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Smernica
0 obsadzovani vbnych pracovnych miest na veddcich zamestnancov virici Mesta Bytéa

Tato smernica upravuje postup MestacBytpri obsadzovani Yoych pracovnych miest na
vedlcich zamestnancov, spésob informovania dnwah pracovnych miestach na veddcich
zamestnancov, priebeh vyberového konania, spésdimdwnotenia a informovanie o procese
obsadzovania \Jmych pracovnych miest na veducich zamestnancovmcirdesta Byta ako
zamestnavata (d'alej len ,,mesto").

Clanok |
Informovanie o vo’nom pracovnom mieste

1. Ak sa uvdni existujuce alebo vytvori nové pracovné miestovediceho zamestnanca, zverejni
mesto na svojej internetovej stranke informaciwknem pracovnom mieste , poim oznamenie bude
zverejnené pias celej doby wenej na podanie Ziadosti a& na vyberovom konani.

2. Oznamenie o vyhlaseni vyberového konania obsahu;j

a) nazov a sidlo zamestnavate

b) organizany Gtvar, na ktorom sa obsadzujé'né pracovné miesto,

c¢) funkciu, ktora sa obsadzuje vyberovym konanim,

d) charakteristiku pracovného miesta,

e) kvalifikainé predpoklady a osobitné kvalifikéé predpoklady na vykonavanie funkcie
pod’a osobitného predpisu,

f) iné kritéri4 a poziadavky v suvislosti s obsadmwou funkciou,

g) formu vyberového konania pia¢l. Ill ods. 5 tejto smernice,

h) zoznam poZadovanych dokladov,

i) datum a miesto podania Ziadosti@& na vyberovom konani,

J) miesto ac¢as uskutdnenia vyberového konania, ak su tieto skntsti véase vyhlasenia
vyberového konania zname.

k) predloZenie projektu

3. Vyberové konanie sa vyhlasuje najmenej tri tdred jeho zstim.

Clanok Il
Priprava vyberového konania

Vyberové konanie pripravuje komisia v zloZeni: presta radu, poslanec MZ a referent miezd a
personalistiky, ktord zabezpenajma:

a) zverejnenie oznamenia o vyhlaseni vyberovéharianv sulade &.1.0ds.1 tejto smernice,

b) pisomné vyhodnotenie démnych Ziadosti odasti na vyberovom konani ( napr. spinenie
kvalifika¢nych predpokladov, odbornu prax, komplethdsrwenych podkladov od uchadaw) ,

c¢) vyhotovenie a zaslanie pozvanok na vyberové kienachadzéom postou alebo e-mailom,

d) vypracovanie formularov potrebnych na vyberowédanie, ktoré tvoria prilohu smernice,

e) vyhotovenie menovacich dekrétov plenov vyberovej komisie na zaklade rozhodnutia ptora,

f) miestnog na vyberové konanie,

g) vyhotovenie prezenej listiny na vyberové konanie,

h) pred zaiatkom vyberového konania v rdmci prezentacie averotoznosti uchadzav,

i) pred z&iatkom vyberového konania oboznamenie uch&mza priebehom vyberového konania

a kritériami hodnotenia.



Clanok Il
Priebeh vyberového konania

1. Vyberové konania sa uskdimji na pracovné miesta veducich zamestnancov okrem
a) tych, ktoré sa obsadzujulmu v zmysle inych pravnych predpisovl),
b) situacie, ak dochadza k&@snému zastupovaniu zamestnanca, trvajucemu najgiatesiacov,

2. Schopnosti uchad#av o obsadenie Yoého pracovného miesta hodnoti vyberova komisia.
Pravidla a spbsob rokovania vyberovej komisie ug@Rokovaci poriadok vyberovej komisie na
obsadenie iného pracovného miesta na vediceho zamestnaileaav vyberovej komisie menuje
primator mesta Byf, ktory zaroveé menuje aj jej predsedu a tajomnika. Vyberova k@amina troch
¢lenov v zloZeni: prednosta Uradu, poslanec MZ, geg@amestnanec FO.

3.Clen vyberovej komisie nesmie ty uchadz&om, nesmie b§ osobou blizkou k uchadsavi,
nesmie by osobou v pracovnom pomere alebo v obdobnom prarowz’ahu k uchadzmvi 2).
O tychto skuténostiach predloZElen vyberovej komisig€estné vyhlasenie.

4. Vyberova komisia mdze &’ svojucinnog’ vtedy, ak su pritomni vSetci jdenovia.

5. Vyberové konanie sa mdZe uskini jednou z nasledovnych foriem:

a) pisomnou formou (pisomny test zamerany vSeohezidlas samospravy a na odbornu
problematiku suvisiacu s obsadzovanyrfmyon pracovnym miestom),

b) osobnym pohovorom

¢) pisomnou formou a osobnym pohovorom.

V pripade pozZiadavky na znafosudzieho jazyka je gag’ou vyberového konania aj overenie
jazykovych znalosti, ktoré sa uskénd jednou z foriem uvedenou pod pism. a)- c)ndadzcasti
vyberového konania méze thgj psychodiagnostika vybranych #nesti uchadzsa, ktort vykonava
odbornik — psycholog.

Konkrétna forma uskutmenia vyberového konania sa uvedie v ozndmeni thsghi vyberového
konania.

6. Ak sa vyberové konanie usktiboje pisomnou formou a osobnym pohovorom, uchfdza
absolvuje najskor pisomny test, ktory overi jphedpoklady na vykon obsadzovaného miesta

a len v pripade, Ze spini minimélne poZiadavky®tané pre tutéas’ vyberového konania, 2astni

sa osobného pohovorilenmi vyberovej komisie.

7. Vyberova komisia zhodnoti vysledok vyberovéhodwa a vyhotovi zapisnicu, ktora obsahuje
najma:

a) datum a miesto uskuiwenia vyberového konania,

b) datum a miesto zverejnenia informéacie o vyhlasgberového konania,

¢) nazov funkcie, ktora sa obsadzuje vyberovym kéma

d) organizany Gtvar, na ktorom sa obsadzujé’né pracovné miesto,

e) pa@et a mena uchad#av o vd’né pracovné miesto na miesto veduceho zamestnanca,

f) tdaje o uchadzach, ktori nestiali kvalifikagné predpoklady alebo osobitné kvalifike
predpoklady, pripadne nepredloZili poZadovauidatly,

g) vyhodnotenie &asti prihlasenych uchadaa na vyberovom konani,

h) obsah a vyhodnotenie jednotlivyélasti vyberového konania,

i) celkové zhodnotenie vysledkov vyberového konanpradie uchadav po vyhodnoteni
vysledkov,

J) podpisy¢lenov vyberovej komisie.



8. Prilohu k zapisnici z vyberového konania tvoria:

a) pisomny test so spravnymi odpdaeni, vyhodnotené pisomné testy uch&dzaformular
z vyhodnotenia pisomnych testov (ak vyberougakite zafalo pisomnu formu),

b) formular z osobného pohovoru (ak vyberové komaaliiialo osobny pohovor),

c) formular celkového vyhodnotenia &emia poradia UspesSnosti uchatimavo vyberovom
konani.

9. Vysledok vyberového konania zverejni vyberovinisia tak, aby bol pristupny kazdému
uchadzaovi. Vyberova komisia pisomne oznami uchadea vysledok vyberového konania do
desiatich dni od jeho skéenia.

10. Ak vyberova komisia nevyberie uchatzana obsadzované miesto, pretoZze Ziadny uchadza
nevyhovel stanovenym podmienkam, vyhlasi mesto ngbérové konanie.

Clanok IV
Informovanie o procese obsadzovania Yaych pracovnych miest na veducich zamestnancov
mesta Byta

Na internetovej strdnke mesta Byt sa zver@uije:

» Smernica 0 obsadzovanilvych pracovnych miest na veducich zamestnancaumeirMesta Byta

* Informacia o véinych pracovnych miestach

» Aktualne oznamenia o vyhlasenych vyberovych koramnia

» Do 15 dni od uskutmenia vyberového konania vypis zo zapisnice z \gbé&no konania v rozsahu :

» datum, ¢as a miesto uskuwtoenia vyberového konania,

» nazov funkcie, ktora sa obsadzuje vyberovym kanani

* organiz&ny Utvar, na ktorom sa obsadzujé’'né pracovné miesto,

» forma vyberového konania,

» ZzloZenie vyberovej komisie (meno, priezvisko,ltjitedsedu, tajomnikadenov vyberovej
komisie) na zaklade ich predchadzajliceho pisomséhiasu,

» zhodnotenie celého vyberového konania, vratandratenia jednotlivycitasti vyberového
konania (napr. pet (Eastnikov, poet Eastnikov, ktori splnili minimalne poZiadavkycené
pre prisluSni&ag’ vyberového konania,

 titul, meno a priezvisko UspesSného uchédazyberového konania, ktory sa umiestnil
na prvom mieste na zaklade jeho predchadzajucsbopiého suhlasu.

Clanok V
Zavereéné ustanovenia

Zamestnancom a verejnosti je pristupna nariatevej stranke mestaww.bytca.sk
Smernic&. 3 nadobuda platntsl8.7. 2011.
Smernic&. 3 ruSi smernicu zond 3.2.2011
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