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1 Pojmy a použité skratky
1.1 Pojmy

(1) Navrhovateľ - vedúci zamestnanec organizačného útvaru, v ktorom sa obsadzuje pracovné miesto.
(2) Uchádzač - fyzická osoba, ktorá žiada o zaradenie do výberového konania.
(3) Obsadzovanie pracovných miest – proces, v ktorého priebehu sa v žiadanom čase vykonávajú činnosti zamerané na získavanie uchádzačov deklarujúcich záujem o vykonávanie konkrétneho druhu práce, na zisťovanie a hodnotenie, či uchádzači vyhovujú požiadavkám na vykonávanie konkrétneho druhu práce na pracovnom mieste, na rozhodovanie o najvhodnejšom uchádzačovi na obsadenie voľného pracovného miesta a na návrh na prijatie uchádzača do pracovného pomeru.
(4) Testovacia metóda – postup zameraný na zistenie osobnostných predpokladov uchádzača a na overenie odborných vedomostí uchádzača s ohľadom na kvalifikačný predpoklad a ostatné predpoklady požadované na obsadzované pracovné miesto spočívajúci v použití testu alebo súboru testov. 
(5) Náhradný zamestnanec – fyzická osoba, ktorá je, ak je to z prevádzkových dôvodov potrebné, prijatá do pracovného pomeru na určitú dobu alebo na dohodu o práci vykonávanej mimo pracovného pomeru, a ktorá zastupuje zamestnanca zaradeného na pracovnom mieste počas jeho neprítomnosti v práci; za náhradného zamestnanca sa nepovažuje zamestnanec, ktorý zastupuje zamestnanca vyňatého z evidenčného stavu.

(6) Získavanie uchádzačov - činnosť, ktorej účelom je v žiadanom čase zabezpečiť, aby na zverejnenú ponuku obsadenia voľného pracovného miesta reagovali uchádzači z prostredia zamestnávateľa z radov jeho zamestnancov a z prostredia mimo zamestnávateľa deklarujúci záujem obsadiť voľné pracovné miesto. 
(7) Výber zamestnanca – činnosť, ktorá pozostáva z predbežného výberu zamestnanca, výberového konania a rozhodovania o výbere zamestnanca a ktorej účelom je zistiť, či uchádzač, ktorý predložil žiadosť o zaradenie do výberového konania, je vhodný na zaradenie do výberového konania, či uchádzač, ktorý bol zaradený do výberového konania, vyhovuje požiadavkám na vykonávanie konkrétneho druhu práce, a z uchádzačov, ktorí uspeli vo výberovom konaní, vybrať najvhodnejšieho uchádzača na obsadenie voľného pracovného miesta. 
(8) Predbežný výber zamestnanca - činnosť, ktorou sú posudzované doklady predložené uchádzačom z hľadiska, či podľa obsahu predložených dokladov uchádzač vyhovuje požiadavkám vyplývajúcim z údajov uvedeným v oznámenej alebo zverejnenej ponuke obsadenia voľného pracovného miesta súvisiace s výkonom konkrétneho druhu práce na obsadzovanom pracovnom mieste.

(9) Výberové konanie – činnosť, ktorou sa za použitia metód výberového konania overuje a hodnotí, či uchádzač, ktorý bol v rámci predbežného výberu zamestnanca zaradený do výberového konania, má schopnosti a znalosti, ktoré sú potrebné a vhodné vzhľadom na výkon konkrétneho druhu práce, ktoré má na obsadzovanom pracovnom mieste vykonávať.

(10) Rozhodovanie o výbere zamestnanca – činnosť, ktorou sa na základe predbežného výberu zamestnanca a výberového konania určí uchádzač na obsadenie voľného pracovného miesta, ktorý najlepšie vyhovuje požiadavkám vyplývajúcim z údajov uvedeným v oznámenej ponuke alebo zverejnenej ponuke obsadenia voľného pracovného miesta súvisiace s výkonom konkrétneho druhu práce na obsadzovanom pracovnom mieste.

(11) Nábor zamestnancov – vyhľadávanie, hodnotenie a výber uchádzačov s cieľom obsadenia voľného pracovného miesta alebo na zastupovanie zamestnanca neprítomného v práci. 
(12) Zamestnanec náboru - zamestnanec odboru personálnych služieb, v ktorého pracovnej náplni je vykonávanie náboru uchádzačov z interných zdrojov a externých zdrojov.

1.2 Skratky

GDPR
- General Data Protection Regulation - Nariadenie Európskeho parlamentu a Rady 2016/679 o ochrane fyzických osôb pri spracúvaní osobných údajov a o voľnom pohybe takýchto údajov, ktorým sa zrušuje smernica 95/46/ES
HR Portál

- Human Resource Portál (portál ľudských zdrojov)
IS FABASOFT COMPONENTS
- informačný systém spracovania faktúr, požiadaviek na objednávku
OPS

- odbor personálnych služieb

OddPS

- oddelenie personálnych služieb

OS
- organizačná smernica

2 Zmeny
(1) Táto OS od nadobudnutia účinnosti nahrádza:

- OS-81 Obsadzovanie pracovných miest, verziu 3.
(2) Zmeny tejto verzie 4 dokumentu oproti verzii 3 sa týkajú:

· úpravy OS súvisiacich so zmenami organizačnej štruktúry s účinnosťou od 01.01.2019,

· doplnenia pojmov v súvislosti so zavedením náboru zamestnancov v pôsobnosti OPS,
· úpravy a vypustenia skratiek používaných v OS,
· precíznejšieho vymedzenia údajov uvádzaných v požiadavke na obsadenie pracovného miesta a tiež ustanovenia možnosti nezadávania požiadavky na obsadenie voľného pracovného miesta v prípade, ak nastane niektorá zo skutočnosti ustanovených v tejto OS,
· previazania pojmu obsadenia voľného pracovného miesta s pojmom vzniku pracovného pomeru podľa OS-05 Pracovný poriadok,
· ustanovenia hromadnej požiadavky a súvisiacich náležitostí, ktorými sa reaguje na potrebu obsadenia vybraných pracovných pozícií,
· zavedenia nových metód získavania uchádzačov ako z interných tak aj externých zdrojov,
· presnejšieho vymedzenia postupu pri určení metódy získavania uchádzačov,
· povinnosti zamestnávateľa zverejňovať základnú zložku mzdy pri zverejnení ponuky voľného pracovného miesta,
· zmien súvisiacich so zmenou legislatívy,
· precizovania postupu pri výberovom konaní,
· zjednodušenia postupu pri vymenovaní výberovej komisie,
· doplnenia postupu zamestnanca, ktorý nie je navrhovateľom, pri rozhodovaní o výbere zamestnanca pri použití metódy výberového konania a následného postupu navrhovateľa,
· ustanovenia fakultatívnej možnosti postupu podľa tejto OS aj pri obsadzovaní pracovných miest na zastupovanie,
· špecifikovania postupu zamestnancov náboru pri plnení povinností pri vykonávaní náboru a aplikácii zavedených inštitútov obsadzovania pracovných miest,
· ustanovenia účinnosti zmien vykonaných v tejto OS,
· úpravy príloh súvisiacich so zmenami vykonanými v normatívnej časti.
3 Popis
3.1 Obsadzovanie voľných pracovných miest
3.1.1 Požiadavka na obsadenie voľného pracovného miesta 
(1) Navrhovateľ zadá údaje do požiadavky na obsadenie voľného pracovného miesta do HR Portál do formulára s označením „Požiadavka na obsadenie pracovného miesta“, ak tieto údaje v HR Portál nie sú už uvedené a ak ďalej nie je ustanovené inak. Ak nie je možné zadať požiadavku na obsadenie voľného pracovného miesta do HR Portál, predloží požiadavku na obsadenie voľného pracovného miesta elektronickou formou (e-mail) (ďalej len „elektronická forma“) v rozsahu údajov podľa ods. (2) vedúcemu OddPS. 
(2) Požiadavka na obsadenie voľného pracovného miesta obsahuje najmä tieto údaje:
a) pracovnú pozíciu, tarifnú triedu, stupeň náročnosti, 
b) začlenenie voľného pracovného miesta v organizačnom útvare,

c) kvalifikačné predpoklady a ostatné predpoklady na výkon konkrétneho druhu práce podľa  OS-57 Katalóg typových pozícií, 

d) miesto výkonu práce,

e) požadovaný dátum obsadenia voľného pracovného miesta v súlade s OS-05 Pracovný poriadok,

f) druh pracovného pomeru (napríklad pracovný pomer na neurčitý čas, pracovný pomer na určitú dobu),
g) doplňujúce údaje, ktorými sú najmä 
1. určenie metódy získavania uchádzačov podľa kap. 3.1.2.1, ak ďalej nie je ustanovené inak,

2. určenie metódy výberového konania podľa kap. 3.1.3.2.1 ods. (1),
3. určenie metódy výberového konania podľa kap. 3.1.3.2.1 ods. (1) písm. a) alebo b) vrátane požiadavky na jeho vykonanie zamestnancom OddPS,
4. určenie metódy získavania uchádzačov podľa kap. 3.1.2.1 ods. (1) písm. a) bod 6. a písm. b) bod 9., vtedy ak je voľné pracovné miesto zaradené do zoznamu zamestnaní s nedostatkom pracovnej sily zverejnenom Ústredím práce, sociálnych vecí a rodiny Slovenskej republiky (ďalej len „zoznam zamestnaní“),
5. požiadavka na vykonanie predbežného výberu podľa kap. 3.1.3.1 zamestnancom OddPS,

6. požiadavka na vykonanie predbežného pohovoru podľa kap. 3.1.3.1.1 zamestnancom OddPS,

7. určenie ďalších požadovaných osobnostných predpokladov uchádzača,
h) odôvodnenie potreby obsadenia voľného pracovného miesta.

(3) Navrhovateľ zadá alebo predloží požiadavku na obsadenie voľného pracovného miesta najneskôr 17 pracovných dní pred požadovaným dátumom obsadenia voľného pracovného miesta; dátum obsadenia voľného pracovného miesta je zhodný s dňom vzniku pracovného pomeru podľa kap. 3.1.2 OS-05 Pracovný poriadok. 

(4) K požiadavke na obsadenie voľného pracovného miesta vyjadruje svoje stanovisko najmä
a) zamestnanec odboru personálneho controllingu a motivácie vo vzťahu k zámerom spoločnosti v oblasti zamestnanosti a vývoja čerpania mzdových prostriedkov a určí výšku základnej mesačnej mzdy na voľnom pracovnom mieste podľa platnej a účinnej Podnikovej kolektívnej zmluvy a podľa OS-52 Odmeňovanie zamestnancov,

b) nadriadený vedúci zamestnanec.
(5) Zadanie alebo predloženie požiadavky na obsadenie voľného pracovného miesta podľa ods. (1) až (3) sa nevyžaduje, ak nastane niektorá zo skutočností uvedených v kap. 3.1.1.1 ods. (1).
3.1.1.1 Hromadná požiadavka na obsadenie voľných pracovných miest
(1) Navrhovateľ môže predložiť hromadnú požiadavku na obsadenie voľných pracovných miest (ďalej len „hromadná požiadavka“) primerane v rozsahu údajov podľa kap. 3.1.1 ods. (2) elektronickou formou, ak 
a) v organizačnom útvare je viac ako päť voľných pracovných miest v rovnakej pracovnej pozícii, ak ich neobsadením je ohrozená činnosť organizačného útvaru,

b) pracovné miesto je zaradené v zozname zamestnaní; zoznam pracovných pozícií vyplývajúci zo zoznamu zamestnaní určí riaditeľ ľudských zdrojov po zverejnení zoznamu zamestnaní,
c) ide o pracovné miesta, o ktorých riaditeľ ľudských zdrojov rozhodol ako o pracovných miestach s prednostným obsadzovaním; pracovné miesto s prednostným obsadzovaním je pracovné miesto zaradené v organizačnom útvare, ktorých neobsadením môže byť priamo ohrozená podnikateľská činnosť zamestnávateľa.
(2) K hromadnej požiadavke vyjadruje svoje stanovisko
a) vedúci zamestnanec nadriadeného organizačného útvaru,
b) vedúci odboru personálneho controllingu a motivácie,
c) vedúci OPS.
(3) Vedúci OPS priebežne zabezpečuje získavanie uchádzačov a výber zamestnanca do doby obsadenia voľných pracovných miest v organizačnom útvare podľa ods. (1).
3.1.2 Získavanie uchádzačov 

3.1.2.1 Metódy získavania uchádzačov

(1) Metódy získavania uchádzačov sú najmä
a) interné

1. oznámenie ponuky obsadenia voľného pracovného miesta konkrétnemu zamestnancovi,
2. oznámenie ponuky obsadenia voľného pracovného miesta zamestnancovi na základe ním predloženej žiadosti o zmenu pracovných podmienok,
3. zverejnenie ponuky obsadenia voľného pracovného miesta na intranete,
4. zverejnenie ponuky obsadenia voľného pracovného miesta na výveskách alebo v obežníkoch,

5. priame oslovenie uchádzača, 
6. nábor uchádzačov z interných zdrojov na voľné pracovné miesto,
b) externé

1. oznámenie ponuky obsadenia voľného pracovného miesta uchádzačovi na základe jeho žiadosti o zaradenie do výberového konania predloženej k inej zverejnenej ponuke obsadenia voľného pracovného miesta,

2. oznámenie ponuky obsadenia voľného pracovného miesta uchádzačovi na základe ním predloženej žiadosti o prijatie do pracovného pomeru,

3. oznámenie ponuky obsadenia voľného pracovného miesta bývalému zamestnancovi z evidencie zamestnávateľa, ktorý bol v minulosti v pracovnoprávnom vzťahu k zamestnávateľovi,

4. zverejnenie ponuky obsadenia voľného pracovného miesta na webovej stránke spoločnosti kariera.posta.sk alebo na externých pracovných portáloch; ponuka obsadenia voľného pracovného miesta môže byť na externých pracovných portáloch zverejnená na základe dohody o spolupráci uzatvorenej na tento účel,
5. zverejnenie ponuky obsadenia voľného pracovného miesta v letákoch alebo v plagátovej reklame,
6. zverejnenie ponuky obsadenia voľného pracovného miesta v tlači alebo v iných verejnosti prístupných prostriedkoch masovej komunikácie,
7. zverejnenie ponuky obsadenia voľného pracovného miesta v priestoroch vzdelávacích inštitúcií, úradov práce, sociálnych vecí a rodiny, obecných úradov, mestských úradov alebo personálnych agentúr; ponuka obsadenia voľného pracovného miesta môže byť zverejnená na základe dohody o spolupráci uzatvorenej na tento účel,

8. priame oslovenie uchádzača, ak ďalej nie je ustanovené inak,
9. nábor uchádzačov z externých zdrojov na voľné pracovné miesto.
(2) Metóda získavania uchádzačov podľa ods. (1) písm. b) bod 8. môže byť použitá vtedy, ak ide o obsadzovanie voľného pracovného miesta v kategórii funkcie prevádzkovo-obslužná a  robotnícka a pracovného miesta na zastupovanie podľa kap. 3.2.
3.1.2.2 Postup navrhovateľa pri určení metódy získavania uchádzačov

(1) Navrhovateľ pri obsadzovaní voľného pracovného miesta, ak ďalej nie je ustanovené inak, môže určiť

a) internú metódu získavania uchádzačov alebo kombináciu interných metód získavania uchádzačov (ďalej len „interná metóda získavania uchádzačov“),

b) externú metódu získavania uchádzačov alebo kombináciu externých metód získavania uchádzačov (ďalej len „externá metóda získavania uchádzačov“) alebo

c) súčasne internú metódu získavania uchádzačov a externú metódu získavania uchádzačov alebo vzájomné kombinácie interných metód získavania uchádzačov a externých metód získavania uchádzačov (ďalej len „interná a externá metóda získavania uchádzačov“).

(2) Navrhovateľ pri obsadzovaní voľného pracovného miesta vedúceho zamestnanca vo funkcii riaditeľa úseku, riaditeľa sekcie a vedúceho odboru určí externú metódu získavania uchádzačov a súčasne môže určiť internú metódu získavania uchádzačov.
3.1.2.3 Postup pri získavaní uchádzačov

(1) Zamestnanec OddPS, ktorý bol určený vedúcim OddPS na vykonávanie činností pri získavaní uchádzačov a výbere zamestnanca (ďalej len „zamestnanec OddPS“), oznámi alebo zverejní ponuku obsadenia voľného pracovného miesta pre uchádzačov na základe požiadavky na obsadenie voľného pracovného miesta alebo hromadnej požiadavky metódou získavania uchádzačov určenej navrhovateľom podľa kap. 3.1.2.2, ak nie je ustanovené inak.
(2) Zamestnanec  OddPS na základe požiadavky na obsadenie voľného pracovného miesta oznámi alebo zverejní ponuku obsadenia voľného pracovného miesta v závislosti od metódy získavania uchádzačov podľa kap. 3.1.2.1 spravidla desať pracovných dní pred uskutočnením výberového konania, ak nie je ustanovené inak , najmä v rozsahu nasledujúcich údajov:
a) názov zamestnávateľa,
b) pracovná pozícia vrátane jej stručnej charakteristiky,
c) forma pracovnoprávneho vzťahu,

d) organizačný útvar, v ktorom sa pracovné miesto obsadzuje,
e) miesto výkonu práce,

f) sumu základnej zložky mzdy a ďalšie mzdové podmienky,

g) predpokladaný termín nástupu,

h) kvalifikačné predpoklady a ostatné predpoklady na výkon konkrétneho druhu práce; ak je predpokladom na vykonávanie druhu práce aj ovládanie cudzieho jazyka, uchádzač ho preukazuje diplomom alebo vysvedčením o vykonaní jazykovej skúšky v jazykovej škole alebo v inom vzdelávacom zariadení, iným dokladom preukazujúcim ovládanie cudzieho jazyka na požadovanej úrovni alebo čestným vyhlásením o ovládaní cudzieho jazyka, 

i) požadovanú dĺžku odbornej praxe,

j) druh pracovného pomeru (napríklad pracovný pomer na neurčitý čas, pracovný pomer na určitú dobu) a pracovný režim (napríklad ustanovený týždenný pracovný čas, práca v noci),

k) pravidlá realizácie adaptácie podľa OS-47 Adaptácia zamestnancov,

l) iné doplňujúce údaje a údaje o zamestnávateľovi (napríklad čo môže zamestnávateľ poskytnúť, vízia, poslanie a ciele zamestnávateľa, vzdelávanie zamestnancov, sociálny program, možnosti kariéry, starostlivosť o zamestnancov), 
m) zoznam požadovaných dokladov, ktorými sú spravidla žiadosť o zaradenie do výberového konania, profesijný životopis, motivačný list alebo iné požadované doklady (napríklad doklad o najvyššom dosiahnutom vzdelaní, vodičské oprávnenie, mailová adresa uchádzača, telefonický kontakt; žiadosť o zaradenie do výberového konania sa nevyžaduje, ak uchádzač zasiela žiadosť elektronicky z kariera.posta.sk alebo z externých pracovných portálov, adresu na podanie žiadosti o zaradenie do výberového konania vrátane určenia adresy na zaslanie požadovaných dokladov,
n) lehotu, do ktorej je možné predložiť žiadosť o zaradenie do výberového konania,
o) oznámenie o tom, že do výberového konania bude zaradený uchádzač, ktorý bude v rámci predbežného výberu zamestnanca posúdený ako vhodný na zaradenie do výberového konania.
(3) Údaje, oznámené alebo zverejnené v ponuke obsadenia voľného pracovného miesta podľa ods. (2), nie je možné v priebehu získavania uchádzačov a výberu zamestnanca meniť. 
(4) Zamestnanec OddPS zruší zverejnenú alebo oznámenú ponuku obsadenia voľného pracovného miesta, ak navrhovateľ elektronickou formou predložil návrh na jej zrušenie najmä z dôvodu, že
a) voľné pracovné miesto, na ktoré bola oznámená alebo zverejnená ponuka obsadenia voľného pracovného miesta, bolo zrušené alebo bol predložený návrh na jeho zrušenie,

b) bol prečerpaný limit mzdových prostriedkov určený na organizačný útvar, v ktorom je začlenené obsadzované pracovné miesto; to neplatí, ak nadriadený vedúci zamestnanec, v ktorého riadiacej pôsobnosti je obsadzované pracovné miesto, rozhodne o pokračovaní vo výbere zamestnanca alebo
c) o zrušení oznámenej alebo zverejnenej ponuky obsadenia voľného pracovného miesta rozhodol nadriadený vedúci zamestnanec.

3.1.3 Výber zamestnanca
3.1.3.1 Predbežný výber zamestnanca
(1) Zamestnanec OddPS vykoná kontrolu dokladov podľa kap. 3.1.2.3 ods. (2) písm. h) a m) predložených uchádzačom na účel zaradenia do výberového konania. Na základe vykonanej kontroly zamestnanec OddPS postúpi navrhovateľovi tie žiadosti o zaradenie do výberového konania, ktoré boli uchádzačom predložené v požadovanom rozsahu. Zamestnanec OddPS vráti uchádzačovi žiadosť o zaradenie do výberového konania vrátane predložených dokladov, ktoré neboli uchádzačom predložené v požadovanom rozsahu, ak je to na základe posúdenia zamestnanca OddPS potrebné, inak na účel ochrany osobných údajov postupuje podľa zákona č. 18/2018 Z.z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov a GDPR.
(2) Navrhovateľ v spolupráci so zamestnancom OddPS posúdi vhodnosť uchádzača na zaradenie do výberového konania na základe dokladov podľa kap. 3.1.2.3 ods. (2) písm. h) a m) predložených uchádzačom najmä z hľadiska splnenia 
a) kvalifikačného predpokladu a ostatných predpokladov na výkon konkrétneho druhu práce podľa OS-57 Katalóg typových pozícií,

b) odbornej praxe a

c) odbornej spôsobilosti.

V prípade uchádzača, s ktorým už mala Slovenská pošta, a. s., uzatvorený pracovný pomer,  navrhovateľ zároveň overí skutočnosť, či v súvislosti so skorším pracovným pomerom nebola zamestnancovi preukázaná nedovolená manipulácia s finančnými hotovosťami alebo trestná činnosť.
(3) Navrhovateľ rozhodne o zaradení uchádzača do výberového konania, ak tomu nebráni výsledok posúdenia podľa ods. (2).
(4) Zamestnanec OddPS vedie evidenciu doručených žiadostí o zaradenie do výberového konania uchádzačov vrátane priložených dokladov, pričom na účel ochrany osobných údajov dodržiava ustanovenia zákona č. 18/2018 Z.z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov a GDPR. V prípade vzniku pracovnoprávneho vzťahu s uchádzačom alebo uzatvorenia dodatku k jeho pracovnej zmluve o zmene pracovných podmienok so zamestnancom, sa doklady predložené uchádzačom alebo zamestnancom stávajú súčasťou osobného spisu zamestnanca. Ak s uchádzačom nevznikne pracovnoprávny vzťah alebo sa neuzatvorí dodatok k jeho pracovnej zmluve o zmene pracovných podmienok so zamestnancom, zamestnanec OddPS postupuje podľa zákona č. 18/2018 Z.z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov. a uchádzačovi alebo zamestnancovi vráti ním predložené doklady v originálnom vyhotovení vydané na to oprávnenou inštitúciou (napríklad doklad o najvyššom nadobudnutom vzdelaní, doklad o nadobudnutí odbornej spôsobilosti).
3.1.3.1.1 Predbežný pohovor
(1) Navrhovateľ môže v rámci predbežného výberu zamestnanca požiadať vedúceho OddPS o zabezpečenie vykonania predbežného pohovoru s uchádzačom zamestnancom OddPS, ak táto požiadavka nebola navrhovateľom uplatnená podľa kap. 3.1.1 ods. (2), spravidla pri obsadzovaní voľného pracovného miesta v kategórii funkcie prevádzkovo-obslužná a robotnícka.
(2) Na predbežnom pohovore s uchádzačom sa zúčastní navrhovateľ, na základe rozhodnutia navrhovateľa zamestnanec OddPS alebo zamestnanec určený navrhovateľom namiesto navrhovateľa.
(3) Zamestnanec OddPS po dohode s navrhovateľom pozve uchádzača na predbežný pohovor a súčasne určí miesto, termín a čas konania predbežného pohovoru. 
(4) Navrhovateľ, na základe rozhodnutia navrhovateľa zamestnanec OddPS alebo zamestnanec určený navrhovateľom namiesto navrhovateľa, pri predbežnom pohovore informuje uchádzača o pracovných podmienkach na obsadzovanom pracovnom mieste. Navrhovateľ alebo zamestnanec určený navrhovateľom môže uchádzača oboznámiť s pracoviskom, v ktorom je začlenené obsadzované pracovné miesto. Počas predbežného pohovoru navrhovateľ, zamestnanec OddPS alebo zamestnanec určený navrhovateľom namiesto navrhovateľa získajú od uchádzača informácie najmä o odborných znalostiach, odbornej praxi a o osobnostných predpokladoch na výkon konkrétneho druhu práce, okrem informácií týkajúcich sa oblastí podľa kap. 3.3 ods. (1). 
(5) Po vykonaní predbežného pohovoru navrhovateľ rozhodne o zaradení uchádzača do výberového konania podľa kap. 3.1.3.2. 
3.1.3.2 Výberové konanie
3.1.3.2.1 Metódy výberového konania

(1) Zamestnávateľ na výber zamestnancov využíva najmä tieto metódy výberového konania 
a) individuálny pohovor bez použitia testovacích metód,
b) individuálny pohovor s použitím testovacích metód 
c) pohovor pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód. 

3.1.3.2.2 Postup pri výberovom konaní
(1) Navrhovateľ  pri obsadzovaní pracovného miesta 
a) v kategóriách funkcií prevádzkovo-obslužná a robotnícka určí najmä metódu výberového konania, ktorou je individuálny pohovor bez použitia testovacích metód alebo individuálny pohovor s použitím testovacích metód,
b) vedúceho zamestnanca vo funkcii riaditeľa úseku, riaditeľa sekcie, riaditeľa centra, vedúceho odboru, vedúceho prevádzkového strediska a vedúceho oddelenia, určí metódu výberového konania, ktorou je individuálny pohovor s použitím testovacích metód alebo pohovor pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód a ak sa do výberového konania prihlásia minimálne traja uchádzači, určí metódu výberového konania, ktorou je pohovor pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód,
c) v kategórii funkcie technicko-hospodárska určí najmä metódu výberového konania, ktorou je individuálny pohovor s použitím testovacích metód alebo pohovor pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód.
(2) Zamestnanec OddPS po dohode s navrhovateľom určí miesto, deň a čas konania výberového konania a uchádzača zaradeného do výberového konania podľa kap. 3.1.3.1. ods. (3) a kap. 3.1.3.1.1 ods. (5) pozve písomne alebo elektronicky spravidla päť kalendárnych dní pred určeným dňom konania výberového konania; pozvánka na výberové konanie obsahuje najmä miesto, deň a čas konania výberového konania, obsadzované pracovné miesto a metódu výberového konania.
(3) Zamestnanec OddPS po realizácii individuálneho pohovoru s použitím testovacích metód alebo pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód predloží vyhodnotené výsledky testu alebo súboru testov uchádzača navrhovateľovi alebo členovi výberovej komisie tak, aby výsledky testov mal navrhovateľ alebo člen výberovej komisie k dispozícii najneskôr pri rozhodovaní o výbere zamestnanca podľa kap. 3.1.3.3.
3.1.3.2.2.1 Postup pri individuálnom pohovore bez použitia testovacích metód
(1) Individuálny pohovor bez použitia testovacích metód vedie navrhovateľ alebo na základe rozhodnutia navrhovateľa zamestnanec OddPS alebo zamestnanec určený navrhovateľom namiesto navrhovateľa. Navrhovateľ môže rozhodnúť aj o prítomnosti ďalšieho zamestnanca na individuálnom pohovore bez použitia testovacích metód, pričom musí dbať na kvalifikovaný a nerušený priebeh individuálneho pohovoru bez použitia testovacích metód.
(2) Navrhovateľ alebo zamestnanec, ktorý vedie individuálny pohovor bez použitia testovacích metód na základe rozhodnutia navrhovateľa podľa ods. (1)
a) môže oboznámiť uchádzača s pracoviskom, v ktorom je začlenené obsadzované voľné pracovné miesto, ak uchádzač nebol oboznámený navrhovateľom alebo zamestnancom OddPS počas predbežného pohovoru podľa kap. 3.1.3.1.1 ods. (4),

b) oboznámi uchádzača
1. s pracovnými podmienkami, s právami a povinnosťami, ktoré pre neho vyplynú z pracovnej zmluvy alebo z dodatku k pracovnej zmluve o zmene pracovných podmienok okrem informácií, na ktoré sa vzťahuje zásada mlčanlivosti podľa všeobecne záväzných právnych predpisov a interných dokumentov (napríklad obchodné tajomstvo, poštové tajomstvo, listové tajomstvo, bankové tajomstvo alebo ochrana osobných údajov),
2. so mzdovými podmienkami podľa platnej podnikovej kolektívnej zmluvy a podľa OS-52 Odmeňovanie zamestnancov,
3. s Firemnou kultúrou a jej súčasťami Poštárskym kódexom a Štandardami správania sa,
c) kladie uchádzačovi otázky najmä o odborných znalostiach, odbornej praxi a z oblasti osobnostných predpokladov súvisiacich s výkonom konkrétneho druhu práce okrem otázok týkajúcich sa oblastí podľa kap. 3.3 ods. (1).
3.1.3.2.2.2 Postup pri individuálnom pohovore s použitím testovacích metód

(1) Individuálny pohovor s použitím testovacích metód vedie navrhovateľ alebo na základe rozhodnutia navrhovateľa zamestnanec OddPS alebo zamestnanec určený navrhovateľom namiesto navrhovateľa; navrhovateľ môže rozhodnúť aj o prítomnosti ďalšieho zamestnanca na individuálnom pohovore s použitím testovacích metód, pričom musí dbať na kvalifikovaný a nerušený priebeh individuálneho pohovoru s použitím testovacích metód 
(2) Uchádzač pri individuálnom pohovore s použitím testovacích metód absolvuje spravidla najprv písomnú časť pozostávajúcu z písomného testu alebo súboru písomných testov a následne ústnu časť pozostávajúcu z individuálneho pohovoru; o použití písomného testu alebo súboru písomných testov rozhodne navrhovateľ v závislosti od náročnosti požadovaného výkonu práce na obsadzovanom voľnom pracovnom mieste. Písomný test alebo súbor písomných testov predloží uchádzačovi zamestnanec OddPS, ktorý zároveň dohliada nad priebehom písomnej časti individuálneho pohovoru s použitím testovacích metód. Po absolvovaní písomnej časti individuálneho pohovoru s použitím testovacích metód uchádzačom zabezpečí zamestnanec OddPS vyhodnotenie písomného testu alebo súboru písomných testov.

(3) Písomný test alebo súbor písomných testov týkajúci sa overenia odborných vedomostí vypracováva navrhovateľ v spolupráci so špecialistom OPS.

(4) Pri ústnej časti individuálneho pohovoru s použitím testovacích metód sa postupuje primerane podľa kap. 3.1.3.2.2.1 ods. (2).
3.1.3.2.2.3 Postup pri pohovore pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód
(1) Zamestnanec OddPS uvedie dostupné údaje o uchádzačovi na základe dokladov predložených uchádzačom podľa kap. 3.1.2.3 ods. (2) písm. h) a m) na tlačive Určenie poradia uchádzačov, ktorého vzor je uvedený v prílohe č. 1, pričom každý člen výberovej komisie dostane jeden rovnopis.
(2) Uchádzač pri pohovore pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód absolvuje spravidla najprv písomnú časť pozostávajúcu z písomného testu alebo súboru písomných testov a následne ústnu časť pozostávajúcu z pohovoru pred výberovou komisiou. Písomný test alebo súbor písomných testov predloží uchádzačovi zamestnanec OddPS, ktorý zároveň dohliada nad priebehom písomnej časti pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód. Po absolvovaní písomnej časti pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód uchádzačom zabezpečí zamestnanec OddPS vyhodnotenie písomného testu alebo súboru písomných testov.
(3) Písomný test alebo súbor písomných testov týkajúci sa overenia odborných vedomostí vypracováva navrhovateľ v spolupráci so špecialistom OPS.

(4) Po absolvovaní písomnej časti absolvuje uchádzač ústnu časť pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód, ak ju neabsolvoval pred písomnou časťou, pričom člen výberovej komisie postupuje podľa kap. 3.1.3.2.2.1 ods. (2) písm. b) a c).
(5) Člen výberovej komisie počas ústnej časti pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód samostatne posudzuje odpovede uchádzača a ich hodnotenie uvedie v tlačive Určenie poradia uchádzačov v časti Vystupovanie uchádzača - prezentácia uchádzača, ktorého vzor je uvedený v prílohe č. 1.
3.1.3.2.2.3.1 Výberová komisia
(1) Výberová komisia pozostáva najmenej z troch členov. Ak je vyšší počet členov výberovej komisie, ich počet je nepárny. Členovia výberovej komisie sú
a) predseda, ktorým je spravidla zamestnanec úseku ľudských zdrojov, 

b) podpredseda, ktorým je navrhovateľ a 
c) člen alebo členovia, ktorých navrhne navrhovateľ.
(2) Zamestnanec OddPS vypracuje návrh ustanovenia výberovej komisie na základe návrhu zloženia a počtu členov výberovej komisie predloženého navrhovateľom. Vzor ustanovenia výberovej komisie je uvedený v prílohe č. 2. Zamestnanec OddPS predloží elektronickou formou návrh ustanovenia výberovej komisie na schválenie vedúcemu zamestnancovi podľa ods. (4). Ak vedúci zamestnanec podľa ods. (4) neschváli ustanovenie výberovej komisie, zamestnanec OddPS požiada navrhovateľa o predloženie nového návrhu zloženia výberovej komisie podľa ods. (1).
(3) Zamestnanec OddPS na základe ustanovenia výberovej komisie podľa ods. (2) elektronickou formou oznámi členom výberovej komisie ich ustanovenie za členov výberovej komisie vedúcim zamestnancom podľa ods. (4). 
(4) Člena výberovej komisie ustanoví
a) generálny riaditeľ Slovenskej pošty, a. s., ak je členom výberovej komisie riaditeľ ľudských zdrojov, alebo ak sa obsadzujú voľné pracovné miesta v priamej riadiacej pôsobnosti Predstavenstva Slovenskej pošty, a. s.,
b) riaditeľ ľudských zdrojov, ak sa obsadzuje voľné pracovné miesto v riadiacej pôsobnosti generálneho riaditeľa, riaditeľa úseku alebo riaditeľa sekcie, alebo ak je členom výberovej komisie vedúci OPS,
c) vedúci OPS, ak sa obsadzuje voľné pracovné miesto v riadiacej pôsobnosti riaditeľa centra regionálneho predaja a prevádzky a vedúceho odboru.
(5) Ak člen výberovej komisie zistí, že nemôže objektívne vykonávať funkciu člena výberovej komisie, oznámi túto skutočnosť bez zbytočného odkladu predsedovi výberovej komisie. Ak predseda výberovej komisie zistí, že nemôže objektívne vykonávať funkciu predsedu výberovej komisie, oznámi túto skutočnosť bez zbytočného odkladu zamestnancovi, ktorý ho ustanovil podľa ods. (4).
(6) Námietku predpojatosti voči predsedovi výberovej komisie alebo niektorému členovi výberovej komisie môže na začiatku alebo v priebehu výberu vzniesť uchádzač predsedovi výberovej komisie; člen výberovej komisie je predpojatý, ak o jeho nepredpojatosti je dôvodná pochybnosť vzhľadom  na jeho pomer k veci alebo vzťah k uchádzačovi. Predseda výberovej komisie o možnosti vzniesť námietku predpojatosti informuje uchádzača na začiatku pohovoru.
(7) O námietke predpojatosti predsedu výberovej komisie podľa ods. (5) alebo voči predsedovi výberovej komisie podľa ods. (6) hneď po jej vznesení rozhoduje zamestnanec, ktorý predsedu výberovej komisie ustanovil podľa ods. (4) a rozhodnutie o námietke oznámi namietanému predsedovi výberovej komisie a uchádzačovi. O námietke predpojatosti člena výberovej komisie podľa ods. (5) alebo voči členovi výberovej komisie podľa ods. (6) hneď po jej vznesení rozhoduje predseda výberovej komisie a rozhodnutie o námietke oznámi namietanému členovi výberovej komisie a uchádzačovi.
3.1.3.3 Rozhodovanie o výbere zamestnanca

(1) O výbere zamestnanca po vykonanom výberovom konaní rozhoduje navrhovateľ alebo výberová komisia podľa kap. 3.1.3.3.1 až 3.1.3.3.3.
(2) Zamestnanec OddPS oznámi vybranému uchádzačovi výsledok  rozhodovania o výbere zamestnanca podľa kap. 3.1.3.3.1 až 3.1.3.3.3 ústne, písomne alebo elektronicky najneskôr do troch kalendárnych dní od skončenia výberového konania zamestnanca a požiada vybraného uchádzača o poskytnutie súhlasu s vyslaním na pracovnú cestu na účely realizácie adaptačného vzdelávania podľa kap. 3.1.2.3 ods. (2) písm. k).
3.1.3.3.1 Rozhodovanie o výbere zamestnanca pri použití metódy výberového konania - individuálny pohovor bez použitia testovacích metód
(1) Navrhovateľ alebo zamestnanec, ktorý na základe rozhodnutia navrhovateľa viedol individuálny pohovor bez použitia testovacích metód, po skončení individuálneho pohovoru bez použitia testovacích metód vyhodnotí odpovede jednotlivých uchádzačov na otázky kladené podľa kap.  3.1.3.2.2.1 ods. (2) písm. c) a určí uchádzača, ktorý dosiahol najvyššie hodnotenie. Zamestnanec podľa prvej vety oznámi elektronickou formou skutočnosti uvedené v predchádzajúcej vete navrhovateľovi, ktorý zabezpečí postup podľa ods. (2). V prípade, ak navrhovateľ nebude súhlasiť s určením uchádzača, ktorý dosiahol najvyššie hodnotenie a nezadá návrh na prijatie fyzickej osoby do pracovného pomeru alebo nezadá návrh na zmenu pracovných podmienok zamestnanca elektronickou formou informuje o dôvodoch vedúceho OPS a nadriadeného vedúceho zamestnanca.
(2) Ak uchádzač, ktorý dosiahol najvyššie hodnotenie, súhlasí s prijatím do pracovného pomeru alebo súhlasí s uzatvorením dodatku k pracovnej zmluve o zmene pracovných podmienok, navrhovateľ ďalej postupuje podľa kap. 3.1.5.
(3) Ak uchádzač, ktorý dosiahol najvyššie hodnotenie, nesúhlasí s prijatím do pracovného pomeru alebo nesúhlasí s uzatvorením dodatku k pracovnej zmluve o zmene pracovných podmienok, môže navrhovateľ určiť ďalšieho uchádzača v poradí. Ak taký nie je, požiada elektronickou formou zamestnanca OddPS o opakované získavanie uchádzačov.
3.1.3.3.2 Rozhodovanie o výbere zamestnanca pri použití metódy výberového konania - individuálny pohovor s použitím testovacích metód

(1) Navrhovateľ alebo zamestnanec, ktorý na základe rozhodnutia navrhovateľa viedol individuálny pohovor s použitím testovacích metód, vyhodnotí výsledky ústnej časti a písomnej časti individuálneho pohovoru s použitím testovacích metód jednotlivých uchádzačov a na základe výsledku vyhodnotenia určí uchádzača, ktorý dosiahol najvyššie hodnotenie. Navrhovateľ alebo zamestnanec, ktorý na základe rozhodnutia navrhovateľa viedol individuálny pohovor s použitím testovacích metód, zabezpečí vypracovanie zápisu z výberu zamestnanca metódou individuálneho pohovoru, do ktorého uvedie titul, meno a priezvisko uchádzača, ktorého odporúča na prijatie do pracovného pomeru alebo na uzatvorenie dodatku k pracovnej zmluve o zmene pracovných podmienok. Náležitosti zápisu z výberu zamestnanca metódou individuálneho pohovoru s použitím testovacích metód sú uvedené v prílohe č. 3.
3.1.3.3.3 Rozhodovanie o výbere zamestnanca pri použití metódy výberového konania - pohovor pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód
(1) Výberová komisia po skončení výberového konania metódou pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód, na základe hodnotenia všetkými jej členmi, určí poradie uchádzačov a zapíše ho do stĺpca „Poradie uchádzačov“ a na prijatie do pracovného pomeru alebo na uzatvorenie dohody o zmene pracovných podmienok so zamestnancom odporučí uchádzača alebo zamestnanca, ktorý dosiahol najvyššie hodnotenie. V prípade rovnosti počtu bodov pridelených jednotlivým uchádzačom, ktorí súčasne dosiahli najvyššie hodnotenie, o uchádzačovi, ktorého výberová komisia odporučí na prijatie do pracovného pomeru alebo na uzatvorenie dohody o zmene pracovných podmienok, rozhodnú členovia výberovej komisie hlasovaním. 

(2) Po skončení pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód predseda výberovej komisie alebo ním poverený zamestnanec OddPS vyhotoví zápis z výberu zamestnanca metódou pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód, ktorého náležitosti sú uvedené v prílohe č. 4. Zápis podpíšu všetci členovia výberovej komisie. Podpísaný zápis odovzdá predseda výberovej komisie zamestnancovi OddPS. Ak člen výberovej komisie nebude súhlasiť s obsahom zápisu z výberu zamestnanca metódou pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód, svoj nesúhlas písomne vyjadrí v zápise z výberu zamestnanca metódou pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód.
3.1.4 Neúspešné získavanie uchádzačov alebo neúspešný výber zamestnanca
(1) Ak pri získavaní uchádzačov nepredloží žiadny uchádzač žiadosť o zaradenie do výberového konania a navrhovateľ trvá na obsadení voľného pracovného miesta, opakuje sa postup podľa kap. 3.1.2 a nasledujúcich.
(2) Ak pri získavaní uchádzačov alebo výbere zamestnanca

a) nebol žiadny uchádzač, ktorý zaslal žiadosť o zaradenie do výberového konania, posúdený ako vhodný na zaradenie do výberového konania podľa kap. 3.1.3.1 ods. (2),

b) žiadny z uchádzačov neuspel vo výberovom konaní alebo
c) s uchádzačom, ktorý bol odporučený ako vhodný na prijatie do pracovného pomeru alebo na uzatvorenie dodatku k pracovnej zmluve o zmene pracovných podmienok podľa 3.1.3.3.3
 ods. (1), sa neuzatvoril pracovný pomer s uchádzačom alebo dodatok k pracovnej zmluve so zamestnancom, ak nie je ustanovené inak, a 
navrhovateľ trvá na obsadení voľného pracovného miesta, opakuje sa postup podľa kap. 3.1.2 a nasledujúcich.

(3)
Pred opakovaním postupu podľa ods. (2) z dôvodu, že s uchádzačom, ktorý bol odporučený ako vhodný na prijatie do pracovného pomeru alebo so zamestnancom, ktorý bol odporučený ako vhodný na uzatvorenie dodatku k pracovnej zmluve o zmene pracovných podmienok podľa 3.1.3.3.3 ods. (1), sa neuzatvoril pracovný pomer alebo dodatok k pracovnej zmluve, môže navrhovateľ alebo výberová komisia odporučiť na prijatie do pracovného pomeru alebo na uzatvorenie dodatku k pracovnej zmluve o zmene pracovných podmienok v poradí ďalšieho uchádzača, ktorý uspel vo výberovom konaní na obsadenie tohto voľného pracovného miesta, avšak vo výberovom konaní nedosiahol najvyššie hodnotenie.

3.1.5 Návrh na prijatie fyzickej osoby a návrh na zmenu pracovných podmienok
(1) Navrhovateľ na základe výsledku rozhodovania o výbere zamestnanca podľa kap. 3.1.3 v  HR Portál a na základe žiadosti o prijatie do pracovného pomeru predloženej uchádzačom vybraným podľa kap. 3.1.3.3.1, 3.1.3.3.2 alebo 3.1.3.3.3 vypracuje a odošle na schválenie návrh na prijatie fyzickej osoby do HR Portál najneskôr 12 pracovných dní pred požadovaným dátumom obsadenia voľného pracovného miesta; žiadosťou o prijatie do pracovného pomeru sa rozumie aj žiadosť o zaradenie do výberového konania predloženej uchádzačom, ktorý bol odporučený navrhovateľom alebo výberovou komisiou na prijatie do pracovného pomeru.

(2) Ak nie je možné vypracovať a odoslať návrh na prijatie fyzickej osoby do HR Portál podľa ods. (1), navrhovateľ vypracuje a odošle návrh na prijatie fyzickej osoby alebo návrh na zmenu pracovných podmienok zamestnanca písomne na tlačivách, ktorých vzory sú uvedené v prílohe č. 5 a 6, najneskôr 15 pracovných dní pred požadovaným dátumom obsadenia voľného pracovného miesta vedúcemu OddPS. 
(3) Ak navrhovateľ nedodrží lehotu podľa ods. (1) alebo ods. (2), voľné pracovné miesto môže byť obsadené k inému než požadovanému dátumu obsadenia voľného pracovného miesta. 
(4) Navrhovateľ na základe výsledku rozhodovania o výbere zamestnanca podľa kap. 3.1.3, a na základe žiadosti o zmenu pracovných podmienok predloženej zamestnancom vybraným podľa kap. 3.1.3.3.1, 3.1.3.3.2 alebo 3.1.3.3.3 vypracuje a odošle na schválenie návrh na zmenu pracovných podmienok zamestnanca do HR Portál najneskôr 12 pracovných dní pred požadovaným dátumom obsadenia voľného pracovného miesta; za žiadosť o zmenu pracovných podmienok sa rozumie aj žiadosť o zaradenie do výberového konania predloženej zamestnancom, ktorý bol odporučený navrhovateľom alebo výberovou komisiou na uzatvorenie dodatku pracovnej zmluve o zmene pracovných podmienok. 

(5) Návrhový lístok na prijatie fyzickej osoby a návrh na zmenu pracovných podmienok musí byť schválený najneskôr päť pracovných dní pred plánovaným vznikom pracovného pomeru alebo zmenou pracovných podmienok. V prípade nedodržania lehoty podľa prvej vety voľné pracovné miesto môže byť obsadené k inému než požadovanému dátumu obsadenia voľného pracovného miesta.
(6) Ak nie je možné vypracovať a odoslať návrh na zmenu pracovných podmienok, navrhovateľ postupuje primerane podľa ods. (2).
3.2 Obsadzovanie pracovných miest na zastupovanie

(1) Ak je z prevádzkových dôvodov potrebné prijatie náhradného zamestnanca, navrhovateľ môže rozhodnúť o postupe podľa kap. 3.1.2 a nasledujúcich. Náhradný zamestnanec je prijímaný najmä na zastupovanie zamestnanca neprítomného v práci a zaradeného v kategórii funkcii prevádzkovo-obslužná a robotnícka. 
(2) Navrhovateľ na základe 
a) výsledku rozhodovania o výbere zamestnanca podľa kap.3.1.3.3, 
b) žiadosti o prijatie do pracovného pomeru predloženej uchádzačom na náhradného zamestnanca alebo
c) výberu náhradného zamestnanca podľa kap. 3.1.3.3.1, 3.1.3.3.2 alebo 3.1.3.3.3 
zadá návrh na prijatie náhradného zamestnanca podľa kap. 3.1.5 do HR Portál spravidla tri pracovné dni pred požadovaným dátumom začiatku zastupovania zamestnanca neprítomného v práci. 
(3) Ak navrhovateľ nedodrží lehotu podľa ods. (2), voľné pracovné miesto môže byť obsadené k inému než požadovanému dátumu obsadenia voľného pracovného miesta.
(4) Ak nie je možné vypracovať a odoslať návrh podľa ods. (2), navrhovateľ postupuje primerane podľa kap. 3.1.5 ods. (2).
3.3 Spoločné ustanovenia
(1) Počas obsadzovania voľného pracovného miesta nie je možné od uchádzača žiadať poskytnutie informácií podľa § 41 ods. 6 Zákonníka práce a ani poskytnutie ďalších informácií, ktoré nesúvisia s prácou, ktorú má uchádzač vykonávať, s kvalifikáciou a profesionálnymi skúsenosťami uchádzača, najmä informácie týkajúce sa jeho
a) zdravotného stavu,

b) majetkových pomerov,

c) osobných pomerov,

d) rasového pôvodu alebo etnického pôvodu,

e) svetonázoru,

f) pohlavného života.
(2) Vedúci OPS môže poveriť výkonom činností podľa tejto OS zamestnanca OPS. V tomto prípade sa tam, kde sa uvádza „zamestnanec OddPS“ rozumie aj „zamestnanec OPS“ a tam, kde sa uvádza „vedúci OddPS“ rozumie „vedúci OPS“.

(3) Vedúci OddPS zabezpečí vedenie evidencie dokumentácie súvisiacej s obsadzovaním pracovných miest. 
(4) Vedúci OddPS zabezpečí postúpenie dokladov predložených pri získavaní uchádzačov a výbere zamestnanca na ďalšie konanie podľa OS-05 Pracovný poriadok, ak má vzniknúť pracovný pomer s uchádzačom alebo sa majú zmeniť pracovné podmienky zamestnanca.
3.3.1 Spoločné ustanovenia pri získavaní uchádzačov a výbere zamestnancov zamestnancom náboru

(1) Zamestnanec náboru 
a) postupuje pri získavaní uchádzačov primerane podľa kap. 3.1.2.3, pričom pri získavaní uchádzačov intenzívne a v prípade potreby opakovane využíva metódy získavania uchádzačov podľa kap. 3.1.2.1 a nasledujúcich prostredníctvom dostupných nástrojov tlačenej, ústnej alebo elektronickej komunikácie,
b) vykonáva predbežný výber zamestnancov primerane podľa kap. 3.1.3.1,
c) predkladá návrh na postup podľa kap. 3.1.3.1.1 a kap. 3.1.3.2.1 ods. (1) písm. a) a b) navrhovateľovi; o tomto postupe informuje vedúceho OPS.
(2) V prípade neúspešného získavania uchádzačov alebo neúspešného výberu zamestnanca postupuje zamestnanec náboru primeranie podľa kap. 3.1.4, pričom povinnosti navrhovateľa vykonáva zamestnanec náboru.

(3) Ak zamestnanec náboru postupom podľa ods. (1) a (2) získa uchádzača, predloží navrhovateľovi potrebné podklady na zabezpečenie postupu podľa kap. 3.1.3.1.1 a kap. 3.1.3.2.1 ods. (1) písm. a) a b). Ak navrhovateľ nezabezpečí postup podľa prechádzajúcej vety, o dôvodoch nezabezpečenia elektronickou formou informuje vedúceho OPS.
4 Prílohy
(1) Táto OS obsahuje šesť príloh: 

Príloha č. 1 Vzor tlačiva „Určenie poradia uchádzačov“

Príloha č. 2 Vzor „Ustanovenie výberovej komisie“
Príloha č. 3 Náležitosti zápisu z výberu zamestnancov metódou individuálneho pohovoru
Príloha č. 4 Náležitosti zápisu z výberu zamestnancov metódou pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód
Príloha č. 5 Vzor tlačiva „Návrh na prijatie fyzickej osoby alebo návrh na zmenu pracovných podmienok zamestnanca“ 
Príloha č. 6 Vzor tlačiva „Návrh na uzatvorenie dohody o prácach vykonávaných mimo pracovný pomer alebo uzatvorenie dodatku k dohode o práci vykonávanej mimo pracovný pomer
Príloha č. 1 Vzor tlačiva „Určenie poradia uchádzačov“ 
Určenie poradia uchádzačov
Obsadzované pracovné miesto:
Pohovor pred výberovou komisiou konaný dňa:

Metóda výberu zamestnanca: 



pohovor pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód

	Poradové
číslo
	Hodina
	Titul, meno a priezvisko
	Kvalifikačné predpoklady (skutočné)
	Ostatné odborné predpoklady
	Súčet bodov
	Poradie uchádzačov
	Navrhovaná základná mesačná mzda*

	
	
	
	Vzdelanie
	Prax                   (roky)
	Znalosť práce s počítačom
	Vodičské oprávnenie
	Znalosť jazyka
	Odborné znalosti
	Osobnostný dotazník 


	Vystupovanie uchádzača -prezentácia uchádzača
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	


Stupnica hodnotenia: 0 najnižšie hodnotenie, 10 najvyššie hodnotenie

Podpis člena výberovej komisie: .............................................................
*Poznámka: základnú mesačnú mzdu navrhuje vedúci zamestnanec podľa kap. 3.2.1 OS-52 Odmeňovanie zamestnancov
F – 539/ver.01 *INT*
Príloha č. 2 Vzor „Ustanovenie výberovej komisie“
Slovenská pošta, a. s., Partizánska cesta 9, 975 99 Banská Bystrica 1

V .................... dňa ...................

č.  .................

Ustanovenie výberovej komisie

V súlade s OS-81 Obsadzovanie pracovných miest schvaľujem zloženie výberovej komisie na výber zamestnanca na obsadenie voľného pracovného miesta ....................... dňa ....................  s prihlásenými uchádzačmi metódou pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód v zložení:

Predseda:

titul, meno, priezvisko, názov funkcie,

Podpredseda:

titul, meno, priezvisko, názov funkcie,

Člen:


titul, meno, priezvisko, názov funkcie.

titul, meno, priezvisko

vedúceho zamestnanca

podľa kap. 3.1.3.2.2.3.1 ods. (2)
F – 540/ver.01 *INT*
Príloha č. 3 Náležitosti zápisu z výberu zamestnanca metódou individuálneho pohovoru 
Zápis z výberu zamestnanca metódou 
individuálneho pohovoru s použitím testovacích metód
na obsadenie voľného pracovného miesta 
Individuálny pohovor viedol:

______________________________

__________________________________

titul, meno, priezvisko, názov funkcie        


podpis
Individuálneho pohovoru sa zúčastnil:
______________________________

__________________________________

titul, meno, priezvisko, názov funkcie        


podpis

______________________________

__________________________________

titul, meno, priezvisko, názov funkcie        


podpis

Dňa  .......................... sa uskutočnil individuálny pohovor s použitím testovacích metód na obsadenie voľného pracovného miesta  
.................................................................................................................................................................

názov pracovnej pozície (funkcie)

Na základe overených schopností a vedomostí zúčastnených uchádzačov metódou individuálneho pohovoru s použitím testovacích metód bol vyhodnotený ako najvhodnejší uchádzač na obsadenie voľného pracovného miesta 

.................................................................................................................................................................

titul, meno, priezvisko

V ..................................... dňa ...........................  

F – 542/ver.02 *INT*
Príloha č. 4 Náležitosti zápisu z výberu zamestnancov metódou pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód
Zápis z výberu zamestnanca metódou pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód na obsadenie voľného pracovného miesta

Prítomní:

Výberová komisia:

Predseda výberovej komisie:

titul, meno, priezvisko, názov funkcie,

podpis
Podpredseda výberovej komisie:
titul, meno, priezvisko, názov funkcie, 

podpis
Člen výberovej komisie:


titul, meno, priezvisko, názov funkcie. 

podpis
Uchádzači:

Do výberu zamestnanca sa prihlásili .....(počet)..... uchádzačov, ktorí boli pozvaní na pohovor pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód
.................................................................................

uviesť titul, meno, priezvisko každého uchádzača
Dňa .......................... sa uskutočnil pohovor pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód na obsadenie voľného pracovného miesta 
.................................................................................................................................................................

názov pracovnej pozície (funkcie)

Výberová komisia určila poradie úspešnosti zúčastnených uchádzačov na obsadenie voľného pracovného  miesta, pričom najvhodnejším uchádzačom na obsadenie voľného pracovného miesta je
.................................................................................................................................................................

titul, meno, priezvisko

V ......................... dňa ..................................

Zápis z výberu zamestnanca metódou pohovoru pred výberovou komisiou s použitím testovacích metód zapísal: 







........................................
  titul, meno, priezvisko
F – 543/ver.02 *INT*
Príloha č. 5 Vzor tlačiva „Návrh na prijatie fyzickej osoby alebo návrh na zmenu pracovných podmienok zamestnanca“
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Návrh na prijatie fyzickej osoby/návrh na zmenu pracovných podmienok zamestnanca**
	osobné číslo
	
	titul, meno, priezvisko

	
	
	

	číslo strediska
	
	názov organizačného útvaru súčasného

	
	
	

	číslo strediska
	
	názov organizačného útvaru navrhovaného

	Účinnosť od:
	................................
	Pracovný pomer: neurčitý čas – určitá doba do **  ..................................

	Skúšobná doba 

v mesiacoch:
	.................................
	

	
	
	

	Pracovné a mzdové zaradenie
	Súčasné
	Navrhované

	Číslo typovej pozície
	
	

	Funkcia
	
	

	Miesto výkonu práce
	
	

	Pravidelné pracovisko na účely poskytovania cestovných náhrad
	
	

	Stupeň náročnosti
	
	

	Tarifná trieda
	
	

	Kumulovaná pracovná činnosť
	
	

	Týždenný pracovný čas - ustanovený
	
	

	Týždenný pracovný čas - kratší
	
	

	Základná mzda mesačná pri ustanovenom týždennom pracovnom čase
	
	

	Základná mzda mesačná pri kratšom týždennom pracovnom čase
	
	

	Pracovný režim
	
	

	Vybrané predpoklady na výkon práce
	Predpísané
	Skutočné
	Dohodnuté (výnimka)

	Vedenie motorového vozidla
	
	
	

	Stupeň vzdelania
	
	
	

	Odborná prax
	
	
	


Odôvodnenie návrhu:

Udelenie výnimky z plnenia predpokladov na výkon práce (podľa OS-57 Katalóg typových pozícií a OS-03 Podpisový poriadok)**:
• áno
• nie

Odôvodnenie udelenia výnimky: 

Zamestnanec bude v rámci výkonu svojej práce pracovať s IS FABASOFT COMPONENTS**:

• áno
• nie

Určenie tútora (zo strany navrhovateľa):
titul, meno, priezvisko, názov funkcie a organizačného útvaru 

	Miesto realizácie adaptačného vzdelávania 
	Virtuálna učebňa/Počítačová učebňa

	
	(uveďte krajské mesto, v ktorom sa bude realizovať adaptačné vzdelávanie) ****


Vyjadrenie  zamestnanca odboru personálneho controllingu a motivácie:
titul, meno, priezvisko zamestnanca, názov funkcie a organizačného útvaru 
	
	Meno 
	Funkcia 
	Dátum 
	Podpis 

	Navrhovateľ (napr. vedúci oddelenia, odboru)
	
	***
	
	

	Možnosť viacerých odporúčateľov

Odporučil

Neodporučil
	
	***
	
	

	Možnosť viacerých schvaľovateľov

Schválil

Neschválil
	
	***
	
	

	Priložené materiály overil a vypracoval 
	
	***
	
	


* tlačivo určené na papierovú formu spracovania
** nehodiace sa škrtnúť

*** uvedené údaje vyplní navrhovateľ podľa OS-01 Organizačný poriadok a OS-03 Podpisový poriadok
**** navrhovateľ ako miesto realizácie adaptačného vzdelávania uvedie krajské mesto najbližšie k miestu výkonu práce adaptujúceho sa zamestnanca výberom z nasledujúcich možností-  Banská Bystrica, Bratislava, Košice, Nitra, Prešov, Trenčín, Trnava, Žilina 

F – 544/ver.03 *INT*

Príloha č. 6 Vzor tlačiva „Návrh na uzatvorenie dohody o prácach vykonávaných mimo pracovný pomer alebo uzatvorenie dodatku k dohode o práci vykonávanej mimo pracovný pomer“* 
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	Slovenská pošta, a. s.
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Návrh na uzatvorenie dohody o brigádnickej práci študenta/návrh na uzatvorenie dohody o pracovnej činnosti/návrh na uzatvorenie dohody o vykonaní práce//uzatvorenie dodatku k dohode o brigádnickej práci študenta/uzatvorenie dodatku k dohode o pracovnej činnosti/uzatvorenie dodatku k dohode o vykonaní práce**
	osobné číslo
	
	titul, meno, priezvisko

	
	
	

	číslo strediska
	
	názov organizačného útvaru


Práca bude vykonávaná od: .............................         po dobu určitú** do:  ................................... 
	Pracovné a mzdové zaradenie
	súčasné
	navrhované

	Funkcia
	
	

	Dohodnutá odmena 
	
	

	Týždenný pracovný čas
	
	

	Práca v noci/áno – nie
	
	

	Kto prácu preberá (uviesť titul, meno, priezvisko)
	
	


Vymedzenie pracovnej úlohy:

Odôvodnenie návrhu:

Vyjadrenie  zamestnanca odboru personálneho controllingu a motivácie:

titul, meno, priezvisko zamestnanca, názov funkcie a organizačného útvaru  
	
	Meno 
	Funkcia 
	Dátum 
	Podpis 

	Navrhovateľ (napr. vedúci oddelenia, odboru)
	
	***
	
	

	Možnosť viacerých odporúčateľov
	
	***
	
	

	Možnosť viacerých schvaľovateľov
	
	***
	
	

	Priložené materiály overil a vypracoval 
	
	***
	
	


* tlačivo určené na papierovú formu spracovania
** nehodiace sa škrtnúť

*** uvedené údaje vyplní navrhovateľ podľa OS-01 Organizačný poriadok a OS-03 Podpisový poriadok
 F – 545/ver.02 *INT*
Účel: Touto organizačnou smernicou sa ustanovuje postup pri obsadzovaní voľných pracovných miest a postup pri získavaní uchádzačov a výbere náhradného zamestnanca na pracovné miesta vyžadujúce zastupovanie zamestnancov počas ich neprítomnosti v práci.








Určené pre: Táto organizačná smernica je určená vedúcim zamestnancom a zamestnancom, ktorí vykonávajú činnosti súvisiace s obsadzovaním pracovných miest.








Vytlačené dňa: 1. 2. 2019
Aktuálne vydanie tohto dokumentu je v elektronickej forme. Ak je dokument v papierovej forme, pred použitím skontrolujte aktuálnosť tohto dokumentu s elektronickou formou, uverejnenou na intranete.

