Zalgcznik do uchwaty nr 237/XVII Senatu Uniwersytetu Morskiego w Gdyni z dnia 11 stycznia 2024 r.

REGULAMIN DZIALANIA KOMISJI KONKURSOWYCH

POWOLANYCH DO REKRUTACJI NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

W UNIWERSYTECIE MORSKIM W GDYNI

§1

Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin dziatania komisji konkursowych powotanych do rekrutacji nauczycieli
akademickich w Uniwersytecie Morskim w Gdyni, zwany dalej regulaminem, opisuje proces
organizacji konkurséw na stanowiska nauczycieli akademickich w Uniwersytecie Morskim
w Gdyni (UMG) i opiera si¢ na zasadzie otwartego, przejrzystego i opartego na wiedzy
merytorycznej procesu.

N

§2

Organizacja konkursu

Konkurs na stanowisko nauczyciela akademickiego zatrudnianego na wydziale lub
w instytucie oglasza i organizuje, za zgoda Rektora, dziekan wydziatu lub dyrektor
instytutu, na wniosek kierownika katedry, zaktadu lub pracowni.

Konkurs na stanowisko nauczyciela akademickiego zatrudnianego w ogolnouczelnianej
jednostce organizacyjnej oglasza i organizuje za zgoda Rektora, prorektor, ktéremu
podlega jednostka, na wniosek kierownika tej jednostki.

Procedure konkursowa uruchamia ztozenie do Rektora zgloszenia wolnego miejsca pracy
na stanowisku nauczyciela akademickiego w UMG przez kierownika jednostki, w ktorej
planowane jest zatrudnienie, zaopiniowane przez odpowiednio dziekana wydziatu,
dyrektora instytutu lub wtasciwego prorektora. Zgtoszenie dokonywane jest na formularzu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Wsparcie administracyjne w sprawach zwigzanych z konkursem zapewniaja odpowiednio
biuro dziekana wydziatu, biuro dyrektora instytutu lub biuro prorektora, ktoremu podlega
jednostka, organizujaca konkurs.

Wsparcie merytoryczne w sprawach zwigzanych z organizacja konkursu zapewnia Dziat
Kadr i Ptac.

§3

Komisja konkursowa

Komisj¢ konkursowa, zwang dalej komisja, powotuje Rektor.

Komisja konkursowa liczy co najmniej trzy osoby.

W sktad komisji konkursowej wchodzi co najmniej trzech nauczycieli akademickich z
ktorych co najmniej jeden powinien by¢ zatrudniony na stanowisku co najmniej
rownorzednym ze stanowiskiem obsadzanym w drodze konkursu.

W sktad komisji powinien wchodzi¢ przyszty bezposredni przelozony zatrudnianego
pracownika.

Rekomenduje si¢ réwniez, aby w sktad komisji wchodzit przedstawiciel Dziatu Kadr
| Plac.
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Sktad komisji powinien by¢ dobrany w sposob umozliwiajacy wszechstronne i obiektywne
zbadanie kompetencji kandydata i jego przydatno$ci do pracy na danym stanowisku.
Sposrod cztonkdéw komisji Rektor powotuje jej przewodniczacego.

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy:

1) ustalenie harmonogramu realizacji konkursu;

2) nadzodr nad poprawnoscig formalng dokumentacji dotyczacej konkursu;

3) prowadzenie obrad komisji konkursowej i dbanie o jej poprawny przebieg;

4) sporzadzenie protokotu koncowego komisji konkursowe;;

5) przekazanie dokumentacji konkursu do sekretariatu jednostki.

Przewodniczacy oraz cztonkowie komisji konkursowej zachowujg catkowita neutralnos¢
I przed rozpoczgciem obrad komisji sktadaja ustne oswiadczenie o niepozostawaniu
z kandydatami bioragcymi udzial w konkursie w relacji, mogacej wskazywa¢ na konflikt
interesOw (np. rodzinnej, promotorskiej, itp.).

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 9, dana osoba jest wytaczana
z udziatu w pracach komisji, a w jej miejsce Rektor powotuje nowego cztonka komisji.
W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 9, po zakonczeniu
rekrutacji, a przed zatrudnieniem kandydata, konkurs jest uniewazniany, a Rektor powotuje
nowg komisje¢ konkursowa.
W ramach prac w komisji, jej cztonkowie powinni mie¢ zapewniong swobodg
przedstawienia wlasnych opinii w sprawach zwigzanych z przeprowadzanym konkursem.
Czlonkowie komisji konkursowej musza posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych zgodnie z obowigzujacymi w UMG przepisami i majg obowigzek zachowac
w tajemnicy informacje o przebiegu rekrutacji.

§4

Ogloszenie konkursowe

Ogtoszenie o konkursie zawiera informacje dotyczace:

1) warunkéw zatrudnienia (jednostka zatrudnienia, lokalizacja, forma zatrudnienia,
wymiar czasu pracy, przewidywany termin zatrudnienia);

2) wymagan stawianych kandydatowi (dokladny opis wymaganych kompetencji oraz
doswiadczenia zawodowego) =z  wyrdznieniem wymagan podstawowych
i dodatkowych;

3) przewidywanego zakresu obowigzkow;

4) warunkow pracy oraz uprawnien zwigzanych z zatrudnieniem w UMG na okreslonym
stanowisku;

5) wykazu dokumentow, ktorych ztozenie jest wymagane (CV, kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr
2 do regulaminu, dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i do§wiadczenie
zawodowe oraz inne dokumenty istotne z punktu widzenia rekrutacji na wybrane
stanowisko);

6) terminu, miejsca i sposobu sktadania dokumentow;

7) przewidywanego terminu rozstrzygnigcia konkursu;

8) dane do kontaktu w sprawach formalnych zwigzanych z konkursem,;



9) dodatkowych elementow istotnych z punktu widzenia przeprowadzanego konkursu;

10) klauzule dotyczace ochrony danych osobowych.

Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Ogloszenie o konkursie jest udostepniane :

1) w Biuletynie Informacji Publicznej UMG (https://bip.umg.edu.pl/praca) — w jezyku
polskim i angielskim;

2) na stronie ministerstwa wlasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego w Akademickiej
Bazie Ogtoszen (https://bazaogloszen.nauka.gov.pl/) — w jezyku polskim;

3) naeuropejskim portalu Komisji Europejskiej zawierajacym bazg ofert pracy i grantow
EURAXESS (https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/868117) — w jezyku angielskim;

4) informujac ministerstwo nadzorujace UMG (e-mail: sekretariat DEM@mi.gov.pl).

Ogtoszenie o konkursie udostepnia przewodniczacy komisji konkursowej, wskazany przez

niego cztonek komisji lub inny pracownik jednostki organizujacej konkurs.

§5

Skladanie ofert przez kandydatow

Kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ wszystkie wymagane w ogloszeniu dokumenty.
Kandydat moze dotaczy¢ dodatkowe dokumenty, ktore uzna za wlasciwe uwzgledniajac
specyfike stanowiska, na ktore przeprowadzany jest konkurs.

Komisja nie moze wymaga¢ dodatkowych dokumentow, ktore nie majg znaczenia w toku
rekrutacji.

Dokumenty powinny by¢ ztozone W sposdb wskazany w ogtoszeniu.

W przypadku brakéw formalnych, komisja wzywa kandydata do uzupelnienia w ciagu
3 dni roboczych brakujacych dokumentow.

§6

Ocena zlozonych ofert i wylonienie najlepszego kandydata

Proces oceny ztozonych ofert kandydatow i wylonienie najlepszego z nich odbywa sie¢
w dwoch etapach. Pierwszy etap obejmuje analiz¢ ofert ztozonych przez kandydatow,
natomiast drugi etap — rozmowg kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami wytonionymi
W pierwszym etapie.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostaja poinformowani telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o fakcie zakwalifikowania si¢ do drugiego etapu oraz
0 proponowanym terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia si¢ kandydata na co
najmniej 3 dni robocze przed planowanym terminem przeprowadzenia rozmowy.

W uzasadnionych przypadkach rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem moze odby¢ si¢
zdalnie przy wykorzystaniu dostgpnych narzgdzi komunikacji na odleglos¢.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu rekrutacji dostarczaja do wgladu komisji
oryginalne wskazane dokumenty (dyplomy, certyfikaty, itp.) lub ich kopie poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem, jesli nie dostarczyli ich w tej postaci na etapie sktadania ofert.

W przypadku przeprowadzania rozmowy rekrutacyjnej w trybie zdalnym, autentycznos$¢
dokumentow, o ktorych mowa w ust. 5, zostanie zweryfikowana przed zatrudnieniem.
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Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy zainteresowan naukowo-badawczych, kompetencji
dydaktycznych i dotychczasowych osiggni¢¢ oraz do§wiadczenia zawodowego kandydata.
W trakcie rozmowy cztonkowie komisji zadaja kandydatowi pytania pozwalajace na ocene
jego kompetencji i predyspozycji do pracy zawodowej na danym stanowisku.

Komisja konkursowa moze dokona¢ oceny kandydata na podstawie wykonania przez niego
przygotowanych przez komisj¢ zadan praktycznych lub elementéw zaj¢¢ dydaktycznych.

Cztonkowie komisji powinni umozliwi¢ kandydatowi zadawanie pytan komisji.

Po zakonczeniu rozmow ze wszystkimi kandydatami zakwalifikowanymi do etapu
drugiego, komisja wystawia kandydatom oceny stosujac formularz stanowigcy zaltgcznik
nr 4 do regulaminu.

Na podstawie ocen, o ktorych mowa w ust. 11, komisja wytania najlepszego kandydata,
rekomendujac Rektorowi jego zatrudnienie lub wskazuje brak rozstrzygnigcia konkursu.

§7

Protokol komisji konkursowej

Dziatania komisji dokumentowane sg w postaci protokotu, ktorego wzor stanowi zatagcznik
nr 5 do regulaminu.

Protok6t komisji  konkursowej sporzadza czlonek komisji wskazany przez
przewodniczacego.

Protoko6t komisji konkursowej zawiera opis podejmowanych przez komisje czynnosci,
przebieg prac z kolejnych etapow rekrutacji, informacje dotyczace sposobu wytonienia
zwycieskiego kandydata oraz wyniki rekrutacji.

W protokole przedstawiane s3 informacje o liczbie zlozonych ofert oraz liczbie
kandydatow, z ktorymi przeprowadzono rozmowy kwalifikacyjne.

Karty ocen kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu dotacza si¢ w formie
zalacznika do protokotu.

Komisja przedstawia Rektorowi protokdt z przeprowadzonego konkursu rekomendujac
zatrudnienie kandydata wybranego w drodze konkursu lub wskazujac na
nierozstrzygnigcie konkursu rekomendujac ewentualne ponowne przeprowadzenie
konkursu.

Rekomendacja kandydata lub kandydatéw do zatrudnienia oparta jest na decyzji komisji
podjetej zwykla wigkszoscig gtosow. W przypadku réwnej liczby gltoséw decyduje glos
przewodniczacego.

§8
Wynik konkursu

Wynik konkursu nie jest rownoznaczny z zatrudnieniem kandydata, a stanowi jedynie
rekomendacje w tym zakresie dla Rektora.

UMBG zastrzega sobie prawo nierozstrzygnigcia konkursu bez podania przyczyny.

W przypadku gdy wszyscy kandydaci nie spetniaja wymagan i komisja nie rekomenduje
zadnego z nich lub gdy rekomendowany kandydat odméwit zawarcia umowy o prace,
konkurs uznaje si¢ za nierozstrzygniety i za zgoda Rektora moze by¢ ogloszony ponownie.
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Wybrany kandydat zostaje niezwtocznie poinformowany o decyzji komisji telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Wszystkim osobom, ktore zgtosity si¢ do konkursu i nie zostali rekomendowani przez
komisj¢ do zatrudnienia udzielana jest informacja zwrotna telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektroniczne;.

Rekomenduje si¢, aby dodatkowo wszystkim kandydatom zakwalifikowanym do drugiego
etapu konkursu, ktorzy ostatecznie nie zostali wybrani, udzielano informacji zwrotnej,
wskazujacej rowniez na mocne i slabe strony kandydata z uwypukleniem argumentéw,
ktore przesadzily o braku rekomendacji zatrudnienia.

Kandydatom, ktorzy nie zostali wybrani, przekazywana jest rowniez informacja
0 mozliwosci odbioru dokumentow ztozonych w zwigzku z konkursem w terminie 14 dni
od daty przekazania informacji zwrotnej oraz o mozliwos$ci ztozenia odwotania do Rektora
od decyzji komisji konkursowe;j.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 4-7, przekazuje przewodniczacy komisji konkursowej
lub wskazany przez niego cztonek komisji.

Kandydatom, ktorzy nie zostali wybrani przystuguje mozliwos¢ odwotania si¢ od decyzji
komisji do Rektora w ciggu 4 dni od daty pozyskania informacji o decyzji komisji.
Informacj¢ o wyniku konkursu (imi¢ i nazwisko osoby wskazanej przez komisj¢
konkursowg do zatrudnienia wraz z informacja o liczbie wszystkich kandydatow, ktorzy
wzigli udziat w konkursie lub informacje o nierozstrzygnieciu konkursu) wraz
z uzasadnieniem umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej UMG w terminie 7 dni
PO jego zakonczeniu. Zakres publikowanych danych okreslony zostat w zataczniku nr 6 do
regulaminu.

§9

Ocena jakosci przeprowadzonych konkurséw

UMG monitoruje jako$¢ przeprowadzanych w UMG konkurséw na stanowiska nauczycieli
akademickich poprzez przeprowadzenie badania ankietowego, ktorego celem jest
pozyskanie opinii kandydatéw na temat przebiegu procesu rekrutacji.

Do wszystkich kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu
i wzieli udziat w rozmowie rekrutacyjnej, w ciggu 10 dni od rozstrzygnigcia konkursu
przesytany jest kwestionariusz ankietowy, ktorego wzor stanowi zatagcznik nr 7 do
regulaminu.

Kwestionariusz przesyta do kandydata przewodniczacy komisji konkursowej, wskazany
przez niego czlonek komisji lub inny pracownik jednostki organizujacej konkurs.

§10
Dokumentacja konkursowa

Dokumentacja konkursowa przechowywana jest w jednostce UMG organizujacej konkurs.
Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje:

1) zgloszenie wolnego miejsca pracy wraz z uzasadnieniem i powotaniem komisji;

2) tresc ogloszenia o konkursie w jezyku polskim oraz w jezyku angielskim;



3) CV oraz kwestionariusze osobowe dla 0so6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie ztozone
przez wszystkich kandydatow;

4) protokot z posiedzenia komisji konkursowej wraz z kartami ocen 0s6b
uczestniczacych w rozmowie kwalifikacyjne;.

3. Dokumenty kandydata, ktéry zostat wybrany w procesie rekrutacji przekazywane sg do

Dzialu Kadr i Ptac nie p6zniej niz w ciggu 10 dni od dnia rozstrzygnig¢cia konkursu,

jednakze nie pdzniej niz 20 dni przed planowang datg zatrudnienia.

Dyrektor Dziatu Kadr i Ptac przedstawia dokumenty wybranego kandydata Rektorowi.

Po uzyskaniu zgody Rektora na zatrudnienie dokumenty wybranego kandydata

przekazywane sg do realizacji w Dziale Kadr i Ptac.

6. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 i 4, dotyczace kandydatéw, ktorzy nie zostali
wybrani sa przechowywane nie dtuzej niz przez okres 30 dni od decyzji o rozstrzygnigciu
konkursu. Po wyznaczonym terminie, dokumenty, zarbwno w formie papierowej, jak
rowniez elektronicznej, zostaja zniszczone przez komisje konkursowa, z wyjatkiem tych,

S

w ktérych kandydat wyrazit zgode na przetwarzanie jego danych osobowych dla celow
prowadzenia przysztych procesow rekrutacyjnych.

Zatgczniki:
1) Zgloszenie wolnego miejsca pracy w UMG;

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie w UMG;

3) Ogloszenie o konkursie na stanowisko nauczyciela akademickiego;

4) Karta oceny ka

5)  Protokét z przebiegu prac komisji konkursowey;

6) Informacja o wyniku konkursu wraz z uzasadnieniem (BIP);

7)  Kwestionariusz ankietowy dia kandydatow biorgcych udziat w rekrutacji na stanowisko
nauczyciela akademickiego w Uniwersytecie Morskim w Gdyni.



