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Priloha 4.1-7
Postup pri obsadzovani pracovnych pozicii po¢as mimoriadnej situacie, nudzového stavu alebo
vynimoc¢ného stavu

V c¢ase vyhlasenej mimoriadnej situdcie, nidzového stavu alebo vynimocéného stavu zo strany vlady
Slovenskej republiky, resp. pri vzniku okolnosti vylu¢ujicej zodpovednost zo strany MV SR/USVRK sa
uzivatel pri vyberovom konani riadi nasledujdcim postupom. O tychto mimoriadnych pripadoch
informuje MV SR/USVRK na stranke http://www.minv.sk/?NPTSP_uvod a emailom na zavaznu
komunikacnu adresu zapojenych uzivatelov.

Tento postup je mozné aplikovat aj po skonceni mimoriadnej situacie, resp. nidzového/vynimocného
stavu, najneskor viak do 50 kalendarnych dni od jej (jeho) skonéenial. Lehoty st v tomto pripade
pocitané tak, Ze do 50 kalenddrnych dni musi prebehnut vyhlasenie vyberového konania, samotna
realizacia vyberového konania mdze prebehnut aj po uplynuti tejto lehoty za dodrzania podmienky, ze
nie je mozné Ucelovo predlzovat obdobie od vyhlasenia VK po jeho realizaciu.

1. UzZivatel vypracuje Oznam o vyberovom konani (dalej ,0znam®) podla vzoru, ktory tvori prilohu ¢. 3
tejto Informacie a zasle ho na schvdlenie na e-mailovu adresu prislusného regionalneho koordinatora.

Oznam o vyberovom konani musi obsahovat:

a) adresu vyhlasovatela vyberového konania,

b) presny nazov pracovnej pozicie/pozicii, ktord/é sa vyberovym konanim obsadzuje/obsadzujui s
uvedenim poctu obsadzovanych miest,

c) termin uzdvierky a miesto poddvania Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru, pricom
obec/mesto/MVO je povinna stanovit nasledujtce kritéria:

e uzdvierka Ziadosti o prijatie do zamestnania musi byt najmenej tri pracovné dni pred
terminom vyberového konania,

e uchadzadi, ktorych Ziadosti o prijatie do zamestnania budu dorucené po termine
uzavierky, nebudu zaradeni do vyberového konania;

e Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru mdzu byt dorucené v tlalenej alebo
elektronickej podobe (e-mailom),

e v Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru musi byt jednoznane uréené, o ktoru
poziciu alebo pozicie sa uchadzac¢ uchadza (teda o poziciu TSP, TP alebo OP alebo o
pozicie TSP, TP zaroven),

d) datum a cas vyberového konania a komunikacna aplikacia, prostrednictvom ktorej prebehne
vyberové konanie on-line formou prostrednictvom videohovoru. Namiesto miesta konania
obec/MVO v Ozname o realizovani VK uvadza formu VK a komunikacénu aplikaciu, v ktorej bude
videohovor prebiehat. Obec/ mesto/MVO v ozndmeni v tomto bode uvadza, Ze v pripade, ked
uchadza¢ nemd technické mozZnosti, aby sa VK zucastnil z domdceho prostredia, mbze sa
zUc&astnit VK prostrednictvom vypoctovej techniky obce/ MVO, v jej priestoroch?,

e) kvalifikacné predpoklady pre dané pozicie s upozornenim, Ze na vyberové konanie budu pozvani

,

vietci uchadzadi, ktori dané kvalifikaéné predpoklady splfiaju,

1 Pocas prechodného 50 driového obdobia si vyhlasovatel VK méZe zvolit beZny postup pri obsadzovani miest alebo postup po¢as mimoriadnej
situacie.
2 Obec/MVO je povinna vyclenit 1 ks funkénej vypoctovej techniky s prisludnym datovym pripojenim a vyclenit v ¢ase VK priestory pre konanie
videohovoru. Zaroven, v pripade viacerych uchddzacov, je potrebné, aby boli v tychto priestoroch pocas priebehu VK dodrzané aktualne platné
hygienické pravidla.
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vyberové kritéria,
datum predpokladaného vzniku pracovného pomeru,
miesto vykonu préce,
popis prace,
obsahové nalezitosti, ktoré musi ziadost o prijatie do pracovného pomeru obsahovat:
e Ziadost o prijatie do zamestnania v tla¢enej, alebo elektronickej podobe s uvedenim
pozicie/pozicii, o ktort/é ma uchadzac zaujem (teda o poziciu TSP, TP alebo o pozicie
TSP, TP zaroven). Ziadost o prijatie moze byt podporena odportcaniami a pracovnymi
hodnoteniami od predchddzajucich zamestndvatelov alebo organizécii, s ktorymi
uchadzac spolupracoval,
e Zivotopis,
kdpia dokladu o najvyssom dosiahnutom vzdelant,
e vypis z registra trestov nie starsi ako 3 mesiace
Ziadost musi obsahovat aj informdaciu o uchadzacovej disponibilite materidlno-
technickym vybavenim umoZziujiceho video pohovor®. V pripade, 7e uchaddzac
vybavenim nedisponuje, v Ziadosti uvadza, Ze sa videohovoru zucastni v priestoroch
obce/MVO.
antidiskriminacénu klauzulu: ,V sulade so zasadou rovnakého zaobchddzania je pri vyberovom
konani zakazand diskriminacia z dévodu pohlavia, nabozenského vyznania alebo viery, rasy,
prislusnosti k naboZenskej alebo etnickej skupine, zdravotného postihnutia, veku, sexudlnej
orientacie, manzelského stavu a rodinného stavu, farby pleti, jazyka, politického alebo iného
zmyslania, narodného alebo socidlneho pévodu, majetku, rodu alebo iného postavenia. Zasadu
rovnakého zaobchddzania v pracovnopravnych vztahoch a obdobnych pravnych vztahoch
ustanovuje zdkon ¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o
ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zakonov (antidiskriminacny
zakon).”,
MV SR/USVRK prostrednictvom prisluného regionalneho koordinatora do 5 pracovnych dni od
dorucenia skontroluje spravnost a Uplnost oznamu a v pripade nedostatkov vyzve obec/MVO
na ich odstranenie. V pripade, 7e ozndmenie splfia vietky stanovené kritéria, prislusny
regionalny koordinator zasle obci/mestu/MVO suhlas s uskutoénenim vyberového konania
emailom na emailovd adresu, uvedenU v Zmluve o spoluprdci. Po prijati suhlasu
obec/mesto/MVO zverejni Oznam o vyberovom konani najmenej 14 dni pred uzavierkou
Ziadosti o prijatie do zamestnania na verejne dostupnom mieste (informacna tabula obce, ako
aj na informacnej tabuli Uzemne prisluného Uradu prace, socidlnych veci a rodiny a pod.), na
svojej webovej stranke, webovej stranke MV SR/USVRK, na socidlnych sietach a pod. Tie? sa
odporuca zverejnenie oznamu v lokalite, kde Zije cielova skupina, prostrednictvom obecného
rozhlasu, na informacnej tabuli v komunitnom centre (ak je v obci prevadzkované) alebo inymi
spbsobmi, ktoré zabezpecia informovanost potencidlnych uchadzacov o pracovnej prileZitosti.

2. Po uzévierke prijimania Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru obec/mesto/MVO najmenej tri
pracovné dni pred realizdciou vyberového konania (dalej aj ,VK“), skontroluje splnenie kvalifikacnych
predpokladov jednotlivych uchadzacov, ktori sa do vyberového konania prihlasili, urobi z neho zaznam
z kontroly splnenia kvalifikacnych predpokladov. Zaznam 1z kontroly splnenia kvalifikacnych

3V pripade, ked aspori jeden z pozvanych uchadzacov na VK nedisponuje potrebnym materidlno-technickym vybavenim na video pohovor,
obec/MVO je povinnd zabezpedit toto vybavenie, vratane vyllenenia priestoru, v ktorom uchadzac zrealizuje video pohovor.
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predpokladov zasiela obec/MVO obratom po vypracovani ¢lenom vyberovej komisie elektronickou
formou.

3. Na vyberové konanie obec/MVO pozve vietkych uchadzacov, ktori spliiaju kvalifikaéné predpoklady
pre dané pozicie zverejnené v ozname. Prihlasenym uchadzacom, ktori kvalifikacné predpoklady
nesplfiaju, obec/mesto/MVO moze ozndmit, e ich na vyberové konanie nepozyva z dévodu nesplnenia
kvalifikaénych predpokladov. Nedolozené doklady je moziné predlozZit aj osobne v den realizacie VK
(pokial ' uchadzac realizuje video pohovor v priestoroch obce/MVO). Predlozenie kompletnych dokladov
je nevyhnutnou podmienkou Ucasti uchddzaca na VK. V pozvanke uchadzacovi obec/MVO stanovi
presny cas, v ktorom prebehne videorozhovor cez komunikacnu platformu. Je potrebné stanovit
dostatocny casovy rozsah medzi pozvanymi Ucastnikmi, aby mala komisia dostatocne velky Casovy
priestor pre jednotlivych uchadzacov. Pri VK na obidve pozicie treba brat v Uvahu casovy priestor
potrebny pre uzavretie VK pre jednu poziciu pred tym, ako sa bude pokracovat vo VK na druht poziciu.
4. Vyberové konanie sa uskutocni v ¢ase a na mieste stanovenom v ozname. V odévodnenych pripadoch
mbze obec/mesto/MVO vyberové konanie pred jeho uskutoénenim zrusit alebo ho presunut, o com
musi bez zbyto¢ného odkladu informovat prislusného regionalneho koordindtora a dalSich
potenciondlnych ¢lenov vyberovej komisie (e-mailom alebo telefonicky). O ndhradnom termine
vyberového konania je obec/mesto/MVO povinnd informovat verejnost zverejnenim nového
upraveného Ozndmenie a pisomne informovat aj vSetkych uchadzacov, ktori boli na vyberové konanie
pozvani.

5. Vyberové konanie sa uskutocniuje pred komisiou, ktoru zriadi a zvold obec/mesto/MVO a ktord pocas
vyberového konania komunikuje prostrednictvom video hovoru v komunikacnej aplikacii. Vyberova
komisia v ramci procesu vyberového konania je zlozend najmenej z troch ¢lenov. Clenmi vyberovej
komisie m6zu byt:

a) zastupca zamestnavatela, t. j. obce/MVO,

b) zastupca MV SR/USVRK (povinnd ucast),

c) zastupca miestne prislusného Uradu prace, socidlnych veci a rodiny, (volitelné),

d) zastupca NP Zdravé komunity, n.o. (volitelné),

e) zastupca IA MPSVR SR, (volitelné),,

f) zastupca samospravy (v pripade MVO), resp. inych organizacii a institlcii zameranych na

socialnu pracu a poésobiacich v lokalite (napr. miestne mimovladne organizacie posobiace v
oblasti socidlnej prace). (volitelné).

6. Za kazdu instituciu mbZze byt menovany len jeden zdstupca, ktory musi mat o svojom menovani
pisomny doklad* vydany institlciou, ktord ho delegovala (napriklad list podpisany nadriadenym
zamestnancom menovaného alebo Statutdrnym orgdnom organizacie).

7. Obec/mesto/MVO najmenej 1 (jeden) den pred uskutoénenim vyberového konania oznami (e-
mailom) ¢lenom komisie mena uchadzacov na pracovné pozicie, ktori boli na vyberové konanie pozvani,
aby mohliv pripade zistenia moZnej zaujatosti ¢lena vyberovej komisie podla bodu 8 zabezpecit za seba
nahradu.

8. Pri vyberovom konani musi byt vyliceny akykolvek konflikt zdujmov, najma mozna zaujatost (Ci uz v
prospech alebo neprospech ktoréhokolvek z uchddzacov), ktord by mohla ohrozit nestranné a
objektivne rozhodovanie vyberovej komisie. Zaujatost moze byt spésobend rodinnou alebo citovou
spriaznenostou, ekonomickym alebo akykolvek inym s verejnym zdaujmom nesUvisiacim zaujmom,

4 Obec/MVO uchovéva prislusné doklady ¢lenov VK vo svojej dokumentécii, t.j. zabezpedi ich dorucenie od ¢lenov VK na adresu obce/MVO.
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zdielanym medzi ¢lenom vyberovej komisie a uchadza¢om na pracovnu poziciu. Za moznu zaujatost sa
povazuje najma situacia, ked'su ¢len vyberovej komisie a uchadzac:

a) v rodinnom vztahu alebo su blizkymi osobami podla § 116 zdkona ¢. 40/1964 Zb. Obciansky
zakonnik v zneni neskorsich predpisov,

b) spolo¢nikmi, akcionarmi, alebo konatelmi tej istej obchodnej spolocnosti alebo su akokolvek
personalne prepojeni v rdmci svojho pdsobenia a/alebo uplatriovania vplyvu na riadenie alebo
na cinnost iného subjektu s majetkovou Ucastou.

Clenovia vyberovej komisie pred konanim vyberového konania podpisanim Cestného vyhlasenia
¢lena/Clenky vyberovej komisie prehlasuju, Ze sa pri vykonavani ¢innosti ¢lena/¢lenky vyberovej komisie
zdrzia konania, ktoré by mohlo viest ku konfliktu verejného zdujmu s osobnymi zdujmami, a Ze svoje
Ulohy v ramci tejto cinnosti budu vykonavat cestnym, nezaujatym, zodpovednym a nestrannym
spdsobom.

V pripade, Ze bude moZna zaujatost dodatocne identifikovana a tato nebola zaznamenanad v zapisnici,
alebo ak nebola moZna zaujatost vylicend (vo vyberovej komisii rozhodoval ¢len, ktory mohol byt
zaujaty v zmysle tohto ustanovenia), bude vysledok vyberového konania neplatny a pracovna zmluva,
ktord bola uzatvorend na zaklade takéhoto vyberového konania, nebude zo strany MV SR/USVRK
akceptovana a naklady na zamestnanca v zmysle Zmluvy o spolupraci nebudd uznané za opravnené.

9. Vyberova komisia na svojom zasadani voli predsedu komisie. Predseda vyberovej komisie dohliada

a) na priebeh VK v sulade s tymto postupom,

b) nato, Ze zapis z VK obsahuje povinné naleZitosti, uvedené v tomto postupe.

10. Vyberové konania na pozicie TSP, TP musia byt oddelené. Vyberova komisia najprv uzavrie vyberové
konanie na jednu poziciu, az nasledne pokracuje vo vyberovom konani na dalSiu poziciu, resp. pozicie.
V pripade, Ze sa v jeden den realizuje vyberové konanie na poziciu/e TSP a poziciu/e TP odporuca sa
najprv vykonat vyberové konanie na poziciu TSP a po jeho uzavreti na poziciu TP (kedZe neuUspesni
uchadzaci na poziciu TSP, ktori uviedli v Ziadosti zadujem o obe pozicie, sa mdZu uchadzat o poziciu TP.
12. Vyberova komisia vyberie pre jednotlivé pracovné pozicie (TSP, TP) uchadzacov najvhodnejsich z
pohladu vyberovych kritérii, s ktorymi navrhne uzatvorenie pracovnopravneho vztahu. Vyberova
komisia rozhoduje konsenzualne. Ak sa komisia nevie zhodnut na kandidatovi, rozhoduje sa vacsinovym
hlasovanim jej €lenov. V pripade rovnosti hlasov ma rozhodujuci hlas zastupca MV SR/USVRK.

13. Vyberovd komisia mdbZe zdroven rozhodnut o vybere ndhradnikov na jednotlivé obsadzované
pracovné miesta. Na kazdé z obsadzovanych pracovnych miest méze byt uréeny najviac dvaja nahradcici,
ktory musi splfiat kvalifikacné predpoklady pre danu poziciu a zaroveri musi byt najvhodneji z pohladu
vyberovych kritérii. V pripade, 7e vybrany TP splfia kvalifika¢né kritéria a zarover je najvhodnejsi z
pohladu vyberovych kritérii, méze byt nahradnikom za vybraného TSP.

14. Nahradnikom vybranym vyberovou komisiou méze obec/mesto/MVO ponuknut pracovnu poziciu v
pripade, Ze uchadzac, s ktorym vyberova komisia odporucila uzavriet pracovnopravny vztah, nezacne
alebo prestane poziciu vykonavat do doby Siestich mesiacov odo dna vyberového konania. Obec/MVO
sa vSak mbéZe aj pocas tejto doby rozhodnut pre uskutoénenie nového vyberového konania podfa
postupu stanoveného v tomto dokumente a neobsadzovat neobsadené alebo uvolnené pozicie
nahradnikmi. Po uplynuti doby Siestich mesiacov mdze obec/mesto/MVO obsadzovat neobsadené alebo
uvolnené pozicie iba na zaklade nového vyberového konania.

15. Vyberova komisia vyhotovi Zapisnicu o priebehu a vysledkoch vyberového konania (vzor Zapisnice v
prilohe tohto dokumentu) na kazdé z obsadzovanych miest, ktord o odsuhlasi kazdy z ¢lenov komisie
prostrednictvom procedury per rollam.

Tento projekt sa realizuje vdaka podpore z Eurépskeho socidlneho fondu v ramci Operacného programu Ludské zdroje
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V pripade, Ze sa v rovnakom termine realizuje vyberové konanie na obsadenie pracovnych pozicii TSP a
TP vyhotovuje sa jedna zapisnica. Zapisnica o priebehu a vysledkoch vyberového konania musi
obsahovat:

datum a miesto zasadnutia vyberovej komisie,

meno a nominujlcu organizaciu kazdého z ¢lenov komisie,

meno ¢lena komisie, ktory bol zvoleny za predsedu komisie,

presny nazov pracovnej pozicie, ktora sa vyberovym konanim obsadzuje s uvedenim poctu
obsadzovanych miest,

mena uchadzacov, ktori sa prihlasili do vyberového konania,

popis spésobu vyberu uchadzacov,

mena uchdadzacov, ktori boli komisiou vybrati na jednotlivé pozicie a nahradnikov na jednotlivé
pozicie vratane a zdévodnenie vyberu,

pripadné pripomienky voci procesu a vysledkom vyberového konania zo strany niektorého ¢lena
komisie alebo oznamenie o moznej zaujatosti ¢lena vyberovej komisie,

sthlas kazdého z ¢lenov komisie s priebehom a vysledkami vyberového konania/vyberovych
konani, t.j. s plnym znenim zapisnice je vyjadreny prostrednictvom procedury per rollam. Po
zaslani findlneho znenia zapisnice ¢lenom komisie, vsetci ¢lenovia vyjadruju svoje stanovisko
mailom. Vytlac¢eny suhlas ¢lenov komisie so zapisnicou (v elektronickej podobe) je prilozeny k
Zapisnici ako priloha. Zapisnicu realne podpisuje zastupca obce/MVO vo vyberovej komisii.

16. Obec/mesto/MVO zasle Zapisnicu o priebehu a vysledkoch vyberového konania v termine najneskor
do 5 kalendarnych dnf od jeho konania MV SR/USVRK s prisluénou dokumentéciou a to:

j)

e-mail od RK o schvdleni Oznamu o vyhldseni VK,

email zaslany ¢lenom komisie s menami pozvanych uchadzacov na VK,

zapisnicu z otvarania obalok,

origindl zapisnice o priebehu a vysledkoch vyberového konania, podpisany ¢lenom komisie za
obce/mesto/MVO

printovu verziu elektronického suhlasu ¢lenov vyberovej komisie so znenim zépisnice,
hodnotiace harky vybratych uchadzacov na pozicie TSP/TP,

menovacie dekréty clenov komisie,

fotodokumentdciu zo zverejnenia Oznamu,

képie podkladov o vybranom uchéadzacovi/uchadzacoch a nahradnikovi, s ktorymi navrhuju
uzavriet pracovny pomer (diplom, vysvedcenie alebo iny relevantny doklad preukazujuci
splnenie kvalifikacnych podmienok),

Cestné vyhlasenie ¢lenov/Cleniek vyberovej komisie.

Uvedené doklady v pripade, ak nie st predlozené v originali, musia byt podpisané starostom obce (na
kazdej strane v pravom dolnom rohu dokumentu)
17. MV SR/USVRK posudi predlozent dokumentéciu a do 5 pracovnych dni vyda pisomné stanovisko o

schvaleni, resp. neschvéleni vyberového konania (lehota sa moze predfZit v pripade nutnosti vysvetlenia
resp. doplnenia dokumentécie alebo staznosti a ich preskimavania zo strany MV SR/USVRK).

a)

V pripade, Ze pri overeni dodrzania postupov vyberového konania nebude zistené porusenie
stanoveného postupu vyberového konania, MV SR/USVRK schvali priebeh a vysledky
vyberového konania.
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b) V pripade, Ze pri overeni dodrziavania postupov vyberového konania bude zistené porusenie
stanoveného postupu vyberového konania, MV SR/USVRK to ozndmi obci/mestu/MVO. V tomto
pripade MV SR/USVRK za$le nesthlas s priebehom a vysledkami vyberového konania a vyzve
obec/mesto(MVO na opakovanie vyberového konania. V pripade, Ze obec/mesto/MVO s
uchadzaémi, ktori boli vybrani na zaklade vyberového konania, ktoré MV SR/USVRK neschvilila,
uzatvori pracovnl zmluvu, bude MV SR/USVRK povaZovat vydavky spojené so zamestnavanim
a vykonom préce TSP, TP za neopravnené a naklady bude znasat obec/mestu/MVO.

18. Na zédklade schvalenia priebehu a vysledkov vyberového konania vydaného MV SR/USVRK
obec/mesto/MVO uzatvori pracovni zmluvu s vybranymi uchadzaémi na obsadzované pozicie podla
rozhodnutia vyberovej komisie. Vydavky spojené so zamestndvanim a vykonom prace TSP, TP su
opravnené az po vydani pisomného schvdlenia priebehu a vysledkov vyberového konania zo strany MV
SR/USVRK.
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