OTZ bali¢éek / OTM-R Policy

Pracovni skupina vypracuje komplexni balicek pomoci pfi implementaci postupt
OTZ. Toto vypracovani umoziuje pfezkoumat soucasnou politiku ndboru a zlepsit ji, pokud je
to nutné.

Soucasti bali¢ku jsou:
- zasady a pokyny k tomu, jak by mél systém OTZ vypadat,
- kontrolni seznam pro instituce jako ndstroj sebehodnoceni a srovnani souc¢asnych postupl
se zasadami,
- sada nastroju:
e prirucka krok za krokem ke zlepsSeni (kdy, kde je to zapotfebi) OTZ praxe organizace.

4.1. Proc je otevieny, transparentni a na znalostech zaloZeny naborovy systém (OTZ)
zasadni? Zdlivodnéni

Otevreny, transparentni a na znalostech zalozeny ndborovy systém (OTZ) ptindsi vyhody
vyzkumnym pracovniklim, institucim a vyzkumnému systému zemé. Presnéji feceno, OTZ Cini
vyzkumnou kariéru atraktivnéjsi, zajistuje rovné prilezitosti pro vSechny kandidaty
a usnadniuje mobilitu. Celkové muze prispét ke zvysSeni ndakladové efektivity investic
do vyzkumu.

Dlkazy ukazuji, Ze existuje rozdil mezi vnimanim vnitrostatnich instituci a organ( (vétsinou
Véri, Ze jejich naborovy proces je OTZ) a védcl v mnoha zemich.

Politika OTZ je Casto uvadéna ve spojeni s dalSimi strategiemi/politikami v oblasti lidskych
zdrojli na zlepseni pracovnich podminek vyzkumnych pracovnikd a pfilakdni vyzkumnych
pracovnikl ze zahranici.

Vsechny tyto politiky by se mély dopliiovat a byt soucasti celkové politiky instituce, jejiz cilem
je zvysit jeji uroven kvality, zlepsit jeji povést (a tudiz pritazlivost) a snaZit se o excelenci, jakoz
i zlepsit kariéru a mobilitu vyzkumnych pracovnikd.

Systém OTZ by proto mél byt zaméren na to, aby se instituce vidy zamérovaly na ziskavani
nejlepsiho ¢lovéka pro danou praci a aby vSechny naborové postupy byly zaloZzeny na zdsaddach
rovnych prileZitosti pro vSechny kandidaty (v€etné internich a externich). Zplsob naboru by
mél byt zpravidla otevieny!. Divody opakovani daldich postupl by mély byt jasné a fadné
odlvodnény.

Je dulezité zdlraznit, Ze zasady OTZ se tykaji ,ndboru”, tj. postupt pro vyplnéni volného mista
a nikoli postupu v kariéfe, pricemz postupy je tfeba, aby byly transparentni a zaloZené
na znalostech.

1 Je dlllezité rozlisit ,,akademicky nepotismus” (tj. neformalni praktiky, které upfednostfiuji stavajici kandidaty ve
vybérovych fizenich a mohou mit negativni dopad na védeckou produktivitu a byt vyznamnou prekazkou pro
mnohé z téch, ktefi zvaZzuji, zda vstoupit nebo zlstat ve vyzkumné kariéfe v Evropé) a postupy pfijimani
zaméstnanc, které, i kdyZ jsou oteviené, mohou byt nicméné transparentni a zaloZené na znalostech.



Implementace zakladnich principl OTZ by neméla byt velkym nakladem, napt. naklady
na zverejiovani inzerdtl pomoci sluzby EURAXESS jsou zanedbatelné. Naklady na zavedeni
dobre fungujiciho systému OTZ se vSak pravdépodobné projevi jako pomér cena/vykon,
pfinejmensim ve stfednédobém horizontu, a to zejména pfi zohlednéni nakladd na nabor
kandidata, ktery neni nejvhodnéjsi osobou pro danou pozici.

Uznava se, Ze instituce podléhaji vnitrostatnim pravnim predpisim, které mohou omezit
rozsah zmén v postupech OTZ. Zadny z dosud identifikovanych pravnich pfedpisti nebrani
vytvorené systému OTZ.

4.2 Jak by mél vypadat systém OTZ?

4.2.1. Zhodnoceni stavajicich politiky, praxe a postupti OTZ
Organizace zabyvajici se vyzkumem se vyzyvaji, aby provedly prvni revizi stavajiciho systému.
Seznam otazek (viz kapitola 4.3) a podrobné pokyny (viz sada nastroji 4.4). Vyzkumné
organizace mohou rozhodnout o poufZiti téchto nastrojl jako takovych nebo o revizi svého
systému OTZ Cerpajiciho inspiraci z poskytnutého materidlu.

4.2.2. Vypracovani a zavedeni revidované politiky OTZ

Darazné se doporucuje vypracovat a provadét politiku OTZ, kterd podporuje zejména externi
Zadatele:

a) poskytovat jasné a transparentni informace o celém vybérovém procesu, vcetné
vybérovych kritérii a orientacniho ¢asového rozvrhu,

b) zvefejnit jasny a struény inzerat s odkazy na podrobné informace o poZadovanych
kompetencich a povinnostech, pracovnich podminkach, narocich, moZnostech odborné
pfipravy, profesnim rozvoji, politikdch rovnosti Zen a muzl atd.,

c) zajistit, aby poZadovand uroven kvalifikaci a kompetenci odpovidala potfebam pozice
a nepredstavovala prekazku prijeti, napf. pfilis omezujici a/nebo vyZadujici zbytecnou
kvalifikaci,

d) zvazeni zaclenéni explicitnich proaktivnich prvk( do nedostatecné zastoupenych skupin,

e) omezit administrativni zatéz pro uchazece (doklad o kvalifikaci, preklady, pocet
pozadovanych kopii atd.) na minimum,

f) v pFipadé potfeby pfezkoumat institucionalni jazykovou politiku?

g) podrobné pokyny v souborech ndastroji poskytuji podrobnéjsi informace o vySe uvedenych
prvcich.

Kazda instituce by méla urcit méreni (tj. ukazatele, pfislusné cile) ac¢innosti politiky OTZ, kterd
by méla byt pravidelné prezkoumadvana a podle potieby upravena.

2 Je mozné zvazit fadu otazek. Napt. znalost ndrodniho jazyka je poZadavek nebo ptinos pro konkrétni pozici?
Nebo se takové znalosti stanou pozadavkem v urcitém ¢asovém obdobi po naboru? Pokud ano, predpoklada se
poskytovani jazykového vzdélavani? Pokud jsou pracovni mista nabizena v angli¢tiné nebo je pohovor veden
v angli¢tiné, maji pracovnici a/nebo ¢lenové vybérovych komisi jazykové kompetence, aby se s tim mohli nalezité
vyporadat?



4.2.3 Zverejiiovani OTZ politiky

Politika OTZ by méla byt zvefejnéna na snadno pristupném misté na internetovych strankach
instituce a méla by se zabyvat minimdlnim souborem poZadavk( (které budou vyvijeny
ve vztahu k bodlim a-f vySe) pfi respektovani instituciondlni autonomie a rozmanitosti.
Pro instituce provadéjici HRS4R je to pozadavek.

4.2.4 Systém kontroly kvality

Doporucuje se zavést mechanismus kontroly kvality, véetné dohledu nad celym procesem
naboru, ktery bude spravovat personalni oddéleni nebo povéreny personal. To by mélo byt
kombinovdno s pravidelnym externim prehledem nezdvislého pozorovatele, napf. v ramci
vzajemného hodnoceni HRS4R. Scilem sledovat a vyhodnocovat, do jaké miry je
implementovan systém OTZ ndboru, se také doporucuje prijmout uréitou formu interniho
vykaznictvi pro vSechny faze naborového procesu, napf. standardni Sablonu zprav, ktera
obsahuje zakladni, dulezité informace, ale neni pfilis zatéZujici.

4.2.5 Stanoveni nebo upraveni vnitini prirucky 0Tz

Darazné se doporucuje vytvofrit interni pfirucku, ktera stanovi jasnd a explicitni pravidla
a postupy pro nabor vSech pozic nejen pro vyzkumné pracovniky. Vtomto ohledu se
doporucuje pouzit Evropsky rdmec pro vyzkumnou kariéru, ktery ur€uje Ctyfi obecné kariérni
profily pro védce:

R1 — zacinajici védecky pracovnik (az do ukonceni PhD)

R2 — uznavany védecky pracovnik (drzitelé PhD titulu nebo rovnocenni, ktefi dosud nejsou
zcela nezavisli)

R3 — zkuSeny védecky pracovnik (pracovnici s urcitou Urovni nezavislosti)

R4 — vedouci védecky pracovnik (pracovnici vedouci svoji oblast vyzkumu nebo oboru)

Zatimco zakladni principy otevienosti, transparentnosti a znalosti by se mély vztahovat
na vSechny pozice, je obvykla praxe pfizplisobovat postupy podle Urovné, povahy a typu
pozice. Klicovym bodem je zajistit, aby byly rGzné postupy nebo odchylky jasné, objektivné
odUlvodnéné a transparentni. Pfiruc¢ka by se méla v zasadé zabyvat vSiemi otdzkami v souboru
nastrojd, které chronologicky urcuji cely proces naboru, od faze inzerce/zadosti o zaméstnani
az po fazi jmenovani.

V souladu se zdsadou ,uznavani kvalifikaci“ kodexu chovani pro pfijimani nejen vyzkumnych
pracovnikd musi pfirucka zajistit vhodné posouzeni a ohodnoceni akademickych a odbornych
kvalifikaci, véetné neformadlnich kvalifikaci, dovednosti a schopnosti vSech vyzkumnych
pracovnikl, jakoz i mezinarodni a profesni mobilitu.

4.2.6 Skoleni a zvy$ovani povédomi v rdmci instituce
Instituce by méla zajistit, aby vSem osobam, které se zapojuji do procesu naboru, byla
poskytnuta odpovidajici odborna pfiprava. To by mélo zahrnovat skoleni o tom, jak instruovat



¢leny vybérovych komisi. Pokud je inzerce zverejnéna v anglictingé, znamend to, Ze
zaméstnanci musi byt vyskoleni, aby se mohli zabyvat zpracovdanim a hodnocenim Zadatel( a
vedenim pohovor( v anglictiné. PouZiti priru¢ky OTZ by mélo byt podporovano v celé instituci.

4.2.7 E-nabor

Aby nedochazelo k diskriminaci kandidatd na zakladé jejich geografického umisténi a/nebo
financnich prostredkd, dirazné se doporucuje zvazit vyuziti ,,e-ndboru” na zakladé zkusenosti
s existujicimi platformami a ndstroji.

4.3 Jaka je vase uroven systému OTZ? Kontrolni seznam pro instituce

Instituce jsou vyzyvany ktomu, aby tento kontrolni seznam pouZivaly jako nastroj
sebehodnoceni, aby urcili, do jaké miry jsou jejich soucasné postupy v souladu s OTZ, a urcily,
co je tfeba zlepsit.

4.4 Potrebujete pomoc pfi vytvareni systému OTZ v souladu se zasadami?

Sada nastroju: prtivodce krok za krokem k lepsi praxi OTZ

Tato pfirucka uvadi v chronologickém poradi rGzné kroky procesu naboru, od faze
inzerce/podani Zadosti aZ po fazi jmenovani. Jeho cilem je stavét na zasadach Kodexu, ktery
poskytuje podrobnéjsi informace, prakticka feseni a obsahuje ptiklady dobré praxe.

Byly identifikovany tfi faze:

- faze inzerce a podani zadosti
- faze hodnoceni a vybéru

- faze jmenovani

4.4.1 Faze inzerce a podani Zadosti

a) zverejnéni inzeratu

V souladu se zasadami “ndbor” a ,transparentnost” Kodexu se doporucuje, aby inzerce
zaméstnani a popis pozadavk( byly co nejvice stru¢né a obsahovaly odkazy na podrobné;jsi
informace on-line.

Zadatelé by méli mit moZnost najit informace o:

= persondlnim oddéleni,

= ndzev prace, specifikace a datum ndstupu,

= profesni profily vyzkumnych pracovnikli (R1-R4) s pfislusnymi ,poZadovanymi“
a ,zadoucimi“ kompetencemi,

= kritéria vybéru (a pfipadné i jejich ,vaha“), v€etné znalosti a odborné praxe (rozlisit
,pozadovany” a ,Zadouci“),

= pocet dostupnych pozic,

= pracovni podminky, pracovisté, naroky (plat, jiné vyhody atd.),

= druh smlouvy,

= moznosti a vyhlidky profesniho rozvoje.



Mélo by také byt obsazeno:
= postup pfi podavani zadosti a konecnd Ihita, ktera by méla byt zpravidla dva mésice
od data zverejnéni (pfi zohlednéni obdobi prazdnin),
= odkaz na politiku instituce v oblasti OTZ,
= odkaz na politiku instituce v oblasti rovnych pfilezitosti (napf. pozitivni diskriminace,
dvoji kariéra atd.),
= kontaktni udaje.

Vsechna volnda mista tykajici se vyzkumnych pracovnikl by méla byt zverejnéna
na EURAXESSu. Z toho vyplyva, Ze inzerce by méla byt zvefejnéna alespon v ndrodnim jazyce
a v anglic¢tiné. Jakakoli vyjimka z vySe uvedeného musi byt ndleZité odlivodnéna.

b) zachovani administrativni zatéze na minimu

Zadost o podklady by méla byt pfesné omezena na ty, které jsou skuteéné zapottebi k tomu,
aby byly Zadatelé vybirani spravedlivé, transparentné a podle znalosti. Navic v pfipadé, Ze jsou
nékteré dokumenty zdkonné pozadovany, by Zadatelllm mélo byt dovoleno ucinit prohlaseni,
ve kterém se zavazuji poskytnout diikazy po ukonéeni vybérového fizeni. Zadatelé by napfiklad
nemuseli predlozit plivodni nebo prelozené certifikaty kvalifikace spolu s plvodni Zadosti.

Darazné se doporucuje povolit elektronicky prenos podplirnych dokumentt, pfipadné
vytvoreni nastroje elektronického naboru.

c) potvrzeni o pfijeti a poskytnuti dodatecnych informaci

Vsichni Zadatelé by méli obdrzet (automaticky) e-mail s potvrzenim, zZe jejich zadost byla
obdrzena a dalSimi informacemi o naborovém procesu s uvedenim dalSich krok( vcetné
orientacniho casového planu (zarazeni uchazece do uzsiho vybéru /dobrovolné/, termin
pohovorl, datum jmenovani/nastupu). Je treba vénovat pozornost tomu, aby pred
pohovorem s externim kandidatem, byl poskytnut dostatek ¢asu na provedeni potrfebnych
cestovnich opatfeni a radnou pripravu na pohovor. Pokud nasledné dojde k vyznamnym
zménam nebo zpoZzdéni tohoto procesu, vSichni Zadatell by méli byt radné a vcas informovani
(standardnim) e-mailem.

4.4.2 Faze hodnoceni a vybéru

a) vytvoreni vybérové komise

V souladu se zasadou ,vybér” Kodexu by mély byt pro vSechny profily (R1 — R4) vytvoreny
vybérové komise, ackoli velikost a sloZzeni komise se mze liSit podle profilu a typu smlouvy.
Proces jmenovani a sestaveni vybérové komise by mél byt transparentni a zverejnény.

Vybérova komise by méla byt nezavisla, ¢lenové by neméli mit Zadny stret zajma a rozhodnuti
musi byt objektivni a zaloZzené na dikazech, nikoli zaloZzené na osobni preferenci. Komise by
mél co nejlépe vyuzit odborné znalosti externich ¢lend. SloZzeni komise by mélo byt
odpovidajicim zplisobem rozmanité.
K tomu je tfeba vzit v ivahu nasledujici prvky:

=  minimalné 3 ¢leny,

= rovnovaha pohlavi v komisi,



= zarazeni externich odbornik(i do komisi (externi = mimo instituci),

= zarazeni (nebo prispévek/podil) mezinarodnich odbornikd, ktefi by méli znalost jazyka
(jazykad), ve kterém bude vybér probihat,

= zarazeni odbornikl zrdznych sektor (vefejné, soukromé, akademické,
neakademické), kde je to vhodné a proveditelné,

= komise jako celek by méla mit relevantni zkuSenosti, kvalifikace a kompetence
k posouzeni kandidata.

Mély by byt jasné stanoveny vSechny odchylky/zmény pro urcité pozice, typy smluv nebo
dokonce urcité discipliny.

b) provéreni a pohovor

Vsechny Zadosti by mély byt provérovdny. V zavislosti predevSim na poctu uchazecl
a na dostupnych internich lidskych zdrojich mlize proces zahrnovat jeden nebo vice krokd,
napr. predbézné ovéreni zplsobilosti, uzsi vybér kandidatd, telefonni nebo skype pohovory
na dalku, osobni pohovory. Zatimco pohovory na dalku mohou byt ¢asto vhodné, zejména
v prvni fazi procesu, nemély by zcela nahrazovat osobni pohovory v pfipadech, kdy se jednd o
interni kandidaty. Se vSemi kandiddty by se mélo zachazet rovnocenné a stejnym zplsobem.

Doporucuje se, aby se do vsech krokl zapojila stejnd vybérovd komise. V souladu s tim se
dlrazné doporucuje, aby byl proces sam o sobé transparentni a sdélen uchazec¢im, vcéetné
raznych kroka.

c) posouzeni znalosti a budouciho potencialu

Kritéria pro vybér vyzkumnych pracovnik( by se méla zaméfit jak na minulé vykony kandidata,
tak na jejich budouci potencial. Dliraz se pravdépodobné zméni v zavislosti na profilu pozice,
napf. pfi ndboru vyzkumného pracovnika R1, budouci potencial pravdépodobné prevazi nad
vykonem v minulosti.

V souladu se zasadami ,posuzovani znalosti“, ,rozdily v poradi Zivotopisi“, ,uznavani
mobility” a ,,seniorita® Kodexu by kritéria hodnoceni méla byt v souladu s poZadavky pozic,
pokud jde o vyzkum, dohled nebo napfiklad vyukové kompetence.

Znalosti by mély byt posuzovany jak kvalitativné, tak i kvantitativné, zamérené na vysledky
vramci diverzifikované kariéry, s pfihlédnutim k prerusenim kariéry, celoZivotnimu
profesnimu rozvoji a pridané hodnoté zkuSenosti mimo vyzkum.



Siroka $kdla hodnoticich kritérii by méla byt pouZitd a vyvazend podle inzerované pozice.
V zavislosti na konkrétnim profilu pfispévku mlze obsahovat (v abecednim a ne hierarchickém
poradi):

= ziskavani financ¢nich prostredka,

= vyytvareni spolecenského dopadu,

= mezindrodni portfolio (véetné mobility),

= pfenos a vyména znalosti,

= fizeni vyzkumu a inovaci,

= organizacni schopnosti/zkusenosti,

= aktivity zamérené na informovani verejnosti,

= vysledky vyzkumu,

= dohled a vedeni,

= vyuka,

= tymova prace.

Durazné se doporucuje vyuzivat Evropsky ramec pro vyzkumnou kariéru, ktery identifikuje
jak potrebné, tak i Zadouci kompetence pro kazdy ze ¢tyf obecnych profili vyzkumnych
pracovnikt (R1 — R4).

4.4.3 Faze jmenovani

a) zpétna vazba

V souladu se zasadou ,transparentnost” Kodexu by vsichni Zadatelé méli obdrzet pisemné
nebo elektronické ozndmeni na konci vybérového fizeni, a to bez zbytecnych pritah.

Doporucuje se informovat Zadatele, ktefi byli ptijati na pohovor, o silnych a slabych strankach
jejich zadosti. Ostatni Zadatelé, ktefi nebyli pozvani do dalsi faze, by méli obdrzet email, ktery
je informuje o vysledku. VSichni Zadatelé musi dostat v pfipadé vyzadani zpétnou vazbu.

b) mechanismus stiznosti

Instituce by méla zavést postup pro vytizovani stiznosti podanych zadateli, kteti véfi, ze se
s nimi zachdazelo nespravedlivé nebo nespravné. Tento postup by mél byt transparentni
a zverejnény. Mél by obsahovat udaj o casovém ramci, v ném Zadatel obdrzi odpovéd, kterd
by v zadsadé neméla trvat déle nez 1 mésic.



