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Metodika OTM-R
ZASADY OTEVRENEHO A TRANSPARENTNIHO NABORU

Fakultni nemocnice u sv. Anny v Brné (FNUSA) je statni prispévkova organizace zfizend a pfimo fizena
Ministerstvem zdravotnictvi Ceské republiky. Poskytuje komplexni diagnostickou, |é¢ebnou a
oSetrovatelskou péci Ustavni, ambulantni a stacionarni a vykonava komplexni Iékarenskou cinnost.
K hlavni naplni ¢innosti nemocnice patfi, vedle péce o nemocné a vyuky, také véda a vyzkum. Do védy
a vyzkumu jsou zapojeny prakticky vSechna klinicka pracovisté FNUSA a specifické postaveni ma
Mezinarodni centrum klinického vyzkumu (ICRC). Na jeho pracovistich probiha v ramci jednotlivych
vyzkumnych skupin jak klinicky, tak pre-klinicky vyzkum. Uréend pracovisté FNUSA, véetné ICRC, jsou
vyukovymi zakladnami Lékarské fakulty Masarykovy univerzity.

Tento dokument vymezuje zakladni principy naborového procesu zaméstnancl FNUSA. lejich
podrobna Uprava je obsahem nasledujicich internich dokument:

- R&d vybérovych tizeni novych zaméstnanct FNUSA
- Pfirucka pro vybérovou komisi

Obecné zasady vybérového fizeni

Nabor a vybér novych zaméstnancl se fidi zdsadami otevrenosti, transparentnosti a hodnoceni na
zakladé predem jasné stanovenych kritérii, které jsou posuzovany jak kvalitativné, tak kvantitativné.

Otevienost — inzerovani volnych pracovnich mist je zajiSténo uverejnénim na kariernich strankach

mUzZe se vybérové fizeni uverejnit rovnéz v anglickém jazyce.

Transparentnost — jednoduchy a srozumitelny proces naboru a vybéru novych zaméstnanct pro
vSechny uchazece (standardizovana online Sablona pro inzerci, ktera slouzi jako nastroj k zajisténi
kontroly kvality a transparentnosti v procesu zverejnéni volnych pracovnich mist a souc¢asné udrzuje
také minimalni administrativni zaté# pro uchazece i PU/ HR ICRCY).

Hodnoceni na zakladé predem jasné stanovenych objektivnich kritérii, kterd zajisti vybér
nejvhodnéjsiho uchazece. Pfi hodnoceni je kladen diraz na predchozi vysledky a soucasné i na
budouci potencial uchazeci (u vedoucich pracovnich pozic také realnost zpracované koncepce
rozvoje daného pracovisté).

Minimalni administrativni zatéZz — vsechny dokumenty lze poddvat osobné, posStou nebo
elektronicky (neni nutny elektronicky podpis). Od uchazefe nejsou vyzadovany originaly
dokument( a uUredni preklady certifikatl potvrzujici jeho kvalifikaci. Originalni dokumenty, vc.
potvrzeni o dosazeném vzdélani (kvalifikaci), jsou poZadovany az ve fazi pfipravy pracovni smlouvy.

1pU - Persondlni tsek, HR ICRC — Personélni a mzdové oddéleni Mezinarodniho centra klinického vyzkumu
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Komunikace — uchazedi budou informovani o tom, Ze jejich pfihlaska byla fadné pfijata
(elektronicky pomoci e-mailu). V e-mailu bude vidy uvedena kontaktni osoba pro podavani
informaci o dalSim pribéhu vybérového fizeni.

v o 7

Nezaujatost — proces naboru zajistuje, aby nedochazelo ke stfetu zajmud uchazecl a ¢lend vybérové
komise.

Duavérnost informaci — ¢lenové vybérové komise jsou vazani micenlivosti. S veskerymi podklady
obsahujici osobni Udaje je zachazeno v souladu s GDPR a se zékony CR a internimi smérnicemi,
které upravuji ochranu osobnich udaju.

Nediskriminace — diskriminace neboli odlisné zachdazeni z dGvodu rasy, etnického plvodu,
narodnosti, pohlavi, sexudlni orientace, véku, zdravotniho postiZzeni, ndboZenského vyznani, viry a
svétového nazoru atd., které by mohlo ovlivnit priibéh vybérového fizeni a vybér nejvhodnéjsiho
uchazece, je zcela neptipustna.

Rovné pfileZitosti — pfi procesu ndboru a vybéru novych zaméstnancl jsou respektovany
pozadavky rovnych pftilezitosti, véetné zohlednéni specifik jednotlivych socidlnich skupin a specifik
0so0b se smyslovym a pohybovym postizenim.

Zakonna uprava — Zakladnim legislativnim predpisem pro Upravy pracovnépravnich vztahll mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem je zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Vybérova komise

e Za prlbéh vybérového fizeni zodpovida vybérova komise (navrZzena vedoucim pracovisté a
jmenovana feditelem nebo pfislusSnym naméstkem), ktera je zvolena na zakladé nabizené
pracovni pozice a ktera je sloZzena nejméné ze tfi ¢lend.

e VSichni ¢lenové vybérové komise jsou proskoleni tak, aby bylo zajisténo, Ze cely proces bude
probihat v souladu s pravnimi predpisy, vnitfnimi predpisy nasi nemocnice a zasadami, které
jsou uvedené vyse.

e Clenové vybérové komise dodrzuji prisnou diivérnost informaci tykajici se jak uchazec@, tak
celého vybérového fizeni. Ziskdvani informaci o uchazecich od soucasnych ¢&i byvalych
zaméstnavatel( a kolegll Ize ziskdvat pouze se souhlasem uchazece a predsedy vybérové
komise.

e Clenem je vidy pfimy nad¥izeny/zastupce vedeni pracovisté. Komise by méla byt genderové
vyvazend a jejim ¢lenem maze byt i zastupce PU/ HR ICRC.

e Za pribéh vybérového fizeni zodpovidd predseda komise, ktery z néj vyhotovuje zapis a
predklada jej rediteli FNUSA nebo pfislusSnému naméstkovi.

e Clenem vybérové komise by neméla byt osoba blizkd s osobou uchazece (napf. kolega
v byvalém zaméstnani), nebot tato skutecnost muze ovlivnit rozhodovani. V ptipadé, Ze stret
zajmU vyhodnoti prfedseda vybérové komise jako prekazku Clenstvi ve vybérové komisi, je
nominovan nahradnik.

e Vybérova komise mize vyuzit vice krokli napf. prescreeningu — predvybéru uchazedl pro ustni
kola, pisemného zadani ukoll a zejména pohovoru s uchazeci.
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Pribéh vybérového fizeni

1. Inzerce a zasilani p¥ihlasek

V zavislosti na vybrané pracovni pozici je zvolen vyhlaSovatel pracovni pozice, ktery schvaluje
navrh na vyhlaseni vybérového fizeni (v odlvodnénych pripadech ma pravo vybérové fizeni
prodlouzit, prerusit nebo zrusit).

Podle typu pracovni pozice je kinzerci vyuzivan portal FNUSA (www.fnusa.cz) a portal
EURAXESS. Pripadné je inzerce rozsifena i na jiné weby (napf. pracovni portaly) i pres pfimé
osloveni moznych kandidat(.

Je stanovena urdita lhGta pro podani prihlasky (zpravidla nejméné 15/30 kalendafnich dnd
v zavislosti na nabizeném typu pozice).

Prihlasku i veskeré pozadované prilohy staci zaslat naskenované. Zaméstnanec povéreny
administrativou spojenou s vybérovym fizenim zasle vsem uchazeclim e-mail s potvrzenim, ze
jejich prihlasku do vybérového fizeni obdrzel.

2. Hodnoceni a vybér

Prvni faze
U&elem této &asti je predeviim ovéieni nékterych skute¢nosti uvedenych v Zivotopisech a event.
snizeni poc¢tu uchazecl, ktefi postoupi do druhého kola k osobnimu pohovoru.

Administrativni kontrola — Nejprve je zkontrolovan obsah dokument( zaslanych uchazeci a
jsou vyrazeny ti uchazeci/uchazecky, ktefi nespliuji poZzadovana kritéria na danou pozici.
Shortlisting — Déle je vytvoren tzv. shortlist neboli seznam vhodnych uchazecl, ktery je
poskytnut ¢lenlim vybérové komise spolu s materialy vSech uchazecu (tedy i téch vyrazenych).
Clenové vybérové komise posoudi viechny doglé prihlagky do vybérového fizeni a shortlist bud'
schvdli, zuzi, anebo doplni o dalsi vhodné uchazece.

Telefonicky pohovor — Pfi vytvareni shortlistu miZe clen vybérové komise kontaktovat
uchazece telefonicky za ucelem telefonického pohovoru. V rdmci jednoho vybérového fizeni
jsou kazdému uchazeci pokladany stejné otazky, aby bylo moZné objektivné posoudit jejich
odpovédi. Telefonicky pohovor standardné trva jen nékolik minut.

Druha faze

Osobni pohovor — Pfijimaci komise vybere uchazecte/uchazecky, ktefi budou pozvani k osobni
pohovoru. V nékterych pripadech je také mozné pristoupit k online verzi pohovoru. V ramci
pohovoru lze od uchazecli poZadovat také jejich vystoupeni a zodpovézeni predloZenych
otazek.

Pohovory mohou byt jednokolové, ale mohou se skladat i z vice kol. U nékterych pracovnich
pozic mohou byt vyuZivany i dal$i moznosti k ovéreni predpokladl o danou pozici jako napf.:
motivacni dopis, ovéfeni kvalifikace, reference od predchozich zaméstnavatelti, vypracovani
tkolu, ktery simuluje typickou pracovni situaci pro danou pozici, koncepci vedeni pracovisté.
Mezi dal$i nastroje personalniho vybéru jsou vedle osobniho rozhovoru znalostni test,
psychodiagnostické metody (zejména u manazerskych pozic) a reference. Uéelem je doplnit
hodnoceni s cilem posoudit vhodnost uchazece pro vykon predmétné pracovni pozice.


http://www.fnusa.cz/
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3. Ukonceni vybérového fizeni

Vybérové fizeni je ukonceno zpravidla do jednoho mésice od terminu pro podani pfihlasek.
Uchazeci jsou bez odkladu informovani o vysledku vybérového fizeni (zpravidla telefonicky
nebo emailem).

Proti zavérdm vybérové komise se nelze odvolat.

Vybérové fizeni je uzavieno rozhodnutim o pfijeti ¢i nepfijeti uchazecl do pracovniho poméru
vC€. délky trvani pracovnépravniho vztahu. Neni-li vhodny uchaze¢, rozhodne vyhlasovatel o
opakovani vybérového fizeni nebo o jiném feseni.

V souladu se zdsadou transparentnosti mohou neuspésni uchazeci na vlasti Zadost obdrzet
informaci tykajici se silnych a slabych stranek svych pfihlasek.

4. Upusténi od vybérového fizeni

Od vybérového fizeni Ize upustit:

V ptipadé pracovnich mist zafazenych do 1. az 6. platové tfidy katalogu praci.

V pfipadé pracovniho poméru uzaviraného na dobu Sesti a méné mésicl, pficemz je-li
opakovan, nelze jiz upustit od vybérového fizeni.

Jedna-li se o praci na projektu, pticemzZz misto bylo popsano jiz v projektové Zadosti véetné
uvedeni jména pracovnika a projekt byl schvalen k financovani poskytovatelem dotace.

V ptipadé mimoradné realizace pfimého osloveni uchazece o pracovni misto, zejména pokud
se jedna o vysoce specializované pracovni misto nebo se jedna o experta ze zahranici. V tomto
pfipadé je podminkou schvdleni formy takového postupu souhlas feditele. U védecko-
vyzkumnych pracovnich mist postacuje souhlas ndméstka pro védu a vyzkum, v pfipadé mista
na pracovisti ICRC prednosty ICRC.

V pfipadé obsazeni pracovniho mista uchazecem, ktery Uspésné absolvoval vybérové fizeni na
obdobnou pozici ve FNUSA nejvyse pred 12 mésici.



