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2. Predmluva

(1) Ucelem tohoto dokumentu je popis postupu pro pfijimani vyzkumnych pracovnik( v CDV.

(2) Vydavéani, zmény a schvalovani tohoto dokumentu se fidi smérnici ,Ridici dokumenty a jejich
management”. Platné dokumenty jsou pro zaméstnance CDV zvefejfiovany na intranetu, v tisténé
formé jsou vydavany v 1 vytisku, ktery je ulozen u asistentky reditele instituce.

(3) Kazdy zaméstnanec ma prdvo v tomto dokumentu navrhovat zmény prostfednictvim svého pfimého
nadfizeného. Navrhy zmén se stavaji predmétem zmeénového fizeni s obdobnym postupem jako u
schvalovani dokumentu.

(4) Tento dokument zcela nahrazuje posledni vydani tohoto dokumentu véetné naslednych zmén.

(5) Uvedené funkce a role v tomto dokumentu jsou mysleny jak v muzském, tak Zenském rodé.

3. Seznam zkratek
Seznam zkratek je uveden samostatném dokumentu ,Seznam zkratek pouzivanych v CDV“.

4. Postup pro prijimani vyzkumnych pracovnikt

4.1. Nabor
Nabor vyzkumnych pracovniki zajistuji pracovnici personalniho oddéleni spole¢né s pfimym nadfizenym
nového zaméstnance a ostatnimi podpGrnymi Gtvary. Persondlni oddéleni je zafazeno do Utvaru feditele
instituce, v jehoZ rdmci spolupracuje na personalnim rozvoji instituce. Zajistuje veskeré Cinnosti tak, aby
byly v souladu se Zakonikem prace, dalSimi platnymi pravnimi predpisy a fidicimi dokumenty CDV.

Nabor novych zaméstnancl je rozdélen do nékolika ¢asti:
1. Ziskavani nového zameéstnance;
2. vybérové fizeni;
3. pfijimaci proces;
4. nastup a adaptace nového zaméstnance.

4.1.1.  Ziskavani nového zaméstnance

Ziskavani nového vyzkumného pracovnika je proces zacinajici zjisténim potreby obsadit uvolnénou nebo
nové vzniklou pracovni pozici, a to v souladu s dlouhodobym koncepénim rozvojem organizace. Po
schvaleni reditelem instituce vytvori pfimy nadfizeny potenciondlniho zaméstnance spolu s oddélenim
personalistiky popis pracovniho mista, ktery obsahuje informace o pracovnim zafazeni, nadfizené a
podfizené pozici, naplfi prace a pozadované vzdélani ¢i zkuSenosti. Oddéleni personalistiky na zakladé
téchto informaci vytvoti inzerat dle jednotné struktury CDV. Obsah inzeratu i jeho pfipadné grafické
zpracovani oddéleni personalistiky priibézné konzultuje s pfimym nadfizenym nového vyzkumného
pracovnika. Inzerat je ndsledné zverejnén v Ceském jazyce na webovych strankach instituce v sekci Kariéra,
dale na vhodnych pracovnich portélech (napt. Jobs.cz nebo Prace.cz) a na socialnich sitich, které instituce
vyuzivd k propagaci a externi komunikaci (Linkedln, Facebook). V ptipadé pozic, které nevyzaduji
dlkladnou znalost ceské legislativy a ¢eského jazyka, a umoznuji tak obsazeni zahrani¢nim vyzkumnym
pracovnikem, je inzerat rovnéz vystaven na anglické verzi karierni stranky CDV a na portale Euraxess.

Pfi tzv. pasivnim naboru mohou uchazedi o zaméstndni reagovat na inzerci pomoci tlacitka na kariérni
strdnce CDV, prostfednictvim pracovniho portdlu nebo e-mailem. Ve vSech pfipadech je poZadovano
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zaslani Zivotopisu a motivacniho dopisu, ktery prijme ke zpracovani oddéleni personalistiky. Uchazeci jsou
nasledné e-mailem vyrozuméni, zZe jejich Zadosti jsou zpracovany.

Osoba odpovédna za persondlni agendu vyuziva v pripadé potreby i aktivniho ndboru a oslovuje kandidaty
pfimo pomoci zpravy na socialni siti, e-mailu ¢i telefonicky.

Predevsim pfi ziskavani vyzkumnych pracovniku se specifickou odbornosti vyuziva oddéleni personalistiky
také spolupraci s vysokymi Skolami v rdmci kariérnich dn(, veletrh( pracovnich pfilezitosti ¢i pfimého
kontaktu. Pro studenty vysokych skol porfddame rovnéz exkurze, kde je prezentovana cCinnost CDV a
pfipadné moznosti pracovniho uplatnéni pro absolventy.

Pti obsazovani nékterych pozic ¢i plnéni pracovnich ukold doporuduje oddéleni personalistiky na volna
mista rovnéz zameéstnance z internich zdroju i napf¥ic instituci, coZ vyrazné zpomaluje moznou fluktuaci
zaméstnancd.

VSechny volné pracovni pozice jsou inzerovany a probihd k nim standardni a transparentni vybérové
fizeni. | v ptipadé aktivniho ndboru se jednd vidy o pozici, ktera je fddné inzerovdna vySe uvedenym
zpUsobem a primo osloveni uchazedi prochazi standardnim vybérovym fizenim spolecné s ostatnimi
kandidaty.

4.1.2. Vybérové fizeni
Pfed zahajenim samotného vybérového fizeni projdou Zadosti uchazec¢ll o pracovni misto tzv.
predvybérem. Pracovnik oddéleni personalistiky peclivé zvazi kazdy Zivotopis spolu s motivacnim
dopisem, pfipadné nesrovnalosti ovéfi i telefonicky a k vybérovému osobnimu pohovoru pfizve jen
vhodné kandidaty, ktefi spliuji nezbytné poZadavky pozice definované v inzeratu. O pozvani na pohovor
rozhoduje na zakladé predlozenych Zivotopist reditel divize nebo reditel Utvaru spolu s vedoucim oblasti
nebo vedoucim uUseku. Pracovnik oddéleni personalistiky preda pred konanim pohovoru Zivotopisy

uchazecl k posouzeni rovnéz rediteli instituce.

Vybérového fizeni ve formé pohovoru s uchaze¢em se Ucastni pracovnici oddéleni personalistiky, pfimy
nadfizeny hledaného zaméstnance, ptipadné reditel ptislusné divize nebo Utvaru. Dba se také na to, aby
takto definovana komise byla genderové vyvazena. V opacném pripadé se komise rozsifi o dalsSiho ¢lena
(napf. feditel instituce nebo vedouci jiné oblasti) tak, aby vyvazenost byla zajisténa. Vsichni zaméstnanci
zucastnéni na vybérovém fizeni jsou nalezité proskoleni, v¢. zasad a principl OTM-R politiky, a pfedem
dohodnuti na kritériich, dle nichZz budou uchazece posuzovat. Mimo kritérii zohlednénych v popisu
pracovni pozice a inzeratu, jako je dosazené vzdélani Ci praxe, berou v Uvahu také osobnostni vlastnosti
kandidata (mj. i na zakladé osobnostniho testu MBTI) a zvaZuji, jak zapadne do kolektivu dané pracovni
skupiny. Za kontrolu pribéhu vybérového Fizeni, v¢. dodrZovani principll OTM-R politiky, je zodpovédny
pracovnik oddéleni personalistiky, ktery je pfitomny na vSech vybérovych fizenich.

Pijimaci fizeni mUze byt dle dané pozice i vicekolové.

4.1.3. Prijimaci proces
Pokud je prijeti uchazece schvéleno pfislusSnym feditelem divize ¢i feditelem Utvaru a nasledné i feditelem
instituce, pracovnik oddéleni personalistiky informuje vSechny zucastnéné uchazece o vysledku
vybérového fizeni. S vybranym uchazecem dale (po konzultaci s feditelem divize) domluvi datum nastupu
do zaméstnani (obvykle 1. nebo 15. den v mésici) a informuje budouciho pfimého nadfizeného, zda
uchazec s nastupem do zaméstnani souhlasi. Uchazedi jsou pisemnou formou (tj. zpravidla e-mailem)
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predany k vyplnéni formulare nezbytné k nastupu na pracovni pozici (napf. osobni dotaznik), a to véetné
zadosti a informaci k povinné vstupni pracovné-lékarské prohlidce.

Po nastupu nového zaméstnance do zaméstnani jsou v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a
Rady (EU) 2016/679 (déle jen ,,GDPR") a zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Gdajd, v platném
znéni skartovany Zivotopisy ostatnich uchazecl. Uchovany mohou byt pouze ty Zivotopisy, kde uchazec
udélil pisemny souhlas (napf. e-mailem) s uloZzenim Zivotopisu v evidenci CDV a souhlas se zpracovanim
osobnich udajt dle GDPR.

Nastupujici uchaze¢ kromé svych osobnich udaji preda oddéleni personalistiky:

a) potvrzeni pfi zméné zaméstnani ("zapoctovy list"), popt. potvrzeni Ufadu prace o dobé
nezameéstnanosti,

b) doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani (je-li to oddélenim personalistiky povaZovano za
relevantni, pak také doklady o dosazeném vzdélani na ostatnich vysokych skolach ¢i doklady o
ziskanych hodnostech),

¢) souhlas k odesilani mzdy do penézni instituce vcéetné Cisla uctu,

d) Iékarsky posudek ze vstupni pracovné-lékarské prohlidky,

e) popf. dalsi pozadované doklady souvisejici s jeho budouci funkci.

Novy pracovnik, kromé vyse uvedenych vyplnénych dokladd, nahlasi mzdové Gcetni, zda si preje podepsat
prohlaseni poplatnika dané z pfijmu, a pokud chce uplatnit dalsi slevy nebo danové zvyhodnéni na déti,
dolozi potfebné doklady. Pokud uchazec zada o provedeni ro¢niho zUétovani dané, musi predat i potvrzeni
o zdanitelnych pfijmech ze zdvislé Cinnosti z pfedchozich zaméstnani v daném kalendarnim roce.

Pro ptipad, Ze zaméstnanec zméni v prlibéhu zaméstnaneckého vztahu jakékoliv osobni Gidaje, je povinen
o této zméné informovat pisemné nebo e-mailem oddéleni personalistiky a mzdovou Ucetni, a to do
4 pracovnich dni po ucinnosti této zmény.

4.1.4. Nastup a adaptace nového zaméstnance

Adaptace zacina jiz prvnim pracovnim dnem nového zaméstnance tim, Ze ho pfivitd pracovnik oddéleni
personalistiky, obeznami jej s chodem instituce, s firemni kulturou a s organizacni strukturou. Pracovnika
provede po budové a nasledné jej zavede na jeho pracovni misto a za jeho pfimym nadfizenym. Nadtizeny
pracovnika sezndmi s tymem a zada mu k pfecteni interni dokumenty instituce, kterymi je povinen se fidit.
Ten samy den se novy vyzkumny pracovnik zicastni Skoleni o intranetu a komunikacni platformé Teams.
Tato platforma zjednodusuje interni firemni komunikaci, ¢imz také pfispiva rozvoji firemni kultury. Novy
zaméstnanec se neprodlené po nastupu zucastni také skoleni BOZP, poZarni ochrany a prvni pomoci,
pfipadné dalsich relevantnich Skoleni nezbytnych pro vykon jeho prace.

V nasledujicich tyden je novy zaméstnanec spolecné s dalSimi novymi pracovniky proveden po
laboratofich Centra dopravniho vyzkumu, diky ¢emuZz se sezndmi s obsahem vyzkumu a cinnostmi
instituce a také pozna dalsi kolegy. Od pfimého nadfizeného je mu v prlibéhu adaptace vénovana zvysena
pozornost, pfipadné mu je pridélen kolega, ktery mu pomaha se svérenymi ukoly.

Ke konci zkuSebni doby se zaméstnancem uskutecni nadfizeny pohovor, ktery slouZi jako zpétnd vazba
nadfizenému pracovnikovi a oddéleni personalistiky. Pfi této pfileZitosti dojde ke zhodnoceni uvodniho
obdobi zaméstnance a jeho nasmérovani k dalSim cCinnostem. Pfi ndsledném rozhovoru s vedoucim
oddéleni personalistiky jsou zaméstnanci pfipomenuty vSechny benefity, na které ma po zkusebni dobé
narok.
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4.2, Dalsi zpusoby pfijimani novych zaméstnancl do pracovniho poméru
Vedouci zaméstnanci maji povinnost spolupracovat s partnerskymi univerzitami v ndsledujicich
¢innostech: vykonavani studentské odborné praxe na pldé zaméstnavatele, vymény akademickych,
védeckych a jinych pracovnikd, napt. formou stazi, a v oblasti feseni spolecnych projektd formou vzajemné
spoluprace s partnerskou univerzitou. Kontakty vhodnych kandidatl na zarazeni do pracovnich tymu
instituce ziskané béhem spoluprace s partnerskou univerzitou, prfeda vedouci pracovnik po predchozim
souhlasu vhodného kandidata suchovanim a zpracovanim osobnich Udaji dle GDPR oddéleni
personalistiky, a to za Uc¢elem osloveni vhodného kandidata s nabidkou prace pro instituci.

V ptipadech, kdy i ostatni zaméstnanci ziskaji pfi spole¢né spolupraci s dalSimi institucemi kontakt na
vhodného kandiddta na zafazeni do pracovniho tymu instituce, predaji po predchozim souhlasu
dotycného jeho kontakt oddéleni personalistiky k jeho osloveni s odpovidajici pracovni nabidkou.

K osloveni takto evidovanych uchazec(i dochdzi vyhradné u pozic, kde je vypsano radné vybérové fizeni (u
pozic kde neni nutné znalost ¢eského jazyka a legislativy je inzerat zvefejnén také v AJ na anglickych
strankdch CDV a portdlu Euraxess), a vSichni kandidati prochazi standardnim vybérovym fizenim.



