MUNI

Opatreni Feditele
Stredoevropského technologického institutu Masarykovy univerzity
¢. 2/2023

PRAVIDLA VYBEROVYCH RiZENi A NABOROVEHO PROCESU

(ve znéni ucinném od 13. 2. 2023)

Podle ¢l. 7 odst. 4 pism. g) Organizaéniho Fadu Stredoevropského technologického institutu
Masarykovy univerzity a v souladu s Radem vybérovych frizeni pro obsazovani mist
akademickych pracovnik( a dalsich zaméstnancd Masarykovy univerzity, vydavam toto opatreni':
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Clanek 1
Predmét upravy a uvodni ustanoveni
Toto opatreni je provadécim pFedpisem k Radu vybérového Fizeni (dale jen ,RVR") a blize
upravuje podminky vyberovych fizeni a praV|dIa naborového procesu pro obsazovani
pracovnich mist zaméstnancd v pracovnim poméru na vysokodkolském Ustavu CEITEC MU
(dale jen ,ustav‘).

Toto opatreni reditele CEITEC MU (dale jen ,opatfeni*) implementuje CEITEC MU
Recruitment Policy?!, ktera je zdvazna, a urcuje pravidla a postup pro vybérova Ffizeni na
pracovni mista zamé&stnancQ v pracovnim poméru na vysokoskolském Ustavu CEITEC MU.

Clanek 2
Vyhlaseni vybérového fizeni a inzerce volnych pracovnich mist
Vyhlasovatelem vybérového fizeni je reditel/ka CEITEC MU.

Vybérové fizeni je vyhlaSovano pri obsazovani vsech pracovnich mist, neni-li rozhodnuto o
upusténi od vybérového fizeni dle kapitoly 5.3 Recruitment policy?®.

Povinné naleZitosti vyhlaseni vybérového Fizeni u jednotlivych pracovnich mist jsou
stanoveny v ¢&l. 3 RVR. a také v kapitole 9 Recruitment policy!.

Odpovédnosti jednotlivych pracovnikl CEITEC MU v rdmci vybé&rového tizeni jsou popsany
v kapitole 8 Recruitment policy?.

Navrh inzerdtu zpracovava vedouci pracovisté v soucinnosti s HR manaZzerem/manazerkou
na zakladé zavazné Sablony inzerdtu pro danou pozici. Sablony pro tvorbu inzerce jsou
ulozeny na dokumentovém serveru Dokumentovy server CEITEC (muni.cz)

Vyhlaseni vybérového Fizeni je zverejnéno vzdy na webovych strankach MU a webovych
strankach CEITEC MU. U administrativnich pracovnich mist je vybérové rizeni zverejnéno
také na portalu jobs.cz. U védeckych pracovnich pozic je povinné zvefejnéni na strankach
Euraxess a EU-LIFE.

lhttps://is.muni.cz/do/ceitec/uredni deska/politiky a koncepce/CEITEC-
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Placené védecké portaly a jejich inzerce je hrazena z rozpoctu védeckého pracovisté. Dalsi
mozna inzerce napf. na socialnich sitich je realizovana vzdy dle domluvy s vedouci/m
pracovisté, pro néhoz je vybérové fizeni vyhlaseno.

Clanek 3
Pribéh vybérového fizeni
Standardné se prihlaska do vybérového fizeni podava prostrednictvim e-prihlasky
uvedené v konkrétnim inzeratu, prihlasenim pres dany pracovni portal, pripadné
kontaktovanim Personalniho oddéleni na email HR@ceitec.muni.cz.

Podané prihlasky do vybérového Fizeni se ukladaji v systému INET, ktery je pfistupny
dotéenym ¢&lenim/&lenkam vybérové komise a slouZi jako sdileny prostor pro hodnoceni
jednotlivych uchazedl/uchaze&ek &leny vybérové komise.

Pocet a poradi jednotlivych kol vybérového Fizeni urcuje vedouci pracovisté po konzultaci
v v . Vo v ’ ¢} I3 z ’

s HR manazerem/manazerkou, a to nejpozdeji pred uplynutim lhuty pro podavani

prihlasek do vybérového rizeni.

Moznymi nastroji, které Ize pouzit v ramci vybérového fizeni jsou:

osobni pohovor,

b) odborny test k ovéreni odbornych ¢i jazykovych kompetenci,

c)

zjisténi referenci na daného uchazece/uchazecky,

d) navstéva pracovisté za ucelem konkretizace predstavy o pracovni ¢innosti a seznameni

e)

s potencialnim pracovnim kolektivem daného pracoviste,
verejna prednaska s diskuzi.

V rémci vybé&rového Fizeni je ve vdech kolech mozné ¢aste¢né & plné pouziti prostiedkd
komunikace na dalku.

Clanek 4
Pravidla pro ustaveni, jednani a rozhodovani komise, povinnosti ¢lenti komise

Cleny a predsedu/predsedkyni komise jmenuje s ohledem na odbornou zplsobilost a
genderovou vyvazenost komise vyhladovatel, a to nejpozd&ji do konce lhity k podavani
prihlasek.

Komise musi byt nejméné dvouclennd, pokud neni pro danou pozici definovano jinak
v Recruitment policy!. U vybérového Fizeni na fadovou (nevedouci) pozici je
predsedou/predsedkyni komise zpravidla vedouci pracovisté, pro néz je vybérové fizeni
vyhlaseno, povinnym clenem/clenkou je zastupce/zastupkyné personalniho oddéleni. U
vybérového fizeni na vedouci pozici je predsedou/predsedkyni  komise
zastupce/zastupkyné reditele pro védu u pozic vedouci/ho védeckého pracovisté;
zastupce/zastupkyné reditele pro vyzkumné infrastruktury u pozic vedouci sdilené
laboratore; zastupce/zastupkyné reditele pro administrativu u vedouci pozice
administrativniho oddéleni.

Komise je zplsobild jednat za pfitomnosti minimalné 2 &lend véetné predsedy/predsedkyné
komise. O pfijeti zav&rl komise o vybé&ru Uspé&snych a nelspé&snych uchazetl a jejich
potadi rozhoduje komise hlasovénim. Z Uspé&snych uchaze¢d komise hlasovénim sestavi
poradi, pficemz na prvni pozici je umistén nejvhodnéjsi uchazecé/ka. K rozhodnuti je tfeba
souhlasu nadpolovi¢ni vétdiny ¢lend komise. V pFipadé rovnosti hlasi rozhoduje hlas
predsedy/predsedkyné komise.

Clenové komise povinné absolvuji $koleni v oblasti pravidel a procesu vybérového fizeni,
které je v souladu s principy CEITEC Recruitment Policy (OTM-R Policy). Vedouci
personalniho oddéleni je odpovédny/a za vedeni evidence osob, které skoleni absolvovaly.
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Clanek 5

Proces komunikace s uchazeéem vybérového fizeni
Uchazec/ka je informovan/a o pfijeti e-pfihlasky, a to automatickou odpovédi v den
prijeti e-prihlasky; o pfijeti prihlasky v jiné podobé ho informuje HR manazer/manazerka
do péti pracovnich dnd od jejiho pfijeti.
O formalnich vadach prihlasky informuje uchazec¢e HR manazer/manazerka, a to bez
zbytecného odkladu. Soucasti informace je v takovém pripadé pouceni o moznosti doplnit
prihlasku nejpozdéji do konce podani prihlasek.
HR manazer/manazerka informuje vsechny uchazece o vysledku prvniho kola vybérového
Fizeni, a to v nejkratSim moZzném terminu, nejpozdeji vsak do deseti pracovnich dnd.
Uspé&3ni uchazedi jsou zarover informovani o daldim prib&hu vybérového Fizeni véetné
predpokladaného slozeni vybérové komise.

V pfipadé prodlouzeni |hity pro podavani prihlddek do vyb&rového Fizeni, & zruseni
vybérového fizeni, informuje HR manazer/manazerka o této skutecnosti vsechny

v . Vo . ’ ¢} V. v ’ ’
uchazece nejpozdeji do deseti pracovnich dnu od ucineni rozhodnuti.

HR manazer/manazerka informuje uchazece o vysledku vybérového fizeni nejpozdéji do
Ve ’ o . v 7 v O . v v v ’

péti pracovnich dnu od jeho ukonceni. UchazeCum je soucCasné poskytnuta zpétna vazba

na jejich ucast ve vybérovém fizeni.

Clanek 6

Ukonéeni vybérového fizeni, podavani stiznosti
Vybérové fizeni je ukonceno rozhodnutim vyhlasovatele o vysledku vybérového Fizeni.
Vyhlasovatel potvrdi zavéry komise, jez jsou soucasti zapisu vybérového Ffizeni a timto
krokem ukonci vybérové Fizeni. Zaroven ma vyhlasSovatel pravo se zavéry komise
nesouhlasit. V pripadé, ze se rozhodnuti vyhlasovatele o vysledku vybérového fizeni
odliduje od zavér( komise o poradi Uspé&snych uchazedl, vyhladovatel nepotvrdi zavéry
komise, a v rdmci zamitnuti své rozhodnuti pisemné zddvodni véetné& uvedeni vlastniho
navrhu na poradi uchaze&d.

Vybrany kandidat/ka obdrzi pracovni nabidku, kterou vytvofi HR manazer/manazerka ve
spolupraci s vedoucim daného pracovisté. V pfipadé, ze pracovni nabidku dany
kandidat/ka odmitne, je zahajeno jednani s dalsim kandidatem/kandidatkou v poradi.
Pokud Z&dny z doporu¢enych kandidatd pracovni nabidku nepfijme, je vyb&rové Fizeni
ukonceno bez obsazeni dané pozice. Pro jeji obsazeni je nutné znovu vyhlasit vybérové
fizeni v souladu s timto opatfenim.

Obsazeni vech pracovnich mist je zvefejfiovano do deseti dnd od platnosti pravniho
jednani zakladajiciho nebo méniciho pfislusny pracovnépravni vztah ve verejné casti
internetovych stranek MU, a to vcetné téch, u kterych bylo upusténo od vybérového
fizeni.

Uchazeé/ka ma pravo podat stiznost na pribéh & vysledek vyb&rového Fizeni. Stiznost
Ize podat v dobé od vyhlddeni vyb&rového Fizeni do tficeti dnl od ukonéeni vybé&rového
fizeni na e-mail: HR@ceitec.muni.cz.

Clanek 7
Dokumentace vybérového fizeni a monitoring
O pribé&hu vybérového fizeni je vyhotovovan pisemny zapis, jehoz povinnymi
naleZitostmi jsou sloZzeni vyb&rové komise, seznam prihlagenych uchazeld, pribéh
jednotlivych kol v&. oznaleni Usp&&nych kandidatd, vysledek vybé&rového fizeni a
rozhodnuti vyhlasovatele. Zapis je vyhotoven elektronickou formou v aplikaci INET.
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Vedouci personalniho oddéleni je odpovédny/a za monitoring a reporting v oblasti
vybérovych fizeni. Monitoring zahrnuje data, ktera jsou relevantni pro dané obdobi

v oblasti vybérovych fizeni a v souhrnné podobé je predkladan zpravidla jednou ro¢né
vedeni Ustavu v ramci pravidelného reportingu vedeni. Monitoring obsahuje data dle
genderu/pohlavi.

HR manaZer/manaZerka je odpov&dnd za uchovani zapisd a souvisejici dokumentace
’ v r v ’ . r ’ ’ o
z vybérovych rizeni v souladu s pravidly pro uchovavani dokumentu na MU.

Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto opatreni je povéren/a vedouci personalniho
oddéleni.

Kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni vykonava zastupce/zastupkyné reditele pro
administrativu.

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

Toto opatreni nabyva ucinnosti dnem 13. Unora 2023.

Jifi Nant!

V Brne Reditel

Digitally signed by
Mgr. Jifi Nantl LL.M.

06.02.2023
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