KANCELARIA NARODNEJ RADY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

Bratislava 19. februé.ra 2010
Cislo: 687/2010/0SUR

SluZzobny predpis &. 1/2010

o postupe Kancelarie Narodnej rady Slovenskej republiky
pri vyberovych konaniach na volné Statnozamestnanecké miesta veducich tat-
nych zamestnancov a pri vybere na volné statnozamestnanecké miesta

Vsiulade s § 22 a § 23 zakona €. 400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon o itatnej sluzbe")

vydava

Kancelaria Narodnej rady Slovenskej republiky (dalej len ,kancelaria“) tento sluZzobny
predpis, ktorym urCuje postup a podrobnosti pri vyberovom konani na volné statno-
zamestnanecké miesto veduceho Statneho zamestnanca (dalej len ,vyberové kona-
nie“) a pri vybere na volne statnozamestnanecke miesto (dalej len ,vyber*).

] Cl. 1
Uvodné ustanovenia

1. Vyberové konanie je spdsob obsadenia Statnozamestnaneckého miesta veduce-
ho statneho zamestnanca, ktorym sa overuje, ¢i schopnosti, osobnostné vilastnos-
ti a odborné znalosti uchadzaca, uréené predpoklady a poziadavky, potrebné na
prijatie do tatnej sluzby, Specifikované v opise €innosti vediceho statneho za-
mestnanca na konkrétnom statnozamestnaneckom mieste, st na poZadovanej
urovni. V pripade, Ze viac uchadzacov o miesto splni predpoklady a poziadavky
na poZadovanej urovni, vyberovym konanim sa uréi poradie uchadzacov. Vybero-
vé konanie vykona vyberova komisia, ktord vymenuje veduci kancelarie.

2. Vyberové konanie mdéze byt

a) vonkajsie, do ktorého sa mézu prihlasit Statni zamestnanci a ob&ania’, ucha-
dzajuci sa o statnu sluzbu,

b) vnitorné, do ktorého sa moézu prihlasit len Statni zamestnanci, ktori vykonava-
ju statnu sluzbu v kancelarii.

O tom, Ci vyberové konanie bude vonkajsie alebo vnutorné, rozhoduje veduci kan-
celarie.

3. Vyber je spésob obsadenia Statnozamestnaneckého miesta, ktorym sa overuje, €i
schopnosti, osobnostné viastnosti a odborné znalosti uchadzaca, ur€ené predpo-
klady a poziadavky, potrebne na prijatie do Statnej sluzby a Specifikované v opise
¢innosti daného Statnozamestnaneckeho miesta, s na pozadovanej urovni. Vy-
ber vykona vedtci $tatny zamestnanec?, uréeny vedicim kancelarie. Vysledkom
vyberu méze byt, Ze jeden alebo viac uchadzacov o miesto spini predpoklady

' V zmysle § 3 zakona o $tatnej sluzbe.
2 alebo tatny zamestnanec, ktory ho zastupuje



a poziadavky na poZadovanej urovni. O prijati konkrétneho uchadzada na dané
statnozamestnanecké miesto rozhoduje vedtci kancelarie.

Cl. 2
Vyhlasenie vyberového konania alebo vyberu
. Navrh na vyberové konanie alebo vyber na volné &tatnozamestnanecké miesto,
spolu s poziadavkami na vykonavanie $tatnej sluzby na danom mieste, predklada
vedicemu kancelarie prislusny veduci Statny zamestnanec, ktorym je riaditel
useku, riaditel odboru alebo vedtci oddelenia v priamej riadiacej pdsobnosti ve-
diaceho kancelarie. '

. O vyhlaseni vyberového konania alebo vyberu rozhoduje veduici kancelarie. Svo-
jim pokynom uréi rozsah apoZadovani Urovel plnenia predpokladov
a poZiadaviek na danom S$tatnozamestnaneckom mieste, ¢asové obdobie usku-
to¢nenia vyberového konania alebo vyberu a uloZi riaditelovi osobného Gradu
zverejnit oznamenie o vyhlaseni vyberového konania alebo vyberu a sustredit
prihlasky uchadzacov.

. Oznamenie o vyhlaseni vonkajSieho vyberového konania alebo vyberu kancela-
ria zverejiiuje najmenej tri tyZdne pred jeho konanim. Vonkajsie vyberové konanie
alebo vyber oznamuije v prostriedkoch masovej komunikacie a na svojej webovej
stranke. Vnutorne vyberové konanie zverejiiuje kancelaria na svojej intranetovej
stranke v lehote, ktora méze byt kratSia ako tri tyzdne. Oznam o vyberovom ko-
nani alebo vybere obsahuje udaje, ktorymi si:

a) adresa kancelarie,

b) druh Statnej sluzby,

c) obsadzovana funkcia,

d) odbor Statnej sluzby,

e) oznacenie organizaéného Gtvaru,

f) struény opis Cinnosti obsadzovaného Statnozamestnaneckého miesta,
g) predpoklady podla § 19 ods. 1 pism. a) aZ e) zakona o $tatnej sluzbe,
h) poZiadavky podla § 19 ods. 2 zakona o $tatnej sluZbe,

i) Udaj o tom, Ci sa na $tatnozamestnaneckom mieste vyZaduje opravnenie na
oboznamovanie sa s utajovanymi skutoénostami podfa osobitného predpisu?®,

j) zoznam pozadovanych dokladov,

k) termin a miesto na podanie Ziadosti o zaradenie do vyberového konania alebo
vyberu a e-mailova adresa na podanie Ziadosti elektronickymi prostriedkami.

. Vedci kancelarie vyhlasi nové vyberové konanie alebo vyber ak:

a) sa neprihlasi Ziadny uchadzag, ktory spliia predpoklady a poZiadavky, potreb-
né na prijatie do Statnej sluzby, ktoré st $pecifikované v opise éinnosti $tatno-
zamestnaneckého miesta,

Zakon €. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skutoénosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov



b) vyberova komisia neurCila poradie uchadzagov na voiné Statnozamestnanecké mies-
to veduceho Statneho zamestnanca, pretoZze vo vyberovom konani Ziadny
z uchadzacov nevyhovel,

c) veduci Statny zamestnanec vykonavaijlci vyber nevybral Ziadneho uchadzada
na vofné Statnozamestnanecké miesto, pretoze Ziadny z uchadzacov pri vybere
nepreukazal poZzadovanu droven plnenia poZziadaviek a predpokladov na vy-
konavanie Statnej sluzby na danom §tatnozamestnaneckom mieste.

9. Veduci kancelarie zrusi vyberové konanie, ak do jeho skoné&enia doslo k zruseniu
obsadzovaného Statnozamestnaneckého miesta. Ak doslo k zruseniu obsadzo-
vaneho Statnozamestnaneckého miesta po skonéeni vonkajsieho vyberového ko-
nania, vybrany uchadza¢ sa neprijme do $tatnej sluzby. SluZobny Grad vyhlasené
vonkajsie vyberové konanie zrusi aj vtedy, ak na obsadzované tatnozamestna-
necké miesto zaradi Stadtneho zamestnanca, ktorého funkcia vediceho zamest-
nanca sa skoncCila na zaklade zakona podla § 38. Kancelaria bezodkladne ozna-
mi uchadzacom zruSenie vonkajsieho vyberového konania.

ClL 3
Prihlasenie sa do vyberového konania alebo vyberu

1. Ziadost o zaradenie do vonkajsieho vyberového konania alebo vyberu mozno
podat pisomne alebo elektronickymi prostriedkami. Ak uchadzaé¢ podal Ziadost
elektronickym prostriedkami, je povinny ju dorucit kancelarii aj pisomne, najne-
skor v den konania vonkajSieho vyberového konania alebo vyberu.

2. Ziadost o zaradenie do vnutorného vyberového konania podavaju tatni zamest-
nanci kancelarie elektronickymi prostriedkami.

3. V pripade, Ze Ziadost uchadzaca o zaradenie do vonkajSieho vyberového konania
alebo vyberu neobsahuje vSetky pozadované doklady, kancelaria vyzve uchadza-
Ca na ich doplnenie. Ak nebudu chybajlice doklady doru¢ené najneskdr v deri ko-
nania vonkajsieho vyberového konania alebo vyberu, uchadzaé¢ sa nebude méct
vyberového konania alebo vyberu zG&astnit.

Cl. 4
Pésobnost’ osobného tradu pri vyberovom konani alebo vybere
Osobny urad:

a) poskytuje stcinnost vedicim Statnym zamestnancom pri urCovani poziadaviek
vyplyvajicich zo zakona o Statnej sluzbe a z opisu ¢innosti neobsadeného
Stdtnozamestnaneckého miesta, na ktoré sa vyhlasuje vyberové konanie ale-
bo vyber,

b) zabezpefuje uverejnenie oznameni o vyhlaseni vyberového konania alebo
vyberu v prostriedkoch masovej komunikacie a na webovej stranke kancelarie,

c) eviduje uchadzadov, prihlasenych do vyberového konania alebo vyberu,

d) kontroluje uplnost prihlaSok, plnenie predpokladov a poZiadaviek na prijatie do
Statnej sluzby podla § 19 ods. 1 pism. a) az e) a ods. 2. zakona o §tatnej sluz-
be. Komunikuje s uchadzaémi s cielom kompletizovat prihlasky.

e) pripravuje podklady pre vyberovl( komisiu a organizacne zabezpecuje vybero-
vé konania,

f) pripravuje podklady pre veduceho Statneho zamestnanca, povereného vyko-
nat' vyber a poskytuje potrebnu sucinnost’ v priebehu vyberu. Na poziadanie



veduceho Statneho zamestnanca sa méze na vybere zG&astnit zastupca
osobného Uradu.

CL5
Vyberové konanie

. Vyberoveé konanie organizuje osobny Urad kancelarie na zaklade rozhodnutia ve-

diceho kancelarie, ktorym vymenuje vyberova komisiu a uréi termin konania vy-
berového konania.

. Uchadzaca, ktory v poZadovanom termine podal prihlasku a spliia predpoklady

a poziadavky na prijatie do 3tatnej sluzby podfa § 19 ods. pism. a) aZ e) a ods. 2.
zakona o Statnej sluzbe pozve osobny urad na vyberové konanie najmenej se-
dem dni pred jeho konanim.

Vyberové konanie pozostava z:

a) overenia znalosti Statneho jazyka alebo cudzieho jazyka, ak je tato znalost
uvedend medzi kvalifikaCnymi poZiadavkami na mieste vediceho $tatneho
Zzamestnanca,

b) vyhodnotenia urovne plnenia uréenych predpokladov a poZiadaviek, potreb-
nych na prijatie do Statnej sluzby a $pecifikovanych v opise éinnosti vediceho
Statneho zamestnanca na konkrétnom $tatnozamestnaneckom mieste na za-
klade predlozenych dokladov uchadzagda,

c) odborného pisomného testu, resp. z vypracovania pisomnej tlohy na zaklade
zadania, ktorého ciefom je overenie odbornych znalosti vyZadovanych na
mieste veduceho Statneho zamestnanca,

d) osobného pohovoru, ktorym sa overia odborné a osobnostné predpokiady
uchadzaca na vykonavanie funkcie vediceho Statneho zamestnanca.

Za vykonanie a riadny priebeh vyberového konania zodpoveda vyberova komisia,
ktori menuje veduci kancelarie.

5. Vyberova komisia ma 5 ¢lenov: predsedu, tajomnika a troch &lenov.

6. Predseda vyberovej komisie najneskér jeden der pred konanim vyberového ko-

9.

nania predlozi vedicemu kancelarie na schvalenie odborny pisomny test, znenie
otazok osobneho pohovoru a v pripade overenia jazykovych schopnosti aj jazy-
kovy test, v jednom vyhotoveni pre kazdého pozvaného uchadzada. Pred zadiat-
kom vyberoveého konania su tieto dokumenty doru¢ené predsedovi vyberovej ko-
misie v zalepenej obalke, s podpisom veduceho kancelarie.

Vyberova komisia sa riadi Rokovacim poriadkom vyberovej komisie, ktory uréuje
¢innost vyberovej komisie a jej jednotlivych Elenov a tvori prilohu tohto sluzobné-
ho predpisu.

Clenstvo vo vyberovej komisii je nezastupitelné, vo vynimocnych pripadoch méze
veduci kancelarie vymenovat nahradnika.

Vyberova komisia hodnoti uchadzacov vo vyberovom konani objektivne, nestran-
ne a na zaklade vopred vyhlasenych poziadaviek a kritérii.

10.Ulohou vyberovej komisie je na zaklade vysledkov vyberového konania uréit po-

radie uchadzacov, ktoré je zavazné. Na miesto vediiceho Statneho zamestnanca
sa prijme uchadzac, ktory sa vo vyberovom konani umiestnil na prvom mieste.
V pripade, Ze by z akychkolvek dévodov na miesto nenastupil, na miesto sa pri-

jme uchadzac nasledujuci v poradi.



11.0sobny Grad pisomne oznami uchadzacom vysledok vyberového konania do de-
siatich dni od jeho konania. Zaroven nelspeSnym uchadzacom vrati zaslané
osobné doklady. -
Cl.6
Vyber

1. Za vykonanie a riadny priebeh vyberu zodpoveda vedulci §tatny zamestnanec,
ktorého poveril svojim pokynom veduci kancelarie. VedUci kancelarie tymto poky-
nom zaroven uréi termin zacatia a ukonéenia vyberu.

2. Osobny arad:

a) po skontrolovani a pripadnom skompletizovani prihlaSok, odovzda prihlasky
vratane prilozenych dokladov tych uchadzacov, ktori sa véas prihlasili do vy-
beru a plnia predpoklady a poZiadavky na prijatie do Statnej sluzby podfa § 19
ods. pism. a) az e) a ods. 2. zakona o Statnej sluzbe, uvedené vo vyhlaseni
vyberu, vedlicemu statnemu zamestnancovi, ktory vykonava vyber.

b) pozve vsetkych uchadzacov, ktori v pozadovanom termine podali prihlasku a
spifiaju predpoklady a poZiadavky na prijatie do &tatnej sluzby podla § 19
ods. 1 pism. a) aZ e) a ods. 2. zakona o $tatnej sluzbe, uvedené vo vyhlaseni
vyberu, na vyber najmenej sedem dni pred jeho zacatim.

3. Veduci 8tatny zamestnanec vykona vyber nasledovne:

a) na zaklade predlozenych dokladov jednotlivych uchadzacov vyhodnoti Groveri
pinenia ur€enych predpokladov a poziadaviek, potrebnych na prijatie do §tat-
nej sluzby a Specifikovanych v opise €innosti na konkrétnom $tatnozamestna-
neckom mieste,

b) overi znalost' 3tatneho jazyka alebo cudzieho jazyka, ak je tato znalost uvede-
na medzi kvalifikaCnymi poziadavkami na danom Statnozamestnaneckom
mieste. Overenim jazykovych znalosti uchadza¢a mdze poverit iného Statne-
ho zamestnanca. V pripade, ze uchadza¢ nepreukaze pozadovanu Groven ja-
zykovych znalosti, je z dalSieho vyberu vyliéeny,

c) osobnym rozhovorom vyhodnoti Uroven odbornych a osobnostnych predpo-

kladov uchadzaca na vykonavanie $tatnej sluzby na danom statnozamestna-
neckom mieste.
Veduci Statny zamestnanec mézZe podla potreby zapojit do vyberu i dalSich
Statnych zamestnancov, odbornikov na danu oblast Statnej sluzby. Na vyhod-
notenie jednotlivych ukonov vyberu méze primerane pouzit postupy z¢l. 5 o
vyberovom konani. VSetci Statni zamestnanci, ktori sa podielaji na vybere s
povinni zachovavat mi€anlivost o vSetkych informaciach, ktoré by mohli ne-
priaznivo pésobit’ na postavenie a povest uchadzaca.

4. Vedulci Statny zamestnanec na zaklade vysledkov vyberu ur€i uchadzacéa, pri-
padne uchadzacov, ktori maju potrebné schopnosti, osobnostné vlastnosti a od-
borné znalosti ana vysokej urovni plnia aj dalSie uréené predpoklady
a poziadavky S3pecifikované v opise c¢innosti daného Statnozamestnaneckého
miesta a o vysledku vyberu vyhotovi zdznam, ktory odovzda veducemu kancela-
rie.

Ak ani jeden z uchadzacov nepreukaze pozadovanu urover pinenia predpokladov
a poziadaviek na vykonavanie Statnej sluzby na danom 3tatnozamestnaneckom
mieste, ukonci vyber bez vybratia uchadzaca. Tuto skutoénost uvedie do zazna-
mu o vysledku vyberu a odovzda ho veducemu kancelarie.



5. O prijati konkrétneho uchadzaca do Statnej sluzby na dané statnozamestnanecké
miesto, z vybranych uchadzacov, rozhoduje vedlci kancelarie.

6. Osobny urad pisomne oznami uchadzatom vysledok vyberu do desiatich dni od
jeho ukonéenia.
CL7
ZruSuje sa Sluzobny predpis €. 2/2004 zo 16. juna 2004 o postupe Kancelarie Na-

rodnej rady Slovenskej republiky pri vyberovych konaniach na pripravnt §tatnu sluz-
bu, na dogasnu statnu sluzbu a na vymenovanie predstaveného v $tatnej sluzbe.

ClL 8
Tento sluzobny predpis nadobtda uc¢innost diiom 1. marca 2010.

Ing. Viktor Strom¢ek
veduci Kancelarie Narodnej rady
Slovenskej republiky
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KANCELARIA NARODNEJ RADY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

Priloha €. 1 k Sluzobnému predpisu
¢. 1/2010 zo0 19.2.2010

Rokovaci poriadok vyberovej komisie

Clanok 1
Prava a povinnosti vyberovej komisie

. Kazdy Clen vyberovej komisie mé pravo zaujimat stanoviska ku vSetkym postu-
pom pri vyberovom konani a si¢asne ma pravo uplatfiovat viastné navrhy moz-
nych rie§eni postupov.

. Povinnostou kazdého ¢lena je:

a) zachovavat mi¢anlivost o vSetkych informéaciach, ktoré by mohli nepriaznivo
pdsobit na postavenie a povest uchadzaca.

b) dodrziavat a poZzadovat objektivnost hodnotenia a dobrych mravov pri vybe-
rovom konani.

. Vyberova komisia hodnoti uchadzacov a hlasuje tajne.

. Clanok 2
Cinnost’ vyberovej komisie

. Predseda komisie oboznami ostatnych ¢lenov komisie so §tatitom a rokovacim
poriadkom vyberovej komisie najneskér pred zadiatkom vyberového konania.

. Vyberova komisia sa oboznami so vSetkymi prinlaSkami uchadzacov
o statnozamestnanecké miesto, a to aj v pripade, Ze kandidat pozadované pod-
mienky nesplfia a do vyberového konania nebol zaradeny. Tieto okolnosti sa za-
piSu do zaznamu z vyberového konania.

. Predseda vyberovej komisie pred vlastnym vyberovym konanim zoznami ucha-
dzacov s rokovacim poriadkom, predstavi vyberovii komisiu a otvori obalku
s otazkami do jednotlivych ¢asti vyberového konania.

. Clenovia komisie posudzuji uchadzadov v $tyroch &astiach:

a) Splnenie poZadovanej Grovne jazykovych znalosti, ak su urené pre vykon
Statno-zamestnaneckého miesta. Predpoklad plnenia jazykovych znalosti
hodnoti uréeny Clen komisie na stupnici:
1 — uchadzac splnil, 2 — uchadzac nesplnil poziadavky na jazykové znalosti
pre vykon Statnozamestnaneckého miesta. V pripade, Ze uchadzaé¢ nepreuka-
Ze pozadovanu Groven jazykovych znalosti, vo vyberom konani dalej nepo-
kraduje.

b) Hodnotenie urovne plnenia ur¢enych predpokladov a pozZiadaviek, potrebnych
na prijatie do Statnej sluzby a Specifikovanych v opise ¢innosti vediceho §tat-
neho zamestnanca na konkrétnom Statnozamestnaneckom mieste na zaklade



predlozenych dokladov uchadzaca. Kazdy ¢len komisie toto kritérium hodnoti
na stupnici 1 — 5 (najlepsi vysledok je 5). Maximalny pocet bodov od vietkych
¢lenov vyberovej komisie za toto kritérium je 25 bodov.

c) Odborny pisomny test, pozostavajlci z desiatich otazok, resp. vypracovanie
pisomnej Ulohy na zaklade zadania. Kazdy ¢len komisie toto kritérium hodnoti
na stupnici 1 — 5 (najlepsi vysledok je 5). Maximalny pocet bodov od vietkych
clenov vyberovej komisie za toto kritérium je 25 bodov.

d) Osobny pohovor na zistenie odbornych a osobnostnych predpokladov ucha-
dzaCa na vykonavanie funkcie veduceho Statneho zamestnanca. Kazdy ¢len
komisie odborné vedomosti hodnoti na stupnici 1 — 10 (maximalny poéet bo-
dov je 10). Maximalny pocet bodov od v8etkych ¢lenov vyberovej komisie za
toto kritérium je 50 bodov.

Suhrnné hodnotenie uchadzaca je suctom druhej, tretej a Stvrtej ¢asti hodnotenia
vietkych Clenov vyberovej komisie. Maximalny pocet bodov, ktory méze ucha-
dzac¢ vo vyberovom konani dosiahnut je 100.

Na zaklade hodnotenia podfla bodu 4 vyberova komisia uréi poradie uchadzacov.
Uchadzaé vyhovie v pripade, ak ziska najmenej 85 bodov. Pri rovnosti bodov
rozhodne o poradi vyberova komisia tajnym hlasovanim. V pripade, Ze Ziaden
z uchadzacCov neziska 85 a viac bodov, vyberové konanie sa povazuje za nels-
pesné a jeho vysledky sa nepouZiju.

6. O priebehu vyberového konania vedie zaznam tajomnik vyberovej komisie.

7. Na zaver vyberového konania predloZi tajomnik vyberovej komisie predsedovi
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zaznam o vysledku vyberoveho konania, ktory podpisu v&etci ¢lenovia komisie.

Predseda vyberovej komisie oznami vysledok vyberového konania vedicemu
kancelarie.



