11..1.? S
Ivipnar?

HRS4R

STRATEGIA LUDSKYCH
ZDROJOV VO VYSKUME

(OTM-R - Open, Transparent, Merit-based Recruitment

OTS-N otvoreny, transparentny a spravodlivy nabor)

Zasady naboru a vyberu
zamestnancov vo verejnej
vyskumnej institucii Slovenskej
akadémie vied

SLOVENSKA AKADEMIA VIED



http://www.hrs4r.sav.sk/
mailto:hrs4r@savba.sk

\ r STRATEGIA LUDSKYCH ZDROJOV VO VYSKUME

Obsah
1. ZAKIGOANE POJIMY ettt ettt e e ettt e e e e ettt e e e eetteeeeeettaeeeeaataeaeeastaeaeeassaeaeeastaeaesastaeaeeassanaeanns 3
2. VSEOBECNE ZASADY ...ttt sae ettt s st a sttt es s saeseseses s s assesesesesnasassesessans 6
3. ZASADY INZERCIE A PODAVANIA PRIHLASOK........cveviuieieiicieriiieecietese st se s 8
4. ZASADY NA HODNOTENIE A VYBER .....coiiuititeteiiiecictete ettt bbb bbb anaene 10
4.1 P6sobnost, povinnosti a opravnenia vyberovej KOmisie.........cccveeeveeeeeeeeee e 10

5. Odporucané postupy pre ¢lenov vyberovej komisie pri NABORE ZAMESTNANCOV na

ELEKTROTECHNICKY USTAV SAV, V.V.L.c.ouiuiucieiiiiesicieteeeteessieae ettt s asse s se s senes 13
5.1 DOVErNOST INFOIMACHT...e.viuvenieiieiieiieicres ettt st 13
5.2 KONTIKE ZAUJIMOV ...eiiieiiiee ettt et e e et te e e et be e e et e e e eeataeeeeenneeeeeeanes 14
5.3 (D1 g1 a1 o ¥ Lol OO P PRSPPI 15
5.4  Priebeh vyberového KONania ........cceeiieiiie it 15
5.5 Uchovavanie materidlov vyberového konania.........ccccceeeeeciiiiiiciiic e 17
6. Praktické tipy na vedenie OSOBNEHO PONOVOIU........c.ccvevivireeeiieeeeeeeeeeeteseeseetees s es s essaeseneas 18
6.1 ODPORUCANA STRUKTURA POHOVORU: .....ccuvmirimirercineieessissisessssssssssessessessessensenseens 18
6.2 PRED POHOVOROM ...ttt ettt et ettt e e e sttt e e e e e s earae et e e e e e sannneeeeaeeeens 19
6.3 PRIEBEH POHOVORU: ..ottt sttt ettt sttt bt et b e sat et bt et e e bt et sbeeate b 19
6.4 PRIKLADY STANDARDIZOVANYCH OTAZOK.......cvuevereereeirerereneireisineiseessississesseesse i ssessessennes 20
6.5 ZAKAZANE OTAZKY ....ouimiimiiriiiieististestiseististse sttt 21
6.6 ZAVER POHOVORU .....oouimiriniieieiet ettt 22
6.7 PO POHOVORE......c.eiiiiitieiesieeieie st ete st et ettt et e e st e aesaeentesesseensesseeneensesneensessesnsansesseensensens 22

Priloha €. 1 Vzor inzerdtu pracovna pozicia zamestnanec Elektrotechnického Ustavu SAV, v.v.i..... 23

Priloha €. 2 Protokol o Skoleni ¢lena vyberovej komisie .........cccoecveeeiiiieiiicciiee e 26
Priloha €. 3 Zapis o priebehu vyberového Konania .........ccccccuveiiieciiiiecciiec e 27
Priloha €. 4 Formular na hodnotenie uchadzaca pocas osobného pohovoru/Zapis z pohovoru...... 29
Priloha €. 5 Vzory $abldn a spatna vdzba pre uchadzacov ........cccccueveeeiiiii e 31
Priloha €. 6 Vzor akceptaCného liIStU ........cooecuiiiiiiiiiee et et e e e e 33

2

Www.hrs4r.sav.sk  hrs4r@savba.sk



http://www.hrs4r.sav.sk/
mailto:hrs4r@savba.sk

‘ r STRATEGIA LUDSKYCH ZDROJOV VO VYSKUME

Dokument je urceny vyberovym komisiam, pripadne vsetkym, ktori sa priamo
podielaju na vedeni prijimacich pohovorov s uchadzac¢mi! na volné pracovné miesta vo
verejnej vyskumnej institucii Slovenskej akadémie vied (dalejlen v. v. i. SAV). Detailné ¢lenenie
Slovenskej akadémie vied (dalej len SAV) najdete na webovej stranke SAV.

Dokument sa tyka ndboru vietkych vyskumnych pracovnikov a ostatnych zamestnancov, ktori
v zmysle zakona €. 243 o verejnej vyskumnej institucii pdsobia na Elektrotechnickom Ustave
SAV, v. v. .2

1. ZAKLADNE POJMY

1.1 SAV sa dna 13. 7. 2020 stala drziteflom medzinarodného ocenenia Eurdpskej komisie
HR Excellence in Research Award. Ziskala tym pravo pouzivat logo HR Award. Kazda institucia,
ktora dostala ocenenie, sa zaroven zaviazala dodrZovat zdsady obsiahnuté v Eurépskej charte
vyskumnych pracovnikov a v Kdédexe spravania pre nabor vyskumnych pracovnikov zo
Stratégie ludskych zdrojov pre vyskumnych pracovnikov (HRS4R).

SAV sa ziskanim ocenenia HRS4R zaviazala v plnej miere implementovat odporucania
Eurdpskej unie 0 zadsadach otvoreného, transparentného a spravodlivého
naboru vyskumnych pracovnikov a ostatnych zamestnancov (dalej len OTS-N).

Pracovné miesta zamestnancov v organizacidach SAV sa obsadzuju na zaklade vyberového
konania podla zdsad vyberu anaboru zamestnancov vo verejnej vyskumnej institucii
Slovenskej akadémie vied, schvalenych Predsednictvom SAV dna 12.3.2025.

O - Otvorenost

Vsetky vyberové konania su zverejiiované na webovych sidlach verejnych vyskumnych
institucii, na webovej Uradnej tabuli SAV, pre vyskumné pozicie aj na portali Euraxess, ak je to
relevantné, aj na platenych zahrani¢nych portaloch (Nature Job, Research Gate, Science
Careers), ako aj na platenych slovenskych profesijnych portaloch (ako napr. www.profesia.sk,
www.kariéra.sk) ¢i na LinkedIn, aby sa informacie o novom pracovnom mieste dostali k ¢o

.....

1 Z doévodu lepsej zrozumitelnosti uvadzame v dalSich Castiach textu tzv. generické maskulinum (vyrazy ako ,zamestnanec,
kandidat, uchadzac, pracovnik atd.”), avSak vidy mame na mysli vSetky osoby bez ohladu na ich rodovu identitu.

2 Vyber riaditela a veduceho organizacnej zlozky verejnej vyskumnej instittcie upravuju iné dokumenty schvalené P SAV.
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T - Transparentnost

Kritérid vyberu su vidy uvedené v inzerovanom texte. Uvedu sa informacie o podmienkach
podania prihlasky do vyberového konania. Sucastou inzerdtu je aj ponuka zamestnaneckych
vyvhod a poskytovanych benefitov, ktoré Elektrotechnicky uUstav SAV, v.v.i. poskytuje.
Uchadzaci su informovani o priebehu vyberového konania a jeho kone¢nom vysledku.

S — Spravodlivost

Pri posudzovani dorucenych prihldasok sa zohladruje dosiahnutd prax a preukazatelné
vysledky. SAV zastdva pristup rovnakych prilezitosti, hodnoti sa nielen odborna kvalifikacia,
ale aj samotny potenciadl kandidatov. Skusenost s mobilitou je v pripade vyskumnych
pracovnikov vitana. Elektrotechnicky Ustav SAV, v.v.i. podporuje diverzitu a snazi sa vytvarat
pracovné prostredie uspokojujuce individualne potreby vsetkych zamestnancov.

V praxi to znamena uplatiiovanie definovanych zdsad, ktorych stru¢ny prehlad je obsahom
tohto dokumentu.

1.2 Kategorie vyskumnych pracovnikov

Ponukané pracovné pozicie vyskumnych pracovnikov su vinzeratoch
Elektrotechnického ustavu SAV, v.v.i. klasifikované na zaklade medzinarodnej klasifikacie do
Styroch stupnov:

vyskumni pracovnici v prvej faze (R1) = vyskumni pracovnici pred dosiahnutim titulu

PhD.;

vyskumni pracovnici v druhej faze (R2) = drzitelia PhD. titulu (alebo jeho ekvivalentu),
ktori eSte nie su Uplne nezavisli vo vyskumnej ¢innosti;

uznavani vyskumni pracovnici (R3) = vyskumni pracovnici, ktori si uz vytvorili Uroven
nezavislosti vo vyskumnej ¢innosti;

veduci vyskumni pracovnici (R4) = vyskumni pracovnici, ktori vedu vyskumnu ¢innost.
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SAV sa taktiez riadi podla vedeckych kvalifikacnych stupnov:

Vedecky kvalifikacny stupen lla (dalej len ,VKS lla“) sa prizndva vyskumnému
pracovnikovi, ktory prakticky preukazuje schopnost samostatne riesit vedecké ulohy novym
netradi¢énym sposobom, hodnotit pouzitelnost vysledkov rieSenia vedeckych tGloh, napomahat
ich vyuZitiu a zverejiiovat vysledky riesenia vedeckych uloh pisomne alebo v podobe
realizovanych prac.

Vedecky kvalifikacny stupen I (dalej len ,,VKS I“) sa prizndva vyskumnému pracovnikovi,
ktory vytvoril teoreticky a aplikacne uceleny subor vedeckych prac, ktorymi vyrazne ovplyvnil
rozvoj vedy, ma veduce postavenie v rozvoji prislusného odboru vedy a techniky a vychovava
dalsich vyskumnych pracovnikov.

Vedecké kvalifikacné stupne priznava Komisia pre posudzovanie vedeckej kvalifikacie.
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2. VSEOBECNE ZASADY

Proces naboru a vyberu zamestnancov na Elektrotechnickom Ustave SAV, v.v.i.:

1. Specifikécia poziadavky
na obsadenie a vyhlasenie
volnej pozicie

2. Zverejnenie vhodnej
formy inzercie (Sourcing)

v

3. 1. kolo - predvyber
uchadzacov a
administrativna kontrola
(Prescreening)

4. Organizacia 2. kola
osobného vyberového
konania — osobny pohovor

5. Rozhodnutie o vybere
uchadzaca

6. Uzavretie vyberového
konania

v

7. Informovanie vSetkych
uchadzacov o ukonceni a
vysledku vyberového
konania

8. Administrativa spojena s
nastupom
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2.1 Vyberovym konanim sa overuju schopnosti, odborné znalosti a osobnostné
predpoklady uchadzaca, ktoré su nevyhnuté a tiez potrebné alebo vhodné vzhladom na
povahu povinnosti, ktoré ma zamestnanec vykonavat na pracovhom mieste, na obsadenie
ktorého sa vypisuje vyberové konanie.

Jednym zo znakov naplfiania tychto zasad je aj stanovenie a zverejnenie dokumentu o OTS-N
politike na webovom sidle SAV a Elektrotechnického Ustavu SAV, v.v.i.

2.2 Vramci vyberového konania mozno spracovavat osobné udaje len na zdklade zdkona
¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon o ochrane osobnych udajov“), ktory je odvodeny od
nariadenia EU General Data Protection Regulation, skratene GDPR.

Komunikacia s uchadzaémi v priebehu vyberového konania je uchovavana v pisomnej
aj elektronickej podobe v sulade s politikou ochrany osobnych Udajov.

2.3 SAV podporuje aj prijimanie zahrani¢nych uchadzacov a reintegraciu slovenskych vedcov
zo zahranicia. Pomoc pre spomenutych pracovnikov pri vybavovani viz, prechodného pobytu
a inych nalezitosti SAV zabezpecuje prostrednictvom zamestnancov v Euraxess SAV point,
www.euraxesspoint.sav.sk. SAV podporuje aj zamestndavanie uchadzacov zo znevyhodnenych
skupin.

2.4 SAV v pripade zamestnancov, ktorym to umoznuje povaha ich prace a na zaklade ich
zaujmu, podporuje Ciastocné Uvazky, pracu z domova a umoznuje ¢asovu flexibilitu pri plneni
pracovnych povinnosti.

2.5 V pripade vyskumnych pracovnikov SAV ponuka ako eventualnu pomoc pri reintegracii do
vedecke] prevadzky Navratovu projektovu schému SAV pre rodiCov po navrate z materskej
a/alebo rodic¢ovskej dovolenky.

2.6 Zasady naboru a priebeh vyberového konania pre ostatnych zamestnancov na
Elektrotechnickom Ustave SAV, v.v.i. je rovnaky ako pri vyberovom konani vyskumnych
pracovnikov. OdlisSnosti su v pozadovanych dokumentoch, ktoré su potrebné na zaradenie do
vyberového konania. Pracovna ponuka nie je inzerovand na stranke EURAXESS ani na
platenych zahrani¢nych portaloch. LiSia sa aj naroky na poZadované najvyssie vzdelanie,
zloZenie ¢lenov vyberovej komisie a iné.
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3. ZASADY INZERCIE A PODAVANIA PRIHLASOK

3.1  Elektrotechnicky Ustav SAV, v.v.i. zverejni oznamenie o vyberovom konani na svojom
webovom sidle, v pripade vyskumného pracovnika aj na webovom portali EURAXESS
a v pripade relevancie aj na profesijnom portali. Oznamenie o vyberovom konani musi byt
zverejnené najmenej 30 dni pred poslednym datumom na podanie prihlasok uchadzacov o
Ucéast vo vyberovom konani a povinne predkladanych dokladov.

3.2 Podmienky stanovené na obsadenie konkrétneho pracovného miesta su pre vsetkych
uchadzacov vyberového konania rovnaké a ich splnenie je podmienkou na zaradenie
uchadzaca do vyberového konania.

Podmienky vyhlasenia vyberového konania musia byt dodrzané a nemozno ich zmenit pocas
vyberového konania.

3.3 Elektrotechnicky uUstav SAV, v.v.i. vychadza z jednotného vzoru Vzor inzeratu
zamestnanec Elektrotechnického ustavu SAV, v.v.i. (Priloha €. 1) pre inzerovanie pracovnych
miest na profesijnych portaloch, ktory nasledne zohladfiuje individudlne poZiadavky
Elektrotechnického ustavu SAV, v.v.i. a jeho pracovnych pozicii. Pri uvedeni pracovne] pozicie
sa neuvadza rodovo neutrdlny nazov, ale obsahuje obidva rody, napr. vedecky
pracovnik/vedecka pracovnicka. Text inzercie obsahuje opis pracovnej pozicie, definované
poZiadavky na pracovné miesto, tzn. pozadované kvalifikacné predpoklady, prehfad
zakladnych zamestnaneckych vyhod a poskytovanych benefitov. Dalej obsahuje instrukcie na
podanie prihlasky vratane predpokladaného terminu ukonéenia vyberového konania.

Platforma EURAXESS

Zakladnou sluzbou, ktoru ponuka platforma EURAXESS, je EURAXESS Jobs, bezplatny
portal, na ktorom mozZu institicie zverejiiovat pracovné ponuky v ktorejkolvek krajine na
svete. Je to globdlna platforma, ktoru spravuje Eurdpska komisia, a je otvorena pre vietkych.

Ndavod na uverejiiovanie pracovnych pozicii na platforme EURAXESS najdete TU.

Pre formuldciu poZiadaviek, ktoré by mala pracovna pozicia spliiat, odporicame vyuzit
European competence framework for researchers.

Www.hrs4r.sav.sk  hrs4r@savba.sk
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3.4  Text inzeratu musi obsahovat zoznam dokladov, ktoré musi uchadzaé¢ predlozit.
Zoznam dokladov pre poziciu vyskumny pracovnik musi obsahovat aspori:

- Zivotopis vo formate Europass
(https://europass.cedefop.europa.eu/sk/documents/curriculum-vitae/templates-
instructions),

- doklady o dosiahnutom vzdelani a o ziskanych tituloch vratane pripadnych vedeckych
kvalifikacnych stupriov,

- doklady o vysledkoch vedeckej prace vratane zoznamu publikaénej ¢innosti,

- zoznam citacii,

- zoznam doteraz rieSenych grantovych projektov,

- suhlas so spracovanim osobnych udajov,

- Vypis z registra trestov nie starsi ako tri mesiace (dodany najneskor pri prijati na poziciu).

Zoznam dokladov pre poziciu pre ostatnych zamestnancov musi obsahovat asponi:

- Zivotopis vo formate Europass
(https://europass.cedefop.europa.eu/sk/documents/curriculum-vitae/templates-
instructions),

- suhlas so spracovanim osobnych udajov.
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4. ZASADY NA HODNOTENIE A VYBER

4.1 Posobnost’, povinnosti a opravnenia vyberovej komisie

1. Vyberova komisia (VK) je menovana Statutarom Elektrotechnického Ustavu SAV, v.v.i., m6zu
sa vytvarat ad hoc VK. Vsetci ¢lenovia VK presli riadnym skolenim na plnenie tejto funkcie a
Skolenie je podmienkou aj pre budducich ¢lenov tejto komisie. O druhu komisie a jej funkénom
obdobi VK rozhoduje Statutar.

2. Statutdar Elektrotechnického Gstavu SAV, v.v.i. vyhlasuje volnU pracovnu poziciu. Méze byt
¢lenom VK, vtomto pripade sa v hlasovacom procese stava rovnocennym clenom, to
znamena, Ze ma rovnaké pravo pri hlasovani ako iny ¢len VK. Ma vsak pravo veta vo finalnom
rozhodnuti, teda mdézZe odmietnut uchddzaca, ktory bol vybrany na zadklade findlneho
hlasovania. V tom pripade je vybraty dalsi uspesny kandidat podla poradia.

3. VK je zodpovedna za priebeh vyberového konania.

4. Skolenie VK je ddlezity proces, ktory zabezpeduje, Ze ¢lenovia VK st riadne oboznameni
s postupmi v OTS-N v procese vyberu zamestnancov. Clenovia VK si riadne prestuduju
poskytnuté materidly a prirucky, aby ziskali prehlad o procese vyberu, nevhodnych otazkach
pri pohovore, o zakone o ochrane osobnych udajov a pod.

5. Kazdy ¢len VK podpisuje dokument o absolvovani Skolenia ¢lena VK (Priloha €. 2).

6. Kazdy clen VK plnohodnotne rozhoduje o vybere vhodného uchadzaca vo vyberovom
procese a ma rovnaké prdavo pri hlasovani.

7. VK pri vybere vhodného uchadzaca (alebo zostaveni poradia uchadzacov) uprednostnuje
dosiahnutie konsenzu.

8. O vybere kazdého vhodného uchadzaca a o urceni miesta kazdého uchadzaca v poradi
uchadzacov sa rozhoduje hlasovanim.

9. VK, ktora sa skladd najmenej z troch clenov, je, pokial je to mozné, rodovo vyvazena
(minimalne tretinu ¢lenov tvori slabsie zastupeny rod). ZloZzenie komisie je urcené tak, aby
zabezpedilo otvorené, transparentné a spravodlivé zhodnotenie relevantnych vlastnosti,
schopnosti, skusenosti, znalosti a potencidlu kazdého uchddzada. Je vhodné, aby pocet
a zloZenie ¢lenov VK boli zvolené podla charakteru danej pozicie.

10
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10. Predseda VK, ktory je zvoleny ¢lenmi VK, je zodpovedny za spravny priebeh vyberového
konania, zaisti vyhotovenie zapisnice z vyberového konania av pripade, Ze Statutar
Elektrotechnického uUstavu SAV, v.v.i. nie je ¢lenom VK, predseda VK ho informuje o priebehu
a vysledku vyberového konania.

11. VK nesmie menit ani upravovat dopredu stanovené hodnotiace a vyberové kritéria pre
obsadzované pracovné pozicie.

12. VK pre zabezpecenie vyberu vhodného uchadzaca o poziciu vyskumného pracovnika
zahfma do VK vyskumného pracovnika, do ktorého oddelenia/projektu/timu sa uchadzac
uchadza o pracovnu poziciu.

13. VK pre vyber na poziciu iného ako vyskumného pracovnika zahfia do VK zamestnanca, do
ktorého oddelenia/projektu/timu sa uchadzac uchadza o pracovnu poziciu.

14. VK Elektrotechnického Ustavu SAV, v.v.i.:

- najneskor do troch tyzdnov od posledného terminu na podanie prihlasok uchadzacov
0 Ucast vo vyberovom konani a povinne predkladanych dokladov posudi predloZzené doklady
vSetkych uchadzacov,

- vodoévodnenych pripadoch mozZe vyzvat uchadzada nadodanie chybajucich
materialov,

- vyradi z vyberového konania tych, ktori nesplnili stanovené poziadavky alebo
podmienky,

- telefonicky pozve tych uchadzacov, ktori splnili stanovené poZiadavky a podmienky,
na vyberové konanie najmenej sedem dni pred jeho zadatim,

- zaroven aj e-mailom posle tym uchdadzacom, ktori splnili stanovené podmienky a
poziadavky, informdcie o datume, mieste a hodine vyberového konania,

- uskutoCni vyberové konanie formou osobného alebo online pohovoru,

- urci poradie uchadzacov,

- ozndmi Statutarovi Elektrotechnického Ustavu SAV, v.v.i. poradie uchadzacov.

15. PocCas pohovoru je detailne predstavend ponukana pracovna pozicia, pracovné
podmienky a zakladné benefity. Nasledne sa predstavi uchddzac, ktory stru¢ne zhrnie svoje
doterajSie skusenosti. Na zaver je ponechany priestor na dalSie otazky, ktorych mnozstvo
a povaha zavisia od priebehu pohovoru. Uchadzac¢ je informovany o termine oznamenia
vysledku vyberového konania.
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16. Elektrotechnicky ustav SAV, v.v.i. informuje vSetkych uchadzacov, ktori sa zicastnili na
vyberovych pohovoroch, o ukonceni a vysledku vyberového konania. Na poZiadanie
uchadzaca poskytuje spatnu vazbu. Vzory $ablén a spatna vazba pre uchddzacov (Priloha €. 5).

17. Vybranému uchadzacovi sa zasiela oficidlna pracovna ponuka , Akceptacny list” (Priloha
¢. 6), ktord obsahuje informdcie tykajuce sa nazvu pozicie, ddtumu nastupu do zamestnania,
vySky mzdy, pracovnych podmienok a pod. a informaciu o ¢ase platnosti pracovnej ponuky.
Hned' ako uchddzaé potvrdi prijatie pracovnej ponuky, bude kontaktovany zamestnancom
personalneho oddelenia vo veci podpisania pracovnej zmluvy a absolvovania dalSich
pracovno-pravnych formalit.

18. Ak sa neprihlasia Ziadni uchadzadi, ktori spifiaju predpoklady a poziadavky vyberového
konania, alebo ak komisia nevybrala nijakého vhodného uchadzaca, vyhlasi sa podla uvazenia
nové vyberové konanie.

19. V pripade podania namietok voci vysledku vyberového konania sa Elektrotechnicky Ustav
SAV, v.v.i. riadi odporuéanymi postupmi, vyplyvajicimi z tohto dokumentu. Staznostami sa
zaobera Statutdr Elektrotechnického ustavu SAV, v.v.i. v spolupraci s predsedom VK
avpripade namietok voéi dodrZaniu etickych noriem predseda etickej komisie
Elektrotechnického uUstavu SAV, v.v.i. (ak ma Elektrotechnicky uUstav SAV, v.v.i. zriadenu eticku
komisiu) v lehote 30 dni.

20. V pripade, Ze ¢lenom VK je Statutar Elektrotechnického Ustavu SAV, v.v.i., staZnostami sa
bude zaoberat predseda vedeckej rady Elektrotechnického uUstavu SAV, v.v.i., ¢len VK
avpripade namietok voéi dodrzaniu etickych noriem predseda Etickej komisie
Elektrotechnického Ustavu SAV, v.v.i. (ak Elektrotechnicky ustav SAV, v.v.i. ma zriadenu eticku
komisiu) v stanovenej lehote 30 dni.
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5. ODPORUCANE POSTUPY PRE CLENOV VYBEROVEJ KOMISIE
PRI NABORE ZAMESTNANCOV NA ELEKTROTECHNICKY
USTAV SAV, V. V. L.

Pre Uspesny nabor a vyber novych zamestnancov na Elektrotechnicky ustav SAV, v.v.i. je
potrebné dodrzat urcité postupy. Na to sluZia nizsie uvedené odporucané kroky. Pri prijimani
vyskumnych pracovnikov postupujeme v sulade s Kdédexom spravania pre prijimanie
vyskumnych pracovnikov. Riadime sa Eurdpskou chartou pre vyskumnych pracovnikov a
Etickym kédexom SAV. Ich dodrZiavanim zaistime, Ze ni¢ podstatné nebude opomenuté. Tento
dokument ma posluzit na jednoduchsiu a rychlejsiu orientaciu v OTS-N procesoch pri nabore
a vybere vedeckych pracovnikov a ostatnych zamestnancov na Elektrotechnicky ustav SAV,
V.V.i.

5.1 Dovernost’ informacii

1. Clenovia VK musia dodrziavat zdsadu prisnej ddvernosti informécii pocas celého procesu
vyberu zamestnancov. Nemdzu komunikovat navonok nijaké podrobnosti o uchadzacoch
s akoukolvek osobou, ktora nie je ¢lenom VK. Dévernost informdcii primerane zachovavaju aj
po ukonceni procesu.

2. Clenovia VK mozu podla potreby kontaktovat nezavislého odbornika, ktory eventudlne
poskytol odporucaci list pre uchadzaca, alebo ziskavat informacie o uchadzacoch od suc¢asnych
alebo byvalych zamestnavatelov i pracovnych kolegov iba so sihlasom predsedu VK.

3. Podla Deklaracie o posilneni kultury vedeckej integrity na Slovensku, ktoru signovala SAV,
je ,zodpovednostou potencidlneho zamestnavatela vyvinit maximalne mozné Usilie na
zistenie, ¢i uchadzac v minulosti neporusil pravidld vedeckej integrity, alebo v sic¢asnosti nie
je subjektom preverovania takychto poruseni“ (Deklaracia o posilneni kultury vedeckej

integrity na Slovensku, s. 1). Za uspokojivé splnenie tohto odporucania sa povaZuje explicitné

poloZenie otazky na eventualne porusenie v priebehu pohovoru.
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5.2 Konflikt zaujmov

1. VK komisia postupuje tak, aby sa vylucil konflikt zdujmov a zaujatost. Tato situacia moze
ovplyvnit rozhodovanie pri vybere vhodného uchadzaéa. Clen VK primerane aplikuje ¢l. 1l
Zasady posudzovatelskej, oponentskej, hodnotiacej a expertnej ¢innosti Etického kddexu SAV,
ktory obsahuje aj odsek 4. ,4. Pracovnik odmietne vykonat hodnotenie, ak si je vedomy
konfliktu zaujmov alebo ak by zavery jeho odborného stanoviska mohli byt ovplyvnené jeho
osobnym zaujmom.“

2.V pripade uvedenom v bode 5.2.1. je potrebné, aby ¢len VK svoj konflikt zaujmov oznamil
predsedovi VK. Ak ¢len VK neprijme rozhodnutie o nep6sobenivo VK sam, rozhoduje predseda
VK, ktory pri vyhodnocovani konfliktu zaujmov aplikuje ¢l. I., ods. 6 VSeobecné zasady Etického
kodexu SAV ,,Pri vyskumnej Cinnosti, ako aj v riadiacich a podpornych ¢innostiach, postupuju
zamestnanci tak, aby sa vylucila akdkolvek mozZnost konfliktu zdujmov, ktora by viedla k
znizeniu doveryhodnosti organizdcie, osob, dosiahnutych vysledkov, publikacii, verejnych
vystupeni, recenznych a oponentskych konani, riadiacich, rozhodovacich a podpornych
¢innosti”“.

3. Za konflikt zaujmov sa mdZe povazovat situdcia, v ktorej by obchodné, finanéné, rodinné,
politické alebo osobné zaujmy c¢lena VK mohli ovplyvnit jeho nazor na niektorého
z uchdadzacov.

4. V pripade, Ze konflikt zaujmov vyhodnoti sam ¢len VK alebo informovany predseda ako
prekazku ¢lenstva vo VK, Statutdr Elektrotechnického Ustavu SAV, v.v.i. vymenuje nahradného
¢lena VK. Toto clenstvo je v pripade VK sfunkénym obdobim docdasné a ucelné iba na
konkrétny pracovny pohovor.
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5.3 Diskriminacia

1. Diskriminacia spociva v tom, Ze s urcitou osobou alebo so skupinou o0s6b je v porovnatelnej
situdcii zaobchadzané menej vyhodnym spésobom ako s inymi osobami, pokial sa tak deje z
dovodov pravne neospravedInitelnych, na zaklade niektorého z diskrimina¢nych znakov alebo
sa tak deje svojvolne, teda bez mozného rozumného zd6vodnenia takejto vynimky. Inymi
slovami, diskriminaciou sa vSeobecne rozumie odliSné zaobchadzanie v porovnatelnych
situdcidch bez rozumného odovodnenia.

2. Priebeh vyberového konania sa riadi antidiskriminacnym zakonom. DodrZiavanie zasady
rovnakého zaobchddzania pri vyberovom konani spociva v zdkaze diskriminacie z dévodu
pohlavia, ndabozenského vyznania alebo viery, rasy, prislusnosti k narodnosti alebo etnicke;j
skupine, zdravotného postihnutia, veku, sexualnej orientacie, manzelského stavu a rodinného
stavu, farby pleti, jazyka, politického alebo iného zmyslania, narodného alebo socidlneho
povodu, majetku, rodu alebo iného postavenia alebo z dévodu oznamenia kriminality alebo
inej protispolocenskej ¢innosti.

V kapitole ¢. 6: Praktické tipy na vedenie prijimacieho pohovoru najdete zoznam otazok, ktoré

su diskriminaéného charakteru a ktoré by pri pracovhom pohovore nemali zazniet.

5.4  Priebeh vyberového konania

1. kolo vyberového konania — administrativna kontrola

1. S prihlaskami do vyberového konania sa naklada v sulade so vSeobecnym nariadenim
o ochrane osobnych udajov (napr. sa ukladaju na spolo¢ny disk s obmedzenymi pristupovymi
pravami).

2. Ukladanie prijatych prihlasok spada do kompetencii predsedu VK, resp. poverenim sa moze
preniest na sekretariat alebo persondlne oddelenie na Elektrotechnickom ustave SAV,
v.v.i. Predseda VK v primeranom case informuje ¢lenov VK o tom, kde a ako najdu dané
prihlasky.

3. Predseda VK spolu s veducim vyskumnym pracovnikom, do ktorého oddelenia, pracovnej
skupiny alebo projektu je uchadza¢ o pracovné miesto prijimany, vytvori zoznam vhodnych
uchadzacov na pracovnu poziciu z doruenych prihlasok, ktoré presli administrativnou
kontrolou.
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4. Tento zoznam je poskytnuty ostatnym ¢lenom VK. Rovnako su poskytnuté vsetky materialy,
ktoré vyplyvaju zo zoznamu dokladov uvedenych v inzerate.

5. Clenovia VK posudia prihlasky, ktoré presli administrativnou kontrolou. Nasledne zoznam
bud’ schvalia, zlZia, alebo doplnia o dalsich vhodnych uchadzacov. Clenovia VK porovnavaiju
zrucnosti, skisenosti a kvalifikaciu kazdého uchadzaca s pracovnymi poziadavkami uvedenymi
v popise pozicie. Clenovia VK bert do Gvahy tieZ pocet rokov od ziskania akademického titulu
PhD., kvantitu a kvalitu uchadzacovych publikacii a pocet citacii.

6. U¢elom tohto procesu je vybrat najvhodnej$ich uchadzacov, ktori postupia do druhého kola,
ktorym je pracovny pohovor. Vyber uchddzaca sa schvaluje preferen¢ne pomocou konsenzu.
O vybere vhodného kandiddta alebo kandidatov, ktori postupia do 2. kola, sa rozhoduje
hlasovanim. Uchadzaci, ktori nepostupia do 2. kola, st o tom bez odkladu informovani.

2. kolo vyberového konania — osobny pohovor

Na osobny pohovor sa pozyvaju vhodni uchadzaci, ktorych stanovila v predchadzajicom
kroku VK.

Odporucany priebeh pohovoru:

7. Priosobnom pohovore sa vo vseobecnosti uprednostriuje fyzicka pritomnost, je vSak mozné
vyuZit aj videohovor (platformy Skype, MS Teams, Zoom a i.).

8. Pri osobnom pohovore predseda VK predstavi seba aj ostatnych ¢lenov VK, detailne
predstavi ponukanu pracovnu poziciu a zakladné benefity ponukané zamestndvatelom. VK
poskytne uchdadzacovi dostatocny casovy priestor, v ktorom predstavi svoje doterajsie
pracovné skusenosti, predpoklady a motivaciu pracovat na danom pracovnom mieste. Na
zaver VK ponecha priestor na dalSie otazky, ktorych mnozstvo a povaha zavisia od priebehu
pohovoru. Uchadzac je informovany o termine vysledku vyberového konania a termin je
stanoveny tak, aby nenastal zbyto¢ny odklad.

16

wWww.hrs4r.sav.sk hrs4r@savba.sk



http://www.hrs4r.sav.sk/
mailto:hrs4r@savba.sk
https://www.skype.com/en/
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.zoom.com/

l‘ r STRATEGIA LUDSKYCH ZDROJOV VO VYSKUME

9. Priklady Standardizovanych otazok najdete v kapitole ¢. 6: Praktické tipy na vedenie
osobného pohovoru. Konkrétne otazky, ktoré sa tykaju Specifikdcie prace, o ktord ma
uchadzac¢ zaujem, spravidla kladie vyskumny pracovnik, do ktorého oddelenia, pracovnej
skupiny alebo projektu by mal byt uchadzac prijaty.

10. Predseda VK zabezpeli vyhotovenie zapisu z kazdého vyberového konania: Zapis
o priebehu vyberového konania (Priloha €. 3). V tomto zépise je zdovodnené prijatie/neprijatie
uchadzaca na inzerovanu poziciu. Zapis obsahuje poradie uchadzacov svyznacenim, ktori
uchadzadi absolvovali vyberové konanie s Uspechom a ktori ho absolvovali nelspesne. Na
prijatie sa navrhuje uchadza¢ na prvom mieste. V pripade, Ze medzi vyberovym konanim
a prijimacim procesom uchadzac strati zaujem o zamestnanie a tuto volu vyjadri pisomne,
prijme sa dalsSi Uspesny uchadzac. Zapis je podpisany vsetkymi clenmi VK, ktori sa na
vyberovom konani zucastnili.

11. Vsetci uchadzadi musia byt informovani o vysledku vyberového konania. Uchadzadi, ktori
sa zucastnili na druhom kole vyberového procesu, su informovani o vysledku vyberového
konania Statutdrom Elektrotechnického Ustavu SAV, v.v.i. alebo nim poverenou osobou bez
zbytoc¢ného odkladu. Vzory $ablén a spatnd vazba pre uchadzacov (Priloha ¢. 5).

5.5 Uchovavanie materialov vyberového konania

1. Vysledky vyberového konania su vidy na konci vyberového procesu uloZzené na oddeleni
zodpovedajucom za ich uchovavanie. SU uchovavané v sulade so zdkonom o ochrane osobnych
udajov a so zakonom o archivoch a registraturach.

2. Vsetky zaslané Zivotopisy, pripadné motivacné listy a iné povinné dokumenty su v sivislosti
s realizaciou vyberového konania v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov uchovavané

pocas Siestich mesiacov. Po tejto lehote v zmysle toho istého zakona budu osobné udaje
zlikvidované. Ziskané osobné Udaje sa neposkytuju a nespristupnuju tretim stranam a ani sa
nezverejnuju.
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6. PRAKTICKE TIPY NA VEDENIE OSOBNEHO POHOVORU
Tato kapitola je uréend VK, pripadne vSetkym, ktori sa priamo podielaju na vedeni
osobnych pohovorov s uchadzaémi na volné pracovné miesta Elektrotechnického Ustavu SAV,

V.\V.i..

Konkrétny spbsob vedenia pohovoru a kladené otazky sa budu vidy do istej miery liSit kvoli
rozdielnosti oddeleni, projektov a timov na Elektrotechnickom Ustave SAV, v.v.i.. Existuju vSak
urcité odporucania a postupy, ktoré su univerzalne pre kazdy sp6sob vedenia pracovného
pohovoru suchadzaéom, a preto mézu byt vseobecne napomocné. V dokumente sa
spominaju iba tie, ktoré nie su Uplne vSeobecne zname alebo mdzu byt opominané.

6.1 ODPORUCANA STRUKTURA POHOVORU:
Uvod - privitanie kandidata, predstavenie intittcie, obsahu stretnutia 5 min.
Predstavenie pracovnej pozicie 10 — 15 min.

CV kandidata — predstavenie uchadzaca, zistovanie motivacie, kompetencii, skisenosti,
ambicii atd. 10 - 15 min.

Podmienky pracovného pomeru — o¢akavané mzdové ohodnotenie, moznosti nastupu atd.

5 min.
Priestor na otazky zo strany kandidata 5-10 min.
Zaver — informacie o dalSich krokoch vyberového konania, podakovanie 5 min.
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6.2 PRED POHOVOROM:

1. Je uZitocné, aby si pred pohovorom jednotlivi ¢clenovia VK aspon ramcovo rozdelili ,,ulohy”
a dohodli sa na obsahovej a ¢asovej strukture pohovoru. Vdaka tomu pohovor nadobudne
prehfadnu a profesionalnu formu.

2. Na pohovor je vhodné vyhradit dostatok ¢asu. Uponahlany pohovor mdZe zanechat
v uchadzacovi zmiesané dojmy o zamestnavatelovi. Nedostatok ¢asu méze ovplyvnit aj kvalitu
informacii, ktoré je potrebné ziskat alebo, naopak, poskytnut druhej strane.?

6.3 PRIEBEH POHOVORU:

1. Je vhodné vytvorit uchdadzacom taku atmosféru, aby sa pocas osobného pohovoru
minimalizovala stresovost situacie. Zmiernit ich pociato¢nu nervozitu aj tym, Ze pocas prvych
5 minut kratko predstavime organizaciu a oboznamime ich s priebehom stretnutia.

2. Nedavame na prvy dojem.

3. Pri umysle robit si pozndmky do elektronickych zariadeni (do notebooku, mobilu atd)
odporuc¢ame na to uchadzaca upozornit. Inak by mohol nadobudnut dojem, Ze nezaujal alebo
Ze sa €lenovia VK venuju inym zaleZitostiam. Poznamky o uchadzacdovi odporiéame zapisovat
do ,,Formuldra na hodnotenie uchadzaca pocas osobného pohovoru” (Priloha €. 4).

4. Aplikujeme pristup vedenia pohovorov, ktory vychadza z predpokladu, Ze ludia maju
tendenciu svoje spravanie, pristupy a pracovné navyky opakovat. Je velmi pravdepodobné, ze
sa uchadzadi vbudicom zamestnani moézu prejavovat rovnako, ako sa v podobnych
pracovnych situaciach spravali v minulosti. VyuZivame preto otvorené typy otazok a pytame
sa na konkrétne situacie a skisenosti, ktorymi uchadzaci presli.

3 Pokial sa vSak v priebehu pohovoru ukéze, Ze uchadzac nie je na pracovnu poziciu vhodny, nie je ucelné trvat na vopred
navrhnutom ¢asovom harmonograme a je vhodné, aby sa pohovor primerane skratil.
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6.4 PRIKLADY STANDARDIZOVANYCH OTAZOK

Osobné pohovory su kli¢ovym nastrojom pri vybere vhodnych uchadzacov na pracovné
pozicie. Aby bol tento proces ¢o najobjektivnejsi a najefektivnejsi, je vhodné pouZivat
Standardizované otazky. Tieto otazky umoziuju porovnat odpovede réznych uchadzadov na
rovnaké témy, ¢im sa minimalizuje subjektivita a zvysuje spravodlivost hodnotenia.

Cielom je poskytnut ¢lenom VK priklady na vytvaranie efektivnych otazok, ktoré pomézu
identifikovat najlepsich uchadzacov. Otazky je vhodné volit z hladiska ich relevantnosti vodi
pracovnej pozicii, na ktoru sa uchadzac hlasi.

Cim vds nase inzerované pracovné miesto zaujalo? Co oéakdvate od pracovnej pozicie?
Aké vase doterajsie skusenosti su najrelevantnejsie pre poziciu, na ktoru sa aktudlne hldsite?

Co vds na vasej prdci najviac uspokojuje; ¢o vém ddva najvicsi zmysel, v com vidite najvacsi
zmysel?

V akych oblastiach vynikdte, resp. akymi schopnostami/zrucnostami by ste obohatili nas tim
na Elektrotechnickom ustave SAV, v.v.i.?

Co sa vdm pocas vasej praxe najviac osvedcilo na dosahovanie najlepsich pracovnych
vysledkov?

MoézZete opisat situdciu, ked' vds urcité situdcie v zamestnani demotivovali? Aké kroky ste
podnikli? O ¢o ste sa snaZili a aky bol vysledok? Co ste si z celej situdcie odniesli?

Ako by mala vyzerat vasa prdca, aby ste s riou boli spokojni?

Co iné by sme mali o vds vediet?

Co by ste vy chceli vediet o nds?

Aké su vase 3 silné stranky?

Aké su vase 3 slabé stranky?

Co povazZujete za vds najvécsi uspech v prdci?

Co povazujete za vase najvécsie zlyhanie v prdci?

MéZete nam opisat vasu kaZdodennu cinnost vo vasej sucasnej/predchddzajicej praci?
Aké boli vase beZné povinnosti v predchddzajucej praci?

Preco ste si vybrali prdve tuto profesiu pre vasu kariéru?

Preco vds zaujima tdto konkrétna pozicia?
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Aké schopnosti vds podla vdasho ndzoru predurcuju pre tuto poziciu?

Akym aktivitdm ste sa venovali na univerzite? Co vds najviac zaujimalo?

V akej situdcii ste nerozhodni? Uvedte priklad.

AkU situdciu povaZujete za zloZitu a preco?

Dalsie moné otdzky

Co by mal vds sucasny/predchddzajiici zamestndvatel robit, aby bol uspesnejsi?

MoéZete uviest priklad prdce, ktoru by ste prenechali inym, a priklad prdce, ktoru by ste radsej
robili vy sami?

Viete nieco vynimocné, co by ste mohli ponuknut nasej organizdcii? Nieco, ¢o pravdepodobne
nepontukne iny uchddzac?

Pracujete radsej v kolektive ¢i samostatne?
Radsej sa nechdvate v prdci viest alebo radsej vediete druhych?
Aku najndrocnejsiu komunikacnu ulohu alebo problém ste riesili? Ako ste postupovali?

Dostali ste sa niekedy do situdcie, Ze ste museli riesit viacero projektov naraz? Ako ste sa s tym
vyrovnali?

Ako postupujete, ked’nemdte dostatok informdcii k vyrieseniu pracovnej ulohy?

6.5 ZAKAZANE OTAZKY

DélezZité je vyhnut sa tzv. ,zakdazanym* otazkam — napr. otdzkam na vek, na deti, zdravotny
stav®. Zoznam otazok, ktoré si mnohoznacné, zavadzajuce, neetické, v rozpore so zdkonom,
manipulativne ¢i ponizujuce, uvddzame nizsie.

PRIKLADY NEVHODNYCH OTAZOK

NdbozZenstvo, viera: Akého ste vyznania? Ste veriaci? Verite v Boha? Ste prislusnikom nejakej
cirkvi?

4 Zamestnavatel nema pravo zistovat informacie o zdravotnom stave zamestnanca okrem informécie o zdravotnej
spoOsobilosti pracovnika vykondvat dand poziciu. Vsetky zdravotné komplikacie, ktoré by danému zamestnancovi
znemoznovali vykon prace, pracovnici konzultuji priamo s prislusSnym lekdrom (v ramci povinnej vstupnej lekarskej
prehliadky), nie so zamestnavatelom.
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Sexudlna orientdcia: Akd je vasa sexudlna orientdcia?

Deti, zadmer mat deti, tehotenstvo: Mdte v pldne zaloZit si rodinu? Kedy? Planujete mat deti?
Kedy? Mdte malé deti? Ako casto su vase deti choré? V pripade, Ze budu vase deti choré, ako
budete mat zabezpecenu starostlivost? Ste tehotna?

Zdravie: Fajcite? Aky je vas zdravotny stav? Trdpi vds nejakd choroba?

Clenstvo v odboroch, strandch alebo zdruZeniach, politické preferencie: Ste v nejakej politickej
strane? AngaZujete sa v nejakych spoloenskych organizdcidch alebo obcianskych
zdruZeniach? Aké su vase politické preferencie? Koho ste volili?

6.6 ZAVER POHOVORU

1. Je vhodné, aby sa ku koncu osobného pohovoru otvorila téma mzdového ohodnotenia
uchadzaca. Je lepsie najprv sa spytat uchddzaca na jeho mzdové ocakdvania a poZiadavky,
nasledne predseda VK vysvetli mzdové podmienky. Mzda zamestnanca na Elektrotechnickom
Ustave SAV, v.v.i. je vypocitavana v zavislosti od praxe a v sulade so zakonom ¢. 553/2003 Z. z.
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, v platnom
zneni.

2. DoleZité je spomenut podmienky prace, ako je druh a trvanie pracovného pomeru,
predpokladany termin nastupu, rozsah uvazku, miesto prace, poZiadavka pobytu, skiSobna
lehota, zamestnanecké benefity atd.

3. Umoinite uchadzacovi pytat sa na to, ¢o ho zaujima. Vyhradte si na jeho otazky dostatok
Casu.

4. Ozndmte uchadzacovi, aky bude dalsi postup vyberového konania, tzn. v akej faze
vyberového konania sa nachadza, kedy sa konanie uzatvara. Informujte ho o termine, kedy
mu bude poslané vyrozumenie o jeho prijati, Uspesnosti ¢i nedspesnosti.

6.7 PO POHOVORE

1. VK rozhoduje o poradi uchadzacov aich UspesSnosti hlasovanim po ukonceni procesu
pohovoru. Alternativne je mozné hodnotenie uchadzaca zorganizovat nasledujici den, aby si
¢lenovia VK vytvorili odstup od prvého dojmu a mohli eventualne lepsie vyhodnotit fakty.

2. Privybere findlneho uchadzac¢a odporucame zoradit uchadzacov podla preferencie a oslovit
najlepSieho uchadzaca s oficialnou pracovnou ponukou.
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Priloha €. 1 Vzor inzeratu pracovna pozicia zamestnanec
Elektrotechnického ustavu SAV, v.v.i.

Statutdr Elektrotechnického Ustavu SAV, v.v.i. vypisuje vyberové konanie na poziciu:
Obsahovy text (uvedené v oboch rodoch, napr. vedecky pracovnik/vedecka pracovnicka)

Informacie o pracovhom mieste/popis pozicie:
Obsahovy text XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Druh prace, opravnenia a zodpovednosti:

Pre formulaciu poziadaviek, ktoré by mala pracovna pozicia spliat, odporidéame vyuzitie
European competence framework for researchers:

https://research-and-innovation.ec.europa.eu/jobs-research/researchcomp-european-
competence-framework-researchers en

Zakladné zamestnanecké vyhody a benefity:

Flexibilny pracovny cas

Zamestnanec/zamestnankyna zaradeny/-a pri vykone prace vo verejnom zaujme
Tyzden dovolenky navyse oproti Zakonniku prace

Ponukame zaujimavu pracu vo vyskumnom prostredi SAV

Druh pracovného pomeru:

Trvaly pracovny pomer/pracovny pomer na urcity ¢as

PIny uvazok/Ciastocny uvazok

Miesto vykonu prace:

Podla sidla organizacie

Mzdové podmienky:

Nastupny hruby mesacny plat bude stanoveny podla zdkona ¢. 553/2003 Z. z. v zavislosti od
kvalifikacie a dizky praxe.

Predpokladany termin ukoncenia vyberového konania:

DD.MM.RRRR
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Predpokladany termin pracovného pohovoru:
DD. MM. RRRR

Predpokladany termin nastupu:

DD. MM. RRRR alebo podla dohody
PoZiadavky na zamestnanca/zamestnankyniu:

Odborné znalosti
Jazykové znalosti
IT znalosti

Pozicii vyhovuju uchadzadi so vzdelanim:

Vysokoskolské 3. stupna (PhD.) (vyskumni pracovnici)
Vysokoskolské 1. a/alebo 2. stupnia (ostatni zamestnanci)
Vzdelanie v odbore:

Definovat podla pozicie

Osobnostné predpoklady a zruénosti:

Definovat podla pozicie

Schopnost viest tim

Schopnost samostatnej aj timovej prace
Schopnost a ochota ucit sa nové veci
Zodpovedny pristup k praci, analytické myslenie, déslednost a komunikativnost

Informdcie o vyberovom konani:

V pripade zaujmu o tuto pracovnu ponuku posielajte, prosim, zoznam pozadovanych
dokumentov elektronicky na adresu: XXXXX@XXXXX

Zoznam pozadovanych dokladov vyskumny pracovnik/vyskumna pracovnicka:

- Zivotopis vo formate Europass
(https://europass.cedefop.europa.eu/sk/documents/curriculum-vitae/templates-

instructions),
- doklady o dosiahnutom vzdelani a o ziskanych tituloch vratane pripadnych vedeckych
kvalifikacnych stupriov,
- doklady o vysledkoch vedeckej prace vratane zoznamu publikaénej ¢innosti,
- zoznam citdcii,
- zoznam doteraz rieSenych grantovych projektov,
24

wWww.hrs4r.sav.sk hrs4r@savba.sk



http://www.hrs4r.sav.sk/
mailto:hrs4r@savba.sk
https://europass.cedefop.europa.eu/sk/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
https://europass.cedefop.europa.eu/sk/documents/curriculum-vitae/templates-instructions

l‘ r STRATEGIA LUDSKYCH ZDROJOV VO VYSKUME

- Cestné vyhlasenie o spdsobilosti na pravne ukony,
- suhlas so spracovanim osobnych udajov,
- Vypis z registra trestov nie starsi ako tri mesiace.

Zoznam pozadovanych dokladov ostatny zamestnanec/ostatna zamestnankyna:

- Zivotopis vo formate Europass
(https://europass.cedefop.europa.eu/sk/documents/curriculum-vitae/templates-
instructions),

- suhlas so spracovanim osobnych udajov.

Kontakt:

Kontaktna osoba, telefonne Cislo, e-mail, webova stranka

//////

vyskumu, zalozena v roku 1953. Vyskumné aktivity Ustavu pokryvaju oblasti elektroniky,
elektrotechniky a fyziky tuhych latok, pricom vyznamnu ulohu zohrava aj materialovy
vyskum. Pracovnici Ustavu sa aktivne zapajaju do projektov podporovanych Eurdpskou
komisiou a rieSia projekty financované agentirami APVV a VEGA.

SAV je samosprdvna vedecka institicia zamerand na rozvoj vedy, vzdelanosti, kultury
a ekonomiky. Hlavhym poslanim SAV a jej organizacii je realizovat zakladny a aplikovany
vyskum v Sirokom spektre technickych, prirodnych, humanitnych a spolocenskych vied.
Je zakladatelom 45 vedeckych organizacii, ktoré vykonavaju vyskum v ramci Sirokého
spektra vedeckych oblasti — od fyzikalnych a technickych vied cez vedy o Zivej prirode a
lekarske vedy aZ po spolocenské a humanitné vedy.

SAV je drzitelom medzinarodného ocenenia Eurépskej komisie HR Excellence in Research
Award. Pracovné miesta zamestnancov vo v. v. i. SAV sa obsadzuju na zdklade vyberového
konania podla zasad naboru avyberu zamestnancov s principmi otvoreného,
transparentného a spravodlivého naboru zamestnancov (OTS-N).
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Priloha ¢. 2 Protokol o Skoleni ¢lena vyberovej komisie

Clen Vyberovej komisie: Meno, priezvisko a funkcia ¢lena

Ndazov organizacie:

Tento dokument sliZi na zaznamenanie Skolenia ¢&lenov vyberovej komisie, ktoré sa
uskutocnilo dria [datum] na [miesto]. Cielom Skolenia je zabezpecit, aby ¢lenovia vyberovej
komisie boli dbékladne oboznameni s postupmi OTS-N procesu pri nabore a vybere
zamestnancov na v. v. i. SAV.

Témy Skolenia, s ktorymi bol ¢len vyberovej komisie oboznameny:

- poOsobnost, povinnosti a opravnenia vyberovej komisie,
- dbévernost informacii a ochrana osobnych udajov,

- konflikt zaujmov,

- diskriminacia,

- priebeh vyberového konania,

- priebeh pohovoru.

Podpis

26

wWww.hrs4r.sav.sk hrs4r@savba.sk



http://www.hrs4r.sav.sk/
mailto:hrs4r@savba.sk

l\ r STRATEGIA LUDSKYCH ZDROJOV VO VYSKUME

Priloha €. 3 Zapis o priebehu vyberového konania

Zapis o priebehu vyberového konania na Elektrotechnickom
ustave SAV, v.v.i.

Inzerat uverejneny na strankach:

Termin 1. kola vyberového konania — administrativna ¢ast:

Zoznam uchadzacov posudzovanych v 1. kole vyberového konania:

Zoznam uchadzacov postupujucich do 2. kola:

Vyberova komisia: zloZenie, podpisy

2. kolo vyberového konania (osobny pohovor):

Uch&dzadi, ktori po 2. kole vyberového konania spitiali poZiadavky na pracovnu poziciu, a ich
poradie:

Den ozndmenia poradia uchddzacdov Statutarovi Elektrotechnického dstavu SAV, v.v.i.:

Zapisal/a:
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Miesto DD. MM. RRRR

Priloha €. 1: Inzercia pracovného miesta
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Priloha ¢. 4 Formular na hodnotenie uchadzaca pocas osobného
pohovoru/Zapis z pohovoru

Formular na hodnotenie uchadzaca pocas osobného pohovoru
(Zapis z pohovoru)
Oddelenie a nazov pozicie:
Meno uchadzaca/uchadzacky:
Datum pohovoru:

Zakladné informacie o uchadzacovi

Vystupovanie

Ustny prejav

Neverbalna komunikacia
Preco si vybral
Elektrotechnicky ustav
SAV, v.v.i.?

Dalie zakladné
informacie o uchadzacovi

Otdzky tykajuce sa pracovného pomeru

Sucasné zamestnanie

Datum nastupu do
zamestnania

RieSenie konkrétnych uloh a situacii

Jazykové zrucnosti
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Uchadzac/uchadzacka — uspel/uspela neuspel/neuspela vo vyberovom konani.
Odévodnenie

Prehlad odbornych kritérii a kompetencii, v ktorych uchadzaé/uchadzacka — uspel/uspela
neuspel/neuspela:

Zapisal dna:

Schvalil predseda vyberovej komisie:

Clenovia vyberovej komisie: g ﬁ
\
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Priloha ¢. 5 Vzory Sablon a spitna vazba pre uchadzacov

1. Nazov Sablony: Prijatie Ziadosti
Predmet spravy: Prijatie ziadosti
Vézena pani/vazeny pan,

d’akujeme Vam za zaslanie Ziadosti o zaradenie do vyberového konania na poziciu x. Vasu
ziadost’ evidujeme.

O d’alsom postupe Vas budeme informovat’ najneskér do DD. MM. RRRR.

S pozdravom

2. Nazov Sablony: Pozvanie na pracovny pohovor
Predmet spravy: Pracovny pohovor SAV
Viazena pani/vazeny pan,

na zaklade telefonického dohovoru Vam potvrdzujeme datum a miesto vyberového konania
na poziciu X. Stretnutie sa bude konat’ diia DD. MM. RRRR 0 hh.mm hod.

Miesto:

V pripade doplnujucich otazok alebo potreby stretnutie prelozit’ ma, prosim, nevahajte
kontaktovat'.

S pozdravom

3. Nazov Sabléony: Vyberové konanie — oznamenie o vysledku — zamietnutie
Predmet spravy: Ozndmenie o vysledku vyberového konania
Vézena pani/vazeny pan,
d’akujeme Vam za prejaveny zdujem pracovat pre Elektrotechnicky ustav SAV, v.v.i.

Po prehodnoteni vsetkych informacii a poziadaviek pre dant pracovnu poziciu si Vas
dovol'ujeme informovat’, Ze vo vyberovom procese sme sa rozhodli pokracovat’ s uchadzacmi,
ktori vo véac¢sej miere spliaju poziadavky na obsadzovanu poziciu.
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Dakujeme za prejaveny zaujem a prajeme vel'a pracovnych uspechov.

S pozdravom
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Priloha €. 6 Vzor akcepta¢ného listu

Ponuka pracovného miesta

Vazena pani/vazeny pan ........... ,

na zaklade vysledkov vyberového konania Vam oznamujeme, Ze Vas prijimame do pracovného
pomeru za nasledovnych podmienok:

Datum nastupu:
Pracovna pozicia:
Zmluvna mzda:

Pracovny pomer bude uzatvoreny na cas:

Platnost pracovnej ponuky do:

Podpis
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