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Wprowadzenie - Europejska Karta Naukowca w Szkole Gtownej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie

SGGW dostrzega potrzebe stworzenia atrakcyjnych warunkow pracy, tak aby zatrudnieni w uczelni
naukowcy byli motywowani do aktywnej pracy zaréwno w krajowym, jak i zagranicznym srodowisku
naukowym, a uczelnia byta postrzegana, jako strategiczny partner do wspétpracy i atrakcyjne miejsce
pracy. W oparciu o Kodeks postepowania przy rekrutacji pracownikéow naukowych (,The Code
of Conduct for the Recruitment of Researchers”) SGGW wprowadzita w 2018 roku polityke rekrutacji
nauczycieli akademickich w celu przestrzegania najwyzszych norm zatrudniania. Polityka otwarte;j,
merytorycznej i przejrzystej rekrutacji (OTM-R, tj. Open, Transparent and Merit-based Recruitment
for Researchers), zostata zaktualizowana na podstawie przepiséw ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 2021. poz. 478. z pdzn. zm.) oraz Statutu SGGW . Opracowany dokument
,Dobre praktyki prowadzace do wdrozenia polityki OTM-R w Szkole Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie” (https://www.sggw.edu.pl/wp-content/uploads/2021/01/Good-practices-leading-to-
implementation-of-OTM-R-Policy-SGGW _final.pdf?x79998s) stanowi podstawe do realizacji dalszych
zalecen wynikajacych z Europejskiej Karty Naukowca i Kodeksu Postepowania przy rekrutacji
pracownikéw naukowych.

W celu dalszej profesjonalizacji procesu rekrutacji w formie konkursu, przygotowano niniejszy
Przewodnik po otwartej, przejrzystej i merytorycznej rekrutacji (OTM-R) w SGGW, ktéry prezentuje
dziatania Uczelni w zakresie realizacji procesu rekrutacji end-to-end, tj., od analizy potrzeb
personalnych jednostki organizacyjnej, przygotowania profilu kandydata i opublikowania ogtoszenia,
poprzez organizacje i przebieg procesu konkursowego, po zamkniecie konkursu, upublicznienie jego
wynikéw i ztozenie dokumentéw uruchamiajacych zatrudnienie.

Przewodnik utatwi poruszanie sie po procesie pracownikom SGGW planujgcym, organizujacym
i przeprowadzajacym proces rekrutacyjny w formie konkursu jak tez kandydatom zainteresowanym
podjeciem pracy w Uczelni na stanowisku nauczyciela akademickiego.

Przewodnik opisuje:

v cele polityki OTM-R bedacej jednym z filaréw HR4R realizowane przez SGGW,

v’ regulacje prawne, na ktérych opiera sie proces rekrutacji prowadzony w formie konkurséw dla
nauczycieli akademickich,

v’ etapy przebiegu procesu konkursowego,

v' rekomendacje zwigzane z adaptacja nowozatrudnionego pracownika na stanowisku
nauczyciela akademickiego,

v wskazéwki dla kandydatéw biorgcych udziat w konkursie.
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Cele polityki OTM-R

Polityka OTM-R ma na celu wigczenie sie SGGW w tworzenie atrakcyjnego, otwartego
i zrwnowazonego europejskiego rynku pracy dla naukowcow, gdzie warunki ramowe umozliwiajg
rekrutacje i zatrzymanie wysoce wykwalifikowanych pracownikdw naukowych w $rodowiskach
sprzyjajacych efektywnym dziataniom i wydajnosci. Istotne jest zapewnienie naukowcom
zrbwnowazonego systemu rozwoju zawodowego na kazdym etapie kariery oraz zapewnienie
postrzegania pracownikdow naukowych jako profesjonalistdw, ktérzy stanowig integralng czesé
Uczelni. Uczelnia zapewnia kandydatom i pracownikom otwarte, przejrzyste oraz poréwnywalne
na poziomie miedzynarodowym procedury doboru kadr i rekrutacji. Polityka OTMR zakfada
tez uwzglednianie sytuacji krajow rozwijajacych sie oraz regiondw europejskich i pozaeuropejskich tak,
aby tworzenie bazy naukowej w obrebie Unii Europejskiej nie odbywato sie kosztem mniej
rozwinietych krajow lub regionéw.

Uczelnia podejmuje kroki, aby warunki pracy naukowcéw byly na tyle elastyczne, by pozwalaty
na osigganie efektywnych wynikéw badan naukowych. Warunki pracy w ramach obowigzujacych
przepisébw prawa umozliwiajg zaréowno kobietom, jak i mezczyznom godzenie zycia rodzinnego
i zawodowego, posiadanie dzieci i rozwdj kariery zawodowej, szczegdlnie poprzez elastyczne godziny
pracy, prace w niepetnym wymiarze godzin oraz mozliwos¢ pracy poza siedzibg Uczelni.

SGGW, jak pracodawca naukowcow, stawia sobie za cel zapewnienie reprezentatywnej rownowagi ptci
na kazdym szczeblu kadry, w tym na poziomie opiekundw naukowych i kadry zarzadzajacej. Cel ten jest
osiggany na podstawie Polityki réwnego traktowania i przeciwdziatania dyskryminacji w SGGW
nie tylko na etapie rekrutacji, ale i w kolejnych etapach kariery zawodowe;.

Natomiast w celu zapewnienia réwnego traktowania w komisjach konkursowych dokonujgcych oceny
kandydatéw, zalecane jest stosowanie zasady odpowiedniej rdwnowagi pitci oraz réznorodnosci
doswiadczenia i kwalifikacji. Komisje konkursowe oceniajg wartos¢ mobilnosci geograficznej,
miedzysektorowej, inter- i transdyscyplinarnej, a takze wspdtpracy miedzy sektorem panstwowym i
prywatnym, co stanowi wazny sposOb poszerzania wiedzy naukowej oraz wspierania rozwoju
zawodowego naukowcéw na kazdym etapie kariery. Komisje konkursowe, powinny kierowac sie
zasadg niedyskryminowania w jakikolwiek sposéb naukowcow ze wzgledu na pteé, wiek, pochodzenie
etniczne, narodowe Ilub spoteczne, religie lub wyznanie, orientacje seksualng, jezyk,
niepetnosprawnosé, przekonania polityczne oraz status spoteczny badz materialny.

llekro¢ w dokumencie mowa jest o kandydatach, pracownikach, nauczycielach akademickich,
naukowcach uzytych w formie gramatycznej meskoosobowej, nalezy wszystkie te terminy odnosic¢
zaréwno do kobiet, jak mezczyzn (k/m).
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1. Celem polityki OTM-R jest:
1) Przestrzeganie zasad i wymagan zdefiniowanych w Europejskiej Karcie Naukowca
i Kodeksie postepowania przy rekrutacji pracownikéw naukowych.
2) Zatrudnianie pracownikdw o najwyzszych kwalifikacjach na oferowane stanowisko.
3) Umozliwienie zatrudniania pracownikow z zagranicy.

2. Polityka OTM-R opiera sie na regutach: otwartosci, transparentnosci i merytorycznosci.

1) Otwartos¢ (Open) oznacza prowadzenie procesu konkursowego w sposéb jawny
i podlegajacy publicznemu ogtoszeniu.

2) Przejrzystosé (Transparent) oznacza dostarczanie jasnych i prostych informacji
na temat catego procesu rekrutacyjnego.

3) Merytorycznos¢ (Merit-based Recruitment) oznacza selekcje kandydatéw, zgodng
z potrzebami Uczelni, opartg na wymaganiach kwalifikacyjnych i kompetencjach
bez wzgledu na pochodzenie, wyznanie, rase, pte¢, wiek oraz z poszanowaniem innych
punktdw widzenia, postaw badawczych, Swiatopogladdw, tradycji kulturowych,
przekonan politycznych oraz bez wzgledu na status spoteczny lub materialny.

3. Polityka OTM-R zawiera wytyczne do zobowigzan, zasad i wymagan wynikajgcych z Karty
i Kodeksu, stad w SGGW troszczymy sie o to by:

1) Procedury konkursowe byly otwarte, efektywne, przejrzyste, formutowane oferty
pracy zawieraty opis wymaganej wiedzy i kwalifikacji oraz opis perspektyw rozwoju
zawodowego naukowca (rekrutacja).

2) Komisje konkursowe w procesie doboru kadr reprezentowaty rdzinorodne
doswiadczenia i kwalifikacje oraz odpowiednia rownowage ptci (dobér kadr).

3) Informacje o konkursach oraz kryteriach wyboru byty dostepne. Rekomenduje sie
udzielanie informacji zwrotnej kandydatom (k/m), w tym szczegdlnie o mocnych
i stabych stronach ich aplikacji (przejrzystos¢).

4) Ocena kandydatur odbywata sie w sposdb jakosciowy i ilosciowy oraz uwzgledniata nie
tylko publikacje, ale réwniez aspekty nauczania, opieki naukowej, pracy zespotowej,
transferu wiedzy, innowacji i szerzenia $wiadomosci naukowej w spoteczenstwie
(ocena zastug).

5) Praca poza instytucjg naukowg uznawana byta jako cenny wktad w rozwéj zawodowy
i wielowymiarowos$¢ Sciezki kariery, a przerwy w przebiegu kariery postrzegane byty
jako elementy rozwoju kariery (odstepstwa od porzadku chronologicznego
zyciorysow).

6) Pobyt w innym kraju, praca w sektorze panstwowym lub prywatnym, zmiana
dyscypliny, mobilnos¢ wirtualna postrzegane byty jako cenny wkiadu w rozwdj
zawodowym naukowca (uznawanie doswiadczenia w zakresie mobilnosci).

7) Zapewniona byta wtasciwa ocena kwalifikacji akademickich i zawodowych (uznawanie
kwalifikacji).
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Wymagany poziom kwalifikacji odpowiadat potrzebom stanowiska i zostat uznany
przebieg trwajgcego przez cate zycie rozwoju zawodowego (staz pracy).

Ustalone zostaty jasne zasady rekrutacji i celéw zatrudnienia naukowcdéw ze stopniem
doktora wraz z okresleniem okreséw zatrudnienia na danym stanowisku (stanowiska
dla pracownikéw ze stopniem doktora).

4. W SGGW doktadamy wszelkiej starannosci, aby rekrutacja na stanowiska naukowe umozliwiata
poréwnanie wymagan na poziomie miedzynarodowym.

Podstawy prawne dotyczgce procesu rekrutacyjnego prowadzonego w formie

konkursu

Planowanie, organizacja i przebieg procesu rekrutacyjnego w formie konkursu jest
regulowane:

1)

2)

Ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Art. 119 ust. 1
(Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pbéin. zm.), w ktérym stwierdza sie, ze nawigzanie
z nauczycielem akademickim pierwszego stosunku pracy w danej uczelni publicznej,
na czas nieokreslony lub okreslony dtuzszy niz 3 miesigce, w wymiarze
przekraczajgcym  potowe  petnego  wymiaru czasu pracy, hastepuje
po przeprowadzeniu otwartego konkursu. Przez nawigzanie stosunku pracy nalezy
rozumie¢ co do zasady pierwsze zatrudnienie w charakterze nauczyciela
akademickiego.

Statutem SGGW, Zatgcznik nr 2, Zasady przeprowadzania konkurséw pracowniczych
oraz Dziat VIl — Pracownicy SGGW, w ktorym wskazane sg kwalifikacje niezbedne
do zajmowania okreslonego stanowiska.

Prowadzenie procesu rekrutacji pracownikéw na stanowiska nauczycieli akademickich stuzy
przede wszystkim realizacji ponizszych zatozen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
SGGW

Pozyskania najbardziej kompetentnych i wybitnych nauczycieli akademickich.
Stworzenia otwartego, przejrzystego i merytorycznego procesu rekrutacyjnego.
Stworzenia jasnych regut powotywania i sktadu komisji konkursowej.

Stworzenia atrakcyjnego srodowiska pracy.

Zbudowania dobrego wizerunku SGGW jako pracodawcy.

Zminimalizowania obcigzenia kandydata kwestiami administracyjnymi.

w trakcie prowadzonego konkursu bierze pod uwage wszystkie doswiadczenia

kandydatéw zdobyte w trakcie kariery zawodowej. Oprécz ogdlnej oceny potencjatu
naukowcéw, uwzgledniana jest kreatywnos¢ oraz poziom niezaleznosci aplikujgcych.
Zréznicowane kryteria doboru kandydatéw, uwzgledniajgce szeroki wachlarz wiedzy
i doswiadczen pozwalajg zatrudniac najbardziej kompetentne osoby zgodnie z profilami.
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Przebieg procesu rekrutacyjnego prowadzonego w formie konkursu

Etapy gtdwne procesu rekrutacyjnego

Etap | — Analiza potrzeb personalnych jednostki organizacyjnej i opracowanie profilu
kandydata.

Etap Il - Uruchomienie konkursu - dopetnienie procedury formalnej tj. uzyskanie opinii Rady
Dyscypliny w zakresie potrzeby zatrudnienia (nie dotyczy jednostek ogdlnouczelnianych),
a takze zgody Rektora na przeprowadzenie konkursu i ustalenie sktadu komisji konkursowej
oraz na propozycje tresci ogtoszenia.

Etap Il - Publikacja ogtoszenia - zamieszczenie informacji o planowanym konkursie na 30 dni
przed terminem sktadania ofert.

Etap IV — Powotanie i przebieg prac Komisji konkursowej:

Etap V —Rozstrzygniecie konkursu — rekomendacja Komisji konkursowej, udzielenie informacji
zwrotnej kandydatom.

Etap VI - Uruchomienie procesu zatrudnienia - dopetnienie procedury formalnej tj. uzyskanie
opinii  Rady Dyscypliny dot. zatrudnienia wskazanej osoby (nie dotyczy jednostek
ogdlnouczelnianych) oraz zgody Rektora na zatrudnienie.

Etap VII - Adaptacja nowozatrudnionego pracownika — wskazanie opiekuna-mentora.

Szczegotowy przebieg procesu rekrutacyjnego

Etap | — Analiza wewnetrznych potrzeb jednostki.

Dyrektor instytutu / Kierownik jednostki organizacyjnej (w tym jednostki ogdlnouczelnianej)
przeprowadza analize potrzeb i mozliwosci zatrudnienia na stanowisko nauczyciela
akademickiego w jednostce organizacyjnej.

Dyrektor instytutu / Kierownik jednostki, przeprowadzajac analize zatrudnienia, rozwaza
mozliwos¢ zaspokojenia potrzeby zatrudnienia poprzez m.in.:
a) przeprowadzenie reorganizacji w jednostce poprzez przegrupowanie pracownikow
i zasobow wewnatrz jednostki lub Uczelni,
b) weryfikacje i zréwnowazenie zadan w zespole,
c) podjecie dziatan zmierzajacych do podniesienia poziomu kompetencji obecnych
pracownikéw poprzez np. ich udziat w kursach czy szkoleniach.
Jesli przeprowadzona analiza wykazuje niezbednym wszczecie procesu rekrutacyjnego
Dyrektor instytutu / Kierownik jednostki okresla Profil poszukiwanego kandydata,
uwzgledniajgcy kluczowe wymagania zgodnie z wymogami Statutu Dziat VIIl oraz zakres
obowigzkéw na danym stanowisku pracy.
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Etap Il - Uruchomienie konkursu - dopetnienie procedury formalne;j

Dyrektor instytutu / Kierownik jednostki, przygotowuje Wniosek o przeprowadzenie
konkursu, wskazuje proponowany tryb konkursu (jednoetapowy/wieloetapowy).

Dyrektor instytutu uzyskuje opinie wtasciwej Rady Dyscypliny.

Dyrektor instytutu / Kierownik jednostki uzyskuje decyzje Rektora dotyczgcg mozliwosci
uruchomienia procedury konkursowej oraz propozycji sktadu Komisji konkursowej i tresci
ogtoszenia.

Tres¢ ogtoszenia rekrutacyjnego powinna zawieraé w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

p)

nazwe stanowiska i jednostki organizacyjnej, w ktérej nastgpi¢ ma zatrudnienie,
wymagang dziedzine, dyscypline i specjalnos¢ naukowg pracownika,
okreslenie wymagan stawianych kandydatowi (doktadny opis wymaganej wiedzy,
kwalifikacji, kompetencji oraz doswiadczenia zawodowego),
wymagania pracodawcy dla danego stanowiska pracy odniesione do wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych Ustawg i Statutem,
opis przewidywanego zakresu zadan i obowigzkdw,
wykaz oczekiwanych dokumentéw  potwierdzajgcych  spetnienie  wymogéw
przewidzianych dla poszczegdlnych stanowisk przepisami Ustawy i Statutu, w tym np.:
v" cv kandydata uwzgledniajgce opis pracy zawodowej, osiggnie¢ naukowych
i posiadanych umiejetnosci i kwalifikacji
v odpis dyplomu
v wykaz publikacji / realizowanych projektéw — zgodnie z wymaganiami na dane
stanowisko
v’ certyfikat znajomosci jezyka - zgodnie z wymaganiami na dane stanowisko
v" wykaz innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje — zgodnie
z wymaganiami na dane stanowisko
v kwestionariusz osobowy, podanie o zatrudnienie, o$wiadczenia o podstawowym
miejscu pracy wymagane jest od osoby rekomendowanej do zatrudnienia;
forme, miejsce i termin sktadania dokumentéw,
informacje o trybie konkursu tj.,, czy konkurs ma charakter jednoetapowy
czy wieloetapowy,
miejsce i sposdb uzyskania przez kandydatow dodatkowych informacji o stanowisku,
przewidywany termin rozstrzygniecia konkursu,
przewidywany termin zatrudnienia,
zobowigzanie kandydatéw do podpisania przygotowanej klauzuli informacyjne;j i klauzuli
zgody na przetwarzanie danych osobowych,
w ogtoszeniu nalezy unikaé, gdy jest to mozliwe, wskazania waskich i specjalistycznych
kompetencji,
umieszczanie wymogu znajomosci jezyka polskiego, dopuszczalne jest tylko jezeli jest
to uzasadnione charakterem oferowanej pracy,
zaleca sie by do ogtoszenia dotgczy¢ materiaty informacyjne dla kandydata zawierajace:
opis jednostki ogtaszajacej konkurs; opis wiodgcych badan naukowych prowadzonych
w jednostce lub inne informacje, ktére w atrakcyjny sposéb przedstawig jednostke
i zacheca kandydatow do ztozenia aplikacji.
zaleca sie by tres¢ ogloszenia na stanowiska profesora i profesora Uczelni byta
konsultowana z Biurem Obstugi Nauki
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W ogtoszeniu dopuszcza sie umieszczenie informacji dodatkowych:

uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z osobami, ktére spetniajg wymogi
formalne,

informujemy, ze postepowanie konkursowe moze zosta¢ uniewaznione bez podania przyczyny
na kazdym jego etapie.

Etap Il - Zamieszczenie informacji o planowanym konkursie - publikacja tresci ogtoszenia

Informacje o ogtoszeniu konkursu zamieszcza sie na stronie internetowej Uczelni w wersji
polskiej i angielskiej; na stronie Ministerstwa Edukacji i Nauki w wersji polskiej; na portalu
Komisji Europejskiej EURAXESS w wersji angielskiej Jobs & Funding | EURAXESS (europa.eu).
Mozliwe jest wywieszenie ogtoszen na terenie SGGW oraz przestanie informacji do innych
uczelni i instytucji naukowych polskich i zagranicznych.

Publikacji ogtoszenia dokonuje upowazniony pracownik Instytutu posiadajacy uprawnienia
do ww. stron i portali internetowych

Okres pomiedzy umieszczeniem ogtoszenia, a terminem nadsytania dokumentéw wynosi
co najmniej 30 dni.

Okres zbierania ofert powinien wynosi¢ co najmniej 14 dni, a dla konkurséw na stanowisko
profesora lub profesora uczelni, co najmniej 30 dni, od daty rozpoczecia sktadania ofert.

Etap IV — Powotanie i przebieg prac Komisji konkursowe;j.

1) Rektor na wniosek Dyrektora instytutu / Kierownika jednostki powotuje Komisje
konkursowg, w ktorej sktad wchodza:
a) Przewodniczacy oraz co najmniej trzy osoby, w tym Kierownik jednostki organizacyjnej,
w ktdrej znajduje sie stanowisko bedace przedmiotem konkursu,
b) co najmniej dwie osoby z tytutem profesora — w przypadku konkursu na stanowisko
profesora lub profesora Uczelni,
¢) co najmniej dwie osoby ze stopniem naukowym doktora habilitowanego
- w przypadku konkursu na pozostate stanowiska nauczycieli akademickich.
2) Komisja konkursowa:
a) ustala szczegétowy tryb i forme przeprowadzania konkursu.
b) przeprowadza postepowanie konkursowe z uwzglednieniem kryteriow ustalonych
w Ustawie z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
Statucie SGGW, Europejskiej karcie naukowca oraz zgodnie z niniejszym
przewodnikiem
¢) prowadzi dokumentacje postepowania konkursowego.
3) Do zadan Komisji konkursowej w postepowaniu jednoetapowym nalezy, w szczegdlnosci:
a) zorganizowanie posiedzenia Komisji,
b) przyjecie i ocena dokumentéw aplikacyjnych kandydata,
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c) rozpatrzenie zgtoszen kandydatéw nie pdzniej niz w terminie dwdch tygodni, w ktérym
uptywa termin ich sktadania,

d) stwierdzenie na podstawie przedstawionych dokumentéw spetnienia albo
niespetnienia przez kandydatow kryteridow formalnych okreslonych w tresci ogtoszenia
o konkursie i podjecie decyzji o dopuszczeniu kandydata do uczestnictwa w procesie
konkursowym,

e) odrzucenie kandydatury wniesionej po terminie lub niespetniajgcej kryteridow
formalnych,

f) zaproszenie na posiedzenie komisji kandydatéw spetniajgcych kryteria formalne
i wymagania okreslone w Profilu,

g) zorganizowanie spotkan z kandydatami w celu przeprowadzenia rozmowy
rekrutacyjnej i uzyskania dodatkowych informacji o kandydacie, ktére pozwolg na
oszacowanie mozliwosci realizowania przez niego zadan przypisanych do danego
stanowiska oraz poréwnanie ich z mozliwosciami innych potencjalnych kandydatéw.

h) ocena doswiadczenia zawodowego kandydatow dokonywana w sposéb jakosciowy i
ilosciowy, w oparciu nie tylko o liczbe publikacji, ale tez o kryteria typu: nauczanie,
opieka naukowa, udziat w konferencjach, praca w zespole, transfer wiedzy,
zarzadzanie badaniami naukowymi, dziatalno$¢ w zakresie innowacji, dziatalnos¢
w zakresie szerzenia Swiadomosci naukowej w spoteczenstwie oraz odbyte szkolenia;
przerwy w przebiegu kariery lub odstepstwa od porzadku chronologicznego
w zyciorysie powinny by¢ postrzegane jako ewolucja kariery oraz jako cenny wkfad
w rozwoj zawodowy naukowcdéw, podazajacych wielowymiarowq sciezkg kariery;
doswiadczenia w zakresie mobilnosci (krajowej, miedzynarodowej), zmiana dyscypliny
lub sektora postrzegane powinny by¢ jako cenny wkiad w rozwdj zawodowy
naukowca,

i) podjecie przez Komisje konkursowg decyzji o zakwalifikowaniu kandydatow
do kolejnych etapow,

j) zorganizowanie seminarium w celu dokonania oceny jakosci prowadzenia zajeé
dydaktycznych w przypadku oséb ubiegajgcych sie o stanowisko adiunkta w grupie
pracownikéw badawczo-dydaktycznych.

k) zasieganie dodatkowych pisemnych opinii o kandydatach biorgcych udziat
w postepowaniu wieloetapowym.

Zalecane jest, by do uczestnictwa w Komisji konkursowej wtgczano osoby taczace

dziatalno$¢ naukowg w SGGW z doswiadczeniami z otoczenia spoteczno-gospodarczego

Uczelni i/lub aktywnie wspdtpracujgcymi z zagranicznymi uczelniami partnerskimi.

Organizator konkursu, powotujgc Komisje, powinien, w miare mozliwosci, zachowa¢

rownowage pfci.

Organizator konkursu, gdy jest to mozliwe i wykonalne, w doborze cztonkéw Komisji

konkursowe]j powinien sie kierowac¢ zapewnieniem zrdznicowania wiedzy specjalistycznej

i kompetencji, zréznicowania narodowosciowego oraz posiadania odpowiedniego

doswiadczenia w ocenie kandydatéw.

Cztonkowie Komisji konkursowej powinni posiadaé upowaznienie pracodawcy

do przetwarzania danych osobowych zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora.
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Cztonkowie Komisji konkursowej sg zobligowani do zachowania bezwzglednej poufnosci
w celu ochrony prywatnosci kandydatéw oraz nieprzekazywania zadnych informacji
osobom, ktére nie sy Cztonkami Komisji konkursowej.

Organizator konkursu powinien zadba¢, aby Cztonkowie komisji konkursowej byli
niezalezni, podejmowali decyzje obiektywne i poparte dowodami oraz zachowali catkowitg
neutralnos¢, a takie mieli zapewniong swobode w dokonaniu oceny kandydata
i wydawania opinii.

Etap V - Rozstrzygniecie konkursu

1)

2)

3)

4)

Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami, Komisja konkursowa:

a) wytania w gtosowaniu jawnym (zwyktg wiekszoscig gtoséw) kandydata do zatrudnienia
na stanowisko, na ktdre byt ogtoszony konkurs albo

b) stwierdza nieprzydatnos¢ wszystkich kandydatéw, podajgc uzasadnienie tej decyzji
w protokole,

c) sporzadza protokét z posiedzenia, ktéry przedstawiany jest wiasciwemu Dyrektorowi
instytutu / Kierownikowi jednostki ogélnouczelnianej

d) przekazuje dokumenty konkursowe odpowiednio, Dyrektorowi instytutu
lub Kierownikowi jednostki ogélnouczelnianej w celu uzyskania opinii Rady Dyscypliny
oraz uzyskania zgody Rektora na zatrudnienie,

e) udziela w formie telefonicznej, pisemnej lub drogg elektroniczng informacji zwrotnej
wyfonionemu kandydatowi o dokonanym wyborze i podjetej decyzji o skierowaniu
Whiosku o zatrudnienie w Uczelni, a niewybranym kandydatom udziela informacji
o rozstrzygnieciu konkursu wraz z podziekowaniami za wziecie udziatu
w postepowaniu konkursowym. Komisja konkursowa podejmuje wysitki, by wskaza¢
kandydatom stabe i mocne strony ztozonych aplikacji,

W przypadku uniewaznienia konkursu, braku kandydatéw lub nierozstrzygniecia konkursu

mozna ogtosi¢ nowy konkurs.

Kandydaci, ktorych kandydatury zostalty odrzucone przez Komisje konkursowa

na podstawie przystgpienia do konkursu po terminie lub niespetnienia kryteriéw, mogg

ztozy¢ do Komisji konkursowej wniosek o uzasadnienie decyzji w terminie 7 dni od daty
wydania decyzji Komisji.

Komisja konkursowa przygotowuje uzasadnienie w terminie 14 dni od dnia doreczenia

whniosku o uzasadnienie decyzji.

Etap VI — Uruchomienie procesu zatrudnienia - dopetnienie procedury formalne;j

1)

2)

Na podstawie rekomendacji Komisji konkursowej Dyrektor Instytutu / Kierownik Jednostki
przygotowuje i sktada do Rektora SGGW za posrednictwem Biura Kadr i Ptac Wniosek
o zatrudnienie kandydata wytonionego w postepowaniu konkursowym. W przypadku
stanowisk profesora i profesora Uczelni niezbedne jest uzyskanie opinii Biura Obstugi
Nauki.

W przypadku zatrudnienia pracownika na stanowisku Profesora Uczelni, Dyrektor
Instytutu w celu dokonania oceny dorobku kandydata wnioskuje do Rektora o powotanie
dwéch recenzentdw spoza SGGW.
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Zatrudnienie wybranego kandydata wymaga uzyskania opinii wtasciwej Rady Dyscypliny,
za wyjatkiem zatrudniania na stanowisko lektora lub instruktora.

Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Rektor na podstawie przedtozonego
Whniosku o zatrudnienie.

Decyzja Rektora stanowi podstawe do uruchomienia procesu zatrudnienia.

Organizator konkursu udostepnia informacje o wyniku konkursu wraz z uzasadnieniem
na stronach internetowych Uczelni oraz Ministra Edukacji i Nauki w terminie do 30 dni
po zakonczeniu konkursu. Publikacja informacji powinna by¢ poprzedzona dopetnieniem
formalnosci w zakresie zatrudnienia tj. uzyskaniem decyzji Rektora dotyczacej zatrudnienia
oraz uzyskaniem zgody kandydata na zaproponowane warunki pracy.

7. FEtap VIl Adaptacja nowozatrudnionego pracownika —rekomendacje

Szkota Gtéwna Gospodarstwa Wiejskiego jest pracodawcy, ktéry dba o swoich pracownikéw w catym
cyklu ich zycia zawodowego. Szczegdlnego znaczenia, w kontekscie troski o ich samopoczucie
i dobrostan, nabiera przyjecie nowo zatrudnianych osdb. Dlatego, nalezy doktada¢ wszelkiej
starannosci, aby poczatek pracy oraz pierwsze dni nowych pracownikow byt okresem spokojnego
wejscia w kulture organizacyjng Uczelni. Zwtaszcza, ze celem jest nie tylko wdrozenie pracownika
do spotecznosci akademickiej i przygotowanie do wykonywania powierzonych obowigzkéw, ale tez
zapewnienie poczucia bezpieczerstwa psychologiczno—prawnego, obnizenie poczucia zagubienia

i niepewnosci oraz wsparcie w nawigzaniu pozytywnych relacji i zaciesnieniu wiezi spotecznych.

Podejmowane dziatania obejmujg cztery etapy umieszczone na osi czasu:

1)

okres miedzy ztozeniem oferty pracy a pierwszym dniem pracy, ktory jest przeznaczony
na zebranie dokumentéw i formularzy niezbednych do zatrudnienia, przygotowanie
stanowiska pracy i narzedzi, jak np. biurko, komputer, telefon, skonfigurowanie poczty
email, przydzielenie dostepdéw, przestanie materiatéw, z ktérymi pracownik powinien
zapoznac sie przed podjeciem pracy,

dzien pierwszy, ktory jest poswiecony na przeszkolenie pracownika z zakresu przepiséw
BHP, zapoznanie zespotem, oprowadzenie po Uczelni i przedstawienie najwazniejszych
procedur, a takze wskazanie zaplecza socjalnego (stotéwek), czy toalet. Nalezy zwrdcié
uwage na przyjazng atmosfere, stuzagcg budowaniu dobrych relacji. Cztonkowie zespotu
powinni mie¢ swiadomosc roli, jakg ma petni¢ na Uczelni nowa osoba. Warto — w miare
potrzeby — tak zorganizowaé prace catego zespotu w tym dniu, by priorytetem byto
spotkanie z nowoprzyjetym pracownikiem,

pierwszy tydzien, to czas przydzielania pierwszych zadan i zaangazowanie w wybrane
projekty i integracja z zespotem. Nowy pracownik powinien $cisle wspétpracowad
z przetozonym lub dedykowanym do procesu adaptacyjnego pracownikiem, petnigcym
role opiekuna, mentora, przewodnika, ktéry ma za zadanie wdraza¢ nowag osobe
w obowigzki, uczelniane zwyczaje, cele, a takze monitorowac jej wydajnos¢, eliminowac
ewentualne btedy, wspierac, niwelowac poczucie obcosci.

pierwszy miesigc, to okres udzielania pomocy w niejasnych kwestiach oraz $ledzenie
postepdw pracownika i a takze przekazywania informacji zwrotnych.
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Wskazéwki dla kandydatow biorgcych udziat w konkursie

1.

Informacje o aktualnie prowadzonych konkursach w SGGW sg publikowane:

a) na stronie internetowej SGGW,

b) na stronie www Ministra Edukacji i Nauki,

c) nastronach www Komisji Europejskiej w jezyku angielskim EURAXESS (europa.eu),
ponadto mogg zosta¢ zamieszczone na tablicach ogtoszen na terenie SGGW, na stronach
internetowych innych uczelni i instytucji naukowych polskich i zagranicznych.

Dokumenty wymagane w postepowaniu konkursowym.

Kazde ogtoszenie konkursowe zbudowane jest na podstawie ustalonego szablonu i zawiera

informacje dotyczace dokumentéw, jakie sg niezbedne, aby wzig¢ udziat w konkursie.

W zaleznosci od stanowiska i jednostki, zakres wymaganych dokumentéw moze by¢ rdiny.

Najczesciej obligatoryjnie wymaganymi sa:

a) CV zawierajagce informacje o przebiegu pracy zawodowej oraz kompetencjach i
kwalifikacjach, ktore kandydat moze wykaza¢ w odpowiedzi na ogtoszenie.

b) odpis dokumentow potwierdzajgcych posiadany stopien lub tytut naukowy,

c) wykazy publikacji, stazy i projektow

d) niezbedne oswiadczenia: Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO
(ti.  Rozporzqdzeniem  Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE), Oswiadczenie o spetnieniu wymogéw okreslonych w art. 113 Ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyZzszym i nauce, Oswiadczenie Kandydata, Zze w przypadku
wygrania konkursu SGGW bedzie podstawowym miejscem pracy)

e) kwestionariusz osobowy, podanie o zatrudnienie adresowane do Rektora SGGW,
oswiadczenia o podstawowym miejscu pracy wymagane s3g od osoby wskazanej
do zatrudnienia po rekomendacji komisji konkursowej

Profil kompetencyjny kandydata.

W kazdej ofercie konkursowej zawarty jest szczegétowy opis wymagan dotyczacych kompetenc;ji,
tj. wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia oczekiwanego od przysztego pracownika. W tresci
ogtoszenia znajduja sie opisy gtdwnych obowigzkdw oraz wypunktowane kluczowe kompetencje,
a takze wskazane wymagane dokumenty.

Dodatkowe pytania dotyczace przebiegu postepowania konkursowego.

Dodatkowe pytania lub watpliwosci, kandydaci mogg kierowac¢ do jednostki, ktéra prowadzi dang
procedure konkursowg. W tresci ogtoszenia znajdujg sie dane do osoby, ktéra odpowiada
za gromadzenie dokumentdow aplikacyjnych i udzielanie dodatkowych informaciji.

Strona13z14


https://euraxess.ec.europa.eu/jobs

hr

PRZEWODNIK PO PROCESIE REKRUTACII W
FORMIE KONKURSU

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej.

Dobrg praktyka w ramach przygotowania sie do rozmowy rekrutacyjnej jest przypomnienie
sobie swoich doswiadczern w kontekscie tresci ogtoszenia i stanowiska, na ktore kandydaci
aplikujg. Uwzgledniajac szczegdlnie informacje zwigzane z profilem poszukiwanego
pracownika. Na spotkanie mozna przygotowac i przedstawi¢ dodatkowe dokumenty
potwierdzajgce kompetencje, tj. wiedze, umiejetnosci i doswiadczenia, ktére nie byty
wskazane jako obligatoryjne. Spotkanie rekrutacyjne z Komisjg konkursowg jest dobrg okazjg,
aby zadac przygotowane pytania i wyjasni¢ ewentualne watpliwosci.

Przebieg rozmowy rekrutacyjne;j.

Na rozmowe rekrutacyjng zaprasza kandydatéw Komisja konkursowa, ktéra — z odpowiednim
wyprzedzeniem — proponuje termin oraz forme spotkania. Spotkanie moze odby¢ sie w formie
stacjonarnej lub zdalnej z wykorzystaniem dostepnych narzedzi informatycznych. Rozmowa
rekrutacyjna prowadzona jest przez Komisje konkursowg, ktérej sktad zalezy od stanowiska,
na ktdre prowadzony jest proces rekrutacji. Zadawane przez Komisje pytania dotyczg
informacji zawartych w przestanych dokumentach aplikacyjnych oraz wyjasniajg niejasnosci
i doprecyzowuja istotne dla stanowiska kwestie. W przypadku zatrudnienia na stanowisko
adiunkta w grupie badawczo-dydaktycznej kandydat jest obowigzany do przeprowadzenia
referatu naukowego na organizowanym w tym celu seminarium.

Po zakonczeniu rozmowy rekrutacyjnej.

Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami, Komisja dokonuje wyboru
kandydata, ktéry w najwyzszym stopniu spetnia wymogi zawarte w ogtoszeniu konkursowym.
Dopetnieniem formalnosci dotyczacym zatrudnienia jest zgoda Rektora na zatrudnienie.
Po uruchomieniu procedury zatrudnienia Komisja Konkursowa kontaktuje sie z kandydatami
i w zaleznosci od podjetej decyzji — udziela informacji zwrotnej w postaci ztozenia oferty pracy
rekomendowanemu do zatrudnienia kandydatowi albo sktada podziekowania za poswiecony
czas i zaangazowanie kandydatom, ktérych kompetencje nie spetniaty oczekiwan zawartych
w profilu stanowiskowym.

Mozliwosci rozwoju.

SGGW jako pracodawca nieustannie dgzy do zapewnienia swoim pracownikom atrakcyjnego
i stymulujacego Srodowiska pracy. Pracownicy Uczelni biorg udziat w wyjazdach stazowych,
uczestniczg w krajowych i miedzynarodowych konferencjach i szkoleniach oraz realizujg sie
w grupach badawczych, korzystajg z bogatej infrastruktury laboratoryjnej. Uczelnia realizuje
programy i badania finansowane przez instytucje krajowe oraz miedzynarodowe. SGGW
uzyskata wyrdznienie HR Excellence in Research, ktére potwierdza zaangazowanie sie
w budowanie standarddw pracy na najwyzszym poziomie.
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