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POLITIKA VEEOBECNE ZASADY OTEVRENYCH, TRANSPARENTNICH A SPRAVEDLIVYCH POSTUPU
PRI PRUIMANI A VYBERU ZAMESTNANCU FGU

V bteznu 2019 se Fyziologicky ustav AV CR, v. v. i. (dale jen "Fyziologicky ustav" nebo "FGU") stal
drzitelem ocenéni HR Excellence in Research Award, které udéluje Evropska komise. Toto ocenéni
vyjadfuje uznani, Ze dané instituce pfijala a Ze jedna v souladu se zdsadami stanovenymi v Evropské charté
pro vyzkumné pracovniky a Kodexu chovani pro pfijimani vyzkumnych pracovniki.

Udéleni ocengni HR Excellence in Research Award tak podpofi vyzkumné

pracovniky Gstavu v jejich Zadostech o ziskani mezindrodnich finan¢nich

prostiedkii a v ziskavani novych vyzkumnych pracovnikd ustavu. Ocenéni l

propaguje ustav jako instituci poskytujici pfiznivé pracovni prostiedi v ‘r
mezinarodnim méfitku. HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Toto prestizni ocenéni jde ruku v ruce s pfijetim zdvazku osvojit si a uvést do praxe
urgité zasady a pravidla tykajici se naboru vyzkumnych pracovniki.

Vybérové fizeni a pfijimani novych zaméstnancti v FGU musi odpovidat zdsadam oteviené, transparentni a
na zasluhach zaloZené politiky ptijimani zaméstnanci (dale jen politika OTM-R).

O - OPEN veskerda vybérovd Fizeni jsou zverejiiovana

T — TRANSPARENT kritéria vybéru jsou vidy soucdsti textu inzerdtu

M — MERIT BASE zohlednéni zkusenosti a prokazatelnych vysledki uchazece
R - RECRUITMENT definovany postup prijimani novych pracovniki

STANDARDNI POSTUP VYBEROVEHO RiZENi FYZIOLOGICKEHO USTAVU

I ZASADY PRO INZEROVANI VOLNYCH PRACOVNICH MIST A PODAVANI PRIHLASEK

Ptijiméani a zamé&stnavani pracovniki je v Ceské republice obecné upraveno Zakonikem prace ¢. 262/2006
Sb. a Zakonem o zamé&stnanosti ¢. 435/2004 Sb.

Proces naboru a vybéru respektuje Zasady GDPR (Ochrany osobnich udaji) v FGU a principy rovného
zachazeni uvedené v antidiskrimina¢nim zakonu.

Garantem procesu naboru a vybéru je personalni utvar Hospodarskeé spravy FGU.

Veskera vybérova Fizeni jsou zvefejiiovana na webovych strankach FGU. Dalsi Sifeni inzerce je voleno s
ohledem na charakter pozice a cilovou skupinu uchaze€i.



Inzeraty v ¢eském i anglickém jazyce mohou byt dale publikovany na kariérnich strankach Akademie véd
CR a prostiednictvim relevantnich pracovnich portald, jako jsou Researchlobs.cz, EURAXESS nebo
jobRxiv.org. Pozice v ¢eském jazyce mohou byt inzerovany také na portalech Jobs.cz nebo Prace.cz. Pro
tyto uéely FGU vyuzivé predplacené sluzby hrazené centralné Gstavem.

V odivodnénych ptipadech mohou byt inzeraty zvefejnény i na dalSich specializovanych platformach
zaméfenych na mezinarodni védeckou komunitu (napf. FindAPhD, FindAPostDoc.com nebo Nature
Careers). O rozsahu této inzerce rozhoduje vedouci pracovité, pfi¢emz naklady jsou hrazeny z prostiedki
daného pracoviste.

Cilem je oslovit co nej$irS§i a nejrelevantnéjii okruh uchaze¢l, véetné kandidati ze zahranié¢i. FGU
)

podporuje zaméstnavani externich i zahrani¢nich uchaze¢h a zajist'uje pro né odpovidajici administrativni

podporu.

FGU uplatiiuje rovny pfistup ke viem uchazec¢im. Pfi hodnoceni nehraje roli pohlavi, vék, sexudlni
orientace, zdravotni ¢i rodinny stav, rasovy nebo etnicky puivod, naboZenstvi ani politické presvéd&eni.

FGU podporuje zaméstnavani na ¢asteény Gvazek, poskytuje moZnost prace z domova, vénuje finanéni
prostiedky na vzdélavani a rozvoj vyzkumnych pracovnikd, je flexibilni, pokud jde o rozvrzeni plnéni
pracovnich povinnosti, a rodi¢e malych déti vracejici se z mateiské/otcovské ¢i rodi€ovské dovolené jsou
podporovani napf. tim, Ze mohou své déti umistit do détskych skupin.

V souladu s otevienymi a transparentnimi postupy pfijimani zaméstnancl jsou zvefejnéné inzeraty na
pracovni pozice formulovany co nejstruénéji a nejjasnéji. Tyto nabidky zaméstnani obsahuji nasledujici
podrobnosti uverejnéné piimo v inzeratu, pfipadné s uvedenim odkazi, kde se uvedené informace nachazeji:

- Pracovni pozice a oblast vyzkumu uréena zaméfenim daného védeckého oddéleni
- Druh pracovniho poméru (plny, ¢asteény, vyse uvazku)

- Lokalita

- Predpokladany nastup

- Pracovni naplii

- Minimalni pozadavky na vzdélani, pracovni zkuSenosti a poZadované kompetence
- Informace o mzdovych pravidlech FGU a poskytovanych benefitech

- Pozadované dokumenty od uchazece

- Kontaktni tidaje pro dotazy

Fyziologicky tstav usiluje 0 minimalizaci administrativni zatéZe uchaze¢l a umoziiuje podavani pfihlasek
na volna mista prostfednictvim elektronické komunikace. FGU se snaZi omezit pozadavky na doklady na
nezbytné minimum a ve vét§iné€ piipadu je vyZzadovan pouze strukturovany Zivotopis spolu s motivatnim
dopisem.

U védeckych pozic mohou byt dale pozadovany kontaktni idaje na 2—3 referenty nebo doporucujici dopisy.

Uchazeci, ktefi reaguji na zvefejnénou pracovni pozici a zaslali v ramci pfijimaciho procesu své dokumenty,
a ma se za to, ze potvrdili tak sviij zajem, jsou informovani e-mailem o jejich doruceni a dal3im postupu. V
ramci stanoveného postupu bude urcen i €asovy rozvrh. Proces musi externim uchazeim poskytnout
dostatek Casu na to, aby si zafidili nezbytnou cestu a fadné se pfipravili na pohovor. Zaroven je moZné
navrhnout uskuteénit pohovor vybérového fizeni formou online / zoom meetingu.



. ZASADY HODNOCENI, VYBERU UCHAZECU A KOMUNIKACE S NIMI

Stanoveni vybérové komise

Vybérovou komisi stanovuje vedouci nové pfijimaného zaméstnance nebo feditel projektu. Komise ma
minimalné 3 ¢leny, kterymi jsou zpravidla vedouci nové pfijimaného zaméstnance/vyssi nadfizeny, zastupce
personalniho dtvaru a dal3i spolupracujici kolega a/nebo budouci supervizor. Vedouci muze v ojedinélych
odivodnénych ptipadech stanovit i mensi pocet ¢lent komise.

V pfipadé naboru vyzkumnych pracovniki v ramci vyhlasovaného Start Up, ¢i na pozici vedouciho
oddéleni, se pro stanoveni komise postupuje podle internich smérnic Gstavu.

Pfi sestaveni vybérové komise se zvazuji aspekty jako je profesni profil jejich ¢lend, zkuSenosti v
posuzované oblasti a genderova vyvaZenost.

Vedouci ve spolupréci s personalnim utvarem vybere nejvhodnéj$i uchazece a pozve je do vybérového fizeni
vedeného vybérovou komisi.

Pokud neni mozné vést pohovor s uchazeéem osobné, jsou vyuzity prostfedky dalkové komunikace — online
meeting.

Uchaze¢i jsou o prib&hu vybérového Fizeni informovani p¥iméfenym zptisobem, zpravidla prostfednictvim
e-mailové komunikace, zejména o vysledku vybérového fizeni a pfipadnych dalSich krocich.

Pohovor je veden s cilem posoudit vhodnost uchazete, zejména jeho motivaci, odborné piedpoklady,
dosavadni vysledky a budouci potencial. Hodnoceni probiha s vyuzitim kvalitativnich i kvantitativnich
kritérii odpovidajicich charakteru dané pozice. V ramci vybérovych fizeni mohou byt zohledfiovany napf.
publikaéni &innost, zkuSenosti s feSenim projekti, vedenim tymu ¢&i studentd, pfenos znalosti nebo znalost
specifickych metodik.

U vybranych typu pozic (napf. v ramci programi Start Up, kariérnich programii nebo vedoucich pozic)
miZe byt soucasti vybérového fizeni také prezentace kandidati, pfic¢emz konkrétni postup je upraven v
pfislu$nych internich smérnicich.

O pribéhu a vysledku vybérového fizeni je pofizovan pfiméfeny zaznam, ktery je uchovavan po nezbytnou
dobu v souladu s pravidly GDPR, aby bylo mozné dolozit zptisob hodnoceni a diivody vybéru.

Ochrana osobnich ddaji
Osobni udaje uchazect jsou uchovavany pouze po dobu nezbytné nutnou:

o po dobu vybérového fizeni a nasledné po pfiméfenou dobu (zpravidla max. 6—12 mésici),
e delsi uchovani je moZné pouze na zékladé souhlasu uchazece.

Vybranému uchazei je sdélena nabidka pracovniho mista, zpravidla prostiednictvim e-mailové
komunikace, pfipadné jinou vhodnou formou. Nabidka obsahuje zakladni informace o pozici,
predpokladaném datu nastupu a pracovnich a mzdovych podminkach.

Po akceptaci nabidky ze strany uchazece piebira personalni utvar komunikaci s budoucim zaméstnancem a
zajiSt'uje administrativni a legislativni naleZitosti spojené s nastupem do zamé&stnani.



V piipadé podéani namitek proti vysledku vybérového fizeni jsou tyto pfezkoumany vedenim ustavu ve
spolupraci s vedoucim vybérové komise. Stiznosti jsou vyfizovany v piimérené lhiaté.

Vedouci komise nebo jim povéfeny ¢len zpracuje zapis a uvede zavér vybérové komise.
SPECIFICKE REZIMY VYBEROVYCH RiZENI

Vedle standardniho vybérového fizeni mohou byt v odiivodnénych piipadech uplatnény specifické rezimy
naboru. Tyto postupy jsou vyuZivany zejména v situacich, kdy charakter pracovniho vztahu, Casova
naroénost nebo specifické pozadavky pozice neumoziiuji aplikaci plného rozsahu standardniho vybérového
fizeni.

O pouziti konkrétniho reZimu rozhoduje vedouci pracovisté ve spolupraci s personalnim atvarem. I v téchto
pfipadech musi byt zachovany zakladni principy OTM-R, zejména transparentnost, rovné zachdzeni a
piiméiené zdokumentovani vybéru.

1. ZjednoduSené (zrychlené) vybérové Fizeni
Pro pracovni pozice s velmi nizkym pracovnim uvazkem (typicky od 0,1 aZ do 0,4) nebo
kratkodobym charakterem miiZe byt vyuZit zjednoduseny postup.
e vybérové fizeni je zvefejnéno primamé na webovych strankach FGU,
¢ lhita pro podani prihlaek mize byt pfiméfené zkracena,
e vybér mizZe probéhnout i na zakladé pfimého osloveni vhodnych kandidat,
e proces miZze mit méné formalni podobu (napf. uzsi vybérova komise),
o vzdy musi byt zachovany principy OTM-R (transparentnost, rovné zachazeni, odiivodnéni
vybéru).

2. Doktorandi (PhD studenti)
V ptipadé doktorandi probiha primarni vybér prostiednictvim pfislusné vysoké skoly prostfednictvim
prislusnych oborovych rad.

o FGU vystupuje jako $kolici a vyzkumné pracovisté,

e vybér probiha ve spolupraci mezi $kolitelem a pracovi§tém,

e postup se fidi pravidly dané univerzity,

e FGU zajidtuje transparentni a nediskriminaéni podminky v rozsahu své role.

3. Dohody mimo pracovni pomér (DPP, DPC‘)
Pro kratkodobé nebo pomocné prace miize byt vyuzito zameéstnavani na zakladé dohod mimo
pracovni pomér.

e vybér miuze probihat flexibilng, véetné pfimého osloveni kandidata,

e proces nemusi byt realizovan formou standardniho vybérového rizeni,
e iV téchto piipadech jsou dodrZzovany zasady rovného zachazeni a nediskriminace.

Uvedené postupy jsou uplatiiovany vZdy s ohledem na zachovani zakladnich principi OTM-R.



[II. ZASADA MONITORINGU DODRZOVANI OTM-R PRAVIDEL
Za kontrolu dodrzovani OTM-R politiky je zodpovédny personalni utvar Hospodaiské spravy.
Toto oddéleni je i garantem veskerych dal$ich zmén a implementaci v OTM-R politice.

Pro objektivni sledovani dodrzovani OTM-R byly identifikovany nasledujici indikatory, které je vhodné v
pravidelnych ¢asovych intervalech monitorovat a vyhodnocovat.

- PoCet uchazech ze zahranici — absolutni pocet, podil, trend

- Pocet uchazecek — absolutni pocet, podil, trend

- PoCet uchazeti celkoveé — trend

- Pocet inzerati na EURAXESS a ostatnich pracovnich portalech — absolutni pocet, podil, trend
- Pocet Zen ve vybérovych komisich — absolutni pocet, podil, trend

Personalni uitvar sleduje a vyhodnocuje vyse uvedené indikatory a na zakladé stavu jejich vyvoje doporucuje
opatieni s cilem zajistit soulad &innosti FGU s OTM-R pravidly.

Zéasady OTM-R politiky a veskeré dalsi modifikace tohoto dokumentu budou zvefejnény na webovych
strankach FGU v edting a v angliéting a komunikovany i interng.

Zavérecné ustanoveni:

Tyto zasady byly vypracovany na zékladé pfedchoziho monitorovani zpisobu nastaveni a procesu v oblasti
ptijimani novych pracovniki. Ze ziskanych zku$enosti, nedostatkii &i moZnych potencialnich rizik v procesu
pfijiméani novych pracovniki, bylo rozhodnuto o zpracovani nového dokumentu, Zasady OTM — R politiky
nahrazujiciho dosud reprezentované dokumenty.

Ptilohou je dokument: Doporuéené vedeni vybérového pohovoru vé. Zaznamového hodnoticiho archu

Vypracovala:

Ing. Petra Janeckova, zastupkyné feditele pro administrativu

Ing. Katefina Rozsypalovd, Personalistka — péce o zahrani¢ni zaméstnance



