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1 Uvodni ustanoveni

Smérnice upravuje pravidla a odpovédnosti jednotlivych zaméstnancl a oddéleni v procesu naboru
a vybéru zaméstnancl do NUDZ od okamziku vyhledavani novych zaméstnancl, pres vybérové
fizeni aZz po jejich prijeti.

Proces ndboru a vybéru zaméstnanci v NUDZ respektuje tzv. antidiskriminacni zakon
a mezinarodné uzndvané principy otevienosti, transparentnosti a spravedlivych postupt (OTM-R
politiku) a principy Evropské charty pro vyzkumné pracovniky a Kodexu chovani pro prijimani
vyzkumnych pracovnika.

Smérnice vychazi z:

e Principy adaptace novych zaméstnancl uvedené ve Smérnici ¢. $/10/2020 Adaptace
nového zaméstnance (dale Adaptacni smérnice),

e Pravidla fungovani Personalni komise upravené ve Statutu persondlni komise
¢. ST/02/2018 (dale Statut PK),

e Zasady GDPR v NUDZ,

e Eticky kodex NUDZ.

Tato smérnice vychazi ze zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb. a Zdkona o zaméstnanosti ¢. 435/2004 Sb.
a respektuje Zakon o vysokych $kolach ¢. 111/1998 Sb. a Skolsky zakon ¢. 561/2004 Sb.

2 Vymezeni zakladnich pojmu
Pro ucely této smérnice se nasledujicimi pojmy rozumi:

a) Behavioralni pohovor - pohovor s kandidatem zaméreny na srovnani vysledkl dosazenych
v minulosti se zajmem a potifebami organizace.

b) Hodnotici proces - proces hodnoceni a vybéru kandidatl Vybérovou komisi.

c) Kandidat /Uchazed - zdjemce o pracovni pozici, ktery zareagoval na pracovni nabidku. Pojem
uchazecd se pouziva pro vsechny zajemce o pracovni nabidku a pojem kandidat pro ty, kteti byli
vybrani minimalné do prvniho kola vybérového fizeni.

d) Kompetence - predpoklady a schopnosti vykonavat urcitou ¢innost.

e) Neformalni kvalifikace - dobrovolné a zamérné uceni, které rozviji schopnosti, dovednosti,
zajmy a potieby ¢lovéka mimo ramec béziného sSkolniho vzdélavani. Absolvovani je obvykle
potvrzovano certifikatem.

f) Nostrifikace MSMT - Gfedni uznéni platnosti opravnéni ziskaného v zahraniéi - vice informaci

na webu MSMT http://www.msmt.cz/vzdelavani/vysoke-skolstvi/nostrifikace,
http://www.msmt.cz/vzdelavani/skolstvi-v-cr/nostrifikace-uznani-zahranicniho-zakladniho-
stredniho-a

g) OTM-R Politika - transparentni a spravedliva pravidla pfi ndboru a vybéru novych zaméstnancl
- vyzkumnych pracovnikl a pfimérené se uplatiuji i pfi pfijimani nevyzkumnych pracovnikd.
OTM-R politika NUDZ je k dispozici na webovych strankach NUDZ.

h) Persondlni komise - projednava a rozhoduje o navrzich, které se tykaji personalni oblasti
v NUDZ, véetné obsazovani pozic novymi zaméstnanci. SloZeni, pravomoci, jednani, zplsob
rozhodovani a dokumentovani ¢innosti Personalni komise upravuje Statut PK.

i) Posuzovand oblast - planovana pracovni ¢innost uchazece.

j) Pracovni pozice - je dana vymezenim konkrétni role zaméstnance (jeho pracovni napln,
odpovédnost a umisténi v organizacni strukture) v NUDZ.

k) SluZebni vék — délka ¢asového obdobi, béhem kterého uchazec pusobil vdaném oboru
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I) Supervizor - osoba urc¢ena vedoucim za ucelem efektivnéjsiho zaskoleni nového zaméstnance.
Kompetence supervizora upravuje Adaptacni smérnice.

m) Uznani zpUsobilosti k vykonu zdravotnického povoléni - vice informaci na webu www.mzcr.cz,
sekce Uzndvani kvalifikace.

n) Vedouci - pfimy nadfizeny nového zaméstnance, ktery je objektem vybérového fizeni.
o) Vybérova komise - posuzuje predpoklady a kvality kandidatl na pracovni pozici a vybirad na
tuto pozici nejvhodnéjsiho kandidata.

p) Vybérové fizeni - proces, béhem kterého kompetentni osoby vybiraji uchazece, ktery nejlépe
ze vSech splnuje predpoklady pro vykon Cinnosti souvisejici s volnou pracovni pozici.
q) Zasady GDPR - zdkladni zasady Obecného nafizeni o ochrané osobnich udaja.

3 Zverejnéni volného mista

Vedouci, ktery pottebuje na urcitou pracovni pozici nového zaméstnance, vyplini ,Interni sdéleni
Personalni komisi“, ve kterém doplni poZadované Udaje o pracovni pozici. Tento pozadavek se
vztahuje na vSechny pracovni pozice — hlavni pracovni pomér, vedlejsi pracovni pomér, dohoda
o pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace.

Uvedeny navrh predd vedouci Personalni komisi v listinné nebo elektronické podobé (scan
vyplnéného a podepsaného dokumentu) prostfednictvim OLZ (personalni.komise@nudz.cz), kde
vyplni vSechny poZadované udaje vcetné platovych poZadavk( a odlvodnéni potieby naboru
nového zaméstnance. V ptipadé, Ze vedouci, ktery pfipravil Interni sdéleni, nema dle Statutu PK
opravnéni podavat Interni sdéleni na projednavani Persondlni komisi, poda Interni sdéleni ten
nadrfizeny vedouciho, ktery toto opravnéni ma.

Nasledné v souladu s postupy uverejnénymi ve Statutu PK, Personalni komise nebo OLZ rozhodne
o navrhu a OLZ informuje prostfednictvim emailu o tomto rozhodnuti vedouciho.

V ptipadé rozhodnuti ,schvaleno”, nebo ,schvaleno s podminkou” a tato podminka bude splnéna,
posle OLZ vedoucimu vzorovy inzerat szadosti o dopracovani znéni inzeratu dle konkrétni
obsazované pracovni pozice, zejména o upfesnéni kritérii na vzdélani, pracovni zkuSenosti
a pozadované kompetence, které jsou pro danou pracovni pozici relevantni.

,

Inzerat obsahuje nasledujici podrobnosti, které jsou uverejnéné pfimo vinzeratu, pfipadné
s uvedenim odkazu, kde se uvedené informace nachazeji:

e Pracovni pozice
e Vyzkumny program/Vyzkumné centrum/Usek
Druh pracovniho poméru (plny, ¢astecny, vyse Uvazku)
Doba trvani pracovniho poméru
Lokalita
Predpokladany nastup
e Pracovni napli
e  Minimalni poZzadavky na vzdélani, pracovni zkuSenosti a poZzadované kompetence
- Celkova praxe uchazede/dosazené vysledky
- Vzdélani
- Publika¢ni ¢innost
- PoZadované mékké dovednosti
- Znalost anglického jazyka slovem i pismem
(Dle vyhodnoceni relevantnosti pro danou pozici vedoucim zaméstnancem).
e Informace o platovych pravidlech a benefity, které poskytuje NUDZ zaméstnancliim
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e Termin vypsani vybérového fizeni a konecny termin podavani zadosti — mezi témito
terminy je obvykle lhata 30 dn(

e Pozadované dokumenty od uchazece

e Kontaktni Udaje pro dotazy

e Odkaz na informaci o organizaci, daném Useku/vyzkumném programu/vyzkumném centru

e 0Odkaz na informaci o otevienych pozicich

e Odkaz na OTM-R politiku v NUDZ

e Souhlas se zpracovanim osobnich udaju.

Priklad inzeratu — Pfiloha €. 1.

Kazda oteviend pracovni nabidka je inzerovana na webovych strankach NUDZ a dle pracovni pozice
a dohody s vedoucim i na téchto dalSich platformach a mistech:

e  WWW.euraxess.cz, www.vedavyzkum.cz, www.researchjobs.cz, WWWw.jobs.cz,
www.pracezarohem.cz na Linkedlnu, Facebooku a v dalSich vybranych odbornych
periodikach a na vybranych portalech,

e formou vyvésky na MU Klecany a na UFadé prace pro Prahu-vychod.

Na vSechny pozice se podava genderové neutrdlni inzerdt. NUDZ podporuje Gcast na vybérovych
fizenich i znevyhodnénych osob. | proto u inzeratl na pracovni mista, ktera jsou vhodna pro
znevyhodnéné skupiny - jako jsou absolventi, seniofi, rodic¢e na rodi¢ovské dovolené - uvadi vzdy
tuto skutecnost. V NUDZ mohou pracovat osoby zdravotné postizené a pracovni pozice jsou
otevreny i pro tuto skupinu osob.

3.1 Obdrzeni odpovédi od uchazect
Dokumenty, které uchazec posila v reakci na inzerat, jsou zizené na nezbytné minimum (zpravidla
pouze Zivotopis s motivacnim dopisem) a jsou posilany elektronicky. VSichni uchazedi, ktefi
dokumenty zaslali, jsou informovdni o doruceni Zadosti o zaméstnani, volnych pracovnich pozicich
a dalsim postupu.

OLZ pfijima dorucené Zadosti a kontroluje je po formalni strance. V pfipadé potreby si vyzada od
uchazece doplnujici, pfipadné chybéjici materialy a informace.

V pfipadé, Ze se olekavaji casové posuny a/nebo zmény ve vybérovém procesu, OLZ informuje
e-mailem o této skutec¢nosti a novém postupu uchazece.

4 \Vybér - hodnoceni

4.1 Stanoveni vybérovych komisi
Cleny vybérové komise stanovuje a informuje o této skute¢nosti vedouci. Komise ma minimalné
3 ¢leny, kterymi jsou zpravidla vedouci, zastupce OLZ a dalsi spolupracujici kolega a/nebo budouci
supervizor. Vedouci mlzZe v ojedinélych pfipadech stanovit i mensi pocet ¢lend komise, své
rozhodnuti musi zdlivodnit OLZ.

PFi jmenovani vybérové komise se zvazuji aspekty jako je profesni profil jejich ¢len, zkusenosti
v posuzované oblasti a genderova vyvazenost.

V ptipadé jmenovani clenl vybérové komise pro vybér zaméstnancl na pozici naméstkd
a vedoucich jednotlivych vyzkumnych programl a vyzkumnych center NUDZ bude zvaZeno
zdlvodu objektivniho posouzeni i prfizvani externich hodnotitelli, ktefi maji zkusSenosti
v posuzované oblasti.
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4.2 Vybér kandidatti a pohovory
Vedouci ve spolupraci s OLZ vybere nejvhodnéjsi uchazece, OLZ je nasledné pozve do vybérového
fizeni vedeného vybérovou komisi a sdéli jim jména a funkce ¢lend této vybérové komise.

OLZ doplni jména kandidat a ¢lend vybérové komise/hodnotiteld do Hodnoticiho formulare —
Priloha €. 2.

Pokud neni mozné vést pohovor skandidatem osobné, jsou vyuzZity prostredky dalkové
komunikace (video konference, telekonference apod.)

4.3 Pravidla vybérového fizeni
Vybér je veden behavioralnim pohovorem s cilem ovéfit motivaci uchazece a posoudit jeho
dosavadni vysledky a budouci potencidl. Zasluhy (pracovni zkusenosti a vysledky) jsou hodnoceny
kvantitativné a kvalitativné. V rdmci vybérovych fizeni jsou dle daného pracovniho zarazeni
zohlednovany jak vystupy pracovnikl prostfednictvim bibliometrickych ukazatel(, tak i zkusenosti
s fizenim vyzkumnych a dalSich projektd, s vedenim tymu, doktorand(ll, predavanim znalosti,
znalosti specifické metodiky apod.

Pfi obsazovani vrcholovych pozic a pozic specialisti mohou byt soucasti vybérového ftizeni
prezentace jednotlivych kandidatd.

Uznavani kvalifikace v NUDZ:

e  Pfiuznavani kvalifikace védeckych a dalSich pracovnikll se NUDZ fidi Zakonem o vysokych
$kolach a Skolskym zakonem. Uzndavani kvalifikace zaroven vyplyva z Umluvy o uznavani
kvalifikaci v oblasti vysokoskolského vzdélavani v evropském regionu.

e NUDZ uznava kvalifikaci, kterou ziskaji ¢esti a cizi statni pislugnici mimo CR, a to dle
podminek nostrifikace MSMT.

e U zdravotnickych pracovnikd, ktefi ziskali uznani zpUsobilosti k vykonu zdravotnického
povolani mimo tzemi CR, se NUDZ pfi uznani kvalifikace fidi podminkami MZCR.

e  Pfiposuzovani kvalifikace se bere v Gvahu i relevantni neformalni kvalifikace.

NUDZ nedéla rozdily mezi uchazedi, ktefi reaguji na volnou pracovni pozici, na zakladé rasy,
etnického nebo socidlniho plvodu, narodnosti, pohlavi, sexudlni orientace, véku, zdravotniho
postiZzeni, ndbozenského vyznani, viry ¢i svétového nazoru, majetku, rodu nebo jiného postaveni
a z ddvodu statni prislusnosti zaméstnancl organizace. Tento princip popisuje v obecné roviné
i Eticky kodex NUDZ. V ramci vybérovych fizeni s kandidaty nejsou pouzivany otazky a vyroky,
které mohou byt ze strany uchazecl chapany diskriminacné. Vybrané pfiklady diskriminacnich
otazek uvadi Priloha ¢. 3.

Pfedchozi preruseni kariéry a/nebo ne zcela standardni pribéh kariéry jsou posuzovany
individualné a nejsou primarné chapany jako znevyhodnujici uchazece.

Pozitivné jsou chapany i zkuSenosti s mobilitou — napt. pobyt v jiné zemi, v soukromém sektoru,
zména oboru, odvétvi, pfipadné i zkuSenosti s virtudlni mobilitou. Tyto budou posuzovany
individualng, s prihlédnutim k dalsim kvalifikacnim pozadavkim uchazece.

Kritérium sluzebniho véku neni uplatiovdano automaticky bez pfihlédnuti k dalSim
charakteristikdm uchazece.

NUDZ dba na etické chovani jednotlivcl, a proto je u vybérovych fizeni zohledriovano etické resp.
neetické chovani v pfedchozim pribéhu kariéry (napf. drivéjsi neetické jednani védecko-
vyzkumnych pracovnik( tykajici se autorstvi védeckych vystupt).
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5 Faze ukonceni vybérového rizeni

Po ukonceni viech kol vybérového fizeni Vybérova komise zpracuje hodnoceni, které vychazi
z priméru hodnoceni ¢lend vybérové komise a uréi v Hodnoticim formulafi poradi kandidatd.
Pokud se vybere pouze jeden vhodny kandidat a tento je schvdlen vybérovou komisi, Hodnotici
formular se vyplriovat nemusi.

OLZ kontaktuje vybraného kandidata s nabidkou pracovniho poméru a v pfipadé akceptace této
nabidky kandiddtem se povazuje vybérové fizeni za ukoncené. Ndastup a adaptaci kandidata
definuje Adaptacni smérnice.

V ptipadé, ze vybrany kandidat nabidku nepfijme, OLZ informuje o této skutecnosti vedouciho
a tento rozhodne o dalSim postupu.

Alternativné maze vedouci kdykoliv ukoncit vybérové fizeni bez vybéru kandidata.

OLZ v pribéhu celého vybérového procesu komunikuje s uchazeci a vSsechny nelspésné uchazece
nejpozdéji v Ihaté 30 dni od ukoncéeni vybérového fizeni informuje o jeho ukonceni a vysledku.

Dle pravidel OTM-R — ktera jsou k dispozici na webu NUDZ - muize kandidat, ktery se Gcastnil
vybérového fizeni pfed vybérovou komisi, pozadat o sdéleni konkrétnich divod( jeho nepfijeti,
a to pisemné na nabor@nudz.cz v terminu do 14 dnid ode dne odeslani tohoto zamitavého e-mailu.
Odpovéd obdrzi do 30 dnli od doruceni této Zadosti.

Hodnoceni budou evidovana po dobu nezbytnou dle pravidel GDPR, aby bylo mozné v budoucnu
prokazat, na zakladé jakych ddvodd byl konkrétni kandidat vybran ¢i nevybran.

6 Seznam priloh

e Pfiloha ¢. 1 - Vzorovy inzerat

e Pfiloha ¢. 2 - Vzorovy hodnotici formulaf — zékladni verze/rozsifena verze doporucena
zejména pro vedouci pozice

e Pfiloha €. 3 - Diskriminacni otdzky - pfiklady



