenia konkursowego - zatgcznik nr 1) i przekazanie do akceptacji wtasciwego
prorektora.

° Publikacja ogtoszenia przez 30 dni przed konkursem na stronach:
¥v" BIP i strona www - wersja polska i angielska — ogtoszenie publikuje Sekcja Spraw Kadrowych:

konkursy@amu.edu.pl.

v MEIN - wersja polska i angielska - ogfoszenie publikuje  jednostka

http://www.bazaogloszen.nauka.gov.pl/

v" portal Komisji Europejskiej dla mobilnych naukowcéw (Euraxess) - wersja angielska -

ogtoszenie publikuje jednostka https://euraxess.ec.europa.eu/user

° Termin na ztozenie dokumentéw konkursowych przez kandydatéw nie moze by¢ krétszy niz 14
dni.

Przeprowadzenie procedury konkursowej przez komisje konkursowg

e Postepowanie konkursowe przeprowadza sie z udziatem co najmniej polowy sktadu cztonkéw
komisji, wraz z przewodniczacym.

e Komisja rozpoczyna prace nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty uptywu ztozenia dokumentow.

e Po przeanalizowaniu ztozonych aplikacji, w przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentow
komisja wzywa kandydatéw do ich uzupetnienia.

e Komisja ma obowigzek ustalenia kryteridw kwalifikacyjnych podlegajgcych punktacji i

umozliwiajgcych transparentne poréwnanie kandydatdow.
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e Proces wyboru sktada sie z dwéch etapow.
v/ W pierwszym etapie komisja analizuje ztozone dokumenty i wytania kandydatéw
kwalifikujgcych sie do kolejnego etapu.
v W drugim etapie komisja przeprowadza rozmowy z kandydatami. Moze réwniez
powotac recenzentdw dorobku naukowego.
e Podczas rozmoéw kwalifikacyjnych cztonkowie komisji powinni zadba¢ o udzielenie odpowiedniej
informacji zwrotnej kandydatom.

e Prace komisji sg protokotowane. Wzér formularza : Zatacznik 2

Rozstrzygniecie konkursu przez komisje konkursowg

e Rozstrzygniecie konkursu nastepuje w drodze tajnego gtosowania bezwzgledng wiekszoscig
gtosédw — uchwata musi uzyskaé wiecej niz potowe waznie oddanych gtoséw; liczba gtoséw ,,za”

musi by¢ wieksza niz suma gtoséw przeciwnych i wstrzymujacych sie;

e Przewodniczacy komisji informuje kandydatéw o rozstrzygnieciu postepowania konkursowego.
Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie, ze wskazaniem mocnych i stabych stron

poszczegdlnych kandydatéw. Nadestane dokumenty sg zwracane kandydatom.

e  Woyniki konkursu (wzdr formularza: Zatacznik 3) sg publikowane przez 30 dni po zakorczeniu
konkursu na stronach:
v' BIP i stronie www - wersja polska i angielska — wyniki publikuje Sekcja Spraw

Kadrowych: konkursy@amu.edu.pl

v" MNiSW - wersja polska i angielska - wyniki publikuje jednostka

http://www.bazaogloszen.nauka.gov.pl/

v" Wynikéw konkursu nie ogtasza sie na stronie EURAXESS.

e Procedura odwotawcza

Od rozstrzygniecia w postepowaniu konkursowym kandydatom przystuguje prawo wniesienia
odwotania do Rektora w terminie 14 dni od daty poinformowania o rozstrzygnieciu.
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Il. Konkursy — nauczyciele akademiccy w projektach badawczych

Nawigzanie pierwszego stosunku pracy z nauczycielem akademickim w wymiarze przekraczajgcym
potowe etatu i czas dtuzszy niz trzy miesigce nastepuje w drodze otwartego konkursu.

1. Podstawy prawne:
e wytyczne instytucji finansujacych

2. Ogtoszenie konkursu i przeprowadzenie procedury selekcji

Whiosek kierownika jednostki, zgoda rektora, zatwierdzenie sktadu komisji konkursowej i
warunkdéw konkursu

e Kierownik projektu, dziekan lub kierownik innej jednostki organizacyjnej kieruje do rektora
whniosek zaopiniowany przez prorektora wiasciwego ds. projektéw badawczych o wyrazenie zgody
na ogtoszenie otwartego konkursu, zatwierdzenie sktadu komisji konkursowej i warunkéw
konkursu zgodnych z wytycznymi instytucji finansujacej i zasad Kodeksu (The Code of Conduct for

the Recruitment of Researchers).

Publikacja ogtoszenia konkursowego

e Przygotowanie przez jednostke organizacyjng tresci ogtoszenia konkursowego w jezyku polskim i
angielskim (wzdr ogtoszenia konkursowego - zatacznik nr 1).

° Publikacja ogtoszenia zgodnie z wytycznymi instytucji finansujacych i na stronach:
¥v" BIP i strona www - wersja polska i angielska — ogtoszenie publikuje Sekcja Spraw Kadrowych:

konkursy@amu.edu.pl.

v MEIN - wersja polska i angielska - ogfoszenie publikuje  jednostka

http://www.bazaogloszen.nauka.gov.pl/

v" portal Komisji Europejskiej dla mobilnych naukowcéw (Euraxess) - wersja angielska -

ogtoszenie publikuje jednostka https://euraxess.ec.europa.eu/user

° Termin na ztozenie dokumentdw konkursowych przez kandydatéw zgodnie z wytycznymi
instytucji finansujgcych.

Przeprowadzenie procedury konkursowej przez komisje konkursowa
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e Postepowanie konkursowe przeprowadza sie z udziatem co najmniej potowy sktadu cztonkéw
komisji, wraz z przewodniczacym.

e Komisja rozpoczyna prace nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty uptywu ztozenia dokumentow.

e Po przeanalizowaniu ztozonych aplikacji, w przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentow
komisja wzywa kandydatéw do ich uzupetnienia.

e Komisja ma obowigzek ustalenia kryteriow kwalifikacyjnych podlegajacych punktacji i
umozliwiajgcych transparentne poréwnanie kandydatow.

e Proces wyboru sktada sie z dwdch etapow.

v’ W pierwszym etapie komisja analizuje ztozone dokumenty i wytania kandydatéw
kwalifikujgcych sie do kolejnego etapu.

v W drugim etapie komisja przeprowadza rozmowy z kandydatami. Moze rdéwniez
powotac recenzentéw dorobku naukowego oraz zwrécic sie o przeprowadzenie zajeé
dydaktycznych z mozliwoscig ich oceny przez studentow.

e Podczas rozmow kwalifikacyjnych cztonkowie komisji powinni zadba¢ o udzielenie odpowiedniej
informacji zwrotnej kandydatom.

e Prace komisji sg protokotowane. Wzér formularza : Zatacznik 2

Rozstrzygniecie konkursu przez komisje konkursowsg

e Rozstrzygniecie konkursu nastepuje w drodze tajnego gtosowania bezwzgledng wiekszoscia
gtosdw — uchwata musi uzyskaé wiecej niz potowe waznie oddanych gtosow; liczba gtosow ,,za”

musi by¢ wieksza niz suma gtoséw przeciwnych i wstrzymujacych sie;

e Przewodniczacy komisji informuje kandydatéw o rozstrzygnieciu postepowania konkursowego.
Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie, ze wskazaniem mocnych i stabych stron poszczegdlnych
kandydatow. Nadestane dokumenty sg zwracane kandydatom.
e Wyniki konkursu (wzér formularza: Zatgcznik 3) s publikowane po zakoriczeniu konkursu zgodnie
z wytycznymi instytucji finansujgcych i na stronach:
v' BIP i stronie www - wersja polska i angielska — wyniki publikuje Sekcja Spraw

Kadrowych: konkursy@amu.edu.pl

v" MNiSW - wersja polska i angielska - wyniki publikuje jednostka

http://www.bazaogloszen.nauka.gov.pl/

v" Wynikéw konkursu nie ogtasza sie na stronie EURAXESS.

e Procedura odwotawcza
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Od rozstrzygniecia w postepowaniu konkursowym kandydatom przystuguje prawo wniesienia
odwotania do Rektora w terminie 14 dni od daty poinformowania o rozstrzygnieciu.

Przetwarzanie danych osobowych kandydatéw

Klauzula informacyjna RODO :

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, ze:

10.

Iv.

Administratorem danych osobowych kandydek/éw jest Uniwersytet im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu
z siedzibg: ul. Henryka Wieniawskiego 1, 61 - 712 Poznan.

Administrator danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego
prawidtowosé przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za
posrednictwem adresu
e-mail: iod@amu.edu.pl.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na wskazane
stanowisko pracy.

Podstawe prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi Art. 6 ust. 1 lit. a
ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
oraz Kodeks Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 1998r. N21, poz.94 z pdzn. zm.).

Ddane osobowe przechowywane bedg przez okres 6 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacji.

Dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom, za wyjgtkiem podmiotow
upowaznionych na podstawie przepisow prawa. Dostep do Pani/Pana danych bedg posiadaé
osoby upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania
swoich obowigzkéw stuzbowych.

Kandydatki/ci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem
przepisdw prawa, prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Kandydatki/ci posiadajg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg poddawane
profilowaniu.

Ocena stopnia realizacji OTM-R

Polityka OTM-R poddawana jest jeden raz w roku badaniu przez audytora wewnetrznego UAM.
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Zatgcznik 1 — instrukcja i wzor ogtoszenia konkursowego w jezyku polskim
Zatgcznik 2 - wzér protokotu komisji konkursowe;j

Zatgcznik 3 - wzér publicznego ogtoszenia wynikéw konkursu

Zatacznik 4.1 - wzér informacji o wyniku konkursu dla zwycieskiego kandydata
Zatgcznik 4.2 - wzor informacji o wyniku konkursu dla pozostatych kandydatéw

Zatgcznik 5 - mapowanie dyscyplin naukowych na research fields w systemie Euraxess
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