Nervozita fady uchaze¢i o misto prameni také z toho, Ze nevi, co pfesné je ¢ekd. Proto
vam prindsime par postreht, které naznadi, jak to chodi pfi vybérovém fizeni ve statnich
institucich, tedy podle zdkona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé.

Pracovni pohovory jsou casto stresujici pro vSechny zucastnéné. U zdjemce o misto
nervozita tolik nepfekvapi, ale také personalista (nebo osoba, ktera pohovor vede) je
mnohdy pod tlakem. Vzdyt na ném spociva odpovédnost, vybrat toho nejvhodnéjsiho
kandidata.

Nez ale za¢neme, tak si udélame malou odbocku. Kdyz hleddme pracovni pozici ve statni
sluzbé, mame moznost — kromé aktivniho oslovovani — sledovat uredni desku konkrétni
instituce, kterou najdeme na oficidlnim webu. Nebo navstivime Informacni systém

o statni sluzbé. Ten pribéZzné informuje o vSech volnych pozicich ve statni spravé.

Informaéni systém
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Portal pro pfihlaSovani na
Urednickou zkousku

Portl obsahuje prehled termind, mist a Zasi
kondni GFednickych zkouSek pro jednetiivé obory
statnf sluzby

TATO CAST PORTALU NESLOUZI K
PRIHLASENI NA UREDNICKOU ZKOU SKU.

Prihlé$eni uchazetl o Gfednickou zkousku mohou

Evidence obsazovanych
sluzebnich mist

Evidence obsazovanych sluzebnich mist obsahf je
Ulig,0 volném sluZebnim misté urceném k
obsazefl

obsazeni volného sluzebniho mista ma

mist provédét pouze autorizovani uZivatelé ze 2vefejnéni na UREDNi DESCE PRISLUSNEHO
sluzebnich tifadii v autorizované Easti Portalu SLUZEBNIHO URADU, KTERY VYBEROVE
@ informace a kontakty (vstup pres zdlozku Pro sluZebni Uiady). RIZENi VYHLASUJE, a zde jsou také uvedeny

Evidence provedenych
ufednickych zkouSek

Evidence provedenych ufednickych zkousek
obsahuje vefejné pristupny prehled statnich
zaméstnanci, kie usps&ns vykonali fednickou
zkouku pro konkrétnf obor stitni sluzby.
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Informace
k informagnimu systému
o statni sluzbé

Seznam oborts sluzby a prislusnjch gesénich KOMPLETNI INFORMACE A VESKERE
S el L PRILOHY K VYBEROVEMU RIZENL.
Gfadii a formult Zadosti o vykondni trednické
zkousky je v zalozce Dokumenty ke
stazenilUfednicka zkouska.
 Pozadavky na podporu prosim
zadlete na

sd.isoss.ekis@mver.cz

Aktuality a novinky

PrihlaSovani na arednickou zkousku

UPOZORNUJEME VSECHNY ZAJEMCE O KONANI UREDNICKE ZKOUSKY, ZE PRESTOZE JE TERMIN ZKOUSKY OTEVRENY, MUZE BYT JIZ PLNE OBSAZENA
JEHO KAPACITA. V TAKOVE SITUACI MOZE BYT ZAJEMCE O KONANI UREDNICKE ZKOUSKY NA DANY TERMIN PRIHLASEN POUZE A JEDINE V PRIPADE, ZE SE
MiSTO UVOLNi ODHLASENIM JIZ PRIHLASENE OSOBY. TERMINY SE UZAVIRAJI AUTOMATICKY 22 DNU PRED KONANIM UREDNICKE ZKOUSKY, DO TE DOBY
MOZE DOJIT KE ZMENAM V PRIHLASENI. DEKUJEME ZA POCHOPENi.

Datum: 17. 8. 2016

Evidence obsazovanych sluzebnich mist

V Easti Evidence zebnich mist je zpri: & ani v seznamu vybérovych fizeni na obsazeni sluZebnich mist za v3echny sluZebni ifady. Na
zakladé toho dochazi k uzavieni internetové stranky s nabidkou sluZebnich mist v ramci internetovych stranek Statni sluzby. Pravni Géinky zvefejnéni vyb&rového fizeni na
obsazeni volného sluzebniho mista ma zvefejnéni na fedni desce prisluénéhe sluZebniho Gfadu.

Informacéni systém

o statni sluzba SEZNAM OBSAZOVANYCH SLUZEBNICH MIST

Uvod Evidence obsazovanych sluzebnich mist > Seznam obsazovanych sluZebnich mist
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Dostupné z: https://portal.isoss.cz/irj/portal/anonymous/dokument?cd=home



Prihlaska do vybérového fizeni

Nezapomindme se fidit pozadavky (doloZeni dokumentt, lhtity), které obsahuje oznameni

o vyhlaSeni vybérového fizeni na sluZebni misto. Bylo by zbytecné pfijit o dobrou

pracovni piileZitost je kvlli nepozornosti. Pozadavky pfi tom vychdzi striktné z litery

zdkona, nejde tedy v zddném piipadé o zlovolny vymysl. Jednotlivé dokumenty se mohou

odliSovat, ale soucasti naseho spisu nejspise bude:

Z4dost o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluZebni misto,

Cestné prohlaseni o statnim ob&anstvi nebo prosta kopie priikazu totoznosti,

Cestné prohlaseni o svépravnosti,

Vypis z rejstiiku trestt ne starsi 3 mésicti (ke dni podani zadosti), nebo cestné prohlaseni
o udajich pro vypis z Rejstfiku trestt,

Cestné prohlaseni o dosaZeném vzdélani, original nebo ufedné ovéfenou kopii dokladu
o dosazeném vzdélani,

Cestné prohlaseni o zdravotni zptisobilosti.

Kromé toho statni instituce mnohdy poZzaduij:

a) strukturovany profesni Zivotopis, viz http://bss-cas.eu/jak-psat-zivotopis/

b) motivacni dopis, viz http://bss-cas.eu/jak-psat-motivacni-dopis/

c) listiny prokazujici, Ze Zadatel je statnim zaméstnancem a spliiuje profesni kvalifikacni
predpoklady, tedy délku praxe, resp. ¢innosti podle § 5 zdkona ¢&. 234/2014, o statni sluzbé
(nejlépe potvrzenim o zaméstnani a osvédceni o sloZenti slibu, atd.) — ovSem to plati pouze

pro ty zadatele, ktefi jiz jsou statnimi zaméstnanci.
Pohovor

Neni nutné panikafit, kdyZ se ndm hned po skonceni doby pro podani Zadosti o misto
nikdo neozve. Nejsme pfeci prihlaSeni sami a vyhodnotit vSechny doslé Zadosti prosté
néjaky cas trva. Pokud jsme splnili vSechny stanovené podminky, tak ndm — cca do sedmi
dnti (pracovni dny) — dojde pozvanka k osobnimu pohovoru. V ptipadé, ze se v uvedeny
den nemuzeme z néjakého diivodu dostavit (nemoc, zaplacena dovolena etc.), nebojime se
pozadat kontaktni osobu o nahradni datum.

Pfed vlastnim pohovorem si vyhleddme co nejvice informaci o instituci, jeji ¢innosti,
sluzbach a pracovnim misté, o které se uchazime. Nékdy se znalost oficidlntho webu
instituce, dostane také do poloZenych otazek. Napriklad, kdyZ chceme pracovat v archivu,
tak je dobré znat fondoveé skupiny, projekty archivu a urcité i jeho zdkonem vymezeny

ramec.



Schéma osobniho pohovoru vychdazi opét ze zakona ¢. 234/2014 Sb., Hlava II, § 22 az § 28.
Vybérova komise ma 3 d¢leny, casto je pfitomen také vedouci daného useku
a personalistka. Pohovor je tedy zaméfen na obor sluzby, jehoz se vybérové fizeni tyka. Po
uvitani a pfedstaveni ndm komise sdéli postup celého fizeni. A timto okamzikem zacdina
opravdovy pohovor. Nemusi byt pravidlem, Ze dostaneme otazku od kazdého clena

komise. Nékdo jednoduse nemusi mit na nds Zadny dotaz.

ANO

* udrzujeme ocni kontakt,

* odpovidame popravde,

* pozorné poslouchame,

* vyjadfujeme se spisovné, ale rozhodné ne strojené,
+ artikulujeme a volime adekvatni intenzitu hlasu,

* kdyz mame prostor pro otazky, tak jsme aktivni, minimdalné vas bude zajimat plat,

nebo benefity,

* dbame na detaily.

NE

* nemame zapnuty mobilni telefon,

e neskaceme ¢lenium komise do redi,

* nesnazime se byt za kazdou cenu vtipni,

* nejsme negativni, vyvarujeme se negativniho postoje,

* neklameme, vétsina informaci je snadno ovéfitelna.

Priklady nejcastéji pokladanych otazek:

Proc¢ reagujete na nasi nabidku mista?

Pro¢ chcete pracovat u nas?

Jakou mate praxi v oboru? Jaka byla napln Vasi praxe?
Jak se udrZujete ve svém oboru v obraze?

Jaké jsou Vase silné a slabé stranky?

Jakou praci byste si u nas predstavoval/a?

Co Vas v praci nejvice motivuje?

* & & ¢ 6 6 o o

V éem jste lepsi nez ostatni uchazeci? Pro¢ bychom méli vzit pravé Vas?



¢ Jak byste se charakterizoval/a?

Kromé podobnych obecné platnych otazek, si pak v konkrétni instituci ovéfuji nase

odborné znalosti.

Priklady otdzek v archivu:
¢ Znéte historii naseho archivu? Popiste nam: ji.
Co je to archiv?
Povézte nam, co vite o skartaci.
Jakou ma nas archiv ptisobnost?

Co uklada zakon nasemu archivu?

* & & 0o o

Jaké pravni normy, které se dotykaji archivnictvi, znate?
Prezentace

Snazime se prodat. Uvadime konkrétni pfiklady naSich tspéchti — publikacni ¢innost,
vlastni pfednasky, zahrani¢ni staze, kvalitni zavérecna prace. Nemusime se bat svou praci
(lanek, monografii, zavérecnou praci) predstavit, klidné ji vezmeme sebou a nabidneme
komisi k sezndmeni. Pfipadné, kdyZ komise projevi zdjem, ve strucnosti je sezndmime
s obsahem nasich pfednasek. V pfipadé, Ze studujeme, tak je nékdy vhodné pfiblizit svou
osobnost; takové pfedstaveni by mélo obsahovat ro¢nik (semestr) a stupen studia,
studijni obor. Uvddime svoje plany, které se dotykaji daného sluzebniho mista — ¢im
bychom mohli néco zaméstnavateli pfinést. V takovych pfipadech se zaméfujeme na

konkrétni dtivody.

Vybérova komise ndasledné vybere z Zadatelli, ktefi ve vybérovém fizeni uspéli,
tfi nejvhodnéjsi zadatele a sestavi poradi dalSich zadatel(i, ktefi ve vybérovém fizeni
uspéli, a seznam zadatel(i, ktefi ve vybérovém fizeni neuspéli. A opét plati, Ze se nam
nemusi ozvat hned. VZdyt si stac¢i vzpomenout na pfipady, kdy uchaze¢ Zada o nahradni

datum pohovoru.

Dulezité je nebat se, jsme jenom lidé a prefeknout se mtize kazdy. SnaZime se zustat

klidni, vZdyt pfeci nejde o Zivot.

NASE RADY

* na pohovor se dostavime vcas, nejlépe o par minut dfive,

* zapamatujeme si jméno kontaktni osoby,




* pozdravime s ismévem,

* pamatujeme na vhodné obleceni.

Pokud jste si tento clanek precetli cely, tak si dokazete jisté udélat jakousi pfedstavu, co
cekad Zadatele o misto. Nicméné v dnesni dobé je mozné dohledat mnozZstvi informaci,
které vam mohou pomoci pfipravit se na pohovor. NiZe uvadime alespon nékteré z nich:
https://absolventi.vse.cz/wp-content/uploads/2013/12/prijimaci-pohovor-rpc.pdf
http://www.specialist.cz/tipy-a-rady-pro-vyberova-rizeni-a-pohovory/

https://is.muni.cz/do/rect/el/estud/ff/js14/pers_psych/web/pages/05-pohovory.html

http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/priprava-na-pohovor/


http://www.specialist.cz/tipy-a-rady-pro-vyberova-rizeni-a-pohovory/
https://is.muni.cz/do/rect/el/estud/ff/js14/pers_psych/web/pages/05-pohovory.html

