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1 Uvod

Bakalatska prace se vénuje vybérovému fizeni ve statni sprave, o kterém
pojednava 2. dil zakona ¢. 312/2002 o ufednicich izemnich samospravnych celkt

§ 6 - 9 aje rozd€lena do dvou Casti teoreticke a praktické.

Prvni, teoretickd ¢ast uvadi ¢tenadfe do problematiky samospravnich celkd,
pojednava o historii tématu 1 o soucasnych podminkéach, dale se vénuje
charakteristice vybérového fizeni, podminkdm a pozadavkim na uchazece a
popisu vybérové komise, stejné tak organizatnim a administracnim pravidlim,
kterymi se vybérové fizeni musi fidit.

Druh4, praktickd ¢ast je zamétena na prakticky aspekt vybérového fizeni, a
je v ni detailné popsan prabeh vybérového fizeni na zakladé informaci ziskanych

od zaméstnance ufadu Prahy 1, ktery ma na starosti personalni agendu.

Nezbytnou soucasti této prace je samotné znéni zékona ¢. 312/2002 Sb. o
ufednicich Gzemnich samospravnych celkli a o0 zmén¢ nékterych zdkont, které je
uvedeno v ptilohdch a v praci je na tento zakon Casto odkazovano. V piilohach

jsou také uvedeny administra¢ni dokumenty, které se k personalistice vazi.

Veftejnd sprava se obecné povazuje za jednoho z nejvétsSich zaméstnavatela
v Ceské republice. Je proto logické, Ze se musi fidit pfesnymi a jednotnymi
predpisy, které tak velky a rozmanity celek udrzuji v chodu. O jednom z maéla

téchto predpisti pojednava tato bakalaiska prace.

Vybérové fizeni se fadi do problematiky persondlniho fizeni. Jednim z
pozadavkli na persondlni fizeni je nabirani novych zaméstnanct, ktefi jsou
zakladnim pilifem vefejné spravy. Bez kvalitnich zaméstnanct by vefejna sprava

viubec nemohla existovat a stal by se z ni systém nefungujicich uradu.

KaZzda organizace se snaZi o to, aby nabirala a mé¢la ve svych fadach co
mozna nejvice kvalitniho persondlu, ktefi budou pomahat vést spolecnost
spravnym smérem. Investovat do kvalitnich zaméstnancii se organizaci ¢i podniku
nckolikandsobné vyplaci. Stejné tak je tomu i u vefejné spravy, kterd se snazi
nami pojedndvanym zékonem vytvofit jakysi filtr, skrz ktery projdou pouze
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kvalifikovani zaméstnanci, ¢imz se i zvysi transparentnost tohoto procesu.



Pro ucely této prace je pojem organizace chapan jako samospravny celek -
ufad.

Neékdy sexudlni ovSem stane, ze zdkon neni dodrzen, dojde k jisté
manipulaci v systému a vybérové fizeni se neuskutecni tak, jak by meélo. Praveé
proto autorka této prace povazuje za potiebnou informacéné-technologickou osvétu
nékterych Uradl a tim zvySeni transparentnosti, produktivity a otevienosti vSech
spravnich procest, které na Gitad¢ probihaji.

Prace pro ufad samospravniho celku je sluzba vetejnosti a méla by tak byt
chapana jak samotnymi ufedniky, tak i uchazeci ve vybérovém fizeni. Bez apelu
na tyto hodnoty nemize ufad fungovat tak, jak by mél a pomyslné kola
demokracie a pravniho statu se budou zasekévat, ¢ v horim piipadé bude Ceska
republika sklouzavat k ¢im dal vétsi byrokracii.

Cilem této prace je popsat problematiku vybérového ftizeni v
samospravnych celcich v n¢kolika aspektech. Prace definuje zdkonny rdmec, ve
kterém se vybérové fizeni v samospravnych ufadech musi pohybovat. A také

prakticky popis piijiméani zaméstnancti u vybraného utadu.



2 Teoreticka ¢ast

2.1 Vetejna sprava

V soucasné dobé je vefejna sprava povazovana za spravu vetejnych
zalezitosti uskuteciovanych v dané mite jako vili a projev vykonné moci ve staté.
Jednd se o Cinnost, kterd je vykondvana stidtnimi organy spolu s jinymi
vetejnopravnimi, ¢i soukromépravnimi subjekty. VSe je podrobné kontrolovano a
vazéano nafizenimi. Vefejna sprava je regulovana a zabezpecena normami, zakony
a institucemi fizenymi za G€elem kontroly vetejnych zaleZitosti.

“Spravu Ize clenit na verejnou a soukromou, pricemz pro oba typy spravy
plati, Ze je vykonavana v néjakém organizovaném ramci a je zamérena na
regulovani tohoto ramce i jeho prvkii. !

Soukromd sprava je sprava pro soukromé podnikatele, ¢i neziskové
organizace vykonava vuli soukromych osob, které jsou fizeny vlastni vili a svym
cilem.

Vetejna sprava je chapana jako sprava uzemni, statni, sprava kraju a obci,
dale také sprava vetejnych zalezitosti, sprava vetejnych financi a sprava uzivani
vetejnych objektil a zatizeni.

V Ceské republice, jakozto demokratickém pravnim stats, je vykon
pravomoci vefejné spravy spojovan s nutnym dodrzovanim principli zalozenych v
Ustavé Ceské republiky a Listing zakladnich prav a svobod.

Vetejna sprava musi rozhodovat a chovat se v souladu se zdkony a jinymi
pravnimi piedpisy, mize dé€lat jen to, co je vyslovné pravem dovoleno. Jedna se o
tzv. princip legality. Sprava musi jednat ve vefejném zajmu a musi jednat v
principu rovnosti osob, coz znamena, ze pokud jsou ob¢ané pied spravou ve stejné
situaci pfi stejnych podminkach, musi organ rozhodnout stejné, jelikoz kazdym

M7 66

rozhodnutim tvoii “precedent”, ktery pouzije v budoucnu.

I KERLINOVA, A., TOMASKOVA, E., Management verejné spravy. 1. vyd. Brno: Masarykova
univerzita, Pravnicka fakulta, 2014. ISBN: 978-80-210-6918-3. Str. 11.
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2.1.1 Funkce verejné spravy

Vetejna sprava ma neékolik funkei, diky kterym funguje. Jedné se o funkci
mocenskou, na zéklad¢ které sprava muze realizovat svou moc prostfednictvim
pravniho fadu. Funkce ochranné zabezpecujici poradek statu. Funkce organizacni,
kdy mé vefejna sprava za kol organizovat zalezitosti statni i obCanské. Dale
vefejna sprava reguluje naptiklad systém fizeni spolecnosti a posledni ovSem ne
méné dilezitou funkci vetfejné spravy je sluzba vefejnosti, ¢innost poskytovana

lidem v jejich vefejném zajmu.

2.1.2 Clenéni verejné spravy

Verejna sprava se v Ceské republice dé€li na spravu statni a samospravu.

Pti¢emz samospravu Ize dale d€lit na izemni a zdjmovou. (Obrazek 1)

[ Verejna sprava ]

/\

( Statni sprava ) ( Samosprava )

(Obrazek 1) Schéma verejné spravy (Rektorik, 2007)



2.1.2.1 Statni sprava

vvvvv

statni politiky. Statni spravu vykonavaji ustiedni organy statni spravy, coz jsou
jednotlivd ministerstva s celostatni plisobnosti, Izemni organy statni spravy s
mistni pasobnosti, statni fondy apod. Statni spravu délime na vSeobecnou, kdy
specializované urady diky pfenesené piisobnosti mohou vykonévat svou praci a
spravu specializovanou, jimz je naptiklad finan¢ni ufrad.

Statni sprava je “systém vertikalné hierarchicky organizovan na principu
nadrizenosti a podrizenosti.”?> Diky tomuto principu vSe prochdzi neustale
kontrolou a nutnym schvalovanim. VeSkeré zaméstnanecké pomeéry upravuje
zakon €. 234/2014 Sb., o statni sluzb¢ se kterym se statni sprava letos seznamuje
a zacina se jim fidit. Tento pomérné novy zakon upravuje organizaci statni sluzby

¢imz pod zakon 234/2014 Sb., spadé 1 vznik sluzebniho poméru.

2.1.2.2 Samosprdva

V samospravé se jedna predevSim o zplsob vedeni organizace, kterd se
muze v nékterych zalezitostech rozhodovat sama. Nebo jak je také uvadéno
“spravuje se sama”. V omezeném rozsahu také aplikuje pravo, ovSem casto se jeji
cile rozchézeji s cili statni politiky. Na rozdil od statni spravy “neni vertikalne a
hierarchicky organizovdna, mezi vysSi a nizs§i samosprdavou neexistuji vztahy
nadiizenosti a podrizenosti.””

Samosprava je zaloZena na kolegidlnim rozhodovani, ale existuje post jako
je starosta, ktery je monokratickym orgdnem (stitni organ tvofeny jednou
osobou), kdy je pravomoc rozhodovat svéfena pouze jediné osobé. OvSem

pfisluSna osoba zapoji do rozhodovani a fizeni své spoluzaméstnance.

2SVOBODA, 1., SCHELLE, K., Zdklady organizace verejné spravy. KEY Publishing, Ostrava
2007. ISBN: 978-80-87071-22-9. Str. 46.

3 SVOBODA, 1., SCHELLE, K., Zdklady organizace verejné spravy. KEY Publishing, Ostrava
2007. ISBN: 978-80-87071-22-9. Str. 47.



2.2 Personalni fizeni

Personalni fizeni je uzce spjato s ekonomickym a socidlnim kontextem
ur¢itého obdobi, pficemz se postupem casu a piibyvajicimi naroky na spolecnost
méni a zdokonaluje. Vyvijely se podminky celé zminované cinnosti, ale také

naroky na personalni zameéstnance.

Ve 20. stoleti vznikd nékolik pracovnich pozic zamétfenych na fizeni
lidskych zdroji a na jejich dileZitost pro fungovani a uspéch veskerych
organizaci. “Zdkladnim ukolem personadlniho Fizeni je sladeni zajmii organizace
se zdjmy pracovniki.”* Jedna se o pochopeni zakladni myslenky, ktera vysvétluje,
ze lidé jsou zakladem prosperity organizace, jelikoz jsou to prave oni, kteti urcuji
strategie a cile firmy. Vytvéfeji firemni podminky, vyrdbéji vyrobky, nabizeji
produkty, vymysleji reklamy a prodavaji to, co se vyrobi. Proto personalni fizeni
hleda a pfijiméd vhodné a schopné zaméstnance pro pfimo stanovené pozice.
Organizace, které s touto mySlenkou souhlasi, maji promySlené personalni
systémy a zajimaji se o vytvafeni vhodnych pracovnich podminek. Za vhodné
podminky nasledné organizace diky personalnim procesim ocekava maximalni

vyuziti lidského potencidlu k dosazeni urcenych cilti.

Dal§im z ukoli personalniho fizeni je také zkvalitiiovat dosavadni
potencial zaméstnancim.“Dil¢i persondlni cinnosti v soucasnosti zahrnuji
analyzu pracovnich mist a kompetenci pracovniki, persondlni planovani,
ziskavani a vyber pracovnikii, jejich prijimani, adaptaci, rozmistovani, Fizeni
pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnikii, odménovani, vzdélavani a rozvoj
pracovniku, vizeni kariéry pracovnikii, oblast pracovnich podminek a péci o

pracovniky, kolektivni vyjedndvani a personalni poradenstvi.””

4 KOCIANOVA, R., Persondlni #izeni, Vychodiska a vyvoj. GRADA: 2012.
ISBN: 978-80-247-3269-5. Str. 7.

5 KOCIANOVA, R., Persondlni Fizeni, Vychodiska a vyvoj. GRADA: 2012.
ISBN: 978-80-247-3269-5. Str. 10.



2.3 Zakon 312/2002 Sb., o ufednicich uzemné

samospravnych celkli

Proces vybérového ftizeni, tak jak ho definuje zakon ¢. 312/2002 Sb. o
ufednicich Gzemnich samospravnych celkll byl ve sbirce zdkond uvefejnén dne
13. €ervna 2002, den po skonceni mandatu piedsedy vlady MiloSe Zemana a dva
dny pied zadatkem vladnuti Vladimira Spidly. Zakon vstoupil v u¢innost dnem 1.
ledna 2013, tedy za vlady Vladimira Spidly.”Nicméné vytvdreni zdkona zapocalo
uz za predsednictvi Vaclava Klause, proto jsou pod zdkonem vlastni rukou

podepsani tii osoby: Vaclav Klaus, Viclav Havel a Pavel Rychetsky.”®

“Zdkon se v dobé svého vzniku nevyhnul kontroverzi a rozpacitému
prijeti.”’ Zejména proto, ze ponékud zvlastnim zptsobem definoval, kdo je a kdo
neni Ufednikem, a jaké povinnosti vyplyvaji pro osobu s pracovnim vztahem k
obci a jejimu Gfadu. Zaméstnancem tedy podle zdkona neni ten, kdo mé s Gradem
jinou dohodu nez pracovni pomer, naptiklad dohodu o provedeni prace, a tim na

néj neni vztazena puisobnost tohoto zakona.

V posledni dobé jsme o zdkonu €. 312/2002 mohli slySet piedevSim v
souvislosti se siln¢ medialn€ probiranym sluzebnim zakonem, coz je zkraceny
nazev pro zékon ¢. 218/2002 Sb., ktery upravuje pravni poméry zaméstnancl
vykonavajicich sluzbu Ceské republice ve spravnich ufadech. Ackoliv bylo
piijetim tohoto zakona podminéno ¢erpani nékterych evropskych dotaci, nikdy k
ratifikaci nedoslo a na ufedniky obci a kraji se nadéle vztahuje jiz ucinny zékon €.

312/2002 Sb. o Gfednicich tzemnich samospravnych celkd.

6 VLADA CR. Historie minulych vlad [Online]. Dostupné z: http://www.vlada.cz/cz/clenove-
vlady/historie-minulych-vlad/

7VEDRAL, J. Kdo je uiednikem podle zdkona o urednicich vizemnich samosprdavnich celkii?
[Online]. epravo.cz. Dostupné z: http://www.epravo.cz/top/clanky/kdo-je-urednikem-podle-
zakona-o-urednicich-uzemnich-samospravnych-celku-20004.html
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2.3.1 Pojem urednik

Pojmem ufednik, ktery nové¢ zavadi zakon o Ufednicich, “se pro ucely
tohoto zdkona rozumi zaméstnanec vizemniho samospravného celku, podilejici se
na vykonu spravnich c¢innosti, zarazeny do obecniho uradu, do méstského uradu,
do magistratu statutarniho méstského obvodu nebo uradu méstské casti uzemné
cleneného statutarniho mésta, do krajského uradu, do Magistratu hlavniho mésta
Prahy nebo do uradu méstské casti hlavniho mésta Prahy.”

Utednik je zaméstnancem vefejné spravy, ktery plni své tkoly v souladu
se zdkony a pravnimi predpisy. Pfi vykonavani své prace ve vetejné spravé smi
ufednik jednat pouze dle zésad prav a spravedlnosti. Osoba, ktera je oznacovana

za urednika, se musi podilet na vykonu jakékoliv spravni ¢innosti.

V zékoné o ufednicich neni pfesné uvedena definice vSech spravnich
¢innosti, proto neni vZdy snadné rozpoznat co je a co neni spravni ¢innosti, za coz
muze nemalé mnozstvi pravnich ptedpisii, které tuto oblast v soucasné dobé
upravuji. O déleni zaméstnanci na ufedniky a ostatni zaméstnance si Ufady
rozhoduji sami, vét§inou vnitinim predpisem samospravného celku. Ufady &asto
musi zaméstnance specifikovat a rozdélovat pracovnim fadem, jelikoz ne vSichni
zaméstnanci vzdy vykonavaji spravni ¢innost, a proto nemohou byt povazovani za
uredniky.’

Na rozdil od tfednikt se na tyto zaméstnance v pracovnépravnich vztazich

vztahuje pouze zakonik prace.

8 Zakon €. 312/2002 Sb., o tfednicich uzemnich samospravnich celkl a 0 zméné nékterych
zakond. § 2 odst. 4

9 Zakon ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnich celkll a 0 zméné nékterych
zékont. § 1
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2.3.2 Vedouci urednik a vedouci uradu

Vedoucimi Ufedniky se v tomto sméru chapou zaméstnanci “vykonavajici
funkci tajemnika obecniho uradu, tajemnika magistratu statutarniho meésta,
tajemnika uradu méstského obvodu nebo méstské casti vuzemné clenéného
statutarniho meésta, reditele krajského uradu, reditele Magistratu hlavniho mésta
Prahy nebo tajemnika vuradu méstské casti hlavniho mésta Prahy.”’’° Pokud neni

ziizena funkce tajemnika, veskeré ukoly, této funkci nalezici, plni starosta.

Na post vedouciho ufednika jsou vedouci pracovnici dle zikona o
ufednicich izemnich samospravnych celkii jmenovani. Timto jmenovanim je jim
svéfeno vedeni jednotlivych fizeni a jsou opravnéni fidit, kontrolovat a
organizovat praci svych podfizenych.

Jmenovani na pozici vedouciho Ufednika neni mozné, pokud ufednik
nedolozi lustracni prohlaseni, ve kterém je potvrzeno, ze uchazeC nebyl v letech
1948 a7z 1989 tajemnikem orgdnu Komunistické strany Ceskoslovenska &i

Komunistické strany Slovenska. (Ptiloha 1)

2.3.3 Zakladni povinnosti urednika

Zakon €. 213/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkt (dale
jen zékon) na rozdil od zakona ¢. 262/2006 Sb., zédkonik prace ve svém §16
popisuje pravni Upravou vSech zékladnich povinnosti tifednika.

Pro ufednika jsou dle §16 zdkona urfeny a vypsany povinnosti jako
dodrzovat ustavni potadek Ceské republiky, héjit vefejny zijem pii vykonu
spravni ¢innosti, dodrzovat pravni ptedpisy, které se tykaji prace jim vykonavané.
Utednik také musi jednat a rozhodovat nestrang, bez ohledu na své piesvédéeni.

Utednici jsou dle zdkona povinni pracovat naprosto svédomité dle svych

sil a schopnosti. Maji za ukol kvalitn¢ plnit svéfené ukoly, pficemZz musi plné

10 Zakon €. 312/2002 Sb., o tfednicich izemnich samospravnich celkd a 0 zméné nékterych
zékont, § 2 odst. 7.
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vyuzivat pracovni dobu. V neposledni fad€ jsou povinni znat pravidla slusného
chovani naptiklad pii Gfednich jedndnich, ale také viici svym koleglim pracujicim
ve vetejné sprave.

Této pracovni pozici nejsou zdkonem dané jen povinnosti. Je také urceno,
co Gfednik nesmi vykonavat. Utednik by nemél “vykondvat funkci dozorciho nebo
kontrolniho organu pravnické osoby, jejimz predmétem cinnosti je podnikani. To
neplati, pokud do takového organu byl vyslan uzemnim samospravnym celkem,
jehoz je zaméstnancem.”! Pokud ufednik tuto praci vykonava, diky vyslani

samospravného celku, nemd ndrok na odménu za vykon funkce.

2.3.4 Vzdelavani uredniki

Kvalita lidskych zdrojii je uzce spjata s kvalitou poskytovanych sluzeb a
praveé proto je vzdélavani zaméstnanct ve vefejné sprave tolik dilezité.”Znacna
pozornost by méla byt vzdélavani a rozvoji pracovnikit verejné spravy vénovana i
z toho ditvodu, zZe je velmi diilezité pro rozvoj profesionalni statni sluzby a

demokratické viady. '’

V Ceské republice je snaha o zvyseni kvality zaméstnanci vefejné spravy
a jejich nésledné kontrolovani a zvySovani kvalifikace upravena pravni normou.
Dba se na nejlepsi predpoklady pro vykon této prace a sam turad svym
zaméstnancim nabizi vzdélavaci kurzy.

Zékonem je dano, Ze ufednik ma povinnost prohlubovat si svou
kvalifikaci. Coz znamena, ze souhlasi se sebevzd€lavanim béhem svého
pracovniho poméru ve veiejné spravé. Uiednik se pribézné vzdélava a
zdokonaluje svou odbornou zpusobilost. Pro tyto ucely prohlubovani kvalifikace
je zékonem stanoveno, kdo kvalifikaci poskytuje. Jednd se o organizace

Ministerstva vnitra a vzdélavaci instituce s udélenymi akreditacemi. Vzdélani je

11 Zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnich celki a 0 zméné nékterych
zakond. §16 odst. 3.

12 KERLINOVA, A., TOMASKOVA, E., Management verejné spravy. 1. vyd. Brno: Masarykova
univerzita, Pravnicka fakulta, 2014. ISBN: 978-80-210-6918-3. Str. 92.
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vzdy poskytovano v souladu s ur¢enym vzdélavacim programem pro piislusny
druh kvalifikace. Pravnické i fyzické osoby, které poskytuji vzdélani urednika,
musi byt k vzdé€lavaci ¢innosti opravnéné dle predpist.

Samospravny celek rozvrhne studijni plan, kdy se ufednik vzdé€lava, pii
nutné opakované zkousce, neni ufednikovi dalSi potfebné studijni volno
proplaceno, a je tedy nucen vzdélavat se na vlastni néklady.

Utednici jsou k dodateénému vzdélavani motivovani vy$§im finanénim
ohodnocenim.

Ve vetejné spraveé je velikost platu urena zakonikem prace a pravnimi
pfedpisy vydanymi k jeho provedeni (nestanovi-li zvlaStni zakon jinak).
Zaméstnanci jsou fazeni do jedné z 16-ti platovych tiid, pfi¢emz kazda platova

ttida ma jiné finan¢ni ohodnoceni. Ttidy jsou déleny podle dosazeného vzdélani,

R4

N 24

piimou tmérou k vysSimu platu. Veskeré pracovni pozice maji urceno do jaké
platebni tfidy dand prace spadd v katalogu praci. Jedna se o nafizeni vlady ¢.
222/2010 Sb., o katalogu praci ve vetejnych sluzbach a spraveé. “Timto narizenim
se stanovi zarazeni praci ve verejnych sluzbach a spravé do platovych trid
zaméstnancii, jimz je za prdci poskytovan plat.”!3

“Zameéstnancuyv plat ne vzdy konci na sumé dané platovou tiidou, miize ke
svému platu ziskat odmény a priplatky za praci o svdtcich a dalsi vyhody. '

§ 2 nafizeni vlady €. 564/2006 stanovilo potiebné vzdelani pro jednotlivé

platové tridy.!> (Pfiloha 2)

13 MINISTERSTVO PRACE A SOCIALNICH VECI, Nafizeni vlady &. 222/2010 Sb., o katalogu
praci ve vefejnych sluzbach a sprave.[Online] 2015, [cit. 2015-3-15]. Dostupné z: http://
www.mpsv.cz/files/clanky/8980/Katalog praci UZ 1 10 2010.pdf

14 MINISTERSTVO PRACE A SOCIALNICH VECI, Pirucka pro persondlni a platovou agendu.
[Online] 2015, [cit. 2015-3-15]. Dostupné z: http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IPB078

1S MINISTERSTVO PRACE A SOCIALNICH VECI, Pirucka pro persondini a platovou agendu.
[Online] 2015, [cit. 2015-3-15]. Dostupné z: http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IPB078
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2.3.4.1 Vstupni vzdelavani

Utednikovi je zdkonem dana povinnost prohlubovat si vzdélani pii
vstupnim vzdélavani, coz zahrnuje znalosti vefejné spravy, prehled o Cinnostech
organizace vetfejné spravy a Uzemniho samospravného celku. Je nutna znalost
vefejného prava, evropského spravniho prava a také znalosti o povinnostech a
pravidlech etiky tfednika. Na vstupni vzdélani mé ufednik Cas nejdéle 3 mésice
od zahdjeni pracovniho poméru. Pokud tfednik pfed vznikem pracovniho poméru
nem¢él zvlastni odbornou zpisobilost, je nutné po skonceni vstupniho vzdélani,

predloZit zamé&stnavateli osvéd€eni vydané vzdélavaci instituci.

2.3.4.2 Priubeézne vzdeélavani

U pribézného vzdélavani se jedna predevSim o aktualizaci znalosti
ufednikii, zaméfenou na praci ve spravni c¢innosti na uzemi daného
samospravného celku. Pii vykonu prace ufednika je nutné, prubézné
zdokonalovani znalosti jazykd a specializace védomosti ohledné dané pracovni
funkce. Pribézné vzdélavani zajistuje ufad formou kurzi, pficemz “o ucasti
urednika na kurzu rozhoduje vedouci uradu na zakladé potieb uzemniho
samospravného celku a s prihlédnutim k planu vzdélavani urednika - urednik je
povinen se kurzu zii¢astnit. "'

Po absolvovani kurzu je opét nutné osvédceni, které¢ urednikovi vyda

vzdelavaci kurz, ktery ufednik absolvoval.

16 Zakon €. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnich celkd a 0 zméné nékterych
zékont, § 20 odst 3.
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2.3.4.3 Zvlastni odborna zpiisobilost

Provadécim pravnim predpisem uzemniho samospravného celku jsou
stanoveny cinnosti, které smi v ufad¢ vykondvat pouze uiednik majici zvlastni
odbornou zptisobilost (dale jen ZOZ). Vétsinou se ZOZ a nésledné slozend

zkouska tyka vedoucich ufednikti a vedoucich uradu.

Jednd se o ovétovaci zkouSku, pii které je Ufednik povinen prokézat
zvlastni odbornou zpusobilost k vykonu prace spravnich Cinnosti. Utednik je
povinen slozit zvlastni odbornou zkousku do 18 mésicii od vzniku pracovniho

poméru s uzemnim samospravnym celkem.

ZkouSce ze zvlastni odborné zplsobilosti pfedchéazeji opét ptipravné kurzy
které by mély zaméstnance na zkousku piipravit. Vzdélavani ufednikd je
rozdéleno na ¢ast obecnou a zvlaStni. Obecnd Cast zahrnuje nutnou znalost
zaklada vefejné spravy, veSkeré principy organizace a ¢innosti vefejné spravy,
jedna se o velice podobné védomosti jako pii vstupnim vzdélavani. Zvlastni cast
je zamé&fena na znalosti potfebné k vykonu spravnich Cinnosti, “zvidsté pak
znalost piisobnosti organii uzemni samospravy a uzemnich spravnich uradii
vztahujici se k témto cinnostem, a schopnost jejich aplikace.”'” Zkouska ZOZ je
pro ufedniky Gzemnich samospravnych celkli velice diilezita jelikoZz ufednici bez

ni nemohou vykondvat vykon spravnich ¢innosti.

Zakon se také stara o veSkerd pravidla ZOZ. Ministerstvo zabezpecuje

rovnost zkousky, urcuje zkusebni komise a piesn¢ udava prubéh zkousky.

17 Zakon €. 312/2002 Sb., o tfednicich izemnich samospravnich celkd a 0 zméné nékterych
zékont, § 21 odst. 3.
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2.4 Vetejna vyzva

Verejnd vyzva na volnou pozici Ufednika se vyhlaSuje tam, kde neni
povinnost vyhlasovat vybérové fizeni. Jednd se o ty obce, které nejsou povéireny
prenesenou pisobnosti. Utad ma také povinnost vyvésit vefejnou vyzvu na tiedni
desce ufadu, nebo na portdlu umoZiujici dalkovy pfistup nejméné 15 dni pred
dnem ukonceni moznosti pfijimani piihldSek od zijemct o volnou pracovni
pozici.

Vetejnd vyzva nemusi byt nutnym piedpokladem pro uzavieni pracovniho

pomeéru se zadjemcem o zaméstnani na dobu urcitou.

Zakon o tfednicich izemnich samospravnych celkd, stanovuje nalezitosti,

které vetejna vyzva musi obsahovat. (Tabulka 1)

Nazev izemniho samospravného celki.
Druh prace a misto vykonu prace.

Pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru ufednika (obcanstvi ¢eské republiky, trvaly pobyt,
veék minimalné 18 let, beztthonnost apod.)

Jiné pozadavky odpovidajici povaze spravni ¢innosti, kterou ma zajemce vykonavat.
Potrebné doklady ptipojené k ptihlasce.
Platovou tfidu odpovidajici druhu prace.

Termin, misto a zpisob podani pfihlasky.
(Tabulka 1) Povinné nalezitosti vefejné vyzvy

Zajemce o pozici musi Uizemnimu samospravnému celku podat pisemnou

prihlasku, ktera musi obsahovat tyto nélezitosti. (Tabulka 2)

Jméno, ptijmeni a titul zajemce
Datum a misto narozeni
Statni prisluSnost
Misto trvalého pobytu
Cislo ob&anského priikazu, nebo ¢&islo dokladu o povoleni k pobytu
Datum a podpis zajemce
(Tabulka 2) Nalezitosti pfihlasky uchazece vefejné vyzvy
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Dale uchaze¢ k prihlasce kromé dokladi vypsanych ve vetfejné vyzvé
piipojuje strukturovany zivotopis (Ptiloha 3), vypis z evidence rejstiiku tresta a
ufedné ovétrenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdelani.

Pokud piihlaska nespliuje nékteré z vyse vypsanych nélezitosti, vyzve
vedouci Ufadu zajemce, aby nalezitosti v pfimétené lhlité doplnit. Za ptfiméienou

lhiitu se v této souvislosti povazuje doba do konce terminu pro pfijeti prihlasek.

Vybér nejvhodnéjsiho kandidata, pro uzavieni pracovniho poméru na
zakladé vetejné vyzvy, zdvisi na rozhodnuti vedouciho ufadu. JelikoZ neni
zakonem stanoven zadny zptisob pro posuzovani zajemcu, dava zakon vedoucimu
ufadu povinnost pofidit zpravu obsahujici piehled zajemct, seznam vytazenych
zajemct, ktefi nespliiovali kritéria, nebo nedoplnili nezbytné nalezitosti. Dale
zprava musi obsahovat struény popis zplsobu hodnoceni zajemcii a oznaceni
zajemce, se kterym byla uzaviena pracovni smlouva. Tuto zprdvu musi vedouci
uradu pofidit i tehdy, nebyla-li s zddnym z4jemcem uzaviena pracovni smlouva. V
obou ptipadech je vedouci ufadu povinen tuto zpravu vytvofit do 15-ti dnli od
uzavieni, ¢i neuzavieni pracovni smlouvy na zakladé vefejné vyzvy a dale je
povinen umoznit ndhled do této zpravy vSem, ktefi o procteni zpravy projevi
zajem.!®

Verejna vyzva se nefidi tak ptesnymi pravidly, jako je tomu u vybérového
fizeni zejména proto, aby nevelké samospravné urady, které vefejnou vyzvu

uplatnuji, nebyly tolik zatézovany.

18 Zakon €. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnich celkd a 0 zméné nékterych
zékont, § 6 odst. 3
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2.5 Vybeérove tizeni

Druhou moznosti pro vybér z kandidati na volnou pozici ufednika je
vybérové ftizeni. (Ptiloha 4) V jinych neZ nasledujicich piipadech se vyhlasuje
vyse popsana vetejna vyzva.

“Vybérové rizeni je podminkou pro jmenovani do funkce vedouciho uradu
a vedouciho urednika a dale je také podminkou pro vznik pracovniho poméru na

dobu neurcitou urednika zarazeného:

- V krajském urade,

- v Magistratu hlavniho mésta Prahy,

- v obecnim uradé obce s rozsirenou pusobnosti,

- v povereném obecnim urade,

- v uradu méstského obvodu, nebo méstské casti izemné clenéného statutarniho

meésta, nebo méstské casti hlavniho meésta Prahy, kterému je sveren vykon

prenesené puisobnosti v rozsahu povéreného obecniho uradu. '’

Oznameni o vyhlaSeni vybérového fizeni, stejné tak jako potiebné
nalezitosti pro podani pisemnych pfihlaSek (Pfiloha 5), se zakonem fidi podle
totoznych pravidel, jako vefejna vyzva.

Vybérové fizeni, stejn€ jako vefejnou vyzvu, vyhlasuje vedouci ufadu na
ufedni desce Gfadu a na portalu umoznujicim dalkovy pfistup nejméné 15 dnt
pfede dnem uréenym pro konec podavani piihlaSek. Jde-li o vybérové fizeni na
funkci vedouciho tfadu, je vyhlaSovatelem hejtman, primator, nebo starosta.

Podstatnym rozdilem oproti vetfejné vyzveé je u vybeérového fizeni fakt, ze

uchazece posuzuje vybérova komise.

Vybér potfebnych zaméstnancii muzeme rozdélit na hledani
nejvhodngjsich kandidati a vyfazovani téch, ktefi se na pozici nehodi. Casy, kdy
bylo nedostatek uchazecti o nové pracovni mista, jsou pry¢. V soucasné dobé je

vice lidi se zajmem o préci, nez nabizenych pracovnich pozic. Dostatek uchazect

19 Zakon €. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnich celkd a 0 zméné nékterych
zékont, § 7, odst. 1
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vSak neznamend bezproblémové pfijeti jakéhokoliv uchazece o praci. Jsou zde
problémy, jako nedostatecna kvalifikace uchazecti o zaméstnani v dané
organizaci, ktera je nucena neustale zvySovat naroky na své zaméstnance.

Jak ve vefejné tak v soukromé spravé by mélo fungovat tzv. personalni
planovani, na zaklad¢ jehoz se urci, kolik pracovnich mist je potfeba vytvofit a
jaky typ lidi by mél na tuto pozici nastoupit. Efektivni planovani pracovnich sil
muze byt definovano jako: “Strategie ziskavani, pouzivani, zlepSovani a
udrzovani lidskych zdrojii. "*°

Pfed piijetim nového zameéstnance je nutné urcit kriteria hodnoceni
uchazect a vybrat jakou metodou se bude nésledné hodnotit a vybirat. “Kriteria i
pouzité metody museji byt primérené obsazovanému pracovnimu mistu, povaze
prace na ném a ji odpovidajicim pozadavkiim na pracovnika. !

Pied zahdjenim vybérového fizeni je nutné ujasnit a stanovit veskeré
podrobnosti, jako jsou pozadavky na odbornou zpiisobilost zaméstnance, na
zaklad¢ ¢eho se bude uchaze¢ posuzovat, vymezit pozadované chovani a pracovni
vysledky, rysy osobnosti potfebné pro vybranou pozici a metody které pouzijeme
pro zjisStovani informaci o uchazeci (pohovory, diskuse, testy).

Zaméstnavatel ma moznost vybér upravit vnitinim predpisem, ktery
stanovi napf. postup pfi pfijimani zaméstnanci, ¢i kriteria pro pfijeti. Je ovSem
velice dulezité zajistit zdsadu rovného zachazeni, kdy je zakdzana jakakoliv

diskriminace Gc¢astnikl vybérového fizeni.?

2.5.1 Vnitrni vyberoveé rizeni

Vybérové fizeni je mozné délit na vnitini a vnéjsi, pfiCemz v§e mé své pro
a proti. Jedna se o moznost ziskani zaméstnance na novou pracovni pozici z fad

jiz v organizaci pracujicich zaméstnanct, ¢i vybér zaméstnance uplné nového.

20 MAYEROVA M., RUZICKA J., Vedeni lidi v organizaci. ZCU Plzen, Plzeti 1999. ISBN:
80-7082-557-X. Str. 104.

21 KOUBEK 1., Rizeni lidskych zdrojii, zdklady moderni personalistiky, 3. vyddni. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-033-3. Str. 153.

22 Z4kon 312/2002, o ufednicich izemnich samospravnych celkl a o zméné nékterych zakont, §7
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Organizace vyuZzivajici vnitini zdroje (zaméstnance) nejprve volné misto
nabidne vlastnim zaméstnancim. Tato metoda je Casto vyuzivana i v soukromé
spraveé. Pii tomto vybéru jsou zaméstnanci motivovani a maji moznost kariérniho
postupu, ovSem ne na misto vedoucich tfednikd. Pokud se hledd vhodny kandidat
na volné¢ misto vedouciho ufednika, je zdkonem nutné vyhlasit vzdy vetejné
vybérové tizeni. Tato metoda také udrzuje soucasné zamestnance, a vice pritahuje
zéjemce o praci. “Vyuzivani vnitrnich zdroju je snadnéji proveditelné a
efektivnéjsi, protoZe organizace ma podrobnéjsi informace a zkuSenosti s
viastnimi zaméstnanci, takze lépe miize odhadnout jejich predpoklady k praci. 3
V nésledujici tabulce jsou uvedeny vyhody a nevyhody vnitiniho vybérového

fizeni. (Tabulka 3)%*

Vyhody Nevyhody

Otevieni moznosti postupu (zlepSuje sepéti s Omezeny vybér

podnikem, zlepsuje podnikové klima)

Motivace zaméstnancu (pracovni vzestup) Naklady na vzdélani

Nizké naklady na ziskavani lidi Podnikova slepota

Znalost podniku u uchazece Zklamani kolegli, méné uznani, rivalita
Znalost spoluzaméstnanct Klikateni

Védomi vlastnich schopnosti Obavy z odmitnuti dlouholetého zaméstnanct
Udrzeni tirovné mezd a platt Automatické povySovani

Rychlejsi obsazeni mista Prelozeni nefesi potebu dalsiho vzdélavani
Uvolnéni mista pro mladé zajemce Doplnit nastavajici misto zaméstnance

Prtihledna personalni politika
Regulovatelnost personalnim planem

Cilevédomeé fizeni personalu

(Tabulka 3) Ziskavani zaméstnancti z vlastnich zdrojt

23 MAYEROVA M., RUZICKA J., Vedeni lidi v organizaci. ZCU Plzen, Plzeti 1999. ISBN:
80-7082-557-X. Str. 107.

24 BEDRNOVA E., NOVY L. a kol., Psychologie a sociologie iizeni, druhé vydani. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-064-3. Str. 325.
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2.5.2 Vnejsi vyberove rizeni

Metoda vybirdni zaméstnancli z externich zdrojii ovSem piindsSi do
kolektivu novou silu, impuls a také nové ptistupy k feSeni problému v organizaci.
Jedna se o pfisun novych zkuSenosti z jinych organizaci a ziskdvani novych
kontaktd. V nésledujici tabulce jsou uvedeny vyhody a nevyhody vybéru

zaméstnancl z vnéjsich zdroja. (Tabulka 4)%

Vyhody Nevyhody

Sir§i moznost vybéru Vyssi naklady na ziskavani

Nové impulsy pro podnik Zvysovani fluktace

Ptichozi je rychleji uznan Negativni G¢inek na podnikové klima
Presné pokryti potieby Riziko zkusebni lhtity

Neznalost podniku, sezndmeni potiebuje Cas a
penize - adaptace

Obsazeni mista trva déle
Stres z prechodu na nové ptisobisté
Predstava vyssiho platu

Blokovani $anci postupu

(Tabulka 4) Ziskavani zaméstnancti z vngjSich zdroji

2.5.3 Vyberova komise

Jednd se o komisi, kterd vybird z ptfihldSenych ucastnikii do vybérového
fizeni nejlepSiho kandidata. Komisi jmenuje vedouci Gfadu a musi byt sloZzena
nejméné ze tii ¢lenl, pri¢emz nejméné jedna tfetina Clenti této komise musi byt
zaméstnanci ufadu, ktery vybérové fizeni vyhlasuje. Vybérova komise je
poradnim organem, ktery vSe porovndva a posuzuje, ovSem nerozhoduje, pouze
doporucuje vyhlaSovateli, ktery ucastnik je nejidealnéjSim. O kone¢ném uzavieni

pracovni smlouvy totiz rozhoduje vyhlasovatel, zalezi tedy jen na ném, zda si od

25 BEDRNOVA E., NOVY L. a kol., Psychologie a sociologie iizeni, druhé vydani. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-064-3. Str. 326.
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komise nechd poradit, ¢i vybere n€koho jiného, kdo samoziejm& musi spliovat
kriteria jako vzdélani, praxe, jazykové znalosti a jiné. “Jedndni vybérové komise
neni verejné a tak uchazeci popripadeé vyhlasovatel musi vyckat. Vybérova komise
jedna, je-li pritomna nadpolovicni vétsina vsech jejich clenti, a rozhodnuti prijima
nadpolovicni vétsinou hlasii pritomnych ¢lenii vybérové komise. %%

Vybérova komise zkontroluje spravnost a uplnost piihlaSky a dalSich
potfebnych dokladii, ohodnoti ptedpoklady a posoudi, zda uchaze¢ spliuje
veskera kritéria stanovené vyhlasovatelem ozndmeni o vzniku pracovniho mista.
Tyto uchazece si komise pfizve jednoho po druhém k jednani, kde osobné zjisti
kdo ma jaké vystupovani, jak piisobi a mize si ovéfit nekteré podminky pro

ptijeti.?’

2.6 Faze vybéru zaméstnancii

“Vybér zaméstnancii je dlouhy proces, ktery zahrnuje nékolik fazi

skldadajicich z nasledujicich krokii:

- prozkoumani a a procteni veskerych prijatych dokumentii od uchazece,
predevsim Zivotopis

- moznost predbézného pohovoru, kde ma zameéstnavatel moznost doplnit si
informace o uchazeci chybéjici v pisemnostech

- dale je mozné otestovat uchazece a jejich pracovni zpusobilost

- vybérovy pohovor

- zkoumani referenci

- rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece

- informovani uchazecu o rozhodnuti

- prijeti zaméstnance’*$

26 Zakon ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnich celki a 0 zméné nékterych
zéakont, § 8 odst. 3

27 Zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnich celki a 0 zméné nékterych
zékond, § 8

28 KOUBEK 1., Rizeni lidskych zdrojii, zdklady moderni personalistiky, 3. vyddni. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-033-3. Str. 165.
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2.6.1 Pohovor

Jedna se o nejastéji pouzivanou metodu vybéru mezi uchazeci, a také je ji
vetSinou davana nejveétsi vaha v celém vybérovém procesu. Pohovor ma mnoho
vyhod souvisejici s pfimym poznanim uchazece. Otdzky kladené na
potenciondlniho zaméstnance mohou byt kladeny dle aktualni situace, pficemz se
poznaji vyjadifovaci schopnosti a chovani uchazece. Pii pohovoru, je mozné
vysvétleni veskerych nejasnosti a posoudit uchazece celkovym dojmem. Na
veskeré typy pohovoril je tieba se pripravit, jelikoz Casto dochazi k rliznym
chybam ze strany tazatelll a rdzem se mize pohovor pro organizaci vybirajici
nové zameéstnance stat méné efektivnim. Nejcastéj$i chybou je nedostatecna
priprava, nesoustfedénost, navadéni svymi otdzkami ke Spatné odpovédi a pristup
k pohovoru s jiZz negativnim ptedsudky. Pohovory se déli na informativni, kdy jde
predev§im o zakladni informace, a nasledn¢ pohovory vybérové. Vybérové
pohovory jsou déleny poctem pritomnych uchazecii a také strukturou celého

pohovoru.?

2.6.1.1 Informativni rozhovor

Informativni rozhovor neni nutnou zéleZitosti kazdého vybérového fizeni,
zejména ve vetfejné spravé je fizeni zahdjeno spiSe klasickym vybérovym
pohovorem.

Pfi informativnim rozhovoru dochazi k vyméné zékladnich informaci a
utvafi se prvni dojem. Proto je dulezité, aby i tento informativni pohovor probihal
na profesionalni Grovni. Zaméstnanec, ktery schiizku vede, by mél byt pfipraven
na veSkeré mozné otazky od uchazeCe o praci. Mél by to byt nékdo, kdo zna

nabizenou pozici i organizaci ktera ji nabizi.

YKOUBEK 1J., Rizent lidskych zdrojii, zaklady moderni personalistiky, 3. vyddni. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-033-3. Str. 167.
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2.6.1.2 Vybérovy pohovor

Jedna se o nejdllezitéjsi ¢ast vybérového fizeni, je nejpouzivanéjsi a podle
nazoru rozhodujici vétSiny teoretikll i praktikli nejvhodnéjsi a kli¢ovou metodou
vybéru zaméstnancii. Jedna se o metodu vybéru zaméstnanci, na kterou je potieba
se pripravit, aby pfi pohovoru nemuselo dochazet k improvizaci, a zavadéni feci
od podstatnych témat. Vybérovy pohovor mize mit mnoho podob a dé¢li se
piedev§im podle mnozstvi ucastniku a struktury pokladanych otdzek béhem

pohovoru. (Tabulka 5)

Obecné Otazky tykajici  Otazky tykajici se Otazky Otazky tykajici se
otazky se studia a pracovnich zkuSenosti tykajici se sebehodnoceni
kvalifikace a poznatku nové prace uchazece
Jméno a Jakou skolu jste  Pracujete radéji sam Co ocekavate Jakym osobnim
pfijmeni navstévoval nebo v tymu od nového vlastnostem
pracovniho pripisujete sviij
mista uspéch/netispéch
Misto Proc jste studoval S jakym tpem lidi Co vite o nasi Které vlastnosti
bydliste prave tento obor  vychazite nejlépe a s organizaci osobnosti byste
jakym nejhtite m¢el jeste dale
rozvyjet
Znalost Vybral byste si Ceho si na vés ve Cim vas Které motivy pro
jazyku tento obor i nyni  vaSem zaméstnani cenil oslovil nas pracovni aktivitu
vas vedouci nejvice, co  inzerat jsou pro vas
vam vytykal? nejdulezitéjsi
Znalost Co vas nejvice Proc chceete Musel jste v
prace na obtézovalo v pracovat pro  posledni dobé
R@ pfedchozim zaméstnani nasi prekonavat néjaké
organizaci prekazky
Specialni Jak si predstavujete Jaké jsou vase
znalosti vaseho vedouciho cile do
budoucna
Ridi¢sky Jaky styl fizeni Jaké jsou vase
prikaz preferujete predstavy o
finanénim
ohodnoceni
Konicky Co povazujete za sviij ~ Termin
nejvetsi tspech v vaseho
pfedchozim zaméstnani nastupu do
nového
zaméstnani

(Tabulka 5) Mozné otazky pii vybérovém pohovoru
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2.6.1.3 Déleni pohovort dle mnoZstvi G€¢astnikti

a) Pohovor 1 + 1

U pohovoru 1+1 je ziejmé, Ze u tohoto pohovoru je pouze uchaze¢ a jeden
predstavitel organizace, ktery nabizenou pracovni pozici velice dobfe zna. U
posuzovani uchazece jednou osobou je riziko veliké subjektivnosti ze strany
trém¢ uchazece. Metoda tohoto pohovoru se voli, pokud je potieba obsadit misto s

mén¢ kvalifikovanou praci.

b) Postupny pohovor

“Je sérii pohovoru 1+1 s riznymi posuzovateli, a jeho cilem je zachovat
vyhody a prekonat nevyhody jinych typii pohovoru.”*° Jedna se o ¢asové naro¢nou
metodu opakujicich se pohovoru. Nevyhodou je mozna ztrata spontannosti, kdy si

uchaze¢ miize nacvicit odpovédi, diky ¢emuz je na pohovor 1€pe piipraven.

¢) Skupinovy pohovor

Jedné se o pohovor, ktery nejvice ze vSech metod Setii Cas, jelikoz pred
jednou komisi, ¢i posuzovatelem sedi najednou vice uchazecl. Tato metoda
pohovoru umozituje posoudit a porovnat jedince oproti ostatnim na misté a
prozradi i chovani jedince ve skupiné. Na druhou stranu nezarucuje uplné
posouzeni kazdého z ucastniki, jelikoZ n€kdo na sebe strhne pozornost, druhy ji
muze uniknout. Velice zalezi na pfipravenosti, pozornosti a objektivnosti

posuzovatelil.

30 KOUBEK 1., Rizeni lidskych zdrojii, ziklady moderni personalistiky, 3. vydani. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-033-3. Str. 168.
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2.6.1.4 Déleni pohovort dle ptipravy tazatele

a) Nestrukturovany pohovor

V nestrukturovaném pohovoru, tzv. volné plynoucim, zalezi pfedevsim na
improvizaci zaméstnance, ktery pohovor vede. Obsah pohovoru, postup i ¢asovy
rozvrh je utvafen az v priibéhu hovoru a neni striktné urceny jeho cil. Osoba, ktera
vede pohovor, mize klast otazky, které ji zrovna napadnou a nemusi mit zadné
urcené potadi. Nestrukturovany pohovor “neni vhodna forma pohovoru zejména
proto, Ze nezarucuje srovnatelnost zpiisobilosti uchazeci, nedava jim stejnou
Sanci a umozZiuje uplatiiovani subjektivniho pristupu k uchazeciim.”3! Diky
nepfipravenosti otdzek, je mozné pii pohovoru sklouznout k velice soukromym
otazkdm na uchazece a také mluvit o nepodstatnych vécech k danému pohovoru.
“Je citlivy na tzv. halo efekt (prvni dojem, ktery uchazec vyvola, ovliviiuje celou
podobu pohovoru a samozirejmé i posuzovani uchazece) a umoziuje posuzovateli,
aby u uchazece hledal kvality, které sam preferuje, a rozhodoval se na zaklade
téchto kvalit.”3> Vyhodou nestrukturovaného pohovoru je moznost lepsiho
poznani osobnosti uchazece a zjisténi riiznych skutecnosti, diky kterym se muze

organizace lépe rozhodnout pii rozhodovani o pfijeti nového zaméstnance.

b) Strukturovany pohovor

Na rozdil od nestrukturovaného pohovoru, jsou otdzky, obsah 1 cas
umoznény jednotlivym otdzkam predem dany, naplanovany a pfipraveny. VSichni
uchazeci o jednu pracovni pozici dostanou stejné otazky, které jsou posuzovany
podle predem pfiipravenych modelovych odpovédi. “Strukturovany pohovor je
povazovan za efektivnéjsi, spolehlivéjsi a presnéjsi, protoZe snizuje

pravdépodobnost opomenuti nékterych pro posouzeni uchazece nezbytnych

31 KOUBEK 1., Rizeni lidskych zdrojii, ziklady moderni personalistiky, 3. vyddani. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-033-3. Str. 169.

32 KOUBEK 1., Rizeni lidskych zdrojii, ziklady moderni personalistiky, 3. vydani. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-033-3. Str. 169.
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skutecnosti a zdroven snizuje rozdily v hodnoceni uchazece u ruznych
posuzovatelii.”33 U tohoto typu pohovoru se spoléha na objektivni a spravedlivé
hodnoceni uchazecl, coz znamend, Ze nezavisle na hodnotiteli, ktery pohovor
vede, budou vybréni stejné vhodni uchazeci. U strukturovaného pohovoru je nutna
podrobna dokumentace a nasledna archivace celého pohovoru, ¢imz organizace
predchazi stiznostem typu pro¢ nebyl néktery uchaze¢ vybran. Dale je také
potieba zkoumat efektivnost vybéru.

Ve veiejné spravé se velice casto pfijimaji zaméstnanci formou
strukturovaného pohovoru, ktery nasledné¢ hodnoti jiz zminéna komise. Tato
metoda pohovoru je velice obtiznd na ptipravu, jelikoz museji byt veskeré otazky

promyslené piedem a v§e musi byt spravné nacasovano®*.

¢) Polostrukturovany pohovor

Pohovor, ktery kombinuje vyhody nestrukturovaného pohovoru s
vyhodami improvizovaného pohovoru, se nazyva polostrukturovany. Vyzaduje
ovSem také piipravu a velice zdlezi na schopnostech proskoleni posuzovatela. U
kombinace pfipravenych otdzek a improvizace jsou dvé moznosti. Tou prvni je
vést pohovor zprvu strukturované a nasledné piejit k nestrukturované ¢asti kde
dochazi spiSe k rozhovoru z obou stran a moznost dodatecnych otazek, ovSem
¢asti na sebe navazuji a maji ureny ¢as. Druhou moznosti je skloubit pfipravené
otazky s ndhodnymi pro danou situaci pohovoru, ¢ili s improvizaci, ale opét jsou
stanovené cile a volnym pohovorem musi mit vedouci pohovoru ke konci splnény
vSechny cile. Nejcastéjsi formou pohovoru je kombinace strukturovaného a
nestrukturovaného pohovoru, kdy se casti prolinaji a je urCen cas celého

pohovoru.?

33 KOUBEK 1., Rizeni lidskych zdrojii, ziklady moderni personalistiky, 3. vydani. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-033-3. Str. 169.

34 KOUBEK 1., Rizeni lidskych zdrojii, ziklady moderni personalistiky, 3. vyddani. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-033-3. Str. 169.

35 KOUBEK 1., Rizeni lidskych zdrojii, ziklady moderni personalistiky, 3. vydani. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-033-3. Str. 169.
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2.6.2 Reference

Jednim z ukazateld, zda daného uchazeCe na obsazované misto vybrat,
muze byt po veskerych krocich, jako jsou pohovory a procteni dodanych
dokumenti, také reference od ptredeslych zaméstnavatelt. “Smyslem referenci je
ziskat divernou a konkrétni informaci o budoucim zaméstnanci a ndazory na jeho
charakter a vhodnost pro dané pracovni misto. ® Informace, které zjist'ujeme pii
pohovorech a v piiloZzenych dokumentech, jako je Zivotopis, ¢i dokumenty o
predeslych zaméstnanich a jejich pozicich, si tedy mizeme ovéfit kontaktovanim
ptedeslych zaméstnavatell. Pokud uchaze¢ sam reference z predeslych pracovist
nedoda spolecné s veSkerymi dokumenty nutnymi k piizvani do vybérového
fizeni.

Ne vzdy je rozumné spoléhat jen na reference, jelikoZ zaméstnavatelé
vétsSinou byvaji v popisu velice shovivavy. Nechtéji ztézovat hledani préace
byvalym zaméstnancim, a tak casto reference ptikrasluji a vynechavaji
informace, které by mohli uchazeCe o nové zaméstnani néjak poskodit. V
referenci je vétSinou popsan dosavadni pribeh zaméstnani

Reference vétSinou popisuje prubéh posledniho zaméstnani uchazece a
popisuje vSeobecné jeho charakter.

Také je mozné byvalého zaméstnavatele kontaktovat a pozadat ho o néazor,
zda se vybrana osoba na pozici hodi, ovSem tato alternativa reference neni vzdy
vhodna, jelikoz byvaly zaméstnavatel nemusi védét nic o jiné organizaci, a tak
muze vétSinou jen potvrdit ¢i vyvratit ndzor na uchazece ziskany z pohovoru.

Reference krom¢ pisemnych miize byt doplnéna telefonickém spojenim s
byvalym zaméstnavatelem, piicemz tyto “telefonické reference byvaji presnéjsi,
jelikoz konverzace po telefonu ma velkou vyhodu a to tu, ze lidé maji spise sklon
poskytnout uprimny nazor ustné, nez kdyz jej maji napsat a vzit tak na sebe jisty

zavazek. 37

36 ARMSTRONG M., Rizeni lidskych zdrojii. Grada Publishing: 2002. ISBN: 80-247-0469-2. Str.
374.

37 ARMSTRONG M., Rizeni lidskych zdrojii. Grada Publishing: 2002. ISBN: 80-247-0469-2. Str.
374.
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Jak jiz bylo zminéno, s referencemi je tfeba zachdzet opatrné a je vzdy
lepsi mit reference pokud mozno od vice zaméstnavatelli, ¢imZ se reference
stavaji objektivnéjsi. Je dulezit¢ myslet na prechvalené reference a reference

Spatné, pfi¢emz ob&é moznosti vzbuzuji u nového zaméstnavatele podezieni.®

2.6.3 Whliaseni vysledku vyberového rizeni

Po procteni veskerych dokumentl ptihlaSenych uchazect a po zvazeni
doporuceni komise, rozhodne vedouci ufadu, s kym institut uzavie pracovni
pomér. Personalistka daného oddéleni sd€li vétSinou prostiednictvim e-mailové
zpravy vSem uchazeClim rozhodnuti, at’ uz se jedna o vitéze vybérového fizeni,
nebo nepfijaté zajemce o praci.

Vybérova komise, ktera sepsala vedoucimu ufadu doporuceni o
ucastnicich pohovoru, nasledn¢ vytvoii zpravu, ve které je vypsano slozeni
komise a jména vSech ucastniki vyb&rového fizeni. V této zpravé mize byt také
seznam setazenych uchazecii od nejlepsiho k nejhorSihorsimu. Nasledné jsou zde
podpisy komise a jméno vybraného kandidata vedoucim ufadu, se kterym bude
nasledné sepsdna pracovni smlouva. Tato zprdva je vefejnd a mohou do ni

nahlédnout vSichni G¢astnici vybérového fizeni.

2.7 Vznik pracovniho poméru urednika

Pracovni pomér se podle platného znéni zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku
prace, zaklada tfemi moznostmi — jmenovanim, smlouvou nebo volbou. Postaveni

mezi zaloZenim pracovniho poméru smlouvou a jmenovanim a volbou je

38 ARMSTRONG M., Rizeni lidskych zdrojii. Grada Publishing: 2002. ISBN: 80-247-0469-2. Str.
374.
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postaveni obecného a specialniho, tzn., Ze pokud zakon nestanovuje jinak, pouZije

se pro vznik pracovniho poméru model s pracovni smlouvou.??

2.7.1 Vznik pracovniho poméru smlouvou

“Prijimani zaméstnancii predstavuje rada procedur, které ndsleduje poté,
co vybrany uchazec o zameéstnani je informovan o tom, ze byl vybran a akceptuje
nabidku zaméstnani v organizaci, a konci béhem dne ndstupu do zaméstnani.
pracovni smlouvy. I v pfipadé vnitiniho vybérového fizeni je nutné podepsat
novou smlouvu. Ve vefejné sprave se Casto pii kariérnim postupu tyto situace fesi
pouze dodatkem k pracovni smlouve€, coz neni vzdy dobré feseni, jelikoz nové
povinnosti a odpov€dnost v kombinaci se starymi muze byt matouci a
nejednoznacna. VEtSina organizaci a zameéstnavatelli z vefejné spravy ma pro

pracovni pozice jednotné a standardizované formulare pracovni smlouvy.

Pracovni smlouva musi obsahovat nasledujici. (Ptiloha 6)

nazev a informace o druhu prace

misto vykonu prace

komu je zaméstnanec za svou praci odpovédny

vyse mzdy
- den nastupu do prace

- dohodnuté skute¢nost

39 7:4kon 262/2006 Sb., zékonik prace §33

40 KOUBEK 1., Rizeni lidskych zdrojii, zdklady moderni personalistiky, 3. vyddni. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-033-3. Str. 178.
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2.7.2 Vznik pracovniho poméru volbou

Zejména ve vetejné spravé casto vznikda pracovni pomér jmenovanim ¢i
volbou. Coz je uplatiiovano spiSe u vyssich pozic, zejména pak u vedoucich

ufedniku a vedoucich Gfadu.

V zakoniku prace 262/2006 Sb, se udava “Jestlize zviastni pravni predpis
nebo stanovy sdruzeni obcanut podle zvlastniho pravniho predpisu 109) vyzaduji,
aby se obsazeni pracovniho mista uskutecnilo na zakladé volby prislusnym
orgdnem, povazuje se zvoleni za predpoklad, ktery predchazi sjedndni pracovni

smlouvy. !

Novy zakonik prace jiz neumoziiuje vznik pracovniho vztahu pouze
volbou, ovSem u nékterych pracovnich pozic je zdkonem urCena jako nutna

podminka vzniku pracovniho poméru pted podepsanim pracovni smlouvy.

“Pracovni pomery zaloZené podle dosavadnich pravnich predpisii volbou
nebo jmenovanim se povazuji za pracovni pomery zaloZené pracovni smlouvou; to

neplati v pripade pracovniho pomeéru

a) vedouciho organizacni slozky statu,

b) vedouciho urednika a vedouciho uradu,

¢) vedouctho organizacni jednotky organizacni slozky statu,

d) reditele statniho podniku,

e) vedouciho organizacni jednotky statniho podniku,

f) vedouciho statniho fondu, jestlize je v jeho cele individualni organ,
g) vedouctho prispévkové organizace,

h) vedouciho organizacni jednotky prispévkové organizace,

i) reditele Skolské pravnické osoby

41 74kon 262/2006 Sb., zakonik prace §2
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Jj) kdy je jmenovani upraveno zvlastnim pravnim predpisem.”#

Na tyto pracovni vztahy se nahlizi, jako na vztahy zalozené pracovni smlouvou.

2.7.3 Vznik pracovniho poméru jmenovanim

Jmenovani do funkce ve vefejné spravé je zdkonem povoleny zplsob
vzniku pracovniho poméru. Jmenovéani do funkce je zavislé na ¢innosti, kterou
bude ufednik plnit. V piipad¢ jmenovani se neuzavira klasicka pracovni smlouva,
jelikoZ zde se pro vétsi pofadek a pravni jistotu predava jmenovaci dekret namisto

pracovni smlouvy.

Zakonem 312/2002 Sb., o ufednicich uzemn¢ samospravnych celkl je jasné
stanoveno, kdy mize pracovni pomér vzniknout jmenovanim a co vSe musi
uchaze¢ o misto splilovat. Je také nutnosti pro jmenovani do funkce urednika

projit vybérovym fizenim.

Predpoklady pro jmenovani vedouciho uradu

(1) Vedoucim uradu se miize stat fyzicka osoba, kterd spliuje predpoklady podle §

4 a ma nejmené triletou praxi
a) jako vedouci zaméstnanec, nebo

b) pri vykonu spravnich cinnosti v pracovnim poméru k uzemnimu
samospravnému celku nebo pri vykonu statni spravy v pracovnim nebo sluzebnim

pomeru ke statu,

¢) ve funkci clena zastupitelstva uzemniho samospravného celku dlouhodobé

uvolnéného pro vykon této funkce.

42 Zakon 262/2006 Sb., zakonik prace § 364 odst.3
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(2) Délka praxe podle odstavce 1 musi byt splnéna v pritbéhu 8 let bezprostredne

predchdzejicich jmenovani do funkce.?

Jelikoz vznik pracovniho poméru jmenovanim je méné Casty nez pracovni
smlouvou, zfejmé se nepovazovalo za nutné upravovat tento zptisob uvedeni do
pracovniho poméru néjak zvlast’ podrobné a Uprava tohoto institutu v zakoniku

préce je spiSe obecna.

2.7.4 Dokonceni vzniku pracovniho poméru

Nasledné je dulezité, aby pro dokonceni vzniku pracovniho poméru byl
novy zaméstnanec sezndmen s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi jednak z
pracovniho poméru v organizaci, a také z povahy prace na prislusném pracovnim
misté.** Po podepsani pracovni smlouvy, ¢i jmenovaciho dekretu, je zaméstnanec
zatfazen do personalni evidence, je mu vytvofen mzdovy a evidenéni list pro
diichodové zabezpeceni. Pokud zaméstnanec diive pracoval jinde, je nutné prevzit
od byvalych zaméstnancli zapoctovy list, ktery slouzi potfebam zminovaného
dichodového zabezpeceni. Déle je novy zaméstnanec ptihlaSen k socialnimu a

zdravotnimu pojisténi.

Poslednim krokem je seznameni nového zaméstnance s kolegy a novou

praci. V této chvili zaciné jeho adaptacni proces v novém zaméstnani.

43 7:4kon 312/2002 Sb., o uiednicich izemnich samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zékoni

§5

44 KOUBEK 1., Rizeni lidskych zdrojii, zdklady moderni personalistiky, 3. vyddni. Management
Press, Praha 2004. ISBN: 80-7261-033-3. Str. 179.
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3 Prakticka cCast

rowr

V praktické Casti této bakalarské prace je popsano pfijimani zaméstnancu
na Ufadé méstské &asti Prahy 1, o &emz zprostiedkovala informace
zaméstnankyné persondlniho oddé€leni onoho ufadu. Diky pani Ing. Miladé
Balkové, ktera pracuje jako vedouci personalniho oddéleni utvaru tajemnika
Utadu méstské ¢asti Praha 1, mohla autorka této prace nahlédnout do zakulisniho
chodu tohoto ufadu a zjistit, jak se pfi pfijimani zaméstnancii na Gfadé postupuje v
praxi. Pani Balkovad vSe srozumitelné popsala a pfiblizila na originalnich
dokumentech, coz praci velice pomohlo.

V této praktické ¢asti prace, je popsano standardni pfijimani zaméstnancii
ve jmenovaném utradé.

Veskeré zakonem dané povinnosti piijimaciho procesu urednikl, jsou
popsany v Casti teoretické, a proto je prakticka ¢ast popsana z pohledu osoby,
ktera ma vybérové fizeni na ufadu na starost. Pfi pfijimani novych zaméstnanct
Utad méstské ¢asti vzdy postupuje dle zakona 312/2002 Sb., o ufednicich

uzemnich samospravnych celk.

- “Urad méstské casti tvori starosta, zastupce (zastupci) starosty, tajemnik uradu
meéstské casti a zaméstnanci méstske casti zarazeni do uradu méstské casti.Jako

Jjsou urady

- Urad meéstské casti vykonava prenesenou puisobnost méstské casti, neni-li

zakonem svérena jinym orgdniim méstské casti.

- Tajemnik uradu plni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich
predpisu, odpovida za bezpecnost prdace a ochranu zdravi pri praci, je nadrizeny

vSech zaméstnancii méstské casti.

45 PRAHA 1, Ufad. [Online] 2015, [cit. 2015-3-15]. Dostupné z: http://www.prahal.cz/cps/
urad.html
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Pfi pfijiméani novych zaméstnanct je zédkladnim pravidlem rozd¢lit volnou
pozici do kategorii, zda se jedna o ufednika ¢i netfednika. Neutedniky, ktefi jsou
v samospravnych celcich samoziejmé také potieba (Gcetni, archivafi, asistenti,...),
piijima samospravny celek dle zakoniku prace. Pro pfijem zaméstnanct na pozici
ufednika je zdkonem 213/2002 Sb,. o ufednicich izemnich samospravnych celkt
pfesné uréeno co musi uchaze¢ o nové zaméstnani podstoupit. Veskeré piijimani

ufednikt se fidi vnitini smérnici, kterou vydal tajemnik tradu.

3.1 Oznameni o vyhlaSeni vybérového tizeni

Utad méstské ¢asti Prahy 1, jakozto velky samospravny celek nevypisuje
vetejné vyzvy, ale rovnou vybéroveé fizeni, coz je urceno velikosti této organizace.
Vybérové tizeni musi byt dle zakona 312/2002 Sb. zédkon o ufednicich uzemnich
samospravnych celkd vyvéSeno na ufedni desce minimalné 15 dni od vyhlaseni
tajemnikem ufadu. Ufedni deskou se v tomto smyslu rozumi nasténka na tomto
ufad¢ a také nasténka umisténd na internetovych strankach ufadu. Internetovou
ufedni desku bere ufad jako velikou vyhodu, jelikoz umoznuje vzdaleny piistup
lidem, ktefi na Gfad denn¢ nechodi.

V oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni napf. pro pozici referenta -
zpracovatel pfestupkil oddéleni spravniho fizeni Odboru obcansko-spravnich
agend (Pfiloha 3) je dulezité jako u jinych vybérovych fizeni popsat druh prace, v
tomto konkrétnim ptipadé se jedna o zpracovani prestupkll spravniho fizeni. Déle
je dilezité uvést misto vykonu prace a platové zarazeni. U piestupkové referentky
se jednd 0 9. platovou tfidu, od ¢ehoz se odviji plat uchazect a také pozadavky na

vzdélani. Pracovni pomér je na dobu neurcitou.
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3.2 Jmenovani komise

“Komisi pro vybérové rizeni jmenuje tajemnik - vedouct uradu.” %0 Jedna
se o poradni organ, ktery nevybira, ale sepisuje profily ucastnik a predava je
tajemnikovi, ktery na zaklad¢ informaci od komise vybere nejvhodnéjsiho
uchazece.

Je nepsanym pravidlem Ze se komise skladd z ¢lent odboru, pro ktery je
vypséno vybéroveé fizeni. Pfedsedou komise je vétSinou vedouci daného odboru,
¢lenem komise je také vedouci oddéleni, které hledd nového zaméstnance a vzdy
je v komisi také vedouci personalniho oddéleni.

“Komise se ze zakona musi skladat minimalné ze 3 clenii, pricemz nejménée

Jjedna tretina z nich musi byt uredniky.” 7

3.3 Pohovor

Po piijeti veSkerych pfihlaSek s nalezitymi dokumenty rozesle
personalistka e-maily v§em uchazeciim s pozvankou na vybérovy pohovor, ktery
se kona vétSinou pro vSechny uchazece ve stejny den v zasedaci mistnosti pfimo
na ufadg.

Pohovor, na ktery jsou postupné vSichni uchaze¢i piizvani (neni
povinnosti Ufadu pozvat na pohovor vSechny ptfihlaSené uchazece) se odehrava

jednotlivé pred ur¢enou komisi.

46 Z4kon 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkii a 0 zméné& nékterych zakonl

§8

47 Zakon 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakont

§8
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3.3.1 Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor je polostrukturovany, jelikoz jsou presné dané otazky,
na které se komise pta, ovsem béhem jejich pokladani mohou zaznit i otazky
dopliyjici. Je dulezité, aby uchazeci dostavali v podstaté stejné otazky, pro lepsi
porovnani vSech zajemcu. Na pohovorech personalistka vSem sd¢€li jaké financni
ohodnoceni je za praci nabizeno, moZnost bonust, které¢ jsou na tomto uradé
vyplaceny pouze formou stravenek, a také piiblizi moznost flexibilni pracovni
doby. Flexibilni pracovni dobou je mysSlen volny pifichod do prace do desaté
hodiny ranni a volny odchod z prace po ctvrté hodiné odpoledni, pficemz si
zaméstnanec musi za den odpracovat 8 hodin. Dale dva pracovni dny, kdy jsou
ufedni hodiny od 8 do 19 hodin, a to je pro zaméstnance povinna pracovni doba.

Nasledné¢ je dtlezité si ujasnit datum mozného nastupu do prace, protoze
néktefi uchazeci mohou byt v dobé pohovoru stale ve vypovédnich lhitach.

Po pifedani téchto informaci ze strany uradu zacind pohovor a hodnoceni
uchazece. Pohovor bézné¢ zacCina otdzkou, jak se uchaze¢ o vybérovém fizeni
dozvédél. Z nasledné odpovédi uz komise vyvozuje vhodné ¢i nevhodné
odpovédi. Pokud uchaze¢ odpovi, ze z internetu, personalistka rdzem vi, Ze je
uchazec¢ schopny spolupracovat s internetem, ¢i se o praci zvlast’ zajima.

ProhliZeni si Gfedni desky Gradu, ma také vyhody pro uchazece, jelikoz to
o ném vypovida z4jem nejen o fad, ale i moznou praci v ném.

Dalsi pokladanou otazkou je, co si uchaze¢ mysli, ze bude na daném
pracovnim misté d¢€lat, a co bude jeho naplni prace. Pii této odpovédi, je dilezita
ptiprava na pohovor, ukaZze se, jak se uchaze¢ zajimal o vyznam nabizené pozice a
zda se uz nékdy s podobnou praci setkal.

Po zodpovézeni na tyto “zahiivaci” otdzky nasleduji dotazy, kdy se
provéiuje znalost oboru a ufadu samotného. VEtSinou se ovéiuje zajem uchazece o
tento Ufad nebo Cast Prahy. Proto se komise pta napiiklad na jméno starosty, nebo
pocet lidi v ur¢eném odboru. Dale se ovétuji zékladni znalosti ze spravniho prava
sméfované k danému odboru. Pokud se naptiklad jedna o zminovaného referenta

zpracovavajiciho prestupky, otdzky sméfuji na znalost zdkona v tomto oboru.
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Nasledné se tazatel zeptd na predchozi zaméstnani, a zda ucastnik n¢kdy
pracoval ve statni sprave. Je velikou vyhodou pokud uchaze¢ praxi ma, ovSem
pokud praxi nemd a je napiiklad cerstvym absolventem, neznamend to

automaticky neuspésny pohovor.

3.3.2 Uspésnost absolventii vysokych skol piii pohovorech

Utad rad pfijme i nové absolventy vysokych 3kol, jelikoz nemaji
zafixované zadné zvyky z jinych praci a vedouci ufednici si je mohou “vychovat k
obrazu svému”.

Déle ma také vétSina absolventtll, zdjemct o praci v tomto oboru statni
zkousku ze statni spravy, cemuz komise pii psani posudku piiklada velky vyznam.

Velikou vyhodou pro absolventy na ukor praxe je také schopnost
poditatové gramotnosti a znalosti cizich jazykd, coZ je zejména pro Ufad méstské
¢asti Prahy 1 velice dulezité, jelikoZ jsou tamni zaméstnanci Casto v kontaktu s

cizinci.

3.3.3 Hodnocené schopnosti uchazecu

Zejména na uvadénou pozici tzv. “piestupkare” je nutnosti razna povaha a
vyzatujici vyrovnanost. Tito ufednici jsou Casto v kontaktu s neptizpisobivymi
lidmi, ktefi se k zaméstnancim tufadi kolikrat nechovaji v rdmci slusného
chovani.

Proto jsou pohovory specifické, nebot’ pro kazdy odbor jsou diilezité jiné
schopnosti a vlastnosti. Naptiklad pro praci na zivnostenském utrade¢ je podminkou
pro pfijeti pisemny test, pii kterém se ovéfuje schopnost rychlého zapsani
nadiktovaného textu a gramatické znalosti, kviili zapisu protokolt.

Na rozdil od toho ufednici pohybujici se na financnich ufadech pfi

pohovorech pocitaji cetni ptiklady a opravuji chybné vypsané ucetni doklady.
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3.3.4 Casova narocnost pohovori

Tazatelé se snazi pohovory neprodluzovat a pokud neni nutny test, ¢i jina
zkouska, trva osobni posouzeni uchazece a celkovy rozhovor s jednou osobou

kolem deseti minut.

3.4 Doporuceni komise vedoucimu uradu

Vybérovad komise sepisuje doporuceni pro vedouciho ufadu, které je
nevetejné a slouzi pouze tajemnikovi. Jedna se o hodnoceni veskerych dokumentt
z pohledu trovné a komplexnosti. Déle také proveéfena znalost oblasti, pro kterou
je vybérové fizeni vypsano. V tomto doporuceni jsou jmenovité vypsani nejlepsi
kandidati s kratkym popisem. Pro ptfiklad je uveden fiktivni popis smyslenych
ucastnikd vybérového fizeni na pozici referenta - zpracovatele na prestupkovém

oddé¢leni. (Tabulka 6)

Jméno Popis

Jan Novak Praxe na Utadé méstské asti Praha 3, ZOZ z prestupki a ZOZ z voleb.
Katetina Kroupova Statnice se spravniho prava, plynule hovoti anglicky a némecky.

Jiri Kratochvil Absolvent bez praxe ve vefejné spraveé, ochota dalsiho vzdélavani,

sympaticky projev, kvalitni pfiprava na pohovor.

(Tabulka 6) Popis ti¢astnikti vybérového fizeni

Toto doporuceni je ptredano tajemnikovi ufadu, ktery néasledné vybird z
uchazecti a piihlizi na nazor komise. Tajemnik, jenz je zaroven i vedoucim
méstského ufadu Prahy 1, si vyhrazuje pravo nevybrat zadné¢ho z piihlaSenych
uchazect, pokud nikoho neuzna za vhodného kandidata. Situace, kdy tajemnik

nevybere Zadného uchazece na volné pracovni misto, se ovSem stava ziidka.
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3.5 Vybrani vhodného kandidata

Po vybrani vhodného kandidata rozesSle personalistka e-mailem
vyrozuméni v§em ucastniktim vybérového fizeni a na naklady ufadu doporucené
rozeSle veskeré dokumenty, jako je vypis z rejstiiku tresti, Zivotopis a jiné
dokumenty zpatky majiteltim.

Proces vybéru, tedy doba od vypsani vybérového fizeni az po podpis
smlouvy s uchazecem, trva zhruba mésic. OvSem je mozné, Ze obsazeni mista
probéhne rychleji, a to pfi vnitinim vybérovém fizeni, kdy zaméstnanec uradu
pfejde na misto jiné. Toto vnitini fizeni ovSem nelze uplatnit pii vybirdni
uchazect na pozici vedouciho ufednika, kde je zakonem povinné vybérové fizeni
vypsané na Ufedni desce organizace.

Pii vybérovém fizeni pro pozici vedouciho ufednika se cely vybér mize
prodlouzit ¢ekdnim na vyhotoveni lustra¢niho vypisu. Coz je podminka pro pfijeti
na jakoukoliv vedouci pozici ufednika. Jedna se o prohlaSeni, Ze uchaze¢ nebyl v
letech 1948 az 1989 tajemnikem organu Komunistické strany Ceskoslovenska ¢i
Komunistické strany Slovenska. (Ptiloha 1)

Vyhotoveni tohoto dokumentu miize trvat az 60 dni, a jmenovani do
funkce bez tohoto prohlaseni neni mozné. Proto miize byt vybérové fizeni na tyto

pozice velice zdlouhavé.

3.5.1 Verejna zprdva psana komisi vyberového rizeni

Komise, ktera po celou dobu pohovoru hodnoti uchazece, sestavi zpravu,
do které mohou nasledné po vyhlaseni vitéze fizeni nahlédnout vSichni uchazeci.

Je zde jmenovité¢ vypsané slozeni komise, seznam vSech uchazeci a
tabulka s ndzvem, seznamem a potfadim uchazect v jakém ptedlozili Gplné
piihlasky a splnili veSkeré nalezitosti vybérového fizeni. Muze se jednat o velice
zavadégjici tabulku, jelikoz v této tabulce mohou byt uchazeci setazeni datumové
dle podani ptihlasek, ale také lze tabulku chapat jako sefazeni od nejlepsiho po

nejhorsiho kandidata.
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V podstaté se z této zpravy nevybrani uchazeci konkrétni posudek
nedozvi.
Déle jsou ve zpravé podpisy vSech ¢lenti komise a jméno uchazece, s

kterym bude uzavien pracovni pomér.

3.6 Vznik pracovniho poméru na Utadé méstské asti Prahy 1

Pracovni pomér na pozici Ufednika vznikd podpisem bézné pracovni
smlouvy (Pfiloha 5), vznikem osobniho spisu, zapoctového listu, platového
vymeéru, dale je také nutné potvrzeni o Iékatské prohlidce a podpis Cestného
prohldseni o tom, Ze budouci zaméstnanec neprovozuje podnikatelskou ¢innost.

Jelikoz finan¢ni ohodnoceni neni vyplaceno fyzicky, je potfeba zapsat

¢islo uctu. Déle je také nutné znat pojistovnu nového zaméstnance.
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4 7aver

Bakalaiska prace pojednava o pfijimacim fizeni v samospravnych celcich
dle zdkona 312/2002 Sb., O tufednicich tzemné samospravnych celkii a je
rozdélena do dvou ¢asti.

V prvni, teoretické ¢asti je podrobné popsan kazdy zakonem urceny tkon
pfi pfijimani novych zaméstnancl. Prace zacind vysvétlenim pojmu vefejna
sprava a kratkym popisem jejiho ¢lenéni na spravu statni a samospravu, jelikoz se
dnes tidi kazda sprava jinym zdkonem, je celd prace nédsledné zaméfena na fizeni
v samospravnych celcich. Tento tvod je nezbytny predevs§im proto, aby neznalého
¢tenafe uvedl do problematiky, ktera s vybérovym fizenim souvisi.

V druhé, praktické ¢asti bylo popsano piijimaci fizeni ufednikii z pohledu
vedouci personalistky Utadu méstské &asti Praha 1. Diky schiizce se
zamé&stnankyni Gfadu byla zjiSténa spousta informaci tykajicich se chodu ufadu a
piijimani novych zaméstnancu.

Tyto praktické pfipominky, postifehy a zkusSenosti vyrazné zlepsily kvalitu
prace, jelikoz ziskat teoretickou zkuSenost neni slozité, ale kouzlo tkvi v
pienesenych zkusenostech od Cloveéka, ktery mé vsechno personalni déni ufadu “z
prvni ruky”.

Utad je vazan zakonem, oviem diky vnitinim smérnicim si miize vybérové
fizeni trochu upravovat. Naptiklad otazky pokladajici pti vybérovych pohovorech
si ufad skrz vybérovou komisi urcuje sdm. Déle také Grad neni povinen zvat
vSechny uchazece o pozici k osobnimu pohovoru.

Proces vybérového fizeni ve statni spravé je jakysi sled pfedem danych
ukonl vazanych zakonem, do kterych mitize ufad vice ¢i méné zasahovat a
pridavat ¢i upravovat si vlastni postupy.

Tato bakalafska prace mlze byt ptiruckou a ndvodem jak pro ufady, které
maji s vybérovym fizenim co do Cinéni, tak 1 pro uchazece o praci na uradé, kteti
diky tomuto textu budou Iépe obeznameni se vSemi aspekty a povinnostmi, které

je mizou v prib&hu vybérového fizeni do samospravy potkat.
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V piipad¢ Ze se na toto téma bude psat diplomova prace, bylo by urcité
zajimavé rozsifit text nejen o teoretické porovnani mezi soukromou a veifejnou
sférou vyberového fizeni, ale hlavné o ptipadové studie.

Veskeré studie by mohly pomoci k lepSimu chdpani déni na ufadu.
Dokonce by i mohly byt nécim, co by proces piijimani jeste zlepsilo, ale to uz je

uvaha na samostatnou a mnohem vétsi praci.
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Resume

This bachelor thesis deals with the admission process in the self-governing
units pursuant to Act 312/2002 Coll., On local government officials and is divided
into two parts.

The first part is theoretical and it describes every law aspect in process of
the recruitment. The work begins with an explanation of the concept of public
administration and a short description of its management division at the state and
local government. This introduction is mostly important for readers who have no
information about self-governing units.

The second part describes the admission procedure of officials from the
perspective of leading personnel manager of the Authority of the Prague 1. These
practical observations, insights and experiences have significantly improved the
quality of the work.

The Authority must follow the law, but they may do a little bit of editing.
For example, they may choose questions during interviews, they may choose who
to invite for a personal interview, etc.

The process of a recruitment in the government is a sequence of
predetermined tasks assigned by law, to which the Authority may more or less add
or edit their own procedures.

This thesis can be guides and manuals for offices that have a recruitments
to do, and for job a seekers in the office, who, thanks to this text will be more
familiar with all aspects and responsibilities.

In the event of extending of this text, it would be interesting to extend the
text not only by a theoretical comparison between the private and public spheres
of a recruitment, but to proceed some case studies. Studies and research tohat
would determine issues such as the ratio between accepted and not accepted
applicants, or the reasons for a rejection. Further, for example, how often and
which authorities do recruitments most and which the least.

All of these studies could help to a better understanding of what is
happening at the office. Even it may improve the recruitment process, but it must

be separated to a much larger work.
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Prilohy

* Priloha 1 - Cestné prohlasSeni o lustraénim ovéieni

4

Cestné¢ prohlasSeni

(jako nezbytna nalezitost pro jmenovani vedoucich urednikii
podle zakona ¢.312/2002 Sb., o urednicich uzemnich samospravnych celkit)

Jméno,prmMeni, VEITULT .....ccveriiiieiie e
BYAIELE ..o PSC..vvvererenn,
Cislo 0b&anskeho Prikazu ..............oeueei e
Datum a miSto NATOZENT .......eerueiiiiiiiiiiiieriteesie e

V souladu se zakonem €. 451/1991 Sb., ve kterém se stanovi nékteré dalsi pfedpoklady
pro vykon nékterych funkci ve statnich orgénech a organizacich

prohlaSuji
Ze jsem v obdobi od 25.2.1948 do 17.11.1989 nebyl/nebyla:

- tajemnikem organu Komunistické strany Ceskoslovenska, nebo Komunistické strany
Slovenska od stupné okresniho nebo jemu na roven postaveného vyboru vyse, ¢lenem
pfedsednictva téchto vyboril, ¢lenem ustfedniho vyboru Komunistické strany
Ceskoslovenska nebo ustiedniho vyboru Komunistické strany Slovenska, ¢lenem
Byra pro fizeni stranické prace v Ceskych zemich nebo ¢lenem Vyboru pro fizeni
stranické prace v ¢eskych zemi (vyjma pouze obdobi od 1.1.1968 do 1.5.1969)

— pracovnikem aparatu organti uvedenych v piedchozim bodé na tseku politického
fizeni Sboru narodni bezpecnosti,

— pfisluSnikem Lidovych milici,

— (¢lenem akéniho vyboru Narodni fronty po 25.2.1948, provérkovych komisi po
25.2.1948 nebo provérkovych a normalizacnich komisi po 21.8.1968,

— studentem Vysoké skoly Felixe Edmundovic¢e Dzerzinského pii Radé ministrdi Svazu
sovétskych socialistickych republik pro piislusniky Statni bezpe¢nosti, Vysoké skoly
ministerstva vnitra Svazu sovétskych socialistickych republik pro pfislusniky Vetejné
bezpecnosti, Vys$si politické Skole ministerstva vnitra Svazu sovétskych
socialistickych republik nebo védeckym aspirantem nebo Uc¢astnikem kurst del§ich
nez 3 mésice na téchto Skolach.

Prohlasuji, Zze uvedené udaje jsou pravdivé a jsem si védom/védoma pravnich
nasledkt nepravdivosti tohoto prohlaseni.

V Praze, dne
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* Ptfiloha 2 - Platova tabulka

Platova tiida

Nejvyssi dosazené vzdélani

12

13
14
15
16

Zakladni vzdelani nebo zaklady vzdelani

Zakladni vzdelani nebo zaklady vzdelani

Stredni vzdélani

Stredni vzdélani nebo stfedni vzdélani s vyucnim listem

Stfedni vzdélani s vyucnim listem

Stredni vzdélani s maturitni zkouskou nebo s vyucnim listem
Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Sttedni vzdélani s maturitni zkouSkou

Vyssi odborné vzdélani nebo stiedni vzdélani s maturitni zkouskou

Vysokoskolské vzdélani v bakalatském studijnim programu nebo
vyssi odborné vzdélani

Vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu nebo
vysokoskolské vzdelani v bakalarském studijnim programu

Vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu nebo
vysokoskolské vzdélani v bakalarském studijnim programu

Vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu
Vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu
Vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu

Vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu
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« Piiloha 3 - Zivotopis

EVROPSKY FORMULAR

ZIVOTOPISU
Jméno [ PRiJMEN, kiestni jméno]
Adresa [ ulice, &islo domu, PSC, mésto, zemé ]
Telefon
Fax
E-mail

PRACOVNi ZKUSENOSTI

* Obdobi (od - do)
¢ Jméno a adresa

zaméstnavatele

* Oblast podnikani nebo
nazev odvétvi

* Dosazena pozice

* Hlavni pracovni napli
a odpovédnost

[ Uvedte samostatnou poloZku pro kazdou dosazenou pozici pocinaje
nejaktuaingjs.i]

VZDELANI A KURZY

+ Obdobi (od - do)

* Nazev a typ organizace
poskytujici vzdélani ¢i kurzy

* Hlavni pfedméty/praktické
dovednosti

+ Ziskany titul

« Uroved v narodni
klasifikaci
(pokud mozno uvést)

[ Uvedte samostatnou polozku pro kazdy absolvovany kurz pocinaje
nejaktualngjsim. ]
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OSOBNi SCHOPNOSTI

A DOVEDNOSTI

ziskané béhem Zzivota Ci prace, ale ne
nezbytné zakoncené oficilnimi certifikaty
Ci diplomy

MATERSKY JAZYK [ Uved'te matefsky jazyk. ]

DalSi jazky: [ Uvedte jazyk. ]
* Cteni [ UrEete Uroven: vyborné, dobfe, zaklady. ]
* Psani [ Urcete aroven: vyborné, dobre, zaklady. |

* Mluveny projev [ UrCete uroven: vyborné, dobie, zaklady. ]

SOCIALNI SCHOPNOSTI [ Popiste tyto dovednosti a urlete, kde byly ziskany. ]

A DOVEDNOSTI

SouZziti a spoluprace s lidmi;
v multikulturnim prostfedi; na
pozicich, kde je komunikace
dulezitou soucasti;

a v situacich, kde je nezbytna
tymova spoluprace (napr:
kultura a sport), doma apod.

ORGANIZACNI [ Popiste tyto dovednosti a urcete, kde byly ziskény. ]

SCHOPNOSTI

A DOVEDNOSTI

Koordinace a fizeni lidi,
projektd, rozpoctu; v praci,
dobrovolné ¢innosti (napf:
kultura a sport), doma apod.

TECHNICKE SCHOPNOSTI [ Popiste tyto dovednosti a urCete, kde byly ziskany. ]

A DOVEDNOSTI
Viypocetni technika, specialni
pristroje, nastroje apod.

UMELECKE SCHOPNOSTI [ Popiste tyto dovednosti a urlete, kde byly ziskany. ]

A DOVEDNOSTI

Hudba, literatura, vytvarné
umeéni, atd.

OSTATNi SCHOPNOSTI [ Popiste tyto dovednosti a urlete, kde byly ziskany. ]
A DOVEDNOSTI

Jiné, vy$e neuvedené
schopnosti a dovednosti

RIDIGSKY PRUKAZ(Y)
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* Ptiloha 4 - Oznameni o vyhlaSeni vybérového fizeni
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« Ptiloha 5 - Pfihlaska do vybérového fizeni

V souladu s ustanovenim § 7 odst. 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Grednicich
uzemnich samospravnych celkii a o zméné nékterych zikonli podivam
prihlasku do vybérového rizeni

Nazev pracovni pozice:

Titul, jméno, prijmeni:

Datum a misto narozeni:

Statni prislusnost:

Misto trvalého pobytu:

Cislo ob&anského priikazu nebo &islo dokladu, jde-li o ciziho statniho
obcana:

Kontaktni udaje (uved'te adresu, pokud je odlisnd od mista trvalého pobytu):

Telefon: E-mail:

[ ] Souhlasim s uchovanim osobnich tdaju pro ucely databaze uchazeca o
zaméstnani na

Krajském uradu Stifedoceského kraje ve smyslu ziakona ¢. 101/2000
Sb., o ochrané

osobnich udaji.

Datum: Podpis:

57




PRILOHY

Dle § 6 odst. 4 Zakona ¢. 312/2002 Sb., jsou prilohou piihlasky:
[ Zivotopis
[ Vypis z evidence Rejstiiku tresti

[J Ovéfena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

Pro jmenovani do funkce vedouciho trednika jsou dale prilohou podle § 2,
4 a 20 zakona
¢. 451/1991 Sb. '

[] Lustracni osvédceni
[J Cestné prohlasenti dle zakona &. 451/1991 Sb.

Udokladaji uchazeci narozeni pred 1. 12. 1971
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* Pfiloha 6 - Pracovni smlouva

Pracovni smlouva

Spolefnost: ..........ooeeiiiiiiinn.l. SE SIALEIM ..ovvviiiiiiecc e ,

IC: e , ZaStOUPENA/Y ..c.veevverreerannns (dale jen ,,zaméstnavatel*)

a

PAN/T e , 10dné CiS10 ..oovieiiiieiiieciece, , bydliSte ......cocvees

(dale jen ,,zaméstnanec*)

uzaviraji tuto pracovni smlouvu:

L
Ziakladni podminky

1. Druh prace:

Zamegstnanec bude vykonavat praci ............ceeveveerinieiininnnn..
2. Misto vykonu prace:

Mistem VYKONU Prace j& ..........oueveeineneneineninennnnn,
3. Den nastupu do prace:

Zameéstnanec nastoupi do prace dne ...............
4.  Doba trvani pracovniho poméru:

Pracovni pomér se uzavira na dobu............. (urcitou/neurcitou).

5. Smluvni strany si sjednavaji zkusebni dobu v délce trvani tfi mésicli po¢inaje dnem,
ktery byl sjednan jako den néstupu do prace.

1I.
Mzdové podminky
1. Zpusob odménovani:
Za vykonanou praci zaméstnanci piislusi meési¢ni mzda, ktera ¢ini .......... K¢.

2. Splatnost mzdy:
Mzda je splatna v kalendarnim meésici nasledujicim po mésici, ve kterém na ni
zaméstnanci vznikl narok.

3.  Termin vyplaty:
Pravidelnym terminem vyplaty je ............. den v kalendainim mésici, v némz je mzda
splatna. Pfipadne-li tento termin na sobotu, nedéli nebo svatek, mzda bude vyplacena
nejblizsi nasledujici pracovni den.

4.  Misto a zpusob vyplaty mzdy:
Splatna mzda bude zaméstnanci vyplacena pfevodem na et zaméstnance.

5. Mzda v ptipadé prace prescas:
Zamegstnavatel a zaméstnanec se dohodli, Ze pfi vykonu prace preséas nafizené

zameéstnavatelem zaméstnanci za kazdou hodinu takové prace prescas nalezi priplatek
ACRRE) I K¢ (minimalné ve vysi ... ... ... % prumeérného hodinového vydélku),
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nedohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem na poskytnuti nadhradniho volna v
rozsahu prace konané prescas.

III.

Udaje o naroku na délku dovolené, vypovédnich dobach
a stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrZeni pracovni doby

Udaje o naroku na délku:
Narok na délku dovolené na zotavenou se fidi ustanovenimi § 211 a nasl. zakoniku
prace.

Udaje o vypovédnich dobach:
Vypovédni doby jsou upraveny v ustanoveni § 51 a nasl. zakoniku prace.

Udaje o stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrzeni pracovni doby:

Délka pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné. Tydenni pracovni doba je rozvrzena
rovnomérné do pétidenniho pracovniho tydne, tj. na pét pracovnich dnd v kalendainim
tydnu, kterymi jsou pondéli az patek kalendainiho tydne.

Iv.

Povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel je povinen ptidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, platit
mu za vykonanou praci mzdu, vytvaret podminky pro Gspésné plnéni jeho pracovnich
ukoll a dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi a ostatnimi piedpisy,
vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele a pracovni smlouvou.

| 4

Povinnosti zameéstnance

Zamgstnanec je zejména povinen:

pracovat svédomité a fadné€ podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadfizenych a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci;

plné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedki k vykonavani pracovnich tkold,
plnit tyto tkoly kvalitn€, hospodarné a vcas;

dodrzovat pravni a ostatni predpisy vztahujici se k praci jim vykonavané, vcetné
vnitinich pfedpist zaméstnavatele;

fadné hospodatit s prostfedky svéfenymi mu zaméstnavatelem a stiezit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat v
rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele; je povinen upozornit svého nadfizeného

na Skodu hrozici zdravi nebo majetku a zakrocit k odvraceni skody, je-li toho
neodkladné tieba a nebrani-li v tom zaméstnanci dulezitad okolnost;

zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech o nichz se dozvédél pii vykonu zaméstnani a
které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam.

Zaméstnanec nesmi vedle svého zaméstnani vykonavaného v pracovnépravnim vztahu k
zaméstnavateli vykonavat bez pfedchoziho pisemného souhlasu zaméstnavatele
vydélenou Cinnost, ktera je shodna s pfedmétem Cinnosti zaméstnavatele.

VI

Zavérecnd ujednani
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Zamegstnanec prohlasuje, ze jej zamé&stnavatel pfed uzavienim pracovni smlouvy
seznamil s pravy a povinnostmi, které pro néj z této pracovni smlouvy vyplyvaji, a s
pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichz ma sjednanou praci konat.

2. Neni-li v pracovni smlouvé stanoveno jinak, fidi se prava a povinnosti zaméstnance a
zamg&stnavatele zakonikem prace a souvisejicimi pravnimi predpisy.
3. Pracovni smlouva byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi
zamgéstnanec a jedno zaméstnavatel.
Vo dne .............
zameéstnavatel
(razitko a podpis)
Vo dne
zaméstnanec
(podpis)
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* Ptiloha 7 - Souhlas s evidovanim osobnich tdaji

Souhlas s evidovanim osobnich udaju

V souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji souhlasim,
aby osobni udaje uvedené v mé piihlasce k vybérovému fizeni a v ptilohach byly
Meéstskym Ufadem Milevsko evidovany za ucelem piipadného mozného
zamestnani na tomto ufadu , a to po dobu jednoho mésice po skon¢eni vybérového
fizeni.

Po této dobé zadam (zaSkrtnéte jednu z nabizenych variant):

1) o vraceni kompletnich osobnich materialti poStou na mou uvedenou adresu

2) osobn¢ si vyzvednu osobni materidly na podatelné méstského uradu
3) o skartaci osobnich udaja

Ptihlasuji se na obsazeni mista

Vybérové tizeni bylo vyhldSenodne ...................cooiiiiin.
Jméno, piijment, titul ...
bytem (ulice €110 ) ...voiviiiiii

(MESTO PSC ) oot
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* Ptiloha 8 - Vzorové otdzky k vybérovému pohovoru

VZORY OTAZEK PRI VYBEROVEM RIiZENI - PRIJIMACIM
ROZHOVORU

Co Vas inspirovalo-vedlo k tomu, ze se hlasite na toto misto?

Uz jste absolvoval/a néjaké podobné vybérové fizeni?

O co slo a jak probihalo? Jak jste se dovédél/a o tomto vybérovém fizeni?
Jakou mate predstavu o naplni na tomto misté?

Jak doposud vypadal vas bézny studijni, ptip. pracovni den?

Popiste ndm Vas dosavadni nejvéetsi studijni, pfip. pracovni tspéch.

O co §lo, jak jste dosahl/a takového vysledku, jak jste tuto situaci prozival/a.
Popiste nam Vas dosavadni zasadni, velky studijni, pfip. pracovni neuspéch.

Z vaseho studijniho obdobi - co vés nejvic bavilo a pro€ a co na druh¢ stran¢ nebyla vase

vvvvvv

Co byste naopak hodnotil/a u svého budouciho zaméstnavatele kritictéji?

Co muizete nabidnout ze svych znalosti, zkuSenosti, schopnosti a vlastnosti této funkci a

této firme?

Jaka je VaSe predstava o financnim ohodnoceni Vasi prace na této pozici?
Co ocekavate sam/sama pro sebe od této funkce?

Jak jste se pripravoval/a na toto vybérové fizeni?

Jakou mate predstavu o svém dal$im sebevzdélavani?

Kdybychom ted’ méli moznost zeptat se Vasich spolustudujicich, ptednasejicich nebo

kamaradu, co jsou Vase prednosti, co by nam tekli?
Jakou mate predstavu o své dalsi kariéfe v horizontu 5-ti let?

Chcete se na néco zeptat nebo chcete jesté dodat néco, co je pro Vas dilezité a o cem tady

nebyla fec?
Jaky je Vas dojem z tohoto vyberového fizeni?

Kde jste Cerpal/a informace pro dnesni vybérové fizeni?
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