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CL1
Zakladni ustanoveni

Tato smérnice je vydavana v ndvaznosti na vnitini piedpis Slezské univerzity v Opavé (dale jen
,univerzita“ nebo ,,zaméstnavatel) Rad vybérového fizeni Slezské univerzity v Opavé (dale jen
.RVR®) za tcelem stanoveni organizaénich opatieni pfi zajistovani vybérového Fizeni
a metodickych postuptl pro vybér zaméstnancii.

1)

2)

3)

4)

CL.2
Administrativni souvislosti vybérovych rizeni

Pracovni mista, kterd se obsazuji vybérovym fizenim, a zakladni zasady jeho vyhlaSovani
stanovi RVR.

V pripadé, ze dojde k upusténi od konani vybérového fizeni z divodi uvedenych v RVR, nebo
je vybran jiny uchaze¢ nez ten, ktery se umistil na prvnim misté, musi byt pisemné odtivodnéni
tohoto rozhodnuti uloZzeno do osobniho spisu vybraného zaméstnance.

Povinné polozky, které musi byt uvedeny ve vyhlaseni vybérového fizeni, jsou specifikovany
v RVR. Vzorovy formulai Vyhlaseni vybérového Fizeni je piilohou ¢. 1 této smérnice. Vzorovy
formular Ize pfiméfené upravit, a to zejména v piipadé pracovnich mist, ktera jsou financovéana
z dotaci nebo grantii, pokud jsou v podminkéch pouziti finan¢nich prostiedkii stanoveny
konkrétni podminky vybéru zaméstnancu nebo rozsah zvetejiiovanych udaji.

Osoba opravnéna k vyhlaseni vybérového fizeni (dale jen ,,vyhlaSovatel”) soucasné
s jmenovanim vybérové komise (dale jen ,komise®) mize urcit osobu, ktera bude zajistovat
administrativni ukony souvisejici s vybérovym fizenim, a to v soucinnosti a podle pokynii
vyhlagovatele a predsedy komise (dale jen ,,administrator VR*). Pokud vedouci souéasti
nerozhodne jinak, touto osobou je personalista oddéleni personalistiky a mezd.
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CL3
Nastroje vybéru zaméstnancu

Nastroje vybéru zaméstnanci se stanovuji podle naro¢nosti a pozadavki na pracovni misto, a to
na navrh predsedy komise.

Pti vybérovém fizeni komise vychazi predevsim z podkladi predlozenych uchaze¢em. Zakladnim
nastrojem je analyza predlozenych dokladii o dosazené kvalifikaci a kompetencich uchazece a
jejich srovnani s pozadavky daného pracovniho mista, tj. provedeni predvybéru. Uchazece, ktefti
zjevné nespliuji podminky stanovené ve vyhlaseni vybérového fizeni, a neni mozno je v pribéhu
vybérového fizeni napravit (napt. nedostatecné vzdélani), ma komise pravo vyradit.

Druhym zékladnim doporu¢enym nastrojem jsou fizené osobni rozhovory s uchazedi, které se
mohou uskutecnit jak prezenéné, tak i vhodnou distan¢ni formou, a to i na zadost uchazece. U
vybérovych fizeni na vedouci pracovni mista je konani osobnich rozhovort s vybranymi uchazeci
povinné. Termin kondni pohovoru je uchazeciim sdélovan emailem na adresu uvedenou
v prihlasce, a to vzdy nejméné 10 dnli pfedem, pii€emz piedevsim u prezenénich rozhovori je
doporuceno stanovit termin s ohledem na moZnou casovou dostupnost uchazeéi, zejména
zahranicnich.

Cilem osobnich rozhovori je ovéfeni a upfesnéni informaci uvedenych v podkladech
predlozenych uchazecem a ovéfeni moznosti, schopnosti a predpokladi uchazece ve vztahu ke
konkrétnim dil¢im pozadavkim vyplyvajicim z popisu pracovniho mista. Souéasti rozhovoru je
i umoznéni osobni prezentace uchazece tak, aby mohl sam uvést priority a skutecnosti, které
povazuje za relevantni, a touto formou ovéfit dalsi dispozice uchazece, které nemusi mit pfimou
vazbu na pozadavky uvedené ve vyhlaseni vybérového fizeni, ale mohou hrat vyznamnou roli pfi
komplexnim posuzovani jeho predpokladi (napi. pfinos zkusenosti a praxe mimo vyzkumny
obor, pfinosy mezinarodnich mobilit apod.).

Dalsimi podplirnymi nastroji vybéru zaméstnanci mohou byt pisemné testy odbornych
védomosti, praktickych dovednosti nebo jazykovych znalosti, nebo osobni prezentace vysledki,
napf. uskutecnéni prednasky v pripadé obsazovani pracovniho mista akademického pracovnika
(vCetné moznosti zadani tématu), nebo predlozeni vysledki napi. umélecké tvarc¢i Cinnosti.
Termin testu nebo osobni prezentace vysledki je uchaze¢iim sdélovan emailem na adresu
uvedenou v piihlasce vZdy minimalné 10 dnd predem, a stanovuje se s ohledem na moznou
casovou dostupnost zejména zahrani¢nich uchazecu.

Mezi dopliikové nastroje vybéru zaméstnanct patii dale napiiklad zpracovani externiho
odborného posudku nebo ovéirovani piedlozenych referenci u jejich poskytovatele.

Cl. 4
Kritéria vybéru zaméstnancu

Kritéria vybéru zaméstnancti musi byt stanovena pied zahajenim vybéru, a to podle naro¢nosti
pracovniho mista. Kritéria vybéru urcuje vyhlasovatel.

Kritéria vybéru mohou byt jak méfitelna, tak i subjektivni, pficemz se doporucuje jednotlivym
kritériim stanovit odpovidajici vahu; nestanovi-li tuto vahu vyhlasovatel, dohodne se na ni pred
zaCatkem vybéru komise. Mezi obvykla kritéria vybéru patii napt-.:

— dosazené vzdeélani,

- ziskané zkuSenosti a praxe,

— osobni vlastnosti, schopnosti a predpoklady,

— publikacni vystupy, citace, zvana vystoupeni a jiné ohlasy, hodnoceni dle RUV,
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- absolvované puisobeni v zahrani¢i nebo v praktické sfére,
- ziskané granty nebo jiné projekty.

CL5
Realizace vybérového Fizeni a vyhodnoceni vysledki

Predseda i ¢lenové komise jsou povinni se pred zahdjenim vyberového fizeni seznamit s platnymi
postupy vybéru zameéstnanci a souvisejici metodikou univerzity a prislusné soucasti.

Po skonéeni lhiity pro podani piihlasek a podle pokynii predsedy komise administrator VR zasle
viem uchazec¢liim, ktefi nebyli po kontrole splnéni pozadavki vyfazeni, emailem na adresu
uvedenou v piihlasce informaci o tom, jak bude vybérové fizeni probihat a jaké jsou
predpokladané lhuty pro jednotlivé kroky véetné terminu predpokladaného ukonéeni vybérového
fizeni.

Jako uspésny je vyhodnocen kazdy uchazec, ktery po absolvovani urcenych nastroji vybéru
prokazal splnéni pozadavki na obsazované pracovni misto, pri¢emz podle miry splnéni
pozadavki stanovi komise i jejich poradi.

Pribeh vybérového fizeni a jeho vysledky vcetné vyctu jednotlivych postupnych kroku, které
komise realizovala, se uvedou do Zapisu z vybérového tizeni (viz vzor v piiloze ¢. 2). Jeho
soucasti jsou zejména:

- nazev vybérového fizeni a pocet obsazovanych pracovnich mist,

— udaje o jeho vyhlaseni a 1hité pro podani piihlasek,

— slozeni komise a prohlaseni jejich clenti o nepodjatosti, objektivnosti a nestrannosti,

— zvolené nastroje a kritéria vybéru,

— vysledky predvybéru a navrh na vyrazeni uchazecii, véetné stru¢ného odivodnéni,

- vysledky hodnoceni uchazecti v jednotlivych kolech vybérového fizeni,

— zaverecné hodnoceni uchazecli véetné uvedeni, zda splnuji pozadavky na dané pracovni
misto a poradi vybéru,

— datum ukonéeni jednani vybérové komise,

- vysledek rozhodnuti vyhlaSovatele.

Vybérové fizeni je ukonceno dnem uvedenym v tomto zapisu.
Zapis o pribéhu vybérového fizeni je postoupen vyhlasovateli k rozhodnuti o vybéru.

Po skonleni vybérového fizeni a rozhodnuti vyhlaSovatele administrator VR zasle vsem
uchazeclim pisemné poStou nebo emailem na adresu uvedenou v piihlaSce vyrozumeéni o vysledku
vybérového fizeni. Ve spolupréci s predsedou komise poskytne uchazec¢im na jejich zadost
informaci o silnych a slabych strankach jejich ucasti ve vybérovém ftizeni.

CL6
Pravomoci a povinnosti osob zajiSt'ujicich vybérové Fizeni
Vyhlagovatel VR v souladu s RVR:

— rozhoduje o vyhlaseni vybérového fizeni véetné rozsahu udajui, které jsou v ném uvedeny
(pozadavky, lhuty atd.),

— jmenuje vybérovou komisi,

- na zékladé vysledkii zpracovanych komisi vybird zokruhu uspésnych uchazeci
nejvhodnéjsiho uchazece, a v pripadé vybéru jiného uchazece nez toho, ktery se umistil na
prvnim misté, svoje rozhodnuti zdivodni,

— rozhoduje o zruseni, prodlouzeni nebo preruseni vybérového fizeni.



2) Predseda vybérové komise:

— navrhuje nastroje vybéru,

— svolava a ridi jednani komise,

— srovnava kvalifikacni a osobnostni dispozice uchazece uvedené v podkladech s naroky
obsazovaného pracovniho mista a méa pravo navrhnout vytrazeni uchazec, kteti pozadavky
nespliuji,

— po dohodé¢ se ¢leny komise stanovuje terminy jednani komise a rozhovori nebo prezentaci
uchazecu,

— v pripadé potieby rozhodne o rozsifeni nastroji vybéru nebo prizvani dalSich osob/experti,
veetné zahranicnich,

— na zakladé pozadavku uchazece mize rozhodnout o zméné stanoveného terminu osobniho
rozhovoru, testu nebo prezentace,

—  predava pokyny administratorovi VR ke kontaktovani uchaze&ii nebo ke zpracovani zapisu
z vybérového fizeni,

- na zéadost poskytne uchazeci, ktery nebyl vybran, stru¢né shrnuti jeho osobnich
predpokladii vzhledem k pozadavkiim vyhlasovatele a diivodiim rozhodnuti komise.

3) Predseda a clenové komise jsou povinni:

— pred jednanim komise se seznamit se v§emi metodickymi podklady upravujicim postupy
vybéru zaméstnancl univerzity a v piipad¢ nejasnosti pozadat o jejich vysvétleni ¢i
objasnéni,

— konstruktivné a efektivne spolupracovat na organizaci a pribéhu vybéru zaméstnancii,

- oveéfovat a hodnotit podklady, vystupy a osobni projevy uchazeCi v souladu se
stanovenymi kritérii vybéru.

4) Administrator VR odpovida za organiza¢ni a administrativni zajisténi procesu vybéru. V ramci
toho:

— zabezpecuje vyhlaSeni vybérového fizeni (zvefejnéni na webu univerzity nebo jinym
vhodnym zptisobem podle rozhodnuti vyhlasovatele),

- zajistuje splnéni ohlasovaci povinnosti o volnych pracovnich mistech podle zdkona o
zameéstnanosti,

- soustied’uje vSechny zadosti uchazect o vyhlasena volna pracovni mista,

— oznamuje jmenovani ¢i odvolani clentim vybérové komise,

— poskytuje predsedovi a clenim komise pristup k vefejnym i internim metodickym
podkladim upravujicim postupy vybéru zaméstnancl univerzity, aby se s nimi mohli
s predstihem seznamit, a v pfipadé potieby jim poskytne pozadované vysvétleni,

— vstupuje s uchazeci do osobniho, telefonického, elektronického ¢i pisemného kontaktu,
vyzyva je k doloZeni chybéjicich dokument, zve k ustnimu pohovoru nebo testu a sdéluje
vysledek vybérového fizent,

— pripravuje podklady pro jednani vybérové komise (zpravidla umoznénim dalkového
pristupu) a jeji organizacni zabezpeceni a na zadost predsedy se miize jednani ucastnit,

-~ vypracuje zapis vybérové komise o pribéhu a vysledcich vybérového fizeni,

—  zajisti pripravu podkladi k pfijeti vybraného uchazece do pracovniho poméru,

— vraci doruc¢ené materialy k vybérovému fizeni netispéSnym uchazecim,

— zajistuje uchovani dokumentace pro potieby kontrol, zejména doklady o zvefejnéni
vyhléaseni, zapis z vybérového fizeni a pripadna zdiivodnéni mimoradného postupu.

5) V ptipadé, ze vyhlaSovatel stanovi administratorem VR jiného zaméstnance neZ personalistu
oddéleni personalistiky a mezd, ma administrator VR pravo prislusného personalistu poZadat o
pfiméfenou soucinnost.



CL7
Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice rektora nabyva platnosti dnem zvetejnéni na intranetu a u¢innosti dnem 1. 4. 2022.

V Opavé dne 18 -01- 2027

doc. Ing. Pave Ph.D.

rektor
Prilohy:

Priloha ¢. 1 - Vyhlaseni vybérového fizeni (vzor)

Ptiloha ¢. 2 — Zapis z vybérového Fizeni (vzor)
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Piiloha ¢. 1

SLEZSKA
UNIVERZITA

Zvolte polozku.

vyhlaSuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista/..... pracovnich mist

eeeeeeees.Ndzev pracovniho mista...........

Charakteristika vykonavané prace:
e ... jednoduchy, prehledny a vystizny popis hlavnich pracovnich cinnosti véemé hlavnich
kompetenci a odpovédnosti .....

Pozadované vzdélani:
e ... nejvyssi pozadovany stuperi vzdeldani, prip. jeho obor .....
e ....dalsi poZadavky napr. dosazeni védeckopedagogické hodnosti ....

Odborné a osobnostni pozadavky:
e ... pozadavky na znalosti (odborné, jazykové atd.), zkuSenosti, prokazatelné vysledky, vcéetné
podminky pro jejich splnéni (napr. nutné/dolozitelné a jakou formou/vitané/vyhodou...) ....

e ....pozadavky na schopnosti nebo vlastnosti podminujici vvkon dané cinnosti (komunikativnost,
tymovda prdce, peclivost apod.) ....

Pracovni pomér:

e predpokladany néstup: ...predpokildadané datum...

e pracovni uvazek: ...plny/zkraceny a jeho rozsah. ..

e pracovni smlouva/jmenovani na dobu neurcitou/urcitou do.....
e misto vykonu prace: 0 .

...vyhiidky kariérniho ristu (pokud je relevantni)....

Mzda: mésiéni mzda v zavislosti na dosazené praxi, znalostech a dovednostech (...cdstka/
ocekavané rozpeti...) K¢



Pracovni benefity:

e 5/6/8 tydni dovolené

e pruzna pracovni doba

e prispévek na stravovani a na penzijni pfipojisténi
Pozadované doklady:

e prihlaska k vybérovému fizeni (vzor ke stazeni na http://go.slu.cz/prihlaskavr)

e profesni Zivotopis

e kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani a dosazené akademické hodnosti

e motivacni dopis s uvedenim vsech informaci, které v souvislosti s vybérovym fizenim uchaze¢
povazuje za vyznamné (doporuceno u AP a VP)

e osobni dotaznik uchazece — pokud je relevantni (vzor ke stazeni na
http://go.slu.cz/Dotaznikuchazece)

e ....dalsirelevantni pozadavky....

Kritéria V)”bél‘ll: (povinné pouze u AP a VP)

Upozornéni:

Osobni udaje uchazece o zameéstnani budou zpracovavany v souladu s prislusnymi obecné zavaznymi
pravnimi piedpisy, zejména zakonikem prace, zdkonem o zaméstnanosti, zadkonem o zpracovani
osobnich udaji apod. Takto ziskané osobni tidaje nebudou zptistupnény ¢i sdélovany zadnym tietim
osobam a budou pouzity pouze pro ucely vybérového fizeni a pripadného uzavieni pracovni smlouvy.
Pokud s uchaze¢em nebude uzavien pracovni pomér, materialy zaslané do vybérového fizeni mu budou
vraceny zpét; v piipadé, Ze se takto zaslané materialy vrati univerzité prostiednictvim postovni sluzby
zpét jako nevyzvednutd/nedorucitelna zasilka, budou bezprostfedn¢ poté skartovany. Materialy
dorucené prostrednictvim elektronické posSty nebo datové schranky, pfip. jinym podobnym zptisobem,
budou smazéany a nebudou zélohovany ani jinak archivovany.

Pozadované materidly zaSlete pisemné nebo emailem nejpozdéji do .............. na adresu:

Slezska univerzita ¥ OpavE, ... ueresrsnrsssssssssswnss 25 1 1



Piiloha ¢. 2

/volte polozku. SLEZSKA
' UNIVERZITA

ZAPIS Z VYBEROVEHO RIZENi{ (v 01)

Pracovini MiSt0: | .cciversersssonssscessnsssonsensssssessenvensassnns (prip. jejich pocet)
¥ ; . Lhiita pro podani Pocet podanych
WiRC Sl e G 1 piihlESek do  pihlgsek:
Slozeni vybérové komise
Jméno a piijmeni Funkce Podpis

Predseda komise

Clen komise

Clen komise

Clenové vybérové komise svym podpisem stvrzuji svou nepodjatost, objektivnost a nestrannost v
celém prabéhu vybérového fizeni. Zaroven prohlasuji, Ze v pribeéhu vyberového fizeni bylo ovéreno,
ze uspeésni uchazeci spliuji pozadavky na danou pozici.

Nastroje vybéru: 1) Hodnoceni podkladu predlozenych uchazecem
2) Osobni rozhovor

Kritéria vybéru: Dosazené vzdeélani 40 %/ bodi
Ziskané zkusenosti a praxe 30 % / bodhi
Publikacni vystupy 20 % / bodu
Ziskané granty 10 % / bodu

Predvybér

Pozadavky nespliiuje /navrh na 5 o

. bty Diivod nesplnéni:
vyrazeni uchazece:
....jméno uchazece.... Vzdélani, praxe, ....

1. kolo hodnoceni uchazeci — podklady predlozené uchazecem, termin konani:

Jméno a ptijmeni Hodnoceni




2. kolo hodnoceni uchazecu — osobni rozhovory, termin konani:

Jméno a prijmeni

Hodnoceni

Jméno a pfijmeni

3. kolo hodnoceni uchaze¢u — osobni prezentace/testy,..., termin konani:

Hodnoceni

Zavérecné hodnoceni uchazecéu

Jméno a pfijmeni Celkové hodnoceni Ij;ﬁgi;? Poradi
ANO - NE
ANO - NE
ANO - NE
ANO - NE
ANO - NE
ANO - NE
Vybérova komise ukoncila své jednani dne ........... a vysledky predala vyhlasovateli.

Vysledek rozhodnuti vyhlasovatele

VyhlaSovatel vybérového fizeni rozhodl o piijeti uchazece/u:

...(jméno a prijmeni).............. do: pracoviifhio pomert K& @il ;. vswmes s s ssamssssns e o
Vo ,dne ..o
...(jméno a prijmeni).............. Podpis:

Priloha €. 1 — Vyhlaseni vybérového fizeni




