Sluzobny predpis
Uradu pre Slovakov Zijucich v zahrangi,

ktorym sa ustanovuju podrobnosti vyberu na v'né Statnozamestnanecké miesto

v sluzobnom Urade Urad pre Slovékov Zijicich v zahani¢i

Sluzobny rad Urad pre Slovakov Zijucich v zahtarialej len ,sluzobny trad®)

vydava potla 8§ 15 a § 23 ods. 6 zakora 400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonowdlej len ,zakon o Statnej sluzbe®) tento sluzobrgdpis:

§1
Uvodné ustanovenie

Tento sluzobny predpis upravuje

a)
b)

c)
d)
e)

f)

(1)

(2)

3)
(4)

(5)

postup sluzobného uradu pri vyhlaseni vyberu,

Ziadog' ob¢ana alebo Statneho zamestnanca, ktory sa uchaétzana sluzbudalej len
L2uchadz&") o zaradenie do vyberu,

vykonanie vyberu,
vyhodnotenie vysledkov vyberu,

obsadenie JVimého sStatnozamestnaneckého miesta v sluzobnom Unadezaklade
vysledkov vyberu,

zruSenie vyberu.

§2
Vyhlasenie vyberu

Pisomnu Ziadd@so vyhlasenie vyberu na ioé Stathozamestnanecké miestaléj len
.ziadog’ o vyhlasenie*) predklada veducemu sluzobného Ur@idlej len ,veduci
Gradu*) veduci zamestnanec, Vktorého orgafmeen Utvare sa \Jmé
Statnozamestnanecké miesto obsadzuje. Zfadayhlasenie sa predklada nasive,
ktoré je uvedené v prilohe 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,

c) 8 otazok s vypracovanou odpaiai na osobny pohovor.

Vedulci zamestnanec podpiSe kazdu stranu pijofonmy predloZzeného testu a
otazok.

Ziados o vyhlasenie vyberu schiige veduci Uradu a postipi ju osobnému Uradu na
spracovanie.

Veduci Uradu ui, ¢i sa vdné Statnozamestnanecké miesto bude obsatizgbarom



(6)
(7)

(8)

(9)

(9)

z obtanov, ktori sa uchadzaju o Statnu sluzbu alebaatoyEh zamestnancov.
Veduci tradu moze otazky dadods. 2 upravi

Vyber z olanov, ktori sa uchaduaju o Statnu sluzbu vyhlasljgobny Urad na
webovom sidle Uradu pre Slovakov Zijlcich v zahtenna webovej stranke
www.profesia.sk alebo v g pripadne v inych verejnosti pristupnych prostkiech
masovej komunikacie najmenej tri tyzdne pred jeskutoinenim.

Vyber zo Statnych zamestnancov vyhlasuje slogalrad na webovom sidle Uradu
pre Slovakov Zijucich v zahratiinajmenej tri tyZdne pred jeho uskénenim

Oznamenie o vybere obsahuje najméa

a) nazov a sidlo sluzobného Uradu,

b) druh Statnej sluzby,

c) obsadzovanu funkciu,

d) odbor Statnej sluzby,

€) ozna&enie organizéneho Utvaru,

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

sposobilos na pravne ukony v plnom rozsahu,

beztuhonnag

kvalifikacné predpoklady,

o bk b PE

ovladanie Statneho jazyka,

h) poziadavky poth 8§ 19 ods. 2 zakona o Statnej sluzbe, ak sa vyzadu
1. zdravotna spésobils
2. ovladanie cudzieho jazyka,

3. dalSie poZiadavky ustanovené osobitnym predpisornoalstené sluzobnym
aradom,

i) Udaj otom,¢i sa na Statnozamestnaneckom mieste vyzaduje agig/ma
oboznamovanie sa s utajovanymi skaimg’ami poda osobitného predpisu

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

k) oznamenie o tom, Ze sluzobny Urad poZiada o vypegistra trestov nie starSi ako
tri mesiace v pripade uchadaaktory na Stathozamestnanecké miesto bude prijaty
na zaklade vysledku vyberu,

[) termin a miesto na podanie Ziadosti o zaradenig/deru.

Sluzobny drad moéze v oznameni o vybere od de#ia pozadov& aj dalSie
informacie, ktoré suU nevyhnutné na overenie schsipbna odbornych znalosti
potrebnych na pInenie uloh Statnej sluzby v slubobrirade.

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



(1)

(2)

(1)
(@)

3)

§3
Ziadost’ o zaradenie do vyberu

Ziadog’ o zaradenie do vyberd'glej len ,Ziadog o zaradenie*) mozno potigisomne
alebo elektronickymi prostriedkami. Ak uch&dzaodal Ziado$ elektronickymi
prostriedkami, je povinny doéit’ ju sluzobnému Uradu aj pisomne, najneskoriv de
uskut@nenia vyberu. Ak uchadzatito povinnog nesplni, nebude mu umoznené
zWastnt’ sa vyberu.

Uchédza k Ziadosti o zaradenie predlozi sluzobnému Urasklady poda zoznamu
uvedeného v oznameni o vybere, ktorymi su najma

a) profesijny Struktirovany 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 \emiel na Uzemi Slovenskej
republiky?,

d) kopia diplomu alebo vysveédnia 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 Urad mdéze spai@sobné Udaje uchadza
na (ely vyberu do ukogenia vyberd.

Vykonanie vyberu
§4

Ulohy sluzobného tradu uvedené v § 2 ods. 7&®Pods. 1 a2,8§50ds.1az 3,88
ods. 3 a 5 zabezfgje osobny Urad.

Administrativhucag’ a organizanu ¢ag’ uskut@novania vyberu zabezpepracovna
skupina, ktoru tvori veduci osobného uradu a d¥tgaovia uteni vedicim osobného
aradu, ktori musia hyStatnymi zamestnancami Gradu.

Pred z&atim vyberu oznami veduci osobného Uradu pritomaghédz&om najnizsiu
hranicu uspeSnosti uchadaspoda § 6 ods. 4, 5 a 8, ktorej dosiahnutie je nevyméut

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)

(@)

)

(1)

(2)

®3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

na jeho uspesné absolvovanie.

§5

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

Ak na zaklade predlozenych kopii dokladov nenmospdiahlivo posudi splnenie
predpokladov a pozZiadaviek na prijatie do Statregls/, sluzobny arad vyzve
uchadzaa, aby predlozil ich original alebo ich os¢edu kopiu.

Sluzobny Urad zaSle pozvanku na vyber uch#mza ktory spina predpoklady

a poziadavky na prijatie do Statnej sluzby. Pozeamid pisomnu formu a uvedie sa v
nej miestogas a spodsob uskuteenia vyberu. Lehota na zaslanie pozvanky na vigoer
najmenej 7 dni pred datumom uskirtenia vyberu.

§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&izktoré 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 ovladania sa overi pisomnou formdaléj len ,jazykovy test").

Odborny test pozostava z 25 otazok. Za kazdévee zodpovedanu otazku uchatza
ziska 4 body; uchadzan6ze 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 pozostava 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 — zékladna uraye
b) od 21 do 38 bodov — poktita Urovei,
c) od 39 do 50 bodov — aktivna Uraive

Minimalny pa@et bodov, ktoré musi uchadzaosiahnti na UspesSné absolvovanie
jazykového testu, df sluzobny Urad pda pozadovanej 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 vykonavadiedj sluzby ovladanie cudzieho
jazyka, aj jazykovy test.

Pri osobnom pohovore polozi kazdien vyberovej komisie uchad#zavi jednu



(9)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(1)

(2)

otazku. Kazdu odpov ¢lenovia vyberovej komisie hodnotia pridelenim bodov
v rozpati 0-2, ptiom 2 body su najvySSie hodnotenie. Veduci Uraduenuje
pa’¢lennud 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 fadpisucinnosti. Dophujice otazky sa
nevyhodnocuju osobitne.

87
Vyberova komisia

Vyber uskutéiuje vyberova komisia, ktord vymenuva veduci Uradwamestnancov
sluzobného dradu.

Vyberova komisia ma palenov. Predsedom vyberovej komisie je veduci Uraldbo

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 aradu.

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

Clen vyberovej komisie

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

b) objektivne hodnoti odpovede ucha&taapri osobnom pohovore,

c) zachovava nglanlivog’ o skut@nostiach, ktoré sa dozvedel v suvislosti s vykonom
funkcieclena vyberovej komisie.

§8
Vyhodnotenie vysledkov vyberu

O priebehu a vysledkoch vyberu vyhotovi veddsbbného Uradu zapisnicu, ktora
obsahuje celkové poradie uchagtag ktori vyhoveli podmienkam vyberu. Zapisnicu
podpiSu vSetctlenovia vyberovej komisie. Ak niektory denov vyberovej komisie
odmietne zapisnicu podpisauvedie sa tato skuinog’ v zapisnici spolu s dévodom
odmietnutia.

Vyberova komisia vyhodnoti vyber na zaklade legkov odborného testu, ak je
predpokladom na vykonavanie Statnej sluzby ovldandzieho jazyka, aj jazykového
testu a osobného pohovoru; celkové poradie uckészari predseda vyberovej
komisie na zéklade &tu bodov z jednotlivychcasti vyberu, t.j. odborného testu,
jazykového testu, ak je to relevantné, a osobnéitmyoru. Poradie uchadaa na
zéklade vysledkov vyberového konania je pri obsaedad Statnozamestnaneckého
miesta zavazné.



(3) Sluzobny Urad pisomne oznami vSetkyndasfnenym uchadZam vysledok vyberu
do desiatich dni od jeho uskdtenia; tato povinnas sluzobny arad spini, ak
oznamenie v uvedenej lehote odoSle. Vzor oznanmeniaedeny v prilohé. 2.

4) Pisomné oznamenie o vysledku vyberu uchsmzaktory UspeSne absolvoval vyber a
pod’a vysledkov vyberu sa umiestnil v poradi na prvoraeste, obsahuje aj termin, do
ktorého sa vybrany uchadzma prihlasi v sluzobnom urade.

(5) Ak uchadz&, ktory sa umiestnil pddé vysledkov vyberu na prvom mieste, sa
neprihlasi v sluzobnom drade do terminu lfzoddseku 4 alebo nenastupi do Statnej
sluzby v sluzobnom Urade, ziska miesto v poradiy \WalSi Uspesny uchadgaktory
sa prihlasi v sluzobnom urade na vyzvu sluzobnéhdul Na tento postup sluzobného
aradu musi bty uchadza, ktory sa umiestnil na prvom mieste, akodajSi uspesny
uchadza, ak ziskal miesto uchada&g ktory sa umiestnil na prvom mieste, vyslovne
upozorneny v pisomnom oznameni feddseku 4.

§9
ZruSenie vyberu

Veduci aradu vyhlaseny vyber zrusi, ak do jeho &&oia doslo k zruSeniu obsadzovaného
Statnozamestnaneckého miesta. Ak doslo k zrusgmsadzovaného Stathozamestnaneckého
miesta po ska¥eni vyberu, vybrany uchadzaa neprijme do Statnej sluzby. Sluzobny urad
bezodkladne oznami pisomnou formou uchédeiezruSenie vyberu.

810
Zavereéné ustanovenia

(1) ZruSuje sa vnutorny predpis 1/2010 (prikaz predsedily a veducej sluzobného
Uradu) o vybere a vyberovom konani ndinédstatnozamestnanecké miesta.

(2) Tento sluzobny predpis nadobud#@maos’ 26. augusta 2011.

JUDr. Milan Vetrak, PhD., v. r.
veduci slubnébo Uradu
Urad pre Slke Zijlcich v zahrari



Priloha ¢. 1
k vnutornému predpisu €. 39/2011

Ziadost’ 0 vyhlasenie vyberu

Nazov organizaného utvaru:

Odbor Statnej sluzby:

Druh Statnej sluzby:

Obsadzovana funkcia:

Pocet obsadzovanych miest:

Struény opis ¢innosti obsadzovaného Statnozamestnaneckého miesta:

Kvalifika é¢né predpoklady:

Osobitné kvalifikaéné predpoklady:

DalSie poZiadavky:

PoZadovana znalog cudzieho jazyka s utenim Urovne znalosti:

Opravnenie na oboznamovanie sa s utajovanymi skutnost’ami :

Datum podania Ziadosti : ddpis vedluceho zamestnanca:
Suhlas veduceho sluzobného aUradu s vyhlasenim vylber

suhlasim - nesuhlasim
Vorné Stathozamestnanecké miesto sa bude obsadzbvstberom:

z obk¥anov, ktori sa uchadzaju o Statnu sluzbu —— Zo Statnych zamestnancov

DAtUM: e



Priloha ¢. 2
k vnutornému predpisu ¢. 39/2011

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

Véazenaly pani/pan

Vas list¢islo/ zo a  Nase&islo Vybavuje / linka Bratislava

Vec: Oznamenie vysledkov vyberu

Dovdujem si  Vam oznamii vysledky vyberu na obsadenie I'mého
Statnozamestnaneckého miesta.

Nazov sluzobného uradu:
Druh Statnej sluzby:
Funkcia:

Odbor Statnej sluzby:
Organiza¢ny utvar:

Cislo vyberu:

Datum vyberu:

Miesto vyberu:
Stanovisko vyberovej
komisie:

Dovolujem si Vas zarove poziad@, aby ste sa prihlasili na sluzobnom urade
vtermine do ........... . Ak sa vtomto termine siaZobnom Urade neprihlasite, 'mé
Statnozamestnanecké miesto bude ponukdial&iemu uspeSnému uchadaai.

S pozdravom

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

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



