Ustav fyzikalni chemie
J. Heyrovského

Prirucka pro Cleny a clenky konkurzni komise

Hlavnim ucelem této prirucky je pomoci Vam, stavajicim i novym ¢&lentim a ¢lenkdm konkurzni
komise, pfistoupit k naboru a vybéru zaméstnanct a zaméstnankyn v souladu s OTM-R principy
(Otevreny, transparentni a podloZeny ndbor védeckych pracovnik().

Bez talentovanych, kvalifikovanych a Uspésnych védcl a védkyn by Ustav nemohl dlouhodobé
plnit svou roli excelentniho vyzkumného pracovisté. Pfi ndboru pracovnich sil postupujeme nyni
v souladu s Kodexem chovani pro prijimani vyzkumnych pracovnikd a fidime se Evropskou
chartou pro vyzkumné pracovniky a Etickym kodexem vyzkumnych pracovnikd v Akademii véd
Ceské republiky.

Za koordinaci naboru védeckych zaméstnanc(i/zaméstnankyri na Ustavu fyzikdlni chemie
J. Heyrovského je zodpovédny zastupce Feditele pro védu, prof. Patrik Spanél. Vy, jakozto ¢lenové
a ¢lenky konkurzni komise, jste zodpovédni za vybér nejvhodnéjsi/ho uchazecky/uchazece.

Dékuji za pInéni dulezZité role pro dalsi rozvoj naseho ustavu.
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Konkurzni komise

Konkurzni komise (KK) je jmenovana Feditelem UFCH JH. Funkéni obdobi soucasné komise
probiha v letech 2022-2026. VSichni ¢lenové a ¢lenky konkurzni komise prosli fadnym Skolenim
pro plnéni této funkce a proskoleni je podminkou i pro budouci ¢leny/ky této komise.

KK je zodpovédna za prabéh vybérového fizeni a je nejméné tficlennd (Stanovy AV CR, €l. 51).
Zpravidla zahrnuje i védce/kyné, do jehoZ tymu se dany/a uchazec/ka vybira, typicky fesitele/ku
projektu nebo vedouci/ho oddéleni. Tato osoba je vidy jmenovana reditelem jako plnohodnotny
¢len/ka KK.

Komise je genderové vyvazena (minimalné tretinu KK tvofi Zeny) a zpravidla zahrnuje
personalistu/ku. SloZeni komise je uréeno tak, aby zajistilo oteviené, transparentni a podloZzené
posouzeni vlastnosti, schopnosti, zkusenosti, znalosti, potencidlu a vhodnosti viech uchazecek
a uchazecq.

Predseda KK je zodpovédny za spravny prlibéh vybérového fizeni, vyhotovuje zapis z konkurzniho
fizeni a komunikuje s osobu povérenou agendou naboru.

Kvali lepsi Citelnosti a délce textu je v ndsledujicich kapitolach pouzivano generické maskulinum,
kterym jsou mysleni muzi, Zeny a genderové diverzni osoby.

DOvérnost informaci

KK musi dodrzovat pfisnou dlvérnost informaci ve vSech aspektech ndboru a nesmi sdélovat
zadné podrobnosti o uchazecich nebo diskutovat o aspektech vybérového fizeni s jakoukoli
osobou v ramci UFCH JH nebo mimo néj, kterd neni soudasti vybérové komise, s vyjimkou
prislusnych osob v ramci personalniho oddéleni.

KK mlze kontaktovat nezavislého odbornika, ktery poskytl posudek ve prospéch uchazece, anebo
ziskavat informace o uchazecich od soucasnych nebo byvalych zaméstnavatel(l ¢i pracovnich
kolegl pouze se souhlasem predsedy KK.


https://www.avcr.cz/cs/o-nas/pravni-predpisy/stanovy-av-cr/
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Stret zajmd

Stfet zajmU nastava, pokud clen KK zna uchazece z profesniho nebo soukromého prostredi,
protoze tento fakt muaze ovlivnit rozhodovani. V tomto pripadé ¢len KK sdéli tuto okolnost
predsedovi KK.

Za stfet zajmu se povazuje jakykoli rodinny, finan¢ni nebo jiny osobni vztah s osobou uchazejici
se o dané misto.

V pfipadé, Ze stiet zajmU vyhodnoti predseda jako prekazku clenstvi v KK, kontaktuje osobu
povérenou agendou naboru (dale pouze ,tajemnice”), pfipadné tajemnici zastupce reditele pro
védu v dobé zastupu tajemnice v Case jeji doCasné nepritomnosti, kterd se postara o vybér
nahradniho ¢lena KK.

Diskriminace

Diskriminace v pracovnépravnich vztazich je vymezena v Zakoniku prace a ddale pak v
Antidiskriminaénim zakoné. Diskriminaci chapeme jako rozliSovani, které je nespravedlivé,
protozZe znevyhodnuje nékoho z divodu ktery nemuze ovlivnit.

Pfi ndboru lidskych zdrojii a obecné v pracovnépravnich vztazich je zakdzadna jakakoliv
diskriminace, zejména diskriminace z dldvodu pohlavi, sexudlni orientace, rasového nebo
etnického puvodu, narodnosti, statniho obcanstvi, socidlniho plvodu, rodu, jazyka, zdravotniho
stavu, véku, naboZenstvi i viry, majetku, manzZelského a rodinného stavu a vztahu nebo
povinnosti k rodiné, politického nebo jiného smysleni, ¢lenstvi a ¢innosti v politickych stranach
nebo politickych hnutich, v odborovych organizacich nebo organizacich zaméstnavatel(;
diskriminace z ddvodu téhotenstvi, materstvi, otcovstvi nebo pohlavni identifikace se povazuje
za diskriminaci z dGvodu pohlavi.

V kapitole 2. kolo vybérového ftizeni naleznete seznam otazek, které jsou diskriminacniho
charakteru a které by u pracovniho pohovoru nemély zaznit.

Vyzkumy opakované dokazuji, Ze nejkvalitngjsich vysledk(l dosahuji tymy, které jsou
diverzifikované. Proto naptiklad v pfipadé rozhodovani mezi védcem a védkyni o témér stejnych
kompetencich je doporuéeno vzit v potaz dosavadni slozeni tymu a zvolit kandidata/kandidatku
s ohledem na zvétSeni diverzity.
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Pribéh konkurzniho rizeni

V pripadé, Ze jste byl vybran ¢lenem KK daného vybérového fizeni, budete kontaktovan tajemnici.
Pokud se jmenovanim do KK nesouhlasite, informujte tajemnici neprodlené. Jmenovany
pfedseda KK musi emailem potvrdit, jak pfipadny nesouhlas, tak i souhlas se svym jmenovanim.

Jmenovani KK je schvéleno a osobné/elektronicky podepséno feditelem UFCH JH nejpozdé&jiv den
konce platnosti pracovniho inzeratu.

1. kolo vybérového fizeni — Shortlisting

Ptihlasky do vybérového tizeni jsou uklddany na ulozisté s omezenymi pristupovymi pravy a je
s nimi nakladano v souladu s obecnym natizenim o ochrané osobnich udaji (angl. General Data
Protection Regulation neboli GDPR).

Ukladani pfijatych prihlasek spada do kompetenci tajemnice, ktera v ptihodné dobé informuje KK
o tom, kde naleznou dané ptihlasky a seznam téch uchazec(, ktefi splfiuji administrativni kritéria.

Vedouci vyzkumného tymu, do kterého je uchazec o pracovni misto pfijiman, vytvofi seznam 2 az
8 vhodnych jmen o pracovni pozici z doslych prihlasek, které prosly administrativni kontrolou.
Tento seznam, tzv. shortlist, je poskytnut KK spolu s materialy vSech dalSich vhodnych uchazecu.
KK posoudi viechny doslé prihlasky do konkurzniho Fizeni a shortlist bud’ schvali, z4zi, anebo
doplni o dalsi vhodné uchazece.

e Telefonicky pohovor

Pti vytvareni shortlistu mlze vedouci vyzkumného tymu kontaktovat uchazece za ucelem
telefonického pohovoru. Vramci jednoho vybérového fizeni pokladejte prosim vsem
zucastnénym stejnou sadu otazek, abyste mohl objektivné posoudit jejich odpovédi. O pohovoru
vytvorte strucny zapis (staci nékolik boda).

Telefonicky pohovor by se mél skladat ze ctyr casti a standardné trvd 5 az 10 minut.
U telefonického pohovoru postupujte nasledovné:

i. predstavte nas ustav a pripadné konkrétni oddéleni nebo laboratof;

ii. ziskejte informace, které Vas zajimaji, napr. dovednosti, zkuSenosti, motivaci;
iii. ponechte prostor uchazedi k otazkam;
iv. ovérte, zda jeho zadjem o nabizenou pozici stdle trva.
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Ptejte se vidy otevienymi otazkami. Vyhnéte se dotazlim, na které se da odpovédét ano nebo
ne.

e Priklady otazek telefonického pohovoru

— Jakou mate kvalifikaci?

— Jaké mate predstavy o mzdé?

— Kdy byste mohl/a nastoupit?

— Jaké specifické ukoly jste plnil/a?

— Jak byste se vyporadal/as ... kdyby ...

— Jak jste se vyporadal/a s ... ve Vasem byvalém zaméstnani.
— Proc jste se rozhodl/a opustit své stavajici zaméstnani?

KK porovnava dovednosti, zkusenosti a kvalifikace vSech uchazecl s pracovnimi poZzadavky
uvedenymi v popisu pozice. KK hodnoti také pocet let od ziskani védecké hodnosti PhD,
publikaéni ¢innost a pocty citaci. U¢elem tohoto procesu je vybrat nejvhodné&jsi osoby, které
budou pokracovat ve fazi pohovoru v naborovém procesu.

Vystupem této ¢asti konkurzniho fizeni je uzsi seznam uchazecu, ktefi postoupi do druhého kola
k osobnimu pohovoru. Vybér schvaluje KK per rollam.

2. kolo vybérového fizeni — Osobni pohovor

Kolik uchazecd pozvete k osobnimu pohovoru? To zaleZi na poctu vhodnych kandidatd. Pokud je
to mozné, k osobnimu pohovoru pozvéte 2 az 8 lidi.

Prabéh pohovoru:

Osobni pohovor je obecné vhodnéjsi, avSsak v mnoha pfipadech je mozné vyuZit i video hovor
(ptes Skype, Zoom nebo jiné aplikace).

U samotného pohovoru predstavte sebe i ostatni ¢leny KK, detailné predstavte nabizenou
pracovni pozici a benefity nabizené zaméstnavatelem. Nabidnéte dostatecny prostor, ve kterém
uchazel predstavi své dosavadni zkuSenosti a motivaci pro dané pracovni misto. Na zavér
ponechte prostor pro dalsi otazky, jejichz mnozZstvi a povaha zavisi na prlibéhu pohovoru. Na
zavér informujte o terminu vysledku vybérového fizeni bez zbyte¢ného odkladu.

Priklady standardizovanych otazek najdete nize. Konkrétni otazky, které se tykaji specifikace
prace, o kterou ma uchazec zajem vétsSinou poklada védec, do jehoz tymu by mél byt uchazec
pfijat. Konkurz mUze probihat i jednokolové, kdy je interview zahrnuto do 1. kola. Vedouci
vyzkumného tymu vytvori o kazdém pohovoru zapis pripadné tim povéri tajemnici nebo ¢lena
komise.



\J\J\II\I\T\NB;:aV fyzikalni chemie l‘ r
J. Heyrovského

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

KK vyhotovi z kazdého vybérového Fizeni Konkurzni protokol. V tomto protokole je zdivodnéno
prijeti vhodného uchazece na inzerovanou pozici fediteli. Protokol musi byt podepsan celou KK a
nasledné i feditelem.

Vsichni uchazedi musi byt informovani tajemnici o vysledku druhého kola bez zbytec¢ného
odkladu. Nejvhodnéjsiho uchazece informuje o nabidce zaméstnani tajemnice nebo vedouci
vyzkumného tymu, do jehoZ tymu se uchazec hlasi. Zde zdlezi na domluvé predsedy KK a
tajemnice.

e Priklady standardizovanych otdzek

— Co Vs motivovalo odpovédét na nds inzerat?

— Jaky je Vas dlivod k opusténi sou¢asného zaméstnani?

— Co potiebujete ke své préci, abyste ji mohl/a dobfe vykondavat? Jaka je Vase predstava ohledné
délky spoluprace s nasim Ustavem?

— Mate néjaké dotazy tykajici se Uvazku, naseho fungovani?

— Jaka jsou Vase ocekdvani ohledné mzdy?

— Jaké jsou Vase silné stranky?

— Jaké jsou Vase slabé stranky?

— Jaky je Vas nejvétsi pracovni Uspéch?

— Kde se vidite za 3-5 let?

— Dal/a byste nam telefonni kontakt na svého nadfizeného, abychom se ho mohli zeptat na
referenci?

e DalSi mozné otazky

— Jaké byly Vase bézné povinnosti v pfedchozi praci?

— Proc jste si vybral/a pravé tuto profesi pro Vasi kariéru?

— Proc Vas zajima tato konkrétni pozice?

— Jaké schopnosti Vas dle Vaseho nazoru predurcuji pro tuto pozici?

— Jakym aktivitam jste se na Skole vénoval/a? Co Vas nejvice zajimalo?

— Jaci lidé Vas dokazi rozcilit?

— Kdyby pro Vas penize nebyly dlleZité, co byste chtél/a délat?

— Vjaké situaci jste nerozhodny/4? Uvedte ptiklad.

— Muzete uvést priklad prace, kterou byste pfenechal/a jinym a ptiklad prace, kterou byste radéji
délal/a Vy sém/sama?

— Umite néco vyjimecného, co byste mohl/a nasemu Ustavu nabidnout? Néco, co nenabidne jiny
uchazeé/ka?

— Pracujete radéji v tymu ¢i samostatné?

— Jaké mate zajmy/zéliby?

— Radéji se nechavate v praci vést, nebo radéji vedete druhé?
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e Nevhodné otazky

Béhem pohovoru se prosim dlsledné vyvarujte otazkam, které jsou mnohoznacné, zavadéjici,
neetické, diskriminacni v rozporu se zdkonem, manipulativni ¢i ponizujici. Jedna se predevsim o
otdzky tykajici se napf.:

— ndbozZenstvi, viry: Jakého jste vyzndani? Jste véfici? Vérite v Boha? Jste prislusnikem néjaké cirkve?

— sexudlni orientace: Jaka je Vase sexualni orientace?

— manZelstvi, rodinného stavu, partnerstvi: Budete se vddavat/zenit? Jaky je Vas rodinny stav?
(vdana/y, svobodna/y, rozvedend/y...), Kde je Va3 partner/manzel/manzelka zaméstnan/a?

— plvodu: Mate zvlastni prizvuk. Odkud pochazite? Jaké jste narodnosti?

— déti, touhy mit déti: Mate v planu zaloZit rodinu? Kdy? Planujete mit déti? Mate malé déti? Jak
Casto jsou nemocné Vase déti? V pfipadé, Ze budou Vase déti nemocné, jak budete zajistovat péci
o né?

— téhotenstvi, zdravi: Koufite? Jste téhotnd? Jaky je VAs zdravotni stav? Trapi Vas néjaké nemoci?

— dluhq, financni situace, trestniho stihani: Mate dluhy? Jaka je Vase soucasna financni situace?
Mél/a jste nékdy exekuci? Byl/a jste nékdy trestné stihany/a?

— Clenstvi v odborech, strandch nebo sdruzenich, politickych preferenci: Jste v néjaké politické
strané? Angazujete se v néjakych klubech ¢i spolecenskych organizacich? Jaké jsou Vase politické
preference?

— jak travite dovolenou?

V pripadé nékterych projektl (napf. mobilitniho projektu OPVVV MSCA, OP JAK) se za nevhodnou
otazku nepovazuje dotaz na rodinu. Naopak je Zadouci zjistit rodinnou situaci, protoZe tyto
projekty poskytuji finance na mobilitu vyzkumnikdm i s rodinou.

Specifika pro vybér uchazecd a uchazecek na pozici R4

V ptipadé ndboru a vybéru vyzkumného pracovnika na pozici R4 (tj. V5 a V6) je vidy vyzadovdno
dodani reference od nezavislého uznavaného zahranic¢niho odbornika. Pokud tento uchazec
postoupi do uzsiho vybéru, je pozvan na naklady ustavu nebo daného projektu k osobnimu
pohovoru, a navic je zorganizovana verejna prednaska o jeho védecké praci. V tomto pripadé je
vzdy ¢lenem KK reditel Ustavu nebo zastupce feditele pro védu.

Uchovavani materidlt k vybérovému fizeni

Vysledky vybérového fizeni jsou vidy na konci vybérového procesu ulozeny v kanceldfi
personalniho oddéleni a uchovavany v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27. dubna 2016.
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Potfebujete poradit?

Pokud budete mit jakékoli otazky tykajici se naboru a vybéru lidskych zdrojd, obratte se na
zastupce reditele pro védu, pracovnici povéfenou agendou ndboru nebo tajemnici zastupce
feditele pro védu.

Tato prirucka vznikla s podporou projektu Rozvoj kapacit UFCH JH, v.v.i. pro vyzkum a vyvoj
(reg. €. CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_028/0006251) financovaného MSMT a EU — Evropské strukturalni a Investi¢ni fondy
v Operacnim programu Vyzkum, vyvoj a vzdélavani.

EVROPSKA UNIE
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

*

*
Ko v Vel Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani

VINISTERSTVO SKOLSTV
[\ ADEZE A TE WYCHOVY




