POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 71/2025
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 29 wrzesénia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu postgpowania komisji rekrutacyjnych i komisji
konkursowych w procesie rekrutacji pracownikéw Politechniki Warszawskiej zgodnie
ze standardami otwartej, przejrzystej i opartej na osiggnieciach rekrutacji (OTM-R)

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W zwiazku z realizacjg zasad okreslonych w Europejskiej Karcie Naukowca zawartej
w zaleceniu Komisji z dnia 11 marca 2005 r. w sprawie Europejskiej Karty Naukowca
oraz Kodeksu postepowania przy rekrutacji pracownikow naukowych (2005/251/WE)
(Dz. Urz. UE L 75 z 22.3.2005, s. 67-77), a takze z uwagi na przyznanie Politechnice
Warszawskiej wyrdznienia ,,HR Excellence in Research”, potwierdzajacego instytucjonalne
zobowigzanie Uczelni do wdrazania zasad otwartej, przejrzystej i opartej na osiagnigciach
rekrutacji (OTM-R), wprowadza si¢ Kodeks postepowania komisji rekrutacyjnych i komisji
konkursowych w procesie rekrutacji pracownikéw Politechniki Warszawskiej, stanowigcy
zatagcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



zatgcznik do zarzadzenia nr 71/2025
Rektora PW

Kodeks postepowania komisji rekrutacyjnych i komisji konkursowych
w procesie rekrutacji pracownikéw Politechniki Warszawskiej

§1

1. Rekrutacj¢ pracownikow w Politechnice Warszawskiej przeprowadzajag komisje
konkursowe (w odniesieniu do nauczycieli akademickich) oraz komisje rekrutacyjne
(w odniesieniu do pracownikoéw niebgdacych nauczycielami akademickimi), zwane dalej
rowniez tacznie ,.komisjami”.

2. Kodeks postgpowania komisji rekrutacyjnych i komisji konkursowych w procesie rekrutacji
pracownikow Politechniki Warszawskiej, zwany dalej ,,Kodeksem” wprowadza si¢
w celu zapewnienia:

1) standardow rekrutacji zgodnych z przepisami prawa oraz dobrymi praktykami
rekomendowanymi przez Komisj¢ Europejska. Dobre praktyki rozumiane
sa jako otwarta, przejrzysta, oparta na osiggnieciach rekrutacja (OTM-R — Open,
Transparent, and Merit-based Recruitment);

2) jednolitych procedur oraz rownego traktowania wszystkich kandydatow, niezaleznie
od stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor;

3) wsparcia komisji konkursowych i rekrutacyjnych w zakresie selekcji, oceny i wyboru
kandydatéw spelniajacych wymagania merytoryczne, wykazujacych gotowos¢
do zaangazowania si¢ w rozwoj Uczelni oraz identyfikujacych si¢ z jej kultura
I warto§ciami.

3. Cztonkowie komisji konkursowych 1 rekrutacyjnych Politechniki Warszawskiej
sg zobowigzani do zapoznania si¢ z niniejszym Kodeksem oraz stosowania zawartych
w nim wytycznych.

4. Prace komisji konkursowych 1 rekrutacyjnych wspierane sg przez Biuro Spraw Osobowych
(BSO) lub Dziat Spraw Osobowych (DSO).

§2

Zasady powotywania komisji konkursowej

1. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej ma nastgpi¢ zatrudnienie, po zaopiniowaniu
przez kolegialne cialo opiniodawczo-doradcze w jednostce (o ile istnieje) proponuje sktad
komisji konkursowej oraz jej przewodniczacego, ktorg nastepnie zatwierdza Rektor.

2. Komisja konkursowa moze by¢ komisja stala powotywana na okres nie diluzszy
niz kadencja powotujacego ja Rektora.

3. Komisja konkursowa sktada si¢ z nieparzystej liczby cztonkow, obejmuje co najmniej
czterech nauczycieli akademickich 1 przysztego bezposredniego przetozonego osoby
zatrudnianej.

4. Zaleca sig, aby komisja konkursowa uwzgledniata mozliwie zrownowazong reprezentacj¢
pici oraz sktadata si¢ z os6b o zrdéznicowanej wiedzy specjalistycznej, odpowiednich
kompetencjach i dos§wiadczeniu niezbednym do rzetelnej oceny kandydatow.

5. Przewiduje si¢ mozliwo$¢ powotania do skladu komisji konkursowej eksperta
zewngetrznego (z kraju lub z zagranicy), ktory petitby funkcje doradczg. Osoba ta powinna
posiada¢ wiedz¢ 1 doswiadczenie odpowiadajagce kompetencjom pozadanym
na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Komisje konkursowe powinny dziata¢ w sposob niezalezny, a ich cztonkowie zobowigzani
sa do unikania konfliktu interesow. Podejmowane decyzje musza by¢ obiektywne 1 oparte



na faktach, a nie na preferencjach osobistych. Kazdy cztonek komisji sktada o§wiadczenie
o braku podstaw do wylaczenia z udzialu w postepowaniu konkursowym, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 10.

Oswiadczenie o braku podstaw do wylaczenia z udzialu w postepowaniu konkursowym,
o ktorym mowa w ust. 6, cztonkowie komisji rekrutacyjnych podpisuja po weryfikacji
formalnej dokumentéw aplikacyjnych, o ktorej mowa § 5 ust. 1, a przed przystgpieniem
do oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych, o ktérej mowa § 5 ust. 2.
Wspoéltpraca akademicka z kandydatem, w szczegolnosci w charakterze promotora,
recenzenta lub opiekuna naukowego, nie stanowi podstawy do wytaczenia czlonka
Z udzialu w pracach komisji konkursowe;j. Fakt takiej wspotpracy powinien jednak zostaé
ujawniony pozostalym czlonkom komisji przed rozpoczeciem oceny kandydatur
oraz odnotowany w protokole, o ktorym mowa w § 4 ust. 6 pkt 1.

W przypadku koniecznych zmian w sktadzie komisji konkursowej stosuje si¢ zasady
okreslone w ust. 1-4.

§3

Zasady powotywania komisji rekrutacyjnej

. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej ma nastapi¢ zatrudnienie, powoluje komisje
rekrutacyjng.

. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodzi bezposredni przetozony osoby zatrudnianej lub inne
osoby wskazane przez kierownika jednostki, w ktorej ma nastgpi¢ zatrudnienie. Rektor
w uzasadnionych przypadkach moze powota¢ do sktadu rowniez przedstawiciela samorzadu
studentow. Zaleca si¢, aby komisja rekrutacyjna liczyta co najmniej trzy osoby.
Rekomenduje si¢ réwniez dazenie do zapewnienia mozliwie zrOwnowazonej reprezentacji
pici w jej skladzie.

. W przypadku rekrutacji na stanowiska kierownicze w sktad komisji rekrutacyjnej moze
wchodzi¢ przedstawiciel BSO jako sekretarz lub cztonek z glosem doradczym.

. Komisje rekrutacyjne powinny dziala¢ w sposob niezalezny, a ich cztonkowie zobowigzani
sa do unikania konfliktu intereséw. Podejmowane decyzje muszg by¢ obiektywne 1 oparte
na faktach, a nie na preferencjach osobistych. Kazdy cztonek komisji sktada oswiadczenie
o braku przeciwskazan do udzialu w procesie rekrutacyjnym zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 11.

Oswiadczenie o braku podstaw do wyltaczenia z udzialu w procesie rekrutacyjnym,
0 ktorym mowa w ust. 4, cztonkowie komisji rekrutacyjnych podpisuja po weryfikacji
formalnej dokumentow aplikacyjnych, o ktorej mowa § 5 ust. 1, a przed przystapieniem
do oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych, o ktorej mowa § S ust. 2.

§4
Zasady pracy komisji

. Proces rekrutacji pracownikow w Politechnice Warszawskiej przebiega zgodnie z ustalonym
schematem 1 obejmuje nastgpujace etapy: analiza dokumentow aplikacyjnych,
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, ocena i wybdr kandydata lub kandydatki
do pracy.
. Cztonkowie komisji sg zobowigzani do realizacji poszczegolnych etapow procesu
rekrutacyjnego z zachowaniem najwyzszych standardow etycznych i merytorycznych,
W szczeg6lnosci do:

1) niedopuszczania praktyk noszacych znamiona nepotyzmu;

2) dziatania zgodnie z zasadami prawdy, sprawiedliwosci i obiektywizmu;

3) przeciwdziatania wszelkim formom dyskryminacji;

4) zapewnienia merytorycznego i adekwatnego do potrzeb Uczelni doboru kandydatow;
5) prowadzenia procedur w sposob przejrzysty i jawny;



6) zachowania bezwzglednej poufnosci w zakresie informacji uzyskanych w toku prac
komisji, w szczegdlnosci ochrony prywatno$ci kandydatow;

7) zachowania bezstronno$ci w ocenie kandydatow.
. Przed przystapieniem do oceny kandydatéw, czionkowie komisji powinni zapoznaé si¢
z profilem kandydata, okre§lonym przez kierownika jednostki organizacyjnej na etapie
przygotowania rekrutacji. Profil ten obejmuje m.in. zakres obowigzkéw, wymagane
kwalifikacje oraz oczekiwania dotyczace kompetencji i postawy przysztego pracownika.
Stanowi to podstaw¢ do oceny =zgodnosci aplikacji z potrzebami jednostki
oraz do podejmowania decyzji w toku procesu rekrutacyjnego.
. Na podstawie profilu poszukiwanego kandydata, o ktorym mowa w ust. 3, komisja
ma obowigzek okre$lenia kryteriow kwalifikacyjnych w celu transparentnego poréwnania
0sob kandydujacych.
. Rekomenduje si¢, aby komisje konkursowe w trakcie prowadzonego otwartego konkursu
braty pod uwage cato$¢ doswiadczen zdobytych przez osoby kandydujace w trakcie kariery
zawodowej, uwzgledniajac rowniez kreatywno$¢ i poziom niezaleznosci. Ogodlne kryteria
doboru kandydatéw, zgodne z europejskim systemem profili badawczych R1-R4, okresla
zatgcznik nr 1.
. Komisja rozpoczyna prace nie poézniej niz 14 dni po uplynieciu terminu sktadania
dokumentow aplikacyjnych. Z przebiegu postepowania rekrutacyjnego:

1) komisja konkursowa sporzadza protokot w kazdym przypadku;

2) komisja rekrutacyjna sporzadza protokoét wylacznie w przypadku rekrutacji

na stanowiska kierownicze.

. Dobrym zwyczajem jest udzielenie informacji zwrotnej wszystkim osobom aplikujacym
do pracy po kazdym etapie rekrutacji. Mozliwa jest krotka informacja z podzigkowaniem
i informacja o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu przed zakonczeniem procesu
rekrutacji.
. Kazdej osobie uczestniczacej w procesie rekrutacji, ktora uwaza, ze zostala potraktowana
niesprawiedliwie lub niewlasciwie, przystuguje skarga, ktéra moze ztozy¢ w formie
pisemnej w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow rekrutacji do kierownika jednostki
przeprowadzajacego rekrutacjg¢. Kierownik jednostki rozpatruje skarge w terminie 14 dni
od jej otrzymania, a nastepnie przekazuja ja wraz z odpowiedzig do BSO /DSO, gdzie zostaje
zarejestrowana w rejestrze skarg i przechowywana przez okres 3 lat.

§5

Analiza dokumentow aplikacyjnych

. Pierwszym etapem postgpowania rekrutacyjnego jest analiza dokumentoéw aplikacyjnych,
obejmujaca w pierwszej kolejnosci weryfikacje formalng, a nastgpnie ocen¢ merytoryczng
ztozonych aplikacji.

. Weryfikacja formalna dokumentéw aplikacyjnych, ktorej celem jest potwierdzenie
ich kompletnosci oraz zgodnos$ci z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o konkursie,
obejmuje w szczeg6lnosci sprawdzenie: obecnosci wszystkich wymaganych dokumentéw
1 oswiadczen, podpisow, dat oraz zachowania formy przewidzianej w procedurze.
Etap ten ma na celu wylonienie kandydatow speiniajacych podstawowe wymagania
formalne. Dodatkowym celem weryfikacji formalnej przed przystapieniem do oceny
merytorycznej, jest umozliwienie cztonkom komisji rekrutacyjnej ztozenia o$wiadczenia
0 braku podstaw do wyltaczenia z udzialu w procesie rekrutacyjnym.

. Ocena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych, ktorej celem jest dokonanie wstepnej
selekcji kandydatow, obejmuje analize zlozonych aplikacji na podstawie uprzednio
ustalonych kryteriow kwalifikacyjnych, zgodnie z wytycznymi okre§lonymi w zalgczniku
nr 2 do Kodeksu. Etap ten umozliwia rzetelne i poréwnywalne zestawienie kandydatur
oraz wybdr osoOb zapraszanych do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.



Na tym etapie dopuszczalny jest rowniez kontakt telefoniczny z wybranymi kandydatami
w celu przekazania informacji o warunkach zatrudnienia w danej jednostce, w szczegolnosci
dotyczacych formy zatrudnienia, wymiaru czasu pracy oraz przedziatu wynagrodzenia.

§6

Rozmowa kwalifikacyjna

. Komisja decyduje, ktorego kandydata zaprosi do drugiego etapu rekrutacji, tj. rozmowy
kwalifikacyjnej. Etap ten pozwala nawigza¢ bezposredni kontakt z kandydatami
oraz zweryfikowac informacje zawarte w ich aplikacji.

. Przed przystapieniem do rozmowy rekrutacyjnej cztonkowie komisji powinni przygotowaé

odpowiedni kwestionariusz, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3. Pytania w kwestionariuszu

muszg by¢ spojne z zakresem obowigzkow 1 profilem kompetencyjnym stanowiska, na ktére
prowadzona jest rekrutacja.

. Rozmowa kwalifikacyjna sktada si¢ z pieciu nastepujacych faz:

1) wstep (faza 1) — przewodniczacy komisji rozpoczyna spotkanie od krotkiego przywitania
kandydata oraz przedstawienia cztonkow komisji, nast¢pnie informuje 0 celu spotkania,
jego planowanym przebiegu oraz przewidywanym czasie trwania,;

2) udzielenie informacji (faza 2) — przewodniczacy komisji przekazuje podstawowe
informacje o Politechnice Warszawskiej, jednostce organizacyjnej prowadzacej
rekrutacje oraz stanowisku, ktérego dotyczy nabér — w tym o zakresie obowigzkow
i charakterze pracy;

3) zbieranie informacji (faza 3) — kandydat odpowiada na pytania wcze$niej ustalone
przez komisj¢ i zawarte w kwestionariuszu rozmowy kwalifikacyjnej. Przed ta faza
przewodniczacy okresla osoby odpowiedzialne za zadawanie poszczegdlnych pytan;

4) pytania kandydata (faza 4) — przed zakonczeniem rozmowy nalezy zapyta¢ kandydata,
czy ma jakie$ pytania,

5) zakonczenie rozmowy (faza 5) — polega na przekazaniu informacji o kolejnych etapach
procesu rekrutacyjnego lub zatrudnienia.

. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja postuguje si¢ trzema typami pytan:

1) biograficznymi — dotyczacymi spetniania wymagan formalnych, ktorych przyktady
zawiera zalacznik nr 4,

2) behawioralnymi — odnoszacymi si¢ do konkretnych do§wiadczen zawodowych, ktorych
przyktady zawiera zatacznik nr 5;

3) weryfikujacymi — pozwalajacymi oceni¢ dopasowanie aspiracji zawodowych kandydata
do celow stanowiska, ktorych przyktady zawiera zalacznik nr 6.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji powinni pamigtac, ze:

1) kazdemu kandydatowi nalezy zadawa¢ ten sam zestaw pytan (modyfikujac
go w zalezno$ci od doswiadczenia zawodowego i1 informacji zawartych w CV),
€0 umozliwia rzetelne poréwnanie kandydatow;

2) odpowiedzi powinny by¢ notowane w kwestionariuszu do rozmowy kwalifikacyjnej
przez wyznaczonego cztonka komisji;

3) mozna pyta¢ wytacznie 0 kompetencje zawodowe osoby rekrutowanej;

4) nie mozna pyta¢ w szczegdlnoSci o: stan cywilny, plany dotyczace macierzynstwa,
liczbe dzieci, pochodzenie etniczne, przynaleznos¢ do zwiazkéw zawodowych,
stan majatkowy, cztonkow rodziny, orientacje seksualng itp. — informacje dotyczace
pytan zakazanych okres$la zatacznik nr 7,

5) nie nalezy przerywa¢ wypowiedzi, komentowac jej oraz odpowiada¢ za kandydata —
sztuka stuchania stanowi zatgcznik nr §;

6) nie mozna obiecywac zatrudnienia; zamiast zwrotu ,,Jak Pana/Panig zatrudnimy....”
lepiej uzywac stwierdzenia ,,Jesli zdecydujemy si¢ na wspolprace”;

7) rozmowa kwalifikacyjna nie powinna trwa¢ dtuzej niz 45 minut.



. Czlonkowie komisji powinni by¢ §wiadomi, ze podczas rozmoéw kwalifikacyjnych ksztattuja
pozytywny wizerunek Politechniki Warszawskiej jako pracodawcy, ktéry ceni
transparentno$¢, sprawiedliwo$¢ i1 profesjonalizm. W zwigzku z tym nalezy pamigtac
0 przestrzeganiu zasad savoir-vivre podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowe zasady
savoir-vivre okresla zatacznik nr 9.

. W przypadku komisji rekrutacyjnych rozmowa kwalifikacyjna jest obowigzkowym etapem
rekrutacji.

§7
Ocena i wybor kandydata

. Kazdy kandydat powinien by¢ weryfikowany w oparciu o wymagania okreslone
W ogloszeniu o prace. Pod uwagg nalezy wziaé przede wszystkim:

1) doswiadczenie zawodowe i wiedze specjalistyczna;

2) posiadane umiejetnosci;

3) aspiracje zawodowe;

4) zachowanie kandydata podczas rozmowy;

5) odpowiedzi kandydata (czy byty np. wymijajace lub ogolne);

6) stosowanie stownictwa typowego dla danego obszaru lub stanowiska;

7) spojnos¢ wypowiedzi kandydata z informacjami zawartymi w CV.

. Nalezy pamigtaé, ze podczas wyboru kandydata do pracy przetozony jest zrodtem kluczowej

wiedzy, gdyz dzigki swojemu doswiadczeniu wie, co decyduje o sukcesie na danym

stanowisku oraz potrafi okresli¢, czy dany kandydat bedzie pasowat do reszty zespotu.

. Proces rekrutacji konczy si¢ wydaniem przez komisj¢ rekomendacji dotyczacej wyboru

najlepszego kandydata. Na jej podstawie kierownik jednostki sktada wniosek o zatrudnienie

kandydata. W przypadku gdy zaden z kandydatow nie spelnia wymagan okreslonych

W ogloszeniu, mozliwe jest przedtuzenie rekrutacji lub jej ponowne przeprowadzenie.

. W ramach ostatniego etapu rekrutacji nalezy:

1) powiadomi¢ wytoniong do zatrudnienia osobe¢ o wyniku rekrutacji i ustali¢ czy nadal jest
zainteresowana podjeciem pracy;

2) poinformowa¢ o wynikach rekrutacji pozostale osoby uczestniczace w rozmowach
rekrutacyjnych, przy czym nalezy pamigtaé, ze odpowiedzi powinny by¢ grzeczne,
konkretne i skierowane do kazdego kandydata indywidualnie.

. Po zakonczeniu procesu rekrutacji i wylonieniu kandydata, jednostka przekazuje kompletng

dokumentacje wniosku do BSO/DSO w celu przystagpienia do czynno$ci zmierzajacych

do zatrudnienia.



zalgcznik nr 1 do Kodeksu
Ogolne kryteria doboru 0s6b kandydujacych (R1-R4)

. Dorobek naukowy:

OO artykuly naukowe w czasopismach (z podaniem wskaznika Impact Factor)

[0 prace opublikowane w materiatach z konferencji (krajowych i zagranicznych);
[0 ksigzki i monografie;

[0 rozdziaty w ksigzkach i monografiach;

[0 cytowania.

. Opieka naukowa:

LI liczba prowadzonych przewodoéw doktorskich;

O liczba wypromowanych doktorow;

0 doswiadczenie w charakterze promotora pomocniczego.

. Udziat w konferencjach krajowych lub migdzynarodowych.

. Praca w radach redakcyjnych czasopism krajowych (o =zasiggu krajowym
i migdzynarodowym) lub zagranicznych.

. Recenzje:

L na stopien naukowy, stanowisko lub dorobku naukowego;
[ ksigzek;

0 materialow konferencyjnych;

O artykutéw w jezyku polskim i angielskim;

L grantow.

. Doswiadczenie w kierowaniu i pracy w zespolach naukowych, w tym wspoétpraca z innymi
o$rodkami naukowymi.

. Transfer wiedzy 1 mobilnos¢:

O doswiadczenie w transferze wiedzy migedzy nauka a sektorem gospodarczym
lub instytucjami publicznymi niezwigzanymi z dziatalnoscig komercyjna;

0 doswiadczenie zawodowe zdobyte poza uczelnig, w tym staze naukowe;

L doswiadczenie w programach mobilno$ciowych (migdzyuczelniana, migdzysektorowa,
migdzynarodowa).

. Umiejetnos¢ pozyskiwania funduszy i zarzadzanie badaniami naukowymi:

[0 kierowanie projektami badawczymi w tym: unijnymi, migdzynarodowymi, MNiSW,
NCN, NCBIR;

L doswiadczenie zwigzane z zarzadzaniem badaniami naukowymi;

0 doswiadczenie w projektach badawczych (wdrozeniowych, z przemystu, innych).

. Dzialalno$¢ w obszarze transferu technologii:

O tworca/wspottworca wlasnosci przemystowej chronionej prawem wytacznym (tj. patent
na wynalazek, prawo ochronne na wzor uzytkowy, prawo z rejestracji wzoru
przemystowego);

O tworca/wspottworca wlasnosci przemystowej w trakcie zgloszenia (tj. wynalazek,
wzor uzytkowy, wzor przemystowy);

[0 skomercjalizowane wyniki dzialalno$ci badawczej (tj. sprzedaz lub licencjonowanie
wlasno$ci przemystowej lub innej wtasnosci intelektualne;j).



10. Szerzenie $wiadomosci naukowej w spoteczenstwie: publikacje popularnonaukowe
lub inne aktywnos$ci popularyzujace wyniki badan naukowcoéw i dziatalno$¢ naukowsq
(wystapienia, audycje, podcasty itd.).

11. Dziatalno$¢ dydaktyczna:

doswiadczenie w prowadzeniu zaj¢¢ dydaktycznych;

doswiadczenie w przygotowaniu materiatbw dydaktycznych lub stanowisk
laboratoryjnych;

liczba prowadzonych prac dyplomowych;

opieka nad studentami zagranicznymi;

podreczniki 1 skrypty;

nagrody lub wyrdznienia za prace dydaktyczng.
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12. Dziatalno$¢ organizacyjna (do$wiadczenie w organizowaniu i zarzadzaniu dziatalno$cia
naukow3 1 dydaktyczng):

13. Odbyte szkolenia, kursy specjalistyczne, warsztaty, programy mentorskie itp. w zakresie
podnoszenia kwalifikacji dydaktycznych, naukowych lub transferu technologii

14. Inne wazne OSId@NICCIAL ....uevterrieet et et ettt et erteaeeeenaeaneanans

Zréznicowane kryteria doboru osob kandydujacych, uwzgledniajace szeroki wachlarz wiedzy
i dos$wiadczen, pozwalaja zatrudnia¢ najbardziej kompetentne osoby zgodnie z profilami:

(R1) — dotyczy 0s6b prowadzacych badania naukowe pod opieka. Niezbedne kompetencje:
1) prowadzi badania pod opieka promotora;
2) rozwija wiedze z zakresu metodologii badan i dyscypliny naukowej;
3) rozumie dziedzing badan naukowych;
4) posiada umiejetnosci generowania oraz przygotowywania danych pod opieka promotora;
5) posiada umiejetno$¢ krytycznej analizy i oceny ztozonych zadan;
6) potrafi przedstawi¢ oraz objasni¢ wyniki badan.

W Politechnice Warszawskiej odnosi si¢ zwykle do inzynierdw, licencjatow, magistrow, magistrow
inzynierow.

(R2) — dotyczy o0so6b niebgdacych w pelni samodzielnymi pracownikami naukowymi. Niezbedne
kompetencje:

1) posiada wszystkie kompetencje z poziomu R1;

2) posiada usystematyzowang wiedzg oraz znajomos¢ metod badan w danej dziedzinie;

3) umiejetnie opracowuje koncepcje, projektuje i wykonuje badania naukowe;

4) wnosi wktad w publikacje, patenty w postaci oryginalnych badan, ktére poszerzaja wiedzg;

5) umigjetnie ocenia oraz dokonuje krytycznej analizy nowych, ztozonych koncepcji;

6) potrafi wyjasni¢ znaczenie wynikoéw badan spotecznosci naukowej;

7) Dbierze odpowiedzialnos¢ za rozwdj whasnej Sciezki naukoweyj;

8) wyznacza sobie zawodowe cele do osiagnigcia oraz identyfikuje sposoby zwigkszania szans

zatrudnienia;
9) jest wspotautorem publikacji i materiatéw konferencyjnych.

W Politechnice Warszawskiej odnosi si¢ zwykle do badaczy ze stopniem doktora lub rownowaznym
doswiadczeniem, ktorzy nie osiggneli jeszcze pelnej samodzielno$ci naukowe;.




(R3) — dotyczy osdb, ktore osiagnety poziom samodzielnosci. Niezbedne kompetencje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

posiada wszystkie kompetencje z poziomu R2;

posiada ugruntowang reputacj¢ oparta na doskonatosci badawczej w srodowisku naukowym;
wnosi istotny wkltad w rozw6] wiedzy 1 badan poprzez wspolprace krajowa
1 miedzynarodowa;

identyfikuje mozliwosci oraz problemy w zakresie danej specjalizacji;

opracowuje odpowiednig metodologi¢ badawcza;

prowadzi niezalezne i samodzielne badania;

jest liderem projektéw badawczych realizowanych we wspotpracy;

jest wiodagcym autorem publikacji, organizuje warsztaty i konferencje.

W Politechnice Warszawskiej odnosi si¢ zwykle do badaczy ze stopniem doktora lub doktora
habilitowanego prowadzacych samodzielne badania, zdobywajacych finansowanie i kierujacych
zespotami badawczymi.

(R4) — dotyczy 0s6b samodzielnie prowadzacych prace naukowe i doswiadczonych, o wiodacej roli

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

w swej dziedzinie i1 bedacych liderami/liderkami zespotdow badawczych. Niezbedne
kompetencje:

posiada wszystkie kompetencje z poziomu R3;

posiada migdzynarodowg reputacje;

dokonuje krytycznej oceny identyfikacji i realizacji badan naukowych;

whnosi istotny wktad w rozwdj danej dziedziny lub szeregu dziedzin;

opracowuje strategiczne cele badan naukowych;

dostrzega mozliwosci badan naukowych w kontekscie przysztosci;

publikuje artykuty i ksiazki o duzym czynniku wptywu, zasiada w komitetach naukowych
oraz wygtasza wyktady na zaproszenie.

W Politechnice Warszawskiej odnosi si¢ zwykle do uznanych lideréw w swojej dziedzinie,
profesorow kierujacych duzymi zespotami lub projektami badawczymi.




zalgcznik nr 2 do Kodeksu

Wytyczne dotyczace analizy dokumentéw rekrutacyjnych

Analiza dokumentéw rekrutacyjnych ma na celu wstgpng oceng¢ do pracy i1 polega
na weryfikacji przestanych aplikacji pod katem:
1) doswiadczenia zawodowego (czy doswiadczenie zawodowe jest zwigzane z oferowanym
stanowiskiem?);
2) wyksztalcenia i kwalifikacji (czy wyksztalcenie i zdobyte kwalifikacje odpowiadaja
wymaganiom na danym stanowisku?);
3) umigjetnosci (czy osoba kandydujagca do pracy posiada specjalistyczne umiejetnoSci
wymagane do pracy na danym stanowisku?);
4) spojnosci i doktadnosci, tj.:
a) czy w CV sg luki czasowe, ktore wymagajg wyjasnienia?
b) czy informacje zawarte w CV sg spojne z tymi w licie motywacyjnym lub innymi
dostarczonymi dokumentami?
c) wychwycenie ewentualnych niescistosci, ktore moga wymaga¢ dodatkowego
wyjasnienia podczas rozmowy kwalifikacyjnej;
5) personalizacji (czy CV zostatlo dostosowane do danego stanowiska?);
6) formatowania i prezentacji:
a) czy CV jest czytelne i starannie przygotowane?
b) czy dokument jest zwigzty i skoncentrowany na najwazniejszych punktach?
c) czy CV jest poprawne jezykowo?.



zalgcznik nr 3 do Kodeksu

Kwestionariusz do rozmowy kwalifikacyjnej

Data i godz. rozmowy kwalifikacyjne;j:

Imie i nazwisko osoby kandydujacej do pracy:

Cztonkowie komisji:

Przywitac sie

Przedstawi¢ sktad komisji rekrutacyjne;j

Poinformowac o: celu spotkania, czasie trwania i planowanym przebiegu rozmowy
Powiedzie¢: kilka zdan o PW, dziale/zadaniach

ANENENEN

PYTANIA BIOGRAFICZNE (do wyboru z zalgcznika nr 4)

PYTANIA WERYFIKUJACE ZBIEZNOSC ASPIRACJI ZAWODOWYCH KANDYDATA
Z CELAMI STANOWISKA, NA KTORE KANDYDUIE (do wyboru z zatgcznika nr 6)

NA ZAKONCZENIE ROZMOWY ZADAC PYTANIA:
1. Jakie sa Pana/Pani oczekiwania finansowe (netto)? ................ccoeviieinnn..
2. 0Od kiedy ewentualnie jest Pan/i gotowy/a zaczaC prace? .............c.cevveenenen.

3. Czy ma Pan/Pani do nas jakie$ pytania? ............c.cceviiiiiniiiiiiiiiiinannannn.

v’ Przekaza¢ informacje na temat dalszych etapéw procesu rekrutacji/zatrudniania.
v Podzigkowac za spotkanie.

Miejsce na notowanie odpowiedzi:




zalgcznik nr 4 do Kodeksu

Przyktady pytan biograficznych

Pytania biograficzne to pytania standardowe obejmujace wszystkie aspekty stanowiska, profil
rekrutacyjny i dokumenty kandydata:

1.
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10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

Prosz¢ nam opowiedzie¢ o sobie.

Jak wyglada Pani/Pana sytuacja zawodowa w tej chwili?

Prosze opowiedzie¢ o swojej poprzedniej pracy.

Na czym polega Pani/Pana praca? Prosz¢ opisaé¢ swoj zakres obowigzkow.
Jak wygladat dzien Pani/Pana pracy?

Z jakiego powodu zakonczyt/a Pan/Pani poprzednia pracg?

Z jakiego powodu chce Pani/Pan zmieni¢ prace?

Jak Pani/Pan wyobraza sobie prace na tym stanowisku?

Jakich warunkoéw potrzebuje Pani/Pan do tego, aby komfortowo czu¢ si¢ w srodowisku
pracy?

Jak jest Pan/Pana rozliczany/a z zadan?

Jakie jest Pan/Pani wyksztalcenie? Specjalizacja? Jaka szkot¢/uczelni¢ ukonczyl/a?
Uprawnienia...? Kursy...? Szkolenia...? Znajomos$¢ programoéw IT.... Znajomos$¢
jezykéw obeych ... ?

Czy ma Pan/Pani doswiadczenia w kierowaniu zespotem (formalne badz nieformalne)?
W jakim zakresie odpowiadat/a Pan/Pani za prace zespotu?

Jakie sg przyczyny, dla ktorych jest Pani/Pan zainteresowany/a oferta pracy w PW?
Jaki obowigzuje Pana/Pani okres wypowiedzenia?
Jakie sg Pana/Pani oczekiwania finansowe?

Inne.



zalgcznik nr 5 do Kodeksu

Przyktady pytan poglebionych behawioralnych

Pytania poglebione behawioralne stanowig grupe pytan czesto stosowanych podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, gdyz stanowig zrédlo wiedzy o kandydacie i naktaniaja go do opisania
w jaki sposob zachowat si¢ w okres$lonej sytuacji w przesztosci.

1.

10.

11.

Czy moze Pan/Pani podac¢ przyktad projektu, ktory byt/a Pan/Pani inicjatywa? Na czym
polegal? Jaki byt jego rezultat? Czy byt Pana/Pani zadowolony/a z rezultatu?

Prosze opowiedzie¢ o sytuacji, w ktorej musiat/a Pan/Pani zaprezentowac co$ grupie
0sOb bez wczesniejszego przygotowania. Jakie trudnosci Pan/Pani napotkal/a?
W jaki sposob poradzit/a sobie Pan/Pani z tg sytuacijg?

Czy moze Pan/Pani poda¢ przyktad sytuacji, w ktorej mial/a Pan/Pani problem
w komunikacji ze swoim przetozonym? Z czego Pana/Pani zdaniem wynikat problem?
W jaki sposob poradzit/a sobie Pan/Pani w tej sytuacji?

Proszg¢ opisa¢ sytuacje, w ktorej wystgpit konflikt migdzy Panem/Panig a innym
pracownikiem 1 w jaki sposob sytuacja konfliktowa zostala rozwigzana. Jaki byt rezultat
tej sytuacji? Co sadzi Pan/Pani o tej sytuacji z perspektywy czasu?

Prosze opowiedzie¢ o ostatniej sytuacji, w ktorej napotkat/a Pan/Pani problem, ktorego
rozwigzanie wymagato kreatywnos$ci i niestandardowego podejscia. W jaki sposob
wpadl/a Pan/Pani na ten pomyst jego rozwigzania? Dlaczego uwaza Pan/Pani,
ze byt on niestandardowy?

Prosz¢ poda¢ przyktad waznego celu zawodowego, ktory Pan/Pani przed sobg stawial/a
I opowiedzie¢, czy i jesli tak, to w jaki sposob udalo si¢ go Panu/Pani osiggnac.
Czy napotkal/a Pan/Pani jakie$ trudnosci? W jaki sposob poradzil/a sobie Pan/Pani
z tymi trudnosciami?

Prosze opisac sytuacje, w ktorej musiat/a Pan/Pani podja¢ decyzje bez kompletnych
informacji. W jaki sposob ocenil/a Pan/Pani, ze posiadane informacje sg wystarczajace
do podjecia decyzji? W jaki sposob poradzit/a Pan/Pani sobie w tej sytuacji?
Jaka decyzje Pan/Pani podjal/eta i jaki byt ich wynik?

Prosz¢ opowiedzie¢ o najtrudniejszej decyzji, ktorg musial/a Pan/Pani podja¢ w pracy
zawodowej. W jaki sposob zadecydowal/a Pan/Pani o podjeciu takiej decyzji?
Jaki byt jej rezultat?

Czy moze Pan/Pani przedstawi¢ sytuacj¢, w ktorej musiat/a Pan/Pani rozwigza¢ trudny
lub nieoczywisty problem? W jaki sposob poradzit/a Pan/Pani sobie z tg sytuacja?
Jaki byt jej rezultat? Co zrobitby/aby Pan/Pani inaczej?

Proszg opowiedzie¢ o sytuacji, w ktorej musial/a Pan/Pani pracowaé w zespole, ktorego
cztonkowie nie byli ze sobg w dobrych relacjach. Co si¢ wydarzyto? Jaka role przyjat/a
Pan/Pani w zespole? Jak zakonczyla si¢ ta sytuacja?

Prosz¢ przedstawi¢ sytuacje, ktora wymagata od Pana/Pani realizacji wielu zadan
w tym samym czasie. Jakie to byly zadania i w jaki sposob poradzit/a Pan/Pani sobie
w tej sytuacji? Jaki byt wynik tych zadan?



12.

13.

14.

Proszg przedstawi¢ projekt, w ktorym jego planowanie nalezalo do Pana/Pani
obowigzkow. W jaki sposob podszedt/a Pan/Pani do zorganizowania czasu
1 zaplanowania zadan? Czy wszystko poszto zgodnie z planem? Jesli nie, to dlaczego
1 jakie dziatania trzeba byto podjac?

Prosze opowiedzie¢ o najbardziej stresujacej sytuacji, w ktorej znalazt/a si¢ Pan/Pani
w pracy? W jaki sposob poradzil/a Pan/Pani sobie w tej sytuacji?

Czy moze Pan/Pani opowiedzie¢ o sytuacji, w ktorej musiat/a Pan/Pani przystosowac
si¢ do zmian, na ktore nie miat/a Pan/Pani wptywu? W jaki sposob poradzil/a Pan/Pani
sobie w tej sytuacji?



zatgcznik nr 6 do Kodeksu

Przyktady pytan weryfikujacych czy aspiracje i plany zawodowe kandydata
sg zbiezne z celami stanowiska, na ktore kandyduje

Ktore z zadan/obowigzkow dajg Panu/Pani najwiecej satysfakcji? Jakiej pracy Pan/Pani
szuka?

Z ktorych zadan najchetniej by Pan/Pani zrezygnowal/a? Jakiej pracy nie chciatby/a
Pan/Pani wykonywac?

Co Pana/Panig motywuje w codziennej pracy?
Co jest wazne dla Pana/Pani w pracy?

Dlaczego zdecydowal/a si¢ Pan/Pani aplikowa¢ na to stanowisko pracy?
Jakie sg przyczyny, dla ktorych Pan/Pani jest zainteresowany/a oferta pracy w PW?

Jak wyobraza sobie Pan/Pani prace na stanowisku, na ktore Pan/Pani aplikuje?
(pytanie to jest szczegélnie istotne, gdy kandydat jest spoza branzy lub ma niewielkie doswiadczenie
zawodowe)

Czego chcialby/chciataby si¢ Pan/Pani jeszcze nauczy¢? Jak widzi Pan/Pani swoja
dalsza kariere? (pytanie to jest szczegolnie istotne, gdy kandydat stara sie o pierwszq prace)



zatgcznik nr 7 do Kodeksu

Pytania zakazane na rozmowie rekrutacyjnej

Wszelkie kwestie dotyczace sfery zycia osobistego nie powinny i nie mogg by¢ tematem
rozmowy kwalifikacyjnej. Do pytan zakazanych na rozmowie rekrutacyjnej zalicza si¢ pytania:

1) o stan cywilny, plany dotyczace macierzynstwa, liczb¢ dzieci, fakt korzystania ze ztobka
badz przedszkola;

2) dotyczace pochodzenia etnicznego, przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych,
stanu majatkowego, cztonkéw rodziny oraz orientacji seksualnej;

3) o niekaralno$¢ kandydata (chyba ze wynika to z przepisow szczegolnych).

Co do zasady nie nalezy zadawal pytan, ktére ingeruja w zycie prywatne kandydata
lub kandydatki — zar6wno bezposrednio, jak i posrednio np.:

1. Czy jest Pani w cigzy?

Czy jest Pan/Pani w stalym zwigzku?

Czy ma Pan/Pani w planach ozenic si¢/wyj$¢ za maz?

Czy planuje Pan/Pani dzieci w ciagu najblizszych kilku lat?
Czy dzieci choruja?

Jak okresla Pan/Pani swojg orientacje seksualng?

Jakiego jest Pan/Pani wyznania?

Do jakich zwigzkéw zawodowych Pan/Pani nalezy?
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Jakie ugrupowanie polityczne Pan/Pani popiera?

Osoba rekrutowana ma petne prawo przerwaé rozmowe, jezeli ustyszy tego rodzaju pytania.
Zadanie ww. pytan jest podstawg do zlozenia odwotlania od decyzji komisji rekrutacyjnej
w zakresie wyboru kandydata.



zalgcznik nr 8 do Kodeksu

Sztuka stuchania

Przedstawione wytyczne pomagaja zachowa¢ wysokie standardy komunikacji podczas rozmow
rekrutacyjnych, tworzac warunki sprzyjajace rzetelnej ocenie kandydatow.

1.

Nawigz relacje i stworz komfortowq atmosfere.
Zadbaj o to, by kandydat poczul si¢ swobodnie. Przyjazne S$rodowisko sprzyja
otwartosci i1 szczero$ci podczas rozmowy.

Pozwdl kandydatowi mowic bez przerywania.
Powstrzymaj si¢ od przerywania, komentowania lub sugerowania odpowiedzi.
Daj kandydatowi przestrzen na wyrazenie mys$li w pelni.

Utrzymuj kontakt wzrokowy.
Upewnij si¢, ze kontakt wzrokowy jest naturalny i wspiera dialog, budujac poczucie
zaangazowania.

Wykaz zaangazowanie w rozmowe.
Stuchaj aktywnie, zadajac pytania poglgbiajace, ktore pozwola lepiej zrozumieé
kandydata oraz jego doswiadczenia i motywacje.

Stosuj parafrazowanie w razie potrzeby.
Aby upewni¢ si¢, ze wlasciwie zrozumiales wypowiedz kandydata, zastosuj parafraze.
Na przyktad: ,, Z tego, co Pan/Pani powiedzial/a, rozumiem, ze...”.

Zaakceptuj momenty ciszy.
Pozwol kandydatowi na chwile refleksji. Cisza moze by¢ potrzebna do sformutowania
przemyslanej odpowiedzi.

Zwracaj uwage na mowe ciata.
Obserwuj sposob wypowiedzi, ton gltosu, mimike, postawe oraz inne niewerbalne
sygnaty, ktore mogg dostarczy¢ dodatkowych informacji o kandydacie/kandydatce.

Okaz szacunek i petng uwage.

Nie korzystaj z telefonu ani innych urzadzen, zarezerwuj wystarczajaca ilos¢ czasu
na rozmowg 1 unikaj okazywania zniecierpliwienia. Zainteresowanie i szacunek wobec
kandydata sg kluczowe dla budowania profesjonalnej relacji.



zalgcznik nr 9 do Kodeksu

Zasady savoir-vivre podczas rozmowy kwalifikacyjnej

Zasady savoir-vivre podczas rozmowy kwalifikacyjnej pomagaja budowaé pozytywny
wizerunek organizacji oraz tworzy¢ atmosfere wzajemnego szacunku i1 profesjonalizmu.

1.

Odpowiedni stroj

Niezaleznie od stanowiska, na ktore aplikuje kandydat, nalezy zawsze pamigtaé, ze strdj
czlonké6w komisji rekrutacyjnej powinien odzwierciedla¢ szacunek wobec rozmowcy.
Ubioér powinien by¢ schludny i odpowiedni, aby podkresli¢ profesjonalizm i powage
sytuacji.

Punktualnos¢

Punktualnos$¢ jest kluczowym elementem profesjonalizmu. Upewnij si¢, ze na kazda
rozmowe zarezerwowano odpowiednig ilo$¢ czasu, a pomiedzy spotkaniami
zaplanowano przerwy, aby unikna¢ opoznien. Kandydaci nie powinni mie¢ okazji
spotka¢ si¢ z innymi osobami ubiegajacymi si¢ o to samo stanowisko.

Wyltqczony telefon

Przed rozpoczgciem rozmowy kwalifikacyjnej nalezy calkowicie wytaczy¢ telefony
komorkowe oraz inne urzadzenia elektroniczne, aby unikna¢ niepozadanych zaktocen.
Dzwonek lub wibracje telefonu podczas spotkania mogg by¢ odebrane jako brak
profesjonalizmu i szacunku wobec kandydata.

Brak spoufalania sie

Przechodzenie na ,,Ty” czy nadmierne rozluznienie w trakcie rozmowy rekrutacyjnej
swiadczy o braku profesjonalizmu. Zadbaj o uprzejmy ton i zwracaj si¢ do kandydata
w sposob dostosowany do sytuacji (np. ,,Panie Janie”, ,,Pani Kowalska). W miare
mozliwosci dostosuj sposob komunikacji do preferencji kandydata.

Powitanie i pozegnanie

Powitanie i zakonczenie rozmowy powinno by¢ uprzejme oraz zgodne z zasadami
savoir-vivre. Na zakonczenie rozmowy nalezy podzigkowaé¢ kandydatowi za udziat
w spotkaniu.



zatacznik nr 10 do Kodeksu

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie osoby nalezacej do komisji konkursowej
o braku podstaw do wylaczenia go z udziatu w postgpowaniu konkursowym

(nazwa jednostki)

Oswiadczam, ze wobec zadnej z 0s6b biorgcych udzial w konkursie nie zachodza okoliczno$ci
mogace podwaza¢ moja bezstronno$¢, w szczegolnosci nie taczy mnie z tymi osobami zadna
Z ponizszych relacji:

0 malzenstwa;

O pokrewienstwa (do II stopnia pokrewienstwa wilacznie?);

O powinowactwa (do II stopnia powinowactwa wlacznie?);

O wspotprowadzenia gospodarstwa domowego®.

data i podpis osoby nalezacej do komisji konkursowej

! Qjciec; matka; rodzice; syn; corka; dziadek; babka; wnuk; wnuczka; brat; siostra; rodzefistwo przyrodnie; dzieci
przysposobione.

2 Zona i byla zona, maz i byty maz; ojciec meza, ojciec Zony; matka meza, matka zony; maz corki, zona syna; brat meza, siostra
meza, brat zony, siostra zony; zona brata, maz siostry; ojczym, macocha; dzieci przybrane.

3 Przez prowadzenie wspdlnego gospodarstwa domowego rozumie sie wspdlne zamieszkiwanie, lgcznie ze wspdlnym
zaspokajaniem potrzeb zyciowych.



zatgcznik nr 11 do Kodeksu

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie osoby nalezacej do komisji rekrutacyjnej
o braku podstaw do wylaczenia go z udzialu w postepowaniu konkursowym

(nazwa jednostki)

Oswiadczam, ze wobec zadnej z osdb uczestniczacych w procesie rekrutacji nie zachodza
okolicznosci mogace podwaza¢ moja bezstronnos$é, w szczegodlnosci nie tgczy mnie z tymi
osobami zadna z ponizszych relacji:

O matzenstwa;

OO pokrewienstwa (do II stopnia pokrewienstwa wigcznie?);

O powinowactwa (do II stopnia powinowactwa wlacznie?);

O wspotprowadzenia gospodarstwa domowego®.

data i podpis osoby nalezacej do komisji konkursowej

! Qjciec; matka; rodzice; syn; corka; dziadek; babka; wnuk; wnuczka; brat; siostra; rodzefistwo przyrodnie; dzieci
przysposobione.

2 Zona i byta zona, maz i byty maz; ojciec meza, ojciec zony; matka meza, matka zony; maz corki, zona syna; brat meza, siostra
meza, brat Zony, siostra zony; zona brata, maz siostry; ojczym, macocha; dzieci przybrane.

3 Przez prowadzenie wspdlnego gospodarstwa domowego rozumie sie wspdlne zamieszkiwanie, tacznie ze wspolnym
zaspokajaniem potrzeb zyciowych.



