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% Zpracovava vysledek VR

Kontaktuje ZAD/ uchazece + Informuje Personalistu
pro podklady k prac.

smlouvé
¢ Priprava prac. smlouvy

Zvetejni inzerat % Navrhuje kandidaty do dalsSiho
kola VR (,Registr uchaze&d._stav o
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3. Kolo VR
pouze pro pozice R4 2
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@“ Zkratky

ZAD - Zadatel (osoba Zddajici o inzerci volné pozice. Ve vétsiné pripadi budouci pfimy nadfizeny, pfip. resitel
grantového projektu)

H PERS — Personalista
@ TAJ ZRV — Tajemnice zastupce feditele pro védu

KK — Konkurzni komise
PRED KK — Predseda konkurzni komise

. RED - Reditel Gstavu
@ UCH — Uchaze¢

VR — Vlyb&rové fizeni

-

Klasifikace pozic

EU classification | Tariff class | Qualification

R1 Vi Research assistant/ Odborny pracovnik vyzkumu a vyvoje
R1 V2 Early stage researcher/ Doktorand

R2 V3 Postdoctoral fellow/ Postdoktorand

R3 va Associate scientist/ Védecky asistent

R4 V5 Scientist/ Védecky pracovnik

R4 Ve Senior scientist/ Vedouci védecky pracovnik




@av fyzikalni chemie
J

. Heyrovského

Zadost o inzerat/ zverejnéni inzeratu

Kontrola reakci uchazecu (pre-screening)

1. Kolo VR (short listing)

2. Kolo VR

3. Kolo VR (pouze pro pozice R4)

Priprava a podpis prac. smlouvy

Casto kladené otazky

Kontakty/ dokumenty ke stazeni

ProC postupovat dle procesu

) < <L <S4
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J. Heyrovského

Zadatel vyplni ,,FormuldF pro inzerci védecké pozice, a zasila na adresu: jobs@jh-inst.cas.cz

- Nejpozdéji 5 dnl pred zvefejnénim inzerdtu

Formular je k dispozici na intranetu: Interni stranky -> Interni dokumenty -> Administrativa —> Personalni a mzdova agenda
V pfipadé dotazu kontaktuje TAJ ZRV (Tajemnici zdstupce Feditele pro védu)

For administration purpose only

Nova sekce vyplnuje

§ TAJ ZRV
Adverstisement No. / Evideéni &islo inzeratu

Eligibility check / Formélni kentrola N Please select

Date / Datum

Advertising request form — Scientific position / Formular pro inzerci védecké pozice

Filled form should be sent to jobs@jh-inst.cas.cz at least 5 days before your planned date of the advert activation / Viypinény formuldf by mél byt zasldn na email jobs@jh-
inst.cas.cz pfinejmensim 5 dni pred planovanym zverfejnénim

ADVERTISER / ZADATEL*

Name / Jméno

Department / Oddéleni

Automaticky
propocet |huty pro
Application date (format % h

- . . prihlasky (dle OTM-R
xx/xx/xxxx) / Datum zaslani 08.10.2020 Application deadline /Lhita pro pfihlaZky .
7adosti (format xx/xx/x000x) pl‘a Vldla)

Position budget source /

Please select

Internal contract number / Interni ¢islo
zakazky

. o Please select
Financovani



@avfy,iu.nich.mie Zverejnéni inzeratu/ Pre-Screening

eyrovského

Tajemnice zastupce feditele pro védu (TAJ ZRV)

» Kontroluje ,,Formular pro inzerci védecké pozice” (napfr. Eligibility kritéria, kompletnost)
Pridéli interni Cislo dané inzerci
Vytvofi slozku VR na sdileném disku

Vklada inzerat na pozadované portaly (pf Euraxess vZdy, poté jobs.cz; web UFCHJH — Zddd PR Spec.)

YV V V V

Posila Zadateli potvrzeni o zverejnéni inzeratu s informaci:

— Odkaz na www stranky, kde je inzerat zverejnén
— Interni Cislo inzerce
— 0dkaz na slozku VR na sdileném disku

Pre-Screening (Tajemnice)
» Kontroluje pfrijaté reakce uchazecu (pr: splnéni Eligibility kritérii, uvedeni ID inzerdatu)
> Vysledek kontroly zapide do souboru , Registr uchazect_stav VR”

» Zasila Zadateli e-mail s informaci:

- Odkaz na sdileny disk, kde jsou uloZzeny obdrzené dokumenty uchazecl (CV)
- Odkaz na soubor ,Registr uchaze&li_stav VR“ s 7adosti o vyplnéni doporuéeni uchazele

Podklady uchazeci budou zasildny kumulativné v 3-4 dennich intervalech, pokud ZAD nepozZddd jinak




@av fyzikalni chemie

J. Heyrovského

vV V V VY

Registr uchaze¢t_stav VR

1. kolo VR (ShortListing) 1/2

Do 4 dn(i od obdrzeni informace od Tajemnice (TAJ ZRV)

Vyplnéno tajemnici (TAJ ZRV)

\

Vsichni uchazeci musi byt provéreni nejpozdéji 2 dny po ukonceni inzeratu

Pre - screening kontrola/ Pre-screening control

Provddi Tajemnice Zdstupce fed.pro védu, kontroluje/ Processed by Secretary for Science

Zadatel provéfuje podklady kandidatl (via CV, telefondt, etc.) —> , PFirucka pro éleny KK*

Zapise své doporuceni pro KK do souboru ,Registr uchazecii_stav VR na sdileném disku VR, ktery byl vytvoren Tajemnici @

Zadatel Vypliite doporuéeni do 2. kola VR/
vklada komentar

Termin pro dokonceni revize viech uchazeél/ Deadline for
complete revision of te candidates :

VYPLNUJE ZADATEL (vedouci/ feditel) - vepisuje doporugeni uchaze&d pro Konkurzni Komisi /
Advertiser (future line mng./ resp.person for the grant project) - must fill in recommendation of the
candidates for the selection committee (2nd round of the selection)

02.11.2020

PoZaduji doplnéni podkladd

i ystu Kdy a jaké doplfiujici informace R ..
Datum pfijeti termin pro datlu’m‘ kwt :] vby: sk . mj hazet Termin pro . s kandids doporuceni do
. . . & ontro e ziskdn uchazece . ro vyfazené kandidaty z - . - . .
Jména, pfijmeni | reakce/ Date LIIENEL zastant datum ’ ; Komentdf kontroly YI" .. "I R posouzeni P \r\; s ty 2.kola VRf Komentaf k uchazedi pro konkurzni komis§
¢i adi ] nespliiujici pre-screenin - i .
uchazete/ of the B kontroly/ (spini ) uchazete/ Control ,p ], - . - uchazete/ Deadline e Creenfng . |Recommendation to pro 2.kolo VR/ Comments on the
: ; deadline for | uchazetif nespinil {poZadovdno do Zadatelele ) kontroly{odpovéd nutndg ] _ ]
Candidate name |  received e~ date of th Control date kritéria)/ comment sl 1)/ English T for candidate 2dné buriky) [ the 2nd round candidates for the selection commitee
: e 1st answer | date of the ritéria, vizsloupec nglish version in ouze pro prazdné bufi
cand.reaction ) f _ ) P g revision P ) P ,0_ V) ANO(YES)/NE(NO)
to candidate | 1st answer ta Control result comment English text in the comment
Jan Novak 01.10.2020 15.10.2020 18.10.2020 QK OK No 25.10.2020 nenirelevantni
not having mott.letter, no
petr Cech 05.10.2020 19.10.2020 13.10.2

uchazeci)

Pokud pro vyrazeného uchazece z PreScreeningu
pozadujete doplnéni informaci pf. publikace)
(ANO/NE)(doporuceno v pripadé malého mnoZstvi




@avf,,iﬁ.nich.mie 1. kolo VR (ShortListing) 2/2

. Heyrovského

Sestaveni Konkurzni Komise (KK)

> Tajemnice (TAJ ZRV) navrhuje slozeni KK dle internich pravidel

Zasila info e-mail na &leny KK (PRED KK musi e-mailem souhlasit s nominaci: ¢lenové KK automaticky souhlasi)

>
> Predklada ke schvaleni fediteli Ustavu (RED) sloZeni KK
>

Nejdfive 14 dnl po zverejnéni inzeratu, ne vSak pozdéji nez 2 dny pred terminem ukonceni inzeratu
Schvaleni ShortListu uchazeca (Konkurzni protokol — 1. kolo)

> Tajemnice (TAJ ZRV) zasila e-mailem na KK:

“Konkurzni protokol — 1. kolo”
— vklada odkaz na sdileny disk kde jsou uloZeny podklady uchazecl (pfr. CV)

» KK schvaluje dokument ,Konkurzni protokol — 1. kolo“ per-rollam nejpozdéji 5 dn( pred zasedani KK

> Tajemnice (TAJ ZRV) informuje o stavu VR uchazeée, archivuje schvaleny dokument , Konkurzni protokol — 1. kolo*



@av fyzikalni chemie

J. Heyrovského

>

Tajemnice (TAJ ZRV)

— Pripravi a poskytne KK ,, Konkurzni protokol — 2. kolo“
— Pro pozice R3-R4 rozesila pozvanky k pohovoru (osobni/telco. na zékladé domluvy s ZAD)

Konkurzni Komise (KK) zaseda a rozhoduje:

— Pro pozice R1-R2 prioritné na zakladé zaslanych podklad( uchazecu (pf. CV)
— Pro pozice R3-R4 via osobni pohovor/ multimedialni kanaly (pf. tel./ Skype/ Zoom)

Predseda KK zajisti zapis vysledku do ,, Konkurzniho protokolu — 2. kolo”; pfeda dokument tajemnici
Tajemnice (TAJ ZRV)

—  Zajisti podpis , Konkurzniho protokolu — 2. kolo” od KK (pokud neni ji? podepsdn na zaseddni) + RED
- Informuje ZAD o podpisu feditelem

Zadatel (ZAD)

— Komunikuje nabidku uspésnému uchazeci & potvrzuje ji e-mailem (s informaci o mzdé)
— Informuje TAJ ZRV o vysledku VR

Tajemnice (TAJ ZRV)

— Aktualizuje stav VR v souboru ,Registr uchaze&d_stav VR
- Informuje nelspééné uchazeée o vysledku VR (pro pozice: R1-R2 vidy; R3 dle domluvy s ZAD)
— Informuje PERS o nastupu nového zaméstnance & Archivuje podklady VR

Vichni uchazeti z 2. kola VR musi byt seznameni s vysledkem VR do tydne od zasedani KK.

.é.



@av fyzikalni chemie
J

. Heyrovského

3. kolo VR (pro R4 pozice)

Probiha formou verejné prednasky (prip. moznost i dalsiho pohovoru)
> Zadatel pfip. povéfena osoba (pro R4 pozice Zadatel = Reditel) zasila pozvanky uchazeddim

> Tajemnice (TAJ ZRV) pfipravi a poskytne KK dokument ,,Konkurzni protokol — 3. kolo*

Po vyslechnuti vSech uchazecu:

> Konkurzni Komise (KK) zaseda a rozhoduje o vysledku VR (do 2 dnéi od vyslechnuti pfedndsky posledniho uchazece)
> PRED KK zajisti zapis/ povéfi zapisem zaseddani do ,, Konkurzniho protokolu — 3. kolo” & pteda dokument TAJ ZRV

> Zadatel

— Komunikuje nabidku Uspésnému uchazeci & potvrzuje ji e-mailem (s informaci o mzdé)
— Informuje (pfip. povéFi odpovédnou osobu) netispééné uchazele o vysledku VR
— Informuje Tajemnici (TAJ ZRV) o vysledku vyb&rového Fizeni (VR)

> Tajemnice (TAJ ZRV)

— Aktualizuje stav VR v souboru ,Registr uchaze&u_stav VR
— Informuje PERS o nastupu nového zaméstnance
— Archivuje podklady VR

Vichni uchazeti z 3. kola VR musi byt seznameni s vysledkem VR do tydne od zasedani KK.

10



ﬁamﬂmmmm Priprava a podpis pracovni smlouvy

J. Heyrovského

» Personalista do 3 dnl od informace od Tajemnice zasila Zadateli:

— formular ,,Navrh na prijeti zaméstnance”
,Dotaznik chemikalii” (pro vybrané pozice)
— pozadavek na poskytnuti k pozici ndplri prace (pokud neni jiz k dispozici)
> Zadatel zpracovava zaslané dokumenty:

,Navrh na prijeti zaméstnance” -> vyplni, vytiskne, predklada vedoucimu oddéleni k podpisu
— ,,Dotaznik chemikalii“ -> vyplni, vytiskne a podepise
— Poskytuje via e-mail napln prace personalistovi
Dokumenty je nutné predat na personalni Usek pred nastupem zaméstnance nejpozdéji:
a) Pro CR obé&any 3 tydny
b) Pro EU obcéany 4 tydny
c) Pro obcany ze treti zemé 8 tydn(

» Personalista si vyzada potfebné doklady od uchazece

— V pripadé potreby pomdaha pfi feseni situaci spojenych s nastupem (napr. zajisténi lékarské prohlidky, doddni doplriujicich
dokumentd, kontakt na Euraxess agenturu, atd.)

— Pro pracovniky ze tfetich zemi je kazdy pfipad fesSen individudlné a dle potfeby reaguje na podnéty ze strany Ministerstva vnitra/
Euraxess agentury

— Kompletuje dokumenty k podpisu (prac. smlouva, GDPR, ndplhi prdce, etc.)

» Uchazec — podpis pracovni smlouvy/ dalsi zdkonné dokumenty

11



N\,\\l:l‘“"“ S Casto kladené otazky
J. Heyrovského

Co je ,Konkurzni protokol”
> Odpovéd: Je to dokument, ktery obsahuje jména uchaze&t v daném kole VR.

> ,Konkurzni protokol — 1. kolo” obsahuje jména viech uchaze¢t s doporucenim zda postupuji/ nepostupuji do daldiho kola VR, je
schvalovan pouze KK a to zplisobem per-rollam.

Pro¢ je nutné nyni podepisovat , Konkurz form — jmenovdni KK a , Konkurzni protokol” ze zasedani KK zvlast? Neni to navyseni
administrativy ?

» Odpovéd: Kazdy formuldf se vztahuje k jiné aktivité v jiné fazi procesu. V rdmci OTM-R pravidel chceme byt transparentni a
proto je nutné ikazdou fazi v procesu mit adekvatné zachycenou v dokumentech.

Co se stane pokud terminy nebudou dodrzeny (napr. vepsdni doporuceni Zadatele k uchazectiim; podklady k ndstupu)

» Odpovéd: V ramci OTM-R pravidel chceme byt transparentni vici uchazecum a méli bychom maximdlné dostdt svych zdvazki a
poskytovat véasnou zpétnou vazbu dle int. pravidel. NedodrZeni termini nemd jen za ndsledek poruseni OTM-R pravidel, ale
také ztratu zajmu kvalitniho uchazece.

» V pripadé zpoZdéni doddni podklad( k ndstupu (predevsim pro cizince) miZe dojit ke zpoZdéni ndstupu zaméstnance z divodu
casové prodlevy k obdrzeni pracovniho povoleni -> ndsledné ndm vznika prip. riziko zpozdéni Cerpdni grantového rozpoctu.

12



W\h\l:[‘“ﬁmmcm Kontakt/ dokumenty ke stazeni

Vlastnik procesu - Zastupce reditele pro védu a vyzkum
prof. RNDr. Patrik Spanél Dr. rer. nat.

Tajemnice Zastupce reditele pro védu
Bc. Dominika Patrovska, jobs@ijh-inst.cas.cz

Personalni usek
Ing. Zita Zajackova, Martina Pohlova
kariera@ijh-inst.cas.cz

Dokumenty ke stazeni:

- Formuldr pro inzerci védecké pozice (Administrativa-> Persondlni a mzdovd agenda -> Inzerce)

- Prirucka pro cleny Konkurzni Komise

- Otevfeny, transparentni a podloZeny ndbor vyzkumnych pracovnikd na Ustavu fyzikdlni chemie J. Heyrovského

- Formuldr ,Ndvrh na prijeti zaméstnance”, ,Chemikdlie” (Administrativa-> PersondIni a mzdovd agenda -> Ndstup nového zaméstnance )
- Detailni popis procesu (P2.3.1 Proces ndboru védeckych pracovniki 1.0)/ Procesni mapy (Interni dokumenty —>Vnitrni predpisy —> Procesy)

Vytvorila: Alena Prusova, Process manager
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https://www.jh-inst.cas.cz/jh_employee/spanel
https://www.jh-inst.cas.cz/jh_employee/spanel
mailto:kariera@jh-inst.cas.cz
https://intranet.jh-inst.cas.cz/jh_documents.html?doc=957
https://www.jh-inst.cas.cz/cs/zakladni-stranka/strategie-lidskych-zdroju-pro-vyzkumne-pracovniky-hrs4r-2
https://www.jh-inst.cas.cz/cs/zakladni-stranka/strategie-lidskych-zdroju-pro-vyzkumne-pracovniky-hrs4r-2
https://intranet.jh-inst.cas.cz/jh_documents.html?doc=835
https://intranet.jh-inst.cas.cz/jh_documents.html?section=139&page=139

@gfz‘:mcm Proc postupovat dle procesu

Proc je dulezité dodrzovat postup

» \lymezuje odpovédnosti
> Zajistuje dodriovani pravidel (pf OTM-R, GDPR, AVCR)

» Prindsi transparentnost, hladky pribéh procesu, véasné a adekvatni informace vybérového
Fizeni pro ucastniky

14



@av fyzikalni chemie POd é kova’ n Il
J. Heyrovského

EVROPSKA UNIE
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

Rozvoj kapacit UFCH JH, v.v.i. pro vyzkum a vyvoj (CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_028/0006251)

Ndbor védeckych pracovnikii UFCH JH © 2021 by J. Heyrovsky Institute of Physical Chemistry of the CAS is licensed under CC BY 4.0
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