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I.  Úvodní ustanovení

Tato směrnice stanovuje bližší postup pro přijímání nových zaměstnanců zařazených do Krajského úřadu Libereckého kraje (dále jen krajský úřad). Je vydávána v návaznosti na zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků, a zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce. 

II.  Stať

1. Okruh zaměstnanců, na které se vztahuje výběrové řízení 
Podmínkou pro vznik pracovního poměru úředníka a jmenování do funkce vedoucího úředníka 
a vedoucího krajského úřadu je podle § 7 zákona č. 312/2002 Sb. absolvování výběrového řízení.   

Za úředníky se podle ustanovení § 2 odst. 4 zákona č. 312/2002 Sb. považují všichni zaměstnanci zařazení do krajského úřadu s výjimkou řidičů, kteří mají řízení vozidla uvedeno v pracovní náplni, a některých zaměstnanců oddělení hospodářské správy odboru kancelář ředitele, kteří vykonávají výhradně pomocné, servisní nebo manuální práce nebo kteří výkon takových prací řídí. Pracovní místa úředníků jsou v organizačním schématu krajského úřadu označena písmenem U a pracovní místa ostatních zaměstnanců jsou vyznačena písmenem Z. 

Také zaměstnanci, kteří nejsou úředníky, mohou být přijímáni do pracovního poměru na základě výběrových řízení.

2.  Postup při vyhlašování výběrového řízení
Výběrové řízení vyhlašuje ředitel krajského úřadu oznámením na úřední desce úřadu a současně i způsobem umožňujícím dálkový přístup (www.kraj-lbc.cz), a to nejméně 15 dnů přede dnem určeným pro přihlášení uchazečů o jmenování do funkce vedoucího úředníka nebo uchazečů o přijetí do pracovního poměru úředníka. Oznámení o vyhlášení výběrového řízení jsou zároveň zasílána elektronickou cestou na úřad práce. 

a) Oznámení o vyhlášení výběrového řízení obsahuje následující údaje

· Název krajského úřadu
· Název pracovního místa
· Druh práce (stručný popis hlavních činností dle pracovní náplně)
· Platovou třídu odpovídající druhu práce

· Místo výkonu práce

· Údaj o době trvání pracovního poměru (pracovní poměr na dobu neurčitou nebo určitou)

· Zákonné předpoklady pro vznik pracovního poměru úředníka (dle zákona č. 312/2002 Sb.)

· Jiné požadavky krajského úřadu pro vznik pracovního poměru, odpovídající povaze činnosti, kterou má zájemce vykonávat (např. znalost práce s výpočetní technikou, znalost cizích jazyků apod.)

· Výčet dokladů, které uchazeč připojí k přihlášce

· Lhůtu pro podání přihlášky

· Místo a způsob podání přihlášky

b)    Náležitosti přihlášky

Uchazeč podá krajskému úřadu přihlášku, která má tyto náležitosti:
· Jméno, příjmení a titul uchazeče o zaměstnání (dále jen uchazeče)

·   Datum a místo narození uchazeče

·   Státní příslušnost

· Místo trvalého pobytu uchazeče, popř. adresa kam se zasílá korespondence

·   Číslo občanského průkazu nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího státního občana    
· Telefonní spojení na uchazeče

· Datum a podpis uchazeče

c)    Doklady k přihlášce

K přihlášce uchazeč připojí tyto doklady: 
· Strukturovaný profesní životopis, ve kterém uchazeč uvede údaje o dosavadních zaměstnáních a o odborných znalostech a dovednostech

· Osobní dotazník  pro uchazeče 

· Výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce; u cizích státních příslušníků též obdobný doklad osvědčující bezúhonnost vydaný domovským státem; pokud takový doklad domovský stát nevydává, doloží se bezúhonnost čestným prohlášením

· Ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání

· Doklady o splnění dalších předpokladů, např. osvědčení a čestné prohlášení podle zákona č. 451/1991 Sb., kterým se stanoví některé další předpoklady pro výkon některých funkcí, v platném znění – u výběrových řízení na funkci jmenovaného úředníka, osvědčení fyzické osoby podle zákona č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti 
· Popř. další materiály, o kterých rozhodne ředitel nebo výběrová komise (osvědčení o absolvování zvláštní odborné způsobilosti apod.)

Všechny doručené přihlášky shromažďuje personální a mzdové oddělení na odboru kancelář ředitele. Zde jsou přihlášky posuzovány z hlediska úplnosti požadovaných náležitostí a přiložených dokladů. Neobsahuje-li přihláška všechny náležitosti stanovené v oznámení o výběrovém řízení, vyzve personální a mzdové oddělení uchazeče, aby je v přiměřené lhůtě doplnil. Po uplynutí lhůty, zohledňující výzvu na doplnění náležitostí nebo dokladů, jsou všechny materiály předány výběrové komisi. 

3. Zřízení a úkoly výběrové komise
Výběrová komise je poradním orgánem ředitele krajského úřadu a podává mu návrhy a doporučení. Komise má minimálně 3 členy. Alespoň jedna třetina členů komise jsou úředníci zařazení do krajského úřadu a jejím členem je vždy vedoucí odboru kancelář ředitele nebo zaměstnanec personálního a mzdového oddělení. Předsedu a ostatní členy výběrové komise jmenuje a příp. odvolává ředitel krajského úřadu. Jednání komise jsou neveřejná. Komise jedná, je-li přítomna nadpoloviční většina jejích členů, a rozhodnutí přijímá nadpoloviční většinou hlasů přítomných členů výběrové komise.  
Výběrová komise posoudí, zda uchazeč předložil úplnou přihlášku, tj. obsahuje-li všechny náležitosti přihlášky včetně připojených dokladů a zda splňuje další předpoklady pro práci úředníka. Pokud uchazeč po výzvě svou přihlášku ve stanovené lhůtě nedoplní, je z okruhu uchazečů na dané pracovní místo vyřazen.
Před vlastním výběrovým řízením rozhodne výběrová komise o způsobu výběru nejvhodnějších uchazečů (pohovor s uchazečem, znalostní písemný test, přímý výběr uchazečů porovnáním osobních údajů a dokladů apod.). Pokud je to k posouzení požadavků stanovených v oznámení nutné, jsou vybraní uchazeči pozváni k osobnímu pohovoru. 

Po uskutečnění výběrového řízení je na základě vyjádření všech členů komise vyhotovena zpráva o posouzení uchazečů. Zpráva obsahuje tyto náležitosti:

a) Údaje o složení výběrové komise

b) Seznam uchazečů

c) Seznam uchazečů, kteří předložili úplné přihlášky, včetně předepsaných dokladů a kteří splňují předpoklady a požadavky stanovené v oznámení
d) Navrhované pořadí uchazečů 

Zprávu podepisují všichni přítomní členové výběrové komise a její předseda tuto zprávu předá se spisovým materiálem, vztahujícím se k výběrovému řízení, řediteli krajského úřadu. Ke zprávě připojí ředitel krajského úřadu své rozhodnutí o výběru nejvhodnějšího uchazeče a  záznam o uzavření pracovní smlouvy nebo o jmenování do funkce vedoucího úředníka. 

4. Kompletace osobních materiálů
Vybraný uchazeč musí na personálním a mzdovém oddělení předložit před uzavřením pracovní smlouvy nebo před jmenováním další doklady, aby osobní spis obsahoval tyto materiály:

a) Vyplněný osobní dotazník zaměstnance

b) Doklad o vstupní lékařské prohlídce

c) Čestné prohlášení nebo jiný doklad o průběhu dosavadní odborné praxe

d) Čestné prohlášení o členství ve správních a dozorčích orgánech právnických nebo fyzických osob provozujících podnikatelskou činnost a o výkonu jiné výdělečné činnosti (podle § 16 odst. 4 zákona č. 312/2002 Sb. a  § 303 a § 304 zákoníku práce)

e) Potvrzení o době vedení v evidenci uchazečů o zaměstnání na úřadu práce, pokud byl do takové evidence před vznikem pracovního poměru zařazen

f) Potvrzení o zaměstnání vydané zaměstnanci jeho předcházejícím zaměstnavatelem § 313 zákoníku práce)

g) Rozhodnutí o plné invaliditě, částečné invaliditě nebo zdravotním znevýhodnění u osob se zdravotním postižením

5. Uzavření pracovního poměru 

a) Po shromáždění všech údajů a podkladů pro uzavření pracovního poměru předá personální a mzdové oddělení příslušnému vedoucímu odboru potřebné podklady pro vypracování návrhu na uzavření pracovního poměru. 
b) Návrh na uzavření pracovního poměru předá vedoucí odboru spolu s pracovní náplní personálnímu a mzdovému oddělení. 

c) Návrh na uzavření pracovního poměru včetně platového zařazení a pracovní náplně je personálním a mzdovým oddělením po kontrole správnosti všech údajů předán k odsouhlasení řediteli úřadu.

Pracovní poměr se uzavírá na dobu neurčitou se zkušební dobou nejvýše na tři měsíce. Uzavření pracovního poměru na dobu určitou je možné sjednat pouze za podmínek stanovených v § 10 zákona č. 312/2002 Sb.

Spolu s pracovní smlouvou obdrží zaměstnanec i pracovní náplň a platový výměr. Nový zaměstnanec je současně seznámen se zápočtem odborné praxe k datu nástupu do pracovního poměru. Při nástupu do zaměstnání zaměstnanec obdrží přihlášku na vstupní vzdělávání, které je povinen absolvovat nejpozději do tří měsíců od vzniku pracovního poměru. Personální a mzdové oddělení zabezpečí proškolení zaměstnance s předpisy o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci. Vedoucí odboru zajistí, aby byl zaměstnanec seznámen s pracovním a organizačním řádem krajského úřadu. 

6. Hodnocení zaměstnance před uplynutím sjednané zkušební doby
Před uplynutím sjednané zkušební doby vyzve personální a mzdové oddělení příslušného vedoucího odboru k písemnému zhodnocení úředníka (zaměstnance). Hodnotí se dosahované pracovní výsledky během zkušební doby a u úředníka kraje i to, zda ukončil vstupní vzdělávání. V závěru hodnocení je uveden návrh na pokračování pracovního poměru nebo ukončení pracovního poměru ve zkušební době. Hodnocení je předkládáno personálnímu a mzdovému oddělení a toto oddělení jej předkládá k odsouhlasení řediteli krajského úřadu. 
7. Postup při změně pracovního místa nebo při skončení pracovního poměru 
Před skončením pracovního poměru je zaměstnanec povinen odevzdat na personální a mzdové oddělení řádně vyplněný a podepsaný Výstupní list. V případě, že zaměstnanec v průběhu pracovního poměru byl určen k seznamování se s utajovanými informacemi výstupní list musí být podepsaný i bezpečnostním ředitelem úřadu nebo jeho zástupcem. 

Při skončení pracovního poměru je personální a mzdové oddělení povinno vydat zaměstnanci potvrzení o zaměstnání a uvést v něm skutečnosti stanovené prováděcím právním předpisem 
a další písemnosti z osobního spisu, které nemusí mít po skončení pracovního poměru archivovány na základě právních předpisů ani je nepotřebuje na ochranu svých práv nebo právem chráněných zájmů.
Před nástupem na jiné pracovní místo v rámci krajského úřadu nebo před skončením pracovního poměru je zaměstnanec povinen odevzdat na personální a mzdové oddělení řádně vyplněný a podepsaný Protokol o předání funkce. 

II.  Závěrečná ustanovení
Vydáním této organizační směrnice se ruší Organizační směrnice k postupu při přijímání nových zaměstnanců zařazených do Krajského úřadu LK a při skončení pracovního poměru č. OS 15/11/07, která nabyla účinnosti dnem 1. 7. 2007.

Tato organizační směrnice nabývá platnosti dnem podpisu ředitele KÚ LK a účinnosti 
dnem 11. 2. 2008.
Přílohy:
1) Výstupní list

2) Protokol o předání funkce

Výstupní list - Potvrzený výstupní list odevzdejte při skončení pracovního poměru na personální oddělení

Vyjádření vedoucího odboru zaměstnance, který končí pracovní poměr:

	Data v PC budou převedena na zaměstnance:
	      

	Pošta v PC bude převedena na zaměstnance:
	          

	E-mailová schránka bude držena do dne:
	        

	Dne:
	  
	Podpis:
	  

	
	
	
	


Vyjádření odboru informatiky:

	Potvrzuji, že zaměstnanec předal svůj PC odboru informatiky.

Potvrzuji, že zaměstnanec předal čipovou kartu číslo ……… odboru informatiky.

	Dne:
	  
	Podpis:
	  

	
	
	
	


Vyjádření odboru kancelář ředitele:

	Potvrzuji, že zaměstnanec odevzdal veškeré předměty svěřené mu podle evidence sekretariátu odboru kancelář ředitele (např. parkovací kartu, dálkové ovládání apod.).

	Dne:
	  
	Podpis:
	  

	
	
	
	


Vyjádření oddělení hospodářské správy:

	Potvrzuji, že zaměstnanec odevzdal veškeré předměty svěřené mu podle evidence oddělení hospodářské správy:

	Dne:
	  
	Podpis:
	  

	
	
	
	


Vyjádření správce objektu: 

	Klíče byly vráceny:
	   

	(Klíče nutno vrátit proti podpisu v kanceláři číslo 1018 panu Pohlovi)

	Dne:
	  
	Podpis:
	  

	
	
	
	


Vyjádření příslušného odboru:

	Potvrzuji, že zaměstnanec odevzdal odborné knihy svěřené mu podle evidence odboru:

	Dne:
	  
	Podpis:
	  

	
	
	
	


Vyjádření personálního a mzdového oddělení:

	Potvrzuji, že zaměstnanec má vypořádané všechny závazky se sociálním fondem:

	Dne:
	  
	Podpis:
	  

	
	
	
	


Vyjádření personálního a mzdového oddělení:

	Potvrzuji, že zaměstnanec má vypořádané všechny závazky se vzděláváním vedoucích úředníků:

	Dne:
	  
	Podpis:
	  

	
	
	
	


Vyjádření stravovacího centra Eurest:

	Potvrzuji, že zaměstnanec odhlásil svou kartu ve stravovacím centru 1:

(potvrzuje stravovací centrum Eurest)

	Dne:
	  
	Podpis:
	  

	
	
	
	


Vyjádření bezpečnostního ředitele:

	Potvrzuji, že zaměstnanec má vypořádané náležitosti spojené s ochranou utajovaných informací:



	Dne:
	  
	Podpis:
	  

	
	
	
	


Vyjádření odboru legislativního a právního:

	Potvrzuji, že zaměstnanec odevzdal (odevzdávají pouze vedoucí zaměstnanci) čestné prohlášení podávané veřejným funkcionářem podle zákona č. 159/2006 Sb., o střetu zájmů:



	Dne:
	  
	Podpis:
	  



 Tuto část vyplňte před předložením výstupního listu k vyjádření odboru informatiky
PROTOKOL O PŘEDÁNÍ FUNKCE
	Odbor/oddělení :
	

	Název předávaného pracovního místa:
	

	Předávající:
	

	Přejímající:                                              (nový zaměstnanec, vedoucí oddělení, atd.)
	

	Přímý nadřízený:
	

	Seznam písemností a dokumentů:
	

	Elektronická data:
	

	Spisová služba:
	

	Aktuální úkoly ke splnění: 
	

	Předávaný inventář:
	

	Vyjádření a podpis přejímajícího:
	

	Vyjádření a podpis předávajícího:


	

	Vyjádření a podpis přímého nadřízeného:
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