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zaméstnanci na Jiho¢eské univerzité v Ceskych Budéjovicich

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Doporuceny postup vybérového fizeni pro obsazovani mist neakademickych zaméstnanct
na Jiho¢eské univerzité v Ceskych Budé&jovicich (dale jen ,doporu¢eny postup VR" nebo
.doporuceny postup vybérového fizeni”) je stanoven v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zakonik prace”), Organizac¢nim fadem
Rektoratu, jednotlivych fakult a Koleji a Menzy (dale jen ,KaM"), Pravidly systému zajiStovani
kvality vzdélavaci, tvlir¢i a s nimi souvisejicich ¢innosti a vnitfniho hodnoceni kvality
vzdélavaci, tvardi a s nimi souvisejicich ¢innosti Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich
(dale jen ,pftirucka kvality”).

Doporuéeny postup VR je nezavaznym vnitinim dokumentem, jez si klade za cil metodicky
sjednocovat postupy v oblasti vybéru neakademickych zaméstnancl Jihoceské univerzity
v Ceskych Budgjovicich (déle jen ,JU”), je v souladu s principy OTM - R - strategie ve
specifickych oblastech zaméfenych na neakademické zaméstnance a zarover je v souladu s
Kodexem chovani pro pfijimani vyzkumnych pracovnikd a respektuje a dodrzuje soubor
obecnych zasad a pozadavkl plynoucich z Evropské charty pro vyzkumné pracovniky.

Vybérovym fizenim Ize obsazovat pracovni mista neakademickych zaméstnanci na
prislusnych soucastech JU.

Clanek 2
Vyhlaseni vybérového fizeni

Vybérova fizeni pro obsazovani pracovnich mist na pracovistich jsou navrhovana vedoucimi
zaméstnanci pfislusnych organiza¢nich jednotek (dale jen ,navrhovatel”) na zakladé
zjisténych potrfeb personalnich kapacit. Navrhovatel nové pfijimaného zaméstnance
specifikuje vedoucimu Useku potfebu obsazeni pracovni pozice, ktery nasledné zvazi Sirsi
souvislosti a duasledky spojené s pfijetim nového zaméstnance (zejména udrzitelnost
pracovni pozice, soulad rozsahu pracovnich tkoll s planovanou vysi Uvazku, zajisténi zdrojt
financovani zaméstnance, rozsifeni personadlnich kapacit nebo ndhrada za jiného
zaméstnance s kon¢icim pracovnim pomérem atd.).

Vybérové fizeni pro obsazovani mist na pracovistich, kterd jsou fizena rektorem, schvaluje
rektor. Vybérova fizeni pro obsazovani mist na pracovistich, ktera jsou fizena dékanem,
schvaluje dékan dané fakulty. Vybérova fizeni pro obsazovani mist na pracovistich, ktera
jsou fizena feditelem KaM, schvaluje feditel KaM. Neni-li vnitfnim ujednanim soucasti JU
stanoveno jinak.
Za pripravu a zabezpeceni vybérového fizeni zpravidla odpovida vedouci pfislusného
personalniho Gtvaru (¢i vedouci jiného utvaru, jez personalni agendu na Rektoratu, fakulté
a KaM zajistuje).
Pro vyhlaseni vybérového fizeni je uréen jednotny vzhled inzerce dle jednotného vizualniho
stylu, kde je uvedeno zejména:

a. oznaceni vyhlaSovatele, nazev, adresa

b. oznacleni pracovisté, pracovniho mista a oboru, pro které maji byt vybirani Gc¢astnici

vybérového fizeni,

c. napln prace volné pracovni pozice, pozadavky a nabidku pracovni pozice,

d. pozadované kvalifika¢ni pfedpoklady,

e. datum nastupu, pracovni Uvazek a pracovni pomér,
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f. prehled pozadovanych dokladl pfikladanych k pfihlasce do vybérového fizeni (napfr.
stru¢ny profesni zivotopis, doklady o vzdélani a o praxi, v oddvodnitelnych pfipadech i
dolozeni trestné bezdhonnosti a zdravotni zpusobilosti),

g. benefity,

h. termin pro predlozeni prihlasky (ur¢eno navrhovatelem), misto podani pfihlasky,
kontakt,

i. specifické pozadavky stanovené navrhovatelem.
Vybé&rové Fizeni je zahajeno zvefejnénim inzerce na strankach JU, Ufadu prace a pfipadné
na inzertnich portalech a dalSich mistech uréenych k inzerci. Pokud je vyuzito vnitfnich
zdrojQ, nevypisuje se vybérové fizeni.

Pouziti inzertnich sluzeb (zejména placenych) je predem schvaleno osobou schvalujici vlastni
vypsani vybérového fizeni (viz ¢l. 2, odst. 2).

Clanek 3
Ramcové podminky ucasti ve vybérovém Fizeni
Navrhovatel stanovi:

a. kvalifika¢ni poZzadavky a dalsi specifické pozadavky, které musi uchazec o danou pozici
spliovat,

b. dalsi doporucené specifické pozadavky,

c. kritéria pro hodnoceni vybérového fizeni véetné moznosti vyuziti nastroje pro VR (nap¥.
test odborné zplsobilosti).

Clanek 4
Ustaveni komise pro vybérové fizeni
Navrhovatel navrhne c¢leny vybérové komise, ktefi jsou schvaleni pfimym nadfizenym
navrhovatele, pfip. rektorem, dékanem nebo feditelem KaM. Pocet ¢lent komise je obvykle
lichy. V pfipadé sudého poctu ¢lend komise a shodného poradi vice uchazecl, o vybéru
rozhoduje navrhovatel. Cleny komise jsou zpravidla:

a. pfimo nadfizend osoba (navrhovatel), mlize byt predsedou komise dle internich
pravidel soucasti,

b. vedouci organiza¢ni jednotky (pokud se jedna o shodnou osobu s navrhovatelem, jeho
pfimy nadfizeny), jez nového zaméstnance poptava,
c. dalsi zaméstnanec z organiza¢ni jednotky, jez nového zaméstnance poptava,

d. ddle mlze byt ¢lenem komise i zaméstnanec nebo vedouci zaméstnanec jiné

organizacni jednotky,

e. dale mlze byt ¢lenem komise i vybrany odbornik, ktery neni zaméstnancem JU.
Jednani komise se zUcastni zastupce personalniho Utvaru pfislusné organiza¢ni jednotky,
pokud vyjimec¢né navrhovatel nerozhodne jinak.

V pripadé, Ze je ¢len komise ve vztahu k nékterému uchazedi ve stfetu zajma, navrhovatel
vybérového fizeni jej z komise odvold a misto néj jmenuje jiného ¢lena komise. Pfipadny
stfet zajmua jsou ¢lenové komise povinni neprodlené nahlasit navrhovateli komise. V pfipadé,

Ze navrhovatel je ve stfetu zajmu, oznami to ostatnim ¢lendim komise a svému nadfizenému,
pokud neni ¢lenem komise, ktery navrhne jeho nahrazeni jinym zaméstnancem.

Komise je schopna pfijimat usneseni, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétsina jejich clent.

Clanek 5
Prabéh vybérového fizeni
Prislusny personalni utvar soustredi pfihlasky a provede kontrolu Uplnosti dokladd podle
podminek vybérového fizeni. Uchazedi, ktefi podminky nespliuji, personalistka vyradi
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z vybérového fizeni. Zaslané zadosti uchazecd, ktefi podminky splnuji, preda personalistka
navrhovateli vybérového fizeni nebo jim povéfené osobé. V pfipadé Zadosti navrhovatele,
zasle personalistka Zadosti uchazecd ¢lendm komise.

Navrhovatel stanovi datum osobnich pohovor(i a seznami s nim komisi, ktera prodiskutuje
zasady pohovoru, stanovi postup a rozhodne o zptsobu vedeni dokumentace. V pfipadé
potfeby ur¢i daléi nastroj pro VR napf. test odborné zpusobilosti. Navrhovatel s komisi uréi
uchazece, ktefi budou pozvani k osobnimu pohovoru.

Navrhovatel nebo ¢lenové komise se seznami s prfihlaSkami pfedanymi personalistkou,
pficemz mohou nastat nasleduijici pripady:

a. Pokud nedos$la zadna prihlaska nebo zadny uchazec nesplnil pozadavky dle ¢lanku 3
odstavce 1 pism. a), personalistka uvédomi o této skutecnosti navrhovatele.

b. Pokud pozadavky dle ¢lanku 3, odstavce 1 pism. a) splnil jen jeden uchaze¢, doporuci
komise navrhovateli jeho pfijeti nebo pozvani k pfijimacimu pohovoru. O pfijeti ¢i pozvani
k pfijimacimu pohovoru rozhodne navrhovatel.

c. Pokud pozadavky dle ¢lanku 3, odstavce 1 pism. a) splnilo vice uchazecd, budou soucasti
vybérového fizeni rovnéz pfrijimaci pohovory; v pfipadé vysokého poctu uchazec¢l mize
komise rozhodnout o pozvani k pfijimacimu pohovoru pouze nékolika uchazecd, kteri
stanovené podminky splnili nejlépe.

Personalistka na zakladé sdéleni navrhovatele nebo komise sjedna s vybranymi uchazedi
termin a harmonogram osobnich pohovord a oznami je ¢lendm komise.

S uchazedi, ktefi byli zarfazeni do vybérového fizeni, vede komise osobni pohovory, pfipadné
pouzije nastroje k vybérovému fizeni (napf. test odborné zpusobilosti) a posoudi
prfedloZzené pisemné materidly. Komise po zvazeni dostupnych informaci zhodnoti kvalitu
uchazecl podle pfijatych kritérii, viz ¢lanek 3, odst. 1, pism. c). Je-li uchazecl vice, stanovi
komise jejich poradi dle vhodnosti pro danou pozicii Komise sdéli termin uzavieni
vybérového fizeni a oznameni jeho vysledku.

Za dokumentaci vybérového fizeni odpovida personalistka nebo osoba urcena
navrhovatelem k vypracovani zapisu. Kazdy ¢len komise provede zaznam a vlastni
vyhodnoceni uchazectd do tabulky viz pfiloha ¢. 2, kterou stvrdi svym podpisem.

Pfi prijimacim pohovoru postupuje komise takto:

a. Pokud uzna zavhodné k dané pozici ové&fit znalosti uchazeée, poutzije nastroj k VR, napt.
test odborné zplsobilosti, ktery nasledné vyhodnoti.

b. Provede vlastni pohovor podle pfedem dohodnutych zasad.

¢. Na zakladé posouzeni vysledkd pohovoru a predlozenych pisemnych materidl( stanovi
komise, zda uchazel uspél a stanovi poradi uUspéSnych uchazecld. O vysledku
vybérového fizeni ¢lenové rozhodnou hlasovanim. V pfipadé rovnosti hlast rozhodne
navrhovatel vybérového fizeni.

d. Komise zkontroluje a podepise dokumentaci vybérového fizeni a preda personalistce
nebo osobé uréené navrhovatelem, kterd nasledné vybérové fizeni uzavre.

e. Komise sdéli termin uzavieni vybérového fizeni a oznameni jeho vysledku.

Clanek 6
Uzavieni a vyhlaseni vysledki

O vysledku vybérového fizeni na Rektoratu navrhovatel seznami s vysledky vybérového fizeni
vedoucimu Useku, ktery na zakladé doporuceni vybérové komise rozhodne o pfijeti
vhodného kandidata. Jméno vybraného uchazece sdéli navrhovatel personalistce a zaroven
stanovi datum ndastupu nového zaméstnance. Vysledek vybérového fizeni a jméno
vybraného uchazece na fakulté sdéli navrhovatel po projednani s vybérovou komisi
dékanovi, ktery rozhodne o pfijeti. Navrhovatel sdéli odsouhlaseni dékana personalistce a
zaroven stanovi datum nastupu nového zaméstnance. Vysledek vybérového fizeni a jméno
vybraného uchazece na KaM sdéli navrhovatel po projednani s vybérovou komisi fediteli,
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ktery rozhodne o pfijeti. Navrhovatel sdéli odsouhlaseni feditelem personalistce a zaroven
stanovi datum nastupu nového zaméstnance.

Personalistka informuje vybraného uchazece v dohodnutém terminu.

Uéastnikm vybé&rového fizeni, ktefi nebyli doporué¢eni k nastupu do pracovniho poméru,
sdéli personalistka rozhodnuti komise do terminu uréeného k uzavieni vybérového fizeni.

Vysledek vybérového fizeni nezaklada pravni narok ucastnika na uzavieni pracovné pravniho
vztahu.

V pfipadé, Ze vybrany uchaze¢ odmitl uzavfit pracovné pravni vztah,
navrhovatel/personalistka nebo jind povérena osoba uréena k vybérovému fizeni na zakladé
pokynu navrhovatele mulZe pracovni pozici bez nutnosti vybérového fizeni nabidnout
druhému, tfetimu atd. uchazedi v poradi.

V pfipadé, ze nebylo mozné vybrat vhodného uchazece nebo vybrany uchaze¢ odmitl uzavfit
pracovné pravni vztah, je navrhovatel opravnén vybérové fizeni opakovat nebo uzavfit bez
prijeti nového zaméstnance.

Clanek 7
Uhrada nakladd vybérového fizeni

Naklady spojené s vyhlasenim, pridbéhem a vyhodnocenim vysledk( vybérového fizeni hradi
Rektorat, fakulta, KaM dle vnitfniho pfedpisu.

Naklady spojené s Gcasti uchazecd na vybérovém fizeni jdou pIné k jejich tizi.

Clanek 8
Piehled zavazné dokumentace vybérového fizeni

Osobni slozka uchazece obsahuje:
a. pfihlasku uchazece véetné pozadovanych pfiloh.
Dokumentace vybérového fizeni predkladana komisi obsahuje:
a. doklad o zvefejnéni vybérového fizeni,
b. zapis o jednani komise, ktery obsahuje:
1. seznam pfihlasenych uchazecd, ktefi se Ucastni pfijimaciho pohovoru,
2. jmenny seznam clenl komise, v souladu s timto postupem a evidenci jejich
pfitomnosti viz pfiloha ¢. 1,
3. vysledky vybérového fizeni a doporuceni k pfijeti na poptavanou pracovni pozici,
4. ptilohu €. 2 Formulaf k hodnoceni s vlastnim hodnocenim ¢lena komise, uvedenim
poradi (umisténi) uchazecli a podepsanou ¢lenem komise,
5. pfipadné doklady o doplnéni komise,
6. poznamky k dil¢imu hodnoceni jednotlivych uchazecd.
Uchovani dokumentl spojenych s vybérovym fizenim se fidi opatfenim rektora, kterym se
vydava Spisovy rfad JU a Poucenim o zpracovani osobnich Gdajl uchaze¢e o zaméstnani na
webovych strankach: https://www.jcu.cz/ochrana-osobnich-udaju/pouceni-o-zpracovani-
osobnich-udaju-uchazece-o-zamestnani-final.pdf.

Clanek 9
Podavani a vyfizovani stiznosti od uchazecd o zaméstnani
Uchaze¢ o zaméstnani na JU se mlze branit proti nevhodnému postupu pfi vyb&rovém fizeni
na obsazeni konkrétni pracovni pozice podanim stiznosti.

Postup podavani a vyfizovani stiznosti uchazece o zaméstnani nalezne uchazec na webovych
strankach JU:

https://www.jcu.cz/veda-a-vyzkum/hr-award-1/dokumenty-k-hr-award/md_podavani-a-

vyrizovani-stiznosti-od-uchazecu.pdf/view.
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