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PFirucka k procesu vybérového fizeni vymezuije pravidla, popisuje priib&h vybérového fizeni (dale VR) a
je urena pro vyklad provadécich predpisu, konkrétné Opatfeni dékana €. 7/2022 — Pravidla vybérového
Fizeni Pedagogické fakulty MU a Radu vybérového fizeni MU (dale RVR MU).

Prirucka je rozdélena na dvé ¢asti. Prvni ¢ast je uréena pro personalni oddéleni a vedouci
pracovist, obsahuje informace relevantni pro vypsani vybérového fizeni (obsazeni volného
pracovniho mista). Cast druha je uréena ¢élentiim vybérové komise (dale komise) na PdF MU,

V8echny osoby, které se Ucastni vybérového fizeni Ci jej spravuji, jsou povinny dodrzovat obecné
nafizeni o ochrané osobnich Udaju (GDPR).

Text nize rozpracovava zasady uvedené v RVR MU nasledovné:
a) OTEVRENOST - volna pracovni mista jsou inzerovéana dle pravidel inzerce (viz bod 1.1).

b) TRANSPARENTNOST — v8echna VR na PdF MU jsou zalozena na OTM-R principech (v souladu
s Evropskou chartou pro vyzkumné pracovniky: Kodexem chovani pro pfijimani vyzkumnych
pracovnikt). Osoby uchazejici se 0 zaméstnani z externiho prostfedi maji stejny pfistup k informacim
jako ty, které pracuiji v instituci (interni). Veskeré relevantni informace vztahujici se k VR jsou obsaZzeny
v inzeratu — pfi vyhlaseni dané pozice. Proces VR je vysvétlen v bodé 1.2.

c) HODNOCENi UCHAZECU ZALOZENE NA PRINOSU - hodnoceni osob uchazejicich se
0 zaméstnani (viz bod 2.2) je zaloZzeno na jednoznaénych kritériich a stanovenych pozadavcich.
Rozhodovaci proces komise je evidovan v hodnotici matici (viz ptiloha &. 2). Clenové a &lenky komise
jsou proskoleni s pravidly naboru a vybéru e-learningem (pfed svou prvni ucasti v komisi).

d) ROVNE PRILEZITOSTI — VR jsou vypisovana v genderové senzitivnim jazyce. Na PdF MU

prosazujeme rovny pristup, $anci ziskat zaméstnani ma kazdy uchaze€ / kazda uchazecka bez ohledu
na vék, pohlavi, socialni znevyhodnéni, jiné znevyhodnéni.

Specifické naroky uchaze&l a uchazedek: VR jsou pfistupna v8em skupinam osob, a to i lidem
s pohybovym handicapem &i jinym postizenim. U&astni-li se VR osoba s postizenim, poskytuje Stfedisko
Teiresias podporu pro zajisténi VR (napf. tumoénické sluzby, prepisovatele pro uchazeée a uchazeéky
se sluchovym postizenim, zajisténi dostupnych informaci v odpovidajicim formatu pro uchazejici se se
zrakovym postizenim &i individualni konzultace pro uchazejici se se zdravotnim postizenim). Komise ma
k dispozici vypracované ,PoucCeni o specifickych narocich pfi vybérovém fizeni" (viz pfiloha €. 7).
Stfedisko nabizi pro komisi i Skoleni v oblasti rovnych Sanci pro osoby s postizenim uchazejici se o
zameéstnani.

e) DALSI ZASADY (zasady e-g RVR MU) — VR jsou zpracovéana v internim informaénim systému INET
skrze aplikaci JOBS.MU. Zde jsou evidovany véechny podklady pro jednotliva VR, se kterymi je komise
povinna se seznamit. Osoby uchazejici se o zaméstnani podavaji tzv. e-pfihlasku, prdbézné jsou
informovani e-maily o jednotlivych krocich v prib&hu VR, o jeho vysledku a ukon&eni. Organizaéni
zajisténi VR je v kompetenci personalniho oddéleni. Pfi stanoveni komise je zohlednéna genderovéa
vyvazenost slozeni komise, zaroven je zachovan pozadavek na odbornost komise. Komise je
informovana o mozné roli pfedsudkd a genderovych stereotypu na hodnoceni uchazecli a uchazecek
(viz bod 2.2). Pro vyhodnocovani a kontrolu kvality VR je kazdoro&né zpracovavan monitoring dle
stanovenych indikatort, pfipadné zmény nastavuje persondalni oddéleni. Podani stiznosti na pribéh ci
vysledek VR muUzZe uchazed/ka sméfovat e-mailem na vedouci/ho personalniho oddéleni.

! Je-li v materidlu pouzito generické maskulinum, vztahuje se k jakémukoliv rodu.
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V8echny osoby, které se UCastni Ci spravuji vybérové fizeni, jsou povinny dodrzovat obecné nafizeni o
ochrané osobnich Gdaju (GDPR)?, tj. zachovavat zasady ochrany a zpracovani osobnich udajl, zamezit

jejich neopravnénému vyuziti, a to béhem celého naboru a vybéru zaméstnancli a zaméstnankyri.

Prosime osoby ucastnici se vybérovych fizeni o seznameni s textem nize:

VazZena pani, vazeny pane,

v ramci Vaseho pusobeni jako ¢lenka/€len vybérové komise budete pfichazet do styku s osobnimi udaiji
uchazecu o zaméstnani. Je nezbytné, abyste pfi své ¢innosti ¢lenky/¢lena vybérové komise dodrzoval/a
platné pravni pfedpisy v oblasti zpracovani a ochrany osobnich udaji fyzickych osob, zejména obecné
nafizeni o ochrané osobnich udaji (GDPR) a smérnici MU ¢&. 1/2018: Ochrana a zpracovani osobnich

Udaju, a abyste vzal/a na védomi, Ze:

1. Mate povinnost dodrzovat bezpe€nostni opatfeni tak, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu k osobnim udajim uchazecld o zaméstnani, k jejich neopravnénému
zpracovani, zejména k jejich zméné, neopravnénym pfenostim, jakoz i k jinému zneuziti osobnich
udaja.

2. Mate povinnost zachovavat miéenlivost o osobnich udajich fyzickych osob — uchaze¢l o
zameéstnani — a o bezpecénostnich opatfenich k zajisténi ochrany a bezpecnosti téchto osobnich
udaja.

3. Nejste opravnén/a sdélovat jakékoli informace, které jste se dozvédél/a v ramci vybérového
fizeni a jednani vybérové komise.

4. Zapisy pofizené o jednanich vybérové komise, jsou podle ¢&l. 5 odst. 10 Radu vybé&rového fizeni
MU davérné a ¢lenky a ¢lenové vybérové komise jsou v této souvislosti vazani mienlivosti;

5. Vysledky psychodiagnostickych vySetfeni a ovéfovani odbornych kompetenci uchazecél jsou
osobnimi Udaiji zvlastni kategorie ve smyslu obecného nafizeni o ochrané osobnich udajd (GDPR)
a zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl, a je s nimi nutné zachazet obzvlasté
obezfetné.

6. Veskeré materialy, které uchazecky a uchazec€i do vybérového fizeni poskytli a které Vam
byly zpfistupnény, jakozto i veSkeré souvisejici soubory, které jste si v ramci vykonu své
¢innosti ¢lenky/¢lena vybérové komise stahli, ulozili na svém zafizeni a pripadné i vytiskli,
jste povinni po ukonéeni vybérového fizeni trvale zlikvidovat, at' uz smazanim vSech kopii
(tj. i z elektronického kose) a verzi vSech ulozenych dokumentti na v§ech Vasich zafizenich,
skartaci listinné podoby dokumentt — véetné poznamek, nebo jinym vhodnym zpiisobem.

Dékujeme, ze vénujete ochrané a zpracovani osobnich Udajd nalezitou pozornost.

2 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich Udaju a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES
(obecné nafizeni o ochrané osobnich Udajl). Dostupné z: https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/CS/TXT/?uri=CELEX:32016R0679
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Volné pracovni pozice jsou na PdF MU zvefejnény na fakultnich strankach Kariéra a uplatnéni a univerzitnich strankach Kariéra MU. VR zvefejné&na v anglickém
jazyce se automaticky propisuji na portal THEuniJobs. Vedouci mize pozadat o inzerci i na jinych platformach, napf. na socialnich sitich, oborovych ¢i pracovnich
portalech. Na EURAXESS Ize zvefejiiovat vybrana VR na akademické pozice ve védé a vyzkumu.

Pravidla pro nabor pozic

. Y . e s ) soucasti VR je pohovor
povinné | zvefejnéni inzerce souéasti podminek . e v . . .
Y , C o, . . L, ) vyhlaseni ve verejné ¢asti s uchaze¢em konany osobné jiné
Sk . , h 0 .c vybérové | vanglickém | vzahrani¢cnim | VR je mezinarodni internetovych stranek MU nebo za ugiti prostredki
uplny pracovnlc p ) fizeni jazyce médiu profil uchazejici/ho i’ )
komunikace na dalku
| ano, nejméné 30 dnu pred
. akademicti zaméstnani: profesor, ano ano ano ano koncem Ihity k podani ano
skupina docent, vyzkumny pracovnik Ill a IV prihlasky u akademickych
pracovnikd
. . . . ano, nejméné 30 dnd pred v pfipadé jediného prihldseného
akademicti zaméstnani: odborny koncem Ihiity k poddni uchazede, ktery spliuje
I asistent prihlagky u akademickych . e T g
: o) - podminky vyhlaseného VR, mlze
skupina ano ano ano ano pracovnikd nebo minimalné 7 ano Y
- o . p 9 i 7 pohovor vykonat pfedseda nebo
neakademicti zaméstnani: vyzkumnik Il dn0 pred koncem lhity Xlen komi bSrové Fizen
a IV, postdoc | a2 Ill k podani pihlasky u clen komise pro vy de“:’e rizen!
neakademickych pracovnikd POUSEY [
akademicti zaméstnani: asistent, lektor
I all, vyzkumny pracovnik | a Il ano, nejméné 30 dni pred vyhla’sena dellka f””kcn'hf’
neakademicti zaméstnani: vyzkumnik | koncem lhity k podani @ 18t el  Eel) [9 EE
W1 5311, manager Il a2 IV, specialista Ill a3 V, pFihlagky u akademickych mist je v souladu s pFedpisy MU,
skupina e et el e e ano ne ne ne pracovnikdi nebo minimdlné 7 soucasti vyhlaseni vedoucich
° 0¥ ° racovnich mist zastavanych
viemi pozicemi vyjma pracovnich mist dnd pref:l !(o?.cerrj Ihdty pk demickymi ,ky.
2 o L k podani prihladky u akademickymi pracovniky je
uvedenych v I. a Il. skupiné pozic pfi Sl o it A @il
. , s neakademickych pracovniki PIEEAN MY [
obsazeni pracovniho mista i funkce
v O obsazeni pracovniho mista rozhoduje rektor na navrh vedouciho zaméstnance soucasti MU. Pro obsazeni tohoto pracovniho mista jsou stanoveny
: akademicti zaméstnani: mimordadny nasledujici naleZitosti: 1. Mimoradny profesor I: vybérové fizeni obdobné s I. skupinou a souhlas védecké rady pfislugné souéasti MU.
skupina profesor | all 2. Mimoradny profesor II: vybérové fizeni obdobné s I. skupinou, souhlas védeckeé rady prislusné soucasti MU a souhlas védecké rady
MU udéleny na zakladé osobniho predstaveni uchazece.
V.
skupina | ostatni pracovni pozice vySe neuvedené | Rozhodne-li vyhlasovatel o vyhlaseni VR, pak vyhlaseni ve verejné ¢asti internetovych stranek MU minimalné 7 dn( pred koncem |hity k podani prihlasky.
p

3Viz Rad vybérového fizeni Masarykovy univerzity &l. 3, bod 1-2.
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https://ucnmuni-my.sharepoint.com/personal/235442_muni_cz/Documents/Plocha/Volné%20pracovní%20pozice%20jsou%20na%20PdF%20MU%20zveřejněny%20na%20fakultních%20stránkách%20Kariéra%20a%20uplatnění
https://www.muni.cz/o-univerzite/kariera-na-mu
https://www.timeshighereducation.com/unijobs/
https://euraxess.ec.europa.eu/jobs
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Vnitrni_predpisy_MU/Rad_vyberoveho_rizeni/?lang=cs

VR jsou nedilnou soudasti naboru zaméstnanci a zaméstnankyf. Situace na trhu (mira nezaméstnanosti, sezénnost, globalizace, konkurence atd.) do velké
miry ovliviiuje i mnozstvi, kvalitu uchaze€l a uchazecek, ktefi se pfihlasuji na volna pracovni mista. Je dilezité si uvédomit, ze ackoliv si zaméstnavatel
vybira své budouci zaméstnance, i sami zaméstnanci si vybiraji organizaci, kde se chtéji nechat zaméstnat. Proto je nezbytné vénovat patficnou pozornost
v8em aspektim naboru a vybéru i zau€eni v rdmci adaptace a zajisténi podminek vhodnych pro praci.

To, jak VR probih4, jak je organizovano a inzerovano, vysila zakladni informaci o institucionalni kulture, odrazi znacku zaméstnavatele. Inzerat na
volnou pracovni pozici musi byt transparentni, vhodné a atraktivné formulovany, aby zaujal ty ,sspravné a kvalitni“ uchaze€¢e a uchazecky.

Implementaci zmén v oblasti naboru a vybéru zaméstnanych osob na Pedagogické fakulté MU se pfiblizime mezinarodnim standardiim.

Obrazek 1
Pribéh VR pro akademické pozice

=) komise
=

Uchazeé
nebyl

Komise H
vybran.
H Vybér

Hlasovan feseni/
Ukonéeni terminu o Uspésnosti opakovani
xvciemém nabidky uchu eél VR

| re N . | M——— — - —
Pnumwnnm A% ecifikace tifikac azdéni| Piedvyber tvoieni seznamu [ | | Vynlageni
pojice L_eracovniho mista ' “ly:glm‘ qggumg nty r—> (n_e_u_esmnm '—"‘ uchazey VYM‘ 4 Y

vysledky

H i ! ' !
] ! i ! : '
Vyhidden ¢
vybérového T
fizen ' '

Lhuta podavani piihlasek 30 dni od zvefejnéni Zﬂ"\‘ eni
dmlmwahvmho
kola

2. kolo vybérového fizeni
Osobni pohovor

' »

Informace smérem k uchazeé

Nabignut

Odeslan

Zveiejnén Odeslani E-mail Zhodnocent e-mailu
pracovn Vypinéni e-piihlasky polvv:gm uchazeds © prijeti/ vepn,el v
POzZice  e.phihlasky piijeti komisi ~ uchazeCim  uch
doloZeni e-prihlasky

dokumenti
uchazefem

Grafické zpracovani prib&hu VR pro akademické pozice: Horni &ast obrazku zachycuje VR jako personalni proces, dolni &ast obrazku popisuje VR
z perspektivy uchazede/uchazedky o zaméstnani (Zluta osa). Prabéh VR pro neakademické pozice je téméf totozny (Fidi se pravidly uvedenymi v bodu 1.1).

Rozpracovani jednotlivych bodu:
1. Potfeba vypsani pracovni pozice: Vyhlageni VR predchazi potfeba vypsani pracovniho mista, které specifikuje vedouci pracoviété, pro néjz je VR
vyhlageno (dale vedouci) ve spolupraci s personalnim oddéleni fakulty. Personalni oddéleni zajistuje koordinaci a organizaci VR.

2. Specifikace pracovniho mista: Vedouci je pozadan personalnim oddélenim o vypinéni dokumentu Sablona inzeratu pracovni pozice (viz pfiloha &.1)
se specifikaci pozice (pisemnym formulovanim pozadavki, pracovni naplné atd.; detailngji bod 1.2.1) — pro akademické pozice v CJ a AJ verzi; pro dalsi
pozice v CJ. Vedouci miiZe stanovit vahy (dlleZitost) jednotlivych vyb&rovych kritérii, které jsou nasledné reflektovany v hodnotici matici (viz pfiloha &.2).
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https://is.muni.cz/auth/do/ped/dekanat/personalni_oddeleni/nabor_a_vyber/

3. Identifikace moznosti a 4. metody ziskavani zaméstnancu: Personalni oddéleni s vedoucim prodiskutuje moznost realizace VR interné/externé.

5. Formulace a uverejnéni inzeratu: Vedouci zasle v pozadovaném terminu a dle instrukci personalnimu oddéleni specifikaci pracovni pozice. Personalni
oddéleni zkontroluje formalni nalezitosti, je-li to nezbytné, zpfesni po konzultaci s vedouci/m uvedené informace a vhodné platformy pro inzerci. Inzerat
nasledné pfedloZi vyhlasovateli VR — dékanovi/dékance nebo tajemnikovi/tajemnici — ke schvéaleni. Nasledné je pozice zvefejnéna a b&zi Ihita pro podavani
e-pfihlasek.

6. Shromazd'ovani dokumentti: Pro evidenci a spravu VR je pouZita elektronicka aplikace JOBS.MU v INET. Vyhlasovatel jmenuje (dle pravidel v opatfeni
dékana &. 7/2022) do konce lhaty podavani piihlasek &leny a &lenky komise. Komise je povinna seznamit se s podklady pro dané VR, déale absolvovat
Skoleni v e-learningu (pfed prvni U¢asti v komisi). Personalni oddéleni pfipravi matici pro hodnoceni uchazecét/uchazeek o zaméstnani (viz pfiloha €. 2).

7. Administrativni kolo (pfedvybér) a 8. Vytvofeni seznamu uchazejicich se: VR je zpravidla dvoukolové — prvni kolo je vzdy administrativni (viz bod
2.2) a jsou v ném vyhodnocovany formalni nalezitosti — zaslané materialy osob uchazejicich se o zaméstnani, jejich soulad s pozadavky dané pozice atd. —
pro zaznam je vyuzita matice. VSichni uchazedi jsou do 10 dnl od konce Ihlity pro podavani pfihlasek informovani prostfednictvim e-mailu o splnéni &i
nespInéni formalnich podminek VR. Ti, ktefi splinili formalni podminky (profil a zkusenosti uchaze&l nejlépe odpovidaji pozadavkim dané pozice s ohledem
na potfeby daného pracovistg), jsou sou¢asné informovani o sloZeni vyb&rové komise a dal$im prabé&hu VR. V poslednim kole VR je vzdy realizovan osobni
pohovor (za osobni Ugasti nebo prostiednictvim elektronickych komunikagnich nastrojd), pohovor je zpravidla druhym kolem VR. O vyuziti elektronickych
komunikaénich nastroju rozhoduje pfedseda komise, stejné jako o poctu kol.

9. Vybér uchazecél/uchazeéek: Priubéh — faze — pohovoru popisuje bod 2.1. Pohovor ma za cil ovéfit motivaci uchaze¢d a posoudit jejich dosavadni
vysledky, zasluhy, pfedstavy a plany o dal$im kariérnim rUstu a profesnim rozvoji. Bod 2.2 reflektuje hlavni body, na které se komise zamérfuje pfi hodnoceni
uchazecu a uchazeéek o zaméstnani (napr. reflexe stanovenych pozadavk( a soulad profilu). Rozhodovaci proces komise je evidovan v hodnotici matici
(viz pfiloha &. 2). Komise mGze pfi VR vyuzit metody na posouzeni zejména odborné zpGsobilosti, jako jsou napf. znalostni & jiné testy, ptipadové studie,
individualni ukoly, uskute¢néni verfejné prednasky apod. Pravidla pro zplsobilost, usnasenischopnost a hlasovani komise o Uspésnosti osob uchazejicich
se 0 zaméstnani se fidi RVR MU a opatfenim dékana &. 7/2022. Uchéazejici se jsou prib&zné informovani (e-mailem) o postoupeni/nepostoupeni v ramci
jednotlivych kol. O jednani komise je poFizen neverejny zapis, ktery podepisuji vSichni ptitomni &lenové a ¢lenky komise. VR je ukon&eno schvalenim zépisu,
ktery je uchovavan na personalnim oddéleni &i elektronicky v aplikaci Jobs.MU v INET MU. Matice neni soucasti zapisu, je ulozena na personalnim oddéleni.

10. Vyhlaseni vysledkii a 11. uzavieni pracovniho poméru: Vyhladovatel uzavie VR rozhodnutim o pfijeti, & nepfijeti uchazege/uchazedky do pracovniho
poméru. Neni-li vhodny uchaze& / vhodna uchazeéka vybran/a, rozhodne o opakovani VR pro danou pozici nebo o jiném fe$eni. Ukongeni VR se Fidi pravidly
RVR MU, nésleduje dodrzeni GDPR — vymaz dat. Uchézejici se jsou informovéani o vysledku VR bez zbyte¢ného odkladu, vyhlagovatel zvefejni informaci o
obsazeni pracovniho mista ve vefejné &asti internetovych stranek MU (v rozsahu a dle pravidel RVR MU). Personalni oddéleni predlozi uchazedi/uchazeéce
pracovni nabidku, po akceptaci pfistoupi k administraci a uzavieni VR. Zkoordinuje pfipravu na nastup vybrané/ho uchazeéky/uchaze&e (pfiprava pracovni
nabidky, vyfizeni pracovnépravni agendy) a spolupracuje svedouci/m pracovisté (napf. na systémovém zajiSténi adaptace vybrané/ho
uchazece/uchazecky).
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1.2.1 Specifikace pracovniho mista

Vyhla$eni VR predchazi potfeba vypsani pracovniho mista (specifikovaného vedoucim), pro které je VR
vyhlaseno ve spolupraci s personalnim oddéleni. Vedouci postupuje dle infografiky nize, doplfuje
obsah do Sablony inzeratu pracovni pozice (viz pfiloha €. 1) — pro akademické pozice v CJ a AJ
verzi, pro dalSi pozice pouze v CJ. Vedouci mize také stanovit vahy (dalezitost) jednotlivych
vybérovych kritérii, které jsou nasledné reflektovany v hodnotici matici (viz priloha €. 2). Pii
formulaci je vhodné vyvarovat se pouzivani zkratek, inzerat musi byt srozumitelny i osobé& mimo obor.

>
SPECIFIKACE (il
PRACOVNIHO MISTA

Vedouci formuluje do Sablony sva ocekavani a pozadavky na
pozici [viz pFiloha €. 1). Zamysli se nad:

S

Zacileni vybéru.
Atraktivni popsani pozice v inzeratu,
formulovani poiadavkd a vybérovych kritérii

— kvalitnéjii spektrum piihlasenych osob,
snadnéjsi posuzovani a vyhodnocovani.

Formulaci poZadavkid mézZe vedouci konzultovat s personalnim
oddélenim.

Tipy:

Pro akademické pozice je nezbytné:

- dodani podkladiiv CJ a AJ,

- uvedeni drovné znalosti ciziho a ceského
jazyka (A1-C2),

- uvedeni poZadavku na specifikaci
mezinarodni relevance vyzkumného profill
[je-li relevantni).

Po vyhlaSeni VR nasleduje sbér e-pfihlasek a administrativni kolo (viz bod 2.2).
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Clenové a ¢lenky komise maji povinnost seznamit se se véemi podklady pro dané VR, déle absolvovat
Skoleni pravidel naboru a vybéru skrze e-learning (rozeslanym e-mailem pred prvni Gcasti v komisi).
O poctu kol VR a vyuziti elektronickych komunikacnich nastroju rozhoduje pfedseda/pfedsedkyné komise.

PRUBEH VYBEROVEHO
POHOVORU

Cil pohovoru: celkové hodnoceni uchaze€e/uchazecky, tj. dovednostniho
potencialu, nastaveni pro prdci, posouzeni zasluh, dosavadnich vysledk

pFedchozi praxe, pfedstav a pldnd, ovéFeni motivace.
Prabéh pohovoru:
() NASTAVENIPRAVIDEL

« Clenové a Elenky komise se domluvi na priib&hu, uréi si role a jednotlivé

oblasti (kdo se na co zaméfi).

l PREDSTAVENI VYBEROVE KOMISE

« Privitani uchdzejici/ho, vybidnuti k usazeni a odloZeni

Organizace pohovoru je v rukou personalniho oddéleni.
Doporugena délka trvani pohovoru na1osobu je 45 minut.

Tipy pro vybérovy pohovor :

= Vytisknéte si dodané podklady pro viechna vybérova fizeni.
Psani poznamek do otevieného notebooku mize slouzit jako
bariéra, uchazejici se miiZze mit dojem, Ze mu/ji neni naslouchano.
Pro partnersky dialog zvolte uspofadani sezeni do kruhu (kolem
stolu), do tvaru pismene U i sikmo [pFes roh). Usazeni
uchdazejicich se naproti vybérové komisi miize plisobit
konfrontacnim dojmem.

Pro navazani dialogu umistéte na stiil vizitky se jmény ¢lenli a
tlenek komise.

Shlédnéte video: How we can integrate gender perspective into
university teaching? UVic-UCC [vysvétleni prot se zabyvame

véci, pfipadna nabidka vody / malého obEerstveni. genderovou dimenz{.
« Postupné predstaveni sloZeni komise jméno, funkce), struktury pohovoru. Zachovavejte micenlivost a GDPR. Skartujte a vymazte z pocitace
v3echny materialy uchazejicich (i z ko3e v potitaci).
VZAJEMNE NALADENI
« Zahédjeni pohovoru spolegenskou konverzaci, ktera @ VVbéI'OV)'[ pohovor .
odbourava nervozitu & prvotni bariéry.

« Osloveni uchazejici/ho jménem a zminéni nékterého z bodi
z zivotopisu/jiného zaslaného materidlu, ktery nas zaujal.
« Pfedstaveni struktury pohovoru.

3 PREDSTAVENI INSTITUCE A POZICE

» Komise otdzkami zjistuje dosavadni znalost informaci uchazejici’ho

o0 pracovisti/pozici, divody zajmu (pf.: Co vite o nasi instituci?).
» Ndsledné kladeni dodatecnych otdzek na ovéreni motivace,
které komise dopliiuje o dileZité informace (historii
instituce, aktudlni situaci, strategii/vizi atd).
+ Nasleduje predstaveni pozice — klicovych bodii.

PREDSTAVENI UCHAZEJICI/HO ‘4

« Vybidnuti uchdzejici/ho se ke sdéleni viech relevantnich inau’.
« Komise klade otazky a doptdva se. Zjistuje konkrétni méfitelné

vysledky, miru zodpovédnosti a vykonévané innosti.
» Cast pohovoru miiZe byt vedena i v cizim jazyce.

« Prostor pro poloZeni otazky vztahujici se k vnimani genderové

dimenze (viz pFiloha €. 3).

PROSTOR PRO UCHAZEJiCIi

Vyzvani uchazefe/uchazecky k doptavani se na informace,
které nezaznély nebo nejsou jasné. Doptavéni znaci zajem
0 pozici (nejedna-li se pouze o dotazy k benefitiim).

» Ovéfeni vzdjemnych ocekavani.

SHRNUTI POSTUPU, ROZLOUGENI @

« Poskytnuti informaci o dalSim postupu, €asovy

horizont, zpsob ozndmeni vysledki vybérového Fizeni.
« Porozlougeni komise pfistoupi k hodnoceni uchazejicitho se,
zaznamendni vysledku v hodnotici matici [viz pfiloha €. 2).

PRIPADNE TESTOVANI
+ VR miiZe byt doplnéno metodami na posouzeni zejména odborné

zplsobilosti napf. skrze znalostni i jiné testy, pripadové studie,

individualni tikoly, uskuteénéni vefejné prednasky atd.).

V priibéhu pohovoru komise:
zohledfuje doporuceni Evropské charty a kodexu [viz pfiloha €. 4],

doptdva se na informace [typy a pFiklady otazek viz pFiloha €. 5],

koriguje své jednani, posuzuje uchazejici bez ovlivnéni v tsudku
[perceptni chyby viz pfiloha €. 6],

= udrZuje strukturu pohovoru ,

« zaznamendva pribézné hodnoceni v hodnotici matici.

Komisi se doporutuje poloZit otazku na vnimani genderové dimenze
[viz pfiloha €. 3).

Jak se ptat?

= Viz pfiloha €. 5: Typy a pfiklady otézek k diléim kompetencim.

« Informace lze zjistit vyuZitim metody STAR (ptejte se tak, aby uchazejici ve
své odpovédi zohlednil/a viechny sloZky STAR. Pokud nékterd slozka nebyla
zodpovézena, doptejte se na nil. Minulé chovéani miZe odrazit pfedpoklad
budouciho chovani.

Priklad otdzky: Jak reagujete na situaci,
Situation — ptame se na konkrétni pfiklad.  kdy ve Vasem vizkumném tgmu narazite
Task — ptame se na konkrétni dkol. nal néjaké’ imity " projektu? PopiSte
Action — ptéme se na konkrétni Ginnost okolnasti jedné konkrétni situace, kterou

. . si vybavite [S/T). Jakd byla Vase role [A]?
e Jak se v té situaci zachovali ostatnf

Elenové a Elenky tymu (R?

Priklad otdzek pro vySe uvedené féze pohovoru:

e Pani......., ve Vasem Zivotopise se mi libilo, Ze ...., mZete mi o tom prosim Fict vice?
e Co vite o nasfinstituci? Prog jste se pfihldsil/a pravé na tuto pozici? Co Vés zaujalo? Jak
si pfedstavujete praci na dané pozici a co od ni ofekavéte? Co by o Vas fekl/a Vas/

Vase vedouci?
Ceho jsme se nedotkli a je to pro Vés diileZité téma? Chcete se na néco zeptat? Co by
Vés jesté zajimalo?

Nepokladame otazky:

s diskrimina&nim charakterem nebo ty které bezprostredné nesouviseji s vykonem préce a
se zékladnim pracovnépravnim vztahem uvedenym v Zakoniku préce, tj. takajici
téhotenstvi, rodinné a majetkové poméry, sexudlni orientace, atd. [viz Zakonik prace §316,
odstavec 4 nebo pfiloha £.5). Vyvarujeme se i ndvodnych & manipulativnich otazek.

Typy, pfiklady otazek k jednotlivym kompetencim jsou soucasti prilohy . 5. Pfiloha také poskytuje detailnéjSi prehled

oblasti, na které se béhem pohovoru neptame ¢i které zaméstnavatel od zaméstnance/zaméstnankyné nesmi zjistovat.
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Hodnoceni uchaze&d a uchazedek o zaméstnani probiha v ramci jednotlivych kol VR. Pribéh hodnoceni
administrativniho kola a vybérového pohovoru je vysvétlen nize. Pro zaznam je pouzita hodnotici matice
(viz pfiloha €. 2).

HODNOCENI _ 5
UCHAZECU A UCHAZECEK U VR

Cil: Prijeti nové/ho zaméstnance/zaméstnankyné s ohledem na stanovené poZadavky a potfeby daného pracovisté. Hodnoceni celkového
profilu, zkuSenosti a praxe uchazejici/ho se. Komise hleda uchazece/uchazecku, ktery/ktera umi, chce, hodi se na pozici a pracovisté,
splfiuje stanovené pozadavky. K evidenci rozhodovaciho procesu slouzi hodnotici matice.

r
ADMI N IST RATIVN I 5 Po ukonéeni pohovoru vyhodnocuje komise Usp&snost uchazeéi a uchazecek,
Prace se Zivotopisem: hlasuie o ieiich vysledné Fadl.
Ko Lo = zachovani objektivity, soustfedéni se na obsahovou . asuje o jejich vyslednem poraci.
strénku a soulad profilu uchézejici/ho s pozadavky, 0 vysledku VR je pofizen zépis. VSichni uchazeéi jsou pribézné informovani o
Formalni posouzeni spinéni pozadavk( GG 1 bez pfi (1 a predpoj i (ne)ispéchu. Vitéz/ka VR je zvefejnén/a.
na pozici uchazeéem/uchazetkou — vyvarovani se stereotypniho uvazovani, VR probihé v souladu s opatfenim dékana &. 7/2022 a RVR MU.
evidence je zaznamenana v matici. = ovéfeni informaci dopliiujicimi otdzkami béhem Bahem celého VR je dodrZovéno GDPR

Komi i likaci JOBS.MU vybérového pohovoru. . . . . L . I
ormise pracuje s apikact v (vEetné skartace a vymazu materiall uchazejicich z kose pocitace).

INET MU (evidence, sprava VR) a Préce s motivaénim dopisem:
v . .
DOPLNENI: HODNOTICI MATICE

SAEINEEEEEFEEEITWLEG) RN - soustfedéni se na ambice, plany a poskytnuty
Uchaze€i a uchazecky jsou informovani piibéh uchazecem/uchazeckou, budouci zamér,
Pro¢ pouzivat hodnotici matici?
«+ jde o pisemné zachyceni rozhodovactho procesu,

EREIETLWRE (T TREGE SO T CIETRY -3 «  komisi zajim4, jak uchazeé/ka zapadne do
Jje vzdy vybérovy pohovor. instituciondlni kultury & tymu.
zachovava miru objektivity u VR, sjednocuje jazyk hodnotiteld a hodnotitelek,
slouzi k prokazani, na jakém zékladé byl/a uchazeé/ka vybran/a,
reflektuje stanovené kompetence (viz bod 1.2.1 specifikace pracovniho mista),
Ize pouzit jako podklad pro pfipadna odvoléni a/nebo podévani stiznosti,
poskytuje celkovy obraz o uchazeéi/uchazecce,
reflektuje strategii toho, co chceme pfi VR zjistovat sledovat a na co se mame zaméfit.

Doporuéeni:s Shiédnuti videi pro zamezeni ovlivnéni hodnoceni (ne)védomymi predsudky (Youtube:
Recruitment Bias in Research Institutes | Caroline Simard Interview on Implicit Bias in Science).
« Vytisténi potiebnych dokumenti uchazecii a uchazeéek pro VR -- pfimy zdpis pozndmek.

KOLO VYBEROVEHO

o . N Na prvni pohled se matice miZe zdat pfili§ komplikovana. V praxi tomu tak neni.
Po H ovo RU V pribéhu pohovoru komise: 3 . S . ) il N
hlediivie d L Ké ch kod Komise hodnoti pouze nékolik vybranych kompetenci, kterym vénuje pozornost. Jak
[ [ ] 2 EEEIN SCR DM S I ERG e LT pouzivat matici vysvétluje pfiloha €. 2 (prvni list). Celkovy vyéet kompetenci je uveden

(viz priloha &. 4),
koriguje své jednani, posuzuje uchazejici bez
ovlivnéni v tsudku (percepéni chyby viz pfiloha &. 6),

v pfiloze &. 8, Ize pouzit i samotnou matici (list pohovor — komise), ktera navic
obsahuije pfikladové otazky pro uvedené kompetence.

+ doptdva se na informace (typy a pfiklady otdzek i ] Hodnotici tkdla kompetence: e

Celkové hodnoceni uchazeée/uchazecky, tj. viz pfiloha &. 5), [ ;; il Irover: Hodnotici #kdla ra
hodnoceni dovednostniho potencialu, nastaveni | * udrZuje strukturu pohovoru (viz bod 2.1), . ; L bl troveii 1 | velmi mdlo rozvinutd 1
pro praci, posouzeni zasluh, dosavadnich vysledkd, | « zaznamenava pribézné hednoceni v hodnoticl iroveh 2 |mdlo rozvinutd 2
predchozi praxe, pfedstav a plan, ovéfeni matici. I Groved 3 |stfednd rozvinutd 3
motivace - evidence je zaznamenana v matici. Komisi je doporuceno poloZit otazku na vnimani = slofslela u‘a nlu |’n ula n)n ol o Grovefi 4 | vysoce rozvinutd 4
genderové dimenze (viz pfiloha &. 3), ‘ Sl sl b lote e Groved § [velmi vysoce rezvinutd 5

10/10



