OTM-R

POLITIKA VSEOBECNE ZASADY OTEVRENYCH, TRANSPARENTNICH A
SPRAVEDLIVYCH POSTUPU PRI PRIJIMANI A VYBERU ZAMESTNANCU

V bfeznu 2019 se Fyziologicky tstav AV CR, v. v. i. (dale jen "Fyziologicky

tistav" nebo "FGU") stal drzitelem ocenéni HR Excellence in Research

Award, které udéluje Evropska komise. Toto ocenéni vyjadiuje uznani, Ze ‘ r
dand instituce prijala a Ze jednd v souladu se zdsadami stanovenymi v

Evropské charté pro vyzkumné pracovniky a Kodexu chovani pro piijimani HR EXCELLENCE IN RESEARCH
vyzkumnych pracovnikd.

Udéleni ocenéni HR Excellence in Research Award tak podpofi vyzkumné pracovniky ustavu
vjejich Zadostech o ziskdni mezindrodnich finan¢nich prostiedkd a v ziskavani novych
vyzkumnych pracovnikii dstavu. Ocenéni propaguje Ustav jako instituci poskytujici priznivé
pracovni prostiedi v mezindrodnim métitku.

Toto prestizni ocenéni jde ruku v ruce s ptijetim zavazku osvojit si a uvést do praxe urcité zasady
a pravidla tykajici se naboru vyzkumnych pracovnikd.

Vybérové fizeni a prijimani novych zaméstnancii v FGU musi odpovidat zdsadam oteviené,
transparentni a na zasluhach zalozené politiky pfijimani zaméstnanct (dale jen politika OTM-R).

O - OPEN veskerd vybérovd Fizeni jsou zverejliovdna
T - TRANSPARENT  kritéria vybéru jsou vZdy soucdsti textu inzerdtu
M - MERIT BASE zohlednéni zkuSenosti a prokazatelnych vysledkii uchazece

R - RECRUITMENT definovany postup prijimdni novych pracovnikii

ZASADY PRO INZEROVANI VOLNYCH PRACOVNICH MIST A PODAVANI PRIHLASEK

Prijimani a zaméstnavani pracovnikl je v Ceské republice obecné upraveno zakonikem prace
¢.262/2006 Sb. a Zakonem o zaméstnanosti ¢. 435/2004 Sb.

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

Garantem procesu naboru a vybéru je personalni utvar Hospodai'ské spravy FGU.

Veskera vybérova fizeni jsou zverejiiovana na webovych strankach FGU, na kariérnich strankach
Akademie véd CR, na platformé Euraxess a v relevantnich pripadech na specializovanych
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potencialnich uchazeéi. FGU silné podporuje zaméstnavani externich uchaze¢t, uchazeéi ze
zahranici (ma vyclenénou pozici personalniho konzultanta pro zaméstnavani cizincti a zajist ovani
zahranic¢nich pobytd stavajicich pracovniki Gstavu) a neomezuje zaméstnavani osob patricich ke
znevyhodnénym skupinam. P¥i hodnoceni uchazec¢l nehraje roli jejich pohlavi, vék, sexualni
orientace, zdravotni ¢i rodinny stav, rasovy ¢i etnicky plvod, ndboZenstvi ani politické
presvédcent.

FGU podporuje zaméstnavani na ¢asteény tvazek, poskytuje moznost prace z domova, vénuje
finan¢ni prostredky na vzdélavani a rozvoj vyzkumnych pracovnikd, je flexibilni, pokud jde o
rozvrzeni plnéni pracovnich povinnosti, a rodi¢e malych déti vracejici se z materské/otcovské
dovolené jsou podporovani napft. tim, Ze mohou své déti umistit do détskych skupin.

V souladu s otevienymi a transparentnimi postupy pfijimani zaméstnancl jsou zveiejnéné
inzeraty na pracovni pozice formulovany co nejstru¢néji a nejjasnéji. Tyto nabidky zaméstnani
obsahuji nasledujici podrobnosti uverejnéné primo v inzeratu, pripadné s uvedenim odkaz, kde
se uvedené informace nachazeji:

- Pracovni pozice a oblast vyzkumu urc¢ena zaméienim daného védeckého oddéleni
- Druh pracovniho poméru (plny, ¢astecny, vySe tivazku)

- Lokalita

- Predpokladany nastup

- Pracovni napln

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

- PoZadované dokumenty od uchazece

- Kontaktni udaje pro dotazy

Fyziologicky ustav usiluje o minimalni administrativni zatéz uchazeci a umoznuje podavani
prihlaSek na volnad mista prostrednictvim elektronické komunikace. Ve vSech ptipadech a
v nejlepsim z4jmu uchaze¢l z fad vyzkumnych pracovnikii se FGU snaZi, pokud je to mozné,
omezit pozadavky na doklady a v pripadech, kdy jsou doklady ze zakona vyzadovany, mohou
uchazeci ucCinit prohlaseni, Ze je predlozi po ukonceni vybérového rizeni. Ve vétsiné piipadu se
posila pouze strukturovany zivotopis spolu s motivacnim dopisem.

Uchazedi, 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 dalsim postupu. V ramci stanoveného postupu bude urcen i asovy rozvrh. Proces musi externim
uchaze¢lm poskytnout dostatek ¢asu na to, aby si zaridili nezbytnou cestu a radné se pripravili
na pohovor. Zarovei je mozné navrhnout uskutec¢nit pohovor vybérového rizeni formou online /
zoom meetingu.
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ZASADY HODNOCENI, VYBERU UCHAZECU A KOMUNIKACE S NIMI

Stanoveni vybérové komise

Vybérovou komisi stanovuje vedouci nové prijimaného zaméstnance nebo feSitel projektu.
Komise ma minimalné 3 cleny, kterymi jsou zpravidla vedouci nové prijimaného
zaméstnance/vyssi nadiizeny, zastupce personalniho utvaru a dalsi spolupracujici kolega a/nebo
budouci supervizor. Vedouci muzZe v ojedinélych odiivodnénych pripadech stanovit i mensi pocet
Clent komise. V piipadé naboru vyzkumnych pracovnikl v ramci vyhlaSovaného Start Up, ¢i na
pozici vedouciho oddéleni, se pro stanoveni komise postupuje podle internich smérnic ustavu.

Pii sestaveni vybérové komise se zvazuji aspekty jako je profesni profil jejich ¢lenti, zkuSenosti
v posuzované oblasti a genderova vyvazZzenost.

Vedouci ve spolupraci s personalnim dtvarem vybere nejvhodnéjsi uchazeCe a pozve je do
vybérového rizeni vedeného vybérovou komisi.

Pokud neni mozné vést pohovor s uchazeCem osobné, jsou vyuZzity prostiedky dalkové
komunikace - online meeting.

Postupujici i odmitnuti uchazeci jsou priibézné informovani e-mailem o fazi procesu, vysledcich a
o dalSich krocich.

Pohovor je veden s cilem vybrat nejvhodnéjSiho uchazece prostfednictvim ovéfeni motivace
uchazeCe a posouzeni jejich dosavadnich vysledki a budouciho potencidlu. Zasluhy jsou
hodnoceny kvantitativné a kvalitativné. V ramci vybérovych fizeni jsou dle daného pracovniho
zatrazeni zohlediiovany vystupy zaméstnancl prostrednictvim bibliometrickych ukazatelq, tak i
zkuSenosti s Fizenim vyzkumnych a dalSich projektt, s vedenim tymi, doktorandi, transfer
znalosti, znalosti specifické metodiky apod. Pfi obsazovani pozic v ramci vyhlaseného Start Up,
kariérniho programu nebo vedoucich pozic oddéleni, mohou byt soucasti vybérového rizeni
prezentace jednotlivych kandidatd, proces je upraven v prislusnych internich smérnicich.

Hodnoceni budou evidovana po nezbytnou dobu dle pravidel GDPR, aby bylo moZné v budoucnu
prokazat, na zakladé jakych kritérii a divodu byl konkrétni uchazec vybran ¢i nevybran.

Vybrany uchazec obdrzi oficialni nabidku pracovniho mista, ktera obsahuje informace o nazvu
pozice, datu nastupu, mzdovych a pracovnich podminkach atd. Jakmile uchazec¢ potvrdi, Ze
nabidku prijima, persondlni utvar prebird komunikaci s budoucim zaméstnancem ohledné
podpisu pracovni smlouvy a dalSich legislativnich nalezitosti spojenych s nastupem na novou
pozici.

V pripadé, Ze jsou proti vysledku vybérového fizeni vzneseny namitky, postupuje ustav
doporucenym zplisobem. StiZnosti a namitky vyrizuje vedeni dstavu ve spolupraci s vedoucim
vybérové komise ve lhiité do 30 dn.

ZASADA MONITORINGU DODRZOVANI OTM-R PRAVIDEL
Za kontrolu dodrzovani OTM-R politiky je zodpovédny personalni titvar Hospodaiské spravy.
Toto oddéleni je i garantem veSkerych dalSich zmén a implementaci v OTM-R politice.

Pro objektivni sledovani dodrZzovani OTM-R byly identifikovaly nasledujici indikatory, které je
vhodné v pravidelnych ¢asovych intervalech monitorovat a vyhodnocovat.
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- PocCet externich vs. internich uchazect - absolutni pocet, podil, trend

- Pocet uchazecl ze zahranici - absolutni pocet, podil, trend

- Pocet uchazecek - Zen - absolutni pocet, podil, trend

- Pocet uchazeci celkové - trend

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

Personalni Utvar sleduje a vyhodnocuje vySe uvedené indikatory a na zakladé stavu jejich vyvoje
doporuéuje opatteni s cilem zajistit soulad ¢innosti FGU s OTM-R pravidly.

Zasady OMT-R politiky a vesSkeré dalS$i modifikace tohoto dokumentu budou zvefejnény na
webovych strankach FGU v ¢estiné a v angli¢tiné a komunikovany i interné.

Zaveérecné ustanovent:

Tyto zasady byly vypracovany na zakladé predchoziho monitorovani zptisobu nastaveni a procesu
voblasti prijimadni novych pracovniki. Ze ziskanych zkuSenosti, nedostatkii ¢i moznych
potencialnich rizik v procesu prijimani novych pracovniki, bylo rozhodnuto o zpracovani nového
dokumentu, Zasady OTM - R politiky nahrazujictho dosud reprezentované dokumenty. Dokument
vstupuje v platnost v roce 2023.

Vypracovala:
Ing. Petra Janeckovj, zastupce reditele pro administrativu

Ing. Katefina Rozsypalov4, Personalistka - péce o zahrani¢ni zameéstnance
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