ZARZADZENIE NR?Zé/ZOlZ
DYREKTORA
INSTYTUTU MATKI | DZIECKA W WARSZAWIE

z dnia 24 kwietnia 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu dziatania komisji powotanej do przeprowadzania konkursu na

stanowiska naukowe w Instytucie Matki i Dziecka

Na podstawie § 17 ust 5 Statutu Instytutu Matki i Dziecka zarzgdzam co nastepuje:

81

Wprowadzam Regulamin dziatania komisji powotanej do przeprowadzenia konkursu na stanowiska
naukowe w Instytucie Matki i Dziecka w Warszawie stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Tre$é regulaminu zostata pozytywnie zaopiniowana przez Rade Naukowa ( uchwata nr 22/2012).
§3

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora nr 29/2012 z dnia 10 kwietnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu dziatania komisji powotanej do przeprowadzania konkursu na stanowiska naukowe w
Instytucie Matki i Dziecka.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Y. l‘” ke I
Tomasz MACSEACWS
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Zaktacznik nr 1

REGULAMIN DZIAEANIA KOMISJI
POWOLANEJ DO PRZEPROWADZANIA KONKURSU
NA STANOWISKA NAUKOWE
W INSTYTUCIE MATKI I DZIECKA W WARSZAWIE

Na podstawie art. 17 ust. 5 Statutu w zwigzku z art. 43 ust. 7 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o

instytutach badawczych (Dz.U. z 2010 r., nr 96, poz. 618) ustanawia si¢ procedure trybu i sposobu

dziatania komisji konkursowej powotanej do przeprowadzania konkursu na stanowiska naukowe w

Instytucie Matki i Dziecka.

§1

1. Wylonienie kandydata na stanowisko naukowe w Instytucie nastepuje w drodze konkursu.

2. Konkurs na stanowiska naukowe przeprowadza komisja konkursowa powotana przez

Dyrektora Instytutu zarzadzeniem .

3. Powotanie komisji konkursowej wszczyna postepowanie konkursowe.

4. Dyrektor Instytutu zapewnia komisji konkursowej odpowiednie warunki techniczno-

organizacyjne do przeprowadzenia konkursu oraz prac Komisji konkursowe;j.

§2

1. W sktad komisji konkursowej moga wchodzic:

a
b.

¢
d.

c.

f.

g.

Z-ca Dyrektora ds. Nauki,

Z-ca Dyrektora ds. Klinicznych,

kierownik jednostki/komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony ma by¢ kandydat,
jeden przedstawiciel Rady Naukowej Instytutu,

przedstawiciel Rady Kierownikow,

kierownik Dziatu Kadr i Ptac lub wskazany przez niego pracownik,

inne osoby wskazane przez Dyrektora Instytutu.

2. W skiad komisji nie moze by¢é powolana osoba, ktdéra jest matzonkiem lub krewnym badz

powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktdrej dotyczy postepowanie konkursowe,

albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié

uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci, a jezeli okolicznosci, o ktorych mowa

powyzej zostang ujawnione po powotaniu komisji konkursowej, Dyrektor dokona w jej



sktadzie odpowiedniej zmiany. Komisja konkursowa w nowym sktadzie moze uzna¢ za wazne

czynnos$ci dokonane przez komisj¢ konkursowa dziatajaca w sktadzie poprzednim.

§3

1. Komisja konkursowa obraduje na posiedzeniach.

2. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.

3. Obecno$¢ na posiedzeniu kierownika jednostki/komodrki organizacyjnej w ktorej zatrudniony ma

by¢ kandydat jest obowiazkowa.

4. Obowiazki protokolanta posiedzen Komisji pelni osoba o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt f.

5. Dla waznosci prac i uchwal Komisji, w jej posiedzeniach winno bra¢ udzial minimum 3

czlonkow, z wyjatkiem posiedzenia, o ktorym mowa w § 11.

§4

Postepowanie konkursowe obejmuje:

—_—

ogloszenie o konkursie,
rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur,

wybranie kandydata na stanowisko objete konkursem.

§5
Do konkursu moga przystapi¢ osoby posiadajace kwalifikacje wymagane do zajmowania
danego stanowiska.
Szczegdtowy opis warunkéw i kwalifikacji, jakie powinni spelnia¢ kandydaci na stanowiska
naukowe, ustalany jest dla kazdego konkursu, dla poszczegdlnych stanowisk, z
uwzglednieniem potrzeb jednostki i warunkéw pracy jakie zwigzane sg ze specyfika

wykonywanych w niej zadan.

§6

Kandydaci zglaszajacy si¢ do konkursu sktadajg

a. podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem,

b. kwestionariusz osobowy,

c. zyciorys,

d. dyplom, odpis dyplomu ukonczenia studidéw wydany przez uczelnie lub kserokopia
dyplomu badz odpisu dyplomu,

e. dokumenty lub kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane
do zajmowania danego stanowiska, a kandydaci na stanowiska, z ktérymi wigze si¢

posiadanie prawa wykonywania zawodu, dokument potwierdzajacy to prawo,



f. inne dokumenty lub ich kopie, w szczegdlnosci potwierdzajace dorobek naukowy i
kwalifikacje zawodowe kandydata,

g. opisany przez kandydata przebieg pracy zawodowej,

h. $wiadectwa pracy lub ich kopie,

i. o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

j- oswiadczenie o niekaralnosci za wykroczenia zawodowe i karne,

k. podpisana klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 133, poz.
833).

2. Skladane kopie dokumentéow, o ktorych mowa w ust. 1 winny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
3. Na zadanie Komisji kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania oryginatow dokumentow.
4, Dokumenty sktada sig:
a. w zaklejonej kopercie,
b. koperta musi by¢ oznaczona jak podano w ogtoszeniu o konkursie,

c. koperta musi by¢ ztozona w miejscu i czasie okreslonym w ogloszeniu.

§7
Jezeli do postepowania konkursowego wptynie tylko jedno zgloszenie, moze by¢ ono przyjete, jezeli

Komisja konkursowa stwierdzi. ze spetnia ono wymogi okreslone w § 6.

§8

1. Postgpowanie konkursowe rozpoczyna si¢ w miejscu i w terminie wskazanym w ogloszeniu i
trwa do czasu jego rozstrzygnigcia.

2. Konkurs odbywa sie¢ dwuetapowo.

3. W pierwszym etapie cztonkowie Komisji zapoznaja si¢ z dokumentami zlozonymi przez
kandydatow.

4. Drugi etap konkursu przeprowadza si¢ z kandydatami, ktorzy zostali dopuszczeni po
przeprowadzeniu pierwszego etapu.

5. Etapy postgpowania, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 mogg si¢ odby¢ w tym samym dniu.

§9
1. Komisja konkursowa na posiedzeniu w ramach pierwszego etapu dokonuje nastepujacych
czynnosci:
a. stwierdza prawidlowos¢ ogloszenia konkursu oraz podaje liczbe zgloszonych kandydatur,

b. dokonuje otwarcia kopert,




c. ustala, ktore zgloszenia spetniajg wymogi okreslone w § 6,

d. odrzuca zgloszenia. ktére nie spetniaja wymogéw § 6 lub zostaty zlozone po terminie,

e. stwierdza, ktdre zgloszenia sg wazne lub odrzucone,

f.  podejmuje decyzj¢ o dopuszezeniu do drugiego etapu konkursu.

W przypadku odmowy dopuszczenia kandydata do drugiego etapu konkursu ze wzgledu na
niespetnienie warunkow, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 kandydat, moze w terminie 3 dni od
dnia powiadomienia go o rozstrzygnieciu Komisji, uzupelni¢ zgloszenie o brakujace
dokumenty, ktdre nalezy w tym terminie ztozy¢ w Dziale Kadr i Plac.

W przypadku uzupetnienia zgtoszenia o brakujace dokumenty Komisja konkursowa moze
dopusci¢ kandydata do drugiego etapu konkursu. |
Drugi etap postgpowania konkursowego polega na merytorycznej ocenie kandydatow,
uwzgledniajacej wyniki rozméw z kandydatami.

Komisja konkursowa przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami, polegajace w na
zadawaniu jednakowych pytan niezbednych do ustalenia przydatnosci na stanowisko objete
konkursem.

Kazdy cztonek Komisji uprawniony jest do zadania jednego pytania dodatkowego.

Pytania wspdlne oraz dodatkowe maja zmierza¢ do poznania dorobku naukowego kandydata.
Na prosbe kandydata mozna mu udzieli¢ glosu celem zaprezentowania w ramach wolnej

wypowiedzi swoich planéw naukowych.

§10

Po rozmowie z kandydatami Komisja konkursowa moze odby¢ dyskusje we wlasnym gronie
badz przystapi¢ niezwlocznie do glosowania tajnego.

Kazdej osobie wchodzacej w sktad Komisji konkursowej przystuguje jeden glos .

Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do glosowania, ostemplowanych
pieczgcig Instytutu i zawierajacych nazwiska kandydatow w kolejnosci alfabetyczne;.
Glosowanie dokonywane jest poprzez pozostawienie nazwiska wybranego kandydata i
skreslenie pozostatych kandydatow.

Glos jest niewazny w razie:

- pozostawienia nieskreslonego nazwiska wigcej niz jednego kandydata,

- braku skreslen.

Glosow niewaznych nie bierze si¢ pod uwage.

Karta, na ktorej wszystkie nazwiska zostaly skreslone, jest wazna i traktowana jest jako
odrzucenie kandydatur wszystkich kandydatow przystepujacych do konkursu.

W razie odrzucenia przez Komisje konkursowa wszystkich kandydatur zgtoszonych do
konkursu lub w razie nie wylonienia kandydata, Komisja uznaje, ze konkurs nie doprowadzit

do wybrania kandydata.



§ 11

Komisja konkursowa wybiera kandydata na dane stanowisko w drodze tajnego glosowania,
bezwzgledna wigkszoscig gtosdw w obecnosci Przewodniczacego, Kierownika jednostki/komorki
organizacyjnej w ktdrej zatrudniony ma by¢ kandydat oraz co najmniej 3 czlonkéw Komisji .
Jezeli w glosowaniu, o ktorym mowa w ust 1 kandydat nie zostat wybrany, Przewodniczacy
Komisji konkursowej zarzadza drugie glosowanie. Komisja dokonuje wyboru zwykla wigkszoscia
glosow.

Przeprowadzenie drugiego glosowania moze by¢ poprzedzone ponowng dyskusja i rozmowa z
kandydatami.

Komisja konkursowa przekazuje wyniki konkursu wraz z jego dokumentacja Dyrektorowi
Instytutu.

Komisja konkursowa niezwlocznie powiadamia kandydatéw o wynikach konkursu.

-~ Nawigzanie stosunku pracy z osobg wybrang w konkursie nastepuje po zasiegnigciu opinii Rady

Naukowe;j.

§12

1. Z postgpowania konkursowego sporzadza si¢ protokot .
2. Protokdt musi zawieraé:
a. oznaczenie miejsca i czasu trwania konkursu,
b. imiona i nazwiska czlonkow Komisji Konkursowej,
c. liczbe zgltoszonych kandydatéw,
d. opis pierwszego etapu postepowania,

e. decyzje o dopuszezeniu do drugiego etapu postepowania,

f.  wyniki glosowania tajnego,
g. opis przebiegu drugiego etapu,
h. imie¢ i nazwisko kandydata wylonionego na stanowisko naukowe,

wzmianke o odczytaniu protokotu,
j.- podpisy cztonkow Komisji konkursowej,

3. Protokot udostepnia si¢ do wgladu kandydatom biorgcym udziat w konkursie, na ich zadanie.

§13

1. Postgpowanie konkursowe jest niewazne w razie:
a. stwierdzenia nieprawidlowosci ogloszenia o konkursie,

b. naruszenia tajnosci glosowania.
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Stwierdzenie niewaznosci postgpowania konkursowego mozna oglosi¢ w terminie 3 dni od
dnia ogloszenia wynikow glosowania.
W razie stwierdzenia niewazno$ci postgpowania konkursowego Instytut oglasza konkurs

ponownie.

§ 14

Przewodniczacy Komisji moze zglosi¢ wniosek o umorzenie postgpowania konkursowego w
sytuacji, gdy:

a. nie wptyneto zadne zgloszenie,

b. odrzucono wszystkie zgloszenia, ze wzgledu na brak wymogdw formalnych, zawartych w

§ 6 ust. 1

§15

W przypadku, gdy do konkursu nie zglosit si¢ co najmniej jeden kandydat lub w wyniku
konkursu nie wybrano kandydata albo z zadnym z kandydatow wybranych w wyniku
postepowania nie nawiazano stosunku pracy, Dyrektor moze powotaé nowa Komisje
Konkursows.

Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania stosunku pracy z kandydatem

wybranym w drodze konkursu.

: Bar‘cikowskw&:ydw
ina Prawny



