Smernica

o obsadzovani volnych pracovnych miest
v ramci mesta Roznava



Smernica

0 obsadzovani voI’'nych pracovnych miest v raimci Mesta Rozinava

V sulade s Pracovnym poriadkom mesta Roziava, Organizacnym poriadkom mesta
Roznava, zakonom ¢. 311/2001 Z.z. v zneni neskorSich predpisov Zakonnikom prace,
zakonom o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Z.z. v zneni neskorSich predpisov, zdkonom
o vykone prace vo verejnom zaujme ¢. 552/2003 Z.z. v zneni neskorsich predpisov, zdkonom
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave ¢. 596/2003 Z.z. v zneni neskorSich
predpisov, zakonom o obecnej policii ¢. 564/1991 Z.z. v zneni neskorSich predpisov
a zdkonom o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom ziaujme

a o zmene a doplneni niektorych zdkonov €. 553/2003 Z.z. tato smernica:

e upravuje podmienky pri obsadzovani novovytvorenych pracovnych miest resp.
vol'nych pracovnych miest,

e urcuje sposob informovania o vol'nych pracovnych miestach,

e urcuje priebeh vyberového konania

e informuje o procese obsadzovania vol'nych pracovnych miest v ramci mesta
Roznava ako zamestnavatel'a (d’alej len ,,mesto™).

Clanok L.

Podmienky pri obsadzovani novovytvorenych pracovnych miest resp. vol'nych
pracovnych miest

1. Vyber zamestnancov sa uskutocriuje:
a. vyberovym konanim podla :

al/ § 5 zakona 552/2003 Z.z:

e na funkciu veducich zamestnancov /veduci odborov, referdtu, nacelnik
mestskej policie,

¢ clenov mestskej policie

e pracovné pozicie v ramci projektov cez fondy

a2/ § 3 a4 zékona NR SR ¢. 596/2003 Z.z. a § 5 zédkona 552/2003 Z.z.

e riaditelia MS, SJ bez pravnej subjektivity
e riaditelia, ZS, ZUS, CVC

b. pohovorom, ktory sa uskuto¢ni na zaklade oznamu o volnom pracovnom
mieste, v pripade ostanych pracovnych miest



c. vol'bou podla inych predpisov:

e hlavny kontrolor /zékon o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Z.z v zneni
neskorSich predpisov/

2. Vyberové konanie sa neuskuto¢iiuje na pracovné miesta:

e funkciu prednostu MsU
e v pripade doCasného zastupovania veduceho zamestnanca

4. Oznam o vol'nom pracovnom mieste na pracovné miesta sa nevypisuje v pripade
vol'ného pracovného miesta alebo preobsadenia pracovného miesta, ktor¢ je
obsadené v ramci:

a/ projektov podpory zamestnavania nezamestnanych uchadzacov o zamestnanie
b/ prace na zéklade dohody o vykonavanych pracach mimo pracovného pomeru

Clanok IL

Informovanie o vo’nom pracovnom mieste

1. V pripade vytvorenia nového pracovného miesta alebo uvolnenia existujiceho
pracovného miesta mesto zverejni na svojej internetovej stranke, na uradnej tabuli
MsU, pripadne na strénkach Infotextu oznam o volnych pracovnych miestach
a nasledne podl'a potreby vyhlasi vyberové konanie

2. Oznamenie o volnom pracovnom mieste alebo vyhlasenie vyberového konania
obsahuje:
a. nazov a sidlo zamestnavatel’a
b. funkciu, ktora sa obsadzuje vyberovym konanim
c. kvalifika¢né predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady na vykonavanie
funkcie podl'a osobitného predpisu
iné kritéria a poziadavky v suvislosti s obsadzovanou funkciou
zoznam pozadovanych dokladov
datum a miesto podania Ziadosti o ucast’ na vyberovom konani
miesto a ¢as uskutoCnenia vyberového konania, ak su tieto skuto¢nosti v ¢ase
vyhlasenia vyberového konania zname
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Clanok III.
1. Priprava vyberového konania resp. oznamu o vol’nom pracovnom mieste

Vyberové konanie sa pripravuje na odbore vSeobecnej a vnutornej spravy zamestnancom pre
personalnej prace, ktory zabezpe¢i najma:

a. zverejnenie oznamenia o volnych pracovnych miestach a podl'a potreby zverejnenie
vyberového konania v stilade s ¢l. I. ods. 1, 2 tejto smernice
b. vyhotovenie formularov potrebnych pre vyberové konanie



c. pisomné vyhodnotenie doruc¢enych ziadosti na vol'né pracovné miesta

d. vyhotovenie a zaslanie pozvanok na vyberové konanie uchadzatom o zamestnanie
postou

e. vyhotovenie menovacich dekrétov pre predsedu aclenov vyberovej komisie na
zéklade rozhodnutia primatora, pripadne mestského zastupitel'stva

f. uréenie minimalnych poziadaviek na urCenie uspeSnosti uchadzaca vo vyberovom
konani predsedom vyberovej komisie prednostom MsU

g. miestnost’ na vyberové konanie

h. vyhotovenie prezencnej listiny na vyberové konanie

i. pred =zaciatkom vyberového konania vradmci prezentidcie overenie totoznosti
uchadzacov

2. Prava a povinnosti ¢lenov vyberovej komisie

1. Za vykonanie ariadny priebeh vyberového konania zodpoveda vyberova komisia,
ktord ma najmenej troch ¢lenov. Celkovy pocet ¢lenov vyberovej komisie je vzdy
neparny. Vyberovi komisiu menuje primator mesta, pripadne mestské zastupitel'stvo,
ktory zaroven menuje aj jej predsedu,
vzmysle § 4 ods. 2 zadkona 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zikonov vyberovou komisiou na
vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a $kol a skolskych zariadeni je rada Skoly.

2. Predseda vyberovej komisie:

a. vedie rokovanie vyberovej komisie

b. obozndmi c¢lenov vyberovej komisie s priebehom vyberového konania,
s minimalnymi poziadavkami tuspes$nosti uchadzaca vo vyberovom konani
a sposobom hodnotenia jednotlivych ¢asti vyberového konania

c. pred zacatim vyberového konania predstavi uchddza¢om ¢lenov vyberovej komisie

d. riesi v spolupraci s ¢lenmi vyberovej komisie pripadné pripomienky uchadzacov
o zamestnanie voci priebehu a vysledkom vyberového konania

3. Predseda a ¢lenovia vyberovej komisie:

a. zaujimaju stanoviska k predpokladom jednotlivych uchddza¢ov na obsadenia
pracovného miesta na zaklade predlozenych dokladov

b. hodnotia vysledky uchddzaov o zamestnanie, ktoré uchadzac¢i o zamestnanie
dosiahli v pisomnom teste a osobnom pohovore

c. zodpovedaju za spravne vyhodnotenie pisomnych testov, ak vyberové konanie
zahfnia pisomnu formu

d. zachovavaji mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedeli v suvislosti
s vykonom funkcie predsedu a c¢lenov vyberovej komisie, najmid dodrziavaja
ochranu osobnych tdajov uchadzacov

4. Clen vyberovej komisie nesmie byt uchadzadom, nesmie byt blizkou osobou
k uchadzacovi, nesmie byt osobou v pracovnom pomere alebo obdobnom vztahu
k uchadzacov — o tychto skuto¢nostiach predlozi ¢estné vyhlasenie



Clanok IV.

Priebeh vyberového konania

Na zaciatku vyberového konania predseda vyberového konania oboznami uchadzacov
0 zamestnanie s priecbehom vyberového konania so spdsobom hodnotenia, so
stanovenymi minimdlnymi poziadavkami ich uspeSnosti vo vyberovom konani, so
zloZenim vyberovej komisie

Vyberové konanie sa moze uskuto¢nit’:

a. pisomnou formou

b. osobnym pohovorom

c. pisomnou formou a osobnym pohovorom

V pripade poziadavky na znalost’ cudzieho jazyka je sucastou vyberového konania aj
overenie jazykovych znalosti, ktoré sa uskuto¢ni jednou z foriem uvedenych pod
pismenom a) az c).

Jednou z casti vyberového konania moéZe byt aj psychodiagnostika vybranych
zrucnosti uchédzaca, ktord vykonéva odbornik — psycholdg. Psychodiagnostika sa
povinne uskutoéiuje pri vybere ¢lenov mestskej policie.

Ak sa vyberové konanie uskutocniuje pisomnou formou aosobnym pohovorom,
uchddza¢ o zamestnanie najskor absolvuje pisomny test, ktory overi jeho predpoklady
na vykon funkcie alen v pripade, Ze splni poziadavky pre tato Cast’ vyberového
konania, zucastni sa osobného pohovoru. Vysledky pisomného testu po vyhodnoteni
vyberovou komisiou budu zverejnené na vopred ur¢enom mieste.

Vyberova komisia zhodnoti vysledky vyberového konania, ur¢i poradie uspesnych
uchddzacov o zamestnanie a vysledok vyberového konania s ndvrhom na obsadenie
pracovnych miest postupi primatorovi mesta na schvalenie.

V pripade, Ze primator mesta sndvrhom nesthlasi, ma pravo zmenit' poradie
uchadzacov o zamestnanie alebo vypisat’ nové vyberové konanie.

Zapisovatel’ vyhotovi zapisnicu, ktorti podpisu vsetci ¢lenovia komisie.

Zapisnica obsahuje najma:

datum a miesto uskuto¢nenia vyberového konania

nazov funkcie, ktord sa obsadzuje vyberovym konanim

organiza¢ny Utvar, na ktorom sa obsadzuje vol'né pracovné miesto

pocet a mena uchadzacov o vol'né pracovné miesto

udaje o uchadzacoch, ktori boli vyradeni zvyberového konania a ddvod ich
vyradenia

vyhodnotenie ucasti prihldsenych na vyberovom konani

obsah a vyhodnotenie jednotlivych Casti vyberového konania

celkové zhodnotenie vysledkov vyberového konania a poradie uchadzacov
0 zamestnanie po vyhodnoteni vysledkov
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i. spdsob hlasovania ¢lenov vyberovej komisie o poradi uchddzacov o zamestnanie
j.  podpisy ¢lenov vyberovej komisie

8. Prilohu k zapisnici z vyberového konania tvoria:

a. prezenéné listiny ¢lenov vyberovej komisie a uchddza¢ov o zamestnanie

b. formulér - zoznam uchadzacov o zamestnanie

c. stanovenie minimalnych poZziadaviek pre jednotlivé casti vyberového konania

d. formular z osobného pohovoru

e. pisomny text so spravnymi odpoved’ami, vyhodnotené pisomné testy uchadzacov
o zamestnanie a formular z vyhodnotenia pisomnych testov

f. formular zcelkového vyhodnotenia aurCenia poradia uspesSnosti uchadzacov

0 zamestnanie

9. Vyberova komisia pisomne oznami uchadzacovi vysledok vyberového konania do
desiatich dni od jeho skoncenia. V pripade schvélenia vysledku vyberového konania
osobitnym orgéanom (FSR) sa vysledky zverejnia az po ich odsthlaseni.

10. Ak vyberovd komisia na zéklade vyberového konania nevyberie uchadzaca na
obsadzované miesto, pretoze ziadny uchadza¢ nevyhovel ustanovenym podmienkam,
vyhlasi mesto nové vyberové konanie.

11. Ak je v zépisnici uvedené, Ze vybrany uchadza¢ nebude moct’ vol'né miesto obsadit
alebo zakychkol'vek pri¢in vykonavat, na uvolnené miesto nastipi nasledujici
v poradi uchadzacov o zamestnanie, bez vyberového konania.

Clanok V.
Informovanie o priebehu obsadzovania vol'nych pracovnych miest
Na internetovej strdnke mesta Roznava sa zverejiuje:

Smernica o obsadzovani vol'nych pracovnych miest v ramci Mesta Roznava
e Aktudlne oznamenia o volnych pracovnych miestach, na ktoré sa nevypisuji vyberové
konania
Aktualne oznamenia o vyhlasenych vyberovych konaniach
e Do 15 dni od uskuto¢nenia vyberového konania vypis zo zapisnice z vyberového
konania v rozsahu:
o datum, ¢as a miesto uskutocnenia vyberového konania
o nazov funkcie, ktora sa obsadila vyberovym konanim
o organizacny Utvar, na ktorom sa obsadilo vol'né pracovné miesto
o zloZenie vyberovej komisie (meno, priezvisko, titul ¢lenov vyberovej komisie)
o vyhodnotenie vyberového konania — poradie uchadzacov o zamestnania
¢lanok VI.
Zaverecné ustanovenia

1. Tato smernica nadobuda uéinnost’ od: 1.3.2013
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Smernica bola vopred prerokovana so zastupcami zamestnancov

Kontrolu dodrziavania tejto smernice zabezpetuje: prednosta MsU, hlavny kontrolor
Mesta Roznava

Smernica je verejnosti pristupnd na internetovej stranke mesta www.roznava.sk




Nazov organizacie: Mesto Roznava

Nézov internej smernice: | Smernica o obsadzovani vol’nych pracovnych miest v ramci
mesta Roznava
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Poradové ¢islo smernice: C.3/2013/VaVS

Vypracovala: Maria Sandorova

Schvalil: Pavol Burdita, primator mesta

Datum prerokovania 22.2.2013
smernicg so SLOVES -
7NV MsU

Za dodrziavanie smernice | prednosta MsU, riaditelia organizacii bez pravnej
zodpovedaju: subjektivity

Platnost’ interne;j 1.3.2013
smernice:







