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1. Ugel

Upftesnéni postupu piijimani nového zaméstnance a pii zménach v prubehu trvani pracovniho
pomgéru.

2. Rozsah piisobnosti

Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance UMC Brno-stied a zaméstnance organizacnich
slozek MC BS.

3. Pouzivané zkratky

- PM — Oddéleni personélni a mzdové UMC BS

- BOZP a PO — bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana
- UMC BS — Utad méstské ¢asti Brno-stied

- RMC — Rada méstské ¢asti

- KS - Kolektivni smlouva

4. Postup pri prijimani nového zaméstnance a pfi zménach v pribéhu trvani
pracovniho poméru

RMC Brno-stied stanovuje celkovy poéet zaméstnancti obce v obecnim tifadu a v organizaénich
slozkéach ufadu. Na zakladé celkového poctu je sestaveno funkéni schéma zaméstnancti UMC
BS a jeho rozdéleni na ufednik a neufednik.

Volna funk¢ni mista a zaroven pozadavek na vyhlaSeni vybérového fizeni musi byt vzdy
hlaseno ptislusnym vedoucim odboru na oddéleni PM.

Zaméstnanci oddéleni PM vypracuji dle pozadavkl vedoucich odbortt Oznameni o vyhlaseni
vybérového Fizeni dle Zak. ¢. 312/2002 Sb., zékon o ufednicich uzemnich samospravnych
celkli a 0 zméné nékterych zakonli — na pozici Gfednika.

Vybérové tizeni vyhlaSuje vzdy tajemnik UMC Brno-stied ozndmenim na ufedni desce MC BS
a na ufedni desce MMB nejméné 15 dnti pfede dnem urenym pro piihlaSeni uchazect o
jmenovani do funkce vedouciho ufednika nebo uchazecl o pfijeti do pracovniho poméru
ufednika.

Uchazeé poda na UMC Brno-stied pisemnou piihlasku, ktera musi obsahovat tyto naleZitosti:
- jméno, pfijmeni a titul uchazece
- datum a misto narozeni uchazece
- statni piisluSnost uchazece
- misto trvalého pobytu uchazece
- Cislo obcanského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho
statniho ob¢ana

- datum a podpis uchazece.

K piihléasce se piipoji doklady podle § 6 odst. 4 vySe jmenovaného zékona.



Uchazece posuzuje vybérova komise, kterd ma nejméné 3 Cleny a 1/3 ¢lenti komise musi byt
tiednici UMC Brno-stied.
Jednani vybérové komise je neveiejné. Vybérova komise potidi o posouzeni uchazecii pisemnou
zpravu, kterd obsahuje:

- Udaje o slozeni vybérové komise

- Seznam uchazect

- Seznam a potadi uchazecu, kteti predlozili Gplné prihlasky, véetné dokladt § 6 odst. 4

Ukonceni vybérového fizeni oznami piisluSny vedouci zaméstnanec pisemné¢ na PM.

Volné pracovni misto neufednika si obsazuje vedouci odboru se souhlasem tajemnika UMC
Brno-stfed. Obsazeni volného pracovniho mista nahlasi vedouci odboru na PM

Volné pracovni misto vyhlasuje vzdy tajemnik UMC Brno-stfed oznamenim na titedni desce MC
BS a na ufedni desce MMB.

Uchaze¢ o volné pracovni misto musi podat v terminu, ktery je uveden v Oznadmeni o vyhlaseni
volného pracovniho mista, piihlasku + Zivotopis.

4.1. Doklady a naleZitosti, které jsou nutné pred nastupem do zaméstnani

- Navrh na pfijeti zaméstnance do pracovniho poméru, kde je ptimo uveden den nastupu
do zaméstnani, ndzev odboru, pracovni zafazeni, platova tfida, délka trvani pracovniho
poméru (doba urcitd, neurcita), sjednani zkuSebni doby a v jaké délce (maximalné 3
mesice, resp. u vedoucich zaméstnancti 6 mésict

- Vstupni zdravotni prohlidka zaméstnance — musi byt provedena pied uzavienim
pracovni smlouvy se zaméstnancem

- Radné vyplnény osobni dotaznik

- Nazev zdravotni pojiStovny, u které je zaméestnanec pojistén

- Pracovni napli — zafazeni podle katalogu ¢innosti, tfida, stupen, zapocitatelna praxe.

Pracovni smlouva se sepisuje s novym zaméstnancem na oddéleni PM.

Nebudou-li vy$e jmenované podklady predany véas — zaméstnanec nebude moci byt
prijat vdohodnutém terminu.

4.2. Ostatni doklady, které zaméstnanec piedloZi pri nastupu do zaméstnani

- Potvrzeni o zamé&stnani od byvalého zamé&stnavatele

- Prohlaseni poplatnika dan€ z ptijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti (danoveé
prohlasenti)

- Kopie dokladii o vzdélani (naptf. vyucni list, maturitni vysvédcCeni, vysvédceni
diplomovaného specialisty, vysvédceni o statni zkouSce a diplom jako ptilohu k tomuto
vysveédceni apod.)

- Kopie potvrzeni z Utadu prace, jestlize byl veden v evidenci jako uchaze o zaméstnani

- Cislo bankovniho Giétu, na ktery si pieje poukazovat plat

- Kopie potvrzeni o pfiznani dichodu, pobira-li zaméstnanec tuto davku

- Dohoda o srazkéach ze mzdy / platu, odmény

- Souhlas se zpracovanim osobnich udaja

- Prohlaseni o povinnosti zachovavat ml¢enlivost o osobnich udajich a bezpecnostnich
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opatfenich
- Cestné prohlaseni, ze mize podnikat jen se souhlasem zaméstnavatele
- Potvrzeni materialu ke vstupnimu skoleni zaméstnanci z BOZP a PO

4.3. Povinnosti vyplyvajici ze Zakoniku prace

Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou nebo jmenovanim do funkce. Soucasti
jmenovani je i dohoda o sjednanych podminkach pracovniho poméru vzniklého na zakladé
jmenovani.

Pracovni smlouva nebo dohoda o sjednanych podminkach pracovniho poméru musi obsahovat:
Jméno zaméstnance, nazev a sidlo zamé&stnavatele

Druh prace

Misto nebo mista vykonu prace

Narok na délku dovolené na zotavenou, popfipad¢€ uvedeni zpiisobu urovani naroku na
dovolenou

Udaj o vypovédnich dobach

Den néstupu do prace

Stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrzeni pracovni doby
Udaj o zptisobu odmétiovani, splatnosti platu

Awbh R

O No o

Informace uvedené pod ¢islem 4, 5,7 mohou byt nahrazeny odkazem na KS, poptipad¢ vnitini
ptedpisy UMC BS.

Pracovni smlouva, jmenovani a dohoda o sjednanych podminkach pracovniho poméru se
sepisuje s novym zaméstnancem na oddéleni PM.

Pti nastupu do zamé&stnani musi byt zaméstnanec fadné seznamen s pracovnim fadem platnym
u zamg@stnavatele a s pravnimi a ostatnimi piedpisy k zajisténi BOZP, jez musi pfi vykonu prace
dodrzovat. Zaméstnanec musi byt sezndmen s KS a s dal§imi vnitfnimi piedpisy.

Vedouci odboru nového zaméstnance seznami s vyse uvedenymi piedpisy.
Seznameni s piedpisy a informacemi potvrdi zaméstnanec svym podpisem.

Zaméstnavatel je povinen vydat zaméstnanci nejpozdé€ji v den nastupu do zaméstnani Platovy
VYMET.

Platovym vymérem se rozumi pisemna informace o platové tfid€, do které je zaméstnanec
zafazen, o vysi platového tarifu a ostatnich pravidelné¢ mésicné poskytovanych slozkach platu.

4.4. Platovy vymér pri zménach v prubéhu trvani pracovniho poméru

Dojde-li ke zméné skutecnosti uvedenych v platovém vymeéru (zména platového tarifu, zména
platové tfidy, pfizndni nebo zména osobniho pfiplatku, ptiplatku za vedeni a zvlastniho
ptiplatku, je zaméstnavatel povinen tuto skute€nost zaméstnanci pisemné ozndmit, a to
nejpozdéji v den kdy, zména nabyva ucinnosti. Podklady k témto zméndm musi byt ptedany na
odd¢€leni PM nejpozdéji 5 dnti pred i€innosti zmén.



Dojde-li ke zmén¢ jen platového stupné v platovém vymeéru, musi pracovnik/pracovnice PM
piedat novy platovy vymeér zaméstnanci také nejpozdé€ji v den, kdy nabyva Gc¢innosti.

5. Souvisejici pravni predpisy

- Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich piedpist

- Nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanctu ve veiejnych
sluzbach a spraveé ve znéni pozdéjsich predpisu

- Zékon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a o zméné
nékterych zakont



