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1. UCEL A ROZSAH PLATNOSTI

e Ucelem této smérnice je v névaznosti na zadkonik prace stanovit pravidla a postupy
pro vybér fyzickych osob uchdzejicich se o zaméstnani, vznik, zménu, prlbéh a ukoncovani
pracovnépravnich vztaht

e Tato smérnice upravuje proces od tvorby a aktualizace popisu pracovni pozice az po innosti
spojené s odchodem zaméstnance.
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1)
2)

3)
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S)

6)

7)

8)

9)

Uvedené role a pozice jsou mysleny jak v muzském, tak Zenském rodé.

Pojmy a zkratky pouZité v tomto dokumentu jsou definovany ve Slovniku pojmu
a zkratek (formular F-166) dostupném pod odkazem zde.

Kazda pracovni pozice u zaméstnavatele ma vytvoreny svij Popis pracovni pozice (formular
F-125). Za jeho vypracovani odpovida personalista ve spolupraci s vedoucim zaméstnancem,
ktery stanovi pozadované dovednosti a znalosti a pracovni cinnosti, odpovédnosti
a pravomoci pro danou pozici.

Na pracovn&pravni vztahy ¢len(i predsednictva TA CR se ustanoveni této smérnice pouZiji
primérené.

Metody vybéru zaméstnanc budou naplniovat principy genderové korektni komunikace
pisemnou, Ustni i vizualni formou. V pfipadé vyuZziti metody inzerce bude navic ke kazdému
inzeratu pfidana klauzule tohoto znéni: “Technologickd agentura Ceské republiky klade
ddraz na rovné prilezitosti muzd a Zen pfi rozvoji jejich profesnich drah.”

Zaméstnanci, ktefi jsou sobé& navzdjem osobami blizkymi, nesméji byt zarazeni
v organizaci tak, aby jeden byl pfimo podfizen druhému nebo podléhal jeho finan¢ni nebo
ucetni kontrole.

Zaméstnanec je povinen ozndmit zaméstnavateli bez zbytecného pritahu skutecnost podle
odstavce 6, k niz doslo po vzniku pracovniho poméru.

Nastane-li skute€nost podle odstavce 6) po vzniku pracovniho poméru, zaméstnavatel zmeéni
pracovni zafazeni zaméstnance tak, aby byl dodrzen odstavec 6), pokud mu to organizac¢ni
usporadani umoznuje.

Za osoby blizké se poklada pribuzny v fadé pfimé, sourozenec a manzel (nebo registrovany
partner). Jiné osoby v poméru rodinném nebo obdobném se pokladaji za osoby navzajem
blizké, pokud by Ujmu, kterou utrpéla jedna z nich, druha ddvodné pocitovala jako Ujmu
vlastni.

10) VeSkeré ukony v ramci persondlniho fizeni jsou provadény v souladu s Nafizenim (EU)

¢. 2016/679 Obecné nafizeni o ochrané osobnich tudajd.

11) Sjednany obsah pracovnépravniho vztahu Ize ménit pouze pisemnou dohodou zaméstnance

se zaméstnavatelem ve formé dCislovanych dodatk( k pracovni smlouvé nebo dohodé
o pracich konanych mimo pracovni pomér. Zmény sjednaného pracovnépravniho vztahu
schvaluje Feditel Kancelafe TA CR na navrh vedouciho zaméstnance.

SME-18 Personalistika v8
3/12


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1H2tKXmZE-vMFRImcB5_UozsSkbNRU4t4_YsRwhscLt0/edit

)¢

2.1.

1)

2)

3)

4)

Planovani rozvoje lidskych zdroju

Planovani lidskych zdrojd stanovuje potrebu lidskych zdroji v zajmu dosaZeni strategickych
cilli organizace. Pocet tabulkovych mist a objem platovych prostfedkd stanovuje pro TA CR
Ministerstvo financi Ceské republiky.

PoZzadavky na lidské zdroje v ramci danych limitd definuje organizacni struktura uvedena
v RAD-04 Organiza¢nim fadu TA CR. Aktudlni jmenny seznam pracovnich pozic je v grafické
podobé uveden v Procesnim modelu. Zmény v organizacni struktufe v ramci RAD-04
Organizacniho Fadu TA CR jsou provadény na zékladé pozadavk( z organizagnich jednotek
nebo vedeni organizace a musi byt schvéleny feditelem Kancelare TA CR.

Planovani lidskych zdrojl se provadi min. 1x ro¢né v navaznosti na rozpocet organizace.
Procesu se Ucastni feditel Kanceldfe TA CR, sekéni Feditelé a personalista. Vystupem je
informace o predpokladaném poctu zaméstnancd, typu smluvnich vztahd, potfebach
rozvoje a ramcova informace o potfebé naboru v dalSim obdobi, popf. o potfebé zmén
v organizacni strukture.

V souvislosti s 8 69 odst. 1. zdkona €. 412/2005 Sb. o utajovanych informacich a bezpecnostni
zpUsobilosti zpracovavad bezpecnostni reditel seznam pracovnich mist s vyzadovanym
pristupem k utajovanym informacim.

3. POSTUP

3.1.

1)

2)

Popis procesu

3.1.1.  S0201 Tvorba a aktualizace popisu pracovni pozice

Za vytvoreni a aktualizaci Popisu pracovni pozice (formular F-125) zodpovida personalista
ve spolupraci s pfislusSnym vedoucim zameéstnancem. Je nezbytné nutné uvést alespon
kvalifikacni pozadavky (vzdélani a praxe), dale pozadované dovednosti a znalosti.

Zru$eni pracovni pozice stanovuje feditel Kancelare TA CR prostFednictvim pokynu Feditele.
Popis pracovni pozice se vypracovava ve dvou stejnopisech, po jeho podpisu Feditelkou
sekce prlrezovych a mezinarodnich agend, pfipadné vedouci oddéleni projektové kancelare
(v pfipadé projektl) stvrdi zaméstnanec podpisem seznameni se s Popisem pracovni pozice
(formuléar F-125).

Jeden stejnopis Popisu pracovni pozice (formular F-125) pfeda personalista zaméstnanci.
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1)

Druhy stejnopis Popisu pracovni pozice (formular F-125) zaloZi personalista do osobni slozky
zaméstnance.

3.1.2. 50202 Inicializace naborového procesu
PFislusny vedouci zaméstnanec pred iniciaci potfeby nového zameéstnance zhodnoti kapacity
svého svéreného utvaru.
Jsou-li kapacity nedostatecné, provede pfislusny vedouci zaméstnanec analyzu moznosti
nové pracovni pozice z hlediska funkénich mist a typu Gvazku (HPP, DPP, DPC) ve spolupraci
s pFislusnym sekcnim Feditelem a personalistou.
Nejsou-li kapacity dostate¢né a je moznost vytvofit novou pracovni pozici z hlediska poctu
funkcnich mist, zahaji prisluSny vedouci zaméstnanec iniciaci vzniku nové pracovni pozice.
Vypracuje ve spolupraci s personalistou navrh Popisu pracovni pozice (formular F-125)
a nechd ho schvilit reditelkou sekce prirezovych a mezindrodnich agend podle kapitoly
3.1.1.
PFed vyhlaSenim naboru nového zaméstnance probéhne konzultace pfislusného vedouciho
pracovnika s personalistkou ohledné financnich mozZnosti pro nastup nového zaméstnance.
Personalista ve spolupraci s naborafem zacne organizovat vybér zaméstnance. Metody
vybéru zameéstnance pouzivané u zaméstnavatele jsou zejména nasledujici:

a) vybér ze stavajicich zaméstnankyrn a zaméstnancu (interni vybérové fizeni),

b) externi vybérové fizeni

€) inzerce - vzdy na webovych strankach zaméstnavatele, pfipadné pak na vhodnych

internetovych pracovnich serverech a u spolupracujicich subjekta,
d) aktivni vyhledavani napf. prostfednictvim internetu.

Pro obsazeni volné pracovni pozice se mUZe pouZzit kombinace vice metod naboru.

Pokud je zvolena metoda naboru formou vybérového fFizeni, stanovi personalista

v zavislosti na charakteru pracovni pozice primérenou Ihtu pro podavani prihlasek.
Naborar sestavi ve spolupraci s pfislusSnym vedoucim zaméstnancem obsah inzeratu
a zajisti grafickou Upravu inzeratu u Oddéleni komunikace a marketingu a jeho zverejnéni
na intranetu a kariernich strankach TA CR, pfipadné na socidlnich sitich. NaboraF zajisti
zverejnéni inzerdtu na webovych pracovnich portalech.

3.1.2.  S0203 Vybérové fizeni

Kandidat zasila prihlasku do vybérového fizeni a ostatni dokumenty v souladu s poZadavky
zaméstnavatele. Tyto jsou definovany nadborarem dle dllezitosti pozice jiz pfi samotném
Uvodu ndborového procesu a zverejnény v ramci dalSich ndborovych postupl kandidatam.
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Veskeré materialy vstupujici do vybérového fizeni, eviduje ndborar a kontroluje Zivotopisy
uchazecl (s ohledem na Uplnost a presnost). V odivodnénych pripadech ndborar osobné
provéruje dolozené reference uchazece o zaméstnani. Trestni bezihonnost se u uchazec(
ovéruje osobnim pohovorem, u kandidatd, jimz byla dana pracovni nabidka, je pak soucasti
nastupnich formalit doloZenim aktualniho vypisu z Rejstfiku trestd.

Posouzeni prihlasek, vybér a kontakt s kandidaty pro ucast na jednani vybérové komise
provadi naborar a prisluSny vedouci zaméstnanec organizacni jednotky, do které ma novy
zaméstnanec nastoupit. V pfipadé obsazovani vedoucich pozic se posuzovani prihlasek,
resp. jejich jiz provedené selekce naborarem, popf. i samotného osobniho pohovoru
s kandidaty Gcastni i Feditel Kancelare TA CR.

Pri vybéru novych zaméstnancl nabordr sestavi vybérovou komisi slozenou minimalné
ze 2 ¢len(. Jednim z ¢lend vybérové komise je vZdy naborar nebo jim povéreny zaméstnanec,
druhym pfislusny vedouci zaméstnanec organizacni jednotky, ktery poZzaduje obsazenivolné
pracovni pozice. Clenem vybérové komise nesmi byt osoba, o jejiz nepodjatosti VCiCi
uchaze¢lm o pracovni misto by bylo mozné pochybovat.

Vhodné kandidaty naborar pozve na pracovni pohovor. Naborar je odpovédny za organizaci
pracovniho pohovoru, pozvani kandidata a ¢len( vybérové komise, zajisténi terminu, mista
pro konani pracovniho pohovoru. Naborar vzdy vyrozumi vSechny kandidaty, ktefi nebudou
pozvani na pohovor.

Pfi vybéru novych zaméstnancl jsou dodrZovany postupy zajistujici rovné zachazeni
a zamezujici diskriminaci, a to zejména na zakladé véku, pohlavi, zdravotniho postizeni,
ndbozenského vyznani, sexudlni orientace nebo puvodu. O internim vybérovém fizeni
vypracuje naborar Protokol o pribéhu vybérového fizeni (formular F-126), ktery je na zavér
podepsan viemi ¢leny vyb&rové komise, nerozhodne-li Feditel Kancelafe TA CR, Ze pro dany
pfipad neni zpracovani protokolu nutné. Na vybéru kandidata se musi vybérova komise
shodnout na zakladé objektivné zjisténych informaci. Vybér kandidata, na kterém se shodla
vybérova komise, necha pfislusny vedouci zaméstnanec schvalit sekénim feditelem.
V pfipadé, Ze se vybérova komise neshodne, nebo bude vybrano vice vhodnych kandidatd,
rozhodne o dalSim postupu sekéni Feditel.

Néborar predlozi podepsany Protokol o pribéhu vybérového fizeni (formulai F-126)
na pracovni pozici Fediteli Kancelafe TA CR.

Reditel Kanceldfe TA CR navrZeného kandidata schvali nebo stanovi dal3i postup
a preda véc k dalSimu vyfizeni nadborari.

Naborar telefonicky ¢i emailem vyrozumi vybraného kandidata o vysledku vybérového fizeni
a zjisti, zda ma kandidat o danou pozici stale zajem. Pokud ma kandidat zajem o danou pozici,
naboraf mu zasle shrnuti pracovni nabidky a informaci o nalezitostech pro nastup na danou
pozici, mezi které patfi: Zddost o provedeni pracovnélékarské prohlidky (formulaF F-289)
a Lékarsky posudek o zdravotni zpUsobilosti (formuldr F-290); Seznam dokumentd k nastupu
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1)

2)

3)

4)

1)

- HPP (formular F-328a) nebo Seznam dokumentt k nastupu - DPC + DPP (formular F-328b)
a Osobni dotaznik (formular F-329). Sou€asné vyrozumi vsechny kandidaty, ktefi se zucastnili
pohovor(, a sdéli jim vysledek vybérového fizeni. Pokud kandidat o danou pozici jiz nema
zajem, informuje naborar vybérovou komisi a reditelku sekce prarezovych a mezinarodnich
agend, ktefi stanovi dalSi postup.

Podepsany Protokol o pribéhu vybérového fizeni (formular F-126) na pracovni pozici uloZi
naborar v souladu s platnym RAD-07 Spisovym radem.

3.1.3.  S0204 Nastup zameéstnance

PFisluSny vedouci zaméstnanec informuje o nastupu nového zaméstnance s dostatecnym
predstihem (nejpozdéji 3 dny predem nastupem) prostfednictvim elektronického formulare
na intranetu. FormuldF se automaticky rozesle relevantnim zaméstnancim (oddéleni
provozu ICT infrastruktury, oddéleni kabinetu, oddéleni ORLP, administrator procesniho
modelu, zastupce odborové organizace).

Personalista pridéli zaméstnanci osobni ¢islo a vypracuje Pracovni smlouvu (formular F-330)
a Platovy vymér (formular F-331) &i nékterou z dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér Dohoda o pracovni Cinnosti (formulaf F-332) nebo Dohoda o provedeni prace
(formular F-333). C4st Popisu pracovni pozice (formuldF F-125) zpracuje pfisludny vedouci
zameéstnanec a ¢ast personalista dle subprocesu S0201. Pracovni smlouvu a platovy vymér
predklada personalista ke schvéleni fediteli Kanceldfe TA CR, popis pracovni pozice
predklada personalista ke schvaleni Feditelce sekce prlrezovych a mezinarodnich agend.
Pracovni smlouva (formular F-330) ¢i nékterd z dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér Dohoda o pracovni Cinnosti (formuldf F-332) nebo Dohoda o provedeni prace
(formular F-333) je uzaviena podpisem zaméstnance a zameéstnavatele. Za zaméstnavatele
podepiSe Pracovni smlouvu (formular F-330) ¢i nékterou z dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér Dohodu o pracovni ¢innosti (formular F-332) nebo Dohodu o provedeni
prace (formular F-333) Feditel Kancelare TA CR. Pracovni smlouva (formular F-330) se uzavira
s tfimésicni zkuSebni Ihltou na dobu urcitou a to jeden rok s pfipadnym prodlouzenim
(pro vedouci zaméstnance je toto ustanoveni pouZzito pfimérené).

Po nastupu zaméstnance na pracovni misto je pFisluSny vedouci zaméstnanec povinen
zajistit jeho adaptaci. Proces adaptace zameéstnance je popsan v metodice MET-06 Adaptace
nového zameéstnance.

3.1.4. S0205 Pracovnélékarskeé sluzby

Personalista zajiStuje v souladu se zakonem ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace v platném znéni,
realizaci pracovnélékarskych sluzeb, a to formou vyslani uchazece o zaméstnani na vstupni
|ékaFskou prohlidku. Zaméstnance v pracovnim poméru, ktery ke sluzebnim cestam pouziva
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vlastni vozidlo nebo vozidlo zaméstnavatele, vysila personalista na periodickou prohlidku
pro fidiCe referenta. Tuto prohlidku je zaméstnanec “fidi¢ referent” povinen absolvovat
1x za 6 let (do 50 let véku zaméstnance), 1x za 4 roky (nad 50 let véku zaméstnance).
Zameéstnanec, ktery odmitne podrobit se periodické lékafské prohlidce FidiCe referenta,
se stava osobou zdravotné nezpUsobilou k vykonu Fizeni sluZzebniho vozidla. Tento
zameéstnanec do doby uspésného absolvovani periodické prohlidky Fidice referenta nesmi
ke sluzebni cesté pouZzit ani vozidlo zaméstnavatele, ani jiné vozidlo.

Ostatni zaméstnanci mohou o vyslani na periodickou prohlidku pozadat, povinnost
ji absolvovat se jich ale netyka. Tato povinnost se netykd ani zaméstnanc( pracujicich
pro zaméstnavatele na dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

3.1.5.  S0206 Ukonceni pracovniho poméru

Ukonceni pracovniho pomeéru se fidi prislusnymi ustanovenimi Zakoniku prace. Povinnosti
zaméstnance pred skon¢enim pracovniho pomeéru je zahdjit pfedavani praci v dostate¢ném
predstihu. Postup pfedavani praci a pracovni agendy konzultuje s pfislusnym vedoucim
pracovnikem, se kterym se také dohodne na vyCerpani zbytku dovolené.

Zameéstnanec je povinen:

a) informovat svého nadfizeného o stavu plnéni uloZzenych Ukold,

b) Fadné predat veSkerou svéfenou agendu svému nadfizenému, popf. predat
agendu svému nastupci, dle pokynu nadfizeného a poskytnout nadfizenému
soucinnost pfi sepisovani Protokolu o pfedani a prevzeti pracovni agendy
(formular F-334),

c) odevzdat zaméstnavateli vSechen hmotny a nehmotny majetek, ktery mu byl
svéren, vcetné knih, cipové karty, mobilniho telefonu, notebooku, klicd
od kancelare apod., Bezpecnostnimu fediteli vratit vystavené Oznameni podle
zdkona €.412/2005 Sb. o utajovanych informacich a bezpecnostni zpUsobilosti,
ma-li ho,

d) radné vyporadat své zavazky vici zaméstnavateli, zejména vratit penézni zalohy,

e) zajistit vyplnéni Vystupniho listu (formular F-135).

Stav vyrovnani/trvani vySe uvedenych zavazk( zaznamendvaji odpovédni zastupci
Ci zastupkyné zameéstnavatele na Vystupni list (formular F-135), ktery bude zaloZzen do osobni
slozky zaméstnance.

Pracovni pomér a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér konci zpUsoby
uvedenymi v zakoniku prace. Na postup zameéstnance a zameéstnavatele v pripadé zaniku
pracovnépravniho vztahu zaloZzeného nékterou z dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér se primérené pouZiji ustanoveni této smérnice o zaniku pracovniho poméru.
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3) Zaméstnavatel je povinen vydat zaméstnanci pfi ukonceni pracovniho poméru Potvrzeni
0 zameéstnani - zapoctovy list (formuldf F-335) Tento dokument vystavi personalista.
Pozada-li zaméstnanec o vydani pracovniho hodnoceni, je zaméstnavatel povinen mu toto
hodnoceni vystavit bez zbyte¢ného prodleni. Hodnoceni zpracuje pfislusny vedouci
zaméstnanec.

4. SOUVISEJiCi PREDPISY A PROCESY

Nazev predpisu/procesu, na které se smérnice odkazuje Relevantni ¢ast predpisu

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaju

Zakon €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach
Z3akon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
RAD-04 Organiza¢ni Fad TA CR

RAD-07 Spisovy rad

MET-06 Adaptace nového zaméstnance

5. ZMENY DOKUMENTU OPROTI PREDCHOZI VERZI

Popis zmén dokumentu

8 Doplnéni PFilohy &. 2 Principy vedeni TA CR. Pfevod do nové $ablony.
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https://docs.google.com/document/d/1u4nbt0SeyYMGs4kTVjXBc6NGGBqV-RC9Z1n8e9seaPE/edit

)¢

6. SEZNAM PRILOH A FORMULARU

F-125

F-126

F-135

F-289

F-290

F-328a

F-328b

F-329

F-330

F-331

F-332

F-333

F-334

F-335

Mapa procesu S02 Personalistika

Popis pracovni pozice

Protokol o prlibéhu vybérového fizeni

Vystupni list

Z4dost o provedeni pracovnélékarské prohlidky
Lékarsky posudek o zdravotni zpUsobilosti k praci
Seznam dokumentU k nastupu - HPP

Seznam dokument( k nastupu - DPC + DPP
Osobni dotaznik

Pracovni smlouva

Platovy vymeér

Dohoda o pracovni ¢innosti

Dohoda o provedeni prace

Protokol o pfedani a prevzeti pracovni agendy

Potvrzeni o zaméstnani - zapoctovy list
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Z-SME-18

PFiloha €. 1 Pravidla pro karierni postup
P¥iloha ¢. 2 Principy vedeni TA CR

Zmény dokumentu
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7. SCHVALENI

Schvalil: Martin Buncek Podepsdno elektronicky
Reditel Kancelafe TA CR Datum a podpis
Vlastnik dokumentu: Marta MojziSova, Vedouci oddéleni rozvoje

lidského potencialu

Rozsah plsobnosti: Kancelar TA CR
Atribut zpfistupnéni: NeveFejny

Pocet stran (vCetné pfriloh): 12 + 43 stran priloh
Obsah: Uveden na strané 2
Vytidténo: 17. 9. 2023. 11:20 C.j.: TACR/1771-1/2023
Nahrazuje C. j.: TACR/43-2/2023 Verze: 8
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