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Politika pfijimani a vybéru zaméstnancu a
zasady otevienych a transparentnich postupt
Vyzkumného ustavu veterinarniho lékarstvi, v. v. i.

1. Uvod

Vyzkumny ustav veterindmiho Iékaistvi, v. v. i., (d4dle VUVel) v navaznosti na
pribéznou implementaci strategie HRS4R a pro podporu efektivniho fizeni lidskych
zdroji, se zavazuje podporovat efektivni postupy v oblasti ndboru v souladu s
Evropskou chartou pro vyzkumné pracovniky a Kodexem chovéani pro pfijimani
vyzkumnych pracovnikl.

Hlasime se k politice otevieného a transparentniho naboru zaméstnanci (tzv. OTM-
R Policy), ktera je soucasti strategie HRS4R ve vyzkumu. Podporujeme postupy a
uplatiiujeme nastroje pro hledani, vybér a pfijeti nejvhodnéjsiho pracovnika pro
danou pracovni pozici. Vramci naborového procesu zameéstnancli se snazime
zohledriovat a podporovat rovné pfilezZitosti a spravedlivy pfistup. Ziskavani, vybér a
pfijimani zaméstnancl probihd v podminkdch nasi vyzkumné instituce v souladu
s platnou legislativou. Kazdé obsazované pracovni misto, zohlediiuje konkrétni
potieby v navaznosti na pozadované pracovni &éinnosti, dle kterych dale upravuje
konkrétni druh, délku a rozsahu pracovnépravniho vztahu.

= Podminky pro pfijiméani a zaméstnavani zaméstnanct je v Ceské republice
obecné upraveno zakonem &. 262/2006 Sb. (Zakonik prace v platném znéni) a

zakonem ¢&. 435/2004 Sb. (Zakon o zaméstnanosti ve znéni pozdéjsich
predpist).

Proces naboru a vyb&ru zamé&stnancti na VUVel upravuje:
o Vnitinim smérnici System ziskavani a vybéru vyzkumnych pracovnikl a
ostatnich zaméstnancl predpisem 05 Pracovni fad VUVel,
o Interni.

= Vramci celého procesu naboru a vybéru respektujeme Kodex chovani pro
prijimani vyzkumnych pracovnik(, Eticky kodex VUVelL a zasady GDPR
(Ochrany osobnich udaji) na VUVel.

» Garantem procesu ndboru a vyb&ru zaméstnanci na VUVel je statutami
organ vyzkumné instituce, kterou zastupuje feditel/ feditelka. Samotny proces
naboru, jeho vedeni a podpora je koordinovéna prostiednictvim personalniho
oddéleni.

Systém naboru zakladame na planovani lidskych zdrojii a cely proces je nastaven
jako otevieny a spravedlivy. Zaméstnancim poskytujeme potifebnou podporu pro
orientaci v persondlnich procesech a podporujeme pfilezitosti k vytvareni aktivit
podporujici kariérni rozvoj, vyménu zkusenosti a tymovou spolupréci.



S ohledem na ¢innosti u vedené ve Zfizovaci listiné instituce, podporujeme
piilezitosti a aktivity v oblastech, vedouci k networkingu s podnikatelskym sektorem a
dal$imi subjekty v transferu znalosti a technologii. NaSim cilem je provadét
nejnarocnéjsi studie s proporcionalné vyrovnanym podilem zakladniho a
aplikovaného vyzkumu, urychlovat pfenos znalosti a inovativnich technologii z oblasti
vyzkumu blize k vyuZziti v aplikaéni sféfe véetné primyslu. K dosaZeni potiebnych
pfedpokladll pro nasi ¢innost, vnimame proces naboru za aktivitu, ktera s pInénim
nasich cilll souvisi.

2. Identifikace se strategii ve vyzkumu

N&bor zaméstnanctl na VUVelL probihd v souladu s personalni politikou a dle
internich pravidel stanovenych pro vybér. Nasim hlavnim cilem je ziskat pro ustav a
pro jednotlivé pracovni a vyzkumné tymy vhodné pracovniky, ktefi maji dostatecné
odhodlani, chut i zdjem o spolupraci. Nabor zaméstnancti na VUVelL podporuje
principy otevienosti, transparentnosti a probiha zplsobem, ktery vede k vybéru
vhodného kandidata.

Vybér vyzkumnych pracovnikil je zalozen na planovani lidskych zdrojd, kdy obsazeni
pracovnich mist souvisi s potfebnym zajisténim ukoll. Aktudlni potieba k zajisténi
pracovnich ¢ginnosti je vzdy individudliné posuzovana. Je peélivé zvazovana mira
zajisténi mozného efektivniho zajisténi vlastnimi zdroji, pfipadné nutnost hledani
dalsich zdroji mimo interni kapacity. NalezZitosti pro obsazeni konkrétniho
pracovniho mista jsou vzdy definovany a nasledné odsouhlaseny v internich
dokumentech, které jsou podkladem a impulsem pro dal$i ndborovy proces. Délka a
podminky trvani pracovniho vztahu jsou stanoveny vzdy zejména s pfihlédnutim k
dobé trvani pracovni pozice, ktera souvisi s vykonem konkrétnich &innosti at' uz pro
vyzkumnou projektovou potiebu nebo pro pfimou provozni potiebu ustavu.

3. Hlavni oblasti uplatiiovani politiky OTM-R

V ramci naboru a vybéru zaméstnancl podle pravidel upravujeme oblasti a postupy:
o Inzerce pracovniho mista a pfihlaseni kandidat(
o Posuzovani a hodnoceni uchazecu
o Vybér nejlepsiho kandidata a ukonéeni vybérového fizeni
o Monitoring a publicita procesu

4. Inzerce pracovniho mista a prihlaseni kandidatu

Proces ziskavani kandidatu

Vyzkumné pracovniky a ostatni zaméstnance ziskavame prostrednictvim vefejného
oznameni, formou inzerce na internim trhu prace (véasna informace a pfilezitost
nejen pro nase zaméstnance, ale i priilbézné sledujici zajemce volnych mist), dale
inzerci na externim trhu prace (pfilezitost pro jakéhokoliv zajemce o praci ve



vyzkumu nebo podplrné administrativé). Rozsah zacileni smérem k potencialnim
uchazeélm a otdzka zda bude hledani uchazec¢t probihat v kontextu lokalni nebo
zahrani¢ni spoluprace a mobility, je vZzdy posuzovano s ohledem k povaze prace,
mife potfebné odbornosti a zkusenosti ve vazbé k naroklim a pozadavkim konkrétni
pracovni pozice. Na zakladé takto definované potieby, je nasledné zvolen vhodny
kanal i zpUsob prezentace pozadavk( formou inzerované pracovni nabidky (véetné
volby jazyka a rozsahu inzerce, definice poZzadovanych kompetenci, rozsah a délka
kontraktu, atd.).

Pfi obsazovani pracovnich mist jsou vzdy pfednostné zohlednény vnitini zdroje
organizace, které tvofi vlastni zaméstnanci. V souvislosti s ukonéenim
vyzkumu/projektu, v disledku zmén v organizaci prace nebo zmén v organizaéni
struktufe, pfipadné v ramci pracovniho posunu a odbornosti zaméstnance, se
snazime obsadit misto z vnitfnich zdroji. Vnitini zdroje v rdmci naboru a obsazovani
pracovnich mist pfedstavuji pro organizaci vétsi stabilitu a jako potencialni kandidati
jsou jiz plné adaptovani na interni procesy i systém prace. Piedstavuji tedy
vyznamny zdroj, ktery vnimame jako pfilezitosti na internim trhu prace.

Podpora nediskriminace a rovnych pfilezitosti

V kazdé pracovni nabidce, inzerci a v pozadavcich pro obsazovani pracovnich pozic
je vénovana pozornost principlim nediskriminace. Inzerované pozice jsou vytvareny
a publikovany generové-senzitivnim zplUsobem, kazdy ma piilezitost projevit svij
zajem o moznou spolupraci. U pracovnich pozic, kterym charakter prace umozni,
nabizime spolupraci i znevyhodnénym osobam nebo dal$im skupinam (absolventi,
seniofi, rodi¢e na rodi¢ovské dovolené, osoby se zdravotnim postizenim). V piipadé
relevance, potiebné informace viditeln& uvadime. V souladu s otevienymi a
transparentnimi postupy pfijimani zaméstnanctl jsou zvefejnéné inzeraty na pracovni
pozice formulovany struéné& s maximem moznych vstupnich informaci pro kandidaty.

V ramci posuzovani Zadosti je vpribéhu celého vybérového procesu, vzdy
zohlednéna odborna zplsobilost a praxe. Nedélame rozdily mezi kandidaty, ktefi
reaguji na inzerovanou pracovni pozici, na zakladé rasy, etnického nebo socialniho
puvodu, narodnosti, pohlavi, sexudlni orientace, véku, zdravotniho postiZeni,
nabozenského vyznani, viry & svétového nazoru, majetku, rodu nebo jiného
postaveni, statni pfislusnosti. Uvedené a prosazované principy popisuji v obecné
rovingé vnitini pfedpisy jako je Pracovni fad a Eticky kodex VUVel. V rami
vybérovych fizeni s kandidaty se vyhybame otdzkam a vyrokim, které mohou byt ze
strany uchazecu chapany diskriminac¢né.

Zverejiiované informace o pracovni pozici

* nazev organizace a jméno zadavatele (organiza¢ni jednotky),

* nazev pracovni pozice s oznaéenim vhodnosti pro uréené skupiny (symboly)
= datum inzerce, zvefejnéni pracovni pozice na webu,

" popis pracovni pozice,



= pozadovana kvalifikaéni kritéria (minimalni poZzadavky na vzdélani, pracovni
zkusenosti a pozadované kompetence a odbornost),

pozadavky na praxi a zkuSenosti, jazykové a dalsi znalosti/ zpUsobilost,
pozadavky na osobnostni profil a psychosocialni predpoklady,

forma Zzadosti a pozadované dokumenty od uchazece,

pocet obsazovanych pracovnich pozic,

pfedpokladany nebo o€ekavany termin nastupu,

druh pracovniho poméru, délka pracovniho vztahu a velikost uvazku
zda je pozice uréena znevyhodnénym skupinam/OZP,

misto vykonu prace,

informace o mzdé a benefitech poskytovanych zaméstnancim,

Sy

konecny termin podavani zadosti,

informaci o organizaci, daném Useku (pfipadné vyzkumném projektu),

odkaz na dal$i oteviené pozice, informace o rovnych pfilezitostech, podpofe
nediskriminace a ochrané a zpracovani poskytnutych adaj,

» odkaz na OTM-R politiku VUVeL

» kontaktni adresu k podani pfipominek na pribéh vybérového procesu.

Minimalni administrativni naroénost pro kandidaty

Z divodu zjednodu$eni a maximalizace efektivity celého procesu se pro piihlasSeni
kandidata do vybé&rového fizeni upfednostiiuje predevsim elektronicky zplsob
piihlaseni a komunikace. Do vybérového fizeni je mozné se pfihlasit z jakéhokoliv
mista a kdykoliv prostiednictvim internetu. Pro potfebu podani zadosti jsou po
kandidatovi vyzadovany pouze relevantni a nezbytné Udaje pro posouzeni Zadosti.
Dalsi podklady, které ovéfuji nebo potvrzuji informace o pfihlaSeném kandidatovi,
jsou ziskavany az v naslednych fazich vybérového fizeni a jsou tedy bez zbyte¢nych
administrativnich pozadavk( na pfipravu ze strany uchazece. V pfipadé, ze ze strany
uchazete neni mozné z technickych dlvod( provést pfihlasku elektronicky, mize
uchaze¢ doruéit materidly osobné nebo postovni sluzbou. Dle nastavenych postupi
je administrativni naro€nost pro uchazece je minimalni.

KaZzda oteviena pracovni nabidka je vzdy inzerovana na webovych strankéch VUVel
a dle charakteru pracovni pozice a pozadavk( zadavatele mize byt zvefejnéna i na
dalSich k tomu uréenych mistech:
o https://www.vri.cz/vyberove-rizeni/volna-mista/
« dle povahy inzerované pozice na socialnich sitich ustavu, pfipadné na
dalSich portalech dle konkrétnich pozadavkl zadavatele inzeratu.

Uchazedi, ktefi zaslali potfebné dokumenty na kontaktni adresy pro pfijem zadosti a
reagovali na nabidku inzerované pozice, jsou vzdy informovani elektronicky o
doruceni. V pfipadé reakce pies pracovni portaly jsou jim zaslany automatické
notifikace jako potvrzeni o UspéSném prijeti zadosti a dalSim zpracovani jejich
pozadavku. V pfipadé ¢asovych posunl nebo zmén ve vybérovém procesu, jsou
GCastnici o této skutecnosti a o dalSim postupu informovani, v&etné prab&hu
vybérového procesu v jednotlivych fazich.



5. Posuzovani a hodnoceni uchazeéu

Vybérového procesu se aktivné ucastni a dale do néj zasahuji vzdy vybrani ¢lenové
naborového tymu, ktefi jsou z diivodu potifeby posouzeni, nominovani do potfebnych
fazi vybérového fizeni. VS8ichni zainteresovani €lenové vybérového procesu maji
dostateénou podporu ze strany personélniho oddéleni a jsou jim zprostiedkovany
potfebné informace pro jejich role pfi vybéru. Jsou zvefejfiovany informace o
moznostech Skoleni zaméstnanci angaZovanych v procesu vybérovych fizeni,
v€etné postupl pro vedeni vybéru a pohovorl s uchazedi.

Personalni oddéleni v procesu vybéru zastupuje roli koordinatora celého procesu, do
procesu vstupuje a spolupracuje pfi vybéru. Zugastnéné kandidaty v procesu
prabézné informuje o aktualnim stavu naboru.

Sestaveni vybérového tymu

Pro kazdé vybéroveé fizeni je vzdy nové vytvofena skupina ¢len(, ktefi tvofi vyb&rovy
tym. Vybé&rovy tym tvofi minimalné 3 &lenové, kterymi jsou zpravidla piimy nadfizeny
nové pfijimaného zaméstnance, dale vedouci oddéleni nebo uUtvaru, personalista
nebo pfipadné dalSi spolupracujici zaméstnanci. Preferovany je lichy pocet ¢lent
tymu a to pfedev8im z divodu rGznorodosti nazor a formulovani zavérl a vysledku
vybéru. Pfi vytvafeni vybé&rového tymu bereme v lGvahu aspekty v Sir§im kontextu
jako je odborny, profesné-socialni blizkost k obsazované pozici, zku$enosti
Vv posuzované oblasti, objektivita a nezaujatost jednotlivych €lentl, pfipadné potiebna
jazykova vybavenost pro vedeni vybérového pohovoru. Snahou je o dosazeni
komplexnosti vybérového tymu tak, aby mohl posuzovat potiebné zku$enosti,

e v

V pfipadé obsazeni pracovniho mista na konkrétnim oddéleni nebo Utvaru, navrhuje
sloZzeni vyb&rového tymu pfislusny vedouci oddéleni nebo vedouci uUtvaru, vzdy ve
vazbé k inzerovane pracovni pozici. Vybérovy tym schvaluje, po navrhu pfislusného
navrhovatele, statutarni zastupce VUVelL (feditel/ feditelka). Vybérovy tym a jeho
sloZzeni, muZe feditel/ feditelka potvrdit, upravit nebo &aste¢né pozménit slozeni
tymu. V pfipadé vybé&ru vedoucich pracovnikl, jmenuje vybé&rovy tym feditel.
V piipadé vybéru vedoucich vyzkumnych pracovnik(, jsou pro zachovani objektivity
pfizvani, jako €lenové vybé&rového tymu, nezavisli externi hodnotitelé, ktefi maiji
zkuSenosti v posuzované vyzkumné oblasti bez stfetu z4jml s ohledem
k posuzovanym kandidatim.

Predvybér uchazecu a osobni pohovory

Personalni oddéleni posuzuje vSechny piihlaSené uchazete a provadi predvybér
vhodnych kandidatl do dalsi faze. Nejprve se posuzuje splnéni vSech piedepsanych
formalnich néleZitosti, dale odbornost kandidata nebo kandidatky a pracovni
zkuSenosti v souvislosti s poZzadavky pozice. Ovéfovani toho, zda kandidat splfiuje
pozadavky pracovniho mista, probiha ze zaslanych podkladi, piipadné dle zjisténi
pfi ovéfeni zajmu telefonicky. Telefonicky kontakt se vyuziva zejména pro potiebu
doplnéni dalSich informaci a ovéfeni motivace uchazece.



Personélni oddéleni navrhuje vybérovému tymu uZsi skupinu kandidath, které
doporuduje k postupu do dalsi faze vybérového fizeni, kterym je osobni pohovor,
ktery je veden vyb&rovym tymem. Dle poctu kandidatl je stanoven pfiméfeny Easovy
harmonogram a terminy urené pro osobni pohovory. Pokud neni mozné z divodu
gasového, vzdalenosti nebo dopravy vést pohovor s uchaze€em osobné, jsou vyuZzity
prostiedky délkové komunikace (video konference, telekonference apod.) nebo je
stanoven individualni termin dle situace a moznosti vSech zainteresovanych stran.

V ramci zachovani objektivity, jsou v pribéhu celého vybérového fizeni kandidati
posuzovani stejnymi Cleny vybérového tymu. Jejich sloZzeni se v prab&hu vybéru
neméni. Pro vybér vhodného kandidata mize prob&hnout jedno nebo i vice kol
osobnich pohovorll, které mohou byt dopinény o testovani, ovéfeni znalosti,
zpracovanim Ukolu nebo pfipadové studie, pfipadné mohou byt ovéfeny odborné a
osobnostni charakteristiky Assessment Centrem, on-line diagnostikou atd.

Vybrani uchazeci, ktefi postupuji do dalSich kol vyb&rového fizeni, jsou informovani
v dostate¢ném pfedstihu o nasledujicim prib&hu a harmonogramu. Uchazedi, ktefi
nepostoupili do dalsich kol vybé&rového fizeni, jsou bez zbyteénych odkladl
elektronicky informovéani o vysledku, aby mohli svlj dalsi ¢as a usili pro hledani
pracovnich prilezitosti investovat jinym smérem a nedekali na odpovéd
nepfiméfenou dobu.

Posuzovani kandidata a pravidla hodnoceni

Podminkou vztahujici se na kandidata o pracovni misto je vidy jeho splnéni
pozadavkl a narok(i vzhledem k obsazovanému pracovnimu mistu. Kritéria pro
vybér nejlepsiho kandidata vychazeji z pozadavk(i uvedenych v konkrétni inzerované
pracovni pozici, vzdy ve vztahu k posuzovanému kandidatovi a k jeho pfedchozim
vysledkiim, ale i budoucimu potencialu, motivaci a odhodlani byt platnym ¢lenem
tymu. Vybér, ktery probiha pomoci pifedem definovanych kritérii pro konkrétni
pracovni pozici, zajistuje spravedlivé posouzeni a srovnani uchazecu.

V ramci posuzovani jsou zohlednovany dosazené vysledky uchazecl prostifednictvim
publikaénich ukazatell, zkuSenosti s fizenim vyzkumnych a dalSich projektd,
s vedenim tym(, transfer znalosti, znalosti specifické metodiky apod. Pfi obsazovani
vrcholovych a specializovanych pozic mohou byt jako souéast vybé&rového fizeni i
prezentace jednotlivych kandidatl na zadané téma, pripadné feSeni pfipadové
studie. Preruseni kariéry nebo nestandardni pribéh kariéry jsou posuzovany
individualné a nejsou primaré chapany jako faktor, ktery uchazeée pfedem
znevyhodiiuje. Dosazena odbornost s pfesahem do praxe, pfenos zkudenosti a dalsi
aspekty jako je mobilita, pobyt v jiné zemi, zkuSenosti z jiného sektoru, jsou pifinosnée
a maji pfi vybérovém procesu pfidanou hodnotu. K zakladnim predpokladim pro
praci, které od uchazec¢l a kandidatll o pracovni pozici bezpodmineéné vyzadujeme
je etické chovani, odhodlani kpraci pro na$ ustav a tymovou spolupraci. U
vybérovych Fizeni zohledfiujeme i psychosocialni faktory uchazeél a jejich emoéni a
socialni kompetence. Rovnéz vychazime z pfipadnych referenci a z dosud ziskané
praxe nebo plsobeni v pfedeslych zaméstnanich.



Vybér kandidata a ukonéeni vybérového fizeni

Po ukoné&eni vSech kol vybérovych fizeni, vybérova komise zpracuje hodnoceni a
pofadi uchazec¢l. Kandidat, jenz byl vybran vybérovou komisi, je doporucen rediteli.
Poté, co feditel navrzeného uspésSného kandidata schvali, je tento uchazeé
pracovni nabidku. V pfipadé akceptace predlozené nabidky ze strany vitézného
kandidata, povazuje se vybérové fizeni za ukonCené. V souladu se zasadou
Jransparentnosti“, obdrzi vSichni zadatelé oznameni o ukonéeni vybérového fizeni.
Oznameni se zasild po ukonéeni vybérového fizeni a bez zbyteénych odkladi, vzdy
elektronicky na kontakini adresy kandidatl. Vsichni uchazedi, ktefi se uc€astnili
vybéroveého fizeni pifed vybé&rovou komisi, jsou o vysledku rovnéz informovani.

Vybranému uchazedi, ktery obdrzel pracovni nabidku, je poskytnut pfiméfeny €as na
rozmyslenou, pfiéemz komunikace o jeho rozhodnuti probiha na zakladé jeho
jasného rozhodnuti a pisemné akceptace. Jakmile je dosaZzeno dohody o spolupraci,
nelspé&sni uchazedi z druhého kola jsou informovéani o vysledku jejich uéasti ve VR
prostrednictvim e-mailu. Vybérové fizeni mize zadavatel ukoncit v jakékoliv fazi
vybérového fizeni i bez vybéru kandidata. V pfipadé ukonéeni vybérového fizeni
timto zplUsobem, budou o tomto postupu informovani vsichni dosud pfihlaseni
uchazedi.

Navrh pracovni nabidky zahrnuije:

* informace o misté vykonu prace, o pracovni pozici a trvani pracovniho vztahu
* datum nastupu, hrubou mzdu nebo vysi odmény
* rozvrZzeni pracovni doby

6. Publicita a monitoring vybérového procesu

Sledovani efektivity naborového procesu

Za kontrolu dodrzovani OTM-R politiky, kiera je zohlednéna ve Smérnici o ndboru a
vybéru, je zodpovédné personalni oddéleni, které je rovnéz garantem vsech
schvalenych postupt, pribézné sleduje a vyhodnocuje proces vybéru uchazeél a
jejich pribéznou shodu s pravidly OTM-R.

Zverejnéni zavaznych pravidel politiky

Pravidla naboroveé politiky jsou vefejné pfistupné na internetovych strankach )/UVeL
v sekci HR Award. Dokument je pfistupny vS8em uchaze¢lim o praci na VUVel a
popisuje postup vybéru a posouzeni zaslanych zadosti véetné procesu komunikace.
Odkaz s pravidly politky naboru bude zvefejnén v kaZdé vystavené inzerci
pracovniho mista.



Zpétna vazba z vybérového procesu a pravidla pro vyfizovani stiznosti

Vsichni uchazedi, ktefi se zucastnili vyb&rového fizeni pfed vybérovou komisi, maji
pravo pozadat o zpétnou vazbu z vybérového fizeni nebo podat namitku a to
pisemné, na kontaktni adresu nabor @ vri.cz nejpozdeiji véak do 7 dnli ode dne jejich
obdrzeni. Zpétnou vazbu k jejich podané namitce obdrzi do 7 dnd od podani.
Odvolani k rozhodnuti vybé&rové komise a k vysledkim vybérového fizeni neni ze
strany uchaze¢li mozné. Kazda opravnéna pfipominka nebo podmét pro dalsi
zefektivnéni procesu bude zvazena a v pfipadé relevantni potfeby na zefektivnéni
bude zapracovdna. Na dotazy zajemct o vybérové fizeni nebo na dotazy
pfihladenych uchaze&l odpovidame bez zbyteénych odkladi.

7. Schvaleni

Politika pfijimani a vybéru zaméstnanct a
zasady otevienych a transparentnich postupt
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