Sluzobny predpis
Uradu pre Slovakov Zijucich v zahrangi,

ktorym sa ustanovuju podrobnosti vyberového konaniana vad’né Statnozamestnanecké

miesto v sluzobnom trade Urad pre Slovakov Zijucicl zahrani¢i

Sluzobny Grad Urad pre Slovéakov Zijucich v zahtarialej len ,sluzobny trad®)

vydava potla 8§ 15 a § 22 ods. 9 zakona 400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene
a doplneni niektorych zakonowdlej len ,zakon o Statnej sluzbe®) tento sluzobrgdpis:

§1
Uvodné ustanovenie

Tento sluzobny predpis upravuje

(1)

(2)

a) postup sluzobného Uradu pri obsaderhémo Stathozamestnaneckého miesta
veduceho zamestnanca,

1. vyberovym konanim zo Statnych zamestnancov &aralv, ktori sa uchadzaju
o Statnu sluzbudfalej len ,vonkajSie vyberové konanie®),

2. vyberovym konanim zo Statnych zamestnancov v shuaobiradedalej len
,vnutorné vyberoveé konanie),

b) postup sluzobného Uradu pri vyhlaseni vyberovémakia,

c) Ziadog Statneho zamestnanca a&aha, ktory sa uchadza o Statnu sluzbaidj len
L2uchadz&") o zaradenie do vyberového konania,

d) vykonanie vyberového konania,
e) vyhodnotenie vysledkov vyberoveého konania,

f) obsadenie Jimého Statnozamestnaneckého miesta veduceho zanezstna
v sluzobnom urade na zaklade vysledkov vyberovémakia,

g) zruSenie vonkajSieho vyberového konania.

§2
Vyhlasenie vyberového konania

Pisomna Ziad@so vyhlasenie vyberového konania nalm® Stathozamestnaneckeé
miesto veduceho zamestnandalgj len ,ziados o vyhlasenie®) predklada vedicemu
sluzobného udradud@lej len ,veduci Uradu®) nadriadeny vedldci zameséta

v ktorého organizmom Utvare sa \mé Statnozamestnanecké miesto obsadzuje.
Ziadog’ o vyhlasenie sa predklada naile, ktoré je uvedené v prilotse 1.

K Ziadosti o vyhlasenie veduci zamestnanectgechu Uradu predlozi v pisomnej
alebo elektronickej podobe

a) 35 otazok testu s alternativnym rieSenim a viygnam spravnej odpovede,

b) 75 otazok jazykového testu s alternativnym rieSemiyzngenim spravnej
odpovede,



3)
(4)
(5)

(6)
(7)

(8)

(9)

c) 8 otazok s vypracovanou odpai@ na osobny pohovor.

Veduci zamestnanec podpiSe kazdu stranu pigofonmy predloZzeného testu a
otazok.

Ziado$ o vyhlasenie vyberového konania sdhyja veduci Gradu a postipi ju
osobnému uUradu na spracovanie.

Vedlci Uradu i, aké vyberové konanie sa vyhlasi na obsadeniénéhm
Statnozamestnaneckého miesta vediceho zamestnanca.

Veduci tradu moze otazky dadods. 2 upravi

Vonkajsie vyberové konanie vyhlasuje sluzobmgdina webovom sidle Uradu pre
Slovakov Zzijucich v zahradi, na webovej stranke www.profesia.sk alebo &itla
pripadne v inych verejnosti pristupnych prostriestkmasovej komunikécie najmenej
tri tyzdne pred jeho uskutoenim.

Vnutorné vyberové konanie vyhlasuje sluzobngdina mieste, ktoré je pristupné
vSetkym Statnym zamestnancom sluzobného dradu,enajntri tyZdne pred jeho
uskut@nenim.

Oznamenie o vybere obsahuje najméa

a) nazov a sidlo sluzobného Uradu, ak sa vyhlasuj&ajdie vyberové konanie,
b) druh Statnej sluzby,

c) obsadzovanu funkciu,

d) odbor Statnej sluzby,

€) ozna&enie organizéného Utvaru,

f) strweny opisc¢innosti obsadzovaného Statnozamestnaneckého miesta,
g) predpoklady poth 8 19 ods. 1 pism. a) az e) zdkona o Statnejesluzb
vek nad 18 rokov,

spbsobilog na pravne ukony v plnom rozsahu,

bezuhonnag

kvalifika¢né predpoklady,

o bk w0 DbdPE

ovladanie Statneho jazyka,

h) poZiadavky poth § 19 ods. 2 z&kona o Statnej sluzbe, ak sa viFadu
1. zdravotna spésobilés
2. ovladanie cudzieho jazyka,

3. dalSie poziadavky ustanovené osobitnym predpisoinoalatené sluzobnym
aradom,

i) udaj otom,¢i sa na Statnozamestnaneckom mieste vyZaduje arg/ma
oboznamovanie sa s utajovanymi skatms’ami pod'a osobitného predpiSu

]) zoznam pozadovanych dokladov pa& 3 ods. 2,

1 Zakon¢&. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skntsti a o zmene a doplneni niektorych zakonov wizne
neskorsich predpisov.



(10)

(1)

(2)

k) oznamenie o tom, Ze sluzobny Urad poZziada o odpgigtra trestov nie starSi ako
tri mesiace v pripade uchadaaktory na statnozamestnanecké miesto bude prijaty
na zaklade vysledku vyberového konania, ak sa wslem§ 19 ods. 5 zakona
o Statnej sluzbe vyzaduje,

[) termin a miesto na podanie Ziadosti o zaradenig/deroveho konania.
Sluzobny drad mdZe v oznameni o vybere odadmda pozadové aj dalSie

informacie, ktoré suU nevyhnutné na overenie schsipbna odbornych znalosti
potrebnych na pInenie Uloh Statnej sluzby v slubobrirade.

§3
Ziadost’ o zaradenie do vyberového konania

Ziadog’ o zaradenie do vyberového konanialgj len ,Ziadog o zaradenie*) mozno
poda’ pisomne alebo elektronickymi prostriedkami. Ak adb& podal Ziadod
elektronickymi prostriedkami, je povinny da@rd ju sluzobnému Uradu aj pisomne,
najneskér v dé uskut@nenia vyberového konania. Ak uchadzaito povinnos
nesplni, nebude mu umoznenéastni’ sa vyberového konania.

Uchédza k Ziadosti o zaradenie predlozZi sluzobnému Urasklady poda zoznamu

uvedeného v oznameni o vyberovom konani, ktorynmagina

a) profesijny Struktarovany zivotopis,

b) motivatny list,

c) koépia dokladu o najvysSom dosiahnutom vzdelaniegienie, diplom alebo iny
rovnocenny doklad); pri zahramom diplome aj rozhodnutie Ministerstva
Skolstva Slovenskej republiky o uznani zahtaého diplomu za rovnocenny
diplom ziskany po absolvovani vysokoskolského \emtiel na Uzemi Slovenskej
republiky?,

d) kopia diplomu alebo vysvédnia o vykonani jazykovej skusky prislusného
vzdelavacieho zariadenia alebo képia dokladu oidtudahranii osvedujluca

ovladanie cudzieho jazyka, resestné vyhlasenie o ovladani cudzieho jazyka, ak
sa pozaduje znaldsudzieho jazyka,

e) cestné vyhlasenie o pravdivosti vSetkych (dajov maégich v Ziadosti a v
Zivotopise, a prilozenych kopiach dokladov,

f) cestné vyhlasenie o dlanstve Slovenskej republiky,
g) cestné vyhlasenie o sposobilosti na pravne ukoripanp rozsahu,
h) cestné vyhlasenie o ovladani Statneho jazyka,

i) pisomny suhlas o tom, Ze sluzobny Uurad mdéze spai@sobné Udaje uchadza
na (ely vyberu do ukogenia vyberd.

2 7akon¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani a o zmedepineni niektorych zakonov, zaken131/2002
Z. z. o vysokych Skolach v zneni neskorSich prexpis
3 Zakong. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v zneskorsich predpisov.



(1)

(2)

3)

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

®3)
(4)

(5)

Vykonanie vyberového konania
§4

Ulohy sluzobného Gradu uvedené v § 2 ods.&18, § 30ds. 1 a2, §5o0ds. 1 az 3,
§ 8 0ds.3 a 5 zabezpge osobny Urad.

Administrativnu ¢ag’ a organizénu ¢ag’ uskut@novania vyberového konania
zabezpéi pracovna skupina, ktoru tvori veduci osobnéhodura dvajaclenovia
uréeni veducim osobného Uradu, ktori musigé &atnymi zamestnancami Gradu.

Pred za&atim vyberového konania oznami veduci osobného wirpdtomnym
uchadzaom najnizSiu hranicu uspesSnosti uchadzaoda 8§ 6 ods. 4, 5 a 8, ktorej
dosiahnutie je nevyhnutné na jeho UspesSné absali@mva

§5

Sluzobny Urad preskuma predloZzené doklady yktoruchadza preukazuje splnenie
predpokladov a poziadaviek na prijatie do Stathejsy. Uchadz&ovi, ktory nesjia
predpoklady na prijatie do Statnej sluzby, sluzohimad pisomne oznami ich
nesplnenie a vrati predlozené doklady.

Ak na zé&klade predloZzenych képii dokladov nenwmo’pdahlivo posudi spinenie
predpokladov a pozZiadaviek na prijatie do Statiegls/, sluzobny drad vyzve
uchadzaa, aby predlozil ich original alebo ich os¢edu képiu.

Sluzobny uUrad zaSle pozvanku na vyberové kenarchadzéovi, ktory spna
predpoklady a poziadavky na prijatie do Statnejlsju Pozvanka ma pisomnu formu a
uvedie sa v nej miest@das a sposob uskuteenia vyberového konania. Lehota na
zaslanie pozvanky na vyberové konanie je najmentji pred datumom uskutieenia
vyberového konania.

§6

Odborné znalosti uchadza ktoré su potrebné alebo vhodné l@odpisucinnosti
Statnozamestnaneckého miesta, na ktorom ma Stamgstnanec vykonawatatnu
sluzbu, sa overuju pisomnym odbornym testdial€j len ,odborny test*) a osobnym
pohovorom pred vyberovou komisiodiglej len ,,0sobny pohovor®).

Schopnosti a osobnostné vlastnosti uch&jzktoré su potrebné alebo vhodné ljzod
opisu ¢innosti, ktoré ma Statny zamestnanec vykotiavadtatnej sluzbe, sa overuju
osobnym pohovorom pred vyberovou komisiou.

Ak je predpokladom na vykonavanie Statnej sjuatdadanie cudzieho jazyka, Urave
jeho ovladdania sa overi pisomnou formdalgj len ,jazykovy test").

Odborny test pozostava z 25 otazok. Za kazdévee zodpovedanu otazku uchatza
ziska 4 body; uchadgzan6ze ziské maximalne 100 bodov. Minimalny pet bodov,
ktoré musi uchadzadosiahnd na uspesné absolvovanie odborného testi,veduci
Uradu pred uskutmenim vyberu v rozpati 70 - 90 bodov.

Jazykovy test pozostdva zo 50 otazok. Za kagptavne zodpovedanu otazku
uchadza ziska 1 bod. Urove ovladania cudzieho jazyka sa c¢uje poda
dosiahnutého pvu bodov

a) od 10 do 20 bodov — zékladné araye



(6)

(7)

(8)

(9)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

b) od 21 do 38 bodov — poktita Urovei,
c) od 39 do 50 bodov — aktivna Uraive

Minimalny pa@et bodov, ktoré musi uchadzaosiahntd na UspesSné absolvovanie
jazykoveého testu, dr sluzobny Urad pda poZzadovanej urovne ovladania cudzieho
jazyka na vyhlasené Vné Statnozamestnanecké miesto.

Osobného pohovoru sa mézesasint’ len ten uchadza ktory UspeSne absolvoval
odborny test, a ak je predpokladom na vykonavaiimdj sluzby ovladanie cudzieho
jazyka, aj jazykovy test.

Pri osobnom pohovore polozi kazdien vyberovej komisie uchad#ai jednu
otazku. Kazdu odpow ¢lenovia vyberovej komisie hodnotia pridelenim bodov
v rozpati 0-2, ptiom 2 body sU najvySSie hodnotenie. Veduci Uraduenuje
pa’¢lennu vyberova komisiu, minimalny pet bodov, ktoré musi uchadzdosiahnti

na uspesné absolvovanie osobného pohovoru je 30.

Vyberova komisia méze uchadoai polozi’ d’alSie dophujuce otazky na posudenie
jeho odbornych znalosti, schopnosti a osobnostnflabtnosti, potrebnych alebo
vhodnych na vykonavanie Statnej sluzby f@odpisucinnosti. Dophujdce otazky sa
nevyhodnocuju osobitne.

§7
Vyberova komisia

Vyberové konanie uskuttiuje vyberova komisia, ktord vymenudva veduci Uradu z
zamestnancov sluzobného Uradu a zo zamestnanche slézobného uUradu alebo
uradov.

Vyberova komisia ma palenov. Predsedom vyberovej komisie je veduci Uradbo

nim povereny veduci zamestnanBal$imi clenmi komisie st veduci osobného Gradu
a dvaja Statni zamestnanci pad8 4 ods. 2 ajeden Statny zamestnanec iného
sluzobného dradu.

Funkciaclena vyberovej komisie je zastugité len vo vynimoénych pripadoch so
suhlasom veduceho Gradu.

Rokovanie vyberovej komisie vedie jej predsekiary c¢lenov vyberovej komisie
vopred  obozndmi o podrobnostiach  vyberu na  obsadenvdného
Statnozamestnaneckého miesta veduceho zamestnanca.

Clen vyberovej komisie

a) zaujima stanoviskd k predpokladom jednotlivych daaéov na vykon Statnej
sluzby na zéklade predloZzenych dokladov,

b) objektivne hodnoti odpovede uchagtaapri osobnom pohovore,

c) zachovava ntanlivog’ o skut@nostiach, ktoré sa dozvedel v suvislosti s vykonom
funkcie¢lena vyberovej komisie.

§8



(1)

(2)

3)

(4)

(5)

Vyhodnotenie vysledkov vyberového konania

O priebehu a vysledkoch vyberového konania tg¥ioveddci osobného Uradu
zapisnicu, ktora obsahuje celkové poradie uchgémzaktori vyhoveli podmienkam
vyberového konania. Zapisnicu podpiSu vSetldnovia vyberovej komisie. Ak
niektory z ¢lenov vyberovej komisie odmietne zapisnicu podpisaedie sa tato
skutatnog’ v zapisnici spolu s dévodom odmietnutia.

Vyberovéa komisia vyhodnoti vyberové konanieza&lade vysledkov odborného testu,
ak je predpokladom na vykonavanie Statnej sluzbldanie cudzieho jazyka, aj
jazykového testu a osobného pohovoru; celkové pmradhadzéov uri predseda
vyberovej komisie na zakladecua bodov z jednotlivycktasti vyberového konania, t.|.
odborného testu, jazykového testu, ak je to releéara osobného pohovoru. Poradie
uchadzaov na zaklade vysledkov vyberového konania je pbsadlzovani
Statnozamestnaneckého miesta veduceho zamestrévézané.

Sluzobny Udrad pisomne oznami vsSetkymcéaminenym uchadzam vysledok
vyberového konania do desiatich dni od jeho uskgoia; tito povinnassluzobny
urad splni, ak ozndmenie v uvedenej lehote ododar oznamenia je uvedeny
v prilohe¢. 2.

Pisomné oznamenie o vysledku vyberového konasct®adzaovi, ktory uspesSne
absolvoval vyberové konanie a ffadvysledkov vyberového konania sa umiestnil
v poradi na prvom mieste, obsahuje aj termin, dwékio sa vybrany uchadzana
prihlast’ v sluzobnom drade.

Ak uchadz&, ktory sa umiestnil pd@ vysledkov vyberového konania na prvom
mieste, sa neprihlasi v sluzobnom urade do termodia odseku 4 alebo nenastupi
do Statnej sluzby v sluzobnom udrade, ziska miestporadi vzdydalSi UspeSny
uchadza, ktory sa prihlasi v sluzobnom Urade na vyzvu ahm&ho Gradu. Na tento
postup sluzobného Uradu must lmchadza, ktory sa umiestnil na prvom mieste, ako
aj dalSi uspesSny uchadgzaak ziskal miesto uchadzg ktory sa umiestnil na prvom
mieste, vyslovne upozorneny v pisomnom oznameriigpodseku 4.

§9
ZruSenie vonkajSieho vyberového konania

Veduci uradu vyhlasené vonkajSie vyberové konanmigsiz ak do jeho ska@enia doSlo

k zruSeniu obsadzovaného Statnozamestnaneckého stamieAk dosSlo k zruSeniu
obsadzovaného Statnozamestnaneckého miesta péeskaonkajSieho vyberového konania,
vybrany uchadzasa neprijme do Statnej sluzby. Veduci Uradu vydgnidsvonkajsie vyberové
konanie zruSi aj vtedy, ak na obsadzované Statnestamnecké miesto zaradi Statneho
zamestnanca, ktorého funkcia vediceho zamestnéinoéila na zaklade zakona pkal§ 38.
Sluzobny uUrad bezodkladne oznami pisomnou formauddegovi zruSenie vonkajSieho
vyberového konania.



8§10
Uéinnost’

Tento sluzobny predpis nadobudaninog’ 26. augusta 2011.

JUDr. Milan Vetrak, PhD., v. r.
veduci sluaébo Gradu
Urad pre Slekoa Zijucich v zahrari



Priloha ¢. 1
k vnatornému predpisu ¢. 40/2011

Ziadost’ 0 vyhlasenie vyberového konania

Nazov organiza&ného utvaru:

Odbor Statnej sluzby:

Druh Statnej sluzby:

Obsadzovana funkcia:

Potet obsadzovanych miest:

Struény opis éinnosti obsadzovaného Statnozamestnaneckého miesta:

Kvalifika ¢éné predpoklady:

Osobitné kvalifika¢né predpoklady:

Dal3ie poziadavky:

Pozadovana znalog cudzieho jazyka s uenim urovne znalosti:

Opravnenie na oboznamovanie sa s utajovanymi skutnost’ami :

Datum podania ziadosti : ddpis vedluceho zamestnanca:

Suhlas veduceho sluZzobného Uradu s vyhldsenim vylbeeého konania:
suhlasim - nesuhlasim

Vorné Statnozamestnanecké miesto vediceho zamestnasadude obsadzowi

vonkajSim vyberovym konanim ———  vnatornym vyberovym konanim

DAtUM: e



Priloha ¢. 2
k vnatornému predpisu ¢. 40/2011

URAD PRE SLOVAKOV ZIJUCICH V ZAHRANI Ci
Radlinského 13, 817 80 Bratislava 15

Vazendly pani/pan

Vas list¢islo/ zo eaa  NaSeiislo Vybavuje / linka Bratislava

Vec: Oznamenie vysledkov vyberového konania

Dovdujem si Vam oznanii vysledky vyberového konania na obsadeniénebo
Statnozamestnaneckého miesta vediceho zamestnanca.

Nazov sluzobného uradu:
Druh Statnej sluzby:
Funkcia:

Odbor Statnej sluzby:
Organiza¢ny utvar:

Cislo vyberového konania:
Datum vyberového konania:
Miesto vyberového konania:
Stanovisko vyberovej
komisie:

Dovolujem si Vas zarowve poziadd, aby ste sa prihlasili na sluzobnom urade
vtermine do ........... . Ak sa vtomto termine siaZzobnom Urade neprihlasite, I'né
Statnozamestnanecké miesto veduceho zamestnaneapondknutéd’alSiemu UspeSnému
uchadzaovi.

S pozdravom

JUDr. Milan Vetrak, PhD.
veduci slubébo Uradu
Urad pre Slovékov Zijlcich v zahréini

Telefén Fax E-mail
00421/2/ 572 00 511 00421/2/572 00 555 uszz@uszz.gov.sk



