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Prirucka naboru a vybéru

zaméstnanct na UVT

Dokument pro Vas sepsali pracovnici a pracovnice HR tymu UVT (HR), ktery cely proces zastituje. Tento
dokument popisuje proces naboru a vybéru uchazedl/uchazedek o zaméstnani na Ustavu vypodetni tech-
niky Masarykovy univerzity (UVT). Naborova pfiruc¢ka je uréena primarné lidem, ktefi se o moznost spolu-
prace s UVT zajimaji nebo se jiz vyb&rového fizeni Gdastni. Najdete tu prehled kli¢ovych principd a pravidel,
kterych se na UVT pfi hledani a vyb&ru nowych spolupracovnic a spolupracovnik( drzime. Dozvite se, jak je
vybérové fizeni ¢lenéné, a co Vas pri ném mUze potkat.

V&echny volné pozice na UVT obsazujeme v souladu s Radem vyb&rového fizeni Masarykovy univerzity
(RVR) a Provadécim predpisem k RVR. Vybé&rova Fizeni, u kterych aktualné probiha sbér prihlagek, najdete
vzdy na kariérnich strankach UVT. Inzeraty uvefejiiujeme pomoci relevantnich komunikaénich kanald a so-
cialnich siti. V portalu pro zamé&stnance a zaméstnankyné& UVT je uverejnéna verze této prirucky doplnéna o
odkazy na dal$i nastroje uzite¢né pro vedouci tymu a ¢lenky/¢leny vybérovych komisi.

Otevienost. VSechny vyzkumné pozice inzerujeme v ¢eském a anglickém, nebo pouze anglickém jazyce.
Cas pro prihlaSovani nastavujeme tak, aby méli lidé aktivné hledajici praci pfilezitost se do vybérového fize-
ni prihlasit.

Transparentnost. Informace ohledné procesu naboru a struktury vybérovych fizeni jsou vefejné. Lidem
Ucastnicim se vybérového fizeni davame informace o procesu hodnoceni a po ukoncéeni vybérového fizeni
poskytujeme konkrétni zpétnou vazbu.

Odborné prednosti. Uastnice/tigastniky vybé&rového fizeni hodnotime metodami s nejvy$si dostupnou
platnosti a spolehlivosti. Hodnotime pouze projevy souvisejici s vykonem v ramci tymu a obsazované pozi-
ce.

Zpétna vazba. Na fungovani ndborového procesu kontinualné sbirdme zpétnou vazbu. Lidé ucastnici se
vybérového fizeni po skoncéeni své ucasti dostavaji e-mail s odkazem na zpétnovazebni formular.
Clenové/c¢lenky vybérovych komisi davaji zpétnou vazbu pfimo HR tymu.
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https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/rad-vyberoveho-rizeni-mu
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Ustav_vypocetni_techniky/Opatreni/ORD2022-02/signed-Opatreni_reditele_c._2-2022_-_2022-02_Provadeci_predpis_k_RVR.pdf
https://www.ics.muni.cz/kariera/pracovni-pozice
https://portal.muni.cz/uvt/o-mne/osobni/personalistika/prijimani-novych-zamestnancu
http://forms.office.com/r/nuNAgGb6n2

Klicovym dokumentem v rdmci kazdého vybérového fizeni je inzerat. Ten pfipravuje vedouci obsazované
pozice ve spolupraci s HR a obsahuje informace o:

- Pracovisti - vramci kterého tymu a divize pozici obsazujeme

- Naplni pracovni ¢innosti — na ¢em oCekdvame, Ze na této pozici budete pracovat

- PoZadavcich na uchazede - znalosti, dovednosti a osobnostni charakteristiky, které pfimo
souvisi s pracovnim vykonem na obsazované pozici, a které budeme v ramci vybérového fizeni
hodnotit

- Nabizenych pracovnich podminkéach a vysi ivazku - ke kazdé pozici se vaze mzdova tfida dle_
smérnice UVT, mzdovy tarif pro danou tfidu uréuje pfiloha &. 2 Vnitfniho mzdového predpisu
MU. Celkova finan¢ni odména se déle sklada z osobniho ohodnoceni a funkéniho pfiplatku.

- Benefitech poskytovanych MU - jejich prehled najdete také na strankach UVT

- ZpUsobu a terminu podani prihlasky véetné pozadovanych pfiloh - zpravidla vyZzadujeme
strukturovany Zivotopis

- Datum néstupu

- Odkaz na institu¢ni OTM-R a nediskrimina&ni politiku.

Informace o poctu volnych mist, nabizeném finanénim ohodnoceni a moznostech kariérniho rozvoje a ristu
uvadime dle uvazeni vyhlasovatele vybérového fizeni a jsou i sou¢asti osobnich rozhovort s uchazeckami/
uchazedi.

Inzerat uverejiiujeme na naborovych kanalech. Pro vybérova fizeni na akademické pozice musi byt inzerat
publikovan zpravidla 30 dni pred koncem lhty pro pfihlasovani, pro neakademické pozice staci 7 dni pred
koncem Ihuty pro prihlasovani. Pro pravidla vybérovych fizeni pro specifické skupiny pozic viz ¢lanek 3 od-
stavec 2 RVR. Pro vyzkumné pozice musi byt inzerat v anglickém jazyce.

O pfijeti na obsazovanou pozici rozhoduje vyhlagovatel vyb&rového Fizeni, tedy feditel UVT nebo vedouci
jedné z divizi UVT. VyhlaSovatel vyb&rového fizeni rozhoduje na zakladé doporudeni vyb&rové komise, jejiz
¢leny/Elenky jmenuje. V komisi by mél/méla byt vedouci obsazovaného mista, HR Specialista/Specialistka
a alespon jeden dalsi ¢lovék. MGzZou v ni byt dal$i ¢lenové tymu, projektovi vedouci nebo kdokoli dalsi, kdo
dokaze zhodnotit odborné ¢i lidské kompetence uchazecéek a uchazecu. V komisi by méla byt alespon jed-
na zena. Komise je nejmeéné tfi¢lenna.

Vybérové fizeni délime do kol. V kazdém kole komise pfedem stanovuje kritéria, ktera musi uchazecka ¢i
uchaze¢€ naplnit — a kompetence, které komise v daném kole hodnoti. Pokud se komise nedomluvi jinak,
jsou hodnocené kompetence a kritéria pravé ty, které jsou uvedeny v inzeratu. V pfipadé, Zze v pribéhu
vybérového procesu komise zjisti, Ze v inzeratu klicova kompetence nebo kritérium vybéru chybi, mize do
vybérového procesu pridat dalSi. S pfidanim hodnoticich kritérii do vybérového kola seznamuje komise
vSechny uchazec&e pred zahajenim daného kola vybérového Fizeni.

Kol méame zpravidla vic, abychom méli moznost hodnotit uchaze¢e/uchazecéky riznymi zplsoby (Gkol/test/
pohovor) a v riiznych kontextech (online/nazivo), coz zarucuje vy$si pravdépodobnost, Ze nase hodnoceni
uchazece bude dobfe predpovidat vykon na obsazované pozici.


https://is.muni.cz/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Ustav_vypocetni_techniky/Smernice/SR2022-01/signed-Smernice_1_2022_UVT_VMP.pdf
https://is.muni.cz/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Ustav_vypocetni_techniky/Smernice/SR2022-01/signed-Smernice_1_2022_UVT_VMP.pdf
https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/vnitrni-mzdovy-predpis-mu
https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/vnitrni-mzdovy-predpis-mu
https://www.ics.muni.cz/kariera/pracovni-pozice
https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/rad-vyberoveho-rizeni-mu
https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/rad-vyberoveho-rizeni-mu

V administrativnim kole komise vyhodnocuje zivotopisy a dalSi dokumenty zaslané uchazedéi a uchazecka-
mi. Prihlasky mlze komise vyhodnocovat kontinualné nebo vSechny naraz po skonéeni prihlaSovaci lhaty.

Z vybérového fizeni vyrazuji ty, ktefi/které bez pochyb nenaplriuji pozadavky pozice (vzdélanim, certifikaci,
délkou predeslé zkuSenosti na podobné pozici, fidi¢skym prikazem atp.). Pokud takové formalni pozadavky
nemame v inzeratu uvedené, protoze obsazujeme pozici vyzadujici specifické dovednosti a potencial, na
jejichz miru se neda na zakladé zivotopisu a motivaéniho dopisu dobfe usuzovat, pak na zakladé tohoto kola
vyfazujeme pouze maly zlomek pfihlasenych.

Online/telefonicky pohovor: HR domlouva kratky, dvacetiminutovy pohovor, kdy s uchazeem/uchaze&kou
probird o€ekavani a moznosti spoluprace a zjiStuje, zda se s nabidkou z nasi strany skute¢né potkava. Po-
kud je pfihladenych vét§i mnozstvi nebo na zakladé administrativniho kola vyvstaly néjaké podstatné otazky,
které mZou snadno uréit, zda bude uchazec¢/uchazecka na pozici vhodny/vhodn4, je na misté je polozit v
tomto kole. V opaéném pfipadé online kolo vynechavame.

Odborny tkol zadavame uchazeélim/uchazeckam v pripadé, kdy je pro nas podstatna trover odborné
kompetence (schopnost programovat, konkrétni technické znalosti i pfehled). Zadani Gkolu pfipravuje
vedouci, nebo osoba ji/jim povérfena. Snazime se, aby byl odborny kol vzorkem z redlné éinnosti na obsa-
zované pozici. U takovych tkolt neni pochyb o tom, Ze vykon na tkolu ndm poskytne uzite¢nou informaci
o tom, jak si uchaze¢& na této pozici povede, a zaroven poskytuje uchazedi ,ochutnavku* z toho, co na pozici
vadi, ze maji uchazedi pristup k internetu. Maze to byt zpracovani produktu nebo vystupu, ktery budeme

od &lovéka na této pozici odekavat, a tak podobné&. Casové Setrny zplsob ziskani predstavy o technickych
dovednostech kandidata mize byt také vyzadani portfolia relevantni predchozi prace. Pokud hledame lidi,
ktefi umi programovat v jazyce Python, mizeme je pozadat o sdileni projekt(, na kterych pracovali. To méa
obzvlast u seniornéjsich uchazecek a uchazecl tu vyhodu, Ze je to pro né zpravidla méné ¢asové narocné.
Pro nas to ale pfinasi problémy s porovnatelnosti vystupu zaslanych rliznymi uchaze¢kami/uchazedci. Kon-
krétni zadani Ukolu je vysledkem zvazeni vSech téchto aspektli problému vybérovou komisi.

Pohovoru se U¢astni HR Specialista/Specialistka a pfedseda/predsedkyné komise, pfipadné i dalsi ¢leno-
vé a &lenky vyb&rové komise. Rada vyzkumd ukazuje, Ze strukturované pohovory vedou k lepsim vyb&rovym
rozhodnutim, proto tak vedeme pohovory i my. To znamen4, ze kromé& Gvodni seznamovaci a zavére¢né do-
tazovaci ¢asti pohovoru, je vétSina ¢asu stravena pokladanim pfedem pfipravenych otazek, které jsou stejné
pro vSechny uchazede. Rozhodovani o pfijeti Clovéka na pozici pak vychéazi z vyhodnoceni a srovnani téchto
odpovédi. Strukturovanost pohovoru zajistuje, Ze porovnavame vykon uchazecéli/uchazecéek spravedlivé, a
Ze pri vyhodnocovani neprikladame pfilisnou vahu stereotyplim a osobnim predsudkim. Obecné probiha
pohovor takto:

- Predstaveni ¢lenti komise, uchazece/uchazecky, otdzky na motivaci, predeslé zkusenosti,
srovnani o¢ekavani od pfipadné spoluprace.

- Jadro pohovoru slozené z pfedem pfipravenych otazek na kli¢ové hodnocené kompetence. Ty
by mély byt uvedené uz v inzeratu.

- Otazky od uchazeée/uchazecky — Zde maiji prostor ptat se ¢leni komise na cokoli, co pova-
Zuji za relevantni.

- Praktické informace na zavér - forma smlouvy, benefity, mzda, mozné datum nastupu, dalSi
postup, termin zpétné vazby
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Hodnoceni

Kazdé kolo vybéru komise vyhodnocuje zvlast, pficemz v kazdém kole ¢lenové komise hodnoti Uroven kom-
petenci jednotlivych kandidatd. Podle hodnoceni konkrétnich kompetenci pak u kazdého uchazec¢e/kazdé
uchazecky stanovuje komise Uspésnost (srovnanim dil¢ich hodnoceni, diskusi, hlasovanim), a na zakladé
komentara ¢lenli/¢lenek komise pak HR poskytuje netspésnym kandidatim zpétnou vazbu a Uspésné zve
do dalSiho kola vybéru.

Pri vyhodnoceni posledniho kola (pohovor s komisi) stanovuje komise nejen Uspésnost uchazec¢l/ucha-
zecek, ale i jejich poradi (pokud je Uspésnych vic). Zpétnou vazbu HR poskytuje i Uspé&Snym uchazeckam/
uchazecum. S nabidkou pak oslovuje Uspésné uchazece/uchazecky v poradi stanoveném komisi, dokud
nejsou naplnéna vSechna obsazovana mista.

Po uspésném uzavreni vybérového fizeni pofizuje HR z vybérového fizeni zapis, ktery vSichni &lenové/
v8echny ¢lenky komise schvaluji (podepisuji) v rdmci informaéniho systému INET, a vyhlaSovatel vybérové-
ho Fizeni vyjadfuje souhlas s rozhodnutim komise.

Poté navazuje proces adaptace zaméstnance/zaméstnankyné. Po nastupu vedouci seznamuje nového
pracovnika/novou pracovnici s jeho/jejim pracovnim mistem a povinnostmi, pfedstavuje ho/ji tymu, a
stanovuje cile a o¢ekavani pro prvni tfi mésice. Pfed koncem tfimési¢ni Ihtty vedouci hodnoti pInéni cilt
a oCekavani ze strany zaméstnance/zaméstnankyné a ten/ta poskytuje zpétnou vazbu vedoucimu a HR za
cely adaptacni proces.

Upustéeni od vybérového fFizeni

Dle ¢lanku 2 provadéciho predpisu RVR je vyb&rové Fizeni vyhladovano pro skupiny pracovnich pozic uvede-
nych v &l. 3 RVR, tedy pro akademické, vyzkumné a vSechny ostatni pozice.

O upusténi od vybérového fizeni rozhoduje vyhlaSovatel vybérového Fizeni na zakladé navrhu, ktery obsahu-
je odlvodnéni vhodnosti navrhované osoby pro obsazeni pozice, a strukturovany zivotopis navrhovaného
pracovnika/pracovnice.

Vyhlagovatelem je feditel UVT pro pozice v ramci hlavniho pracovniho poméru a vedouci divizi v pfipadé
pozic uzaviranych mimo hlavni pracovni pomér.

Vybérové fizeni také nevyhlaSujeme, pokud ma byt pozice obsazena osobou, ktera na Ustavu za poslednich
6 mésicl odpracovala alespor 300 hodin mimo hlavni pracovni pomér. V kazdém pripadé zverejiiujeme
informaci o obsazeni pracovniho mista ve verejné ¢asti internetovych stranek MU.



https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Ustav_vypocetni_techniky/Opatreni/ORD2022-02/signed-Opatreni_reditele_c._2-2022_-_2022-02_Provadeci_predpis_k_RVR.pdf

Priloha: Seznam naborovych kanalu

pro volna pracovni mista

- Kariérni stranky MU, Kariérni stranky UVT
- JobChecklN (inzerce i vyhledani vhodnych CV)
- www.jobs.cz
- Socialni sité:
+  Facebook Kariéra na MUNI, Facebook UVT, Job Hub FI MUNI
+ LinkedIN ICS - inzerce i aktivni oslovovani
» Discord studentské servery: FI MU FIT VUT;
- inzerce v Informaénim Systému MU
- vyvéSeni letak(
- Prvakoviny MU - prezentace UVT + nabor
- veletrhy zamérené na studenty — napt. JobChallenge
- vyhledavani studentl dle tématu zavére¢né prace napr. na www.theses.cz
- doporucéeni od stavajicich zaméstnancl

- www.jobs.cz: inzerce pozic za 3 kredity

- webové stranky UVT

- kariérni webové stranky MU

- Socialni sité:
» Facebook Kariéra na MUNI
«  FB skupiny, napf.: Prace v [T/softwaru, Job Hub FI MUNI, PRACE - PROGRAMATORI,

VYVOJARI, KODERI,.., IT Jobs & Projects - Ponuky prace, IT jobs / Prace v IT, Prace v IT

* LinkedIN ICS - inzerce i aktivni oslovovani

- www.jobstack.it — inzerce zdarma

- Winwin Jobs

- doporuceni od stavajicich zaméstnancu

- Euraxess-zdarma

- Researchlobs -zdarma

- kariérni webové stranky MU
- webové stranky UVT

- Twitter ICS



https://www.ics.muni.cz/kariera/pro-studenty
https://www.jobcheckin.muni.cz/
http://www.jobs.cz
https://www.facebook.com/karieranamuni
https://www.facebook.com/ics.muni.cz
https://www.facebook.com/groups/1380913051960073/
https://www.linkedin.com/company/institute-of-computer-science-masaryk-university/
http://www.theses.cz/
http://www.jobs.cz
https://www.ics.muni.cz/kariera/pracovni-pozice
https://www.muni.cz/o-univerzite/kariera-na-mu/volna-mista?page=1
https://www.facebook.com/karieranamuni
https://www.facebook.com/groups/pracevit/
https://www.facebook.com/groups/1380913051960073/
https://www.facebook.com/groups/684672464913744/
https://www.facebook.com/groups/684672464913744/
https://www.facebook.com/groups/itjobsponuky/
https://www.facebook.com/groups/1806114342948040/
https://www.facebook.com/groups/1778654872374677/
https://www.linkedin.com/company/institute-of-computer-science-masaryk-university/
http://www.jobstack.it
http://www.winwinjob.cz/
https://euraxess.ec.europa.eu/
https://www.researchjobs.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/kariera-na-mu/volna-mista?page=1
https://www.ics.muni.cz/kariera/vyzkumne-a-akademicke-pozice
https://twitter.com/muni_ics

