
   
 
 

   
   

   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Národná agentúra pre sieťové a elektronické služby 
 

Elektronické služby spoločných modulov ÚPVS a 
prístupových komponentov 

 
PRÍRUČKA PRE ZAMESTNANCA SLUŽOBNÉHO 

ÚRADU 
 

VÝBEROVÉ KONANIA 

 
 
 
 
 
 
 
 

Verzia dokumentu 1.4 

Dátum vydania 10.10.2017 

ID dokumentu RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 

Autor Katarína Čuláková, Richard Nemeček, Jana Bandžuchová 

Vlastník NASES 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 2 

Denník zmien: 
 

Dátum vydania Verzia Popis verzie a zmien oproti predošlej verzii Autor zmeny 

23.5.2017 0.1 Vytvorenie dokumentu – štruktúra Richard Nemeček 

31.5.2017 0.2 Spracovanie obsahovej stránky Katarína Čuláková 

31.5.2017 1.0 Dokončenie a korekcia obsahovej stránky Richard Nemeček 

19.7.2017 1.1 Doplnený postup vyhlásenia výsledku v prípade, 
že sa neprihlásil na VK žiadny uchádzač 

Richard Nemeček 

11.8.2017 1.2 Doplnená kapitola 7.7 Tlačové zostavy. 
Doplnený postup vyhlásenia výsledku v prípade, 
že nebol zaradený žiadny uchádzač .  
Aktualizované obrázky v celom dokumente. 

Katarína Čuláková 

25.9.2017 1.3 Doplnená kapitola 1.1 Slovník pojmov. 
Nová kapitola 10 Žiadosti o výpis z registra 
trestov.  
Doplnená kapitola 7.7.1 Zoznam uchádzačov. 

Katarína Čuláková, 
Jana Bandžuchová 

10.10.2017 1.4 Zapracovanie pripomienok garantov. Jana Bandžuchová 

    

    

 
 
 
 

Schválenia: 

Funkcia 
Meno Verzia Dátum Podpis 

   
  

   
  

     

     

     

     

  



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 3 

 

Obsah 
 
1 Úvod ................................................................................................................................................. 6 

1.1 Slovník pojmov ....................................................................................................................... 6 

1.2 Definícia služby výberové konania ......................................................................................... 6 

2 Prihlásenie do systému .................................................................................................................... 8 

2.1 Prihlásenie pomocou občianskeho preukazu s čipom ........................................................... 9 

2.2 Odhlásenie ........................................................................................................................... 11 

3 Všeobecné ovládacie prvky ........................................................................................................... 11 

3.1 Sekcia dlaždíc ...................................................................................................................... 11 

3.2 Sekcia zoznamu ................................................................................................................... 11 

4 Zoznam výberových konaní ........................................................................................................... 12 

4.1 Pripravované výberové konania ........................................................................................... 12 

4.2 Aktuálne výberové konania .................................................................................................. 13 

4.3 Ukončené prihlasovanie ....................................................................................................... 13 

4.4 Archív ................................................................................................................................... 13 

4.5 Popis stavov výberových konaní .......................................................................................... 14 

4.6 Základné vyhľadávanie ........................................................................................................ 14 

4.7 Podrobné vyhľadávanie ....................................................................................................... 15 

4.8 Zoraďovanie ......................................................................................................................... 16 

5 Vyhlásenie výberového konania .................................................................................................... 17 

5.1 Vyhlásenie v deň jeho zadania ............................................................................................ 22 

5.2 Vyhlásenie v naplánovaný termín ........................................................................................ 24 

5.3 Uloženie ako rozpracované výberové konanie .................................................................... 26 

5.4 Detail výberového konania ................................................................................................... 27 

5.5 Úprava výberového konania ................................................................................................ 28 

5.6 Zmazanie výberového konania ............................................................................................ 30 

6 Zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového konania .......................................................... 32 

6.1 Zaevidovanie úplnej žiadosti ................................................................................................ 35 

6.2 Zaevidovanie neúplnej žiadosti ............................................................................................ 37 

6.3 Detail žiadosti uchádzača .................................................................................................... 39 

6.4 Úprava zaevidovanej žiadosti .............................................................................................. 41 

7 Manažment výberového konania ................................................................................................... 45 

7.1 Zoznamom uchádzačov ....................................................................................................... 48 

7.1.1 Popis stavov uchádzača .................................................................................................. 48 

7.1.2 Základné vyhľadávanie .................................................................................................... 49 

7.1.3 Podrobné vyhľadávanie ................................................................................................... 50 

7.2 Posúdenie žiadosti uchádzača ............................................................................................. 51 

7.2.1 Zaradenie uchádzača ...................................................................................................... 51 

7.2.2 Nezaradenie uchádzača .................................................................................................. 53 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 4 

7.2.3 Opakované zaradenie/nezaradenie ................................................................................. 55 

7.3 Termín uskutočnenia výberového konania .......................................................................... 56 

7.3.1 Vytvorenie termínu ........................................................................................................... 57 

7.3.2 Zmena termínu ................................................................................................................. 58 

7.3.3 Zrušenie termínu .............................................................................................................. 59 

7.4 Formy overenia .................................................................................................................... 62 

7.4.1 Definovanie foriem overenia ............................................................................................ 62 

7.4.2 Zmena foriem overenia .................................................................................................... 64 

7.5 Termín uskutočnenia výberového konania .......................................................................... 67 

7.5.1 Pridelenie termínu uskutočnenia výberového konania .................................................... 67 

7.5.2 Zmena termínu uskutočnenia výberového konania ......................................................... 68 

7.5.3 Zrušenie termínu uskutočnenia výberového konania pre uchádzača ............................. 70 

7.5.4 Automatické pridelenie termínov zúčastnenia sa výberového konania ........................... 72 

7.6 Rozoslanie pozvánok ........................................................................................................... 76 

7.6.1 Prvotné rozoslanie pozvánok ........................................................................................... 76 

7.6.2 Rozoslanie pozvánok po zmene ...................................................................................... 78 

7.7 Tlačové zostavy.................................................................................................................... 82 

7.7.1 Zoznam uchádzačov ........................................................................................................ 82 

7.7.2 Oznámenia o nezaradení uchádzača .............................................................................. 84 

7.7.3 Pozvánky ......................................................................................................................... 86 

7.7.4 Oznámenia výsledku ....................................................................................................... 88 

7.8 Manažment výstupov pre listinnú podobu ............................................................................ 90 

7.8.1 Nastavenie podpisu ......................................................................................................... 90 

7.8.2 Zmena kontaktnej osoby .................................................................................................. 91 

8 Vyhodnotenie výberového konania ................................................................................................ 94 

8.1 Vyhlásenie výsledku výberového konania ........................................................................... 94 

8.1.1 Žiadny zaradený uchádzač .............................................................................................. 94 

8.1.2 Neprihlásil sa žiadny uchádzač ....................................................................................... 96 

8.1.3 Prihlásil sa aspoň jeden uchádzač .................................................................................. 98 

8.1.4 Zaevidovanie poradia uchádzačov .................................................................................. 99 

8.1.5 Oznámenie pre vybraného úspešného uchádzača ....................................................... 101 

8.2 Zaevidovanie informácie o zmene výsledku výberového konania ..................................... 102 

9 Zrušenia........................................................................................................................................ 105 

9.1 Zrušenie výberového konania ............................................................................................ 105 

9.2 Zrušenie štátnozamestnaneckého miesta ......................................................................... 108 

9.3 Zánik dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta ........................................... 110 

10 Žiadosti o výpis z registra trestov ........................................................................................... 113 

10.1 Aktuálne žiadosti o výpis z registra trestov .................................................................... 113 

10.2 Archív žiadosti o výpis z registra trestov ....................................................................... 113 

10.3 Zaevidovanie žiadosti o výpis z registra trestov ............................................................ 114 

10.4 Zaevidovanie žiadosti o výpis z registra trestov počas výluky systému GP SR ............ 117 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 5 

10.5 Zaevidovanie žiadosti o výpis z registra trestov po prekročení limitu ............................ 118 

10.6 Detail žiadosti o výpis z registra trestov ........................................................................ 121 

10.7 Zobrazenie výpisu z registra trestov .............................................................................. 123 

10.8 Ukončenie žiadosti o výpis z registra trestov ................................................................. 125 

10.9 Anonymizovanie žiadosti o výpis z registra trestov ....................................................... 128 

 

 

  



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 6 

1 Úvod 

Tento dokument slúži ako používateľská príručka pre potrebu zamestnanca služobného úradu.  

1.1 Slovník pojmov 
 
POJEM VÝZNAM 
Uchádzač Uchádzač o štátnu službu 

Žiadosť o zaradenie do výberového konania Žiadosť o zaradenie do výberového konania 
spolu s ďalšími požadovanými dokumentmi 

Systém Informačný systém 

eID karta Elektronická identifikačná karta (eID) je 
občiansky preukaz s elektronickým kontaktným 
čipom 

ÚPVS Ústredný portál verejnej správy 

Doručovanie (Odosielanie) Doručovanie (Odosielanie) písomností pri 
výberovom konaní podľa zákona o štátnej službe 

RVK Register výberových konaní 

Formy overenia Formy overenia požadovaných všeobecných 
vedomostí, odborných vedomostí, schopností a 
osobnostných vlastností uchádzača podľa § 41 
ods. 11 zákona o štátnej službe 

KEP Kvalifikovaný elektronický podpis (v minulosti 
ZEP – zaručený elektronický podpis) 

Kvalifikovaná elektronická pečať V minulosti zaručená elektronická pečať 

RT Register trestov 

GP SR Generálna prokuratúra SR 

 

1.2 Definícia služby výberové konania 
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Požiadavka na vyhlásenie

výberového konania

«BusinessProcess»

BP-VKSZ-01-03 Podanie 

žiadosti o zaradenie do 

výberového konania

«BusinessProcess»

BP-VKSZ-01-03 Podanie 

žiadosti o zaradenie do 

výberového konania

«BusinessProcess»

BP-VKSZ-01-05 Zaradenie 

uchádzača do výberového 

konania

«BusinessProcess»

BP-VKSZ-01-05 Zaradenie 

uchádzača do výberového 

konania

«BusinessProcess»

BP-VKSZ-01-06 Zrealizovanie 

výberového konania

«BusinessProcess»

BP-VKSZ-01-06 Zrealizovanie 

výberového konania

Ukončené

výberové

konanie

«BusinessProcess»

BP-VKSZ-01-02 Vyhlásenie 

výberového konania

«BusinessProcess»

BP-VKSZ-01-02 Vyhlásenie 

výberového konania
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Zamestnanec služobného úradu zadá výberové konanie a nastaví termín jeho vyhlásenia. Systém 
zaeviduje požiadavku, vytvorí výberové konanie, pridelí mu jedinečný identifikátor a vyhlási ho v 
požadovanom termíne na portáli výberové konania. Uchádzač vyhľadá vyhlásené výberové konanie o 
ktoré má záujem a podá žiadosť aj s ďalšími požadovanými dokumentmi jedným z nasledujúcich troch 
spôsobov: 

 v listinnej podobe 

v tomto prípade je potrebné, aby uchádzač uviedol v žiadosti a na obálku identifikátor 

výberového konania, na ktoré sa prihlasuje. 

 v elektronickej podobe prostredníctvom portálu výberových konaní 

v tomto prípade uchádzač neprikladá ako samostatné prílohy tie požadované čestné 

vyhlásenia, ktoré sú už súčasťou žiadosti o zaradenie do výberového konania v elektronickej 

podobe. 

o bez autentifikácie (bez použitia eID karty) 

v tomto prípade je však uchádzač povinný doručiť služobnému úradu žiadosť a ďalšie 

požadované dokumenty aj v listinnej podobe najneskôr v deň výberového konania pred 

jeho uskutočnením, inak služobný úrad na jeho žiadosť neprihliadne. Povinnosť doručiť 

žiadosť a ďalšie požadované dokumenty sa považuje za splnenú dňom ich prevzatia 

služobným úradom. 

o po autentifikácii (s použitím eID karty) 

V tomto prípade sa nevyžaduje doručenie žiadosti a ďalších požadovaných 

dokumentov služobnému úradu aj v listinnej podobe. 

V prípade podanej žiadosti v listinnej podobe bude ju musieť zamestnanec služobného úradu 
zaevidovať. Následne systém pridelí uchádzačovi jedinečný anonymný identifikátor, ktorý bude slúžiť 
na anonymizované zverejnenie výsledkov uchádzačov výberového konania. Zamestnanec služobného 
úradu skontroluje, či uchádzač spĺňa predpoklady a požiadavky vyhláseného výberového konania a či 
podal žiadosť o zaradenie do výberového konania v ustanovenom termíne a na základe toho vykoná 
zaradenie alebo nezaradenie do výberového konania. Zamestnanec služobného úradu vytvorí 
prostredníctvom systému pozvánky na výberové konanie a následne vykoná odoslanie v elektronickej 
podobe a vytlačí systémom vygenerovanú zostavu pozvánok určenú na doručovanie v listinnej podobe, 
ktoré doručí poštovým podnikom príslušným uchádzačom. Následne sa uskutoční výberové konanie, 
pričom jeho priebeh a spracovanie prebieha mimo systém výberových konaní. Po uskutočnení 
výberového konania zamestnanec služobného úradu zaeviduje v systéme poradie úspešných 
uchádzačov, neúspešných uchádzačov a uchádzačov, ktorí sa nezúčastnili výberového konania 
a vykoná vyhlásenie výsledku výberového konania. 
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2 Prihlásenie do systému 

Po zadaní adresy webovej stránky https://open.slovensko.sk/ sa používateľovi zobrazí úvodná stránka. 
Pokiaľ chce používateľ vystupovať ako prihlásený, vyberie v pravom hornom rohu obrazovky možnosť 
Prihlásiť sa na portál. Ak sa neprihlási, bude mu umožnený prístup k tým stránkam a obsahu, ktorý je 
určený anonymnej verejnosti. 
 

 
 

Použitím tlačidla PRIHLÁSIŤ SA NA PORTÁL sa používateľovi načíta prihlasovacia obrazovka. 
Používateľ môže zvoliť spôsob prihlásenia:  

 PRIHLÁSIŤ EID - pomocou občianskeho preukazu s čipom (eID karty), pričom je stotožnený 
s identitou občana na ÚPVS (Prístup pre Občana – Uchádzača, Zamestnanca služobného 
úradu), 

 PRIHLÁSIŤ - menom a heslom a následným overením GRID kartou (Prístup pre Zamestnanca 
služobného úradu) 

https://open.slovensko.sk/
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2.1 Prihlásenie pomocou občianskeho preukazu s čipom 
 
Prihlásenie pomocou občianskeho preukazu s čipom sa aktivuje stlačením tlačidla PRIHLÁSIŤ EID na 
prihlasovacej stránke. Používateľ využije svoj občiansky preukaz s čipom a postupuje podľa inštrukcií. 
Podmienkou je nainštalovaná aplikácia eID klient. 
 

 
 
Systém vyzve používateľa na vloženie občianskeho preukazu s čipom. 
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Používateľ vloží občiansky preukaz s čipom do čítačky čipových kariet. Systém automaticky vyzve 
používateľa na zadanie 6-miestneho bezpečnostného osobného kódu (BOK). 
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Používateľ zadá BOK prostredníctvom klávesnice alebo použitím myši. Používateľ zadaný BOK 
potvrdí tlačidlom Enter alebo kliknutím na zelené tlačidlo OK. Systém overí identitu používateľa 
a prihlási ho. 

2.2 Odhlásenie 
Po úspešnom prihlásení sa používateľovi zobrazí v pravom hornom 
rohu jeho meno, pričom X slúži práve na odhlásenie z portálu. 

 

3 Všeobecné ovládacie prvky 

Portál pozostáva z nasledujúcich sekcií: 

 sekcia dlaždíc, 

 sekcia zoznamu. 

3.1 Sekcia dlaždíc 
Na základnej obrazovke modulu portálov má používateľ k dispozícii na 
pravej strane možnosť výberu z ponuky dlaždíc. Táto ponuka sa mení 
v závislosti od oprávnení používateľa a môže obsahovať vo všeobecnosti 
nasledujúce položky: 

 Výberové konania – platné od 1.6.2017 

 Výberové konania do 31.5.2017 (končiaca účinnosť, iba pre Úrad 
Vlády) 

3.2 Sekcia zoznamu 
Na základnej obrazovke modulu portálov má používateľ hore možnosť 
výberu z ponuky zoznamu. Obsah sekcie zoznamu je totožný s ponukou 
dlaždíc. Táto ponuka sa tiež mení v závislosti od oprávnení používateľa. 
Jednotlivé obsahy zoznamu sú popísané v samostatných dokumentoch. 
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4 Zoznam výberových konaní 

Po kliknutí na dlaždicu Výberové konania sa zobrazí úvodná obrazovka so zoznamom výberových 
konaní. Pre uchádzačov je dostupný Zoznam Výberové konania a v prípade prihláseného zamestnanca 
služobného úradu je dostupný aj zoznam Moje výberové konania zobrazujúci všetky výberové konania 
príslušného služobného úradu, za ktorý je zamestnanec prihlásený. Pre každé zobrazené výberové 
konanie v jednotlivých záložkách je možné zobraziť si jeho detail kliknutím na názov výberového 
konania. Zoznam Moje výberové konania je rozdelený na štyri záložky. 

 

 

4.1 Pripravované výberové konania 
 
Zoznam výberových konaní v záložke „Pripravované“ zobrazuje výberové konania, ktoré sú v stave 
rozpracované alebo zadané t.j. výberové konania, ktoré neboli ešte vyhlásené. Zobrazuje sa názov 
výberového konania, stav, služobný úrad, dátum vyhlásenia, termín na podanie žiadosti, organizačný 
útvar, druh výberového konania. 
 

 
 
POZNÁMKA: Zoznam pripravovaných výberových konaní sa zobrazuje len v prípade, že je vytvorené 
rozpracované alebo zadané výberové konanie. 
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4.2 Aktuálne výberové konania 
 
Zoznam výberových konaní v záložke „Aktuálne“ zobrazuje výberové konania, ktoré sú v stave 
vyhlásené do termínu ukončenia prihlasovania. Zobrazuje sa názov výberového konania, stav, služobný 
úrad, dátum vyhlásenia, termín na podanie žiadosti, organizačný útvar, druh výberového konania. 
 
POZNÁMKA: Uchádzač sa môže prihlásiť iba na výberové konania v stave „Vyhlásené v záložke 
„Aktuálne“. 
 

 
 

4.3 Ukončené prihlasovanie 
 
Zoznam výberových konaní v záložke „Ukončené prihlasovanie“ zobrazuje výberové konania, ktoré sú 
v stave vyhlásené po termíne ukončenia prihlasovania. Zobrazuje sa názov výberového konania, stav, 
služobný úrad, dátum vyhlásenia, termín na podanie žiadosti, organizačný útvar, druh výberového 
konania. 
 

 
 

4.4 Archív 
 
Zoznam výberových konaní v záložke „Archív“ zobrazuje výberové konania, ktoré sú v stave 
uskutočnené, vyhlásený výsledok, zrušené, zrušené miesto, zánik dôvodu. Zobrazuje sa názov 
výberového konania, stav, služobný úrad, dátum vyhlásenia, termín na podanie žiadosti, organizačný 
útvar, druh výberového konania. 
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4.5 Popis stavov výberových konaní 
 
Stav výberového konania je možné sledovať v detaile výberového konania alebo priamo v zoznamoch 
výberových konaní, v ktorých sú jednotlivé stavy slovne. Nasledujúci zoznam stavov poskytuje ich 
vysvetlenie a legendu farebného odlíšenia:  
 

 Rozpracované - Rozpracované výberové konanie, ktoré je možné zmeniť a zmazať, pričom 
systém ho nikdy nevyhlási. Nie je verejne zobrazované pre uchádzačov, je viditeľné iba pre 
príslušný služobný úrad. 

 Zadané – Zadané výberové konanie pripravené na vyhlásenie v definovaný deň, pričom je ho 
možné ešte zmeniť a zmazať, kým ho systém nevyhlásil. Nie je verejne zobrazované pre 
uchádzačov, je viditeľné iba pre príslušný služobný úrad. 

 Vyhlásené – Vyhlásené výberové konanie na ktoré sa môžu prihlasovať uchádzači. 

 Ukončené prihlasovanie – Výberové konanie na ktoré sa už uchádzači nemôžu prihlasovať. 
Je v procese spracovania. 

 Vyhlásený výsledok – Výberové konanie obsahujúce anonymizované výsledky uchádzačov 
a výsledok výberového konania. 

 Zrušené výberové konanie – výberové konanie zrušené v čase od vyhlásenia výberového 
konania po jeho uskutočnenie. 

 Zánik dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta - výberové konanie, kedy 
zánik dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta bol vyhlásený v čase až po 
vyhlásení výsledkov výberového konania. 

 Zrušené štátnozamestnanecké miesto - výberové konanie, kedy zrušenie 
štátnozamestnanecké miesto bolo vyhlásené v čase až po vyhlásení výsledkov výberového 
konania. 

 

4.6 Základné vyhľadávanie  
 
Vyhľadávanie v zozname výberových konaní umožňuje nájsť zvolený text v názve výberových konaní. 
Po zadaní hľadaného výrazu a kliknutí na tlačidlo HĽADAŤ aplikácia zobrazí vyhľadávaciu stránku so 
všetkými výberovými konaniami, ktoré vyhovujú danej podmienke. 
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V prípade zadania čísla výberového konania a stlačení tlačidla HĽADAŤ sa následne zobrazí detail 
hľadaného výberového konania. 
 

 
 
 
 

4.7 Podrobné vyhľadávanie  
 
 

Podrobné vyhľadávanie umožňuje konkretizovať hľadanie vo výberových 
konaniach podľa nasledovných vlastností výberového konania: 

 podľa jednotlivých stavov životného cyklu výberových konaní.  

 podľa informácií o výberovom konaní a informácií o obsadzovanom 

štátnozamestnaneckom mieste 

 podľa miesta výkonu práce 

 

Je možné zvoliť ľubovoľnú kombináciu z dostupných zobrazených vlastností 

výberového konania. Funkčnosť sa aktivuje použitím funkcie hľadať, následne sa 

panel pre podrobné vyhľadávanie zobrazí v ľavej časti obrazovky. 

Zakliknutím príslušnej voľby resp. ich kombinácie sa zobrazí v pravej časti výsledok 
vyhľadávania. 
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4.8 Zoraďovanie 
 
Zoznam výberových konaní je možné zoraďovať podľa: 

 Najnovšieho - zoradenie podľa dátumu vyhlásenia 
výberového konania od najnovšej po najstaršiu 

 Najstaršieho - zoradenie podľa dátumu vyhlásenia 
výberového konania od najstaršej po najnovšiu 
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5 Vyhlásenie výberového konania  

 
Možnosť zadania nového výberového konania je dostupná len prihláseným používateľom. Funkcia 
VYHLÁSIŤ VÝBEROVÉ KONANIE sa nachádza v pravom sivom menu  
 

 
 

alebo priamo v hornej časti zoznamu mojich výberových konaní VYHLÁSIŤ VK. 
 

 
 
Používateľovi sa zobrazí nasledujúci formulár. 
 
 
 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 18 

 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 19 

 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 20 

 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 21 

 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 22 

 
 
Po zadaní všetkých požadovaných údajov si používateľ môže zvoliť: 

 ULOŽIŤ AKO ROZPRACOVANÉ – tlačidlo na uloženie rozpracovaného výberového konania, 

pričom nemusí byť zadaný žiadny údaj. Výberové konanie je v stave rozpracované a používateľ 

sa k nej môže kedykoľvek vrátiť a doplniť ďalšie údaje. Používateľ si zvolí Moje výberové 

konania v pravom menu. Výberové konanie je prístupné celému služobnému úradu autora. 

 ZADAŤ VÝBEROVÉ KONANIE – tlačidlo na zadanie výberového konania, pričom je potrebné 

zadať všetky povinné údaje vo výberovom konaní. Používateľ potvrdí zadanie výberového 

konania.  

5.1 Vyhlásenie v deň jeho zadania 
 
Výberové konanie je možné vyhlásiť v deň jeho zadania. Používateľ vyplní údaje vo formulári s názvom 
Vyhlásenie výberového konania. Po vyplnení požadovaných údajov a ponechaní aktuálneho dňa v poli 
Dátum vyhlásenia výberového konania, ktoré je automaticky predvyplnené, zvolí používateľ tlačidlo 
ZADAŤ VÝBEROVÉ KONANIE. Systém do dvoch minút vyhlási výberové konanie a zmení  stav na 
Vyhlásené. 
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Systém odošle Oznámenie o vyhlásení výberového konania do elektronickej schránky služobného 
úradu, ktorý vyhlásil výberové konanie, kde odosielateľom je systém RVK. 
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5.2 Vyhlásenie v naplánovaný termín 
 
Výberové konanie je možné vyhlásiť v naplánovanom termíne. Používateľ vyplní údaje vo formulári s 
názvom Vyhlásenie výberového konania. Po vyplnení požadovaných údajov a zadaní požadovaného 
termínu v poli Dátum vyhlásenia výberového konania, zvolí používateľ tlačidlo ZADAŤ VÝBEROVÉ 
KONANIE. Systém zmení stav výberového konania na Zadané Výberové konanie sa zobrazuje v 
záložke Pripravované v zozname výberových konaní. 
V termíne uvedenom v poli Dátum vyhlásenia výberového konania, systém automaticky vyhlási 
výberové konanie a zmení sa jeho stav na Vyhlásené. Výberové konanie sa presunie do záložky 
Aktuálne v zozname výberových konaní. 
Systém vykoná odoslanie Oznámenia o vyhlásení výberového konania do elektronickej schránky 
služobného úradu, ktorý vyhlásil výberové konanie, kde odosielateľom je systém RVK. 
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Systém odošle v deň vyhlásenia Oznámenie o vyhlásení výberového konania do elektronickej schránky 
služobného úradu, ktorý vyhlásil výberové konanie, kde odosielateľom je systém RVK. 
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5.3 Uloženie ako rozpracované výberové konanie 
 
Výberové konanie je možné uložiť ako rozpracované výberové konanie. Používateľ vyplní údaje vo 
formulári s názvom, pričom pre uloženie rozpracovaného výberového konania nemusí byť zadaný 
žiadny údaj. Po vyplnení údajov, zvolí používateľ tlačidlo Uložiť ako rozpracované. Systém zmení stav 
výberového konania na Rozpracované. Výberové konanie sa zobrazuje v záložke Pripravované 
v zozname výberových konaní. 
 
Používateľ môže v ňom kedykoľvek doplniť alebo upraviť údaje a následne zvoliť tlačidlo Uložiť ako 
rozpracované alebo Zadať výberové konanie. 
 
POZNÁMKA: Tlačidlo Uložiť ako rozpracované je prístupné len v prípade novo zadaného alebo 
rozpracovaného výberového konania. Pre výberové konania v stave Zadané nie je prístupné tlačidlo 
Uložiť ako rozpracované.  
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5.4 Detail výberového konania 
 
Pre každé výberové konanie v jednotlivých záložkách zoznamov výberových konaní je možné zobraziť 
jeho detail kliknutím na názov výberového konania v príslušnom zozname výberových konaní.  
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Obrazovka je rozdelená na nasledujúce časti:  

 Názov výberového konania - názov výberového konania, ktorý vznikol zložením z položiek 
Obsadzovaná funkcia, Miesto vedúceho zamestnanca, Typ miesta vedúceho zamestnanca, 
Identifikátor výberového konania. 

 Informácie o obsadzovanom štátnozamestnaneckom mieste  

 Profil uchádzača 

 Kvalifikačné predpoklady 

 Požiadavky 

 Zoznam požadovaných dokumentov 

 Informácie o výberovom konaní 

 Kontaktná osoba 

 

5.5 Úprava výberového konania 
 
Možnosť upraviť výberové konanie slúži na editovanie výberového konania, ktoré je v stave 
Rozpracované alebo Zadané. Táto možnosť je dostupná len prihlásenému používateľovi a súčasne 
musí byť používateľ autorom výberového konania alebo zamestnancom toho istého služobného úradu 
ako autor. Funkčnosť sa nachádza sa v detaile zvoleného výberového konania. 
 
POZNÁMKA: Výberové konanie, ktoré je už v stave Vyhlásené, nie je možné upraviť alebo zmazať. 
 
Používateľ klikne na tlačidlo UPRAVIŤ VÝBEROVÉ KONANIE. 
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Otvorí sa formulár Vyhlásenie výberového konania na editáciu. 
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Po ukončení editovania údajov vo formulári Vyhlásenie výberového konania používateľ stlačí tlačidlo 
ZADAŤ VÝBEROVÉ KONANIE.  

 
 

5.6 Zmazanie výberového konania 
 
Možnosť zmazať výberové konanie slúži na zmazanie výberového konania, ktoré je v stave 
Rozpracované alebo Zadané. Táto možnosť je dostupná len prihlásenému používateľovi a súčasne 
musí byť používateľ autorom výberového konania alebo zamestnancom toho istého služobného úradu 
ako autor. Funkčnosť sa nachádza sa v detaile zvoleného výberového konania. 
 
POZNÁMKA: Výberové konanie, ktoré je už v stave Vyhlásené, nie je možné upraviť alebo zmazať. 
 
Používateľ stlačí tlačidlo ZMAZAŤ VÝBEROVÉ KONANIE. 
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Následne sa zobrazí upozornenie o zmazaní výberového konania. 
 

 
V prípade potvrdenia ÁNO bude výberové konanie natrvalo zmazané. Následne sa zobrazí informácia 
o vymazaní výberového konania. V prípade zadania NIE bude operácia zrušená. V prípade zadania 
ZAVRIEŤ sa okno s upozornením zavrie bez vykonania operácie. 
 
Po vymazaní výberového konania sa zobrazí informácia o jeho zmazaní, ktoré sa tlačidlom ZAVRIEŤ 
zatvorí. 
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6 Zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového konania  

Funkcia ZAEVIDOVAŤ ŽIADOSŤ O ZARADENIE je dostupná v administrácií výberového konania 
v jeho detaile. 
 
Používateľ stlačí tlačidlo ADMINISTRÁCIA v detaile výberového konania a otvorí sa administrácia 
výberového konania. 
 
POZNÁMKA: • Tlačidlo ADMINISTRÁCIA, je prístupné v detaile výberového konania, ak je 
nasledujúcich stavoch: Vyhlásené , Ukončené prihlasovanie, Vyhlásený výsledok, Zrušené výberové 
konanie,  Zánik dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta,  Zrušené štátnozamestnanecké 
miesto  
 

 
 
V zobrazenej administrácií výberového konania používateľ stlačí tlačidlo ZAEVIDOVAŤ ŽIADOSŤ 
O ZARADENIE. 
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Otvorí sa formulár s názvom Zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového konania.  
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Používateľ zadá údaje vo formulári, kde  
** sú označené povinné údaje pre zaradenie uchádzača do výberového konania, 
*  sú označené povinné údaje pre zaevidovanie žiadosti uchádzača do výberového konania (meno a 
priezvisko). 
 
Po zadaní všetkých požadovaných údajov používateľ môže zvoliť tlačidlo ZAEVIDOVAŤ, ktoré slúži na 
zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového konania.  
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom zaevidovaní žiadosti o zaradenie do výberového konania. 
 

Zaevidovaná žiadosť o zaradenia do výberového konania sa zobrazí na Administrácií výberového 
konania v časti Zoznam uchádzačov. 
 

  
 

6.1 Zaevidovanie úplnej žiadosti 
 
Vo formulári s názvom Zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového konania používateľ zadá 
údaje, ktoré sú označené **. Jedná sa o povinné údaje potrebné pre zaradenie uchádzača do 
výberového konania. Jedná sa o nasledovné údaje: 

 Oslovenie 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 36 

 Dátum narodenia 

 Občianstvo 

 Dátum skončenia prípravy na povolanie 

 Štát 

 Obec 

 PSČ 

 Ulica 

 Súpisné/Orientačné číslo 

A zároveň je potrebné zadať údaje označené *, ktoré sú povinné údaje pre zaevidovanie žiadosti 
uchádzača do výberového konania  

 Meno 

 Priezvisko 
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Po zadaní všetkých požadovaných údajov používateľ môže zvoliť tlačidlo ZAEVIDOVAŤ, ktoré slúži na 
zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového konania. Následne sa zobrazí informácia o úspešnom 
zaevidovaní žiadosti o zaradenie do výberového konania. 
 

 

6.2 Zaevidovanie neúplnej žiadosti 
 
Vo formulári s názvom Zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového konania používateľ zadá 
údaje, ktoré sú označené: 
* sú označené povinné údaje pre zaevidovanie žiadosti uchádzača do výberového konania  

 Meno 

 Priezvisko 
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Po zadaní všetkých požadovaných údajov používateľ môže zvoliť tlačidlo ZAEVIDOVAŤ, ktoré slúži na 
zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového konania. Následne sa zobrazí informácia o úspešnom 
zaevidovaní žiadosti o zaradenie do výberového konania. 
 

 

6.3 Detail žiadosti uchádzača 
 
Pre každú žiadosť uchádzača je možné zobraziť jeho detail kliknutím ID žiadosti (prvý stĺpec) v časti 
Zoznam uchádzačov v Administrácii výberového konania. 
 

 
 
Zobrazí sa detail uchádzača. 
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Obrazovka je rozdelená na nasledujúce časti:  

 Sekcia s informáciami o chádzačovi 

o Uchádzač – informácie o uchádzačovi – ID, Meno, priezvisko 
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o Iné informácie – možnosť doplniť doplňujúce informácie o uchádzačovi tlačidlom 
ULOŽIŤ. 

 Tlačidlo UPRAVIŤ ŽIADOSŤ O ZARADENIE - slúži na upravenie údajov Vo 
formulári  Zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového konania. 

 Sekcia Zaevidovanie žiadosti do výberového konania 

o  Výberové konanie - informácie o výberovom konaní a služobnom úrade, ktorý vyhlásil 
výberové konanie 

o  Údaje uchádzača - informácie o uchádzačovi 

 

6.4 Úprava zaevidovanej žiadosti 
 
Pre každú žiadosť uchádzača je možné zobraziť jeho detail kliknutím ID žiadosti (prvý stĺpec) v časti 
Zoznam uchádzačov v Administrácii výberového konania. 

 
Možnosť upraviť žiadosť o zaradenie do výberového konania slúži na editovanie formulára 
Zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového konania. Táto možnosť je dostupná len 
prihlásenému používateľovi a súčasne musí byť používateľ autorom výberového konania alebo 
zamestnancom toho istého služobného úradu ako autor. Funkčnosť sa nachádza sa v detaile zvolenej 
žiadosti uchádzača. 
 
Používateľ klikne na tlačidlo UPRAVIŤ ŽIADOSŤ O ZARADENIE. 
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Otvorí sa formulár Zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového konania. 
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Po ukončení editovania údajov vo formulári Zaevidovanie žiadosti o zaradenie do výberového 
konania používateľ stlačí tlačidlo UPRAVIŤ.  
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom odoslaní žiadosti o zaradenie do výberového konania. 
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7 Manažment výberového konania 

 
Funkcie pre manažovanie výberových konaní sú dostupné v Administrácií výberového konania 
v detaile výberového konania a sú prístupné len prihlásenému používateľovi a súčasne musí byť 
používateľ autorom výberového konania alebo zamestnancom toho istého služobného úradu ako autor. 
Používateľ stlačí tlačidlo ADMINISTRÁCIA v detaile výberového konania a otvorí sa  administrácia 
výberového konania. 
 

 
 

Zobrazí sa administrácia výberového konania. 
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Obrazovka je rozdelená na nasledujúce časti:  

 Názov výberového konania – zobrazenie názvu zvoleného výberového konania. 

 Stav výberového konania – zobrazenie aktuálneho stavu výberového konania. 

 Zoznam termínov uskutočnenia výberového konania – manažovanie termínov a foriem 

overenia pre výberové konanie. 

 Zoznam uchádzačov – manažovanie uchádzačov výberového konania s možnosťou 

zaevidovania novej žiadosti o zaradenie. 

 Tlačové zostavy – tlačové zostavy pre tlač zoznamu uchádzačov, pozvánok, vyhodnotenia 

a oznámenia o zrušení VK. 

 Podpis – vloženie resp. editovanie podpisu, ktorý bude zobrazovaný v pravej dolnej časti 

oznámení a pozvánky doručovaných v elektronickej podobe do e-mailových schránok 

uchádzačov alebo v listinnej podobe. 

 Zmena kontaktnej osoby – vloženie resp. editovanie kontaktnej osoby pre potreby 

rozosielania oznámení a pozvánok. Kontaktná osoba vo vyhlásenom výberovom konaní ostáva 

nezmenená. 

 Tlačidlo VYHLÁSENIE O ZRUŠENÍ VÝBEROVÉHO KONANIA – slúži na zrušenie výberového 
konania, pričom je dostupné iba v čase od vyhlásenia výberového konania po jeho 
uskutočnenie, teda do prvého termínu uskutočnenia výberového konania. 

  
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7.1 Zoznamom uchádzačov 
 
Zoznam uchádzačov zobrazuje zoznam uchádzačov výberového konania, ktorí podali žiadosť v 
elektronickej podobe alebo boli zaevidovaní na základe žiadosti podanej v listinnej podobe. Umožňuje  
manažovanie uchádzačov výberového konania s možnosťou zaevidovania novej žiadosti o zaradenie. 
Je dostupný v Administrácii výberového konania v detaile výberového konania. 
 
Nad tabuľkou sa zobrazujú počty uchádzačov pre stavy: 

- Registrovaný. 

- Nezaradený 

- Zaradený 

- Zmena pozvánky 

- Zaslaná pozvánka 

- Bez prideleného termínu. 

  
 

7.1.1 Popis stavov uchádzača 
 
Stav uchádzača je možné sledovať priamo v zozname uchádzačov, v ktorých sú jednotlivé stavy slovne 
vypísané. Nasledujúci zoznam stavov poskytuje ich vysvetlenie a legendu farebného odlíšenia:  
 

 Registrovaný – prihlásený uchádzač, ktorý podal žiadosť o zaradenie do výberového konania, 
pričom ešte nebola posúdená jeho žiadosť o zaradenie 

 Zaradený – uchádzač bol zaradený do výberového konania zamestnancom služobného úradu.  

 Nezaradený – uchádzač nebol zaradený do výberového konania zamestnancom služobného 
úradu napr. z dôvodu nesplnenia požiadaviek na uchádzača alebo neúplne zadaných údajov 
v žiadosti o zaradenie do výberového konania. 

 Zaslaná pozvánka – uchádzačovi bola poslaná pozvánka na konkrétny termín výberového 
konania. 
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 Zmena pozvánky – nastala zmena prideleného termínu uchádzačovi alebo nastala zmena v 
pozvánke pre konkrétny termín výberového konania napr. z dôvodu zmeny dátumu, miesta 
alebo času alebo nastala zmena vo forme overenia. Z toho dôvodu je nutné vykonať nové 
rozoslanie pozvánok, pričom systém vykoná rozoslanie iba tým uchádzačom, ktorí sú v stave 
zmena pozvánky.  

 Nezúčastnil sa – uchádzač sa nezúčastnil výberového konania. Tento údaj zadáva 
zamestnanec služobného úradu vo fáze vyhodnotenia výberového konania. 

 Neúspešný – uchádzač bol neúspešný vo výberovom konaní. Tento údaj zadáva zamestnanec 
služobného úradu vo fáze vyhodnotenia výberového konania. 

 Úspešný – uchádzač bol úspešný vo výberovom konaní. Tento údaj zadáva zamestnanec 
služobného úradu vo fáze vyhodnotenia výberového konania formou určenia poradia 
uchádzačov. 

 Úspešný vybraný – uchádzač bol úspešný a zároveň vybraný vo výberovom konaní. Tento 
údaj zadáva zamestnanec služobného úradu vo fáze vyhodnotenia výberového konania formou 
určenia poradia uchádzačov. 

 

7.1.2 Základné vyhľadávanie  
 
Možnosť základného vyhľadávania uchádzačov je dostupná nad tabuľkou v časti Zoznam uchádzačov 
v Administrácii výberových konaní. 
 

 
 
Používateľ zadá identifikátor, meno alebo priezvisko uchádzača resp. kombináciu položiek a potvrdí 

vyhľadanie uchádzača buď tlačidlom  alebo klávesou Enter. 
 
V Zozname uchádzačov sa zobrazí výsledok vyhľadávania t.j. hľadaný záznam/y uchádzača. 
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7.1.3 Podrobné vyhľadávanie  
 
Možnosť podrobného vyhľadávania uchádzačov (filtrácia) je dostupná nad tabuľkou v časti Zoznam 
uchádzačov v Administrácii výberových konaní. 
 

 
 
Používateľ vyberie hodnoty z roletového menu Stav, Spôsob doručovania alebo Termín VK resp. 
kombináciu položiek.  
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V Zozname uchádzačov sa zobrazí výsledok podrobného vyhľadávania t.j. hľadaný záznam/y 
uchádzača. 
 

7.2 Posúdenie žiadosti uchádzača 
 
Používateľ posúdi žiadosť uchádzača a buď uchádzača zaradí do výberového konania alebo ho 
nezaradí. Možnosti zaradenia a nezaradenia uchádzača do výberového konania sa nachádza na konci 
tabuľky v časti Zoznam uchádzačov v Administrácii výberových konaní. 
 

 
 

7.2.1 Zaradenie uchádzača 
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Možnosť zaradenia uchádzača je dostupná v časti Zoznam uchádzačov v Administrácii výberových 
konaní pre uchádzača, ktorý je v stave Registrovaný alebo Nezaradený. 
 
Používateľ klikne na link Zaradiť pri zvolenom uchádzačovi. 
 

 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom zaradení do výberového konania. 
 

 
 
V Zozname uchádzačov sa zmení stav uchádzača na Zaradený. Používateľovi so stavom Zaradený je 
možné priradiť termín VK. 
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7.2.2 Nezaradenie uchádzača 

 
Možnosť nezaradenia uchádzača, je dostupná v časti Zoznam uchádzačov v Administrácii 
výberových konaní pre uchádzača, ktorý je v stave Registrovaný, Zaradený alebo Zaslaná pozvánka. 
 
POZNÁMKA: Operáciu je možné vykonať najneskôr v deň zúčastnenia uchádzača výberového 
konania. 
 
Používateľ klikne na link Nezaradiť pri zvolenom uchádzačovi. 
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Otvorí sa okno s názvom Nezaradenie uchádzača do výberového konania. Používateľ v otvorenom 
okne zvolí: 

- dôvod nezaradenia do výberového konania výberom z roletového menu (povinný údaj) 

- iné – zadá text, ktorý bude zobrazený iba v doručovanom oznámení o nezaradení uchádzača 

(nepovinný údaj) 

a potvrdí nezaradenie tlačidlom NEZARADIŤ. 
 

 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom nezaradení do výberového konania. 
 

 
V Zozname uchádzačov sa zmení stav uchádzača na Nezaradený. Používateľovi so stavom 
Nezaradený nie je možné priradiť termín VK. 
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7.2.3 Opakované zaradenie/nezaradenie 

 
Používateľ má možnosť opakovaného zaradenia resp. nezaradenia uchádzača (uchádzač so stavom 
Zaradený resp. Nezaradený) v časti Zoznam uchádzačov v Administrácii výberových konaní 
najneskôr v deň zúčastnenia uchádzača výberového konania resp. do vyhodnotenia výberového 
konania. 
 
Používateľ klikne na link Zaradiť resp. Nezaradiť pri zvolenom uchádzačovi v Zozname uchádzačov. 
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7.3 Termín uskutočnenia výberového konania 
 
Zoznam termínov uskutočnenia výberového konania zobrazuje zoznam termínov uskutočnenia 
výberového konania ako aj foriem overenia. Umožňuje manažovanie termínov a foriem overenia pre 
výberové konanie. 
 
Zoznam termínov uskutočnenia výberového konania je dostupný v Administrácii výberového 
konania v detaile výberového konania. 
 

 
 
Vykonané zmeny v termínoch uskutočnenia výberového konania ako aj foriem overenia je potrebné 
potvrdiť tlačidlom ULOŽIŤ. 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení termínu výberového konania. 
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7.3.1 Vytvorenie termínu 
 
Možnosť vytvorenia termínu uskutočnenia výberového konania, je dostupná v časti Zoznam termínov 
uskutočnenia výberového konania v Administrácii výberových konaní pre výberové konanie, ktoré 
je v stave Zadané alebo Vyhlásené. 
 

Používateľ klikne na tlačidlo VYTVORIŤ TERMÍN  v časti Zoznam termínov uskutočnenia 
výberového konania a zvolí dátum, čas a miesto nového termínu výberového konania. 
 
Následne zvolí aspoň jednu formu alebo viacero foriem overenia zaškrtnutím zaškrtávacieho políčka pri 
zvolenej forme overenia v Zozname termínov uskutočnenia výberového konania (podrobnejšie 
popisuje kapitola 7.4 Formy overenia). 
 

 
 
Vykonané zmeny v termínoch uskutočnenia výberového konania ako aj foriem overenia je potrebné 
potvrdiť tlačidlom ULOŽIŤ. 
 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení termínu výberového konania. 
 

 
 
POZNÁMKA: Po zadaní termínu je potrebné zadať aj formu resp. formy overenia. Inak sa po stlačení 
tlačidla ULOŽIŤ sa zobrazí nasledujúca chyba a systém neumožní uloženie termínu výberového 
konania.  
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7.3.2 Zmena termínu 
 
Možnosť zmeny termínu uskutočnenia výberového konania, je dostupná v časti Zoznam termínov 
uskutočnenia výberového konania v Administrácii výberových konaní pre výberové konanie, ktoré 
je v stave Zadané alebo Vyhlásené. Je možné meniť nasledujúce údaje termínu uskutočnenia 
výberového konania: 

- Dátum 

- Čas 

- Miesto. 

Používateľ pri zvolenom termíne zmení údaje termínu (dátum, miesto alebo čas) uskutočnenia 
výberového konania v časti Zoznam termínov uskutočnenia výberového konania.  
 

 
 
POZNÁMKA: Používateľ môže zmeniť aj viacej termínov alebo miest uskutočnenia výberového konania 
 
Vykonané zmeny v termínoch uskutočnenia výberového konania je potrebné potvrdiť tlačidlom ULOŽIŤ. 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení termínov výberového konania. 
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Zmení sa stav uchádzača/ov, ktorí mali priradený zmenený termín, na Zmena pozvánky. 
 

 
 

7.3.3 Zrušenie termínu 

 
Možnosť zrušenia termínu uskutočnenia výberového konania, je dostupná v časti Zoznam termínov 
uskutočnenia výberového konania v Administrácii výberových konaní pre výberové konanie, 
ktoré je v stave Zadané alebo Vyhlásené. 
 

Používateľ klikne na tlačidlo ZRUŠIŤ TERMÍN   v časti Zoznam termínov uskutočnenia 
výberového konania pri termíne, ktorý chce zrušiť. Vykonané zmeny v termínoch uskutočnenia 
výberového konania je potrebné potvrdiť tlačidlom ULOŽIŤ. 
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Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení termínov výberového konania. 
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Zrušený termín nie je priradený žiadnemu uchádzačov a zmení sa stav uchádzača na Zmena 
pozvánky. 

 
 
Následne je potrebné rozposlať pozvánky uchádzačom, tam kde uvedený stav Zmena pozvánky vid. 
kapitola 7.6 Rozoslanie pozvánok. 
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7.4 Formy overenia 
 
Definovanie formy overenia pre termíny uskutočnenia výberového konania je dostupné v Zozname 
termínov uskutočnenia výberového konania, ktorý umožňuje manažovanie termínov a foriem 
overenia pre výberové konanie.  
Zoznam termínov uskutočnenia výberového konania je dostupný v Administrácii výberového 
konania v detaile výberového konania 
 
Výberové konanie pozostáva z nasledovných foriem overenia: 

- všeobecný test 

- odborný test 

- test zo štátneho jazyka 

- test z cudzieho jazyka 

- test na overenie schopností a vlastností  

- prípadová štúdia 

- osobný pohovor  

- posúdenie metódou hodnotiaceho centra (ústna časť) 

7.4.1 Definovanie foriem overenia  
 
Možnosť definovanie foriem overenia je dostupná v  Zozname termínov uskutočnenia výberového 
konania v Administrácii výberových konaní. 
 
POZNÁMKA: Zvolené formy overenia platia pre všetky existujúce termíny v čase uloženia foriem 
overenia. 
 
Používateľ zvolí aspoň jednu formu alebo viacero foriem overenia zaškrtnutím zaškrtávacieho políčka 
pri zvolenej forme overenia v Zozname termínov uskutočnenia výberového konania. 
 
Používateľ môže ďalej zadať nepovinný údaj v poli Iné (do ktorej je možné zadať ľubovoľný text). Tento 
text sa zobrazí v pozvánke na výberové konanie uchádzačovi a môže obsahovať napríklad podrobnejšie 
informácie resp. popis vybraných foriem overenia. 
 
 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 63 

 
 
Vykonané zmeny v termínoch uskutočnenia výberového konania ako aj foriem overenia je potrebné 
potvrdiť tlačidlom ULOŽIŤ. 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení termínu výberového konania. 
 

 
 

Po zaevidovaní foriem overenia sa všetkým uchádzačom výberového konania, u ktorých došlo k zmene 
foriem overenia a ktorí sú v stave Zaslaná pozvánka, zmení stav na Zmena pozvánky. 
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Následne je potrebné rozposlať uchádzačom pozvánky vid. kapitola 7.6 Rozoslanie pozvánok. 

7.4.2 Zmena foriem overenia  
 
Možnosť zmeny foriem overenia je dostupná v  Zozname termínov uskutočnenia výberového 
konania v Administrácii výberových konaní. 
 
Používateľ upraví formu resp. viacero foriem overenia zaškrtnutím resp. odškrtnutím zaškrtávacieho 
políčka pri zvolenej forme overenia v Zozname termínov uskutočnenia výberového konania. 
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Vykonané zmeny vo formách overenia je potrebné potvrdiť tlačidlom ULOŽIŤ. 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení termínov výberového konania. 
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Po zaevidovaní foriem overenia sa všetkým uchádzačom výberového konania, u ktorých došlo k zmene 
foriem overenia a ktorí sú v stave Zaslaná pozvánka, zmení stav na Zmena pozvánky. 
 

 
 
Následne je potrebné rozposlať uchádzačom pozvánky vid. kapitola 7.6 Rozoslanie pozvánok. 
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7.5 Termín uskutočnenia výberového konania  
 
Funkcie pre manažovanie termínov uskutočnenia výberového konania sú dostupné v časti Zozname 
uchádzačov v Administrácií výberového konania v detaile výberového konania. Sú prístupné len 
prihlásenému používateľovi a súčasne musí byť používateľ autorom výberového konania alebo 
zamestnancom toho istého služobného úradu ako autor. 
 
Manažovanie termínov uskutočnenia výberového konania umožňuje: 

 priradenie termínu uskutočnenia výberového konania, 

 zmenu termínu uskutočnenia výberového konania, 

 zrušenie termínu uskutočnenia výberového konania, 

 automatické priradenie termínu uskutočnenia výberového konania. 

POZNÁMKA: Pred rozdelením uchádzačov na príslušné termíny je potrebné mať uložené vykonané 
zmeny v zozname termínov. 

7.5.1 Pridelenie termínu uskutočnenia výberového konania 
 
Možnosť pridelenia termínu uskutočnenia výberového konania, je dostupná v časti Zozname 
uchádzačov v Administrácii výberových konaní pre uchádzača v stave Zaradený alebo Zaslaná 
pozvánka alebo Zmena pozvánky. 
 
POZNÁMKA: Pred priradením termínu uskutočnenia výberového konania je potrebné mať vytvorený 
aspoň jeden termín a vybrané formy overenia.  
 
Používateľ vyberie z roletového menu v stĺpci Termín VK dátum výberového konania v Zozname 
uchádzačov a potvrdí uloženie priradenia termínov a miest kliknutím na tlačidlo ULOŽIŤ TERMÍNY.  
 

 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení termínov výberového konania. 
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Zaeviduje sa priradenie termínov a miest uskutočnenia výberového konania uchádzačom. Zmení sa 
stav uchádzačov na Zmena pozvánky.  
 

 
 
Následne je potrebné rozposlať pozvánky uchádzačom, ktorý majú stav Zmena pozvánky vid. kapitola 
7.6 Rozoslanie pozvánok.  
 

7.5.2 Zmena termínu uskutočnenia výberového konania  
 
Možnosť zmeny termínu uskutočnenia výberového konania, je dostupná v časti Zoznam uchádzačov 
a v Administrácii výberových konaní pre uchádzača v stave Zaradený alebo Zaslaná pozvánka alebo 
Zmena pozvánky. 
 
POZNÁMKA: Pred zmenou termínu uskutočnenia výberového konania je potrebné vykonať zmeny 
a uložiť ich v Zozname termínov uskutočnenia výberového konania. 
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Používateľ vyberie dátum nového termínu z roletového menu v stĺpci Termín VK dátum výberového 
konania v Zozname uchádzačov a potvrdí uloženie priradenia termínov a miest kliknutím na tlačidlo 
ULOŽIŤ TERMÍNY.  
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Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení termínov výberového konania. 
 

 
 
Zaeviduje sa zmena termínov a miest uskutočnenia výberového konania uchádzačom. Zmení sa stav 
uchádzačov, na ktorých nastala zmena termínu, na Zmena pozvánky.  
 

 
 
Následne je potrebné rozposlať pozvánky uchádzačom, ktorý majú stav Zmena pozvánky vid. kapitola 
7.6 Rozoslanie pozvánok.  
 

7.5.3 Zrušenie termínu uskutočnenia výberového konania pre uchádzača 
 
Možnosť zrušenia termínu uskutočnenia výberového konania pre uchádzača, je dostupná v časti 
Zoznam uchádzačov a v Administrácii výberových konaní pre uchádzača v stave Zaradený alebo 
Zaslaná pozvánka alebo Zmena pozvánky. 
 
Používateľ vyberie hodnotu Nepriradený z roletového menu v stĺpci Termín VK dátum výberového 
konania v Zozname uchádzačov a potvrdí uloženie priradenia termínov a miest kliknutím na tlačidlo 
ULOŽIŤ TERMÍNY.  
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Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení termínov výberového konania. 
 

 
 
Zaeviduje sa zrušenie termínov a miest uskutočnenia výberového konania uchádzačom. Zmení sa stav 
uchádzačov, na ktorých nastalo zrušenie termínu, na Zmena pozvánky.  
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Následne je potrebné uchádzačovi priradiť nový termín  výberového konania alebo ho vyradiť 
z výberového konania, 
 

7.5.4 Automatické pridelenie termínov zúčastnenia sa výberového konania 
 
Možnosť automatického pridelenia termínu uskutočnenia výberového konania, je dostupná v časti 
Zozname uchádzačov v Administrácii výberových konaní pre uchádzača v stave Zaradený alebo 
Zaslaná pozvánka alebo Zmena pozvánky. 
 
POZNÁMKA: Pred automatickým priradením termínu uskutočnenia výberového konania je potrebné 
mať vytvorené aspoň dva termíny a vybrané formy overenia. 
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Používateľ klikne na tlačidlo ROZDELIŤ TERMÍNY v Zozname uchádzačov a automaticky sa 
uchádzačom, ktorý nemajú pridelený termín, rovnomerne rozdelia termíny uskutočnenia výberového 
konania. 
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Následne používateľ potvrdí uloženie priradenia termínov a miest kliknutím na tlačidlo ULOŽIŤ 
TERMÍNY v Zozname uchádzačov.  
 

 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení termínov výberového konania. 
 

 
 
Zaeviduje sa priradenie termínov a miest uskutočnenia výberového konania uchádzačom. Zmení sa 
stav uchádzačov na Zmena pozvánky.  
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Následne je potrebné rozposlať pozvánky uchádzačom, ktorý majú stav Zmena pozvánky vid. kapitola 
7.6 Rozoslanie pozvánok.  
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7.6 Rozoslanie pozvánok 
 
Možnosť rozposlania poznámok je dostupná v časti Zoznam uchádzačov v Administrácii 
výberových konaní pre výberové konanie v stave vyhlásené, pričom pozvánky sa rozpošlú len 
uchádzačom so stavom Zaradený alebo Zmena pozvánky, ktorí majú priradení termín VK. 
 

7.6.1 Prvotné rozoslanie pozvánok 
 
Funkcia ROZPOSLAŤ POZVÁNKY v Zozname uchádzačov slúži na rozposlanie pozvánok 
uchádzačom výberového konania so stavom Zaradený alebo Zmena pozvánky, ktorí majú priradení 
termín VK. 
 
Používateľ potvrdí rozposlanie pozvánok kliknutím na tlačidlo ROZPOSLAŤ POZVÁNKY pod tabuľkou 
v Zozname uchádzačov a otvorí sa potvrdzovacie okno.  
 

 
 
V prípade kliknutia na tlačidlo [.PDF] zobrazí sa v ďalšej záložke prehliadača náhľad so všetkými 
pozvánkami, ktoré budú rozposlané. 
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V prípade potvrdenia ÁNO budú odoslané pozvánky uchádzačom, ktorí sú v stave zaradený alebo 
zmena pozvánky podľa nastaveného spôsobu doručovania, pričom odosielateľom je systém RVK. 

 

 
 

Následne sa zobrazí informácia o úspešnom odoslaní pozvánok uchádzačom spolu s počtom 
odoslaných pozvánok.  
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V prípade zadania NIE bude operácia zrušená. V prípade zadania ZAVRIEŤ sa potvrdzovacie okno 
zavrie bez vykonania operácie. 
 
Po úspešnom odoslaní pozvánok sa zmenia stavy všetkých uchádzačov, ktorí sú v stave Zaradený 
alebo Zmena pozvánky na stav Zaslaná pozvánka. 
 

 

7.6.2 Rozoslanie pozvánok po zmene 
 
Po každej zmene termínu uskutočnenia výberového konania (zrušenie, zmena termínu alebo zmena 
dátumu, času, miesta) alebo formy overenia je potrebné znovu rozposlať pozvánky. Potrebu opätovného 
rozposlania pozvánky indikuje stav uchádzača Zmena pozvánky v Zozname uchádzačov. 
 
Možnosť rozposlania pozvánok po zmene je dostupná v Zozname uchádzačov prostredníctvom 
tlačidla ROZPOSLAŤ POZVÁNKY. 
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Po kliknutí na tlačidlo ROZPOSLAŤ POZVÁNKY otvorí sa potvrdzovacie okno.  
 
V prípade kliknutia na tlačidlo [.PDF] zobrazí sa v ďalšej záložke prehliadača náhľad so všetkými 
pozvánkami, ktoré budú rozposlané. 
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V prípade potvrdenia ÁNO budú odoslané pozvánky uchádzačom, ktorí sú v stave zaradený alebo 
zmena pozvánky podľa nastaveného spôsobu doručovania, pričom odosielateľom je systém RVK. 

 

 
 

Následne sa zobrazí informácia o úspešnom odoslaní pozvánok uchádzačom spolu s počtom 
odoslaných pozvánok.  
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V prípade zadania NIE bude operácia zrušená. V prípade zadania ZAVRIEŤ sa potvrdzovacie okno 
zavrie bez vykonania operácie. 
 
Po úspešnom odoslaní pozvánok sa zmenia stavy všetkých uchádzačov, ktorí sú v stave Zaradený 
alebo Zmena pozvánky na stav Zaslaná pozvánka. 
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7.7 Tlačové zostavy 
 
Funkcie pre zobrazenie tlačových zostáv pre vybrané výberové konanie sú dostupné v časti Tlačové 
zostavy v Administrácií výberového konania v detaile výberového konania a sú prístupné len 
prihlásenému používateľovi a súčasne musí byť používateľ autorom výberového konania alebo 
zamestnancom toho istého služobného úradu ako autor. 
 
Umožňuje zobrazenie nasledovných tlačových zostáv: 

 Oznámenia o nezaradení uchádzača 

 Pozvánky 

 Oznámenia výsledku 

 

 

Každé tlačidlo obsahuje podmenu: 

 Listinná podoba – zobrazenie tlačovej zostavy, ktorý sa otvorí v novej záložke prehliadača. 

Tlačová zostava obsahuje vyplnené údaje uchádzača resp. uchádzačov, s ktorým služobný 

úrad komunikuje listinnou podobou. V prípade, že je takýchto uchádzačov viacero, zobrazí sa 

viacstranová tlačová zostava, ktorá obsahuje oznámenia či pozvánky pre každého uchádzača. 

 Elektronická podoba - zobrazenie tlačového výstupu, ktorý sa otvorí v novej záložke 

prehliadača. Tlačová zostava obsahuje vyplnené údaje uchádzača resp. uchádzačov, s 

ktorým služobný úrad komunikuje elektronicky – emailom alebo elektronickou schránkou. 

V prípade, že je takýchto uchádzačov viacero, zobrazí sa viacstranová tlačová zostava, ktorá 

obsahuje oznámenia či pozvánky pre každého uchádzača. 

 Celá zostava - zobrazenie tlačového výstupu, ktorý sa otvorí v novej záložke prehliadača. 

Tlačová zostava obsahuje vyplnené údaje uchádzača resp. uchádzačov, s ktorým služobný 

úrad komunikuje listinnou podobou, elektronicky – emailom alebo elektronickou schránkou. 

7.7.1 Zoznam uchádzačov 

 
Možnosť zobrazenia tlačových zostáv so zoznamom uchádzačov, je dostupná v časti Tlačové 
zostavy v Administrácii výberového konania v detaile výberového konania. 
 
Používateľ potvrdí zobrazenie tlačových zostáv so zoznamom uchádzačov kliknutím na tlačidlo Zoznam 
uchádzačov v časti Tlačové zostavy.  
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Tlačová zostava so zoznamom uchádzačov sa otvorí v novej záložke prehliadača. 
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7.7.2 Oznámenia o nezaradení uchádzača 

 
Možnosť zobrazenia tlačových zostáv pre oznámenia o nezaradení uchádzača, je dostupná v časti 
Tlačové zostavy v Administrácii výberového konania v detaile výberového konania. 
 
POZNÁMKA: Tlačová zostava „Oznámenia o nezaradení uchádzača“ pre príslušnú podobu, je 
dostupná len v prípade, že bol nezaradený do výberového konania aspoň jeden uchádzač, ktorý 
komunikuje so služobným úradom vybranou podobou. 
 
Používateľ potvrdí zobrazenie tlačových zostáv pre oznámenia o nezaradení uchádzača  kliknutím na 
tlačidlo Oznámenie o nezaradení uchádzača v časti Tlačové zostavy a vyberie v podmenu príslušnú 
podobu.  
 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 85 

 
 
Tlačová zostava pre oznámenia o nezaradení uchádzača sa otvorí v novej záložke prehliadača. 
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7.7.3 Pozvánky 
 
Možnosť zobrazenia tlačových zostáv pre pozvánky je dostupná v časti Tlačové zostavy v 
Administrácii výberového konania v detaile výberového konania. 
 
POZNÁMKA: Tlačová zostava „Pozvánky“ pre príslušnú podobu, je dostupná len v prípade, že existuje 
aspoň  jeden uchádzač výberového konania so stavom Zaslaná pozvánka a súčasne komunikuje so 
služobným úradom príslušnou podobou. 
 
Používateľ potvrdí zobrazenie tlačových zostáv pre pozvánky  kliknutím na tlačidlo Oznámenie 
výsledku v časti Tlačové zostavy a vyberie v podmenu príslušnú podobu.  
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Tlačová zostava pre pozvánky  sa otvorí v novej záložke prehliadača. 
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7.7.4 Oznámenia výsledku 

 
Možnosť zobrazenia tlačových zostáv pre oznámenia výsledku, je dostupná v časti Tlačové zostavy v 
Administrácii výberového konania v detaile výberového konania. 
 
POZNÁMKA: Tlačová zostava „Oznámenia výsledku“ pre príslušnú podobu, je dostupná len v prípade, 
že bol vyhlásený výsledok výberového konania a zároveň bol aspoň jeden vybraný úspešný uchádzač, 
ktorý komunikuje so služobným úradom príslušnou podobou. 
 
Používateľ potvrdí zobrazenie tlačových zostáv pre oznámenia výsledku  kliknutím na tlačidlo 
Oznámenie výsledku v časti Tlačové zostavy a vyberie v podmenu príslušnú podobu.  
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Tlačová zostava pre oznámenia výsledku sa otvorí v novej záložke prehliadača. 
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7.8 Manažment výstupov pre listinnú podobu 
 
Funkcie pre manažovanie výstupov pre listinnú podobu sú dostupné v Administrácií výberového 
konania v detaile výberového konania a sú prístupné len prihlásenému používateľovi a súčasne musí 
byť používateľ autorom výberového konania alebo zamestnancom toho istého služobného úradu ako 
autor. 
 
Manažovanie výstupov pre listinnú podobu pozostáva z: 

 Nastavenia podpisu  

 Zmeny kontaktnej osoby 

7.8.1 Nastavenie podpisu  
 
Možnosť nastavenia podpisu umožňuje nastavenie podpisu vo forme voľného textu pre doručovanie 
oznámení a pozvánky do e-mailovej schránky uchádzača alebo v listinnej podobe pre dané výberové 
konanie. 
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Možnosť nastavenia podpisu, je dostupná v časti Podpis v Administrácii výberového konania 
v detaile výberového konania. 
 
Používateľ zadá nepovinný údaj text podpisu (do ktorej je možné zadať ľubovoľný text) v časti Podpis 
a klikne na tlačidlo Uložiť. 
 

 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení textu podpisu. 
 

 
 

Zaevidovaný text pre podpis zobrazuje v pravej dolnej časti oznámení a pozvánky doručovaných v 
elektronickej podobe do e-mailových schránok uchádzačov alebo v listinnej podobe. 

7.8.2 Zmena kontaktnej osoby  
 
Možnosť zmeny kontaktnej osoby slúži na zmenu kontaktnej osoby pre potreby rozposielania oznámení 
a pozvánok, pričom kontaktná osoba vo vyhlásenom výberovom konaní ostáva nezmenená. 
Funkčnosť je dostupná pre výberové konanie je v stave zadané alebo vyhlásené alebo vyhlásený 
výsledok. 
 
Možnosť zmeny kontaktnej osoby, je dostupná v časti Zmena kontaktnej osoby v Administrácii 
výberových konaní v detaile výberového konania. 
Používateľ zadá požadované údaje kontaktnej osoby pre zmenu kontaktnej osoby v časti Zmena 
kontaktnej osoby a klikne na tlačidlo Uložiť. 
 



   
 
 

RVK_Prirucka_zamestnanca_sluzobneho_uradu_v1_4 92 

 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení údajov. 
 

 
 
Zmenená kontaktná osoba sa zobrazuje v oznámeniach a pozvánkach a to v PDF výstupoch 
doručovaných v elektronickej podobe do e-mailových schránok uchádzačov alebo v listinnej podobe 
a zároveň aj v správe vo forme formulára doručovanej do elektronickej schránky. 
 
POZNÁMKA: Kontaktná osoba vo vyhlásenom výberovom konaní ostáva nezmenená. 
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8 Vyhodnotenie výberového konania 

Po uskutočnení výberového konania je potrebné zaevidovať výsledky uchádzačov vo výberovom konaní 
a následné vyhlásiť výsledok výberového konania 
 
Funkcie pre vyhodnotenie výberového konania sú dostupné v Administrácií výberového konania 
v detaile výberového konania a sú prístupné len prihlásenému používateľovi a súčasne musí byť 
používateľ autorom výberového konania alebo zamestnancom toho istého služobného úradu ako autor. 
 
POZNÁMKA: Tlačidlo VYHODNOTIŤ je prístupné v prípade, že už nastal predpokladaný termín 
uskutočnenia výberového konania , ktorý bol zadaný v rámci výberového konania. 
 

8.1 Vyhlásenie výsledku výberového konania 
 
Možnosť vyhlásenia výsledkov výberového konania je dostupná v časti Zoznam uchádzačov 
v Administrácii výberových konaní pre výberové konanie v stave vyhlásené. 
 
POZNÁMKA: Pozor, po vyhlásení výsledku už nie je možné výsledok výberového konania meniť. 

8.1.1 Žiadny zaradený uchádzač   
 
V prípade, že do výberového konania nebol zaradený žiadny uchádzač, vyhlási sa výsledok výberového 
konania nasledovne.  
 
Používateľ klikne na tlačidlo VYHODNOTIŤ v prázdnom Zozname uchádzačov.  
 

 
 
Následne sa zobrazia polia: 

 termín, do ktorého má vybraný úspešný uchádzač podať na služobný úrad písomnú žiadosť o 

prijatie do štátnej služby (povinný údaj) – používateľ v tomto prípade ponechá preddefinovaný 

dátum, nakoľko je irelevantný a nebude sa nikomu odosielať oznámenie o vyhlásení výsledku. 

 iné (nepovinný údaj) - používateľ v tomto prípade nevyplní tento údaj, nakoľko je irelevantný 

a nebude sa nikomu odosielať oznámenie o vyhlásení výsledku. 

 Tlačidlá ODOSLAŤ VYHODNOTENIE a ZRUŠIŤ. 
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Potvrdí zaevidovanie výsledkov uchádzačov vo výberovom konaní a odoslanie vyhodnotenia kliknutím 
na tlačidlo ODOSLAŤ VYHODNOTENIE. 
 

 
 
Zaeviduje sa vyhlásený výsledok výberového konania. 
 

 
 
Ďalej sa automaticky nastaví stav výberovému konaniu na Neúspešné z dôvodu, že nebol žiadny 
uchádzač úspešný. Tento stav sa zobrazí po kliknutí na detail výberového konania. 
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8.1.2 Neprihlásil sa žiadny uchádzač 
 
V prípade, že sa na výberové konanie neprihlásil žiadny uchádzač, vyhlási sa výsledok výberového 
konania nasledovne.  
 
Používateľ klikne na tlačidlo VYHODNOTIŤ v prázdnom Zozname uchádzačov.  
 

 
 
 
Následne sa zobrazia polia: 

 termín, do ktorého má vybraný úspešný uchádzač podať na služobný úrad písomnú žiadosť o 

prijatie do štátnej služby (povinný údaj) – používateľ v tomto prípade ponechá preddefinovaný 

dátum, nakoľko je irelevantný a nebude sa nikomu odosielať oznámenie o vyhlásení výsledku. 

 iné (nepovinný údaj) - používateľ v tomto prípade nevyplní tento údaj, nakoľko je irelevantný 

a nebude sa nikomu odosielať oznámenie o vyhlásení výsledku. 

 Tlačidlá ODOSLAŤ VYHODNOTENIE a ZRUŠIŤ. 
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Potvrdí zaevidovanie výsledkov uchádzačov vo výberovom konaní a odoslanie vyhodnotenia kliknutím 
na tlačidlo ODOSLAŤ VYHODNOTENIE. 
 

 
 
Zaeviduje sa vyhlásený výsledok výberového konania. 
 

 
 
Ďalej sa automaticky nastaví stav výberovému konaniu na Neúspešné z dôvodu, že nebol žiadny 
uchádzač úspešný. Tento stav sa zobrazí po kliknutí na detail výberového konania. 
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8.1.3 Prihlásil sa aspoň jeden uchádzač 
 
Používateľ klikne na tlačidlo VYHODNOTIŤ pod tabuľkou v Zozname uchádzačov v Administrácii 
výberového konania.  
 

 
 
Na konci tabuľky v Zozname uchádzačov sa zobrazia polia pre zadanie výsledkov výberového konania: 

 Nezúčastnil sa 

 Neúspešný 

 Úspešný v poradí 

A pod tabuľkou sa zobrazia polia: 

 termín, do ktorého má vybraný úspešný uchádzač podať na služobný úrad písomnú žiadosť o 

prijatie do štátnej služby (povinný údaj)  

 iné (nepovinný údaj) 

 Tlačidlá ODOSLAŤ VYHODNOTENIE a ZRUŠIŤ. 
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8.1.4 Zaevidovanie poradia uchádzačov 
 
Používateľ v tabuľke v Zoznam uchádzačov ku každému uchádzačovi zadá jednu z možností 
(povinný údaj):  
- Nezúčastnený – zaškrtnutím zaškrtávacieho políčka, 
- Neúspešný – zaškrtnutím zaškrtávacieho políčka, 
- Úspešný v poradí – zadaním číslice do poľa. 

 

 
 
Ďalej používateľ zadá pod tabuľkou:  
- Termín, do ktorého má vybraný úspešný uchádzač podať na služobný úrad písomnú žiadosť 
o prijatie do štátnej služby – výberom dátumu z kalendára (povinný údaj)  
- Iné – zadá text, ktorý bude zobrazený len v doručovanom oznámení o vyhlásení výsledku výberového 
konania (nepovinný údaj) 
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Potvrdí zaevidovanie výsledkov uchádzačov vo výberovom konaní a odoslanie Oznámenia výsledku 
výberového konania kliknutím na tlačidlo ODOSLAŤ VYHODNOTENIE. 
 

 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom odoslaní vyhodnotenia výberového konania. 
 

 
 
Zaevidujú sa výsledky uchádzačov vo výberovom konaní a nastavia sa stavy uchádzačom na 
Úspešný vybraný, Úspešný, Neúspešný alebo Nezúčastnil sa. 
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Ďalej sa nastaví stav výberovému konaniu: 
- Úspešné - Ak sa počet obsadzovaných miest rovná počtu vybraných úspešných uchádzačov. 
- Čiastočne úspešné - Ak bol vybraný úspešný aspoň jeden uchádzač a zároveň počet obsadzovaných 
miest je väčší ako počet vybraných úspešných uchádzačov. 
- Neúspešné - Ak nebol žiadny uchádzač úspešný. 
 

 
 
Následne bude zverejnené vyhlásenie výberového konania. 

8.1.5 Oznámenie pre vybraného úspešného uchádzača 
 
Automaticky sa vykoná sa odoslanie Oznámenie výsledku výberového konania uchádzačom, ktorí boli 
úspešní a zároveň vybraní vo výberovom konaní. 
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8.2 Zaevidovanie informácie o zmene výsledku výberového konania 
 
Možnosť zaevidovania informácie o zmene výsledku výberového konania k vyhlásenému výsledku 
výberového konania napríklad z dôvodu nenastúpenia dostatočného počtu úspešných vybraných 
uchádzačov na štátnozamestnanecké miesto je dostupná v časti Zaevidovanie informácie o zmene 
výsledku výberového konania v Administrácii výberových konaní pre výberové konanie v stave 
Vyhlásený výsledok. 
 
Používateľ zadá text informácie o zmene výsledku výberového konania (nepovinný údaj) v časti 
Zaevidovanie informácie o zmene výsledku výberového konania a potvrdí zaevidovanie informácie 
kliknutím na tlačidlo ULOŽIŤ. 
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Následne sa zobrazí informácia o úspešnom uložení zmeny výsledku výberového konania. 
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Zaeviduje sa informácia o zmene výsledku výberového konania. a zverejnenia sa doplňujúce informácie 
o zmene výsledku výberového konania, pričom existujúce vyhlásenie výsledkov výberového konania 
ostáva nemenné. 
 

 
 
Nebude odoslaná žiadna informácia o zmene výsledku výberového konania. Zmena bude uverejnená 
len na portáli výberových konaní.  
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9 Zrušenia 

Funkcie zrušení sú dostupné v Administrácií výberového konania v detaile výberového konania, 
pričom sú dostupné len vtedy keď je možné ich vykonať. 
 
V podstate môžu nastať iba dve situácie pre zrušenie a to: 

 Zrušenie štátnozamestnaneckého miesta 

 Zánik dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta 

Podstatné je, kedy táto situácia nastane: 
- Od vyhlásenia výberového konania po jeho uskutočnenie, 

kedy je možné vykonať 

o Zrušenie výberového konania 

- Po uskutočnení výberového konania, 

kedy je nutné najskôr vykonať vyhodnotenie výberového konania a vyhlásiť výsledok a až 

potom je možné vykonať 

o Zrušenie štátnozamestnaneckého miesta 

o Zánik dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta 

9.1 Zrušenie výberového konania  
 
Možnosť zrušenia výberového konania, je dostupná v Administrácii výberových konaní pre výberové 
konanie, ktoré je v stave Vyhlásené a zároveň ešte nenastal deň uskutočnenia výberového konania, 
pričom za deň uskutočnenia výberového konania sa považuje prvý najskorší dátum z termínov 
pozvánky. 
 
Používateľ klikne na tlačidlo VYHLÁSENIE O ZRUŠENÍ VÝBEROVÉHO KONANIA v Administrácii 
výberových konaní. 
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Zobrazí sa okno s názvom Vyhlásenie o zrušení výberového konania, v ktorom používateľ zadá 
nasledovné údaje: 

- Dôvod (povinný údaj) 

- Iné (nepovinný údaj) 

a klikne na tlačidlo POTVRDIŤ ZRUŠENIE. 
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Následne sa zobrazí informácia o úspešnom odoslaní žiadosti o zrušenie výberového konania. 
 

 
 
Po zaevidovaní zrušenia výberového konania sa zmení stav výberového konania na Zrušené. 
Systém ďalej vykoná nasledujúce operácie: 

- zverejnenie Vyhlásenia o zrušení výberového konania v RVK. 

- odoslanie Vyhlásenia o zrušení výberového konania do schránky systému RVK, kde 

odosielateľom je služobný úrad. 

- odoslanie Oznámenia o zrušení výberového konania všetkým uchádzačom výberového 

konania v stave registrovaný alebo zaradený alebo odoslaná pozvánka alebo zmena pozvánky, 

podľa nastaveného spôsobu doručovania, kde odosielateľom je systém RVK. 

- odoslanie potvrdenia Vyhlásenia o zrušení výberového konania do elektronickej schránky 

služobného úradu, ktorý vyhlásil zrušenie, kde odosielateľom je systém RVK. 
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9.2 Zrušenie štátnozamestnaneckého miesta  

 
Možnosť zrušenia štátnozamestnaneckého miesta, je dostupná v Administrácii výberových konaní 
pre výberové konanie je v stave Vyhlásený výsledok. 
 
Používateľ klikne na tlačidlo VYHLÁSENIE ZRUŠENIA ŠTÁTNOZAMESTNANECKÉHO MIESTA 
v Administrácii výberových konaní. 
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Zobrazí sa okno s názvom Vyhlásenie zrušenia štátnozamestnaneckého miesta, v ktorom 
používateľ zadá nepovinný údaj Iné a klikne na tlačidlo POTVRDIŤ ZRUŠENIE. 
 

 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom odoslaní žiadosti o zrušenie výberového konania. 
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Po zaevidovaní zrušenia štátnozamestnaneckého miesta sa zmení stav výberového konania na 
Zrušené štátnozamestnanecké miesto. 
Systém ďalej vykoná nasledujúce operácie: 

- zverejnenie vyhlásenia o zrušení v RVK. 

- odoslanie Vyhlásenia o zrušení štátnozamestnaneckého miesta do schránky systému RVK, kde 

odosielateľom je služobný úrad. 

- odoslanie Oznámenia o zrušení štátnozamestnaneckého miesta uchádzačom, ktorí sú v stave 

vybraný úspešný, úspešný a neúspešný podľa nastaveného spôsobu doručovania, kde 

odosielateľom je systém RVK. 

- odoslanie potvrdenia Vyhlásenia o zrušení štátnozamestnaneckého miesta do elektronickej 

schránky služobného úradu, ktorý vyhlásil zrušenie, kde odosielateľom je systém RVK. 

 
 

9.3 Zánik dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta  
 
Možnosť zánik dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta, je dostupná v Administrácii 
výberových konaní pre výberové konanie je v stave Vyhlásený výsledok. 
 
Používateľ klikne na tlačidlo VYHLÁSENIE ZÁNIKU DÔVODU NA OBSADENIE 
ŠTÁTNOZAMESTNANECKÉHO MIESTA v Administrácii výberových konaní. 
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Zobrazí sa okno s názvom Vyhlásenie zániku dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého 
miesta, v ktorom používateľ zadá nepovinný údaj Iné a klikne na tlačidlo POTVRDIŤ ZRUŠENIE. 
 

 
 
Následne sa zobrazí informácia o úspešnom odoslaní žiadosti o zrušenie výberového konania. 
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Po zaevidovaní zániku dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta sa zmení stav výberového 
konania na Zánik dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta. 
Systém ďalej vykoná nasledujúce operácie: 

 zverejnenie vyhlásenia o zániku dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta v RVK. 

 odoslanie Vyhlásenia o zániku dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta do 

schránky systému RVK, kde odosielateľom je služobný úrad. 

 odoslanie Oznámenia o zániku dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého miesta 

uchádzačom, ktorí sú v stave vybraný úspešný, úspešný a neúspešný podľa nastaveného 

spôsobu doručovania, kde odosielateľom je systém RVK. 

 odoslanie potvrdenia Vyhlásenia o zániku dôvodu na obsadenie štátnozamestnaneckého 

miesta do elektronickej schránky služobného úradu, ktorý vyhlásil zrušenie, kde odosielateľom 

je systém RVK. 
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10 Žiadosti o výpis z registra trestov 

 
V pravej časti obrazovky, pod sekciou dlaždíc je používateľovi k dispozícií menu, kde sa nachádza 
Zoznam žiadostí o výpis z registra trestov. Po kliknutí na menu sa zobrazí úvodná obrazovka so 
zoznamom žiadostí o výpis z registra trestov. Ak je používateľ prihlásený ako zamestnanec služobného 
úradu má dostupný Zoznam mojich žiadostí o výpis z registra trestov zobrazujúci všetky žiadosti o výpis 
z registra trestov príslušného služobného úradu, za ktorý je zamestnanec prihlásený. Pre každú 
zobrazenú žiadosť o výpis z registra trestov, v jednotlivých záložkách, je možné zobraziť si jej detail 
kliknutím na názov žiadosti. Zoznam mojich žiadostí o výpis z registra trestov je rozdelený na dve 
záložky. 
 

10.1 Aktuálne žiadosti o výpis z registra trestov 
 
Zoznam žiadostí o výpis z registra trestov  v záložke „Aktuálne“ zobrazuje  žiadosti o výpis z registra 
trestov, ktoré sú v nasledovných stavoch:  

- V spracovaní - žiadosť bola zadaná, odoslaná do systému GP SR a čaká na spracovanie. 

- Sprístupnená (Vybavená) – bol doručený výpis z registra trestov a je pripravený na stiahnutie. 

- Sprístupnená (Zamietnutá) – doručenie informácie a dôvodu o nemožnosti získania odpovede 

zo systému GP SR.  

Pre každú žiadosť o výpis z registra trestov  sa zobrazuje v zozname meno a priezvisko osoby, pre ktorú 
sa žiada o výpis z registra trestov, stav žiadosti, meno a priezvisko žiadateľa (zamestnanec služobného 
úradu), identifikátor žiadosti, dátum odoslania žiadosti do systému GP SR. 
 

 
 

10.2 Archív žiadosti o výpis z registra trestov 
 
Zoznam žiadostí o výpis z registra trestov v záložke „Archív“, zobrazuje žiadosti o výpis z registra trestov, 
ktoré sú v stave ukončené alebo anonymizované 
Pre každú žiadosť o výpis z registra trestov  sa zobrazuje v zozname meno a priezvisko osoby, pre ktorú 
sa žiadal výpis z registra trestov, ak ešte nebola anonymizovaná, stav žiadosti, meno a priezvisko 
žiadateľa, identifikátor žiadosti, dátum odoslania žiadosti do systému GP SR. 
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10.3 Zaevidovanie žiadosti o výpis z registra trestov  
 
Funkcia PODAŤ ŽIADOSŤ O VÝPIS Z RT je dostupná v hornej časti zoznamu mojich žiadostí o výpis 
z registra trestov. 
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Používateľovi sa zobrazí nasledujúci formulár. 
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Po zadaní všetkých požadovaných údajov si používateľ zvolí tlačidlo ODOSLAŤ ŽIADOSŤ. Žiadosť je 
uložená v stave V spracovaní a odoslaná na spracovanie do systému GP SR.  
 

10.4 Zaevidovanie žiadosti o výpis z registra trestov počas výluky systému GP SR 
 
Funkcia PODAŤ ŽIADOSŤ O VÝPIS Z RT je dostupná v hornej časti zoznamu mojich žiadostí o výpis 
z RT. 
 
POZNÁMKA: V prípade, že prebieha  výluka systému GP SR, tak sa zobrazuje oznam o výluke systému 
GP SR nad zoznamom mojich žiadostí o výpis z registra trestov (nad obidvoma záložkami). 
Oznam obsahuje údaje o dátume začiatku výluky systému GP SR, dátume konca výluky systému GP 
SR a doplňujúcu informáciu o výluke. 
Keď je výluka systému GP SR ukončená, oznam sa nad zoznamom prestane zobrazovať. 
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V prípade, že je výluka systému GP SR, používateľovi sa po kliknutí na funkciu PODAŤ ŽIADOSŤ 
O VÝPIS Z RT zobrazí nasledujúce hlásenie: 
 

 
 
Používateľ zvolí tlačidlo ZAVRIEŤ a vyplní zobrazený formulár pre zadanie žiadosti o výpis z RT. 
Po zadaní všetkých požadovaných údajov si používateľ zvolí tlačidlo ODOSLAŤ ŽIADOSŤ. Žiadosť je 
uložená v stave V spracovaní a čaká na odoslanie do systému GP SR. Žiadosť je odoslaná hneď ako 
je ukončená výluka systému GP SR. 
 

10.5 Zaevidovanie žiadosti o výpis z registra trestov po prekročení limitu 
 
Funkcia PODAŤ ŽIADOSŤ O VÝPIS Z RT je dostupná v hornej časti zoznamu mojich žiadostí o výpis 
z RT. 
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Používateľovi sa zobrazí nasledujúci formulár. 
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Po zadaní všetkých požadovaných údajov si používateľ zvolí tlačidlo ODOSLAŤ ŽIADOSŤ. Pri 
prekročenom limite podaných žiadostí je používateľ informovaný systémom, že jeho žiadosť bude 
spracovaná až v tzv. nočnom spracovaní. 
 

 
 

Žiadosť je uložená v stave V spracovaní a čaká na odoslanie do systému GP SR. 
 

10.6 Detail žiadosti o výpis z registra trestov 
 
Pre každú žiadosť o výpis z RT je možné zobraziť jej detail, kliknutím na meno osoby, pre ktorú žiada 
používateľ výpis z RT. 
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Zobrazí sa detail žiadosti o výpis z RT. 
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Obrazovka je rozdelená na nasledujúce časti:  

 Sekcia s informáciami o žiadateľovi 

o Žiadateľ – informácie o žiadateľovi – Meno, priezvisko, služobný úrad 

o  Účel žiadosti – definovaný účel žiadosti 

o  Poznámka – ľubovoľný zadaný text žiadateľom 

o  Spisová značka – identifikátor, slúžiaci žiadateľovi na identifikovanie žiadosti o výpis 
z RT 

 Sekcia s informáciami o FO, pre ktorú sa žiada o výpis z RT 

o  Údaje fyzickej osoby – meno, priezvisko, rodné číslo, atď. 

o  Ďalšie upresňujúce údaje FO – miesto a okres narodenia FO, adresa trvalého pobytu 
FO a údaje o rodičoch FO. 

10.7 Zobrazenie výpisu z registra trestov 
 
Po spracovaní žiadosti o výpis z RT na strane systému GP SR, je stav žiadosti zmenený na 
Sprístupnená (Vybavená) a je k nej sprístupnený samotný výpis z RT na stiahnutie vo formáte .PDF. 
V zozname mojich žiadostí o výpis registra trestov si používateľ dohľadá požadovanú žiadosť a zvolí 
STIAHNUŤ DOKUMENT [.PDF]. 
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Používateľovi sa zobrazí dialógové okno : 
 

 
Používateľ si zvolí možnosť SAVE/ULOŽIŤ.  
Poznámka: Nikdy si nevyberá možnosť OPEN/OTVORIŤ. V prípade voľby tejto možnosti, prehliadač 
ukladá daný výpis z RT na bližšie nešpecifikované miesto, ku ktorému používateľ nemusí mať prístup. 
V rámci ochrany osobných údajov, by musel používateľ takto otvorené výpisy ručne dohľadať a zmazať 
zo svojho PC. 
 
Používateľ si teda vždy vyberá možnosť SAVE/ULOŽIŤ. Internetový prehliadač uloží výpis na 
používateľom zvolené miesto (štandardne na miesto, kde si používateľ ukladá aj iné súbory stiahnuté 
v internetovom prehliadači). 
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10.8 Ukončenie žiadosti o výpis z registra trestov 
 
Po zobrazení výpisu z RT sa používateľovi zobrazí pri danej žiadosti tlačidlo UKONČENIE ŽIADOSTI 
v zozname mojich žiadosti o výpis z registra trestov v záložke „Aktuálne“.  
Po stlačení tlačidla UKONČENIE ŽIADOSTI sa stav žiadosti sa zmení na Ukončená a žiadosť je 
presunutá do záložky „Archív“.   
Vymažú sa  všetky údaje získané z odpovede GP SR zo systému RVK (výpis z RT alebo informácia a 
dôvod o nemožnosti získania odpovede zo systému  GP SR ) okrem nasledovných údajov žiadosti: 
V zozname žiadostí o výpis z RT zostanú nevymazané nasledovné údaje: 

 meno a priezvisko fyzickej osoby, pre ktorú bol žiadaný výpis z RT, 

 Stav žiadosti,  

 identifikátor žiadosti, 

 meno a priezvisko žiadateľ,  

 dátum a čas odoslania žiadosti. 

V detaile žiadosti o výpis z RT zostanú nevymazané nasledovné údaje: 

 ,  

 názov SÚ žiadateľa,  

 meno, priezvisko žiadateľa, 

 spisová značka, 

 meno a priezvisko fyzickej osoby, pre ktorú bol žiadaný výpis z RT,  

 a jej dátumu narodenia. 
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POZNÁMKA: V prípade, že žiadateľ neuzavrie žiadosť o výpis z registra trestov manuálne, tak bude po 
30 dňoch od uloženia odpovede automaticky ukončená. Automaticky ukončené budú len žiadosti, ktoré 
boli už uložené.   
 

 
 
Systém požiada používateľa o potvrdenie ukončenia žiadosti: 
 

 
 
Žiadosť je presunutá do archívu v stave ukončená: 
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Žiadosť je po zobrazení detailu, čiastočne vymazaná: 
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10.9 Anonymizovanie žiadosti o výpis z registra trestov 
 
Ukončené žiadosti o výpis z RT sa automaticky anonymizujú po lehote 90 dní od ich ukončenia. 
 
Anonymizujú sa nasledovné údaje v žiadosti o výpis z RT: 
- Meno fyzickej osoby pre ktorú bol žiadaný výpis z RT  
- Priezvisko fyzickej osoby pre ktorú bol žiadaný výpis z RT 
- Dátum narodenia osoby pre ktorú bol žiadaný výpis z RT 
 
Anonymizované žiadosti sa nachádzajú v zozname žiadostí o výpis z RT v záložke „Archív.“ 
Na miesto osoby, pre ktorú sa žiadal výpis z RT sa zobrazuje slovo „Anonymizované“ a žiadosť je 
v stave Ukončená. 
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Detail anonymizovanej žiadosti: 
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