Příloha č. 11
k Metodickému pokynu č. 1/2019

VZOR
Záznam z jednání výběrové komise

Výběrová komise
ve výběrovém řízení na služební místo (označení služebního místa)
na/v (označení služebního úřadu)
adresa služebního úřadu

		Místo X. měsíc 20XX
									Č.j.: XXXX
Počet stran: X
Přílohy: X

Záznam z jednání výběrové komise 
a pohovoru se žadateli 


Datum a čas jednání: X. měsíc 20XX, od X hod. do X hod.

Místo jednání: (doplnit adresu místa jednání včetně uvedení čísla místnosti)

Členové výběrové komise: 
	(doplňte jména a příjmení všech členů výběrové komise)

	Titul Jméno Příjmení

	Titul Jméno Příjmení

	Titul Jméno Příjmení



Členové sekretariátu: 
(doplňte jména a příjmení všech členů sekretariátu výběrové komise, byl-li zřízen)
Titul Jméno Příjmení
Titul Jméno Příjmení

Zveřejněním oznámení (označení služebního orgánu), jako služebního orgánu příslušného podle § 10 odst. 1 písm. x) zákona č. 234/2014 Sb., o státní službě, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o státní službě“), č.j. XXXX ze dne X. měsíce 20XX, bylo vyhlášeno výběrové řízení na služební místo (označení služebního místa). Na výše uvedeném místě výše uvedeného data a času proběhlo jednání výběrové komise, resp. pohovor se žadateli.

Průběh jednání výběrové komise:

1. V úvodu jednání výběrové komise přivítal předsedající výběrové komise Titul Jméno Příjmení všechny zúčastněné osoby, následně konstatoval, že výběrová komise je usnášeníschopná, seznámil členy výběrové komise s jednotlivými body navrhovaného programu jednání.

Proběhlo hlasování o návrhu programu jednání:
Výsledek hlasování: Pro X, proti X, zdržel/a se X 
Bylo konstatováno, že byl schválen program jednání.

2. Dalším bodem programu bylo – schválení Jednacího řádu výběrové komise[footnoteRef:1] a volba předsedy výběrové komise.  [1:  Pozor: pokud bude pohovor doplňován písemnou zkouškou konanou před ústním pohovorem (i několik dnů), bude nutné jednací řád, jehož součástí nebo jeho přílohou budou též pravidla pro konání písemné zkoušky, přijmout ještě před jejím konáním. V takovém případě výběrová komise musí přijmout jednací řád na jednání konaném ještě před konáním písemné zkoušky, o kterém pořídí samostatný záznam. Na takovém jednání zvolí i předsedu výběrové komise. ] 

Členové výběrové komise byli předsedajícím seznámeni s připraveným návrhem jednacího řádu. K navrženému jednacímu řádu nebyly žádné připomínky. / Byly uplatněny následující návrhy změn: 

Bylo přistoupeno k hlasování o schválení navrženého jednacího řádu/ Bylo přistoupeno k hlasování jednacího řádu ve znění navrhovaných změn: 
Výsledek hlasování: Pro X, proti X, zdržel/a se X. 
Bylo konstatováno, že jednací řád byl schválen v navrženém znění. / Bylo konstatováno, že jednací řád byl schválen ve znění navrhovaných změn.

Následně na základě schváleného jednacího řádu proběhla volba předsedy výběrové komise. Hlasování bylo tajné pomocí hlasovacích lístků, přičemž na základě hlasování byl předsedou výběrové komise zvolen Titul Jméno Příjmení.

3. Výběrová komise dále diskutovala otázku organizace a průběhu výběrového řízení.
Členové výběrové komise byli informováni o:
· počtu obálek došlých k vyhlášenému výběrovému řízení na výše uvedené služební místo,
· průběhu otevírání obálek, 
· posuzování žádostí a splnění jednotlivých náležitostí žádostí. 

Na základě výsledků hodnocení žádostí bylo v souladu s § 27 odst. 3 zákona o státní službě k pohovoru pozváno X žadatelů. Všichni pozvaní žadatelé emailem potvrdili převzetí pozvánky k pohovoru a svůj zájem o účast ve výběrovém řízení.

Pokud je ve výběrovém řízení použito bodové hodnocení a opora pro bodové hodnocení je uvedena v jednacím řádu, avšak není v něm (nebo jeho příloze) blíže stanovena, je třeba přijmout samostatný dokument upravující hodnocení, který na jednací řád navazuje. Pokud všechny podmínky bodového hodnocení obsahuje samotný jednací řád, není třeba uvedené projednávat, neboť jednací řád již byl schválen:
Dále pak předsedající v návaznosti na obsah schváleného jednacího řádu výběrové komise navrhl řídit se při pohovoru jím předloženým návrhem bodového hodnocení žadatelů. Proběhlo hlasování o návrhu: Pro X, proti X, zdržel/a se X. Bylo konstatováno, že návrh bodového hodnocení žadatelů byl schválen. Schválený návrh bodového hodnocení žadatelů je přílohou tohoto záznamu.

4. Tento bod se uvede, pokud byl pohovor doplňován písemnou zkouškou konanou před ústním pohovorem jako předvýběr žadatelů, kteří budou pozváni k ústnímu pohovoru. Případně je třeba text upravit v návaznosti na konkrétní podmínky výběrového řízení (např. pokud pravidla písemné zkoušky byla stanovena jinde než v jednacím řádu či jeho příloze): 
Výběrová komise dále konstatovala, že v souladu s § 27 odst. 4 věty druhé zákona o státní službě a se schváleným jednacím řádem byl pohovor doplněn písemnou zkouškou konanou před pohovorem. Písemná zkouška se konala dne X. měsíc 20XX. Po jejím vyhodnocení výběrovou komisí na základě pravidel stanovených pro její konání v jednacím řádu výběrové komise, resp. v příloze jednacího řádu, bylo k ústnímu pohovoru z X žadatelů, jejichž žádosti nebyly vyřazeny, pozváno X žadatelů, kteří vykonali písemnou zkoušku nejlépe.    

[bookmark: _GoBack]
Průběh pohovoru s jednotlivými žadateli: 

1. Po vyřízení organizačních náležitostí přistoupila výběrová komise k pohovoru s žadateli a k následnému vyhodnocení výsledků výběrového řízení. Předsedající a ostatní členové výběrové komise si rozdělili okruhy otázek, které budou při pohovoru pokládat. 

2. Předsedající přivedl ve X:00 hod. před výběrovou komisi žadatele
Titul Jméno Příjmení, žádost č. 1, č.j.: 
Uveďte vždy v závislosti na tom, které listiny má žadatel před konáním pohovoru doložit např. takto: Žadatel doložil všechny požadované náležitosti, tj. občanský průkaz za účelem prokázání totožnosti, originál vysokoškolského diplomu a originál jazykového osvědčení.
 
3. Předsedající žadatele přivítal, představil ostatní členy výběrové komise a seznámil žadatele s průběhem pohovoru a přibližnou délkou trvání pohovoru. 

(Následující text se uvede pouze, pokud má být pohovor doplněn písemnou zkouškou v souladu s § 27 odst. 4 zákona, která se koná bezprostředně před pohovorem. Pokud byla písemná zkouška konána jako předvýběr žadatelů, kteří budou pozváni k ústnímu pohovoru, je nutné text přizpůsobit, stejně jako v situaci, kdy bude písemná zkouška konána až po pohovoru.): Členové výběrové komise nejprve zadali žadateli k vypracování písemný test s X otázkami, který tvoří přílohu tohoto záznamu, na jehož vypracování měl žadatel X minut.

Následoval ústní pohovor, v jehož průběhu byly žadateli ze strany výběrové komise položeny tyto otázky: 
· Jaký byl Váš motiv pro přihlášení se do výběrového řízení?
· Jaká je působnost služebního úřadu?
· Jakou máte představu o výkonu práce na služebním místě, na které se hlásíte?
· Jak byste aplikoval …
· Představte nám …

(Pozn. Pokud je ověřována znalost cizího jazyka, je nutné do záznamu uvést v samostatném bodě: např. kdo u žadatele toto ověřování provedl, jakým způsobem - zda se tak dělo na základě písemné zkoušky, rozhovoru, diskuze, apod.)

(Následující text se uvede pouze, pokud bylo zvoleno bodové hodnocení.) Následně členové výběrové komise hodnotili žadatele body ve dvou hodnocených oblastech (pohovor a písemný test). Jednotlivá hodnocení členů výběrové komise byla zapsána do připraveného záznamu bodového hodnocení žadatele, který je přílohou tohoto záznamu, a bylo stanoveno celkové bodové hodnocení žadatele. 

4. Předsedající přivedl ve X:00 hod. před výběrovou komisi žadatele
Titul, jméno, příjmení, žádost č. 2, č.j.: XXXXX
(Pozn. Následně se do záznamu uvede průběh pohovoru se všemi dalšími žadateli)

(Následující text se uvede, pouze pokud bylo zvoleno bodové ohodnocení.)
5. Na závěr došlo k porovnání celkového hodnocení jednotlivých žadatelů. Bodové hodnocení dle výběrové komise je následující: 

Titul Jméno Příjmení, žádost č. 1, obdržel od výběrové komise celkem X bodů, 
Titul Jméno Příjmení, žádost č. 2, obdržel od výběrové komise celkem X bodů,
Titul Jméno Příjmení, žádost č. 3, obdržel od výběrové komise celkem X bodů.


(Následující text se uvede, pouze pokud nebylo zvoleno bodové ohodnocení. Pokud bylo zvoleno bodové hodnocení, ale s ohledem na rovnost bodů u některých úspěšných žadatelů bylo i tak třeba hlasovat o jejich pořadí, resp. o výběru tří nejvhodnějších žadatelů, je třeba text upravit v návaznosti na individuální okolnosti.)
6. Na závěr výběrová komise o jednotlivých žadatelích (tj. o tom, zda žadatel ve výběrovém řízení uspěl či neuspěl) hlasovala, a dále z žadatelů, kteří uspěli, hlasováním vybrala 3 nejvhodnější a hlasováním určila též pořadí dalších úspěšných žadatelů. O hlasování byl vyhotoven protokol v souladu s § 134 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů.  

7. Posledním bodem jednání výběrové komise bylo projednání průběhu a výsledků výběrového řízení, ze kterého vyplynuly následující závěry:
· výběrová komise konstatovala, že žadatelé uvedení pod č. X, X a X uspěli, a žadatelé uvedení pod č. X a X ve výběrovém řízení neuspěli;
· úspěšní žadatelé uvedení pod č. X, X a X byli výběrovou komisí na základě bodového hodnocení / hlasování vybráni jako nejvhodnější;
· pořadí dalších úspěšných žadatelů bylo na základě bodového hodnocení / hlasování určeno následovně:
4. žadatel č. X
5. žadatel č. X 
6. žadatel č. X 
7. žadatel č. X
8. žadatel č. X 
· z průběhu výběrového řízení bude podle § 164 odst. 3 zákona o státní službě vyhotoven protokol o průběhu a výsledku výběrového řízení; 
· (uvedou se další skutečnosti).

Přílohy záznamu: 
· prezenční listina, 
· schválený jednací řád výběrové komise, 
· zadání písemného testu, 
· písemné testy zpracované jednotlivými žadateli,
· schválený návrh bodového hodnocení,
· záznam bodového hodnocení žadatelů.


Zpracoval/a: Titul Jméno Příjmení 

Schválil/a: Titul Jméno Příjmení, předseda / předsedkyně výběrové komise
4

