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Zasady OTM-R
1. -/+ TAK czesciowo W Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN
Czy opublikowali$my wersje naszej przeprowadzany jest obecnie proces wdrozenia zasad Otwartej,
polityki OTM-R online (w jezyku Przejrzystej i Merytorycznej Rekrutacji Naukowcow (OTM-R).
polskim i angielskim)? Wykonalismy przeglad stanu wdrozenia zasad Kodeksu postepowania
' przy rekrutacji pracownikow naukowych wedtug tego formularza.
Formularz OTM-R bedzie umieszczony na stronie internetowe;j
Instytutu poswieconej tematyce HRS4R https://min-
X | X | X pan.krakow.pl/dzialalnosc-naukowa/hrs4r-euraxess/

W chwili obecnej pracujemy takze nad adaptacjg nowych przepisow
ustawy ,Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce”. Ta ustawa zmienita
przepisy dotyczgce zatrudnienia pracownikéw naukowych oraz
okreslita nowe wymagania zwigzane z realizacjg ich sciezki kariery.
Naktada sie na to rowniez oczekiwana zmiana ustawy o Polskiej
Akademii Nauk, ktoéra dotyczyé bedzie naszego Instytutu, a takze
wszystkich innych instytutow PAN w kraju i wymusi dalsze zmiany w




naszych wewnetrznych przepisach i regulacjach. W rezultacie,
wszystkie dokumenty HR bedg stopniowo aktualizowane, a ostateczna
ich forma powstanie gdy zapowiadany proces zmian prawnych
zostanie zakonczony.

2.

Czy posiadamy wewnetrzny
przewodnik okreslajacy jasne
procedury i praktyki OTM-R dla
wszystkich rodzajéw stanowisk?

+/- TAK w znacznym
stopniu

W 2013 r. MEERI PAS wdrozyt tryb i kryteria postepowania
obowigzujgce przy wystepowaniu o zatrudnienie pracownikdw na
stanowiskach ~ naukowych  asystenta, adiunkta, profesora
nadzwyczajnego i profesora zwyczajnego (zarzadzenie nr 1/2013).
Dwa lata pozniej zarzadzeniem Dyrektora Instytutu nr 1/2015
wdrozono zasady udzielania zgody i zatrudniania w MEERI PAS, w
przypadku pracownikow ktorzy pracujg rowniez w innej jednostce
naukowej. Z kolei zarzgdzeniem nr 6/2017 wdrozono regulamin
przyznawania srodkéw statutowych na rozwdéj mtodej kadry. W roku
2019, w ramach dziatajgcego w Instytucie Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania (ISO 9001 i 14001:2015) opracowano nowg procedure
pozyskiwania i zatrudniania pracownikbw na stanowiska naukowe
oraz inzynieryjno-techniczne. Wszystkie zarzadzenia Dyrektora sg
dostepne dla pracownikdéw w systemie intranet. Ze wzgledu na zmiany
prawne, zaplanowane dziatania przewidujg opracowanie wewnetrznej
Polityki HRS4R Instytutu i dobrych praktyk, bedgcych adaptacjg
Europejskiej Karty Naukowca i Kodeksu Postepowania. Polityka ta
bedzie umieszczona na stronie internetowej naszego Instytutu w
czesci HRS4R.

3.

Czy wszyscy zaangazowani w proces
sg wystarczajaco przeszkoleni w
zakresie OTM-R?

-/+ TAK czesciowo

W roku 2018 w Instytucie zorganizowano szkolenie w zakresie
wymagan nowej reformy edukacji. Brato w nim udziat 8 oséb (w tym
dyrekcja instytutu oraz pracownicy komérki HR).Osoby powotywane
do komisji rozstrzygajgcych konkursy na stanowiska naukowe sg
kazdorazowo instruowane przez Zastepce Dyrektora Instytutu ds.
naukowych o obowigzujgcych zasadach wewnetrznych o
wynikajgcych z HRS4R. Zapewnienie przebiegu konkursu zgodnie z
tymi zasadami zapewnia obecnos¢ tej osoby w Komisji . Obecnie
Instytut jest w trakcie powotywania zespotu roboczego: "Komitet ds.
Implementacji  Strategii HRS4R”, ktérego zadaniem bedzie
koordynacja catosci polityki HRS4R w naszym Instytucie. W ramach
tych dziatan od 3 kw. 2020 r. przewidujemy organizacje dedykowanych
szkolen dla pracownikéw naukowych w zakresie zasad HRS4R.

+/- TAK w znacznym
stopniu

Instytut w duzym stopniu postuguje sie narzedziami internetowymi w
procesie rekrutacji. Oferty pracy umieszczane sg na stronie
internetowej MEERI PAS, na stronie BIP Ministerstwa Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego oraz stronie Euraxess. Oferujemy mozliwo$¢




Czy w sposob wystarczajacy
wykorzystujemy narzedzia e-
rekrutacji?

sktadania aplikacji i wnioskéw drogg e-mailowg (na wskazany adres
osoby merytorycznej, odpowiedzialnej za prowadzenie konkurséw na
stanowiska naukowe). Réwniez komunikacja zwrotna odbywa sie przy
wykorzystaniu kanatow internetowych. Tg drogg przekazywane sag
pracownikom rowniez istotne komunikaty dyrekcji Instytutu oraz
zarzadzenia. Instytut posiada wewnetrzny zaséb danych cyfrowych w
postaci zorganizowanej strony Intranetu, niewidocznej na zewnatrz i
zaopatrzonej w narzedzie spersonifikowanego dostepu do
udostepnianych tresci. Zewnetrzna strona internetowa Instytutu jest
prowadzona po polsku. Najwazniejsze tresci sg réwniez dostepne w
jezyku angielskim.

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

+/-TAK w znacznym
stopniu

Proces rekrutacji i wymagania sg precyzyjnie zdefiniowane w kazdym
konkursie, majgc umocowania w wewnetrznych dokumentach. Kazdy
konkurs odbywa sie zgodnie z regulaminem i przebiega zgodnie z
opracowang procedurg. Na poprawnoscig realizacji procedury czuwa
powotywana indywidualnie komisja konkursowa, ztozona z kierownika
pracowni w ktorej bedzie zatrudniany nowy kandydat, Zastepcy
Dyrektora Instytutu ds. naukowych i 3 pracownikow naukowych —
specjalistow w danej dziedzinie, zwykle zarbwno kobiet ja i mezczyzn.
Zasady konkursu i wymagania sg sformutowane w sposoéb przejrzysty
i transparentny, rowniez dla kandydatéw z zagranicy.

Wyniki konkursu przedstawiane sg Radzie Naukowej, a zatrudnienie
kandydata wymaga jej zgody.

6.

Czy nasza obecna polityka OTM-R
zacheca kandydatéw zewnetrznych do
skladania aplikacji?

+/- TAK w znacznym
stopniu

Oferty pracy umieszczane sg na stronie internetowej MEERI PAS, na
stronie BIP Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz stronie
Euraxess. Zasady konkursu i wymagania sg sformutowane w sposob
przejrzysty i transparentny, rowniez dla kandydatow z zagranicy. W
ostatnim czasie, na kilka organizowanych konkurséw,
zarejestrowali$my aplikacje kandydatéw rowniez z zagranicy. To dobry
wynik, biorgc pod uwage, ze nasz Instytut zatrudnia tylko 115
pracownikéw (w tym administracje). Na stazach naukowych goscimy
réowniez osoby z zagranicy, ktérzy majg mozliwos¢ wspotpracy z
naszymi doswiadczonymi naukowcami.

Bazujgc na liczbie zgtaszanych aplikacji, obserwujemy rosngce
zainteresowanie konkursami na stanowiska naukowe w naszym
Instytucie. Proces rekrutacyjny odbywa sie zaréwno w jezyku polskim
jak i angielskim. Poza nielicznymi wyjgtkami, w konkursach na
stanowiska naukowe przyjmowani sg kandydaci, ktérzy dotychczas nie
byli zatrudnieni w Instytucie.




7.

Czy nasza obecna polityka OTM-R jest
zgodna z polityka przyciggania
naukowcéw z zagranicy?

+/- TAK w znacznym
stopniu

Jak juz wspominano, warunki uczestnictwa w konkursach naukowych
sg przejrzyste i transparentne dla wszystkich kandydatéw, rowniez
zagranicznych. Proces rekrutacyjny jest dwujezyczny; istnieje
mozliwo$¢ zaczerpniecia informacji dodatkowych, jezeli pojawiajg sie
watpliwosci zwigzane z interpretacjg zapiséw konkursowych.

Badanie przeprowadzone wsréd naukowcow pokazuje, ze nie ma
dyskryminaciji w Instytucie. Wszyscy sg traktowani w ten sam sposaéb,
niezaleznie od kraju pochodzenia, ptci, koloru skéry, pochodzenia
spotecznego, przekonan politycznych lub religii.

8.

Czy nasza obecna polityka OTM-R jest
zgodna z politykg przyciggania
niedoreprezentowa-nych grup?

+/- TAK w znacznym
stopniu

Nieustannie dokladamy wszelkich staran, aby nasze zasady i
procedury byty przejrzyste i sprawiedliwe, tak aby nikt nie byt
wykluczony ze wzgledu na pte¢, kolor skéry, pochodzenie spoteczne,
przekonania polityczne lub religie lub jakiekolwiek inne réznice. Nasza
polityka rekrutacyjna jest przejrzysta, kazdy konkurs jest
przeprowadzany zgodnie z wewnetrznymi procedurami i wymagang
dokumentacja.

Zakres kwalifikacji jest zawsze ustalany na réwni dla mezczyzn i
kobiet. Podstawowym kryterium jest pozyskanie kandydata, ktérego
kwalifikacje odpowiadajg potrzebom wynikajgcym z planowanych
badan.

Wedtug naszej struktury zatrudnienia udziat ptci w Instytucie jest
dobrze zrownowazony.

Nasi naukowcy, ktdrzy niedawno mieli okazje wyrazi¢ swojg opinie w
ankiecie wewnetrznej, zgadzajg sie z tym stwierdzeniem.

9.

Czy nasza obecna polityka OTM-R jest
zgodna z politykami zapewniajgcymi
naukowcom atrakcyjne warunki
pracy?

+/- TAK w znacznym
stopniu

W Instytucie na przestrzeni Kkilku ostatnich lat kilkukrotnie
akutalizowany byt Regulamin wynagrodzen, podgzajgcy za ogolnymi
trendami wzrostu ptac. Regulamin wynagradzania definiuje zasady
wynagradzania dla réznych grup zaszeregowania, zardéwno
pracownikbw naukowych, jak i inzynieryjno-technicznych i
administracji. Sciezka awansu naukowego jest podyktowana
ramowymi zapisami ustawy o PAN, natomiast Sciezka wzrostu
wynagrodzeh wynika z kolei z wymogdéw prawnych (minimalne
poziomy wynagradzania dla pracownikbw na stanowiskach
naukowych), mozliwosci finansowych Instytutu oraz indywidualnych
ustalen wewnetrznych pomiedzy pracownikiem i pracodawcag, w
zgodzie z obowigzujgcymi regulaminami wynagradzania dla
poszczegdlnych kategorii zaszeregowania. Wszystkie istotne
dokumenty organizujgce warunki pracy w Instytucie podazajg za
zmianami prawnymi w otoczeniu i sg do nich kazdorazowo




dostosowywane. W Instytucie prowadzi sie tez ogodlnodostepne
szkolenia merytoryczne, dziedzinowe, podnoszgce kompetencje
pracownikéw.

10.

Czy mamy sposoby monitorowania
czy aplikuja najbardziej przydatni
naukowcy?

+/- TAK w znacznym
stopniu

Dziatania kontrolne sg elementem dziatan oséb odpowiedzialnych za
proces rekrutacji oraz komisji konkursowej. Proces monitorowania
poziomu kompetencji kandydatow aplikujgcych jest elementem
dyskusji komisji konkursowych. Ponadto warunki konkursu i
wymagania formalne naktadajg obowigzek przedstawienia dorobku
naukowego, osiggnie¢ popularyzujgcych nauke oraz doswiadczenia
praktycznego kazdego kandydata. Aplikacje niekompletne sg
odrzucane, w niektorych przypadkach Zagda sie uzupetnien.
Wymagania wobec kandydatow na stanowiska naukowe sg tez
precyzyjne sformutowane w zarzadzeniu Dyrektora Instytutu nr
1/2013. Przewiduje sie aktualizacje tego dokumentu do konca 2 kw.
2020 r. Aktualizacja obejmie wymagania Polityki HRS4R Instytutu oraz
zmieniajgce sie regulacje prawne. Powstanie rowniez angielska wersja
tego zarzadzenia.

Faza ogtoszenia i aplikacji

11.

Czy mamy jasne wytyczne lub wzory
(na przyktad EURAXESS) ogtoszen o
prace?

+/- TAK w znacznym
stopniu

W MEERI PAS stosuje sie opracowane wzory dokumentow
aplikacyjnych. Informacje o konkursach umieszczanych na platformie
Euraxess sg tez zgodne z obowigzujagcymi wymogami. Jasno
zdefiniowane sa rowniez zasady odbywania stazy i praktyk. Prace nad
dostosowaniem zasad odbywania praktyk i stazy w MEERI PAS oraz
nad opracowaniem angielskiej wersji tych dokumentow zaplanowano
nali2kw. 2020r.

12.

Czy w ogloszeniach dotyczacych ofert
pracy / s3 linki do elementéw
przewidzianych w odpowiedniej sekcji
zestawu narzedzi?

+/- TAK w znacznym
stopniu

W ogtoszeniach o prace (komunikatach konkursowych) okresla profil
stanowiska oraz zakres wymagan (stanowisko, dziedzina i dyscyplina
naukowa). Komunikat okresla rowniez wymagania formalne: (podanie,
CV, odpis dyplomu, certyfikat jezykowy na poziomie min. B2, spis
osiggnie¢ naukowych, oswiadczenia o miejscu pracy, oswiadczenia o
akceptacji warunkdéw konkursu). Okre$lone sg rowniez terminy
aplikowania, rodzaj umowy o pracy, data rozstrzygniecia konkursu,
termin rozpoczecia pracy, zgoda na przetwarzanie danych osobowych
w celach zwigzanych z konkursem. Informacja o konkursie jest
prezentowana na stronie internetowej Instytutu, w sekcji Kariera,
stronie internetowej BIP MNiSW, oraz stronach Euraxess, zgodnie z
wymaganiami formularzy tam umieszczonych. Informacja o konkursie




jest prezentowana na stronie internetowej Instytutu, w sekcji Kariera,
stronie internetowej BIP MNiSW, oraz stronach Euraxess, zgodnie z
wymaganiami formularzy tam umieszczonych.

Dziatania nad doskonaleniem Polityki HRS4R w MEERI PAS ujete, w
Action Plan zaktadajg opracowanie informacji o warunkach pracy,
dostepie do =zaplecza laboratoryjnego, perspektywach rozwoju
naukowego i warunkach wynagradzania przed koncem 3 kw. 2020 r.

13.

Czy w petni wykorzystujemy
EURAXESS, aby zapewnié, ze nasze
oferty pracy dotra do szerszej grupy
odbiorcow?

++ TAK catkowicie

Intencjg dyrekcji Instytutu jest, aby kazdorazowo informacja o
konkursie na nowe stanowisko pracy docierata do mozliwie szerokiego
grona odbiorcow. Regulacje prawne oraz zarzgdzenia wewnetrzne
wymagajg prezentacji informacji o konkursie w sekcji Kariera na
stronie internetowej Instytutu, stronie BIP MNiSW, oraz stronach
Euraxess, zgodnie z wymaganiami formularzy tam umieszczonych.

14.
Czy korzystamy z innych form
oglaszania ofert pracy?

++ TAK catkowicie

W niektorych przypadkach informacje o wakatach w Instytucie
umieszczane sg na réznych, ogolnie dostepnych serwisach
internetowych, réwniez w trybie ogtoszen ptatnych. Dotyczy to
najczesciej konkurséw na stanowiska inne niz naukowe.

15.

Czy utrzymujemy obcigzenie
administracyjne na minimalnym
poziomie dla kandydata?

+/- TAK w znacznym
stopniu

Polityka kadrowa Instytutu zaktada, ze zakres wymaganych informac;ji
i dokumentow powinien by¢ zgodny z regulacjami prawnymi i zarazem
niezbedny, aby wiasciwie zinterpretowaé kompetencje i
doswiadczenie aplikantéw w procesie rekrutacji. Udostepniamy kanaty
elektroniczne (e-mail) w procesie rekrutacji, ograniczajgc
korespondencje papierowg do minimum.

Faza wyboru i oceny

16.
Czy mamy jasne zasady dotyczace
powolywania komisji konkursowych?

++ TAK catkowicie

Zarzadzenie Dyrektora Instytutu nr 1/2013 oraz Procedurg wytonienia
i przyjecia nowego pracownika wraz z Instrukcjg do niej, przewidujg
kazdorazowo powotanie komisji konkursowej, ktorej sktad ma by¢ tak
dobrany, aby zapewni¢ mozliwie obiektywng i witasciwg ocene
zgromadzonej dokumentacji konkursowej i wybdr najlepszego
kandydata. Rezultatem pracy komisji jest kazdorazowo protokét.

17.
Czy mamy jasne zasady dotyczace
skladu komisji konkursowych?

++ TAK catkowicie

Zarzadzenie Dyrektora Instytutu nr 1/2013 stwierdza, ze sktad komisji
konkursowej wchodzg: Zastepca Dyrektora Instytutu ds. Naukowych,
3 samodzielnych pracownikéw naukowych oraz osoba wnioskujgca o
ogtoszenie konkursu — tj. kierownik danej pracowni naukowej. Sktad
samodzielnych pracownikdw naukowych jest dobierany indywidualnie,
zgodnie ze specyfikg konkursu.




18.

Czy komisje konkursowe sg
wystarczajgco zrownowazone pod
wzgledem pici?

++ TAK catkowicie

Struktura ptci komisji jest naturalng konsekwencjg doboru najlepszych
kandydatéw sposrod samodzielnych pracownikow naukowych. W
niektorych przypadkach moze zatem zdarzy¢ sie niezréwnowazony
udziat ptci. Warto jednak dodaé, iz aktualnie w naszym Instytucie
udziat procentowy kobiet i mezczyzna jest zblizony.

19.

Czy mamy jasne wytyczne dla komisji
konkursowych, ktére pomagajgq ocenic¢
kompetencje w sposob prowadzacy
do wyboru najlepszego kandydata?

++ TAK catkowicie

Komisja konkursowa postuguje sie opracowanym wzorem formularza
protokotu. Ocenie podlegajg aspekty formalne, kompetencje, dorobek
naukowy i staz pracy. Protokét konczy sie rekomendacjami komisji dla
Rady Naukowej Instytutu, ktéra aprobuje kandydata polecajgc
Dyrektorowi Instytutu jego zatrudnienie.

Faza spotkania

20.

Czy wszystkich kandydatéw
informujemy o wynikach po
zakonczeniu procesu wyboru?

++ TAK catkowicie

Kazdy kandydat drogg mailowa lub telefoniczne jest informowany o
wyniku konkursu, w pierwszej kolejnosci — kandydat wybrany. Po
zatrudnieniu go na stanowisku jego dane zostajg udostepnione,
miedzy innymi na stronie internetowej Instytutu.

21.
Czy przekazujemy respondentom
odpowiednig informacje zwrotng

-/[+ TAK w znacznym
stopniu

Kandydaci otrzymujg informacje zwrotng o wynikach konkursu.
Dziatania zwigzane z doskonaleniem Polityki HRS4R w MEERI PAS
ujete, w Action Plan zaktadajg opracowanie Karty/Formularza oceny
kandydatow w procesach rekrutacji i dobrych praktyk w zakresie
komunikacji zwrotnej przed koncem 2 kw. 2020 r. Zakres komunikatow
przekazywanych do wiadomosci o osoby biorgcej udziat w konkursie i
dotyczacej jego stabych i mocnych stron w odniesieniu do wymagan
konkursowych powinien zwiekszy¢ wiarygodnos¢ i transparentnosc¢
podejmowanych decyzji rekrutacyjnych.

22.
Czy mamy odpowiedni mechanizm
sktadania skarg?

-/+Tak czesciowo

Aktualnie Tryb i kryteria postepowania w procesach rekrutacji sg
dostosowane do wymogéw prawnych i w takim rezimie czasowym
przebiegajg. Zasadniczo, nie weryfikujemy kompletnosci i jakosci
nadestanych dokumentéw przed posiedzeniem komisji konkursowej
(zaktadamy, ze warunki konkursu i zakres wymagan jest jasno
sformutowany). Jednakze o ile pracownik administracji odbierajgcy
dokumentacje zauwazy braki, to informuje o nich kandydata proszac o
uzupetnienie brakujacych elementéw. Ze wzgledu na ograniczenia
kadrowe, doskonalenie regulaminu i kryteriow postepowania w
procesach rekrutacyjnych pozostaje gtéwnie w gestii dyrekgcji Instytutu.




Ocena ogo6lna

23.

Czy mamy system pozwalajgcy na
ocene czy OTM-R realizuje swoje
cele?

-/+ TAK czesciowo

Jakos¢ polityki rekrutacyjnej jest bezposrednio weryfikowana przez
poziom zadowolenia kierownictwa Instytutu i bezposredniego
przetozonego, w oparciu o osiggniecia naukowe i jakos¢ pracy
pracownika. Aktualnie kandydat od razu zatrudniany jest na czas
nieokreslony. Zauwazamy, ze nie jest to rozwigzanie najbardziej
efektywne.

Z tego powodu planujemy, aby docelowo proces zatrudnienia
obejmowat w pierwszej fazie propozycje zatrudnienia na okreslony
czas. Nastepnie, jezeli kandydat spetnia stawiane mu wymagania,
osiggajac satysfakcjonujgce rezultaty, bedzie podpisywat kolejng
umowe na czas nieokreslony. Kodeks Pracy, w uzasadnionych
przypadkach, przewiduje mozliwos¢ zwolnienia dyscyplinarnego.
Osiaggniecia kadry naukowej Instytutu podlegajg ocenie okresowe;j.
Planujemy, aby w przysztoSci do zadah zespotu pracujgcego przy
Polityce HRS4R nalezato réwniez wskazanie oséb do wyrdznien oraz
ciggte doskonalenie polityki HR w Instytucie. Zadania te zostaty objete
Planem Dziatania (Action Plan) na rok 2020.




