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Część I
Wstęp 
Instytut Biologii Doświadczalnej im. M. Nenckiego PAN to obecnie największe nie-uniwersyteckie biologiczne centrum badawcze w Polsce. Zajmuje się pogłębianiem, szerzeniem oraz utrwalaniem wiedzy biologicznej po to, by sprostać współczesnym wyzwaniom polskiego społeczeństwa. Wysoka jakość badań finansowanych z zewnątrz, znakomity dorobek publikacyjny i silne międzynarodowe więzi sprawiają, że Instytut Nenckiego dorównuje wiodącym instytucjom biologicznym Środkowej i Wschodniej Europy.
Instytut Nenckiego to pierwsza instytucja badawcza w Polsce, która otrzymała prestiżowe wyróżnienie HR Excellence in Research (Zasoby ludzkie – doskonałość w dziedzinie badań naukowych), które oznacza, że Instytut Nenckiego postępuje zgodnie z wytycznymi Europejskiej Karty Naukowca oraz Kodeksu Postępowania przy Zatrudnianiu Pracowników Naukowych.
Instytut Nenckiego ustanowił procedury dotyczące rekrutacji, która jest otwarta, skuteczna, przejrzysta, zapewniająca wsparcie i porównywalna na poziomie międzynarodowym, a także dostosowana do stanowiska, którego dotyczy.
Polityka OTM-R (Open, Transparent and Merit-based Recruitment for Researchers) jest uzupełnieniem dokumentu znanego jako Uchwała Rady Naukowej Instytutu Nenckiego z dnia 26 lutego 2016r. dotycząca określenia sposobu i trybu przeprowadzania konkursów na stanowiska naukowe, która została przyjęta na podstawie przepisów Polskiej Akademii Nauk (załącznik 1). Dokument ten zawiera dokładne kryteria i wiedzę, które powinni posiadać kandydaci ubiegający się o stanowiska naukowe w Instytucie Nenckiego.
Rekrutacja na Studia Doktoranckie IBD odbywa się zgodnie z regulaminem studiów doktoranckich IBD (link) i jest zgodna z założeniami niniejszego dokumentu.
Niniejszy dokument zawiera założenia oraz szczegółowe wytyczne dotyczące poszczególnych elementów procesu rekrutacji, takich jak:
· ogłoszenie o pracę oraz otrzymywanie zgłoszeń
· komisje konkursowe
· selekcja kandydatów: analiza złożonych dokumentów
· wstępna klasyfikacja i rozmowy kwalifikacyjne
· sporządzenie raportu / notatki z przeprowadzonej procedury konkursowej
· podjęcie decyzji o zatrudnieniu
· opinia zwrotna
· system rozpatrywania skarg
Ogłoszenie o pracę oraz otrzymywanie zgłoszeń
Instytut Nenckiego dba o to, by ogłoszenia o pracę zawierały dogłębny opis wymaganej wiedzy i kwalifikacji oraz aby nie były zbyt specjalistyczne i nie zniechęcały potencjalnych kandydatów. Ogłoszenia zawierają również opis warunków i ryzyka związanego ze stanowiskiem pracy oraz możliwości rozwoju zawodowego.
Przed selekcją, kandydaci są informowani o procesie rekrutacji i kryteriach selekcji, liczbie wolnych stanowisk i perspektywach rozwoju zawodowego.
Czas pomiędzy ogłoszeniem o wakacie lub zaproszeniem do składania zgłoszeń, a ostatecznym terminem nadsyłania podań, powinien być realistyczny, tj. umożliwiający zainteresowanym kandydatom przygotowanie potrzebnej dokumentacji i jej nadesłanie.
W trakcie pierwszego etapu kierownik jednostki organizacyjnej / grantu składa wniosek o wszczęcie rekrutacji (załącznik 2), na podstawie którego przygotowywane jest ogłoszenie o pracę. 
Zgodnie z zasadami „Rekrutacja” i „Przejrzystość” Kodeksu postępowania przy rekrutacji pracowników naukowych (https://www.euraxess.pl/pl/poland/pracodawcy/karta-i-kodekspracodawcy) w ogłoszeniu o pracę (załącznik 3) Instytut Nenckiego zawiera informacje dotyczące:
· jednostki organizacyjnej i konkursowej
· nazwy stanowiska, jego specyfiki i daty rozpoczęcia pracy
· profilów zawodowych badaczy (R1-R4)
 z odpowiednimi „wymaganymi” i „pożądanymi” kompetencjami
· kryterii selekcji, w tym wiedzy i doświadczenia zawodowego
· liczby stanowisk
· warunków pracy, miejsca pracy, uprawnień (wynagrodzenie, inne dodatki, itp.)
· rodzaju umowy
· możliwości rozwoju zawodowego
· procedury i terminu zgłoszenia 
· danych kontaktowych
Jeśli zachodzi taka potrzeba, ostateczny termin przyjmowania zgłoszeń upływa po minimum dwóch tygodniach od dnia opublikowania ogłoszenia, z uwzględnieniem dni świątecznych. Wszystkie wakaty publikowane są na stronie Instytutu Nenckiego http://en.nencki.gov.pl/job w zakładce „praca” (wersja polska i angielska), na portalu EURAXESS https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/search i (w razie potrzeby) również na stronach: Narodowego Centrum Nauki https://www.ncn.gov.pl/baza-ofert/ i  Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyższego http://www.bip.nauka.gov.pl/nabor-kandydatow-do-jednostek-podleglych-pan-oraz-instytutow-badawczych/.
Wszyscy kandydaci, którzy spełniają kryteria formalne otrzymują e-mail potwierdzającego otrzymanie ich zgłoszenia wraz z informacjami o kolejnych etapach procesu rekrutacji, w tym orientacyjnego harmonogramu (zawierającego czas trwania rozmowy i datę spotkania).
Instytut Nenckiego zwraca uwagę na to, by zapewnić kandydatom wystarczającą ilość czasu, aby przed rozmową zdążyli zorganizować podróż oraz mieli czas na właściwe przygotowanie się do rozmowy. O ewentualnych znaczących zmianach lub opóźnieniach w procesie rekrutacji wszyscy kandydaci są odpowiednio i należycie wcześniej poinformowani drogą elektroniczną (e-mail). 
Komisje konkursowe
Komisje konkursowe w Instytucie Nenckiego charakteryzują się zróżnicowaną wiedzą specjalistyczną i kompetencjami.  Gdy jest to możliwe i wykonalne, w doborze jej członków zachowuje się odpowiednią równowagę płci, różnorodność reprezentowanych przez nich dyscyplin naukowych, stosuje się kryterium zróżnicowania narodowościowego oraz posiadania odpowiedniego doświadczenia do oceny kandydatów.
Zgodnie z zasadą „Selekcji” zawartą w Kodeksie postępowania przy rekrutacji  pracowników naukowych, komisje konkursowe ustanawiane są dla wszystkich profilów naukowców (R1-R4). Komisje konkursowe są niezależne, ich członkowie nie są w konflikcie interesów, a podejmowane przez nich decyzje są obiektywne i poparte dowodami. Przy wyborze składu komisji stosuje się, w miarę możliwości zasadę różnorodności tak, by mogła ona spełnić następujące kryteria:
· minimum trzech członków,
· równowaga płci (w komisji nie może zasiadać mniej niż jedna trzecia osób jednej płci),
· włączenie do wszystkich komisji zewnętrznych co najmniej jednego eksperta z różnych jednostek Instytutu Nenckiego,
· włączenie do komisji międzynarodowych ekspertów, którzy biegle posługują się językiem/językami, w którym/których będzie odbywał się proces rekrutacji,
· wśród członków komisji muszą znajdować się osoby wykazujące się doświadczeniem, kwalifikacjami i kompetencjami w dziedzinie, w zakresie których oceniany jest kandydat.
Selekcja kandydatów
Kandydaci zgłaszający swoją kanadydaturę muszą złożyć następujące dokumenty:
· CV naukowe zawierające listę publikacji,
· list motywacyjny,
· dyplomy potwierdzające kwalifikacje,
· zaświadczenia o ukończonych kursach,
· referencje i poświadczenia kwalifikacji od poprzednich pracodawców i/lub opiekunów naukowych lub współpracowników
Komisja konkursowa ocenia zgłoszenia pod względem  formalnym i merytorycznym. Podczas analizowania dokumentów, szczególną uwagę zwraca się na:
· wykształcenie kandydata,
· ścieżkę kariery,
· doświadczenie w danym obszarze, w tym publikacje,
· kwalifikacje (kursy, dyplomy),
· częstotliwość zmiany stanowiska.
Instytut Nenckiego przestrzega zasad Kodeksu pracy, a w szczególności Artykułu 183a ustęp 1, który głosi, że „Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.”.
Zasada o niedyskryminacji przestrzegana jest na każdym etapie rekrutacji – od momentu upublicznienia ogłoszenia o pracę, poprzez nawiązanie stosunku pracy, przez okres jego trwania, aż do momentu rozwiązania. Pracownicy traktowani są równo i w odpowiedni sposób na każdym etapie, bez wyjątku. 
Po przeanalizowaniu dokumentów zgłoszeniowych następuje wstępna selekcja, podczas której kandydaci są podzieleni na dwie grupy: kandydaci zakwalifikowani do dalszej rekrutacji i kandydaci odrzuceni.
Przeprowadzanie rozmów kwalifikacyjnych i podjęcie decyzji o zatrudnieniu
Dobre przygotowanie stanowi podstawę profesjonalnej rozmowy kwalifikacyjnej. Przed rozmową, członkowie Komisji konkursowej dokładnie zapoznają się z CV kandydatów, odnotowując każdą istotną informację, która odnosi się do określonych w ogłoszeniu wymogów, w tym także kwestie, które budzą wątpliwości. Komisja konkursowa w miarę możliwości stara się dbać o to, aby rozmowy kwalifikacyjne odbywały się wedle wcześniej ustalonego schematu. Pytania zadawane w trakcie rozmowy muszą zawsze odnosić się do konkretnych sytuacji, działań lub przykładów. Instytut dokłada wszelkich starań, zarówno co do atrakcyjności swojej oferty, jak i do wymogów stawianych kandydatom.
Procedura wyboru kandydatów jest otwarta, konkurencyjna i niedyskryminująca. Wszyscy kandydaci powinni być traktowani równo i w ten sam sposób. Artykuł 221 ustęp 1 Kodeksu pracy określa, jakich informacji pracodawca może wymagać od kandydata, to jest: imię (imiona), nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania (do korespondencji), wykształcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Osoba rekrutująca nie może zadawać pytań osobistych dotyczących, np. stanu cywilnego, planów rodzicielskich, religii, chorób, itp. 
Rozmowa kwalifikacyjna zazwyczaj składa się ze wstępnej prezentacji przygotowanej przez kandydata (np. prezentacji ostatnich/obecnych badań, planów dotyczących zadań, jakie kandydat podjąłby na oferowanym stanowisku) oraz rozmowy z członkami Komisji.
Proces selekcji uwzględnia całe dotychczasowe doświadczenie zawodowe kandydata i oparty jest o szeroki zakres kryteriów. W przypadku kandydata o różnorodnych doświadczeniach naukowych Komisja Konkursowa może skupić się na wybranych osiągnięciach. W zależności od profilu danego stanowiska, komisja konkursowa ocenia:
· umiejętność pozyskiwania funduszy;
· doświadczenie w kierowaniu projektami badawczymi; zdolności/doświadczenie organizacyjne;
· predyspozycje kierownicze i mentoring; 
· praca zespołowa;
· działalność badawcza;
· międzynarodowe portfolio (mobilność jest ważnym elementem kariery akademickiej. Instytut Nenckiego docenia takie doświadczenie w procesie selekcji kandydatów i wewnętrznych awansów.);
· kreatywność i poziom niezależności;
· przekazywanie oraz wymienianie się wiedzą;
· zdolności językowe;
· spójność wypowiedzi.
Sporządzenie raportu
Po przeprowadzeniu rozmów z kandydatami, dyskusji i głosowaniu dotyczącym każdego/danego kandydata, Komisja podejmuje decyzję o rekomendacji lub odmowie zatrudnienia. Komisja sporządza protokół z przeprowadzonych rozmów (załącznik 4) do którego dołączone są kwestionariusze oceny kandydata (załącznik 5).
Informacje o rekrutacji i jej wynikach są dostępne na stronie Instytutu: http://www.nencki.gov.pl/praca.
Informacja zwrotna
Informacje o zakończeniu rekrutacji wysyłane są do wszystkich kandydatów, którzy spełnili kryterium formalne. Wyrażenie podziękowania za wzięcie udziału w procesie rekrutacji to zasada, której zawsze należy przestrzegać. E-mail do każdego kandydata jest wyrazem szacunku dla osób, które poświęciły swój czas na kontakt z Instytutem.
Odpowiedź zwrotna przygotowana jest na podstawie kwestionariusza oceny kandydata i zawiera informację o maksymalnej punktacji uzyskanej przez osobę(y) rekomendowane do zatrudnienia.
Decyzję odmowną otrzymują kandydaci, którzy nie zostali zakwalifikowani na tzw. „krótka listę”, co stwierdza się po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej. Każdy kandydat jest traktowany w sposób indywidualny, a w przypadku decyzji odmownej, podkreślane są jego mocne strony oraz obszary specjalizacji, które niekoniecznie idą w parze z interesami Instytutu Nenckiego.
Decyzja odmowna stanowi wskazówkę, która wspiera kandydata w rozwoju poszczególnych kompetencji i umiejętności, a także ułatwia mu podjęcie zatrudnienia w innym obszarze działań.
Kandydaci, którzy otrzymają takie decyzje mogą mieć poczucie, że są traktowani profesjonalnie, a ich frustracja spowodowana odmową jest minimalizowana, dzięki wyjaśnieniu przyczyn decyzji odmownej. Taki sposób budowania relacji z kandydatami i tworzenia wizerunku Instytutu Nenckiego uważa się za przynoszący wizerunkowe korzyści (employer branding). 
System rozpatrywania skarg
Instytut Nenckiego przewiduje procedurę rozpatrywania skarg złożonych przez kandydatów, którzy czują, że potraktowano ich niesprawiedliwie lub niewłaściwie. Każdy kandydat, który ma zastrzeżenia do przebiegu procesu rekrutacji i ma wątpliwości co do oceny dodanej przez komisję, może złożyć odwołanie do Dyrektora Instytutu, w zakresie otrzymanej decyzji odmownej. Każdy przypadek jest rozpatrywany indywidualnie.
Część II
Szczegółowe wytyczne dla komisji konkursowych
Komisja konkursowa odgrywa niezwykle ważną rolę w rekrutacji, ocenie i polecaniu najbardziej wykwalifikowanych kandydatów do zatrudnienia przez Instytut Nenckiego. Członkowie komisji konkursowej są często pierwszymi pracownikami Instytutu, jakich spotyka na swojej drodze kandydat. Podczas procesu rekrutacji, zgodnie z polityką i procedurami Instytutu Nenckiego, każdy członek komisji ma możliwość reprezentowania Instytutu jako zróżnicowanej i koleżeńskiej społeczności.
Skład komisji konkursowych
Zgodnie z Uchwałą Rady Naukowej Instytutu Nenckiego z dnia 26 lutego 2016r. dotyczącą określenia sposobu i trybu przeprowadzania konkursów na stanowiska naukowe, Komisja konkursowa, składa się co najmniej z trzech członków. Są oni każdorazowo powoływani przez Dyrektora Instytutu Nenckiego. Dotyczy to również Przewodniczącego Komisji. Obligatoryjnie w skład komisji wchodzą: Dyrektor Instytutu lub jego przedstawiciel, Przewodniczący Rady Naukowej lub jego przedstawiciel oraz kierownik jednostki organizacyjnej Instytutu lub grantu wnioskujący o zatrudnienie lub inna wskazana przez niego osoba. W przypadku stanowisk nienaukowych komisje powołuje kierownik grantu lub kierownik jednostki wnioskujący o zatrudnienie. 
Skład komisji konkursowych może różnić się w zależności od rodzaju stanowiska, na które poszukiwany jest kandydat. Skład komisji konkursowej jest kluczowy dla szerokich i całkowitych poszukiwań kandydata, a więc komisja powinna:
· składać się z osób z różnych środowisk, o różnych punktach widzenia i z różnymi obszarami wiedzy specjalistycznej,
· składać się z osób mających wiedzę w istotnym obszarze oraz fachową wiedzę techniczną, aby skutecznie ocenić kwalifikacje kandydatów.
Członkowie komisji
W przypadku, gdy członek komisji zna kandydata lub jest z nim w konflikcie interesów, członek komisji ma obowiązek:
· powiadomić przewodniczącego komisji oraz jej pozostałych członków o charakterze takiej znajomości; oraz 
· jeśli nie jest w stanie dokonać obiektywnej i sprawiedliwej selekcji kandydatów, opuścić komisję; lub
· za zgodą przewodniczącego i pozostałych członków komisji powstrzymać się od oceny oraz udziału w rozmowie dotyczącej kandydata, którego zna.
Informacja o zaistniałej sytuacji zostaje odnotowana w protokole z posiedzenia Komisji.
Obowiązki komisji
Komisja konkursowa jest odpowiedzialna za przeprowadzenie rekrutacji na stanowisko, ocenę kandydatów, uczestnictwo w procesie prowadzenia rozmów kwalifikacyjnych oraz rekomendowanie ostatecznie wyłonionych kandydatów. Członkowie komisji powinni być dyspozycyjni, aby w pełni i konsekwentnie uczestniczyć w całym procesie rekrutacji oraz wykonywać obowiązki wyznaczone im przez przewodniczącego komisji.
Poufność
Członkowie komisji muszą zachować bezwzględną poufność w celu ochrony prywatności kandydatów oraz zachowania uczciwości całego procesu rekrutacji. Każdy członek komisji jest zobowiązany do zachowania poufności uzyskanych informacji w procesie rekrutacji oraz nieprzekazywania żadnych informacji dotyczących poszukiwania kandydatów osobom, które nie są członkami komisji.
Rekrutacja
Komisje konkursowe są odpowiedzialne za przestrzeganie wymogu Instytutu o wykazywaniu „działania w dobrej wierze”, w celu zróżnicowania grupy kandydatów poprzez aktywną rekrutację na otwarte stanowiska. Ponadto, plan rekrutacji powinien zawierać strategie przyciągania wykwalifikowanych oraz zróżnicowanych merytorycznie kandydatów. 
Wszyscy członkowie komisji konkursowej powinni aktywnie angażować się w realizowanie planu rekrutacji, w tym w wykorzystywanie kontaktów zawodowych, nawiązywanie formalnych i nieformalnych kontaktów, stosowanie nietradycyjnych metod ogłoszeń, takich jak publikacje online, nagłaśnianie wakatu wśród członków organizacji zawodowych oraz uczestniczenie w konferencjach.
Ponadto, członkowie komisji konkursowej powinni znać szczegółowe wymagania rekrutacji dla danego stanowiska, aby móc określić strategie rekrutacji i sposoby na przyciągnięcie przedstawicieli niedostatecznie reprezentowanych ras i płci. 
Ocena kandydata
Przed zapoznaniem się z przesłanymi aplikacjami, członkowie powinni przedyskutować oraz ustalić kryteria, jakie zostaną użyte do oceny wszystkich kwalifikacji. Przy ocenie zgłoszonych aplikacji członkowie komisji powinni brać pod uwagę tylko zdefiniowane wcześniej wymagania. Wszyscy kandydaci muszą zostać obiektywnie sprawdzeni pod kątem tego samego kryterium.
Nie istnieją ograniczenia dotyczące tego, z iloma kandydatami komisja powinna przeprowadzić rozmowę kwalifikacyjną. Tylko kandydaci, którzy spełnią lub przekroczą minimum wymagań kwalifikacyjnych mogą przejść do kolejnego etapu rekrutacji i zostać „zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną”. 
Założenia oceny kandydata
Ocena kandydatów powinna być obiektywna i sprawiedliwa, opierająca się wyłącznie na wymaganiach zawartych w opisie stanowiska/ogłoszeniu o pracę oraz jakości załączonych materiałów  oraz przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej. 
Dobre praktyki, które mają przeciwważyć skutkom tendencji do uprzedzeń obejmują:
· poznanie badań na temat uprzedzeń i założeń oraz dążenie do zmniejszenia ich wpływu na ocenę kandydatów,
· opracowanie kryteriów do oceny kandydatów oraz konsekwentne ich stosowanie względem wszystkich kandydatów, 
· poświęcenie wystarczającej ilości czasu na ocenę każdego kandydata,
· ocenę całego zgłoszenia każdego kandydata i nie poleganie na jedynie jednym jego elemencie, takim jak na przykład prestiż uczelni, na której był realizowany staż podoktorski lub listy polecające,
· uzasadnienie decyzji dotyczącej odrzucenia lub zaakceptowania  kandydata w oparciu o informacje zawarte w zgłoszonych dokumentach dotyczących  jego kwalifikacji,
· okresową ocenę decyzji komisji w celu ustalenia, czy niedostatecznie reprezentowane grupy są brane pod uwagę w rekrutacji oraz czy uprzedzenia i założenia oceny wpływają na decyzje.
Rozmowy kwalifikacyjne
Wszyscy członkowie komisji powinni uczestniczyć we wszystkich rozmowach
, aby obiektywnie  i spójnie ocenić każdego kandydata. Przed przeprowadzeniem każdej rozmowy, wszyscy członkowie komisji powinni przedyskutować cel(e) rozmowy, główne zagadnienia i obszary, które zostaną poruszone podczas rozmowy, plan rozmowy i ustalenia dotyczące każdego kandydata. Pytania zadane podczas rozmowy kwalifikacyjnej muszą być związane z pracą i kluczowe do stwierdzenia kwalifikacji na stanowisko.
Komisje powinny opracować podstawowy zestaw pytań dla wszystkich kandydatów. Pytania te powinny wymagać udzielenia wyczerpujących odpowiedzi, aby móc ocenić kwalifikacje kandydatów i dokonać obiektywnego  ich porównania. W celu zapewnienia sprawiedliwości, rozmowy powinny być jednolite, aby kandydaci mieli równe szanse na zaprezentowanie się. Członkowie komisji muszą być świadomi, że niektóre pytania są niezgodne z prawem i nie powinno się ich zadawać na rozmowie kwalifikacyjnej. Wszystkie osoby uczestniczące w procesie przeprowadzania rozmów powinno zostać uświadomione o niestosowności niektórych tematów i pytań
. Ponadto, należy pamiętać, że pytania, które są niestosowne lub niezgodne z prawem podczas oficjalnej rozmowy, są także niestosowne i niezgodne z prawem, jeśli zostaną zadane podczas mniej formalnej rozmowy z kandydatem.
Rekomendacja ostatecznych kandydatów
W trakcie oceny kandydata członkowie Komisji konkursowej posługują się formularzem „kwestionariusz oceny kandydata” (załącznik 5) opisującym i standaryzującym zakres i model oceny kandydata. 
W protokole (załącznik 4), po zakończeniu etapu rozmów kwalifikacyjnych, komisja powinna wskazać kandydata/kandydatów rekomendowanych Dyrektorowi Instytutu w celu zatrudnienia. W zależności od wytycznych dla komisji, rekomendacja może być w formie listy rankingowej i może zawierać wyjaśnienie dotyczące słabych i mocnych stron kandydatów w związku z kwalifikacjami do objęcia stanowiska.
Kandydaci, którzy nie zostaną wybrani powinni zostać o tym powiadomieni, jak tylko zostanie podjęta taka decyzja i jeśli to możliwe jeszcze przed zakończeniem procesu rekrutacji. 
Kandydaci z listy rankingowej rekomendowanej do ewentualnego zatrudnienia są powiadamiani o decyzji odmownej, gdy tylko oferta pracy zostanie oficjalnie zaakceptowana przez najwyżej ocenionego kandydata.
Wytyczne dla kandydatów R1 i R2 – rozmowy kwalifikacyjne
R1 Naukowiec na pierwszym etapie (do momentu ukończenia studiów doktoranckich)
R2 Uznany naukowiec (osoby z tytułem doktora lub jego odpowiednika, które nie są jeszcze w pełni samodzielnymi pracownikami naukowymi) (załącznik 6).
Spróbuj przeprowadzić próbną rozmowę kwalifikacyjną, odpowiadając na typowe pytania oraz uzyskując wskazówki, jak powinieneś odpowiadać.
Jakie umiejętności są pożądane u naukowców?
Chociaż nie jest to wyczerpująca lista, to poniższy wykaz może stanowić pogląd na umiejętności / kompetencje jakich mogą szukać pracodawcy prowadzący rozmowę kwalifikacyjną na stanowiska naukowe.
1. Rzetelność - wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych
źródeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacji.
2. Terminowość - dbałość o przestrzeganie terminów określonych przepisami,
dotyczących wykonywanych zadań. Wywiązywanie się z zadań w wyznaczonym przez przełożonego terminie. Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki.
3. Planowanie i organizowanie pracy - planowanie działań i organizowanie pracy
w celu wykonania zadań. Precyzyjne określanie celów, zakresu odpowiedzialności oraz ram czasowych działania. Ustalanie priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów krótko- i długoterminowych.
4. Postawa etyczna - wykonywanie obowiązków w uczciwy sposób, niebudzący podejrzeń. Dbałość o nieposzlakowaną opinię. Postępowanie zgodne z etyka zawodową.
5. Wiedza specjalistyczna - wiedza z konkretnej dziedziny, która warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadań.
6. Umiejętność obsługi aparatury - odpowiedni stopień wiedzy i umiejętności niezbędny do korzystania ze sprzętu laboratoryjnego.
7. Znajomość języka obcego - znajomość języka angielskiego i innych języków obcych na poziomie odpowiednim do realizowanych zadań, pozwalająca na:
- czytanie i rozumienie dokumentów,
- pisanie dokumentów,
- rozumienie innych,
- mówienie w języku obcym.
8. Nastawienie na własny rozwój, podnoszenie kwalifikacji - zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać aktualną wiedzę, udział w szkoleniach, seminariach, warsztatach itp.
9. Komunikacja werbalna - formułowanie wypowiedzi w sposób gwarantujący ich zrozumienie realizowane przez: wypowiadanie się w sposób zwięzły, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu, języka i treści wypowiedzi odpowiednio do słuchaczy,
udzielanie wyczerpujących i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, posługiwanie się pojęciami właściwymi dla rodzaju załatwianych
spraw/wykonywanej pracy.
10. Umiejętność pracy w zespole - realizacja zadań w zespole, przez: pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzyści wynikających ze wspólnego realizowania zadań, współpracę a nie rywalizację z pozostałymi członkami zespołu, zgłaszanie konstruktywnych wniosków usprawniających pracę zespołu, aktywne słuchanie innych, wzbudzanie zaufania.
11. Samodzielność - zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formułowania wniosków i proponowania rozwiązań w celu
wykonania zleconego zadania.
12. Inicjatywa, umiejętność i wola poszukiwania obszarów wymagających zmian i informowanie o nich, inicjowanie działania i branie odpowiedzialności za nie, mówienie otwarcie o problemach, badanie źródeł ich powstania i proponowanie rozwiązań.
13. Zarządzanie informacją - pozyskiwanie i przekazywanie informacji, które mogą wpływać na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez: przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla których informacje te będą stanowiły istotną pomoc w realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla których mają one istotne znaczenie.
14. Zarządzanie zasobami - odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobów finansowych i/lub innych, np. przez: określanie i pozyskiwanie zasobów,
alokacje i wykorzystanie zasobów w sposób efektywny pod względem czasu i
kosztów, kontrolowanie wszystkich zasobów wymaganych do efektywnego działania.
15. Zorientowanie na rezultaty pracy - osiąganie zakładanych celów,
doprowadzanie działań do końca, przez: ustalanie priorytetów działania, identyfikowanie zadań krytycznych, szczególnie trudnych, mogących mieć przełomowe znaczenie, określanie sposobów mierzenia postępu realizacji zadań, przyjmowanie odpowiedzialności w trakcie realizacji zadań i wywiązywanie się z zobowiązań, zrozumienie konieczności rozwiązywania problemów oraz kończenia podjętych działań.
16. Kreatywność - wykorzystywanie umiejętności i wyobraźni do tworzenia nowych rozwiązań ulepszających proces pracy, przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiązań miedzy sytuacjami, wykorzystywanie różnych istniejących rozwiązań w celu tworzenia nowych, otwartość na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod, inicjowanie lub wynajdywanie nowych możliwości lub sposobów działania, badanie różnych źródeł informacji, wykorzystywanie dostępnego wyposażenia technicznego, zachęcanie innych do proponowania, wdrażania i doskonalenia nowych rozwiązań.
17. Umiejętności analityczne - umiejętne stawianie hipotez, wyciąganie wniosków przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.: rozróżnianie informacji istotnych od nieistotnych, dokonywanie systematycznych porównań różnych aspektów, interpretowanie danych pochodzących z dokumentów, opracowań i raportów, stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadających stawianym problemom, prezentowanie w optymalny sposób danych i wniosków z przeprowadzonych analiz ankiety, stosowanie odpowiednich narzędzi i technologii (włącznie z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiązania problemu/zadania.
18. Krytyczne podejście do hipotez i wyników – ostrożność w interpretacji danych z literatury oraz danych własnych, regularne dyskusje i próby falsyfikacji stawianych hipotez poprzez szukanie kontrargumentów, staranny dobór badań i analiz kontrolnych.
Przygotowanie do rozmowy
Przygotowanie się do rozmowy to klucz do sukcesu. Staranne planowanie i przygotowanie się zaowocuje tym, że rozmowa będzie mniej stresująca.
· Dokładnie prześledź obszar kariery zawodowej pod kątem wymagań związanych ze stanowiskiem, na które aplikujesz.
· Pomyśl, dlaczego jesteś zainteresowany tym stanowiskiem i tym pracodawcą: ważny jest entuzjazm, konkretne a nie ogólnikowe argumenty.
· Przeczytaj ponownie swój formularz zgłoszeniowy, jak gdybyś był osobą prowadzącą rozmowę. Spróbuj przewidzieć pytania, jakie możesz usłyszeć i postaraj się na nie odpowiedzieć.  Pomyśl o niewygodnych kwestiach, jakie mogą zostać poruszone oraz o tym, jak sobie z nimi poradzisz. 
· Przygotuj pytania, jakie zadasz osobie prowadzącej rozmowę.
· Zaplanuj wcześniej podróż. Uwzględnij dodatkowy czas w razie korków lub opóźnień pociągów.
· Ubierz się schludnie i elegancko.
· Weź ze sobą mały, czysty notatnik i długopis, aby zapisywać ważne informacje, jakie możesz uzyskać od osoby prowadzącej rozmowę podczas jej trwania oraz po rozmowie. Spisz pytania, jakie ci zadano, abyś mógł przygotować lepsze odpowiedzi na te pytania, które nie poszły ci zbyt dobrze.
· Wyszukaj informacje o pracodawcy – poniżej lista informacji dotyczących pracodawcy, jakie można znaleźć na jego stronie internetowej lub dzięki Google.
· Jak duża jest ta organizacja?
· Kiedy została założona?
· Jaki jest profil jej działalności? Zastanów się które obszary działalności są dla Ciebie interesujące?
· Jaką ma opinię lub wizerunek?
· Kim są jej najwięksi konkurenci?
· Gdzie się znajduje?
· Jak wygląda jej struktura organizacyjna?
· Jakie ma plany i wizję na przyszłość?
· Jak wygląda jej kultura organizacyjna?
· Jakie szkolenia, rozwój i oceny pracowników oferuje?
Twoje projekty
Bądź przygotowany na pytania o realizowane dotychczas projekty badawcze . Uważnie przejrzyj swój projekt i wszelkie istotne tematy z nim związane. Upewnij się, że znasz swój projekt, ponieważ wiele pytań będzie dotyczyła właśnie projektu.
· Dlaczego wybrałeś akurat taki projekt? Co z niego wyniosłeś? Co ci się najbadziej w nim podobało? Jak go zrealizowałeś? Uzasadnij swoje wyniki.
· Jak przygotowałeś projekt? Czego się z niego nauczyłeś? Co zrobiłbyś inaczej następnym razem?
· Jak się za niego zabrałeś? Jak organizowałeś swoją pracę?
Przykłady pytań do prowadzącego rozmowę
Poniżej znajduje się jedynie kilka pomysłów na pytania – nie powinienieś zadawać ich wszystkich i lepiej, abyś sam wymyślił pytania dostosowane do ciebie i pracy, o którą się starasz. Upewnij się, że dokładnie wyszukałeś informacje o pracodawcy, abyś nie zadawał pytań o kwestie, które już powinieneś wiedzieć z ogólnie dostępnych źródeł.
· Czy łatwo jest znaleźć zakwaterowanie w tej okolicy?
· Jak wygląda typowa ścieżka kariery na tym stanowisku?
· Czy będę pracować w zespole? Jeśli tak, jak wygląda skład takich zespołów?
· Jaka jest rotacja pracowników w tej organizacji?
· Jak dużą swobodę mają pracownicy  w podejmowaniu własnych decyzji?
· Jakie są oczekiwania względem moich osiągnięć w ciągu kilku miesięcy tutaj?
· Czy będę używać języków obcych?
· Jakie są wymogi w tej pracy dotyczące podróżowania/mobilności?
· Jaka atmosfera panuje w organizacji?
· Jakie są Państwa osobiste odczucia odnośnie pracy dla tej organizacji?
Załączniki
Załącznik 1
UCHWAŁA RADY NAUKOWEJ INSTYTUTU NENCKIEGO
z dnia 26 lutego 2016r. dotycząca określenia
sposobu i trybu przeprowadzania konkursów na stanowiska naukowe
w Instytucie Biologii Doświadczalnej im. M. Nenckiego PAN
§ 1
1. Zatrudnienie pracownika na stanowisku naukowym w Instytucie Biologii Doświadczalnej im. M. Nenckiego Polskiej Akademii Nauk, zwanym dalej „Instytutem” jest poprzedzone konkursem (zgodnie z Art. 91 pkt. 5 i 6 ustawy o Polskiej Akademii Nauk z 30 kwietnia 2010 r. t.j. - Dz. U. z 2015 r., poz. 1082 ze zm.).
2. Wszczęcie postępowania konkursowego na stanowisko naukowe w Instytucie może nastąpić na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Instytutu lub grantu skierowany do dyrektora, lub z inicjatywy dyrektora.
3. Wniosek powinien wskazywać pracownię, w której zatrudniona ma być osoba przyjęta w trybie konkursowym, odpowiednie stanowisko naukowe, ewentualnie sposób finansowania nowego stanowiska ze źródeł pozastatutowych. 
4. Decyzję o ogłoszeniu konkursu podejmuje dyrektor Instytutu.
5. Ogłoszenie konkursu polega na podaniu informacji o konkursie do wiadomości publicznej przez umieszczenie komunikatu na stronie podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej ministra właściwego do spraw nauki, a także na stronie internetowej instytutu.
6. Informacja o konkursie powinna zawierać dane dotyczące stanowiska oraz wymogów względem kandydatów, a w szczególności określać:
a) stanowisko będące przedmiotem konkursu wraz z zakresem zadań,
b) jednostkę organizacyjną instytutu, w której pracownik naukowy ma być zatrudniony,
c) wymagania stawiane kandydatom,
d) wykaz dokumentów wymaganych od kandydatów,
e) tryb oraz termin składania dokumentów, nie krótszy niż trzydzieści dni od daty ogłoszenia konkursu,
f) ewentualne, dodatkowe wymagania wynikające ze specyfiki stanowiska pracy będącego przedmiotem konkursu,
g) termin rozstrzygnięcia konkursu i ogłoszenia jego wyników, nie dłuższy niż cztery miesiące od daty ogłoszenia konkursu.
7. Wymagania konieczne stawiane kandydatom na poszczególne stanowiska naukowe określone są w załącznikach nr 5 i 6 do regulaminu Rady Naukowej dostępnym na stronie internetowej Instytutu.
8. Datą ogłoszenia konkursu jest data pojawienia się informacji na stronie podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej ministra właściwego do spraw nauki.
§ 2
1. Komisja konkursowa, zwana dalej „komisją”, składa się co najmniej z trzech członków. 
2. Członków komisji, w tym jej przewodniczącego, każdorazowo powołuje dyrektor instytutu. Obligatoryjnie w skład komisji wchodzą: Dyrektor Instytutu lub jego przedstawiciel, Przewodniczący Rady Naukowej lub jego przedstawiciel oraz kierownik jednostki organizacyjnej Instytutu lub grantu wnioskujący o zatrudnienie lub inna wskazana przez niego osoba.
§ 3
1. Niezwłocznie po upływie terminu składania dokumentów komisja opracowuje listę kandydatów spełniających wymagania określone w ogłoszeniu. Komisja może wezwać kandydata do uzupełnienia braków formalnych w złożonych dokumentach, przy czym w protokole podsumowującym działania komisji powinna znaleźć się adnotacja o tym, który z kandydatów oraz w jakim zakresie został wezwany do uzupełnienia nadesłanego zgłoszenia. 
2. Po dokonaniu czynności, o których mowa w pkt 1, komisja może wezwać na rozmowę kwalifikacyjną kandydatów spełniających wymagania. W trakcie rozmowy lub rozmów kwalifikacyjnych, komisja weryfikuje kwalifikacje i umiejętności kandydatów oraz przydatność do pracy na stanowisku będącym przedmiotem konkursu.
3. Komisja rozstrzyga konkurs uchwałą, która zawiera uzasadnienie.
4. Po rozstrzygnięciu konkursu komisja przedstawia dyrektorowi Instytutu rekomendację zatrudnienia wybranego kandydata, albo nie zatrudniania żadnego z kandydatów.
5. Z czynności komisji wskazanych w punktach 1 - 3 sporządza się protokół.
§ 4
Uchwały komisji podejmowane są w głosowaniu tajnym i wymagają bezwzględnej większości głosów.
§ 5
1. Decyzję o zatrudnieniu kandydata wyłonionego w konkursie podejmuje dyrektor Instytutu. Decyzja jest ogłoszona na stronie internetowej Instytutu.
2. Dyrektor zawiadamia wszystkich kandydatów o wynikach konkursu.
§ 6
Kandydat ma prawo zapoznania się z treścią uchwały i protokołem komisji w części dotyczącej jego osoby.
§ 7
1. W przypadku, gdy konkurs nie zostanie rozstrzygnięty poprzez wybranie kandydata, dyrektor Instytutu może ogłosić nowy konkurs, w którym mogą uczestniczyć również kandydaci, którzy brali udział w poprzednim konkursie.
2. Dyrektor Instytutu ma prawo zawiesić postępowanie konkursowe na każdym jego etapie lub unieważnić konkurs, o ile zaistnieją okoliczności uzasadnione interesem Instytutu.
§ 8
Do konkursów na stanowisko profesora zwyczajnego i nadzwyczajnego stosuje się postanowienia niniejszej uchwały z zastrzeżeniem, że:
a) mianowania (profesora tytularnego) na stanowisko profesora zwyczajnego i nadzwyczajnego dokonuje Prezes Polskiej Akademii Nauk, na wniosek dyrektora Instytutu, po uzyskaniu opinii rady naukowej,
b) przewodniczącym komisji może być wyłącznie osoba posiadająca tytuł naukowy profesora i zatrudniona na stanowisku profesora zwyczajnego, a większość składu komisji konkursowej stanowić powinny osoby zatrudnione na stanowisku profesora zwyczajnego lub nadzwyczajnego, reprezentujące specjalizację naukową tę samą lub pokrewną do tej, której dotyczy konkurs.
§ 9
Konkursów nie organizuje się w przypadkach określonych w art. 91 pkt. 6 ustawy o Polskiej Akademii Nauk z 30 kwietnia 2010 r. (t.j. - Dz. U. z 2015 r., poz. 1082 ze zm.).
§ 10
Uchwała wchodzi w życie z dniem jej podjęcia przez Radę Naukową Instytutu.
Załącznik nr 5 Do Regulaminu Rady Naukowej Instytutu Nenckiego
zatwierdzony na posiedzeniu w dniu 26.02.2016 r.
Zasady polityki kadrowej - wytyczne dla Prezydium Rady Naukowej
I. Zatrudnienie na stanowisku naukowym jest poprzedzone otwartym konkursem, którego zasady określa UCHWAŁA RADY NAUKOWEJ INSTYTUTU NENCKIEGO z dnia 26 lutego 2016 r. dotycząca sposobu i trybu przeprowadzania konkursów na stanowiska naukowe w Instytucie Biologii Doświadczalnej im. M. Nenckiego PAN.
II. Zatrudnienie na stanowiska naukowe dotyczy osób niezatrudnionych dotychczas w Instytucie na stanowiskach naukowych (w tym pracowników Instytutu zatrudnionych na stanowiskach technicznych lub badawczo- technicznych).
III. Dyrektor Instytutu przedstawia Radzie Naukowej opinię komisji konkursowej; decyzję o zatrudnieniu na stanowisku naukowym podejmuje Dyrektor w oparciu o pozytywną opinię Rady Naukowej.
IV. Wnioski o awans na stanowisku naukowym są składane do Dyrektora Instytutu, który przekazuje je do zaopiniowania Radzie Naukowej. Szczegółową analizę wniosków przeprowadza w imieniu Rady jej Prezydium.
Decyzję o awansie na stanowisko naukowe podejmuje Dyrektor w oparciu o pozytywną opinię Rady Naukowej.
V. Kryteria zatrudnienia na stanowiskach naukowych:
1. asystenta: dotyczy osób z co najmniej tytułem zawodowym magistra (lub równorzędnym).
Ocenie podlegają CV i dorobek naukowy, a także przydatność dla danego zespołu lub Instytutu (np. opanowanie nowej metody). W przypadku zatrudniania w ramach grantów badawczych istotna jest opinia kierownika danego projektu.
W przypadku osób z tytułem magistra zatrudnienie na stanowisku asystenta nie może nastąpić na okres dłuższy niż 6 lat;
2. adiunkta: osoby co najmniej ze stopniem doktora.
Oprócz CV i znaczącego dorobku publikacyjnego (minimum 6 publikacji z IF) oraz długoterminowego stażu podoktorskiego, kandydat powinien przedstawić plan badawczy, załączyć opinię Kierownika Pracowni zawierającą ocenę samodzielności naukowej kandydata oraz opinię Kierownika Zakładu. W przypadku zatrudniania w ramach grantów badawczych istotna jest opinia kierownika danego projektu.
W przypadku osób ze stopniem doktora zatrudnienie na stanowisku adiunkta nie może nastąpić na okres dłuższy niż 8 lat.
3. profesora nadzwyczajnego: osoby ze stopniem doktora habilitowanego (w przypadku osób z zewnątrz może to być również osoba z tytułem naukowym profesora).
W przypadku awansu wniosek składa Kierownik Zakładu; awans może dotyczyć:
a. doktora habilitowanego kierującego pracownią badawczą lub zakładem naukowym;
b. doktora habilitowanego bez stanowiska kierowniczego, który wypromował co najmniej jednego doktora (w charakterze promotora) i rozliczył własny grant badawczy. Poza CV wymagane są dwie opinie (krajowe lub zagraniczne) potwierdzające twórczą samodzielność naukową i umiejętność sprawnego kierowania pracą badawczą.
W przypadku zatrudniania nowych osób wymagana jest opinia komisji konkursowej podjęta w oparciu o CV. dorobek publikacyjny, zdolność do zdobywania i rozliczania grantów badawczych, doświadczenie w kształceniu kadry badawczej (wypromowanie co najmniej jednego doktora) i co najmniej dwie opinie (krajowe lub zagraniczne) potwierdzające twórczą samodzielność naukową kandydata i jego umiejętność sprawnego kierowania pracą badawczą.
4. profesora zwyczajnego: osoby z tytułem profesora
a. w przypadku osób, które uzyskały tytuł w wyniku postępowania przeprowadzonego przez Radę Naukową Instytutu Nenckiego, Dyrektor, po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady w sprawie przeniesienia na stanowisko profesora zwyczajnego, występuje z wnioskiem do Prezesa Polskiej Akademii Nauk o mianowanie na to stanowisko.
b. w przypadku osób nowozatrudnionych decyzja co do rodzaju zatrudnienia (umowa o pracę lub mianowanie) pozostaje w gestii Dyrekcji; wymagana jest pozytywna opinia Rady Naukowej.
W przypadku osób zatrudnionych na podstawie umowy o pracę kwestia uzyskania mianowania będzie rozpatrywana indywidualnie przez Prezydium Naukowej
VI. Po obronie doktoratu wykonanego w Instytucie w ciągu maksymalnie 5. lat (nie wliczając w to okresów długoterminowych zwolnień lekarskich oraz urlopów rodzicielskich) istnieje możliwość zatrudnienia byłych doktorantów na okres jednego roku w formie ustalonej przez Dyrekcję Instytutu. Wniosek o zatrudnienie powinien zawierać pełne CV kandydata oraz opinię jego promotora. Zatrudnienie może być przedłużone do 6. lat, wliczając w to studia doktoranckie.
Załącznik nr 6 do Regulaminu Rady Naukowej Instytutu Nenckiego
zatwierdzony na posiedzeniu w dniu 5 grudnia 2014 r.
Kryteria przy występowaniu o tytuł profesora na podstawie Ustawy z dnia 18 marca 2011 r. o zmianie ustawy - Prawo o szkolnictwie wyższym, ustawy o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki oraz o zmianie innych ustaw [Dz. U. Nr 84. poz. 455 z późn. zm. (Dz.U. z 2014 r. poz. 1198)].
Zapisy Art. 26.1 Ustawy:
1. Tytuł profesora może być nadany osobie, która uzyskała stopień doktora habilitowanego (...) oraz:
1) posiada osiągnięcia naukowe znacznie przekraczające wymagania stawiane w postępowaniu habilitacyjnym:
2) posiada doświadczenie w kierowaniu zespołami badawczymi realizującymi projekty finansowane w drodze konkursów krajowych lub zagranicznych lub odbyła staże naukowe w instytucjach naukowych, w tym zagranicznych, lub prowadziła prace naukowe w instytucjach naukowych, w tym zagranicznych;
3) posiada osiągnięcia w opiece naukowej - uczestniczyła co najmniej:
a) raz w charakterze promotora w przewodzie doktorskim zakończonym nadaniem stopnia oraz
b) raz w charakterze promotora pomocniczego w przewodzie doktorskim zakończonym nadaniem stopnia lub uczestniczy w charakterze promotora w otwartym przewodzie doktorskim, oraz
c) dwa razy w charakterze recenzenta w przewodzie doktorskim lub w przewodzie habilitacyjnym lub w postępowaniu habilitacyjnym
Rada Naukowa Instytutu Nenckiego zaleca dodatkowe do ustawowych wymagania dla osób składających wnioski o przyznanie tytułu profesora:
1. Uczestniczenie co najmniej raz ponad wymagania ustawowe w charakterze promotora w przewodzie doktorskim zakończonym nadaniem stopnia;
2. Po habilitacji autorstwo lub współautorstwo co najmniej 12. publikacji impaktowych, w tym, co najmniej 6. z górnej ćwiartki listy filadelfijskiej wg aktualnie obowiązującego 5-letniego współczynnika IF;
3. Posiadanie w ogólnym dorobku naukowym, co najmniej 10. prac z górnej ćwiartki listy filadelfijskiej wg aktualnie obowiązującego 5-letniego współczynnika IF;
4. Posiadanie co najmniej 100. cytowań prac ogólnego dorobku, z wyłączeniem autocytowań;
5. Posiadanie dorobku organizacyjnego w skali wykraczającej poza pracownię.
W wyjątkowych przypadkach np. osób prowadzących badania w wąskiej, lecz cennej dla Instytutu tematyce, przy występowaniu o stanowisko profesora, dopuszcza się możliwość odejścia od pewnych elementów powyższych zaleceń (pod warunkiem spełnienia wymogów ustawowych). Dyrektor Instytutu zwraca się wtedy do Prezydium Rady Naukowej z pisemnym uzasadnieniem parafowanym przez Zastępców Dyrektora ds. Naukowych i zaopiniowanym przez Kierownika Zakładu, a Prezydium analizuje i poddaje wniosek tajnemu głosowaniu. Wniosek Dyrektora z opinią Prezydium jest ostatecznie opiniowany przez Radę Naukową Instytutu.
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Załącznik 2
……………….. dnia .........................
.....................................................







 /imię i nazwisko kierownika działu / pracowni/
………………………………………
/nazwa działu/
WNIOSEK O ROZPOCZĘCIE REKRUTACJI
Wnoszę o rozpoczęcie rekrutacji na stanowisko:

w dziale/pracowni:

Etap kariery zawodowej (R1-R4)

R1 Naukowiec na pierwszym etapie (do momentu ukończenia studiów doktoranckich)
R2 Uznany naukowiec (osoby z tytułem doktora lub jego odpowiednika, które nie są jeszcze w pełni samodzielni)
R3 Doświadczony naukowiec (samodzielni naukowcy)
R4 Wiodący naukowiec (naukowcy wiodący w swoim obszarze lub terenie badań)
Proponowana data zatrudnienia:  

Rodzaj umowy: 

Wynagrodzenie brutto: 

Źródło finansowania: 

W przypadku utworzenia nowego stanowiska, poniżej znajduje się uzasadnienie wniosku konkursowego: ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
....................................................
/PODPIS WNIOSKODAWCY/
Załącznik 3



Instytut Biologii Doświadczalnej im. M. Nenckiego PAN poszukuje 
kandydata / ów na stanowisko:
………………………………..
Liczba stanowisk:
Miejsce wykonywania pracy:
Profil zawodowy badacza (R1-R4):
Dziedzina nauki (np. biologiczna,): 
Typ i rodzaj konkursu (np. NCN Sonata, NCBiR itp.): 
Wymagania:

- wykształcenie

- doświadczenie zawodowe

- umiejętności

- kompetencje (w tym „pożądane”)
Zakres zadań na stanowisku (w tym opis projektu – jeśli wymagany):
Warunki zatrudnienia / Oferujemy:

- rodzaj umowy (umowa o pracę, um. c-p, studia doktoranckie, praca mgr itp.)

- czas trwania umowy (okres próbny, czas określony, nieokreślony)

- data rozpoczęcia pracy

- informacje o możliwościach rozwoju zawodowego

- dodatkowe benefity (ubezpieczenie medyczne, karta sportowa, fundusz socjalny)
Procedura i termin przyjmowania zgłoszeń / forma składania ofert:
Wymagane dokumenty (CV, życiorys naukowy, list motywacyjny, dyplomy, świadectwa pracy, certyfikaty, referencje): 
Słowa kluczowe (do ogłoszeń publikowanych w MNiSW):
Dane kontaktowe:
Link do strony internetowej

Klauzule o ochronie danych osobowych do zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych
Załącznik 4


PROTOKÓŁ Z PRZEBIEGU PRAC KOMISJI KONKURSOWEJ
Konkurs na stanowisko:

Skład komisji konkursowej (w przypadku osób spoza jednostki proszę wskazać afiliację):
1. (Przewodniczący)
Termin posiedzenia
:

Liczba kandydatów, którzy złożyli aplikacje:

Wykaz kandydatów, którzy spełniają warunki formalne
:

Ocena kandydata (ów) – patrz Kwestionariusz oceny:
Kandydat (ci) rekomendowany (ni):

...................................................
/PODPIS PRZEWODNICZĄCEGO KOMISJI KONKURSOWEJ/
Protokół sporządził:
....................................................
Załączniki do protokołu:
1) Karty do głosowania / kwestionariusze oceny kandydata
2) Aplikacje rekomendowanych kandydatów
Załącznik 5




KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA 
 ROZMOWA KWALIFIKACYJNA
  ……………………………………………
Stanowisko
...........................................................
Imię i nazwisko kandydata
Skala:
4 – szczególne / znacznie przewyższające wymogi
3 – bardzo dobre / powyżej wymogów
2 – dobre / spełniające wymogi
1 – mierne / powyżej wymogów
0 – brak / znacznie poniżej wymogów
1. Ocena przygotowania opartego na osiągnięciach 
	
	wykształcenie zgodne z wymogami na stanowisko

	
	znajomość zakresu działań zespołu, do którego dołączy kandydat

	
	znajomość zadań na danym stanowisku

	
	doświadczenie zawodowe, w tym doświadczenie na podobnym stanowisku 

	
	osiągnięcia naukowe, w tym publikacje w renomowanych naukowych czasopismach:
· szczególne osiągnięcia;
· bardzo dobre osiągnięcia;
· dobre osiągnięcia;
· mierne osiągnięcia;
· brak osiągnięć;

	
	wyróżnienia, które wynikają z badań naukowych, stypendiów, pochwał i doświadczenia akademickiego poza almą mater, w kraju lub za granicą, warsztatów i kształcenia akademickiego, uczestnictwa w projektach badawczych:
· szczególne osiągnięcia (np. staże w wiodących zagranicznych centrach badawczych, prestiżowe nagrody lub międzynarodowe pochwały, warsztaty lub szkolenia w wiodących centrach badawczych, uczestnictwo w międzynarodowych lub zagranicznych projektach);
· znaczące osiągnięcia (staże w dobrych krajowych lub zagranicznych centrach, pochwały i nagrody otrzymane w kraju, międzynarodowe lub krajowe warsztaty i szkolenia, uczestnictwo w międzynarodowych lub zagranicznych projektach);
· umiarkowane osiągnięcia (pochwały lub nagrody otrzymane lokalnie, warsztaty lub szkolenia, uczestnictwo w uczelnianych projektach);
a) mierne osiągnięcia;
b) brak osiągnięć. 

	
	poziom badań pod względem zasług:
· badania na doskonałym poziomie, uzyskane wyniki są / mogą zostać opublikowane w międzynarodowych publikacjach / czasopismach związanych z bazą danych Web of Science (WoS) lub Europejskim Wskaźnikiem Cytowań dla Nauk Humanistycznych (ERICH);
· badania na bardzo dobrym poziomie, uzyskane wyniki są / mogą zostać opublikowane w powszechnych publikacjach / czasopismach związanych z danym obszarem badań, z których część jest związana z bazą danych Web of Science (WoS) lub Europejskim Wskaźnikiem Cytowań dla Nauk Humanistycznych (ERICH);
· badania na dobrym poziomie, uzyskane wyniki są / mogą zostać opublikowane w specjalistycznych publikacjach / czasopismach;
· badania na miernym poziomie, uzyskane wyniki są / mogą zostać opublikowane w lokalnych publikacjach / czasopismach;
· badania na niskim poziomie, publikacja wyników małoprawdopodobna.


   
2. Przedmiot i poprawność odpowiedzi
	
	adekwatne odpowiedzi na pytania

	
	szczegółowe omówienie – przykłady, które odnoszą się do doświadczenia kandydata, przedstawienie własnych poglądów i opinii

	
	wyrażanie opinii w sposób jasny i zrozumiały

	
	używanie nomenklatury wymaganej na danym stanowisku


3. Autoprezentacja
	
	ogólne wrażenie

	
	przygotowanie do rozmowy

	
	zdolności komunikacyjne

	
	zdolność tworzenia relacji

	
	uzasadnienie ubiegania się o stanowisko


4. Suma uzyskanych punktów……………….



Warszawa, dnia …………………………………..
Załącznik 6



Klasyfikacja profilu działalności, na każdym z 4 etapów kariery naukowej.

First Stage Researcher (R1) (do uzyskania stopnia naukowego doktora)
Profil ten dotyczy osób prowadzących badania naukowe pod nadzorem.
Niezbędne kompetencje:

· dąży do pogłębienia wiedzy z zakresu metodologii badań i dyscyplin naukowych

· wykazuje się dobrą znajomością i zrozumieniem dziedziny wiedzy

· wykazuje się umiejętnością sporządzania danych pod nadzorem

· wykazuje zdolność krytycznej analizy, oceny i syntezy nowych i złożonych koncepcji 

· potrafi przedstawiać wyniki badań (i ukazać ich znaczenie) 

Pożądane kompetencje:

· posiada ogólne sprawności językowe, umiejętność komunikacji społecznej, zwłaszcza w kontekście międzynarodowym

Recognised Researcher (R2) (naukowiec posiadający stopień naukowy doktora lub jego odpowiednik)

Profil dotyczy osób, niebędących w pełni samodzielnymi pracownikami naukowymi. 

Niezbędne kompetencje:

· posiada usystematyzowaną wiedzę w danej dziedzinie studiów oraz umiejętności i metody badań związane z tą dziedziną

· posiada umiejętność opracowywania koncepcji, projektowania, wykonywania i dostosowywania badań zgodnie z zasadą naukowej integralności

· wnosi własny wkład w postaci oryginalnych badań, które rozszerzają wiedzę poprzez opracowanie obszernego materiału lub innowacje, z których część zasługuje na publikację w kraju lub za granicą, lub patent

· posiada umiejętność krytycznej analizy, oceny oraz syntezy nowych 
i złożonych koncepcji

· potrafi przedstawiać wyniki badań (i ich znaczenie) współpracownikom 
i szerszemu gronu naukowców

· bierze odpowiedzialność za rozwój swojej kariery, wytycza realne 

i możliwe do osiągnięcia zawodowe cele, określa i rozwija sposoby zwiększenia szans zatrudnienia 

· jest współautorem artykułów prezentowanych na konferencjach

Pożądane kompetencje: 

· rozumie aktualne trendy obowiązujące w danej branży i innych pokrewnych sektorach 

· rozumie doniosłość i znaczenie swojej pracy badawczej dla produktów i usług w danej branży i innych pokrewnych sektorów

· potrafi przedstawiać swą fachową wiedzę i umiejętności szerszemu gronu naukowców i ogółowi społeczeństwa

· powinien być w stanie przyczyniać się, w ramach działalności naukowej i zawodowej, do postępu technicznego, społecznego lub kulturowego w społeczeństwie opartym na wiedzy

·  jest opiekunem naukowym (mentorem) naukowców  szczebla R1, skutecznie wspiera ich w pracach badawczo-rozwojowych 

Established Researcher (R3) (naukowiec posiadający stopień naukowy doktora lub jego odpowiednik)

Do tej grupy możemy zaliczyć naukowców, którzy osiągnęli poziom samodzielności.

Niezbędne kompetencje:

Wszystkie wcześniej wymienione Kompetencje pracownika naukowego szczebla R2 oraz:

· posiada ugruntowaną pozycję w środowisku naukowym i zawodowym

· wnosi istotny wkład w rozwój wiedzy oraz badań naukowych poprzez współpracę

· formułuje zagadnienia badawcze i określa możliwości w zakresie swojej specjalności

· wyznacza odpowiednią metodologię badawczą

· samodzielnie prowadzi badania naukowe, które przyczyniają się do rozwoju badań 

· odgrywa wiodącą rolę w realizacji wspólnych projektów badawczych we współpracy z kolegami i partnerami projektu

· jest głównym autorem publikacji 

· organizuje konferencje

· jest opiekunem naukowym (mentorem) naukowców  szczebla R1, skutecznie wspiera ich w pracach badawczo-rozwojowych 

Pożądane kompetencje: 

· umiejętnie przedstawia badania naukowe i ich wyniki społeczności badawczej oraz ogółowi społeczeństwa

· nawiązuje współpracę z odpowiednimi grupami badawczo-rozwojowymi danej branży

· wykazuje innowacyjne podejście do badań

· może tworzyć grupy naukowe i pozyskiwać dofinansowanie/środki na rozwój badań. Jest zaangażowany w rozwój swojej kariery zawodowej oraz pełni rolę opiekuna naukowego (mentora) w stosunku do innych pracowników


Leading Researcher
 (R4) (naukowiec kierujący obszarem badawczym)
Do grupy tej można zaliczyć: kierowników grup badawczych lub kierowników laboratoriów badawczo-rozwojowych danej branży. W przypadku niektórych dyscyplin, w drodze wyjątku, mogą to być również samotni badacze.

Niezbędne kompetencje: 

Wszystkie wcześniej wymienione Kompetencje pracownika naukowego R3 oraz: 

· cieszy się międzynarodową sławą i uznaniem dzięki niezwykłym osiągnięciom naukowym w swojej dziedzinie

· wykazuje umiejętność krytycznej oceny dotyczącej określania i prowadzenia badań naukowych

· wnosi istotny wkład (przełom) w rozwój danej dziedziny lub całego szeregu dziedzin 

· zna strategiczną wizję rozwoju sektora badawczego

· dostrzega skutki i możliwości szerszego wykorzystania własnych badań naukowych 

· publikuje i przedstawia artykuły oraz książki, które w znaczący sposób wpływają na rozwój zawodowy, zasiada w komisjach organizujących konferencje oraz prowadzi wykłady gościnne

· jest opiekunem naukowym (mentorem) naukowców  szczebla R1, skutecznie wspiera ich w pracach badawczo-rozwojowych 

Pożądane kompetencje:

· jest ekspertem w zakresie zarządzania i prowadzenia projektów badawczych

· posiada wyspecjalizowane umiejętności zarządzania i podnoszenia poziomu zawodowego podległych mu osób

· ma udokumentowane osiągnięcia w zakresie pozyskiwania środków na badania

· oprócz współpracy i budowania zespołu, koncentruje się na planowaniu długoterminowym (np. ścieżki kariery naukowców oraz pozyskiwanie środków dla zespołu)

· posiada umiejętności komunikowania i nawiązywania kontaktów w obrębie 
i poza społecznością badawczą

·  potrafi stworzyć innowacyjne środowisko sprzyjające badaniom

Kontakt
	
	Agnieszka Dobrzyń 
Dyrektor
Tel. [22 589 22 07]
[dyrekcja@nencki.gov.pl]
	
	Urszula Sławińska
HR Excellence in Research Koordynator 
Tel. [22 589 23 05]
[u.slawinska@nencki.gov.pl]

	
	
	
	

	
	Urszula Dziewulska
Kierownik Działu Spraw Pracowniczych i Rekrutacji
Tel. [22 589 23 35]
[u.dziewulska@nencki.gov.pl]
	
	


� R1 Naukowiec na pierwszym etapie (do momentu ukończenia studiów doktoranckich)


R2 Uznany naukowiec (osoby z tytułem doktora lub jego odpowiednika, które nie są jeszcze w pełni samodzielnymi pracownikami naukowymi)


R3 Doświadczony naukowiec (samodzielni naukowcy)


R4 Wiodący naukowiec (naukowcy wiodący w swojej dziedzinie badawczej)


� Z wyłączeniem sytuacji opisanej w protokole z przebiegu prac Komisji a dotyczącej prywatnej znajomości członka Komisji z kandydatem i/lub konfliktu interesów 


� Artykuł 221 ustęp 1 Kodeksu pracy określa, jakich informacji pracodawca może wymagać od kandydata, to jest: imię (imiona), nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania (do korespondencji), wykształcenie oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Osoba rekrutująca nie może zadawać pytań osobistych dotyczących, np. stanu cywilnego, planów rodzicielskich, religii, chorób, itp. 


� Jeżeli komisja konkursowa obradowała na więcej niż jednym posiedzeniu, proszę o wskazanie wszystkich terminów posiedzeń.


� W przypadku braku kandydatów spełniających warunki formalne, przewodniczący komisji konkursowej zamyka postępowanie rekrutacyjne, sporządza protokół i niezwłocznie zawiadamia organ ogłaszający konkurs o wynikacj wstępnego postępowania kwalifikacyjnego.
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