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PRIRUCKA DOPORUCENYCH POSTUPU
PRO NABOR, NASTUP A ADAPTACI
ZAMESTNANCU FLU

Vazené kolegyné, vazeni kolegové,

pro Uspésny nabor, nastup a adaptaci novych zaméstnancd a zaméstnankyfi® do FLU je tfeba dodriet uréité
postupy a k tomu slouZi nize uvedené a doporucené kroky. Jejich dodrzovanim zajistime, aby nic podstatného
nebylo opomenuto a pevné doufame, Zze Vam tento dokument poslouZi ke snazsi a rychlejsi orientaci ve
zminovanych procesech a Ze vyjasni kompetence odpovédnych osob ¢i oddéleni.

Doporucené postupy se tykaji nasledujicich fazi:

Inzerce pracovniho mista
Organizace vybérového fizeni
Nastupu nového zaméstnance

PwnNPR

Adaptace zaméstnance

1Z daivodu lepsi srozumitelnosti uvéddime v dal3ich ¢astech textu bud tzv. generické maskulinum, pfip. vyrazy typu
,zZaméstnanec, kandidat, uchazec, pracovnik”, avsak vzdy mame na mysli nejen muze, ale i Zeny.
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CZ.02.2.69/0.0/0.0/18_054/0014626; OP VVV, vyzva Rozvoj kapacit pro vyzkum a vyvoj ll).
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INZERCE PRACOVNIHO MISTA

11

1.2.

1.3.

. Vedouci pracovnik zasild podklady HR generalistce/ovi k vypsani vybérového fizeni na novou

pracovni pozici (min. 1-2 mésice pred poZzadovanym nastupem). PoZadavek by mél obsahovat: nazev
pracovni pozice, organizaéni zafazeni, schvéleni ze strany vedeni FLU, druh pracovniho poméru
(pracovni smlouva nebo dohoda o provedeni prace ¢i dohoda o pracovni Cinnosti), rozsah
pracovniho Uvazku, datum predpoklddaného nastupu, predpokladanou délku trvani pracovniho
pomeéru a navrh mzdového ohodnoceni.

HR generalist(k)a kontaktuje vedouciho, resp. pfimého nadfizeného a doplni pripadné chybéjici
Udaje, spolecné si projdou detailni specifikaci pozadavk( na kandidata, odsouhlasi finalni znéni
inzerované pozice (vychazi ze standardizovaného vzoru) a spole¢né se domluvi na konkrétnim

pribéhu a organizaci vybérového fizeni. Uvedené informace budou slouZit jako podklad pro
pfipravu hodnotici tabulky kompetenci kandidata.

HR generalist(k)a zajisti ve spolupraci s PR specialist(k)ou odpovidajici webovou inzerci (web FLU,
kariérni stranky AV CR, socidlni sité FLU, Slack, www.vedavyzkum.cz, EURAXESS, www.jobs.cz,
Philos-L, https://philiobs.org/, https://www.academia.edu/, https://www.researchgate.net/ aj.).
V pfipadé placené inzerce HR generalis(k)a pfipravi ,Pozadavek na vystaveni objednavky”, zajisti jeji

schvaleni podpisem opravnénych osob a dale pak domluvi s dodavateli realizaci samotné inzerce.

2 ORGANIZACE VYBEROVEHO RIZENI(

2.1

2.2.

2.3.

Ve spolupraci s vedenim FLU zajisti HR generalist(k)a jmenovani vybérové komise a dokument
rozesle ¢lenim komise. Pokud nemad k dispozici e-mailové kontakty na cleny vybérové komise,
rozesila vedouci, resp. pfredseda vybérové komise.

Pocet a slozeni ¢lenli vybérové komise se voli s ohledem na danou pozici (jiné potfeby mohou
predstavovat pozice védeckého pracovnika, jiné pracovnika infrastruktury FLU). Doporucujeme, aby
se pocet Clend vybérové komise pohyboval mezi 3 az 5 osobami (maximalné), abychom predesli
nepfijemnému pocitu ,presily” vici kandidatovi. Zaroven je Zadouci, aby ve vybérové komisi vidy
zasedala alespon jedna Zena. Nedisponuje-li dany védecky tym Zenami, které by mohly byt ucastny
vybérového fizeni, Ize pozadat o pfitomnost ve vybérové komisi bud kolegyné z jinych védeckych
tymu, pfip. kolegyné z personalniho oddéleni. Déle je vhodné, aby byla vybérova komise sloZzena
nejen z internich ¢lent (pracovnik( FLU), ale i externich €lend (mimo FLU).

HR generalist(k)a, pfip. vedouci ¢i asistentka oddéleni (dle preferenci) provede predvybér z doslych
prihlasek a vyrozumi uchazece, kteti nesplnili formalni pozadavky k zarazeni do vybérového fizeni.
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HR generalist(k)a zajisti organizaci osobnich (v pfipadé nepfiznivé epidemiologické situace online)
prijimacich pohovor( s vybranymi uchazedi/uchazeckami.

HR generalist(k)a domlouva se ¢leny vybérové komise kratkou organizacni schizku (cca 1-2 dny
pfed konanim vybérového fizeni), na které se spolecné domluvi na obsahové a Casové strukture
pohovorl a rozdéli si ,role”.

Doporucena struktura a ¢asovy harmonogram pohovoru:

Uvod - privitani kandidata, predstaveni instituce, obsah schiizky 5 min
Rozhovor nad CV - zjistovani motivace, kompetenci, zkusenosti, ambici atd. 10-15 min
Predstaveni pracovni pozice — prostor pro dotazy ze strany kandidata 10-15 min
Podminky pracovniho poméru — mzdové ohodnoceni, moznosti nastupu atd. 5 min
Zavér — informace o dalSim postupu vybérového fizeni, podékovani a rozlouceni 5 min

V pfipadé konani vybérového fizeni prostfednictvim osobnich pohovor(, zajisti HR generalist(k)a ve
spolupraci se sekretaridtem rezervaci zasedaci mistnosti FLU a pFipravi sklenice vody pro u&astniky.
V den konani vybérového tizeni pak vyzvedava kandidaty na recepci a odvadi je do zasedaci mistnosti.
Privitd uchazece, predstavi Cleny vybérové komise a seznami kandidata s harmonogramem
pfijimaciho pohovoru.

V pfipadé konani vybérového fizeni online formou, vytvofi HR generalist(k)a pristupovy link na
Z0OOM videokonferenci, pfip. vytvofi skupinu pro spolec¢ny SKYPE hovor a rozesle vsem ucastniklim
potiebné instrukce. V Uvodu online schlzky pfivita kandidata, predstavi cleny vybérové komise a
seznami uchazece s harmonogramem pfijimaciho pohovoru.

Z uskute¢néného pohovoru je proveden zdpis prostfednictvim hodnotici tabulky kandidatovych
kompetenci.

Pokud by nastala situace, Ze se kandidat k pohovoru nedostavi (v pfipadé online pohovoru
nepfipoji), ovéri HR generalist(k)a telefonicky dlvod absence, ptip. ovéri trvajici zajem.

V pfipadé potreby, zajisti HR generalist(k)a obdobny postup organizace vybérového fizeni v ramci
druhého kola. Pokud ne a vybérova komise se shodne na vitézném kandidatovi jiz po prvnim kole
pohovort, postupuje se dle dale uvedenych krok.

Na zadkladé rozhodnuti vybérové komise HR generalist(k)a pfipravi oficialni pracovni nabidku
(vychazi ze standardizovaného vzoru, dale také viz bod 3.1.1.), zasila ji vedoucimu a vedeni FLU ke
schvéleni a dale ji komunikuje (zasila prostfednictvim e-mail zpravy) vybranému uchazedi.

Vedouci vybérové komise zasle HR generalistce/ovi konkrétni zpétnou vazbu tykajici se divodd
odmitnuti zbyvajicich kandidat( a ta dale prostfednictvim e-mailovych zprév ostatni ne/Uspésné
kandidaty vyrozumi.
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3 NASTUP NOVEHO ZAMESTNANCE

3.1ZAMESTNANEC S CESKOU STATNI PRISLUSNOSTI

3.11

3.1.2

3.13

3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

Jakmile oficidlni pracovni nabidku kandidat akceptuje, pfeddva HR generalist(k)a tuto informaci
personalistce/ovi a v kopii vedoucimu pracovnikovi a vedeni FLU.

Personalist(k)a ptipravi navrhovy list a pfeda ho k podpisu vedoucimu pracovnikovi, vedouci/mu
hospodarské spravy a v pfipadé projektové pozice i grantovému oddéleni. Poté jde navrhovy list
véetné pracovni smlouvy a mzdového vyméru k podpisu vedeni FLU.

Na zdkladé potvrzeného ndstupu zasild personalist(k)a? novému zaméstnanci formuldf osobni
dotaznik, ktery je nutny k pfipravé pracovné-pravnich dokumentl. Zaroven priklada informace k
povinné vstupni Iékafské prohlidce a vybidne nového kolegu k vyjadreni preferenci, zda si bude prat
absolvovat prohlidku u svého praktického Iékafe nebo u smluvniho lékafe FLU. Soucasné zasila
Manual pro zaméstnance a informace k povinnému Skoleni BOZP a PO. Na novém pracovnikovi dale
pozaduje: kopii nejvys$siho dosazeného diplomu a fotografii pasového formatu (jpeg./gif.) pro
vystaveni zaméstnaneckého prikazu.

Personalist(k)a zajisti podpis pracovni smlouvy a mzdového vyméru ze strany vedeni FLU a pfipravi
dalsi potfebné nastupni dokumenty a formulare.

Personalist(k)a domlouvd s novym zaméstnancem? podpis pracovné-pravnich dokumentl (mezi né
patfi: pracovni smlouva, mzdovy vymér, popis prace, dokument k nastaveni pracovni doby, dohoda
o srazkach ze mzdy za stravenky atp.). Déle zajisti pfedani zaméstnaneckého priikazu a pfistupd do
VERSO. Domlouva absolvovani BOZP a PO a zasila budoucimu zaméstnanci (na zdkladé vyjadrenych
preferenci) podklady k absolvovani povinné vstupni |ékarské prohlidky, resp. predd kontakt na
VACCINIUM PREVENT s.r.o. (www. vaspraktik.cz).

HR generalist(k)a rozesilda informacni mail ohledné planovaného nastupu spole¢né s Checklistem
témto osobam ¢i oddélenim: pracovnik IT, PR specialist(k)a, asistentka oddéleni, hospodarska sprava,
recepce*, sekretariat a podatelna.’

Asistentka oddéleni® zasild budoucimu zaméstnanci (vedoucimu pracovnikovi v kopii) dotaz na
poZadavky a preference IT vybaveni. V ndvaznosti na schvaleni poZadavku ze strany vedouciho a
pracovnikem IT odd., vypIni formular ,PoZadavek na vystaveni objedndvky”. Zajisti jeho konecné
schvaleni prostfednictvim podpisu zodpovédnych osob (v¢. projektového odd. a vedouci
hospodarské spravy) a predava formular dal na hospodarskou spravu k findlnimu objednani.

Pracovnik IT oddéleni vytvofi Ustavni e-mail adresu nového zaméstnance a informuje o tom zpét PR
specialistku a HR generalist(k)u.

HR generalist(k)a zjisti u asistentky odd. (v pfipadé, Ze odd. asistentku nema pfimo u vedouciho)
planované umisténi pracovniho mista nového zaméstnance, resp. Cislo dvefi a telefonni linku. Tyto
informace, spole¢né s Ustavni e-mail adresou, zasila PR specialistce/ovi ke zvefejnéni na WEB FLU.
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3.1.10 Pracovnik/ice personalniho oddéleni zajisti zaméstnanecky prikaz a pfistupy do systému VERSO.

3.1.11 PR specialist(k)a zadava na web FLU kontaktni Gdaje na nového zaméstnance: Ustavni e-mail, &islo
dveti kanceldre a pevnou telefonni linku.

3.1.12 Daéle pak IT oddéleni zajisti na pracovnim PC/NT nového pracovnika WIFI pfipojeni, moZnost
nastaveni vzddleného pristupu k Ustavni pocitaCové siti, zajisti moznost pfistupu na intranet, zasle
pfihlasovaci hesla do NT i do databazi (ASEP, EIZ aj.) a v pfipadé potfeby nastavi Ustavni tiskarnu, vc.
kopirky.

3.1.13 Vedouci pracovnik (pfip. jim povérena asistentka) predloZi hospodarské spravé pozadavek k zajiSténi
pracovniho mista (tzn. pracovni stul, Zidle, kli¢ od kancelare, ptip. budovy). Pfipadné dalsi kancelarské
vybaveni si zajistuje novy zaméstnanec ve spolupraci s asistentkou a vedoucim oddéleni sam (viz
formular ,,PoZadavek na vystaveni objednavky*).

3.1.14 V den nastupu nového zaméstnance zasila HR generalist(k)a novému kolegovi uvitaci mail, jenz
obsahuje web linky na dlleZité Ustavni dokumenty a smérnice. Na FLU+ rozesila kratky informaéni
mail, obsahujici organizacni zatfazeni nového kolegy a struc¢nou napli prdce (vyjma pouze
projektovych a casové Uzce limitovanych pracovnich mist).

3.2 ZAMESTNANEC S CIZi STATNI PRISLUSNOSTI

Tuto oblast fesi dokument s ndzvem ,,Pravidla zaméstnavéni cizinct FLU“.

4 ADAPTACE NOVEHO ZAMESTNANCE

4.1V PRUBEHU ZKUSEBNI LHUTY

4.1.1  Prvni den zaméstnaneckého poméru

2 \/ ptipadé cizinch HR konzultant/ka pro zaméstnavani cizincl a vysilani pracovnikl do zahranidi.

3V ptipadé cizinc pomdaha s komunikaci s kandiddtem bud asistentka odd. nebo pracovnik HR tymu.

4Vzhledem k absenci e-mail kontaktu na recepci pfeddvame v tisténé formé.

5 Kromé této zpravy zasild personalist(k)a pfed koncem kazdého kalendaifniho mésice seznam pldnovanych vystupd a
nastupl témto koleglim: odd. IT, PR specialist(k)a, HR manaZer/ka, HR generalist(k)a, asistentka odd., sekretariat,
podatelna, hospodarska sprava a v kopii na Odborovou organizaci FLU.

6V piipadé, 7e oddéleni nemd asistentku, pak HR generalist(k)a.
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HR generalist(k)a vyzvedava nového kolegu na recepci a nasleduje navstéva na osobnim oddéleni k
dokonceni pracovné-pravni agendy (napf. k podpisu pracovni smlouvy a mzdového vymeéru, pokud k
tomu nedoslo dfive, absolvovani BOZP a PO).

Nasleduje uvodni schlizka s HR generalist(k)ou, jejimZz obsahem je spolecné projiti dokumentu Manual
pro zaméstnance a seznameni s dalSimi internimi predpisy (Pracovni fad, Vnitini mzdovy predpis,
Kolektivni smlouva, Odborova organizace atp.). Novému kolegovi je pfedana tzv. nastupni sada, ktera
mUze obsahovat: desky FLU, maly info leta¢ek FLU formatu A6, pero, blok, podepsanou uvitaci karti¢ku s
podpisem vedeni FLU, rousku FLU, dokument Manual pro zaméstnance, Pracovni iad, planek FLU,
organigram FLU. K zavéru schdzky HR generalist(k)a projde s novym zaméstnancem budovu FLU za
ucelem jednak predstaveni administrativnim pracovnikiim (mzdova ucetni, sekretariadt, grantové
oddéleni, recepce, podatelna) a jednak je novy zaméstnanec proveden po budové a sezndmen s prostory
kuchyriského zdzemi, zasedacich mistnosti, WC atp.

Pfi navstévé za pracovnikem mzdové Gctdrny je vhodné, aby novy zaméstnanec rovnou podepsal
formular ,,Prohlaseni poplatnika dané z prijma fyzickych osob”. V pfipadé nepfitomnosti mzdové ucetni
Ize tento dokument vystavit a zaroven podepsat i u personalist(k)y. Na Uplny zavér Gvodni schlzky preda
HR generalis(k)a nového zaméstnance vedoucimu pracovnikovi.

Cilem schizky s vedoucim pracovnikem je uvedeni nového zaméstnance na pracovni misto, jeho
seznameni se s nejblizSimi spolupracovniky (pfip. kolegy, ktefi budou pfipraveni poskytnout novému
zaméstnanci podporu v rozliénych situacich — tzv. buddy program; tuto roli souéasné mohou plnit i
asistentky oddéleni). Obsahem setkani je také domluva ohledné dalSiho pribéhu nadchazejicich
pracovnich dni a tydnd, potazmo doplnéni dalsich potfebnych internich smérnic a dokument(ll. Soucasti
setkani muize byt i spole¢ny obéd.

Uvitaci mail — HR generalist(k)a oficidlné pFivitd nového zaméstnance ve FLU a prikladd web odkazy a
linky na ddleZité dokumenty v elektronické podobé (Organizaéni ¥ad FLU, Pracovni fad FLU, Vnitfni
mzdovy predpis FLU, Odborova organizace a Kolektivni smlouva, Eticky kodex AV CR, Eticky kodex FLU,
kontakty na zpracovatele ASEP atp.).

Informaéni mail na FLU+ - HR generalist(k)a zasila kratkou informaci ke jménu a p¥ijmeni nového kolegy,
vC¢. zafazeni do oddéleni ¢i tymu, pfip. v ramci jakého projektu novy kolega nastupuje (vyjma casové
kratkych projektovych pozic).
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Prakticka schlizka s HR generalist(k)ou — realizuje se po uplynuti prvniho mésice od nastupu nového
zaméstnance a cilem schizky je umoznit doplnéni chybéjicich informaci, umozZnit poskytnuti zpétné
vazby ohledné toho, co funguje a co naopak ne atp.

Bilan¢ni schlizka — realizuje ji vedouci cca 2-3 tydny pred koncem zkuSebni doby zaméstnance. Pri
této prilezitosti je vytvoren prostor k ovéreni Uspésného plnéni pracovnich kol a ovéreni dobré
orientace v pracovnich postupech. Schizky se také Ucastni HR manazer/ka. Vystupem schizky je
stvrzeni, zda obé strany v pracovnim poméru dale setrvavaji ¢i ne.

Objednavani jiného kancelarského vybaveni — pokud novy zaméstnanec potfebuje jiné kanceldfské
vybaveni, které neni mozné vyzvednout na hospodarské spravé, ve spoluprdci s asistentkou oddéleni
pripravi objednavkovy formuldf ,Pozadavek na vystaveni objednavky”. Ten schvaluje vedouci
pracovnik nového kolegy a nasledné asistentka oddéleni predava hospodarské spravé k findlnimu
objednani.

PO UPLYNUTI ZKUSEBNI DOBY

Informacni den — diky ucasti na tomto setkani je mozno Iépe se seznamit s instituci, zejména pak je
mozné predani organizacnich informaci a informaci ze servisnich Utvard (edi¢niho a grantového
odd.); primarné se tyka védeckych pracovnikd FLU.

Vyrocni bilanéni schlizka — personalist(k)a vyzve cca 2,5 mésice pred koncem trvani platné pracovni
smlouvy vedouciho pracovnika k realizaci schlizky se zaméstnancem.” Cilem setkdni je vyhodnotit
oboustrannou spokojenost s celoroéni spolupraci. Vysledkem moze byt podani navrhu vedeni FLU
(prostfednictvim osobniho oddéleni) k prodlouzeni pracovni smlouvy na delSi obdobi, pfip. ke
zméné trvani pracovni smlouvy na dobu neurcitou nebo dohoda o ukoncéeni vzajemné spoluprace.

7V ptipadé potieby &i zdjmu moZno pfizvat pracovnika HR tymu.
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