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(A) Ambis.Vysoka skola.

1. Uvod

Tento vnitini pfedpis stanovuje zavazné postupy vybéru zaméstnancli spolednosti

AMBIS, a.s. (dale jen zaméstnavatel).

2. Rozsah platnosti

Tento vnitini pfedpis je zavazny pro vSechny organizaéni Gtvary zaméstnavatele

a jejich vedouci zaméstnance a zaméstnance.

3.1.

3.2.

3. Personalni planovani lidskych zdroju

V navaznosti na personalni strategii a persondlni politiku zaméstnavatele probiha
pravidelné roCni planovani lidskych zdroji. Personalni planovani usiluje o to, aby mél
zameéstnavatel jednak v soucasnosti, ale také v budoucnosti pracovni sily v pfiznivém
mnozstvi, s potfebnou kvalifikaci, s potfebnymi pracovnimi schopnostmi
a Zadoucimi osobnostnimi charakteristikami, motivované a s kladnym pfistupem
k praci, flexibilni a pfipravené na zmény a optimalné rozmist&né na pracovistich
zamestnavatele, a to ve spravny ¢as a s pfiméfenymi naklady.

Proces personainiho planovani lidskych zdrojtl

3.2.1. V mesici listopadu kalendainiho roku rozesle personalni manazerka véem vedoucim

zameéstnancim pozadavek na zpracovani navrhu Planu lidskych zdrojd na dalsi rok,
vramci jejich usek( (stdvajici pfehled pracovnich pozic a pracovniki Useku,
pozadavky na zmeény, zruSeni a / nebo vytvofeni novych pracovnich pozic a dalsi
informace).

3.2.2. Vedouci zaméstnanci navrhy zpracuji a za$lou zpét. Personalni manazerka

vypracuje celkovy navrh Planu lidskych zdroji a predloZi k posouzeni, projednani
a schvaleni élenlim predstavenstva..

3.2.3. Projednané a schvalené znéni navrhu Planu (s jeho pfipadnymi zapracovanymi

zmenami) je pfedano personalni manazerce k finalnimu dopracovani. Personalni
manaZerka se schvalenym znénim Planu lidskych zdroj(i seznami v8echny vedouci
zameéstnance.

3.2.4. Kontroly plnéni Planu probihaji mési¢né. Pfipadné revize Planu (v dlsledku

3.3.

3.4.

nenadalych pracovnépravnich zmén) probéhnou operativng, dle zjisténé potfeby.

PoZadavek na vytvofeni nové pracovni pozice

,PoZadavek na vytvofeni nové pracovni pozice" viz pfiloha ¢.1 mlZe vznést kazdy
vedouci zaméstnanec. PoZadavek obsahujici jednoduchou charakteristiku
a vyjadreni GcCelu pracovni pozice - zakladni povinnosti, pravomoci, odpovédnosti,
znalosti a schopnosti a urover vzdélani projedna s povéfenym zaméstnancem HR
oddéleni. Povéfeny zaméstnanec HR oddéleni poZadavek projedna se &leny
predstavenstva. Projednani je podkladem pro zahajeni procesu vybéru vhodného
zaméstnance.

V pfipadé obsazovani voiné pracovni pozice z dlivodll ukon&eni pracovniho pomeéru
zamestnance, nebo odchodu zaméstnance na matefskou ¢&i rodiéovskou dovolenou
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(A) Ambis.Vysoka kola.

a podobné, je stavajici popis pracovni pozice kontrolovan a dle potfeby aktualizovan.
Kontrolu a aktualizaci provadi povéfeny zaméstnanec HR oddéleni ve spolupraci
s prislusnym vedoucim zaméstnancem.

4. Ziskavani zaméstnancu

41. Ugelem ziskavani novych zaméstnancl je zaji$téni véech pracovnich a odbornych
pracovnich pozic nezbytnych pro fungovani zaméstnavatele.

4.2. Vzavislosti na typu pracovni pozice postupuji zaméstnanci pti ziskavani novych
zaméstnanc( témito metodami:

a) vyhledavani uvnitf zaméstnavatele,
a) osobni doporuéeni,
b) pfimé osloveni odbornikd, o které ma zaméstnavatel zajem,
c) personalni inzerce,
d) vyuzitim uchazecl, ktefi se hlasi sami,
e) prostfednictvim uradu prace,
f) prostfednictvim personalnich agentur.

5. Vybér zaméstnancu

5.1.  Pfivybéru zaméstnancl se postupuje dle dale uvedenych pravidel.

5.2. PoZadavek na obsazeni volné/nové pracovni pozice

5.2.1. Vedouci zaméstnanec (dale jen Zadatel) pfeda personalni manazerce generalni
feditelkou schvaleny pisemny ,PoZadavek na obsazeni volné pracovni pozice a na
vybér nového zameéstnance®, viz piiloha &.2. Soudasné& upfesni, jakou formu
vyhledavani chce zvolit, pfipadné pfeda informaci, Ze mize do vybé&rového Ffizeni
doporugit vhodného kandidata a podobné, viz bod 4.2.

5.2.2. Na zékladé dohody se Zadatelem povéfeny zaméstnanec HR oddéleni zpracuje
znéni inzeratu s definovanou pracovni pozici a pozadavky na uchazede, adresou a
terminem, kam a do kdy mohou uchazeéi zasilat své profesni strukturované
Zivotopisy, popfipadé dal$i pozadované dokumenty..

5.2.3. Inzerat povéfeny zaméstnanec HR oddéleni nasledné vystavi na webové stranky
AMBIS, na personalni server, dle poZzadavku do novin a na pfisluéném aradu prace.

9.2.4. Po vybéru a potvrzeni nastupu vhodného kandidata povereny zameéstnanec HR
oddéleni inzerci z vy$e uvedenych mist stahne.

5.3. Sbér a analyza zaslanych Zivotopis(i

5.3.1. Sbér Zivotopisl

Uchazeéi zasilaji své Zivotopisy na uréenou e-mailovou adresu, nebo postou
na personalni Usek, kde se shromazduji. VSichni zaméstnanci se zaslanymi
Zivotopisy nakladaiji dle pokyn( zakona o ochrané osobnich tidaj.

5.3.2. Analyza Zivotopist(i
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(A) Ambis.Vysoka skola.

Analyza zaslanych Zivotopis( je vychozi metodou pro posouzeni kvality uchazeéd.
UmoZiiuje posoudit zejména vzdélani a relevantni pracovni zku$enosti uchazeéu.

5.3.3. Uvodni selekci zaslanych Zivotopisii potencialnich kandidatt provadi povéfeny
zameéstnanec HR oddéleni a vhodné Zivotopisy priib&zné konzultuje s Zadatelem.

5.4. Pozvani uchazeél k pfijimacimu pohovoru

5.4.1. Vhodni kandidati jsou priibézné oslovovani, a po dohodé jsou pozvani k pfijimacimu
pohovoru.
5.4.2. Zakladni informace o terminu, misté a ¢asu konani pohovoru, jméno kontaktni osoby

a dalsi potfebné informace posila povéfeny zaméstnanec HR oddéleni uchaze&tim
jesté e-mailovou formou.

5.5. Vybérova komise

Vybérova komise se skldda zpravidla z pifimého vedouciho zaméstnance a
povereného zaméstnanec HR oddéleni. V pfipadé vybéru akademického pracovnika
se pohovoru zpravidla dale ugastni prorektorka pro akreditace a prorektorka pro
pedagogickou ginnost.

5.6.Forma vybérového fizeni
Pro uspésny vybér vhodného kandidata na obsazovanou pozici se zpravidla vyuziva:
- Osobni behavioralni pohovor
- Testovani specifickych dovednosti/znalosti dle poZadavkil pozice
- DEMO - ukéazka vyuky (pfi vybéru akademickych pracovniki)
- Kombinace vy$e uvedenych metod

5.7. Zavéreény vybér kandidatl

5.7.1. Clenové komise zhodnoti profily uchazeci z hlediska vhodnosti
pro obsazovanou pracovni pozici a po vzajemné dohodé uréi vybraného kandidata.

5.7.2. Vpfipadé, Ze se komise zdlvodl stejné Gspé&Snosti dvou & vice uchazedl
pro kandidata nerozhodla, postupuji tito uchazeéi do dalsiho kola (dalSich kol)
vramci daného vybérového fizeni, které je uzavieno vybérem nejvhodnéjsiho
kandidata.

5.7.3. V piipadé, Ze ani jeden zuchaze&l nespliioval predpoklady na obsazovanou
pracovni pozici, vybé&rové fizeni pokraduje.

5.8. Po uspésném ukonéeni vybé&rového fizeni poveéfeny zameéstnanec HR oddéleni
telefonicky oslovi vybraného kandidata a pozve jej k zaméstnavateli k provedeni
ukond, sméfujicich k uzavieni pracovnépravniho vztahu.

5.9. KaZdému uchaze¢i, ktery u pohovoru neuspél, a rovnéz kazdému uchazedi, ktery
nebyl k pohovoru pozvan, je vzdy zaslan informaéni e-mail.

5.10. Pfi vybéru vhodného kandidata odpovida za zavéreéné schvaleni nadfizeny,
Personalni manaZerka, pfipadné &lenové predstavenstva.
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(&) Ambis.Vysoka skola.

6. Seznam souvisejicich dokumentt

[11 Zakon ¢.262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjgich predpisii
[2] CVP-GR-01, Pracovni fad

7. Zavérecéna ustanoveni

7.1.  Pfi vybéru zaméstnancli jsou vsichni vedouci zaméstnanci a povéieni zaméstnanci
povinni postupovat tak, aby bylo zaru¢eno rovné zachazeni se véemi uchazedi, a aby
bylo zamezeno jakékoli formé diskriminace.

7.2.  Vsichni vedouci zaméstnanci a dal$i povéfeni zaméstnanci jsou povinni se s timto
vnitfnim pfedpisem fadné seznamit a pfi vybéru zaméstnanct se jim fidit.

7.3. Tento vnitini predpis je kdispozici véem zaméstnanctim v elektronicke podobé
v adresafi fizené dokumentace a v ti§téné podobé u spravce fizené dokumentace.

8. Pfilohy
Pfiloha ¢. 1 PoZadavek na vytvofeni nové pracovni pozice
Priloha €. 2 PoZadavek na obsazeni volné pracovni pozice — vybér zaméstnance
Priloha €. 3 Profil poZadavku
Pfiloha €. 4 Pohovory s uchazed&i o zaméstnani — navod
Pfiloha €. 5 Pohovory s uchazeéi — kontrolni seznam

9.Rozdeélovnik

Viytisk €. 1 spravcovsky vytisk
Vytisk &. 2 vytisk na zapUjéku
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