Cislo smernice: 1/2015

Zasady upravujuce postup pri vybere uchadzacov na vol’'né
pracovné miesta a postup pri prijimani vybranych uchadzacov
Obec Makov, 023 56 Makov ¢. 60, 1CO: 00314129 ako pravnicka
osoba pre svoje organiza¢né jednotky Obecny urad Makov,
Makov ¢€.60, 023 56 Makov a Zariadenie pre seniorov, Makov ¢.
62, 023 56 Makov v silade

Spracoval :  Ol'ga Zajacova, mzdova tctovnicka

Schvalil : Martin Pavlik, starosta obce

Utinnost’ smernice : Smernica je zavizna pre vietky organizacné jednotky Obce Makov
a nadobuda ucinnost’ od: 01.04.2015



V stilade s Organizatnym poriadkom Obecného tradu Makov a ZpS Makov,
Zakonnikom prace (Zakon ¢.311/2001 Z.z. v zneni neskorSich predpisov), Zakonom
0 vykone prace vo verejnom zaujme (Zakon ¢.552/2003 Z.z.) a Zékonom o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone priace vo verejnom zaujme a 0zmene a doplneni
niektorych zédkonov (Zakon €. 553/2003 Z.z.)

vydadvam

tuto smernicu, ktora upravuje podmienky pre vyber zamestnancov na novovytvorené, resp.
vol'né pracovné miesto Obce Makov ajeho organiza¢nych jednotiek a uréujem pravidla
vyberu pri prijimacom postupe vybraného uchadzaca na vol'né pracovné miesto.

1. Poziadavka na obsadenie vol’'ného pracovného miesta

Volné pracovné miesto vznikd : odchodom zamestnanca do starobného dochodku,
odchodom na materska dovolenku, vypovedou zamestnanca, skon¢enim pracovného pomeru
na podnet zamestnavatela alebo dlhodobou praceneschopnostou zamestnanca. Pisomnu
poziadavku na obsadenie vol'ného pracovného miesta, resp. obsadenia novovytvoreného
miesta v ramci organizacnej Struktary Obecného tiradu Makov a ZpS Makov dava veduci
zamestnanec prislusného tuseku na mzdové a persondlne oddelenie asponn 1 tyzden pre
pozadovanym ndstupom na vol'né pracovné miesto. Pisomnd poziadavka obsahuje funkcéné
zaradenie, druh prace pre ktoru sa bude konat’ pohovor a predpokladany termin nastupu na
vol'né pracovné miesto.

Tato poziadavka moéze sluzit’ ako podklad pre uskuto¢nenie pohovoru a na uverejnenie
inzeratu. Informacia o vol'nych pracovnych miestach bude zarovenl zverejnend zamestnancom
Obecného tradu miestnym rozhlasom, na webovej stranke Obce a na oznamovacej tabuli
Vv prizemi Obecného Uradu. .Poziadavku predlozi prislusny vediici zamestnanec, odporudi a
predlozi na schvalenie starostovi.

Poziadavku nasledne spracuje zamestnanec mzdového a personalneho useku.

2. Postup pri vybere zamestnancov na vol'né pracovné miesto v ramci
Organiza¢nej Struktiry Obecného tiradu Makov a ZpS Makov

Vyber zamestnancov sa uskutociiuje :

a) pohovorom (funkéné miesta prevahou fyzickej prace pri vykone vo verejnom zaujme
miesta : upratovaciek, opatrovateliek, praciek, Si¢iek, tdrzbarov, Soférov a kuricov),

b) vyberovym konanim podla § 5 Zakona ¢. 552/2003 Z.z. (obsadzuji sa miesta
veducich zamestnancov, ak zakon 369/1990 Zb. v zneni neskorSich predpisov
neustanovuje volbu alebo vymenovanie vediaceho zamestnanca kolektivnym
organom).



3. Vyber zamestnancov na zaklade pohovoru

a) uchadzaci sa vyberaju na zaklade ich pisomnych Ziadosti, ktoré su evidované na
mzdovom a personalnom useku, na zéklade odporudeni z Uradu préace, socialnych
veci arodiny, kde zamestnavatel hlasi vSetky voI'né pracovné miesta, uverejnenim
inzeratu tla¢i a na www stranke Obce Makov

b) terminy pohovorov oznamuje zamestnanec personalneho useku starostovi obce 1
tyzden pred jeho uskuto¢nenim,

c) kvalifika¢né predpoklady, resp. poziadavky na vykon jednotlivych funkénych miest su
obsiahnuté v Nariadeni vlady ¢.111/2002 Z.z. v zneni neskorSich predpisov, ktorym sa
ustanovuju kataléogy pracovnych cinnosti vo verejnej sluzbe ao0ich zmenach
a doplnani.,

d) Komisiu na vyber zamestnancov urcuje starosta Obce Makov. Komisia ma neparny
pocet ¢lenov. Komisia overuje na zdklade pisomného alebo ustneho pohovoru znalosti
a schopnosti uchddzac¢a o funkéné miesto. Zamestnavatel rozhodne o obsadeni
vol'ného pracovného miesta na zdklade vhodnosti jednotlivych uchadzacov z hl'adiska
ich znalosti a schopnosti na vykon prace vo verejnom zaujme,

e) zkazdého pohovoru vyhotovi zamestnanec personalneho tseku zaznam, ktory overia
podpisom vSetci pritomni Clenovia komisie. Na zdklade zaznamu zamestnanec
persondlneho useku oznadmi uchédzacom, ktori absolvovali pohovor vysledky
pohovoru,

f) vystupom z pohovoru je navrh na uzatvorenie pracovnej zmluvy podany starostom
Obce Makov,

g) pracovnici opatrovatel'skej sluzby sa prijimaju bez uskuto¢nenia pohovoru (vzhl'adom
na naliehavost' kazdej Ziadosti o opatrovatel'skii sluZzbu nie je moZzné prijimanie
pracovnikov  opatrovatel'skej sluzby v domacnosti Standartnym  sposobom).
S prihliadnutim na zdravotny stav, rodinni, resp. socidlnu situdciu je nevyhnutné
operativne a flexibilne prijimat’ pracovnikov opatrovatel'skej sluzby pre nevyhnutné
pokrytie auspokojenie individualnych potrieb klienta a zabezpefenie tkonov
opatrovatel'skej sluzby,

h) bez pracovného pohovoru sa prijimaji pracovnici na iseku kuchyne, a to z dovodu
zabezpecCenia plynulej prevadzky useku kuchyne, nakol’ko sa v kuchyni ZpS
zabezpetuje stravovanie deti ZS, MS a cudzich stravnikov. Na o3etrovatel'skom
useku sa prijimaji zamestnanci bez pracovného pohovu na zastup PN.

4. Vyber zamestnancov na zaklade vyberového konania

a) vedlci zamestnanci Obecného uradu aZpS Makov Vv suvislosti s Organiza¢nym
poriadkom Obecného uradu Makov a ZpS Makov sa obsadzuji na zaklade vyberového
konania, ak osobitny predpis neustanovuje inak (vol'ba, resp. vymenovanie na zaklade
Zakona o obecnom zriadeni €. 369/1990 Zb. v zneni neskorSich predpisov). Podmienky
pre vyberové konanie st v ustanoveniach § 5 zakona ¢. 552/2003 Z.z. Znenie § 5 v celom
rozsahu je zdvizné pri vyberovom konani na miesto vediiceho zamestnanca,



b) miesto veduceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu Statutdrneho organu

U zamestnavatel'a uvedeného v § 1 0ds.2 Zakona ¢. 552/2003 Z.z. ( napr. pravnické osoby
zriadené zakonom a pravnické osoby zriadené Statnym organom, obcou alebo vySSim
uzemnym celkom podl'a osobitného zdkona ....), sa obsadzuje na zéklade vysledku
vyberového konania, ak osobitny predpis neustanovuje volbu alebo vymenovanie
veduceho zamestnanca kolektivnym orgéanom,

vyberovym konanim na obsadenie miesta vediceho zamestnanca ustanoveného v ods. 1
(d’alej len ,,vyberové konanie) sa overuji schopnosti a odborné znalosti uchadzaca, ktoré
su potrebné¢ alebo vhodné vzhl'adom na povahu povinnosti, ktoré mé& zamestnanec
vykondvat na mieste vediceho zamestnanca. Vyberové konanie sa uskutocnuje bez
akychkol'vek obmedzeni priamej alebo nepriamej  diskrimindcie podla pohlavia,
sexualnej orientacie, manzelského stavu arodinného stavu, rasy, farby pleti, jazyka,
veku, zdravotného stavu, viery anaboZenstva, politického alebo iného zmyslania,
odborovej ¢innosti, narodného alebo socialneho povodu, prislusnosti k narodnosti alebo
etnickej skupine, majetku, rodu alebo iného postavenia s vynimkou pripadu, ak to
ustanovuje zdkon alebo ak je na vykon prace vecny doévod, ktory spociva
v predpokladoch alebo poziadavkach a v povahe préce, ktord ma zamestnanec vykonavat,

e) vyberové konanie vyhlasuje zamestnavatel’ v tla¢i alebo inych vSeobecne pristupnych
prostriedkoch masovej komunikécie , ktorymi st najmi televizia, rozhlas, internet.
Vyberové konanie na miesto Statutdrneho orgdnu vyhlasuje zriadovatel alebo
zakladatel’ alebo organ Statnej spravy, do ktorého pdsobnosti zamestnavatel’, u ktorého
bude funkciu Statutdrneho organu vykonavat’, patri. Vyberové konanie sa vyhlasuje
najmenej tri tyzdne pred jeho zaCatim. Ozndmenie o vyhldseni vyberového konania
obsahuje :

— nazov zamestnavatel’a vratane obce, kde je sidlo zamestnavatel’'a

— funkciu, ktora sa obsadzuje vyberovym konanim

— kvalifika¢né predpoklady a osobitné kvalifikacné predpoklady na
vykonévanie funkcie podl'a osobitného predpisu

— 1iné kritéria a poziadavky v suvislosti s obsadzovanou funkciou

— zoznam pozadovanych dokladov

— datum a miesto podania Ziadosti o uc¢ast’ na vyberovom konani

f) primator, resp. prednostka alebo nacelnik MsP zriadi vyberova komisiu a vymenuje jej
¢lenov. Vyberova komisia méd najmenej troch ¢lenov, z ktorych najmenej jedného
Clena ur¢i zastupca zamestnancov. Celkovy pocet c¢lenov vyberovej komisie je
neparny,

g) uchadza¢, ktory spiia predpoklady podla § 3 os. 1 pism. a) az e) a(g) Zikona &.

552/2003 Z.z.

- ma sposobilost’ na pravne tkony v plnom rozsahu

- je bezthonny (beztthonnost sa preukazuje odpisom registra trestov nie starSim
ako 3 mesiace)

- splia kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to
vyZzaduje osobitny predpis (odborna sposobilost’ ....)

- ma zdravotnl sposobilost’ na pracu, ktord ma vykonavat’ ,ak to vyZaduje osobitny
predpis (Zakon o liecebnom poriadku ¢.98/1995 Z.z.),



h)

)

K)

vyberova komisia pozve uchddzaca na vyberové konanie najmenej sedem dni pred
jeho zacatim s uvedenim datumu, miesta a hodiny vyberového konania. Vyberové
konanie sa uskutociiuje pisomnou formou alebo pohovorom, alebo pisomnou formou
a pohovorom,

vyberova komisia zhodnoti vysledok vyberového konania a na zaklade vysledkov urci
poradie uchddzacov a zverejni vysledok vyberového konania prostrednictvom
referenta personalnej prace tak, aby bolo pristupné kazdému uchadzacovi. Poradie
uchadzacov je zavdzné pri obsadeni funkcie, zamestnavatel’ uzavrie pracovny pomer
s uchadzac¢om podl’a poradia,

vyberova komisia pisomne oznami uchadzacovi vysledok vyberového konania do
desiatich dni od jeho skoncenia,

ak vyberova komisia na zdklade vyberového konania nevyberie uchddzaca na
obsadzované miesto vediuceho zamestnanca, pretoze ziadny uchadza¢ nevyhovel
ustanovenym podmienkam, zamestnavatel’ vyhlasi nové vyberové konanie,

vol'né miesto vediceho zamestnanca mozno obsadit’ bez vyberového konania len do
vymenovania po Uspesnom vykonani vyberového konania podla tohto zdkona, a to
najdlhsie na Sest’ mesiacov,

uchadzac, ktory sa citi poSkodeny v dosledku nedodrzania podmienok pri vyberovom

konani, méze sa domahat svojich prav na sude vratane primeranej néhrady
nemajetkovej ujmy v peniazoch.

5. Postup pri prijati vybraného uchadzaca o zamestnanie

Pracovny pomer medzi uchadzaom a zamestnavatelom Obce Makov sa zaklada na
zaklade pisomnej pracovnej zmluvy, ktoru podpisuje Statutar — starosta obce.

a)

pred uzavretim pracovnej zmluvy a jej neoddelitelnych  sucasti, ktoré tvoria
rozhodnutie o plate, pracovnd népln, prehldsenie o oboznameni s Pracovnym
poriadkom zamestnancov ZPS Makov a Obce Makov a bezpecnostou a ochranou
zdravia pri praci je vybrany uchddza¢ povinny predlozit' najneskoér 3 dni pred
nastupom na personalne a mzdové oddelenie nasledovné doklady:

- Zivotopis,

- doklad o vstupnej lekarskej prehliadke ( v zariadeniach, kde to vyZaduji hygienické
predpisy aj zdravotny preukaz). Vstupna lekarska prehliadka, ako i vybavenie a
predizenie zdravotného preukazu bude zamestnavatelom preplatend,

- potvrdenie predchadzajiceho zamestnavatela v zmysle § 75 ods. 2 Zékonnika
prace,

- v pripade, Ze uchadza¢ je registrovany na Urade prace, socialnych veci a rodiny,
potvrdenie, Ze je registrovany na tomto Urade,

- ak uchadzac¢(ka) o zamestnanie poberala matersky, resp. rodi¢ovsky prispevok zo
Socialnej poistovne, predlozi potvrdenie o dizke poskytovaného prispevku zo
Socialnej poist'ovne,



b)

f)

- doklady o dosiahnutej kvalifikacii a vzdelani,

- potvrdenie od predchadzajucich zamestnavatel'ov o zapocitatelnej praxi pre ucely
platového zaradenia a potvrdenie o funkénom zaradeni (druh vykonavanej prace),

- odpis z registra trestov,

- prisluSnost’ k zdravotnej poist'ovni,,

- doklad o naroku na pridavky na deti a al'avu na dani,

- doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrdzkami zo mzdy, prip. o exekucnom
konani,

po predlozeni vSetkych tychto dokladov zamestnanec personalneho useku vyrata
celkovt dobu praxe. V spolupraci s prislusSnym veducim pracovnikom tej organizacnej
zlozky, kde uchadza¢ nastupuje, zhodnoti pre ucely platového zaradenia odbornu prax
(tlacivo — ,,Priebeh predchadzajucich zamestnani* - vid’. priloha ¢.2 ),

tlacivo "Navrh funkéného a platového zaradenia" (priloha ¢.3) s menom, priezviskom,
dosiahnutym vzdelanim, s idajmi o dlzke praxe postlpi referent pre personalnu pracu
prislusnému vediicemu na spracovanie,

platové a funkéné zaradenie odporucaju: veduci pracovnici organizaénych zloziek na
schvalenie starostovi obce

na zaklade schvaleného platového a funkéného zaradenia zamestnanec personalneho
oddelenia vypracuje pracovnu zmluvu, ktora sa uzatvara najneskor v deil nastupu,

ak osobitny predpis ustanovuje volbu alebo vymenovanie ako predpoklad
vykonavania funkcie S$tatutdrneho organu alebo vnutorny predpis zamestnavatela
ustanovuje vol'bu alebo vymenovanie ako poziadavku vykonavania funkcie veduceho
zamestnanca v priamej riadiacej pOsobnosti Statutdrneho organu, pracovny pomer
S tymto zamestnancom sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou aZ po jeho zvoleni
alebo vymenovani.

6. Nalezitosti pracovnej zmluvy

a) V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom dohodnut :

b)

- druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima
- miesto vykonu prace

- deil nastupu do prace

- vySku a zloZenie funkéného platu

- skuSobnu dobu

- vyplatné terminy

- pracovny cas

- vymeru dovolenky

- dizku vypovednej doby,

pracovny pomer uzatvara zamestnavatel obvykle na dobu ur€itd na 1 rok so
skuSobnou lehotou 3 mesiace ( okrem zamestnancov menovanych a volenych ), ktora
sa dojednava pisomne,

predizenie pracovného pomeru na Ziadost’ zamestnanca navrhuje prisluiny nadriadeny
zamestnanec a schvaluje ho starosta obce. Ziadost nasledne spracuje zamestnanec



a)

d)

b)

personalneho oddelenia.

na ukoncenie pracovného pomeru dojednaného na dobu ur€itii upozorni zamestnanec
personalneho oddelenia prislusného nadriadeného najneskor 10 dni pred ukonéenim
pracovného pomeru.

7. Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

dohodu o vykonani prace je mozné uzatvorit, ked’ vlastné moznosti Obce Makov
nestatia na splnenie zadanych Uuloh a finan¢né¢ krytie nakladov suvisiacich
s uzatvorenymi dohodami o vykonani prace st zahrnuté v rozpoc¢te Obce Makov na
prislusny rok,

v dohode je potrebné vymedzit' rozsah dohodnutej prace v hodinach, den uzatvorenia
a ukoncenia dohody, dojednanti pracu a dojednani odmenu, zodpovedného za
odovzdanie prace vykonanej na zaklade dohody. Vyplata odmeny za pracu vykonana
na zaklade dohody o vykonani prace bude zrealizovana po jej pisomnom odsuhlaseni
zamestnancom, ktory ju navrhol.

tato smernica nadobuda uc¢innost’ od : 01.04. 2015

V Makove, dna 25.3.2015

Martin Pavlik
starosta obce



Priloha ¢.1

Poziadavka na obsadenie
vol’ného pracovného miesta

Nazov funkcie, resp. druh prace

Kvalifika¢né poziadavky

Iné poziadavky

Termin nastupu

Pracovna napln : priloha

Vv Makove, dna ..................

Predklada :

Odporaca : vedici zamestnanec
Schvaluje : starosta obce



Priloha ¢.2

Priebeh predchadzajucich zamestnani zamestnanca Obce Makov a ZPS

Makov
Podklad k zaradeniu zamestnanca do platovej triedy a platobného stupia

Meno a priezvisko

Najvyssi dosiahnuty stupen vzdelania
Druh skoly

Rok ukoncenia

Priebeh zamestnani s idajmi o dobe:
Vojenska. zakladna (ndhradnd) sluzba, civilna sluzba Celkov4 doba Z toho prax
Materska dovolenka, d’al$ia materska dovolenka odborna (zapocitana)

Evidencia na Urade préce, socialnych veci a rodiny prax pre pozadovanu
Dlhodobé neplatené vol'no pracovnu ¢innost’
Druh Od Do : .
Zamestnavatel Roky | Dni Roky Dni

prace | pep | Mesiac | Rok | Deii | Mesiac | Rok

Spolu:

Zamestnanec vyplni iba priebeh zamestnani

Cestne prehlasujem, Ze Gidaje, ktoré som uviedol o dobach predchadzajucich zamestnani st
pravdivé.

V MaKove , dla




podpis zamestnanca
Priloha ¢. 3

Obec Makov, Zariadenie pre seniorov Makov ¢. 62, 023 56 Makov

PODKLAD

k zaradeniu zamestnanca do platovej triedy a platového stupiia v zmysle zdkona NR SR ¢.553 /2003 Z.z ,
ktorym sa ustanovuju zvysené stupnice tarif zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni

neskorsich predpisov.
Meno a priezvisko zamestnanca

1. Organizacia: Obec Makov,
2. Prehl'ad o dosiahnutom vzdelani:

p.¢. | Druh Skoly, Druh Den, mesiac, rok | Overenie
odbor vzdelania Skusky Ukoncenia person. prac.

1.

2.

3.

3. Cestné prehldsenie zamestnanca k zapocitaniu doby praxe rozhodnej pre zaradenie zamestnanca do
prislusného platového stupna k terminu ...............

Podpis zamestNancCa: .........ccovvevveveeeiesreeseeie e

4.  Dohodnuty druh préace, pracovnej ¢innosti podl'a prevadzkového poriadku a pracovnej naplne.
5. Navrhujem zaradit’ zamestnanca do platovej triedy ¢. Priklad pracovnej ¢innosti :
01. Spolo¢né pracovné ¢innosti

01.04. 02 Zabezpe€ovanie postupov vyroby jedal zmenovym kucharom vo viaczmennej prevadzke

v zariadeni socidlnych sluzieb vratane ich vydaja.

01.04.03 Vyroba technologicky narocnych teplych jedal alebo Specialit studenej kuchyne s pripadnym
vyuzitim velkokapacitnych programovo riadenych kuchynskych strojov.

Podpis starostu obce: ......ccceeeerieiiennnene Podpis nadriadeného zamestnanca ......................






