{ } Univerzita Hradec Kralové

Sdéleni kvestora ¢. 03/2026

Metodicky pokyn k uverejnéni pracovni nabidky
a organizaci vybérového rizeni
Univerzita Hradec Kralové (dale jen ,,UHK“ dodrzuje zasady otevienych, transparentnich
vybérovych fizeni novych zaméstnancti a zaméstnankyn. V roce 2023 zverejnila UHK svou
politiku OTM-R (Open, Transparent and Merit-based Recruitment), jejimz vychodiskem

jsou otevirené, transparentni a spravedlivé postupy pfi vybéru a pfijimani zaméstnanci
a zameéstnankyn.

Tento metodicky pokyn zpiesnuje jiz dfive stanovena pravidla a postupy pro inzerovani
pracovnich nabidek UHK a nésledné pro konani vybérovych fizeni, jmenovani komisi,
evidenci uchazect a jejich nasledné vyrozumivani.

Ucelem tohoto metodického pokynu je pfedeviim sjednoceni inzerce pracovnich nabidek
v ramci v§ech pracovist Univerzity Hradec Kralové a dale pak moznost hodnotit efektivnost
inzerce na zaklad¢€ shromazdovani idajt o zdroji uchazec.

VyhlaSovatelem se pro ucely tohoto metodického pokynu rozumi zpravidla dékan, rektor
nebo vedouci pracovnik.

Cl.1
Pravidla pro psani inzerce pracovnich nabidek
1)  Pfed inzerovanim volného pracovniho mista je tieba sestavit inzerat dle pfilohy tohoto

metodického pokynu & 1: Sablona k inzerci pracovnich pozic nebo piilohy & 2: Job
advertising template.

2)  Inzerat musi byt psan v genderové sensitivnim jazyce, viz Pokyn prorektorky ¢. 01/2021
o Doporuceném postupu v oblasti uzivani genderové senzitivni komunikace.

3) Nabidka pracovni pozice je formulovana co nejjasnéji, srozumiteln¢ a strucné.
4)  Soudasti inzeratu je vzdy stanoveni podminek, zptsob podani a den ukonceni podavani
prihlasek.
Cl. 2
Postup pfri uverejnéni pracovni nabidky

1)  Sestaveny inzerat se piedklada ke schvaleni HR manaZerovi/erce na e-mail
HR.manager@uhk.cz.

2) HR manaZer/ka zkontroluje inzerat po formalni i grafické strance. Je-li inzerat bez
vyhrad, HR manazer/ka jej schvali. V pfipadé vyhrad je inzerat vracen k pfepracovani.

3) Schvaleny inzerat se umistuje vZdy na webové stranky UHK na tfedni desku do sekce
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Inzerci na védecké, vyzkumné a vyvojové pozice umistujeme vzdy také v anglickém
jazyce i na portaly Euraxess a Researchjobs.

HR manaZer/ka na zadost vyhlasovatele doporuci vhodné placené i neplacené inzertni
servery a dal$i moZnosti inzerce.

Cl. 3
Terminy pro uverejnéni vybérového Fizeni
Zvetejnéni vybérového fizeni pro akademické a védecko-vyzkumné pozice (véetné

vedoucich pozic) probiha nejméné 30 kalendainich dni pfed koncem lhiity pro podavani
prihlasek.

V pfipad€ pozic mimo vyse uvedené, jsou pozice inzerovany minimaln¢ 14 kalendainich
dni pfed koncem lhiity pro podavani prihlasek, idealn¢€ vsak alespon 21 dni.

Cl. 4

Jmenovani komise pro vybérové rizeni

Vyhlasovatel jmenuje komisi pro vybérové fizeni.
Vyhlasovatelem je minén zpravidla rektor/ka UHK nebo dékan/ka nékteré z fakult.

Cleny vybérovych komisi na fakultach jsou zpravidla dékani, vedouci p¥islusnych
kateder, odbornici v dané oblasti a tajemnik/tajemnice.

Cleny vybérovych komisi na rektoratu jsou zpravidla vedouci pfislusného oddélent,
odbornici v dané oblasti a HR manaZer/ka.

Clenové komisijsou jmenovani s ohledem na odborné zaméfeni pozice a jeho strategicky
vyznam.

Informaci o sloZeni vybérové komise a predpokladaném terminu konani vybérového
fizeni zasila vyhlaSovatel HR manaZerovi/erce.

HR manazer/ka je opravnén/a ucastnit se jako pfisedici osoba vybérovych fizeni
organizovanych fakultami a pravidelné je navstévuje za Gcelem metodické podpory,
dohledu nad dodrZzovanim stanovenych postupt a zajiSténi jednotné personalni
praxe napri¢ UHK.

Clentim vybérové komise je po jejich jmenovani do komise pro vybérové fizeni
poskytnuta prirucka pro ¢lenky a ¢leny vybérovych komisi UHK.

Clenové vybérové komise musi byt pravidelné (nejméné 1x za 2 roky) proskoleni na
téma spravného postupu a zasad pfi organizaci vybérovych fizeni. Skoleni s tématem
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»Prirucka pro ¢leny vybérovych komisi“je zabezpedeno v systému Edunio.
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Cl..5

Prijimani a evidence zaslanych prihlasek
Prijimani a evidence zaslanych prihlasek je v ptisobnosti jednotlivych soudasti (fakult).
Za rektorat prijima a eviduje prihlasky HR manaZer/ka, pokud neni domluveno jinak.

Je vhodné kazdému uchazedi potvrdit pfijeti jeho prihlasky, pripadné dalSich dokumenti,
a informovat ho o zafazeni do vybérového fizeni mezi dals$i uchazece.

Pokud je to mozné, evidujeme také zdroj, kde uchazec na inzerat narazil.

él. 6
Vyrozumivani Gcastnikt vybérového rizeni
Vsichni Gcastnici vybérového fizeni musi byt vyrozuméni o jeho vysledcich co nejdfive

po skonceni vybérového fizeni, zpravidla vSak nejpozdéji do 30 kalendainich dnti ode
dne konani vybérového fizeni.

Vysledek vybérového fizeni je icastnikiim a Gicastnicim vybérového fizeni sdélovan
zpravidla prostfednictvim e-mailové zpravy.
CL.7

Informace o pribéhu vybérového rizeni

Po skonceni vybérového fizeni posle vyhlasovatel na e-mail HR.manager@uhk.cz
vyhotoveny zapis z vybérového fizeni, ktery bude obsahovat zejména tyto informace:

e datum konani vybérového fizeni,

e nazev obsazované pozice,

e slozeni vybérové komise,

e pribéh vybérového fizeni,

e jmenny seznam ucastniki vybérového fizeni,

e objektivni divody, kviili kterym byl konkrétni uchazec na pozici vybran,

e objektivni divody netspésné kandidatury ostatnich uchaze¢t na danou pozici,
e vysledek vybérového fizeni,

e podpisy ¢lent vybérové komise.


mailto:HR.manager@uhk.cz

2) Pro zapis je pfipravena Sablona, ktera je prilohou ¢.3 tohoto metodického pokynu.
V pfipadé konani vybérového fizeni na vice riznych pozic ve stejny den se stejnou
vybérovou komisi 1ze vyuzit Sablonu, ktera je v ptiloze ¢. 4.

V Hradci Kralové dne 24. 06. 2026.
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