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1. Ucel
Ugelom tejto smernice je upravit postup mesta Prievidza pri obsadzovani volnych
pracovnych miest v ramci mesta Prievidza, spésob informovania o volnych pracovnych
miestach a priebeh vyberového konania.
Tato smernica sa nevztahuje na postup pri obsadzovani volnych pracovnych miest

\'

ramci Mestskej policie v Prievidzi.

2. Postup
2.1. Spésoby obsadzovania volného pracovného miesta

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

V ramci prijimacieho procesu su uplatfiované tieto spésoby obsadzovania volného

pracovného miesta:

a) vyberové konanie veducich zamestnancov - podla zdkona ¢€.552/2003 Z.z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme,

b) vyberové konanie ostatnych zamestnancov — rozhodnutim primatora je zriadena
komisia, ktorej ¢lenmi su : veduci zamestnanec, do ktorého organizaéného utvaru
ma byt vyber uskutoéneny, priamy nadriadeny zamestnanec, prednosta MsU
a dalsi Clenovia podla rozhodnutia primatora mesta, priCcom jedného Cclena
navrhne odborova organizacia. Celkovy pocet ¢lenov komisie je vzdy neparny.

c) priamy vyber — o jeho pouziti rozhoduje primator mesta.

Vyberové konanie pri obsadeni funkéného miesta veduceho zamestnanca, u ktorého
to ur€uje pracovny poriadok, sa riadi § 5 zakona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme Vv platnom zneni, priCom tato smernica sa uplatni v tomto pripade
podporne.

Pri priamom vybere mesto, zastupené primatorom mesta, rozhodne o obsadeni
volného pracovného miesta na zaklade posudenia vhodnosti jednotlivych uchadzacov
Z hladiska ich znalosti a schopnosti na vykon prace vo verejnom zaujme len v tom
pripade, Ze vofné pracovné miesto je nutné obsadit z dévodu zabezpecenia
plynulého chodu vybavovanej agendy, najviac vS8ak na dobu 6 mesiacov, t.j. do
obsadenia miesta uchadzacom, ktory bude prijaty na zaklade vyberového konania.
Vynimkou je obsadzovanie pracovnych miest zamestnancov vykonavajucich
remeselné a manualne pracovné Cinnosti s prevahou fyzickej prace a obsadzovanie
pracovnych miest vytvorenych v ramci aktivnych opatreni trhu prace v sulade so
zakonom €. 5/2004 Z.z. o sluzbach zamestnanosti v platnom zneni.

Zdrojom pre vyber najvhodnejSieho uchadzaCa pri priamom vybere je databaza
Ziadosti o prijatie do zamestnania a profesijnych Zivotopisov uchadzacov, ktora je
vedena na organizatnom a personalnom oddeleni MsU.

Zmena pracovneho zaradenia zamestnanca mesta sa uskutoCni dohodou o zmene
pracovnej zmluvy bez vyberového konania.

2.2. Informovanie o volnom pracovhom mieste

2.2.1.

Mesto Prievidza zverejni oznamenie o vyhlaseni vyberového konania na volné
pracovné miesto (uvofnené existujuce alebo novovytvorené) na minimalne 14 dni na
internetovej stranke mesta Prievidza, v odévodnenych pripadoch aj v regionalnej tladi
a v inych médiach v zavislosti od charakteru obsadzovaného miesta.
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2.2.2.
2.2.2. Oznamenie o vyhlaseni vyberového konania obsahuje:
a) nazov a sidlo zamestnavatela,
b) organizany utvar, na ktorom sa obsadzuje volné pracovné miesto,
c) funkciu, ktora sa obsadzuje vyberovym konanim,
d) kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikacné predpoklady, ak su ustanovené
osobitnym predpisom,
e) iné kritéria a poziadavky v suvislosti s obsadzovanou funkciou,
f)  zoznam pozadovanych dokladov,
g) datum a miesto podania ziadosti o u¢ast na vyberovom konani.
2.2.3. Vyberové konanie sa nesmie konat skér ako 30 dni po uverejneni oznamenia
0 volnom pracovnom mieste na internetovej stranke mesta Prievidza.
2.2.4. Bod 2.2 tejto smernice sa nevztahuje na obsadzovanie volnych pracovnych miest
uvedenych v bode 2.1.1. pism. c).

2.3.  Priprava vyberového konania
2.3.1 Vyberové konanie pripravuje organiza¢né a personalne oddelenie v tomto rozsahu:
a) zverejnenie oznamenia o vyhlaseni vyberového konania,
b) vyhodnotenie doru€enych Ziadosti z hfadiska obsahu poZadovanych podkladov
a splnenia kvalifikacnych predpokladov,
c) vyhotovenie pozvanok a ich zaslanie uchadzagom, ktori spifaju predpoklady,
d) vypracovanie menovacich dekrétov ¢&lenom vyberovej komisie na zaklade
rozhodnutia primatora mesta,
e) materialno technické zabezpelenie vyberového konania (miestnost, potrebné
formulare, prezencné listiny).

2.3.2 Pred zaliatkom vyberového konania oboznami predseda vyberovej komisie
uchadzaCov vyberového konania s priebehom vyberového konania, spdsobom
hodnotenia a stanovenymi minimalnymi poziadavkami uUspeSnosti vo vyberovom
konani, ktoré stanovi vyberova komisia.

2.4.  Priebeh vyberového konania

2.4.1. Schopnosti uchadzaCov o obsadenie volného pracovného miesta hodnoti vyberova
komisia. Clenov vyberovej komisie menuje primator mesta, ktory zarovei menuje aj
jej predsedu.

2.4.2. Clen vyberovej komisie nesmie byt uchadzadom, nesmie byt osobou blizkou
k uchadzacovi, nesmie byt osobou v pracovhom pomere alebo obdobnom pracovnhom
vztahu k uchadzadovi. Dalej nesmie byt ani spoloénikom, ani &lenom orgéanu
pravnickej osoby, v ktorej ma majetkovy zaujem uchadzac. O tychto skutoCnostiach
predlozi €len vyberovej komisie Cestné vyhlasenie. Vyberova komisia moze zacat
svoju Cinnost’ az vtedy, ked su pritomni vSetci jej Clenovia.

2.4.3. Vyberoveé konanie sa m6ze uskutocnit:

a) pisomnou formou — uchadzadi absolvuju test, ktory overi ich predpoklady na
vykon daného vofného pracovného miesta,

b) osobnym pohovorom,

c) pisomnou formou a pohovorom.

2.4.4. Vyberova komisia zhodnoti vysledok vyberového konania a na zaklade vysledkov
ur€i poradie uchadzacov. Poradie uchadzacov je zavazné pri obsadzovani funkcie.
Mesto, zastupené primatorom mesta, uzavrie pracovny pomer s uchadzacom podla
poradia.

2.4.5. Z vyberového konania sa vyhotovuje zapisnica, ktora sa do 15 dni od uskutoCnenia
vyberového konania zverejhiuje na internetovej stranke mesta Prievidza
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2.4.6.

24.7.

2.4.8.

2.5.
251

25.2.

3.5.

3.6.

4.5,

4.6.

a internetovych strankach obchodnych spoloénosti s majetkovou uUCastou mesta

a rozpodctovych a prispevkovych organizacii. Zapisnica obsahuje:

a) datum a miesto uskutoénenia vyberového konania,

b) datum zverejnenia informacie o volnom pracovnhom mieste,

c) nazov funkcie, ktora sa obsadzuje vyberovym konanim,

d) pocet, mena a priezviska uchadzacov o volné pracovné miesto,

€) mena, priezviska a titul ¢lenstva ¢lenov vyberovej komisie,

f) sumarne hodnotenie vysledkov vyberového konania a poradie uchadzacov po
vyhodnoteni vysledkov.

Kazdy uchadzac o volné pracovné miesto musi dolozit pisomny suhlas k spracovaniu

svojich osobnych Uudajov pre uc€ely vyberového konania, ktory je sucCasne

pozadovanym dokladom ucasti vo vyberovom konani.

Vyberova komisia pisomne oznami uchadzacovi vysledok vyberového konania do

desiatich dni od jeho skon&enia.

Ak vyberova komisia na zaklade vyberového konania nevyberie uchadzaa na

obsadzované miesto, pretoZze Ziadny uchadza¢ nevyhovel ustanovenym

podmienkam, vyhlasi mesto noveé vyberové konanie.

Zavere€né ustanovenia

Interna smernica Obsadzovanie volnych pracovnych miest v ramci mesta Prievidza
IS — 64 v zneni Doplnku €.1 bola prerokovana so zakladnou odborovou organizaciou
Slovenského odborového zvazu verejnej spravy a kultary pri Mestskom uUrade v
Prievidzi (ZO) dna 15.12.2015, Doplnok ¢&. 2. bol prerokovany so zakladnou
odborovou organizaciou Slovenského odborového zvazu verejnej spravy a kultary pri
Mestskom urade v Prievidzi (ZO) dia 20.10.2017.

Smernica nadobuda platnost’ a u€innost dnom podpisu primatora mesta.

Pojmy a skratky

Pojmy
Neobsahuje

Skratky
MsU -mestsky urad

Odkazy a poznamky

Suvisiace normy a predpisy

Zakon €.552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
Zakon ¢.369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni

Zakon €.122/ 2013 Z.z. o ochrane osobnych udajov

Zakon €. 5/2004 Z.z. o sluzbach zamestnanosti

Interné dokumenty

IS Pracovny poriadok

IS Organiza¢ny poriadok
Zakonnik prace v platnom zneni
Kolektivna zmluva
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5. Rozdelovnik )
Veduci odborov a oddeleni MsU, Veduci pravnej kancelarie, Kancelaria prednostu,
Kancelaria primatorky, Hlavny kontrolér

6. Prilohy
Neobsahuje

Vypracoval Posudil Schvalil

Meno a priezvisko |Ing. Lenka Panisova | JUDr. Robert Pietrik | PUPr- Katarina

Machackova

Veduca organizacného Vedici pravnei

Funkcia a personalneho P J Primatorka mesta

. kancelarie

oddelenia

Datum 17.10.2017

Podpis




