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Opatreni Masarykovy univerzity €. 8/2022

PODMINKY VYBEROVYCH RIiZENI
A PRAVIDLA NABOROVEHO PROCESU
NA VYBRANYCH SOUCASTECH

(ve znéni uc¢inném od 1. ledna 2023)

Podle ¢l. 15 Organizacniho radu Masarykovy univerzity (dale jen ,MU") vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Predmeét opatieni

Toto opatfeni je provadécim predpisem k Radu vybérového fizeni (dale jen ,RVR™) a upravuje
podminky vybérovych Ffizeni pro obsazovani pracovnich mist na Rektoratu, Archivu, Centru
zahranicni spoluprace, Centru pro transfer technologii, Mendelové muzeu, Nakladatelstvi,
Univerzitnim centru v Telci, Centru rozvoje kompetenci a Kariérnim centru MU.
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Clanek 2
Vyhlaseni vybérového fizeni
Obsadit Ize pouze systemizované pracovni misto, a to ve vybérovém fizeni. Od
vybérového fizeni Ize upustit postupem dle ¢l. 8.

Vyhlasovatelem vybérového Fizeni je rektor nebo kvestor, a to dle obsazovaného
pracovniho mista. Vedoucim pracovisté se pro Ucely tohoto opatfeni rozumi vedouci
organizacni jednotky, na které je pracovisté zfizeno, obvykle reditel celouniverzitniho
pracovisté nebo reditel odboru.

Vyhlasovatel stanovi pozadavky na uchazece tak, aby byly méfitelné a vyhodnotitelné v
prvnim kole vybérového Fizeni.

Soucasti vyhlaseni vybérového fizeni jsou udaje o:
vyhlaSovateli,
pracovisti,
naplni pracovni ¢innosti,

pozadavcich na uchazece vcéetné zvyhodnujicich kritérii zvysujicich Uspésnost uchazece,
jsou-li stanovena,

nabizenych podminkach vcetné vyse Gvazku,
benefitech poskytovanych zaméstnavatelem,
terminu nastupu,

zplsobu podani ptihlaéky vé. pozadovanych pfiloh a kontaktu na osobu, kterd poda

.....

Soucasti vyhlageni vyb&rového Fizeni mize byt daj o terminu kondni pohovord a dalsi
doplfujici informace.

Navrh vyhlaseni vybérového fizeni zpracuje v soucinnosti s Odborem pro personalni
fizeni MU (dale jen ,OPR") vedouci pfislusného pracovisté nebo jim povérena osoba a
pouzije pFitom vzor na dokumentovém serveru IS MU.

OPR zajisti zvefejnéni vybérového fizeni postupem dle RVR a dal$imi vhodnymi zpGsoby.
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Clanek 3
Priibéh vybérového fizeni
Uchaze¢ se hlasi do vybérového Fizeni e-ptihlaskou. V oddvodné&ném pripadé umozni
vyhlasovatel podani pfihlasky e-mailem na adresu HRmuni@rect.muni.cz nebo v listinné
podobé.

Pocet a poradi kol vybérového Fizeni uréuje predseda komise po projednéni s OPR, a to
nejpozdé&ji do ukonéeni Ih(ty pro podavani pfihlasek.

Soucasti vybérového rizeni je vzdy administrativni kolo a osobni pohovor s uchazecem.

V administrativnim kole probihd hodnoceni pozadavkd na uchazele. Vytazeni jsou

uchazedi, ktefi nesplnuji pozadavky, nebo u nichz hodnoceni miry splnéni bodovanych
v o . . ’ v . . vwvrs v ’ v o

pozadavku nedosahuje nejméne poloviny nejvyssiho mozného poctu bodu.

Osobni pohovor s uchazec¢em se kona jako jednani komise pro vybérové fizeni (dale jen
~komise™).
DalSimi koly vybérového fizeni mohou byt:
telefonické ovéreni zajmu uchazele nebo zjisténi pfedstav uchazece o pracovnich
podminkach apod.,
odborny test k ovéreni odbornych &i jazykovych kompetenci,

psychodiagnostické testovani k potvrzeni charakterovych, osobnostné-volnich
vlastnosti, zpravidla se realizuje pfi obsazovani pracovnich mist zafazenych v 7. a vyssi
mzdové tride,

navstéva pracovisté za ucelem konkretizace predstavy o pracovni ¢innosti a seznameni
s potencidlnimi kolegy,

jina individualni nebo skupinova Cinnost dle typu pracovni pozice.

Ve vyb&rovém Fizeni Ize na zakladé rozhodnuti predsedy komise pouzit prostiedkd
komunikace na dalku.

Clanek 4
Ustaveni, jednani a rozhodovani komise

Cleny a predsedu komise jmenuje vyhladovatel, a to nejpozdé&ji do konce Ihity
k podavani prihlasek. Komise je vcetné predsedy nejméné dvouclenna. Vyhlasovatel
zajisti $koleni ¢lend komise o pravidlech a procesu vybé&rového Fizeni.

Clenem komise pro vybérové fizeni na vedouci pozici vyjma vedoucich oddéleni je vzdy
feditel OPR; pfedsedou komise je zpravidla vyhlaSovatel. V ostatnich pfipadech je ¢lenem
komise vzdy zastupce OPR a predsedou komise zpravidla vedouci pfislusného pracovisté.

Nestanovi-li pfedseda komise jinak, je jednani komise neverejné.

Komise se usnasi hlasovanim, a to za pfitomnosti alespori dvou ¢lenl véetné predsedy.
v v . o M v
V pripadeé rovnosti hlasu rozhoduje hlas predsedy.

Zavérem komise je rozhodnuti o vyb&ru Uspé&snych a nelspésnych uchazedd, jakoZ i o
poradi Uspé&snych uchazeél; o tomto zavéru nelze hlasovat tajné.
Clanek 5
Komunikace s uchaze€em vybérového rizeni
VyhlaSovatel zajisti informovani uchazece
o pfijeti e-prihlasky, a to automatickou odpovédi v den pfijeti e-prihlasky; o pFijeti
prihlagky v jiné podobé do péti pracovnich dnd od jejich pfijeti,
o formalnich vadach pfihlasky, a to bez zbytecného odkladu; soucasti informace je
v takovém pripadé pouceni o moznosti doplnit prihldsku nejpozdé&ji do konce Ihity pro
podani pfihlasek,
o prodlouZeni Ihtty k podavani prihladek nebo zrudeni vybérového fizeni, a to
nejpozdé&ji do tfi dnl od rozhodnuti vyhladovatele,
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d) o vysledku prvniho kola vyb&rového fizeni, a to do deseti pracovnich dnd od konce Ihity
pro podavani prihlasek; uchazec, ktery v prvnim kole uspél, je soucasné s tim
. 7 v (o] v v ’ v r .
informovan o dalsim prubéhu rizeni a slozeni komise,

e) o vysledku vybé&rového Fizeni, a to nejpozdé&ji do péti pracovnich dnl po jeho skonéeni;
soucasné s tim je uchazec, ktery uspél v prvnim kole vybérového fizeni, informovan o
zpétné vazbé a hodnoceni svych silnych a slabych stranek ve vybérovém fizeni,

f) je-li soucasti vybérového Frizeni psychodiagnostické testovani, o jeho vysledku, a to
ihned po skonceni testovani formou dalkového zpfistupnéni vysledku po dobu jednoho
mésice od zaslani odkazu na test uchazedi.

(2) Vyhlasovatel zajisti rozeslani anonymizovaného dotazniku pro sbér zpétné vazby ke
sV r v 4 V7 e v O V. e o . v e
kvalité vyberoveho rizeni uchazeCum, a to do péti pracovnich dnu od jeho ukonceni.

Clanek 6
Vysledek vybérového fizeni, podavani stiznosti
(1) Vyhlasovatel rozhoduje o vysledku vybérového Fizeni ve smyslu ¢&l. 6 odst. 2 RVR.
(2) Stiznost na priib&h nebo vysledek vybé&rového Fizeni ptijiméa a vyfizuje OPR podanim e-

mailem na adresu HRmuni@rect.muni.cz; pro vyfizeni takové stiznosti se pouzije predpis
upravujici ochranu prav na MU.

Clanek 7
Dokumentace vybérového fizeni, vyhodnocovani
(1) Predseda komise zajisti vyhotoveni zapisu o prib&hu vybé&rového Fizeni obsahujiciho
znéni inzerdtu, sloZeni vybérové komise, seznam prihlagenych uchazedl, zéznam o
] v M M ’ v v 7 s v v ’ . 7, O ’ r v r V7 7
prubehu jednotlivych kol vc. oznaceni uspésnych kandidatu, vysledek vybéroveho rizeni a
rozhodnuti vyhlasovatele. PFilohou zapisu je bodové hodnoceni jednotlivych kol a
. r r . v o . v v v
elektronicky zaznam s podpisy ¢lenu komise vCetné predsedy.

(2) Zépis dle odstavce 1 se uklada v pfiruéni registratufe OPR a je zpracovavan dle
Spisového a skartacniho radu MU.

Clanek 8
Upusténi od vybérového fizeni
(1) Navrh na upusténi od vybérového fizeni zpracovany dle vzoru na dokumentovém serveru
IS MU predklada vyhlasovateli vedouci pracovisté prostrednictvim OPR.

(2) Navrh dle pfedchoziho odstavce obsahuje
a) zivotopis uchazece,
b) odtvodnéni navrhu,
c) u vedouciho pracovniho mista stanovisko pfislusného prorektora.
Clanek 9
Zavérecna ustanoveni
(1) Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto opatieni povéfuji feditele OPR.

(2) Toto opatreni nalezi do oblasti metodického fizeni ,Personalistika a mzdy".
(3) Kontrolu dodrzovani tohoto opatieni vykonava reditel OPR.
(4) Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

(5) Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2023.

Podepsano elektronicky

Marta Valesova
kvestorka

3/3 Kvalifikovany elektronicky podpis:
Mgr. Marta Valesova
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