I
—
—_—
I

i

1/7

( QD I e
O =
— ey

Opatieni Ekonomicko-spravni fakulty MU ¢. 5/2022

k procesu vybérového fizeni na Ekonomicko-spravni fakulté Masarykovy
univerzity

(ve znéni Gcinném od 11. 1. 2023)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢&. 111/1998 sb., o vysokych skolach a o zméné a dopinéni dalSich zakon(
(zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon*), vydavam toto opatreni:
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Clanek 1
Zakladni ustanoveni

V souladu s &l. 8 Radu vybé&rového fizeni MU toto Opatfeni stanovuje podminky vybé&rového fizeni
na Ekonomicko-spravni fakulté Masarykovy univerzity (dale jen ,ESF MU") a definuje jednotlivé
kroky naborového procesu, od vyhlasSeni vybérového Fizeni az po obsazeni pracovniho mista.

Opatreni definuje pravidla pro nabor a vybér osob, které budou kmenove zafazeny k vykonu prace
na ESF MU, tj. v pracovnim poméru, nikoliv formou dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomer.

Opatieni k procesu vybérového fizeni upravuje plsobeni vedoucich pracovist ESF MU, ¢lenu a
¢lenek vybérové komise, osob povérenych k zajisténi naboru a pracovnik(/pracovnic Personalniho
oddéleni.

Vedouci/m pracovisté se pro ucely Opatfeni rozumi vedouci organizaéni jednotky, na které je
pracovni misto zafazeno, typicky katedra, institut, oddéleni, uelové pracovisté.

Vyhladovatelem vybérového fizeni se pro ucely Opatfeni rozumi dékan nebo tajemnik ESF MU.

Clanek 2
Obecné zasady vybérovych fizeni

VSechna vybérova Fizeni na védecké, vyzkumné, akademické i neakademické pozice realizovana
na ESF MU se fidi zasadami OTMR (open, transparent, merit-based recruitment). Tyto zasady
jsou blize specifikovany v €l. 2 Radu vybérového fizeni MU.

Vybérova fFizeni jsou oteviena, transparentni a hodnoti pfihlaSené osoby na zakladé
jednoznacnych kritérii, ktera zajiStuji objektivitu a jsou v souladu s Evropskou chartou pro
vyzkumné pracovniky a Kodexem chovani pro pfijimani vyzkumnych pracovnikd (dale jen
.Kodex®).

PFi vyb&rovém Fizeni se postupuje v souladu s platnou legislativou Ceské republiky a Radem
vybérového fizeni MU definujicimi obsazovani akademickych a ostatnich pracovnich mist.

Clanek 3
Identifikace pozadavku na nabor

Nabor je na ESF MU realizovan ve spolupraci Personalniho oddéleni a konkrétniho pracovisté,
zastoupeného jeho vedouci/m nebo jimi povéfenou osobou, tzv. zadavatelem/zadavatelkou.



217

()

@)

(4)

Zadavatel/ka pozadavku na nabor pracovnika pfeda pozadavek v pisemné podobé vedouci/mu
Personalniho oddéleni. Pro pfipravu pozadavku se vyuziva Sablona Pozadavek na nabor, ktera je
uvedena v Praktické pFiru¢ce k procesu vybérového fizeni.

PozZadavek na nabor obsahuije:
a) nazev pracovniho mista,

b) informaci, zda se jedna o pozici na dobu urcitou/neuréitou a moznosti jejiho pfipadného
prodlouzeni,

c) oduvodnéni pozadavku na nabor,
d) potvrzeni dostupnosti finan¢nich zdrojii v ramci rozpo¢tu pracoviste,
e) pozadavek na inzertni portaly (nad ramec povinné stanovenych),

f)  navrh na slozeni vybérové komise; v pfipadé nekompletniho navrhu slozeni komise doplni
Cleny/Elenky Personalni oddéleni po dohodé s vyhlaSovatelem.

Pfed vyhlaSenim vybérového fizeni pfeda zastupce/zastupkyné Personalniho oddéleni navrh
pozadavku vyhlasovateli ke schvaleni.

Clanek 4
Vyhlaseni vybérového fizeni
VyhlaSovatelem vybérového fizeni je pro akademické pozice dékan, pro neakademické pozice
tajemnik ESF MU.

VSechna vybérova Fizeni, resp. pracovni nabidky, jsou zvefejnény na webovych strankach MU a
ESF MU. Pokud je pozice inzerovana v angli¢tingé, automaticky se prenasi také na portal
THEunijobs. Pracovni nabidky pro akademické pozice jsou zvefejnény na portalu EURAXESS.
Nabidky volnych pracovnich pozic jsou inzerovany po dohodé s vedouci/m pracovisté a/nebo
predsedou/pfedsedkyni vybérové komise i na dalSich pracovnich portalech a socialnich sitich.
Seznam inzertnich portall, které Ize vyuzit, je specifikovan v Praktické pfiru€ce k procesu
vybérového fizeni.

Inzeraty pro obsazeni pracovniho mista vytvaii Personalni oddéleni na zakladé podkladi od
zadavatele/zadavatelky. Inzeraty jsou, pokud mozno, struéné a vystizné a obsahuji podstatné
informace, které by méli znat vSichni, ktefi o nabizenou pozici projevi zajem.

Inzeraty pro akademické pozice jsou vyhlaSovany vyhradné v anglickém jazyce.

Pro inzerci jsou vyuzivany Sablony obsahujici loga organizace a ocenéni HR Award. Tam, kde je
to vhodné, jsou inzeraty doplnény odkazy na internetovou stranku s podrobnéjSimi informacemi. V
kazdém inzeratu je uvedena kontaktni osoba pro pfipadné otadzky. Inzeraty jsou psany genderové
korektnim jazykem a obsahuji:

a) nazev a charakteristiku pozice,

b) co pozadujeme (kvalifikace, osobnostni pfedpoklady apod.),
c) co nabizime (dalSi informace k pozici, benefity apod.),

d) moznost profesniho rozvoje/kariérniho rastu,

e) popis pracoviste,

f)  informace k e-pfihlasce a pozadované dokumenty,

g) misto vykonu prace,

h) typ pracovni smlouvy (doba neurcita, doba urcita — v€etné délky a moznosti prodlouzenti),
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i)  profil vyzkumného pracovnika/vyzkumné pracovnice (R1-R4)
j)  uvazek,
k) termin uzavieni pfihlasek.

Informace o mzdé je soucasti osobnich rozhovord. V odlvodnénych pfipadech muize byt mzda
nebo jeji rozmezi sou¢asti inzeratu. Pro pfipravu inzeratu se vyuzivaji Sablony inzerat(, které jsou
uvedeny v Praktické pfiru¢ce k procesu vybérového fizeni.

Clanek 5
Podani prihlasky do vybérového fizeni
Pfihlasovani k vybérovému Fizeni probiha vyhradné formou e-pfihlasky. Dokumenty potfebné k
Ucasti ve vybérovém Fizeni jsou definovany v inzerované nabidce.

O pfijeti dokumentu je uchazecé/ka informovan/a automatickou odpovédi bezprostfedné po podani
prihlasky. V pfipadé neuplnosti pfihlasky mGze Personalni oddéleni pozadat o jeji dopinéni.

Pokud je Ihata pro vybérové fizeni vyhlasovatelem prodlouzena, obdrzi vSichni pfihlaseni informaci
o prodlouzeni této Ihaty. K pfihlaskam doru¢enym po stanovené Ih(ité nemusi byt pfihlédnuto.

Externi kandidati a kandidatky maji stejné podminky pro pfihlaseni se do vybérového fizeni jako
interni zajemci a zajemkyné.

Clanek 6
Komise pro vybérova fizeni

Pravidla pro jmenovani vybé&rové komise jsou obecné popsana v &l. 5 Radu vybé&rového Fizeni
MU. VyhlaSovatel jmenuje komisi pro vybérova fizeni a jejihol/jeji pfedsedu/pfedsedkyni nejpozdé;ji
v den vyhlaSeni vybérového fizeni.

Komise je nezavisla, neni v konfliktu zajma a pfi jejim sestavovani je zohlednéna odbornost a
genderové vyvazeni komise.

Komise ma u akademickych pozic min. pét osob, u neakademickych pozic min. tfi osoby. Komisi
tvofi: vedouci pracovisté nebo ji/m povéfena osoba, zastupce Personalniho oddéleni, zastupce
vedeni ESF MU, zastupce pracovisté (napf. odborny garant/odborna garantka), zastupce z jiného
pracoviste.

Jde-li o vybérové fizeni na pracovni misto profesor/ka, docent/ka, vyzkumny pracovnik/vyzkumna
pracovnice Il a IV, mimofadny profesor/mimofadna profesorka | a Il, je sou€asti komise vzdy
mezinarodné uznavany odbornik/ uznavana odbornice, ktery/ktera neplisobi trvale v Ceské
republice a neni ob&anem/ob&ankou Ceské republiky. V oddvodné&ném pfipadé muaze byt
&lenem/Elenkou komise pfi spinéni ostatnich podminek dle pfedchozi véty ob&an/ob&anka Ceské
republiky.

Komise hodnoti Uplnost pfihlasky, formalni spravnost a spinéni kvalifikacnich pfedpokladd.

VSichni ¢lenové a ¢lenky komise jsou odborné proskoleni a kompetentni pro Gcast ve vybérovém
fizeni a vedeni pohovora.

Komise je zplsobila jednat za pfitomnosti min. tfi pfitomnych vCetné predsedy/pfedsedkyné
vybérové komise.

K pfijeti rozhodnuti o UspéSnosti uchazecée €i uchazeky na akademické i neakademické pozice
je tfeba souhlasu nadpolovi¢ni vétsiny vSech pfitomnych. V pfipadé rovnosti hlasl rozhoduje hlas
predsedy/pfedsedkyné komise.
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Komise je vazana miCenlivosti vzhledem ke skute€nostem, o nichz se dozvédéla v souvislosti
s vybérovym Fizenim vyjma komunikace s ostatnimi ¢leny a ¢lenkami komise. Této micenlivosti ji
muzZe zbavit vyhlaSovatel nebo rektor.

Clanek 7
Proces vybérového fizeni

Vybérové Fizeni probiha v uzké spolupraci Persondlnihno oddéleni ESF MU se
zadavatelem/zadavatelkou pracovni nabidky. Pro vybérova fizeni je nastaven jednotny postup.

Vybérové fizeni je zpravidla vicekolové:
a) 1. kolo — administrativni,

b) 2. kolo (fakultativng), pfed, soubé&Zzné& nebo po Ustnim rozhovoru — ovéfeni odbornych a
osobnostnich prfedpokladd, napf. odborny test, pisemny ukol, pfednaska/seminar, osobnostni
testy, pfipadné vyzadani referenci,

c) 3. kolo — ustni — rozhovor s uchaze€em/uchazeckou.

Vybérové fizeni (resp. jeho jednotliva kola) je v odGvodnénych pfipadech mozné realizovat
v alternativnim rezimu spocivajicim ve vyuziti online komunikaénich technologii. O uskuteénéni a
konkrétnim postupu rozhoduje pfedsedajici vybérové komise.

Komunikaci s jednotlivymi uchazeci a uchazeCkami a vybé&rovou komisi administruje a zajistuje
Personalni oddéleni, v odbornych otadzkach pak zastupujici osoba pracovisté (odborny
garant/odborna garantka).

Proces vybérového Fizeni je graficky zobrazen diagramem v P¥iloze €. 1.

Clanek 8
Administrativni kolo vybérového fizeni

Administrativnim kolem se rozumi posouzeni spInéni zakladnich pozadavk( pro vybéroveé Fizeni
jednotlivymi uchazeci a uchazeckami.

Vybérova komise ma po celou dobu vybérového Fizeni pfistup k materialim vSech pfihlasenych
osob. Komise pfezkoumava uplnost pfihlasky, formélni spravnost a splnéni kvalifika&nich
predpokladu. V pFipadé zjisténi formalnich nedostatkl pfihlasky muze komise pfihlaSené vyzvat k
doplnéni.

Po ukonéeni pfihladovaciho obdobi se sejde nominovana komise v dohodnutém terminu a stanovi
si zakladni kritéria hodnoceni, nasledné zhodnoti materialy jednotlivych pfihladenych a rozhodne,
kdo bude pfizvan do dalSiho kola vybérového Fizeni. Domluvi se rovnéz na konkrétnim pribéhu
vybérového fizeni (tzn. jednokolové, vicekolové, ukol, osobnostni testy apod.)

Do dalSiho kola jsou pfizvani uchazeli a uchazecky, ktefi splfiuji kvalifikaéni pozadavky a
stanovena kritéria. PoCet vybranych neni limitovan. Cely proces administruje Personalni oddéleni
ve spolupraci s vybérovou komisi.

V pfipadé, ze se rozhovor uskutec¢ni, domluvi kontaktni osoba s uchaze¢em/uchazeckou termin a
jazyk rozhovoru, a to v dostate€ném &asovém predstihu, min. vSak tfi pracovni dny pfed terminem
dalSiho kola, pokud neni oboustranné& dohodnuto jinak. V8ichni, kdo byli vybrani, nasledné obdrzi
pozvanku do dalSiho kola vybérového Fizeni s veSkerymi potfebnymi instrukcemi.

Uchazedi a uchazecky, ktefi neuspéli, obdrzi stanovisko komise, podékovani za u€ast a informaci
o odstranéni material z evidence bez zbyte¢ného odkladu.
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Clanek 9
Posouzeni odbornych a osobnostnich predpokladt

V ramci vybérového Fizeni jsou posuzovany &i ovéfovany odborné, osobnostni, jazykové a jiné
predpoklady uchazece &i uchazecky uvedené v inzeratu. O konkrétnim zplGsobu ovéfeni (napf.
odborny test, pisemny ukol, pfednaska/seminar, osobnostni testy apod.) rozhoduje pfedsedajici
vybérové komise, pfipadné ji/m povéfena osoba.

Pro pozici postdoc je realizace pfednasky/seminafe povinna. Organizaci zajiStuje odborny garant
nebo odborna garantka ve vybérové komisi.

] Clanek 10
Ustni kolo vybérového fizeni

PFi vyb&rovém Fizeni se postupuje podle pokyntl vyplyvajicich z legislativy CR a Radu vybé&rového
fizeni MU. Pfed konanim rozhovor( si vybérova komise urci kritéria vybéru, na jejichz zakladé
jednotlivé uchazele a uchazecCky hodnoti. Jednotliva kritéria musi korespondovat s pozadavky
uvedenymi v inzerci. Doporuceni pro vedeni Ustniho rozhovoru a zasady pro hodnoceni uchazec¢u
jsou uvedeny v Praktické pfiru¢ce k procesu vybérového fizeni.

Rozhovor je veden s cilem vybrat nejvhodnéjSiho uchazece nebo uchazecku.

Clanek 11
Rozhodnuti o vybéru

Po ukonéeni vech kol vybérového fizeni navrhne vybérova komise poradi kandidatt a kandidatek.
Komise doporuci vyhlaSovateli vybérového fizeni vitézného kandidata &i kandidatku k pfijeti do
pracovniho poméru. O vitézi ¢i vitézce vybérového Fizeni, resp. komu bude ucinéna pracovni
nabidka, rozhoduje vyhlasovatel vybérového Fizeni.

Vybérové fizeni je ukonéeno zpravidla do 90 dnll od vyhlaseni, pokud vyhlasovatel vybérového
fizeni nerozhodne o prodlouzeni, pferuseni ¢i zruSeni vybérového fizeni.

VSichni u€astnici a u€astnice vybérového fizeni jsou informovani o vysledku e-mailem, pfipadné
téz telefonicky, a to bez zbyte€ného odkladu. Zprava obsahuje informaci o uspéchu/neuspéchu ve
vybérovém fizeni.

Ugastnik/ugastnice vyb&rového Fizeni ma pravo pozadat o sdéleni konkrétnich diivodu zamitnuti,
a to pisemné, telefonicky, pfipadné osobné u vedouci/ho Personalniho oddéleni. Pfipadné namitky
na pribéh &i vysledek vybérového fizeni mlize uchazec/ka sméfovat e-mailem na vedouci/ho
Personalniho oddéleni. Vysledné stanovisko obdrZi nejpozdéji do jednoho mésice od podani
stiznosti.

V souladu se zasadou transparentnosti mohou neuspésni kandidati/kandidatky na vlastni zadost
obdrzet informace tykajici se silnych a slabych stranek svych pfihlasek. Zpétnou vazbu poskytuje
predseda/predsedkyné vybérové komise, pfipadné jim povéfena osoba.

Clanek 12
Dokumentace a zapis z vybérového fizeni

Pribéh vybérového Fizeni se eviduje v internim systému INET (aplikace Jobs.MU).

Z kazdého vybérového Fizeni je vyhotoven zapis, ktery je odsouhlasen vybé&rovou komisi a
nasledné pfedan k podpisu vyhladovateli vybérového fizeni. Zapis vyhotovuje Personalni oddéleni
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ve spolupraci s pfedsedou/pfedsedkyni vybérové komise. Zapis je archivovan v internim aplikaci
Jobs.MU, pfipadné na Persondlnim oddéleni a slouzi, v pfipadé podani stiznosti na prabéh
vybérového fizeni, jako zasadni dokument pro nasledné feseni.

Clanek 13
Obsazeni pracovniho mista

Po odsouhlaseni vysledku vybérového fizeni vyhlaSovatelem zaSle Personalni oddéleni nebo
povéfeny Clen/povéfena ¢lenka vybérové komise vybranému uchazeéi ¢i uchazecce zpravu o
vysledku vybérového fizeni, a to bez zbyte¢ného odkladu. Navaznym dokumentem je konkrétni
pracovni nabidka zaslana uchazedi ¢i uchazecéce. Nabidku zasila dékan (akademické pozice) nebo
tajemnik ESF MU (neakademické pozice). V pfipadé akceptace nabidky pfistoupi Personalni
oddéleni k dal$i administraci nutné k pfijeti nového zaméstnance ¢i zaméstnankyné do pracovniho
poméru.

Cely proces je zakon&en podpisem pracovni smlouvy, a to nejpozdéji v den nastupu do pracovniho
pomeéru, a to pro akademicke i neakademicke pozice, v€etné pozic obsazovanych bez vybéroveho
fizeni. PFipady, kdy Ize od vybérového fizeni upustit, definuje €l. 7 Radu vybérového fizeni MU.

V pfipadé vice vhodnych kandidatl/kandidatek je u druhého kandidata/kandidatky v poradi
vyzadan souhlas s uchovanim osobnich udajd s naslednou moznosti kontaktovani na obdobnou
pozici ¢i k externi spolupraci v nasledujicich mésicich.

Clanek 14
Vyhodnocovani kvality naboru

Za kontrolu procesu a kvalitu naboru zodpovida Personalniho oddéleni, které sleduje a
vyhodnocuje nasledujici indikatory (absolutni podty):

a) pocet proskolenych osob vybérovych komisi,

b) pocet externich a internich pfihladenych,
c) pocet pfihlasenych ze zahranidi,

d) pocet uchazedek Zen,

e) pocet pfihladenych celkové,

f)  pocet inzeratl na Euraxess (pouze pro akademické pozice),
g) slozeni vybérovych komisi (muzi a zeny).

Zpétna vazba na vybérova fizeni je monitorovana dle potieby dotaznikem, ktery se odesila viem,
ktefi postoupili do vybé&rového fizeni.

Clanek 15
Zaveérecna ustanoveni

Toto opatfeni zruSuje Opatfeni Ekonomicko-spravni fakulty MU €. 5/2022 uginné od 1. 1. 2023.
Vykladem tohoto opatfeni a jeho aktualizaci povéfuji vedouci Personalniho oddéleni.

Kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni vykonava tajemnik ESF MU.

Toto opatfeni nalezi do oblasti metodického fizeni ,Personalistika a mzdy*.

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.



(6) Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem 11. 1. 2023.

Prilohy:
Pfiloha €. 1 — Proces vybérového fizeni

prof. Mgr. Jifi Spalek, Ph.D.
dékan

podepsano elektronicky
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