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Vybérové fizeni a nabor pracovnikl Univerzity Pardubice probiha v souladu se zasadami otevieného,
transparentniho a vécného vybérového fizeni v souladu s Kodexem chovani pro pfijimani vyzkumnych
pracovnikd a OTMR.

Pracovni mista se obsazuiji, kromé obecné platné legislativy, na zdkladé:

a) vnitfniho predpisu Rad vybé&rového Fizeni — na obsazeni mist akademickych a dal3ich pracovnikd dle
vydefinovanych kategorii a pravidel,

b) obdobnych, standardizovanych, obecné platnych naborovych postupl — pfi obsazovani ostatnich,
zejména technicko-hospodarskych a délnickych pracovnich pozic.

Podle vnitiniho predpisu R4d vybérovych Fizeni se obsazuji pracovni mista:

a) akademickych pracovniki: profesord, docentd, odbornych asistentd, asistent(, lektord a védeckych,
vyzkumnych a vyvojovych pracovnikl podilejicich se jak na pedagogické, tak na tv(rci ¢innosti,

b) vedoucich kateder, Ustavd, center a ateliérd na fakultach,

c) vedouci pracovist univerzity Gcelové zfizenych pro vzdélavaci a tvirdi ¢innost (Jazykové centrum,
Katedra télovychovy a sportu),

d) kvestora, tajemnikd fakult a kanclére,

e) vybranych vedouci pracovist univerzity dle Statutu UPCE a rozhodnuti rektora,

f) dalSich zaméstnanci podle rozhodnuti vyhlasovateld uvedenych v ¢l. 3. (napf. védeckych
a vyzkumnych pracovniku).

U ostatnich pracovnich pozic (zejména technicko-hospodarskych, odbornych referentskych C¢i
délnickych pozic, vedoucich Gtvard nevyjmenovanych v RVR apod.) je postupovano podle obdobného
modelu, podle rozhodnuti vedouciho zaméstnance, jehoZ pracovni misto spada do jeho kompetenci
(vyhlasovatel).

Pti obsazovani vSech pracovnich mist, a to i po skonceni vybérového fizeni, jsou zachovavdny zasady
ochrany osobnich Udaj(, a to véetné procesu a zpracovani evidence uchazecu.

Naborovy proces/vybérové fizeni a pohovory jsou vedeny na zakladé definovanych standardizovanych
modell (viz vystupy 2.1).

Vedoucim zaméstnanclim a pracovniklim, Géastnicim se naborového procesu a vybérového fizeni je
nabizeno proskolovani, a to i v souvislosti nejen s dodrzovanim viéech legislativné danych postupt VR
a norem, ale i v souvislosti s vedenim genderové vyvazené komunikace, respektujici GDPR zasady, ale
i etické principy naboru a OTMR politiky.

Nabor a evidence uchazeéil o volné pracovni pozice se uskute¢riuje podle Statutu UPCE, RVR
a dalSich vnitfnich norem.
Jsou realizovany bud:
a) na urovni fakult — v kompetenci dékana, pfipadné vedouciho zaméstnance Utvaru fakulty,
b) na drovni rektoratu — v kompetenci pfislusného vedouciho zaméstnance utvaru, na ktery je
vypisovana volna pozice, na zakladé predeslého souhlasu vedeni UPCE.
Podporu pfi naboru poskytuje a koordinaci naborovych procest zajistuje odborny Utvar rektoratu —
Oddélenim lidskych vztah( — jeho personalni a HR oddéleni.
Oddéleni lidskych zdroji spravuje na vnéjsich internetovych strankach univerzity a také v internim
informacnim systému — intranetu pro zaméstnance specialni informacni stranku s nazvem ,Volna
mista“, kde jsou zverejiovana vSechna volna pracovni mista univerzity a jejich soucasti, véetné
vypsanych vybérovych tizeni dle RVR a jejich vysledkd, tj. i ukoné&eni.
Evidence zvefejnénych volnych pracovnich pozic mlize mit rGzné ,stavy spravy” vinformacnim
systému:

e (Cekd na schvdleni — vedouci musi schvalit otevieni pozice,

e oteviend— pozice je otevienda a inzerovand (zvefejnénd na portalu prace, screening

a kontaktovani potencialnich kandidat(),
e pozastaveno — pokud byl proces z jakéhokoli dlvodu pozastaven,



e uzavieno — proces naboru byl dokoncen.

PFijimani, evidenci pfihlasek od uchazecl a vlastni vybérové fizeni organizuje vyhlasovatel (viz

predesly bod a) nebo b), ktery zajistuje i administrativu a agendu s ndborem a vybérovym fizenim

spojenymi:

e zverejiiuje volné pozice s definovanymi pozadavky a predpoklady,

e eviduje uchazece a jejich poskytnuté informace podle doslého poradi,

e vyhodnocuje pfijaté Zadosti,

e komunikuje s uchazecem,

e uklada informace o nich a pfipravuje je pro dalsi postup ve vybérovém fizeni,

e informace o uchazeci dava k dispozici ¢lenlim vybérové komise pro dalsi kola vybérového fizeni,

e pripravuje jednotliva kola vybérového fizeni a vedeni pohovort,

e informuje uchazece o vysledku vybérového fizeni,

e pfipadné pfipravuje uzavieni pracovni smlouvy a nastup vybraného nejvhodnéjsiho uchazece pro
danou pracovni pozici,

e archivuje relevantni informace o uchazecich, pohovorech a vysledcich vybérového fizeni,

vSe v souladu s pravidly GDPR a vnitfni smérnice a normami univerzity.

Jedna osoba se mUiZe hlasit na vice volnych pozic a Ucastnit se nékolika vybérovych fizeni na univerzité

zaroven.

Informace o uchazecich, pohovorech a vysledcich vybérového fizeni uchovava vyhlasovatel.

Osobni Udaje uchazece lIze uchovat pouze na zakladé jeho pisemného souhlasu, a to po presné
stanovenou, dohodnutou dobu, obvykle po dobu 2 mésicu.

Vyjadfti-li uchazec¢ zadost o uchovani informaci o ném pro pfipadna dalsi vybérova fizeni vypisovana na
volnd pracovni mista univerzitou nebo jeji soucasti, vypisovatel poskytne informace o ném i s jeho
Zadosti/souhlasem pro Ucely centralizované evidence Oddéleni lidskych zdrojd univerzity.

Pokud vySe uvedeny souhlas uchazec¢ neposkytne, informace o ném (motivacni dopis, Zivotopis,
doklady o jeho vzdélani apod.), predkladané pro vypsané vybérové fizeni na konkrétni volnou pozici,
se ihned po skonceni vybérového Fizeni a poskytnuti zpétné vazby kandidatovi skartuje.

Uchazedi, ktery nebyl pfijat jako vhodny kandidat na danou pracovni pozici, na niz se konalo vybérové
fizeni, ale mohl by byt vhodny pro jinou volnou pozici vypsané univerzitou nebo jeji soucasti, mlze byt
nabidnuto zafazeni jeho nabidky do ndboru na jinou vhodnou volnou pozici. Na zakladé ziskani
souhlasu od Zadatele vyhlasovatel poskytne nabidku a informace uchazece vypisovateli vybérového
fizeni na zminovanou jinou volnou pozici.

Takto nelze postupovat u obsazovani pracovnich mist definovanych v Radu vybérovych Fizeni.

Vyse uvedené postupy se pro zahranicni Ci ceské uchazece nijak nelisi.

Pro prlibéh a evidenci vybérovych fizeni a evidenci uchazecld a informaci o nich ma univerzita
k dispozici specialni Modul IS VEMA — Vybérova fizeni, v némz lze zahdjeni, pribéh a ukonceni
naborovych proces a vybérovych fizeni zaznamendvat, sledovat a materidly k nim, dle presné
stanovenych pravidel, archivovat.



Univerzita Pardubice (UPCE)
HR Strategie pro vyzkumné pracovniky (HRS4R)

POLITIKA OTEVRENEHO A TRANSPARENTNIHO PRUIMANI ZAMESTNANCU (OTM-R) UNIVERZITY
PARDUBICE.

Univerzita Pardubice (déle jen ,,UPCE“) se 18. 12. 2019 pfihlasila k evropskym standardiim rozvoje
lidskych zdrojl ukotvenych v Evropské charté pro vyzkumné pracovniky (dale jen ,,Charta“) a Kodexu
chovani pro pfijimani vyzkumnych pracovnik(i (dale jen ,Kodex“). Na zakladé vyjadieni Evropské
komise z 6. 10. 2021 UPCE splnila poZadavky k ziskani ocenéni HR Excellence in Research Award (dale
jen ,,HR Award“), ¢imZ se zavazala mj. k neustalému zkvalitriovani postupl a chovani pfi pfijimani
novych vyzkumnych pracovnik(l a pracovnic a dalSich skupin zaméstnanca.

Prijimani novych zaméstnancll a zaméstnankyn (dale jen ,zaméstnanc(“) se na UPCE fidi zejména
pravidly stanovenymi v Radu vybérového Fizeni Univerzity Pardubice v souladu s § 77 odst. 3 zakona ¢.
111/1998 Sb., o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalsich zdkonu (zakon o vysokych skolach), ve
znéni pozdéjsich predpisu.

Dalsimi dokumenty, které jsou pfi pfijimacim procesu relevantni jsou zejména:
- Vnitifni mzdovy predpis Univerzity Pardubice,
- Smérnice ¢. 4/2020, Pracovni fad Univerzity Pardubice, ve znéni dodatku ¢. 1 a 2,
- Kolektivni smlouva ve znéni dodatku €. 1, 2 a 3.

Zakladni principy OTM-R (Open, Transparent, Merit-based Recruitment) na Univerzité Pardubice:
1) Otevienost

UPCE zverejiuje informace o volnych pracovnich mistech jak na své Uredni desce, tak na webovych
strankach univerzity (www.upce.cz). Pokud to charakter a typ volného mista vyZaduje, jsou vyuZzity
portaly s celorepublikovym dosahem, napf. jobs.cz. Pokud se jednd o pozici akademického i
védeckého pracovnika a pracovnice a je-li to v rdmci kontextu relevantni, jsou volné pracovni pozice
zverejnovany téz v anglickém jazyce a na mezinarodnich portalech, napf. Euraxess.

2) Transparentnost

Proces vybéru novych zaméstnancu je pro prehlednost maximalné zjednodusen. Popis tohoto procesu
je zvefejnén na webovych strankach univerzity, ¢imz je zpfistupnén jak uchazec¢im a uchazeckam (dale
jen ,,uchazeclim“) z vnéjsiho prostredi univerzity, tak zaméstnanctim UPCE. Uchazedi jsou informovani
o pripadnych zméndch ve vybérovém fizeni, které by se jich tykalo. Zaroven jsou vsichni, kdo se Gcastni
vybérového fizeni, vyrozuméni o vysledku vybérového fizeni.

3) Ocenéni pfinosu

U uchazedl se prinos vidy posuzuje na zakladé jejich odborné kvalifikace, predchozich vysledk,
dosavadnich zkuSenosti, znalosti, dovednosti a potencidlu jejich rozvoje, pfipadné na zdakladé
charakterovych vlastnosti . Vzdy je kladen nejvyssi dliraz na to, aby volné pracovni misto bylo obsazeno
nejvhodnéjsim uchazecem, bez ohledu na pohlavi, vék, etnikum ¢&i jinou diskriminaéni skute¢nost.

OTM-R politika je na UPCE uplatfiovana ve vsech fazich vybérového a pfijimaciho procesu:

1) Zverejnéni volného pracovniho mista a informace v ném poskytnuté
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Na zakladé otevienosti a transparentnosti procesll spojenych s pfijimanim novych zaméstnanc UPCE
zverejnuje veskeré dostupné informace tak, aby byla zajisténa jejich srozumitelnost potencidlnim
uchazecdm. Volné pracovni pozice jsou vidy zvefejnény minimalné na Uredni desce a webovych
strankach UPCE. Zvefejnénd nabidka (pfipadné odkaz na webové stranky univerzity) obsahuje:

e oznaceni vyhlaSovatele,

e druh prace, pfipadné oznaceni pracovniho mista, pracovisté a misto vykonu prace,

e popis pracovniho mista,

e délku stanovené tydenni pracovni doby a délku trvani pracovniho poméru,

e pozadované kvalifikacni pozadavky a dalsi predpoklady pro jeho obsazeni,

e predpokladany nebo pozadovany den nastupu do préce,

e vycet poZzadovanych doklad(l od uchazece,

e termin, zpUsob, formu a misto pro podani prihlasky a poZzadovanych doklad(l od uchazece,
e pripadné moznost kariérniho rlstu.

V zajmu otevienosti by méla byt vétSina obsazovanych pracovnich mist, zejména na akademické
a védecké pracovni pozice, zverejnéna v ceském i anglickém jazyce. V ptipadé, Ze je volné pracovni
misto zvefejnéno iv anglickém jazyce, doporucuje se inzerat zvefejnit na mezindrodné vyuZivanych
portdlech, napr. Euraxess.

2) Hodnoceni a vybérovy proces

Sestaveni vybérové komise musi byt vzdy transparentni. Pfi sestavovani komise dba vyhlasovatel na
vysokou odbornou zpUsobilost ¢lent komise v ndvaznosti na obsazované pracovni pozice, a na jejich
moralni bezihonnost. Déle usiluje o genderovou a vékovou vyvazenost ¢lenl komise. Rozhodovani
¢lent komise musi byt nezavislé a zaloZeno na objektivnich zikladech, bez vlivu osobnich preferenci.

V rdmci posuzovani vhodnosti uchazecl je zvaZzovana uroven i délka jejich pracovnich zkuSenosti,
pracovni vysledky a také celoZivotni profesni rozvoj. Zaroven jsou brany v potaz dalsi skutec¢nosti, jako
naplfiovani treti role ve spolec¢nosti a zkuSenosti mimo vyzkumné aktivity a zkuSenosti
ziskané mezinarodni mobilitou.

3) Vyhodnoceni a uzavreni vybérového fizeni
Vsem zucéastnénym a zapojenym uchazecim je sdélen vysledek konkrétniho vybérového fizeni.

Pokud si uchazec vyzada zpétnou vazbu ke své ucasti ve vybérovém fizeni, jsou mu tyto informace
poskytnuty na zdkladé |h(t stanovenych Radem vybérového Fizeni UPCE.
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navrh a schvaleni ANO

vybé&rového fizeni (VR)

NABOR AP

nova pozice

1. wyhladeni VR

A

wyhladovatelem

:

2. wytvofeniinzerdtu

3. kontrola
spravnosti
inzeratu

NE

h 4

4, pfepracovani
inzeratu

5. zvefejnéni inzeratu

¥

6. vyhladovatel jmenuje komisi pro VR (KVR)
vietné jeho pfedsedy a wyhladsi termin VR

v

| 7. prijimani a evidence zaslanych pfihld3ek uchazeéd ‘

¥

LY

8. prvni kolo VR - predvybér vhodnych uchazeé(

r

11A. vyfazeni uchazeél z VR (pro
formalni, kvalifikacni, atd...
nedostatky)

!

12. Informace o vyfazenych uchazetich
pfeda pfedseda éleniim komise na
zatatku jednani VR. Dlvody jejich

vyfazeni jsou uvedeny v zaznamu z VR.

h 4

14. Pfedseda Komise
zajisti informovani uchazeée, ktef{
nepostupuji do daldiho kola a vraceni
poskytnutych dokladd, s wjimkou
pfihldgky, kterd z(istava ulofena a
archivovana u vyhlasovatele.

ANO

9. postup uchazeéli do
daliho kola Vit

v

10. druhé kolo VR —
pohovor s uchazedi

¥

11B. jednani KVR

r
13. hlasovani KVR o pofadi
uchazeél, pfipadné o
vyfazeni nevhodnych
uchazedl

}

15. pofizeni zépisu z
jednéani KVR

16. Do 14 kalendafnich dnii od data konani
VR wyhlaZovatel uzavie VR rozhodnutim o
pfijeti/nepfijeti uchazefe doporuéeného KVR.
Rozhodne-li o pfijeti jiného uchazele, nei
doporuteného komisi jako nejvhodnéjsiho,
musi své rozhodnuti oddvodnit.

17. Vyhladovatel bezodkladné zvefejni ukonéeni VR
wybérem/nevybérem uchazete ve veiejné éasti
internetovych stranek univerzity a to po dobu
nejméné 30 dnii ode dne rozhodnuti.

r

18. Nejpozdéji do 7 kalendafnich dnl od rozhodnuti
o vysledku vybérového fizeni sdéli vyhlasovatel
pisemné své rozhodnuti o pfijeti nebo nepfijeti
viem uchazeZlim, ktefi se Uastnili vybérového

fizeni. Viem nepfijatym uchazefim souéasné vrati

poskytnuté doklady.




RACI MATICE

e R —Responsible — kdo je odpovédny za vykonani svéfeného ukolu
e A - Accountable (nékdy téz Approver) - kdo je odpovédny za cely ukol, je odpovédny za to, co

je vykondno

e C- Consulted — kdo muZe poskytnout cennou radu ¢i konzultaci k Ukolu

e |—Informed —kdo ma byt informovan o prabéhu ukolu ¢i rozhodnutich v tkolu
Oddéleni y
lidskych | vyhladovatel | Komise VR Pret?Isedav
io komise VR
zdroj(i
Vyhlageni VR vyhladovatelem I R
Zverejnéni inzeratu R I
Vyhla$ovatel jmenuje komisi pro VR (KVR) véetné | R
jeho predsedy
Prijimani a evidence zaslanych pfihlasek R
Vytazeni uchaze¢@ z VR I R
Hlasovani KVR o poradi uchazec&l R R
Pofizeni zépisu z jednani KVR I R
Rozhodnuti vyhlasovatele I R I I
Ukonéeni VR vybérem/nevybérem uchazece I R I I
Vyhlasovatel pisemné deé” do 7 kalendarnich dnt R |
rozhodnuti o vysledku VR vSem uchazeclim




NABOR

l

THP pozice dle Radu
vybérového Fizeni (RVR)

'

postup dle diagramu
~Nabor AP*

THP

navrh a schvaleni nové

THP ostatni

ANO
nova pozice

pracovni pozice
rektorem/dékanem

ANO

zvefejnéni inzerdtu na webowych
strankach UPCE a dal3ich

inzertnich portdlech

wvytvofeni inzeratu

Y

wyhlageni

wybérového fizenl

NE

r

A

v

pfijimani a evidence zaslanych

pFihlaiek uchaze&l

ustanoveni vybérové komise

prvni kolo VR —

I pfepracovani inzerdtu

piredvybér vhodnych uchazeé I

k.

postup uchazeél do dalkiho kola

VR

druhé kolo VR —
pohovor s uchazedi

|

posouzeni uchazefd

pofizeni zdznamu o

prab&hu VR

vyFazeni uchaze&( z VR (pro formaini,
kvalifika&ni, atd.... nedostatky)

pracovni nabidka

vybranému uchazeti

» Ukon&eni VR

L 4

Vyrozuméni o pFijeti/nepfijeti viem
uchazeélim, ktefl se iéastnili VR. viem
nepfijatym uchazeé&lm jsou vraceny
poskytnuté doklady.
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je vykondno

R - Responsible - kdo je odpovédny za vykonani svéfeného ukolu
A - Accountable (nékdy téZ Approver) - kdo je odpovédny za cely ukol, je odpovédny za to, co

C - Consulted - kdo mUZe poskytnout cennou radu ¢i konzultaci k tkolu
| - Informed - kdo ma byt informovan o prabéhu ukolu ¢i rozhodnutich v Ukolu

Oddéleni lidskych zdroj

Vedouci pracovnik

Vytvoreni inzeratu

R/l

R/

Zvetejnéni inzeratu

R

Prepracovani inzeratu

R/l

R/

Prijimani a evidence zaslanych prihlasek uchazect

Kontaktovani uchazece ohledné terminu
pohovoru

Zamitnuti uchazece

Pohovor s uchazec¢em

Pracovni nabidka uchazeci

Vyrozuméni uchazeclim o vybéru jiného uchazece
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