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1 Uvod

Predmétem bakalarské prace ,,Hlavni ¢innosti persondlniho oddéleni ve
vetejné spravé™ je rozbor hlavnich ¢innosti personalniho odd€leni vybraného
statutarniho mésta. Prvni kapitoly této prace se zamétuji na teoretickou cast, na
vymezeni pojmi management, fizeni lidskych zdroji, historii personalniho fizeni
v Ceské Republice a zhodnoceni soucasného stavu personalniho fizeni ve vefejné

sprave.

Dalsi casti této bakalafské prace se =zabyvaji charakteristikou
personalnich a dal§imi ¢innosti nékterych statutarnich mést v Ceské republice a
analyzou ¢innosti persondlniho oddé€leni. Dale jsou v praci analyzovéany stézejni
¢innosti personalniho oddéleni Magistratu mésta Liberec. V posledni ¢asti prace
je provedeno zhodnoceni dopadu nové prijatého sluzebniho zakona na Cinnosti

ufednikt a personalniho odd€leni ve vetfejné sprave.
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2 Zakladni pojmy managementu

2.1 Vymezeni pojmu management

,Management je chapan jako ucelené fizeni vSech politik a aktivit
organizace (ekonomickych, persondlnich, marketingovych, obchodnich,
vyvojovych, aj.), je souborem pfistupii nazord, zkusenosti doporuceni a metod,
které manazeti uzivaji ke zvladnuti své cCinnosti sméfujici k dosazeni cild

org:{anizace.“1

Management je systematicky proces, nebot’ jde o soustavu naslednych
aktivit a ukoll, které jsou navzijem provazané. ,Je to proces zaméfeny na
dosazeni cilti, to znamen4, Ze ukoly a aktivity jsou odvozovany z cili stanovenych
¢lenim organizace. Jednotlivé nize uvedené aktivity mohou byt tim, ¢i onim
manazerem uptednostiiovany podle jeho schopnosti a osobnich preferenci ¢i podle
pozadavkl organizace, nicméné vSechny jsou soucasti procesu fizeni a jsou

vzajemné propojeny.” Proces managementu zahrnuje tyto aktivity:

o planovani — volba ukold,, stanoveni priorit a potadi jejich
realizace, aby bylo dosazeno vytoc¢enych cili
o organizovani — pridélovani ukold clenim nebo utvarim

organizace a koordinace jejich ¢innosti,

o vedeni lidi — motivace a ovliviiovani aktivit podiizenych
zaméstnancl
o kontrolovani — sbér, vyhodnocovani a srovnavani informaci

S planovanymi cili.

Management je tésné propojen S praxi, ale je i subjektem védeckého

zajmu, jehoZ cilem je pozndni a objasnéni fungovani managementu.

Ve vyvoji managementu se objevily tfi odliSné pfistupy. Prvni pfistup
byva oznacovan jako klasicky management, ktery klade dlraz na fizeni prace a
organizace a také na zvySovani jejich produktivity prace. Druhym pfistup

pfedstavuje behavioristicky management, ktery se zaméfuje na fizeni lidi a treti

' KOCIANOVA, Renata. Persondini Fizeni: vychodiska a vyvoj. 2., preprac. a rozs. vyd. Praha:
Grada, 2012, s. 9— 12. Psyché (Grada). ISBN 978— 80— 247— 3269- 5.
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piistup byva oznacovan jako védecky ptistup. Védecky ptistup k managementu se

zaméfuje na fizeni produkce a operaci.

,Uspéch organizaci zavisi na efektivite jejich fizeni, na co nejefektivnéjsim
vyuzivani zdrojl organizace, na schopnosti pfizpisobovani se zménam, a zejména

na fizeni lidského potenciélu.“2

P N

2.2 Vymezeni pojmu persondlni rizeni (personalni

management)

,Pojem personalni fizeni mize vyjadiovat v nejsirSim vyznamu vse, co se
vztahuje klidem puasobicim v organizacich. Torringhton a Hall vymezuji
persondlni fizeni jako souhrn ¢innosti, které umoznuji zaméstnanciim a tém, ktefi
jejich znalosti vyuzivaji, shodnout se na zamérech a podstaté jejich pracovnich

vztaht a zajist'uji, aby se tato dohoda plnila. ,,>

roxs

Personalni fizeni nelze definovat jednoznacné, nebot’ v riznych kontextech

muize mit rizny vyznam:
Persondlni Fizeni jako soucast organizace

Armstrong personalni management piedstavuje ,strategicky a logicky
promysleny pfistup k fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, ktefi
Vv organizaci pracuji, a ktefi individualné i kolektivné€ pfispivaji k dosaZeni cila

organizace.«*

r~r

Personalni Fizeni je soucasti prace kazdého vedouciho zaméstnance

Hlavnim ucelem personalniho fizeni je fizeni lidi takovym zplsobem, aby
byla zajiSténa vykonnost organizace. Podle Armstronga by dosaZeni co nejvyssi

vykonosti organizace mé¢lo byt prioritou vSech manazeru a vedoucich tymd.

> KOCIANOVA, Renata. Persondlni Fizeni: vychodiska a vyvoj. 2., pteprac. a roz3. vyd. Praha:
Grada, 2012, s. 14. Psyché (Grada). ISBN 978— 80— 247— 3269 5.
*’KOCIANOVA, Renata. Persondlni Fizeni: vychodiska a vyvoj. 2., pieprac. a roz3. vyd. Praha:
Grada, 2012, s. 9. Psyché (Grada). ISBN 978— 80— 247— 3269- 5.
* SAMONIL, Vaclav. PODNIKATOR.CZ. Persondlni management: Piijem zaméstnancii [online].
2014, 09.03.2014 [cit. 2015— 03— 22]. Dostupné z: http://www.podnikator.cz/provoz—
firmy/personalistika/prijem— zamestnancu/n:16714/Personalni— management
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,Persondlni fizeni lze povazovat za ve smyslu fizeni lidi za soucést ¢innosti

kazdého ¢loveka zodpovédného za praci druhych lidi®

Persondlni Fizeni predstavuje specifickou oblast ¢innosti zaméienych na
¢lovéka v organizaci zajiStovanych odborniky (personalnimi specialisty a

utvary)
Personalni fizeni pfedstavuje specializovanou oblast zabyvajici se pfedevsim:

o navrhovanim, formulovdnim a pfijimdnim persondlni strategie
Vv organizaci,

o 1implementaci persondlni strategie a politiky — poradenstvim a
vedenim managementu organizace,

o zajistovanim personalnich sluzeb v organizaci.

Personalni Fizeni jako studijni obor

Personalni fizeni je studijnim oborem, ktery klade diiraz na fidici a
odborné ¢innosti. Persondlni fizeni se standardné vénuje oblasti fizeni organizace,
dale se zaméfuje na persondlni ¢innosti vedoucich zaméstnanci. Velka pozornost
M W /4 r 4 ~r ro* b b 4 W 4 vy 4
je vénovana personalnimu fizeni jako oblasti specifickych ¢innosti zajistovanych

na urovni utvaru persondlnimi odborniky.

,Cilem persondlniho fizeni je optimdlni vyuZivani potencidlu lidi a
investic do nich vlozenych k dosahovani cili organizace prostfednictvim
persondlnich procesti. Soucasné¢ je ukolem persondlniho fizeni vytvaret
zaméstnancim predpoklady ke spokojenosti s vykonanou praci, motivovat je
k rozvoji, napoméhat jejich identifikaci s cili organizace.“® Prace s lidmi, ktera
pfedstavuje vyznamnou soucast fizeni organizace, by méla zahrnovat vSechny
souvislosti pracovnich ¢innosti lidi. Organizace se vzdjemné odliSuji svym
ptistupem k personalnimu fizeni. O pfistupu k personalnimu fizeni v organizaci
vypovida jeho role v systému fidicich ¢innosti, kvalita realizovanych personalnich
¢innosti a Uroven personalni prace. Persondlni fizeni pfedstavuje dynamickou a

komplikovanou oblast fizeni organizace.

> KOCIANOVA, Renata. Persondlni Fizeni: vychodiska a vivoj. 2., preprac. a roz8. vyd. Praha: Grada, 2012,
s. 11. Psyché (Grada). ISBN 978— 80— 247— 3269- 5.
6KOCIANOVA, Renata. Persondlni Fizeni: vychodiska a vyvoj. 2., pfeprac. a roz§. vyd. Praha: Grada, 2012,
S. 10. Psyché (Grada). ISBN 978— 80— 247— 3269- 5.
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,Hlavnim tUkolem persondlniho fizeni je umoznéni managementu
zkvalitiovat individualni kolektivni pfinosy lidi ke kratkodobému i

r , v . 7 01 v s vy ’ 1.7 v ;e
dlouhodobému uspéchu podniku.*’ Dillezitym zamétenim personalniho fizeni je:

o vytvofeni prostfedi, které umozni managementu organizace zajistit
soucasné i budouci pracovni ¢innosti,

o rozvijet lidsky potencial organizace a vytvaret prostiedi, které by
motivovalo zaméstnance k plnéni cill organizace,

o podpora tymové prace a posilovani vzijemnych vztahi uvniti
organizace,

o monitoring vyvoje ovlivilujici zaméstnavani lidi na narodni i
mezinarodni Grovni,

o poskytovani sluzeb potfebnych k fungovani organizace.

3 Persondlni management ve verejné sprave

3.1 Vymezeni pojmu verejna sprava

Vefejna sprava je zakladnim pojmem spravniho préva. Legélni definici
pojmu vetejnd sprava v zadné pravni norm¢ nenajdeme, 1 kdyz fada pravnich
predpisii napt. zdkon ¢. 150/2002 Sb., soudni ad spravni nebo zakon ¢. 365/2000

Sb., o informacnich systémech vetejné spravy jej pouzivaji.

,vefejna sprava je jako teoreticky predmét vyrazné mezioborovou
disciplinou. Teorie vefejné spravy usporadava klicové poznatky z hlediska
politického, pravniho, ekonomického i manazerského — abychom jmenovali

alespoii ty nejcast&jsi piistupy ke studiu vefejné spravy.«®

V dnes$ni dobé piedstavuje vefejna sprava Siroky pojem zahrnujici mnoho
védnich oborti. V plivodnim pojeti byla vefejnd sprava chapana jako prosazovani

statni

"KOCIANOVA, Renata. Persondlni Fizeni: vychodiska a vyvoj. 2., pteprac. a roz3. vyd. Praha:
Grada, 2012, s. 10. Psyché (Grada). ISBN 978— 80— 247— 3269 5.
® POMAHAG, R., VIDLAKOVA, O. Verejnd sprdva. Praha: C. H. Beck, 2002. ISBN 80— 7179
748-0.s5. V.
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moci — schopnost silou prosadit zajem statu a presvédcit jednotlivce nebo skupiny

jednotlivet o cizi vili jako zdvazné skutecnosti.

,verejna moc je takova moc, kterd autoritativné rozhoduje o zakonem
pfiznanych pravech a povinnostech subjektl, pfiCemz subjekty, o jejichz pravech
a povinnostech je rozhodovano organem vetejné moci, nejsou v rovném postaveni
S timto organem a obsah rozhodnuti nezavisi na vili tohoto subjektu. Toto
rozhodovani je navic soucasti pravomoci zakotvené zdkonem a tato rozhodnuti

jsou statni moci vykonavatelna.* S

,Za vetejnou spravu lze pokladat nejen spravovani vetejnych zalezitosti,
ale také spravu konkrétnich instituci, organizaci nebo ufadii. Ze spravné pravniho
hlediska, 1ze pod pojmem vetejna sprava’, chapat spravu vetejnych zalezitosti,
realizovanou jako projev vykonné moci ve staté, na zakladé¢ zakonl a jejich
provedeni. Vykonnd moc je predevsim vefejnd moc, kterou je nadan v prvé radé
sdm stat a dale touto moci disponuji subjekty, které jsou statem povolané ke
spraveé vefejnych zélezitosti.«™

Vefejna sprava vykonava vefejnou moc, ktera se déli na moc statni a tzv.
zbyvajici vefejnou moc, tato moc je statem v piisluSném rozsahu delegovana
subjektim nestatniho charakteru za ucelem spravy vetejnych zaleZitosti.
Zpravidla se jedna o subjekty izemni samospravy, které vykonavaji ur¢itou formu
statni spravy. Zbyvajici vefejna moc je odvozena od moci statni a nemuze byt s ni
V rozporu. Statni moc 1 tzv. zbyvajici vefejnd moc maji n€kolik spole¢nych znaki
— decentralizovana statni moc, jejiZ subjekty spolené se statem zajiSt'uji spravu

statu.

Pojem vefejna sprava je vyuzivan jak ve formalnim tak materialnim pojeti.
,»V materidlnim (funk&nim) pojeti je vefejna sprava Cinnosti statnich nebo jinych

vefejnych instituci, kterd svym obsahem neni ani Cinnosti zdkonodarnou ani

9 BALIK, Stanislav. Komundlini politika: obce, aktéri a cile mistni politiky. Vyd. 1. Praha: Grada,
2009, s. 11. Politologie (Grada). ISBN 9788024729084
10 Slovnik nejcasteji pouzivanych pojmu ve Verejné sprdve. Praha: Institut pro mistni spravu.
20082009 [cit.
2010- 06— 28]. Dostupny z http://svs.institutpraha.cz/
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innosti soudni.“ Ve formalnim (organiza¢nim) pojeti lze vetfejnou spravu

definovat jako ¢innost orgdnti oznacenych jako spravni trady.

,verejna sprava je tvoirena dvéma hlavnimi subsystémy — statni spravou a
vefejnou samospravou. Vefejna samosprava muze mit podobu zajmové a tzemni
samospravy. Uzemni samosprava zastupuje zajmy osob sidlicich na uréitém
geograficky ohrani¢eném uzemi, vykonava spravu samostatng¢, vlastnim jménem a
prostiedky v ramci zakonem stanovenymi ptredpisy. Vefejna sprava je projevem

demokracie a decentralizace. “'?

3.2 Vyvoj personalniho fizeni v CR

Personalni fizeni v Ceské republice se vyvijelo nahodile, neplianované na
zaklad¢ vyvoje spolecnosti a technického pokroku. Personalni fizeni 1ze rozdélit
do nékolika etap. Vyvoj personalniho fizeni byl v Ceské Republice vyznamng
ovlivnén prvni a druhou svétovou valkou. V Ceské republice (resp.
Ceskoslovensku) jsou po&atky personalniho fizeni spojovany s pééi o pracovniky.
Po vzniku tzv. ,,Prvni Republiky* (kratce po skonceni prvni svétové valky), bylo
ziizeno ministerstvo socialni péce, jeZ mélo na starosti péci o vale¢né veterany a

rovné&Z dohled nad jejich socidlni situaci.

Pozdé¢ji ve 20. letech 19. stoleti se fada Ceskych podniki fadila mezi
prikopniky moderniho pfistupu v personélni praci. V tomto obdobi personalni
utvary kladly diiraz na péci o zaméstnance, organizace budovaly kantyny pro
zamestnance, poskytovaly jim 1é¢ebné pobyty v laznich, atd. Za vyznamny milnik
Vv oblasti personélniho fizeni pfedstavoval zakon ¢. 91 z roku 1918, ktery zavedl

osmihodinovy pracovni den.

Ve 30. letech se personalni fizeni zamétovalo na ziskavani a vycvik novych
pracovnikidl ¢i vedeni agendy a personalni pomoc managementu organizaci.

V obdobi druhé svétové valky byl vyvoj personalni prace zna¢n€ zpomalovan

M INSTITUT PRO VEREINOU SPRAVU PRAHA. Slovnik: nejcastéji pouzivanych pojmii ve verejné
sprave [online]. [cit. 2015— 03— 04]. Dostupné z: http://svs.institutpraha.cz/index.php?page=slovnik&id=552
12PROVAZNIKOVA, Romana a Olga SEDLACKOVA. Financovani mést, obci a regionii: teorie a praxe. 2.,
aktualiz. a roz§. vyd. Praha: Grada, 2009, s. 37. ISBN 978— 80— 247— 2789 9.
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zejména vlivem okupacniho fizeni, které prosazovalo pracovni povinnost i pro

muze od 16— 25 let.

Po druh¢ svétové valce se trend neménil. Nejvétsi vliv mél politicky vyvoj
— nastup komunismu. Nabor zaméstnanct byl ovlivnén kddrovymi profily a umélé
vytvareni nulové nezaméstnanosti. V obdobi od roku 1948 do roku 1989 slouzila

kadrova a personalni prace plné politickému systému.

,Byrokraticky pfistup v 70. a 80. letech byl postaven na systémové kontrole
ze strany politickych a administrativnich instituci soucasné¢ se zdiraznénim
politické slozky ,,kvalifikace®. Organizace byly povazovany za nesvépravné, stat
jim limitoval pocty pracovnikl, pocty piijimanych uchazeci, poCty absolventa
Skol, atd. V personalnim fizeni byly pouZivany individudlni plany rozvoje,
komplexni hodnoceni cyklicka priprava vedoucich pracovniki, kadrové rezervy a
dalsi néastroje, ale pfi vybéru vedoucich pracovnikli hrala hlavni ulohu jejich

politicka pislusnost.«

Teprve po padu komunismu na konci 80. let 20. stoleti se zacaly objevovat
snahy o odpolitizovani persondlniho fizeni. ,,Operativni pfistup byl veden snahou
odstranit z fizeni vse politické, co bylo spojovano s minulou érou. Tato snaha
vSak velmi Casto vedla rovnéz k odstranéni veskerych nastrojii personalniho fizeni
— hodnoceni, vzdélavani, planovani a Fizeni kariéry. Rizeni lidskych zdrojt se
omezovalo na administrativni aktivity spojené seé mzdovym ucetnictvim,

Metr o s v o 1.0 yooror , v ’ + 40 14
pfijimanim a uvolilovanim pracovniki, zpracovavanim zapoctovych listt, atd.*

,Bylo potieba se inspirovat poznatky ze zahrani¢i, zejména v 90. letech
byla tirovent personalniho fizeni v Ceské Republice na velmi nizké urovni.
Postupem cCasu se vSak situace zacala lepSit a 1 nadale slze sledovat vzestupny

trend v oblasti personalniho fizeni.

V poslednich deseti letech je v Ceské Republice patrna snaha soukromych
podnikil orientovat se na nejnové€jsi trendy v oblasti personalniho fizeni, to samé
se ale bohuZel neda fici o vetejné sprave, ktera pojima personalni fizeni jako

administrativu. Ve vefejné spravé vétsina personalnich utvara porad vykonava

B REZAC, Jaromir. Moderni management: manazer pro 21. stoleti. Vyd. 1. Brno: Computer
Press, 2009, s. 304. Business books (Computer Press). ISBN 978— 80— 251— 1959 4.

" REZAC, Jaromir. Moderni management: manazer pro 21. stoleti. Viyd. 1. Bmo: Computer Press, 2009, s.

304. Business books (Computer Press). ISBN 978— 80— 251 1959 4.
strana 8



podptirnou funkci — zvefejnuje nabidky novych pracovnich mist, vyhotovuje a

uchovava dokumentaci zaméstnanct ¢i zajiStuje vyplaty mezd.

3.3 Personalni prace ve verejné sprave v Ceské Republice

,Personalni prace V Ceské republice zaznamenala od zacatku 90. let 20.
stoleti zasadni zmény podminéné demokratizaci spolecnosti a transformaci

ekonomiky.«*®

Cilem vSech organizaci by meéla byt snaha o co nejvétsi zuzitkovani
potencialu novych forem prace zalozenych na vyS$§i motivaci zaméstnanct
K praci, ochoté ucit se, $ir§ich rozhodovacich pravomocech a na moralni integrité

zameéstnancu.

Kli¢ovou roli v uspéSnosti organizace hraji ti pracovnici, ktefi svymi
znalostmi, dovednostmi a schopnostmi dédvaji organizaci konkuren¢ni vyhodu
svou schopnosti sebe rozvoje. Tito pracovnici umoziuji firmam 1épe reagovat a
piizptsobit se politickym, socialnim a ekonomickym zménam. Tyto procesy by se
mély tykat nejen soukromych organizaci (firem), ale také instituci vefejné spravy.
Mezi nezbytné rysy kazdého kandidata na vefejny Gfad by méla patfit vysoka

moralka a ochota k celozivotnimu vzdélavani.

Pravni predpisy ptedstavuji klicovy faktor, ktery piimo a neustale
ovlivituje veskerou ¢innost ve vetfejném sektoru. Pravnich predpisti se musi drzet
vSichni manaZefi at’ uz na vrcholovych nebo stfednich postech organizaci pfi
vykonavéani veSkerych rozhodnuti a cinnosti. Statni Ufednici by nad ramec
legislativni direktivy méli dodrzovat vysoké etické standarty. Statni ufednici by
m¢éli plnit své pracovni povinnosti na zékladé pravnich norem, pfti jejich vykonu je
nezbytnd nestrannost a odpovédnost za rozhodnuti vynesena podle nejlepSiho
svédomi. Jakykoliv statni afednik je reprezentantem statu z ¢ehoz mu vyplyva

zvlastni odpovédnost viici spole¢nosti.

S DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii: o mistni vefejné spravé a jeji
dekoncentraci statutdrnimi vyhlaskami v vizemné ¢lenénych méstech. Vyd. 1. Praha: C. H. Beck,
2007, s. 7- 15. Beckovy ekonomické uéebnice. ISBN 978— 80— 7179— 893— 4.
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»Absence persondlniho managementu vefejné spravy, zbytnély
administrativni aparat, nemoralni chovéani vefejnych Ccinitelli, to vSe jsou
problémy, kterym musi vefejnd sprava neustdle celit. Hlavnimi problémy
vefejného sektoru jsou nizka uroven divéry veifejnosti v jeho instituce, nezietelna
dé€lba prace a délba zodpovédnosti mezi politiky a ufedniky v samosprave, nizka
mira ekonomické odpovédnosti za ¢inénd rozhodnuti, nedostate¢né ohodnoceni
prace vSech ufednikli, nedostatky v informovanosti vefejnosti o ¢innosti vefejné

spravy a mnohé dalgf.«®

Vétsina ob¢ant v Ceské Republice mé k Gifadim vefejné spravy odmitavy
postoj, obcané (Ize je oznadit za zakazniky uradu) nejsou spokojeni s fungovanim
téchto instituci, vnimaji je jako neefektivni a nékdy pftili§ byrokratické a zbyte¢né.
Nékteré tyto nedostatky, 1ze z pohledu persondlni fizeni zmirnit napt. daslednym
vykonavanim funkci, dohlizenim na dodrzovani etickych zasad vedoucimi

zaméstnanci a fadovymi uiedniky.

3.4 Pojeti a vyznam personalni prace

»Personalni prace tvofi tu ¢ast fizeni organizace, ktera se zamétuje na vse,
co se tyka Clovéka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani,
formovani fungovani, vyuzivéani, jeho organizovani a propojovani jeho €innosti,
vysledkd jeho préce, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
k vykonavané praci, organizaci, spoluzaméstnanciim a dal$im osobam, s nimiz se
Vv souvislosti se svou praci stykd, a rovnéZ jeho osobniho uspokojeni z vykonané

prace, jeho personalniho a socialniho rozvoje.* *’

»Jakakoliv organizace muze fungovat pouze tehdy, pokud se ji podafi

shromdzdit, propojit, uvést do pohybu a vyuzivat:

o materialni zdroje

o financ¢ni zdroje

' LOUDA, Tomas, Jiti GROSPIC a Lenka VOSTRA. Modernizace veiejné spravy v Evropé a
Ceské republice: sbornik prispévkii z workshopu s mezindrodni ii¢asti, Praha, 22.— 23. 11. 2005.
Vyd. 1. Plzeii: Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ales Cenék, 2006. Beckovy ekonomické uéebnice.
ISBN 9788073800017.
Y DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii: vychodiska a vyvoj. Vyd. 1. Praha: C. H.
Beck, 2007, s. 20. Beckovy ekonomické uc¢ebnice. ISBN 978— 80— 7179 893 4.
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o lidské zdroje

. o . 18
o informaéni zdroje*

Shromazd’ovani a propojovani a vyuzivani téchto zdkladnich Ctyt zdroji je

stéZejnim ukolem fizeni organizace.

V rozvinutych trznich strukturach to jsou lidé, kdo uvadéji do pohybu do
pohybu ostatni zdroje a urcuji jejich vyuzivani a zaroven piedstavuji pro
organizaci nejcennéjsi a nejdrazsi zdroj, ktery ma rozhodujici vliv na GspéSnost a
konkurenceschopnost organizace. ,Personalni prace, zejména v podobé
oblasti celého fizeni organizace (napf. v oblasti financi, investic, vyroby, prodeje)
nejde ani tak o fizeni této oblasti jako o fizeni lidi zajiStujici tuto oblast ¢i
prispivajicich ke spln&ni jejich ukold. "

Nezbytnou podminkou tuspesnosti kazdé organizace je uvédoméni si
hodnoty a vyznamu lidskych zdroji, které maji rozhodujici vliv na to, jestli
organizace uspé&je ¢i nikoliv.

V trznich podminkach organizace sama rozhoduje o podobé persondlni
prace. Do vyhradni kompetence organizace patii to, na jakém misté bude stat
postaveni personalnich ¢innosti v hierarchii fidicich ¢innosti, jakou strukturu a
rozsah tyto Cinnosti budou mit, na které oblasti budou soustfedény, jakd bude
personalni politika, strategie organizace a nebo kolik zaméstnanct bude

zameéstnavat.

¥ HORZINKOVA, Eva a Vladimir NOVOTNY. Zdklady organizace veiejné spravy v CR:
vehodiska a vyvoj. 3. upr. vyd. Plzen: Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ale§ Cenék, 2013, s. 13.
Beckovy ekonomické ucebnice. ISBN 9788073804596.
¥ KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondlni prace. Vyd. 1. Praha: Grada
Publishing, 2010, s. 16. Psyché (Grada). ISBN 978— 80— 247— 2497- 3.
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3.5 Persondlni oddéleni v organizaci uradu

Pro ufady vefejné spravy neplati zadny jednotny model organizacni
struktury. Jak jiz bylo zminéno v této kapitole, ufady si samostatn¢ rozhoduji o
své organizaéni struktuie, jaké si vytvofi odbory, oddéleni jak je nazve a které
¢innosti jim pfifadi. Z toho vyplyva, Ze zalezi Cist¢ na ufadech, do jaké Grovné své

organizacni struktury zatadi personalni odd¢€leni (personalni ¢innosti).

Vliv na organizacni strukturu obce maji nasledujici faktory:

o Vliv okoli — organizac¢ni struktura se odliSuje v zavislosti na dlouhodobosti
ukolu, které ma resit,

o velikost ufadu — plati, Ze ¢im vétSi organizace tim byva jeji organizacni
snazit udrzovat svou velikost tak, aby byly co nejefektivné;si,

o strategie ufadu — odviji se od cill, velké mnozstvi zaméstnancti (analytici,

experti, udrzbafi, atd.) fesici rizné ukoly

Jak jiz bylo zmin&no, v Ceské republice neexistuje zadny predpis nebo vzor,
na zakladé kterého by obce v Ceské Republice mély sestavovat svou organizaéni
strukturu. Kazda obec si muze zvolit, ktery model je jejim zvyklostem a

podminkam nejbliZsi

»Ve vefejné spravé se organizacni modely ¢leni do tfi skupin: hierarchicky

model, participaéni model, konzultativni model.«%®

Hierarchicky model

Jednd se o nejrozsifencjSi model ceské vetfené spravy. Mezi zékladni
modely tohoto modelu lze zafadit koncentraci pisobnosti a rozhodovacich

pravomoci u vysSich stupiii fizeni. Diraz je kladen na vertikdlni organizacni

* HENDRY CH, Dugan. Sprdavni véda: teorie veiejné spravy. 3., aktualiz. vyd. Praha: Wolters
Kluwer Ceska republika, 2009. Psyché (Grada). ISBN 9788073574581.
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strukturu. Pro tento typ modelu je typicka vysoka délba prace spojena se

specializaci ufedniktl v dil¢ich oblastech vefejné spravy.
Mezi hlavni vyhody hierarchického modelu patfi:

o presné vymezend délba prace

o jasné vymezend prava a povinnosti zaméstnanci na konkrétnich
pracovnich pozicich

o formalizace v rozhodovacich procesech, piedpisy. Zjednoduseni a

urychleni rozhodovéni ve standardnich situacich.
Nedostatky hierarchického modelu jsou nasledujici:

o vznik malych specializovanych urada

o moznost konfliktl mezi specialisty a zaméstnanci, ktefi maji pravomoc
formalniho rozhodovéni

o komplikovana spoluprace mezi obory a regiony

o upfednostiovani kratkodobych rozhodnuti pted strategickymi feSenimi

o zahlceni rozhodovacich organu a jednotlivych zaméstnanct

Existuje n¢kolik variant hierarchického modelu organizace.

1. Liniova organiza¢ni struktura
V tomto typu struktury jsou patrné piesné dané vztahy nadiizenych a
podfizenych zaméstnancli, okruhy podfizenych a vymezeni oblasti

kompetenci.

2. Stabni organizaéni struktura
Stabni ttvary, pfedstavuji podptirnou jednotku organizace. Stabni twtvary
nemohou existovat samostatn¢, ale pouze v kombinaci s jinou formou
organizace. Ukolem §tdbnich tGtvard je poskytovani kvalifikovaného

poradenstvi a podkladi pro liniové vedouci.
Zaméstnanci $tabni skupiny jsou odbornici ve svém oboru, napf. technici,
personalisté, ekonomové, analytici, pravnici, ekonomové, atd. Cim vetsi

obec, tim vétsi pocet zaméstnancti napi. sekretarky, ucetni, asistenti, atd.

strana 13



3. Funkéni organizacni struktura

U tohoto modelu je kladen dliraz na oborovost, kde zaméstnanci vykonavajici
podobné tkoly jsou zatfazeni do jedné skupiny (odboru). Vedouci této skupiny,
nebo odboru ma pichled o splnénych a probihajicich tkolech. Vedouci muze

podévat ucelené informace o ¢innostech svého odboru.

Vyhodou tohoto modelu je efektivni vyuziti zdroji, odborného vyvoje

dovednosti, ¢i efektivné;jsi spoluprace v ramci odbord.

Nevyhodou je pomalé rozhodovani, zamétovani se na cile jednotlivych odbort
misto na cile organizace jako celku. Dalsi nevyhodu piedstavuje slaba koordinace

mezi jednotlivymi odbory.

/4

4. Liniova $tabni struktura

Predstavuje kombinaci liniovych a funk¢ni struktury. Pro tento model je

typické delegovani urcitych pravomoci na jednotky se $tabnim charakterem.

»Nevyhody této struktury jsou: mald operativnost systému, pifi zméné ukoli
se musi zménit celd struktura nebo je kol plnén méné efektivne, diraz je kladen
na konkrétni problematiku feSeni ukolu a mize se ztratit smysl plnéni ukolu —

toho, ¢eho je tfeba dosahnout.«*

5. Maticova organizaéni struktura
Tento model je vhodny pro feSeni problémua kratkodobého charakteru, po
jejich vytfeseni mize byt tym rozpustén.

,»Ve vefejné spravé ohrozuji této model nasledujici nedostatky: bud’ jsou
v komisich pracovnici z odborli obecniho Ufadu a tim padem jsou vybrani z
liniov€ Stabni struktury, kde je mozny stfet s nadfizenym, kdy clen komise

nafizuje kondni svému nadfizenému. Dile se také mulZe jednat o externi

> NARODNI AKADEMIE REGIONALNIHO MANAGEMENTU, o.s. MANAZERSKY NAVOD
PRO RIZENI PROCESU REGIONALNIHO ROZVOJE NA UZEMI OBECNICH SAMOSPRAV:
Priloha ¢.4[online]. 2012 [cit. 2015— 03— 28]. D__A90. Dostupné z:
files.rozvojobci.cz/200000057.../A907_P0O5%20— %20Ptiloha%20¢.%20
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pracovniky, ktefi pro vyfeseni problému pracuji bezplatné a ve svém volnu, ¢imz

muze utrpét kvalita jejich prace.“*

Participacni model

Zaméstnanci maji vetsi prostor k samostatnému jednani ve srovnani
s hierarchickym modelem. ,,Zakladem participa¢niho modelu je pfenos pravomoci
z ministerstev na kraje nebo z vedouciho odboru na vedouciho oddé€leni ¢i na

referenta.

| v ptipad¢ tohoto modelu je zachovana hierarchicka struktura a pracovnik
se musi fidit pokyny svého nadiizeného. Participacni organizacni struktury sice
neodstraniuje hierarchické uspofadani organizace, ale pouze zmiriiuje jeji

nedostatky.

Konzultativni model

Smyslem tohoto modelu ve vefejné spravé je feSeni velkého mnozstvi
problémi s riznymi zajmy ve spolecnosti. Konzultace problémi s odborniky,
zastupci uzemnich celkl nebo zajmovych skupin. Konzultativni model neméni

hierarchii organizace, ale pouze ji dopliiuje.

,»Problémem u nékterych velkych organizaci vefejné spravy muze byt v
tom, Ze maji personalni odd&leni zafazené v zékladni linii Fizeni.“ *Tj., jako
oddé€leni. Krajské trady zatrazuji personalni oddéleni do odboru kancelat feditele.
Z toho vyplyva, Ze personalni praci stale jesté¢ neni pfisuzovan takovy vyznam,
ktery ji nalezi. Dosud na ufadech neexistuji odborné utvary (odbory), které by se

komplexn¢ zabyvaly problematikou fizeni lidskych zdroji.

Na vétsich ufadech jako napf. u Magistratu mésta Liberec (dale MML)
jsou zfizena personalni odd¢leni. Personalni odd¢leni zpravidla spadd pod odbor

tajemnika (viz pfiloha €. 1 organiza¢ni schéma MML). JiZ samotné postaveni a

22 NARODNI AKADEMIE REGIONALNIHO MANAGEMENTU, 0.5. MANAZERSKY
NAVOD PRO RIZENI PROCESU REGIONALNIHO ROZVOJE NA UZEMI OBECNICH
SAMOSPRAV: Priloha ¢.4[online]. 2012 [cit. 2015— 03— 28]. D_A90. Dostupné z:
files.rozvojobci.cz/200000057.../A907_P05%20- %20Ptiloha%20¢.%20

4 Kapitola 4 — Personalistika v izemni vefejné spravé: Ridici struktura, organiza¢ni kultura a
zamé&stnanci ufadu. [online]. s. 60 [cit. 2015— 03— 28]. Dostupné z: www.mvcr.cz/soubor/04—
kapitola— pdf.aspx
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vycet Cinnosti (viz dalsi kapitola) persondlniho oddéleni MML napovidd o
vyznamu piikladanému lidskym faktorim. Dulezit¢é jsou charakteristiky

ree
1

personalniho ttvaru, a to, zda jde spi§ o ,tradicni osobni“ oddéleni, které ve
skutecnosti soucasti jiného oddéleni (nema své misto na schématu organizace) a
zabyvajici se pirevazné personalni administrativou nebo skute¢ny personalni utvar
fidici celou oblast personalni prace a majici vyznamné postaveni v fidicich
strukturach organizace jako je tomu u MML a dalSich statutarnich mést.
Nejvyssim predstavitelem personalniho oddéleni tfadu byva tajemnik nebo

feditel.

.,V postaveni vedouciho ufadu je tajemnik magistratu, ktery je pfimym
nadfizenym vedoucich jednotlivych odborti a garantem spravnich cinnosti
vykonavanych odbory v pfenesené plsobnosti (tj. statni sprava).* 25Tajemnikem
MML je Ing. Jindfich Fadrhone, ktery je odpovédny za plnéni tkolii v samostatné
i pfenesené pusobnosti odpoveédny primatorovi. Tajemnik magistratu (MML) plni

nasledujici tkoly:

o zaméstnavatele podle zvlastnich predpisii vii€i vS§em zaméstnanctim mésta,
ktefi jsou zatazeni pod magistrat.

o je predstavitelem a zaroven fidi manazery kvality a interni auditory

o ,,povefuje zaméstnance statutdrniho meésta ke kontrole vykonu samostatné

a pfenesené plisobnosti svétené méstském obvodu.

» Kapitola 4 — Personalistika v izemni vefejné spravé: Ridici struktura, organizaéni kultura a
zamé&stnanci ufadu. [online]. s. 60 [cit. 2015— 03— 28]. Dostupné z: www.mvcr.cz/soubor/04—
kapitola— pdf.aspx
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3.6 Eticky kodex zameéstnancli verejné spravy

Mezi zakladni povinnosti kazdého ufednika patii etické chovani, které byva
zakotveno Vv etickém kodexu. Jiz od roku 2001 plati pro ufedniky Evropské Unie
kodex tykajici se dobrého spravniho chovani. Kodex byl vyhotoven Evropskym

ombudsmanem a schvalen evropskym parlamentem.

V roce 2012 schvalila vlada premiéra Necase eticky kodex
ufedniki/zaméstnanci vetejné spravy, ktery ma garantovat kvalitu sluzeb a
chranit Gfedniky pied korupci nebo jinym neetickym chovanim. Povinnosti
kazdého tufednika bude pifi podezieni z uplaceni nebo korupci, o které se
dozvédéli ze spolehlivych zdroji, nahlasit nadfizenému, policii, statnimu

zastupitelstvi ¢i soudu.

Kodex ptedstavuje pro krajské tredniky pouze doporuceni. Pfijeti kodexu
bylo soucasti protikorup¢ni strategie Necasovy vlady. Navrh kodexu piedlozen
ministrem vnitra Janem Kubicem. Kodex podle n€kdejsiho ministra predstavuje

minimum z oblasti etiky a protikorupcnich opatieni.

“Eticky kodex =zavazuje ostatni organy vefejné spravy zpracovat a
publikovat vlastni eticky kodex. Jeho cilem je jasné vymezeni pravidel pro
tfedniky.”?

Podobny navrh byl v CR piijat vlddou premiéra Milo$e Zemana v roce
2001. Kodex byl vsak pfili§ obecny a strucny, z tohoto diivodu byl pfepracovan

do soucasné podoby.

V souvislosti s kodexem ufednici nesmi svym rozhodovanim pfijimat ani
pozadovat dary ¢i jiné vyhody pro sebe ani nikoho jiného. “Utednik a
zaméestnanec vefejné spravy se vyvaruje vztahl vzijemné zavislosti a

nepatii¢ného vlivu jinych osob, jez by mohly ohrozit jeho nestrannost.” 2

26 BAKTUALNE.CZ. Eticky kodex viednikii. Vidda schvalila nova pravidla [online]. 2012,
09.05.2012 [cit. 2015- 03— 28]. Dostupné z: http://zpravy.aktualne.cz/domaci/politika/eticky—
kodex— uredniku— vlada— schvalila— nova— pravidla/r~i:article:744076/
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Jak jiz bylo zminéno diive v této Casti, kazdy statni organ by mél mit
zpracovany svlj vlastni eticky kodex. Eticky kodex MML byl zpracovan,

odsouhlasen a schvélen v roce 2013 tajemnikem Ing. Jind€¢ichem Fadrhoncem.

Kodex se sklada z 16 ¢lankt. “Ucelem zpracovani smérnice je naplnéni
Protikorup¢ni strategie magistratu meésta Liberec schvéalené usnesenim ¢.

337/2013 Rady mésta Liberec na jeji 9. schiizi dne 7.5.20137%

Kodex zahrnuje fadu povinnosti (ustanoveni) tykajici se nejen pracovniho
vykonu ¢innosti ufednikil, ale rovnéz se vztahuji na chovani ufedniki i mimo

vlastni vykon prace.

Zakonnost
Zaméstnanec plni ukoly vefejné spravy v souladu s ustavou, zdkony a
ostatnimi pravnimi predpisy a pravem evropské unie. Pii plnéni ukoli jedna

zamestnanec pouze v rozsahu zakonem svéfené pravomoci.

Rozhodovani

Zaméstnanci by méli v zakonnych mezich volit nejvhodnéjsi feSeni s
ohledem na vefejny zdjem a na okolnosti souvisejici s konkrétnim piipadem.
Zamé&stnanci by méli dbat na to, aby jejich rozhodnuti nemohlo byt z objektivniho

hlediska vniméno jako nespravedlivé.

Profesionalita

Zaméstnanci by méli jednat korektné se svymi spolupracovniky a jinymi
zamestnanci organu veiejné spravy, respektovat jejich odborné znalosti a vyuzivat
je pro svuj osobni odborny rust. Zaméstnanci by méli s vefejnosti jednat zdvotile,

vstiicn€ ochotné a bez predsudkd.

Nestrannost
Zamgéstnanci by méli dbat na to, aby jejich rozhodovani bylo objektivni,

nestranné a v souladu s vefejnym z&jmem. Pii rozhodovani nesmi zaméstnanci

8 FADRHONC, Jindfich. LIBEREC.CZ. Eticky kodex vFednikii. Vidda schvalila nové pravidla:

Smérnice tajemnika ¢. 17 T [online]. 25.06.2013. Liberec, 2012, 09.05.2012 [cit. 2015- 03— 28].

Dostupné z: http://www.liberec.cz/cz/media/protikorupcni— portal/smernice— eticky— kodex— zce/
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davat pfednost osobnim nebo skupinovym zajmim, rovnéz se pii svém
rozhodovani nesmi nechat ovlivnit kladnymi nebo negativnimi vztahy ke
konkrétnim osobam. Zaméstnanec vystupuje vuci ucastnikiim fizeni tak, aby je
neuvadél v omyl, o jejich pravech a povinnostech je informuje srozumitelné.
Veskera hodnoceni by méla byt ¢inéna profesionalné, objektivné bez sledovani

vlastniho prospéchu.

Rychlost a efektivita
Zamgéstnanec vefejné Spravy vyiizuje pracovni zalezitosti zodpovédné bez
zbyte¢nych pritahti v zakonem stanovenych lhutach. Pii plnéni tkoll by se mél

snazit postupovat tak, aby strandm ani fadu nevznikaly zadné zbytecné néklady.

Stiret zajmu

Zaméstnanci by méli svym jednanim predchazet situacim, ve kterych by se
mohli octnout v mozném stietu svého soukromého a vefejného zajmu.
Zameéstnanec by se rovnéZ nemé¢l UcCastnit Zadnych Cinnosti, které se neslucuji s
fadnym vykonem jeho pracovnich povinnosti. Pokud si zaméstnanci nejsou jisti,
zda jimi vykonéavané ¢innosti nejsou ve stietu z4jmu, projedna zamestnanec celou

zalezitost svym nadfizenym.

Korupce

Zamgéstnanci nesmi pii piipravé rozhodnuti nebo v souvisloSti s nim
piijimat nebo vyzadovat dary nebo zvyhodnéni pro sebe nebo né€koho jiného.
Zaméstnanec vetejné spravy by mél jednat tak, aby se pfi plnéni ukolu vefejné
spravy nedostal do postaveni, které by jej zavazovalo nebo nutilo oplacet sluzbu
nebo laskavost, kterd mu byla prokdzdna. Ve vSech pfipadech kdy mohla
vzniknout pochybnost, zda zaméstnanec postupuje v souladu s ¢lankem 7 Kodexu

zamé&stnanci MML, informuje svého nadfizeného.

Nakladani s verejnymi prostiedky
Zaméstnanci by mél vynakladat veskeré usili k tomu, aby zajistil
maximaln¢ efektivni a ekonomické spravovani a vyuzivani finan¢nich zdrojd,

které mu byly svéteny.
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Miéenlivost
Zamgéstnanci jsou povinni zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, které
se dozveédeli pii vykonu vetejné spravy. Mlcenlivost by se méla zejména tykat

osobnich nebo utajovanych informaci v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy.

Informovéani verejnosti
Kazdy zaméstnance by m¢l pfi plnéni svych tkold poskytovat obcanim

pravdivé a uplné informace, které jsou v souladu se spravnimi predpisy.

Verejna ¢innost

Utednici by pii vykonu své Ginnosti méli jednat politicky nestranné a
neméli by zavdavat pfi¢iny ke svému ovlivilovdni ze strany vefejnosti.
Zameéstnanci by se rovnéz méli ve svém soukromém zivoté snazit vyhybat
takovym c¢innostem, které by snizovaly davéru ve vefejnou spravu v ocich

vetejnosti.

Reprezentace

Tyké se zachazeni tfednikd magistratu s vefejnosti. Ufednik by mél jednat
tak, aby jeho jednani za vSech okolnosti s témito osobami bylo ohleduplné a
pfiméfené jeho socidlnim schopnostem a komunikacnim potfebam. Jednani
ufednikit by mélo respektovat individualitu a potfeby téchto osob. Zaméstnanci
svym jednanim podporuji vaznost a divérnost MML.

Uplatnitelnost a vymahatelnost
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4 Charakteristika Cinnosti personalniho oddéleni
ve verejné sprave

Rizeni lidi v organizaci vyzaduje v soudasnosti zvazovat viechny souvislosti
prace a vytvaret lidem, uspokojivé podminky, které je budou motivovat
k podavani pozadovanych vykoni. Z diivodu provazanosti jednotlivych
personalnich Cinnosti je na né potieba nahlizet jako na celek. Zména jedné
¢innosti persondlniho oddéleni miize mit za nésledek dopad na dalsi Cinnosti

persondlniho utvaru.

Ve vefejné pravé je situace ztizena tim, ze personalni oddéleni musi
vykonavat svou praci vzdy v souladu s platnou legislativou, v dasledku ¢ehoz jsou

znacn¢ omezeny jejich moznosti rozhodovani.

»Persondlni ¢innosti vykonava personalni ttvar k realizaci organizacnich cilii
V oblasti fizeni a vedeni lidi. Jde o administrativné — spravni Cinnosti vyplyvajici
Z pracovné pravni legislativy i koncepcni, metodické a analytické Cinnosti, na
které navazuje poradenstvi manaZerim a zam&stnancim.© 2 Kazda

z vykonavanych ¢innosti ma své opodstatnéni.

Hlavni naplni kazdého personalniho utvaru, je =zajiStovani, organizace,

koordinace, kontrola a usmérfiovani nasledujicich ¢innosti:

Analyza obsahu prace

Planovani lidskych zdroja

Ziskavani, vybér a adaptace zaméstnanci
Hodnoceni zaméstnancii

Odménovani

Vzdélavani zaméstnanci

Pracovni vztahy

Péce 0 zaméstnance

© 0 N o g bk~ 0w DN

Personalni informacni systém
10. Rozmistovani zaméstnancti a ukonovani pracovniho poméru

11. Przkum trhu prace

® DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Vyd. 1. Praha: C. H. Beck, 2007.
Beckovy ekonomické uc¢ebnice. ISBN 978— 80— 7179— 893 4.
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12. Zdravotni péce o zaméstnance

Mezi klicové ulohy personalni oddé€leni patii dislednost pii vedeni lidskych
zdroji a podpora vedeni ufadu. Na ¢innosti persondlniho oddéleni Ize nahlizet
jako na systém vzajemn¢ propojenych Cinnosti, kde se jednotlivé Cinnosti at’ uz
piimo nebo nepiimo ovliviiuji. Podstatné je, aby mély celkové personalni aktivity

smysl a ucel jejich propojeni s potfebami zaméstnanci.

Hlavni c¢innosti personalnich oddé€leni, obecnich ufradii, magistrata, a
krajskych ufadt se od sebe v jadru nelisi. Lze fici, ze vSechna personalni oddéleni
do urcité miry v zavislosti na velikosti tifadu planuje, ziskava nové zaméstnance,
provadi jejich Skoleni, hodnoceni, snazi se zaméstnance motivovat, odménovat,
aby zaméstnanci podavali co nejlepsi vykon atd. (viz popis Cinnosti vyse.)
Cinnosti jednotlivych persondlni oddéleni se vSak od sebe lisi rozsahem
provadénych tzv. ,,podplirnych® ¢innosti. Na rozsah podptrnych ¢innosti ma vliv
predevsim finanéni situace samospravného celku a dostupnost kvalifikovanych

zameéstnancu.

Pro urady vetejné spravy neplati zadny jednotny model organizacni struktury.
Utady si mohou samostatné rozhodovat o své organizaéni struktufe, jaké si
vytvoii odbory, oddéleni jak je nazve a které ¢innosti jim pfifadi. Z toho vyplyva,
ze zalezi Cist¢ na uradech, do jaké urovné své organizacni struktury zatadi
personalni oddéleni (personalni ¢innosti), jakou strukturu a rozsah tyto ¢innosti
budou mit, na které oblasti budou soustfedény, jaka bude personalni politika,

strategie organizace a nebo kolik zaméstnancti bude zaméstnavat.

Jelikoz neexistuje Zadny jednotny piedpis, ktery by uréoval uzemné spravnim
celkim, jakou organiza¢ni strukturu a jaké odbory a odd€leni musi mit. Mnoho
uradii Gzemné samospravnych celkl, presunulo c¢ast aktivit na personalni
oddéleni. Vykonem téchto aktivit personalni oddéleni podporuje/Casteéné
zastupuje jina oddéleni Gfadu napt. monitoring softwaru — podpora/¢i suplovani
¢innosti IT odd€leni, které neni v organizacni struktufe uzemné samospravného
celku zpravidla z divodu vysokych nakladi provoz tohoto oddéleni, atd.). Dale
personalni oddéleni zajistuji Cinnosti jako napf. vedeni statistik zaméstnanct
méstskych podnikli a organizaci, vydavaji potvrzeni o slozeni uciovskych
zkousek, zajist'uji monitoring, zamestnanct, techniky, vozidel, magistratu, slouzi
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jako informacni centrum atd.

Tabulka nize (viz tab. 1) zachycuje pichled dalSich/podpurnych ¢innosti

vykonavanych personalnimi oddélenimi u nékterych magistrati.

Tab. 1: prehled dalsich c¢innosti persondlnich oddéleni nékterych statutdrnich

mést v CR
Liberec Hradec krilové Ceské
Budéjovice
automobill 2 controlling zabezpeteni voleb legalizace statistickych
deokumenti souborl tykajici ze
mezd 2 stavi
zamEsmanet,
méstzloych dfadi 2
podnild
Audit softwam Vydava potvizeni o
sloZeni uéfiovskych
zhousek
Andit kamerovich WVedeni registru o
systémi piijmech a danich
dle zzkona
Supervize
dochdzkovich
systEmi

Zdroj: vlasmi zpracovani
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5 Analyza Cinnosti personalniho oddéleni

Hlavnim tkolem odd¢leni lidskych zdrojii v jakékoli organizaci je

zabezpeceni efektivniho vykonu neustalého zlepsovani jak oddéleni tak organice

vvvvv

zatazeni vhodnych zamé&stnancti na spravnou pozici v 0rganizaci,

(@)

o efektivni vyuZivani zdroji Gfadl za Gcelem dosahovani jejich cild,
o zabezpecovani rozvoj zaméstnanct,
o dohlizeni na dodrzovani zakonti v oblasti zaméstnavani, lidskych prav a

prace.

Graf nize zachycuje postup ziskavani zaméstnanci, jejich vedeni a podporu ze
strany personalniho oddélenim na Magistratu mésta Liberec (dale jen MML). Ty
nejdilezitéjsi Cinnosti zachycuje diagram. Tyto ¢innosti jsou podrobné popsany

v dal$ich castech této kapitoly.

Planovani
lidskych
zdroju

Hodnoceni a Ziskavani a
odménovani vybér
zaméstnanct zaméstnancul

Rozvoj a Adaptace
vzdélavani zaméstnancl

Obr. 1: Postup zaméstnancii persondlnim oddélenim

Zdroj: viastni zpracovani
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5.1.1 Personalni planovani

Planovani lidskych zdroji usiluje o pifedpovéd budoucich pozadavkl na
lidské zdroje. ,,Personalni planovani chce zjistit, jaké lidské zdroje mohou tyto
naroky realizovat. Planovani lidskych zdrojii je vlastné procesem zaméfenym na

fesSeni rozdild, co je a co by mélo b}'/t.“?’o

,Personalni planovani stanovuje pottebu lidi k dosazeni cilii organizace.
Existuje fada definic pojmu personalni planovani. Milchovich a Boudreau
vymezuji planovani lidskych zdrojii jako proces shromazd’'ovani a vyuzivani
informaci, na jejichz zaklad¢ se rozhoduje o vynakladani zdroju pii personalnich

¢innostech.

Koubek charakterizuje personalni planovani jako usilujici o to, aby m¢éla

organizace v soucasnosti, ale zejména v budoucnosti pracovni sily:

o V potfebném mnozstvi,

o S potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi,

o S zadoucimi osobnostnimi charakteristikami,

o optimaln¢ motivované a s zadoucim pomérem k praci,

o flexibilni a pfipravené na zmény,

o optimalné¢ rozmisténé do pracovnich mist 1 organizanich celkl
organizace,

O ve spravny cas,

o as priméfenymi naiklady.“31

Persondlni planovani, 1ze rozdélit do tii oblasti:

1) oblast planovani potfeby zaméstnanct (tj. planovani poptavky po
pracovnicich),

2) planovani pokryti potfeby zaméstnanct (tj. planovani zdrojii zaméstnancti
— predvidani nabidky zamé&stnancii v organizaci 1 mimo organizaci, urceni

cest K zajisténi pottebnych zdroji),

*DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Vyd. 1. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 129.
Beckovy ekonomické uc¢ebnice. ISBN 978-80-7179-893-4.
S'KOCIANOVA, Renata. Persondlni éinnosti a metody persondini prace. Vyd. 1. Praha: Grada
Publishing, 2010, s. 70. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.
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3) planovani rozvoje jednotlivych zaméstnanct (pfispiva K zabezpeceni
zdrojii zamé&stnancl S potiebnymi schopnostmi, napomdhd k smétfovani

schopnosti jedinct a ke stabilizaci perspektivnich lidi).
Proces personalniho planovani lze roz¢lenit do nésledujicich etap:
1. rozpis planovanych tkold organizace na jednotlivé organizacni jednotky

2. odhad poctu a kvalifikaéni a dalsi struktury zaméstnanct, kteti budou

Vv organizacni jednotce potfebni ke splnéni planovanych ukold.
3. odhad existujicich vnitinich zdroji pracovni sily

4. ,srovnani piedchozich dvou odhadl, jehoz vysledkem je odhad potieby
zaméstnancu, ktery mize byt nulovy nebo mize znamenat potiebu dodatecnych

v o v o s- v Syl 32
zaméstnancu ¢i jich potfebu snizit.*

5. sumarizace podkladil z organizacnich jednotek v personalnim utvaru

6. vytvofeni plani personalnich Cinnosti, které maji zabezpecit vyfeSeni Cisté

potifeby zaméstnancl v jednotlivych organizaénich jednotkach i v celé organizaci

Kvalita personalniho planovani zavisi na kvalité¢ progndz, které¢ vyzaduji dobré
znalosti dosavadniho vyvoje. Personalni planovani je zalozenou na dvou
piedpovédich (progndzach) — predpovéd’ poptavky po praci a piedpovédi nabidky
lidskych zdroji.

Predpovéd poptavky po praci

zdroji. Ovliviiyje jej mnoho faktort, jako jsou:

o vnéjsi ekonomické, socidlni, politické a pravni zmény a vyvoj technologii,
o rozhodnuti organizace (miZe byt zaloZzeno na strategickém planu
s dlouhodobymi cili, v kratkodobém horizontu vyrazné plisobi zvySeni ¢i

snizeni rozpoctu),

*KOCIANOVA, Renata. Personalni Ginnosti a metody persondlni prace. Vyd. 1. Praha: Grada
Publishing, 2010. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.
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o zmény zpusobené zameéstnanci — jde napi. o odchody do dachodu,

v ’ v ’ o 5«33
ukonceni pracovniho poméru, pracovni neschopnost, absence ¢i tmrti.

Poptavka po praci se zpravidla odhaduje tak, ze se jeji pfi¢iny prevadéji do

dlouhodobych (hruby odhad) nebo kratkodobych potieb (piesnéjsi odhad).

Piedpovéd nabidky lidskych zdroja

,Nabidku lidskych zdroji 1Ize vymezit jako disponibilni pocet

zamestnanc, jejich fond pracovni doby, produktivitu a pracovni kompetence.*

Pti pfedvidani nabidky lidskych zdrojt je kladen diiraz na bilanci lidskych
zdroji a jejich audit. Pfi odhadovani rezerv lidskych zdroji se porovnavaji

S potfebou se zdmérem:

o planovat ziskavani novych zaméstnanct
o posoudit moznosti vnitini mobility
o vymezit potfeby vzdélavani

o snizovani nadbytecnych zaméstnanct

Bilance lidskych zdroji je zalozena na planu prace a planu obsazeni
pracovnich mist. Tento plan poskytuje informace o poctu obsazenych pracovnich
mist a o poctu a kvalifikaci zaméstnanct, které organizace potfebuje. Ptiklad

pléanu prace a obsazeni pracovnich mist zachycuje obrazek.

Audit lidskych zdroji

Umoznuje posoudit, na které z volnych pracovnich mist by mohli byt
pfevedeni nebo povySeni stavajici zaméstnanci. Za timto ucelem personalni
oddéleni vede karty s profily zaméstnance obsahujici udaje o jeho odbornych
znalostech, schopnostech a dovednostech. Pii obsazovani pracovniho mista
vnitinimi pracovnimi zdroji se hledd uchazec, jehoz pracovni profil se nejvice

shoduje s popisem pracovniho mista.

* DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii: o mistni verejné sprave a jeji
dekoncentraci statutdrnimi vyhlaskami v vizemné clenénych méstech. Vyd. 1. Praha: C. H. Beck,
2007, s. 7- 15. Beckovy ekonomické uéebnice. ISBN 978— 80— 7179— 893— 4.
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Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist predstavuje velmi dilezitou ¢innost v systému
persondlniho fizeni. Analyza pracovnich mist poskytuje persondlnim manazerim
(personalistim) informace potfebné pii tvorbé pracovnich mist — upiesiuje
naroky na zameéstnance. Personalni oddé€leni zpracovava pro kazdou pozici
podrobny popis pracovniho mista, které obsahuje popis pracovni naplng,

pravomoci a odpoveédnosti.

»Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovnim misté a
tim vytvari i pfedstavu o zaméstnanci, ktery by mél na pracovnim misté pracovat.
Pti analyze pracovnich mist jde o proces zjistovani, zaznamenavani, uchovavani a
analyzovani informaci o tukolech, metodach, odpové&dnosti, vazbach na jina
pracovni mista, podminkéch, za nichz se prace vykonava a o dalSich souvislostech

pracovnich mist.“**

Personalisté musi pfesn¢ definovat odborné pozadavky pro danou pozici.
Dulezitost téchto informaci, které jsou zjisStovany, se upravuje podle typu
pracovni ¢innosti — jiny druh informaci bude dilezity pro praci ve vyrob¢ a jiny
druh informaci bude dilezity pro pfi praci na vedoucich pozicich (manazer,

reditel, atd.).
,»Mezi zdroje informaci o pracovnich mistech patfi:

o zaméstnanec na daném pracovnim misté,

o Skoleni a zkuSeni pozorovatele,

o bezprostfedni nadfizeny dané¢ho mista,

o spolupracovnici ¢i podfizeni daného mista,

o dalsi odbornici jako napf. techni¢ti experti, atd.,

o pisemna dokumentace k danému pracovnimu mistu.

Informace tykajici se pracovnich mist Ize ziskat mnoha metodami jako napf.:

pozorovanim, pohovory, atd.

* KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdace: revue littéraire
mensuelle. Vyd. 1. Praha: Grada Publishing, 2010, s. 40. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-
3.
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Aby bylo personalni planovani ufadu efektivni, persondlni oddéleni MML
si stanovuje si jaké zaméstnance bude Gfad v nadchéazejicim obdobi potiebovat —

po strance odbornosti, osobnich charakteristik, z hlediska praxe, atd.

Dalsim dulezitym krokem pii planovani zaméstnancl je analyza toho,

kolik potfebnych zaméstnancu jiz MML ma, a kolik jich jesté potiebuje ziskat.

V pribéhu doby je pravidelné aktualizovan popis pracovnich pozic,
upravovany pozadavky na dané pracovni misto. Persondlni odd€leni by rovnéz

méli sledovat, zda se pracovni ndplii pozic nezménila

Pfi planovani zaméstnancii probiha uzka kooperace mezi personalisty a
vedoucimi zaméstnanci. Na zaklad¢ opatifeni provedenych jsou vytvofeny nové

pracovni pozice.

5.2 Ziskavani zaméstnancil a vybér zaméstnancu

Ziskavani zaméstnancli predstavuje persondlni Cinnost, kterda mé za cil

identifikovat pritdhnout a najmout kvalifikovanou pracovni silu.

Tradi¢ni filosofii ziskavani zaméstnancu je prildkat co nejvice zadatelll, ne
jinak je tomu i ve vefejné sprave. Pro sluzbu ve vefejné spravé jsou zapotiebi
kvalifikovani a vykonni lidé. Efektivnost procesu ziskavani se zvySuje, pokud se

podatii nalézt soulad mezi potfebami organizace a potfebami uchazece.

»Evropska legislativa klade mimotfadny diraz na rovné zachazeni
V pracovnépravnich vztazich. Zakon ¢islo 262/2006 Sbirky, zdkonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpisti v 16 odst. 1 ukladd zaméstnavatelim povinnost zajistit
rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o pracovni podminky,

v v o wr v s 35
odménovani, odbornou ptipravu a funkéni postup.*

Ziskavani zaméstnancl je dvoustrannou zélezitosti. Na jedné strané stoji
organizace, ktera si konkuruje s ostatnimi organizacemi na trhu prace a poptava
pracovni silu. Na stran€ druhé stoji potencialni zaméstnanci, kteii hledaji pracovni
prilezitosti a vybiraji si rGzné pracovni nabidky. Proces ziskdvani zaméstnanci

zakonceny vybérem se sklada z nasledujicich krokd:

* DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii: o mistni verejné spravé a jeji
dekoncentraci Statutdarnimi vyhlaskami v vizemné clenénych méstech. Vyd. 1. Praha: C. H. Beck,
2007,5.133, Beckovy ekonomické uc¢ebnice. ISBN 978— 80— 7179— 893 4.
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o analyza prace, identifikace znalosti, schopnosti, dovednosti a dalSich
osobnostnich charakteristik pozadovanych od uchazect,

o zpracovani strategie ziskavani zaméstnancti — jakou pracovni silu, z jakych
zdroji, jakymi metodami a za jaké naklady.

o vybér uchazecu

o hodnoceni efektivnosti ziskédvani a vybéru.

Persondlni oddéleni muze pii ziskdvani lidskych zdroji pouzit analyzu
vngjSiho trhu prace a tzv. spddového tzemi — ziskavani z vné€jsiho trhu prace.
Nebo miize pouZit analyzu vnitinich lidskych zdroji. Ugelem analyzy je zjistit
vyvoj fluktuace novych zaméstnancii, fluktuaci dlouhodobéjSich zaméstnancti a

vnitini mobilitu a povySeni.

Ziskavani z vnéjsiho trhu prace

,Pracovni sila z vnéj$iho trhu pfinasi organizaci ,,novou krev®, jejiz jiny
nahled na véc a odlisné ptistupy k feSeni problémli mohou byt pro organizaci

inspiraci a vést ke zménam.«

Typickymi zastupci pracovni sily z tzv. vnéjsiho trhu prace jsou absolventi
Skol, uchazec¢i o zaméstnani vedeni na fadu prace, Zeny vracejici se z matetské
dovolen¢, cizinci, lidé se zdravotnim postizenim a dalSi. Pii ziskavani

zamé&stnancl z vnéjSich zdrojl je potieba zvazit:

o ,termin zvefejnéni nabidky pracovniho mista,

o termin uzavérky Zadosti o ucastna vyb&rovém fizeni
o termin vybérového fizeni

o termin oznameni vysledki vyb&rového fizeni

o termin nastupu do zaméstnani

o délku zkuSebniho obdobi

Inzerce ve sdélovacich prostfedcich

** ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. 1.
vyd. Praha: Grada, 2007, s. 345. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-1407-3.
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Spoluprace s uradem prace

Nabidka prace na vyvésce nebo na desce Uradu prace predstavuje levny
zpusob, kterym lze oslovit pfedevsim zdjemce o manualni ¢i niz§i administrativni
nebo pracovni funkce. Na obsazeni téchto pozic je pozadovano zakladni az stfedni

vzdélani zakoncené maturitni zkouskou.

Nadmérny pocet zadosti o piijeti je mozné omezit uvedenim minimalnich

pozadavkd, které by méli piipadni uchazeci o praci spliovat.

V nékterych piipadech lze takto najit vhodné zaméstnance. Tento zpusob
ziskavani zameéstnancii vSak vyzaduje kvalitni vzdjemnou spolupraci a predavani

udajii mezi uradem prace a prislusnym Gfadem pfti ziskdvani novych zaméstnanct.
On-line ziskavani

Hlavni vyhodou tohoto zplsobu ziskavani zaméstnancii predstavuje
moznost oslovit velmi Siroky okruh uchazect z riznych lokalit. Lze vyuzit tzv.
kariérni socidlni sit€¢ typu LinkedIn ¢i Yammer, kde si personalisté mohou
prohliZzet uzivatelli a pfipadné je oslovit s pracovni nabidkou. ,,Personalisté se
vSak zde potykaji s velkou ¢asovou naro¢nosti na vytfidéni velkého mnoZzstvi
nevhodnych zadateli a navic spatifuji jako nevyhodou tohoto ziskavani, ze

I v « 7
znamena odosobnény kontakt s uchaze¢em.*®

Veletrh pracovnich prileZitosti

Klasickym ptipadem jsou pravideln¢ organizované veletrhy prace
organizované¢ na vysokych Skolach nebo pro Sirokou vefejnost. Piikladem
pracovniho veletrhu mizZe byt napft. veletrh Educa pofadany kazdoro¢né v fijnu ve

vétsSich meéstech.

Ziskavani z vnitiniho trhu prace

Vnitinimi lidskymi zdroji jsou zaméstnanci organizace. Hlavni vyhody pfii

ziskavani zaméstnancii z vnitinich zdroja jsou:

7% DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii: o mistni verejné spravé a jeji

dekoncentraci statutdrnimi vyhlaskami v vizemné clenénych méstech. Vyd. 1. Praha: C. H. Beck,
2007, s. 135. Beckovy ekonomické ucebnice. ISBN 978— 80— 7179- 893- 4.
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»zamestnavatel ma lepsi znalost internich kandidati a miize Cinit vice
spolehliva rozhodnuti o rozmisténi zaméstnanctl,

Zvysuje pracovni spokojenost zaméestnancd,

Zlepsuje pracovni moralku, klima v organizaci, iniciativu a angaZovanost,
protoze zaméstnanci dostdvaji nabidky ucit se a pfilezitosti ke kariérnimu
rustu,

Pozitivné plisobi na snizeni fluktuace a stabilizuje zaméstnance, protoze
Jim nabizi moznost rozvijet kariéru podle jejich zasluh, pracovniho vykonu
a rozvojového potencidlu, manazefi z vnitinich zdroji posiluji zachovani

organizaéni kultury a jeji kontinuitu.“*

»Ziskavani zaméstnancl z vnitiniho trhu prace by mélo byt peclivé sladéno

S ostatnimi personalnimi ¢innostmi, jakymi jsou planovani naslednictvi, analyza

préace, vybér zaméstnanct a hodnoceni zaméstnance.*

Pro jakoukoliv organizaci vcetn¢ vefejné spravy by mélo byt nutnosti

investovat do vzdélavani a rozvoje svych zaméstnancii, aby tito zaméstnanci byli

pfipraveni na budouci pozadavky trhu.

e

Graf niZe (viz obr. 1) zachycuje, jaky zplsob ziskavani budoucich

zaméstnancu je pro organizaci vefejné spravy nejefektivné;si:

Procento organizaci

100

Zdroj naboru

Obr. 2: Nejvice preferovany zpiisob ziskavini zaméstnancii pro verejnou spravu

Zdroj: http://www.aqe.cz/cz/8532/2473/clanek/verejna— sprava— a— rizeni— lidskych— zdroju/
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Z grafu vyplyva, Ze ziskavani zaméstnancti na zakladé osobnich kontaktt,

doporuceni, referenci je nejvyuzivanéjsi metodou ziskavani novych zaméstnancu.

5.2.1 Vybér zaméstnanci

Vybér zaméstnancti pifedstavuje naprosto zasadni faktor v GspéSném
fungovani nejen vetejné spravy, ale jakékoliv organizace. Organizace by mély mit
zcela jasnou predstavu o tom jaké vlastnosti, schopnosti a znalosti ma
zaméstnanec mit k vykonu dané pracovni pozice. V praxi organizace Casto tuto
pfedstavu nemaji. Byva nahrazovana piedstavou, Ze organizace ma pozadavek na
pracovni napln, coz je nedostateCné, protoze obsahem byvaji pouze zpravidla
kompetence ve smyslu pozadavku na budouci odpovédnost zaméstnance.
Organizace by méla mit pfed zahdjenim procesu vybéru zaméstnance
vypracovany genericky kompetenéni model, alespoil pro vyznamné pracovni
pozice v organizaci. ,,Kompetenci lze chapat jako zplsob chovani pracovnika,
které musi v dané situaci pouzit, aby ukoly vyplyvajici z této pozice kompetentné
zvladl. Poukazuji na dilezity fakt, ze neni podstatné pouze to, Ze pracovnik
disponuje s urcitymi zdroji, ale zaroveit musi byt dostate¢né motivovany je pouzit

za danych pracovnich podminek. 39

Cilem vybéru zaméstnanci by méla byt snaha o vybudovani co
kvalitni zpracovani poZadavkl na zaméstnance, ktefi jsou hledani. Personalni
utvar by mél mit jasno vtom jaké profesni a osobnostni charakteristiky by
zamé&stnanec mé&l mit, jakou ulohu by mél ,hrat* v jiz existujicim kolektivu

zameéstnanct a jaké by mély byt jeho predchozi pracovni zkusenosti.

Schéma nize zachycuje, postup vybéru zaméstnanci na MML. Schéma

muZe byt pouZitelné 1 pro personalni oddéleni jinych trada.

* LOSKOT, Stanislav. MAGISTRAT MESTA BRNO. Vefejna sprava a fizeni lidskych zdroji.
[online]. [cit. 2015-03-28]. Dostupné z: http://www.aqe.cz/cz/8532/2454/clanek/adaptace-
zamestnancu-na-uradech-usc/
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Urceni pozadavk( na
klicové schopnosti a

dovednoti
zaméstnance

Volba vhodného
zpUsobu vybéru

1. kolo vybérového
fizeni

2. kolo vybérového
fizeni

Vyhodnoceni
vysledkl

vybér vhodného
kandidata a
nabidnuti mu prac.
mista

Obr. 3: Postup vybéru zaméstnanciu ve verejné spravé

Zdroj: vlastni zpracovani

Vybér zaméstnancii ma u vétSiny pozic ve vetejné spraveé sva specifika, ktera
vyplyvaji z postuptt vychdzejicich z pravniho ptedpisu ¢. 312/2002 Sb., o
ufednicich tizemnich samospravnych celkti. Déle také pravidlim magistratu
daného mésta, na jejichz zaklade¢ jsou realizovana vybérova fizeni na neufednické

pozice.

Okruh zaméstnancti, na které se vztahuje vybérové fizeni — vybérové fizeni je

podminkou pro jmenovani:

o do funkce tajemnika Magistratu mésta Liberec
o jmenovani do funkce vedouciho: odboru, oddéleni a pododdéleni
o vznik pracovniho poméru ufednikl statutdrniho mésta Liberce na dobu

neurcitou.

Utedniktim je svéfeno plnéni tikolt tykajicich se oblasti samostatné pienesené
pusobnosti. Dale se vybérové fizeni tykd zaméstnancu, ktefi vykonavaji:
pomocné, technické, servisni, ¢i manualni prace u Statutarniho mésta Liberce,
dale se vybérové fizeni tykd zaméstnancii podatelny, fidi¢i, pracovnikl stiediska
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rozvozu stravy a euromanazerd.

Vybérové fizeni se nemusi vyhlasovat v ptipad¢, kdy statutarni mésto Liberec
obsazuje volnou pracovni pozici jinym stavajicim ufednikem e nebo v ptipade¢,
kdy se jednd o pracovni pomér na dobu urcitou podle §10 odst. 1 zdkona o
ufednicich.Vybérové fizeni vyhlaSuje tajemnik magistraitu mésta (MML) do
funkci jmenovanych vedoucich ufednikii a na vznik pracovniho poméru ufednika

u MML.

Déle vybérové fizeni vyhlasuje primdator statutarntho meésta na funkci
tajemnika Magistratu. Vybérové fizeni na novou pracovni pozici ve veiejné
spravé se vyhlaSuje prostfednictvim oznameni na Ufedni desce magistratu meésta.
Vybérové fizeni na danou pracovni pozici musi byt soucasné pfistupné i
prostfednictvim internetu dle §3 odst. zakona ¢. 106/1999 Sb. O svobodném
ptistupu k informacim. Vybérové fizeni musi byt vyhldSeno nejméné 15 dnti pted

dnem urcenym pro piihlasovani uchazecu.

Ptihlaska k vybérovému fizeni musi obsahovat:

o samostatnou piihlaSku k vybérovému fizeni — jméno, piijmeni, titul, datum
narozeni, statni ptislus$nost, misto trvalého pobytu, ¢islo OP nebo dokladu
o povoleni k pobytu, datum a podpis uchazece.

o Strukturovany zivotopis, ktery by mél obsahovat zejména udaj o
dosavadnim zaméstnani, odbornych znalostech.

o Vypis zrejstiiku tresti — origindlni nebo ufedné ovétenou kopii, kterd
nesmi byt star§i 3 mésice.

o Utedné ovéfenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

o Motivacéni dopis, ktery informuje o motivech uchazece ucastnit se dan¢ho

vybérového fizeni.

Vybérové ftizeni na zaméstnance vefejné spravy je omezeno zakonem o
ufednicich. Pfi zvefejiovani pozice se musi personalisté fidit zejména §6 Zakona

o ufednicich. Ufad musi povinné zvefejnit tyto udaje:

o nazev Uzemné samospravného celku
o druh a misto vykonu prace

o platovou tfidu, ktera odpovida druhu vykonavané prace
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o |hitu do kdy lze podat ptihlasku
o adresu na, kterou se ma ptihlaska odeslat
o seznam dokladd, které ma zadatel k ptihlaSce ptipojit

o predpoklady pracovniho mista

Vybérova fizeni na jednotlivych méstskych castech si kazdy ufad organizuje
samostatné a mohou se v pozadavcich liit. Pfiklad Oznameni o vybérovém fizeni

u MML naleznete v pfiloze ¢.2.

Vybérova fizeni na mista ufednikii a vedoucich ufednikii vyhlaSuje podle §7
odstavce 3 zakona ¢. 312/2002 Sb. O ufednicich izemné samospravnych celki a o

zméné nékterych zakont.

Vybérové tizeni se vyhlasuje zvefejnénim na Ufedni desce ufadu a soucasné
také v elektronické podobé na internetovych strankach mésta vzdy nejméné 15
dnti pted dnem urenym pro piihlaSeni uchazect o pfijeti do pracovniho poméru a

. o ’ ;o\ e 4
o jmenovani vedouciho ufednika.*

Uchazec¢, ktery usiluje o misto ufednika nebo vedouciho uiednika, musi podat
na zaklad¢ vyhlaseného fizeni pfihlasku k vybérovému fizeni. Piihlaskou je pouze
samostatny doklad, ktery nelze nahradit Gdaji uvedenymi v privodnim dopise,
zivotopise nebo dotazniku. Podle zédkona o Ufednicich §6 odst. 4 uchazec k této
piihlasce piiklada pozadované doklady. Piihlasku se vSemi pozadovanymi
nalezitostmi 1ze dorudit v uzaviené obalce oznacené ndzvem a Cislem vybérového
fizeni osobné na persondlni oddéleni magistratu piislusSného mésta nebo zaslat
tuto ptihlasku postou na adresu ptislusného magistratu (personalniho oddéleni). V
ptipadé, Ze se uchaze¢ rozhodne piihlasku poslat v elektronické podobé, 1ze takto
ucinit pouze prostiednictvim datové schranky. U ptilozenych dokumentti musi byt
provedena autorizovana konverze. Pfihlasky neni mozné posilat emailem na

adresu jednotlivych personalistd, atd.

Podle §7 odst. 4 zakona o Ufednicich musi pfihlaSka obsahovat nasledujici

nalezitosti:

o jméno, piijmeni, datum a misto narozeni uchazece

o statni ptisluSnost a misto trvalého pobytu uchazece

** MAGISTRAT MESTA BRNO. Informace k organizaci vybérovych rizeni na Magistrdtu mésta
Brna [online]. [cit. 2015— 03— 28]. Dostupné
z:http://www.brno.cz/obcan/volnamistaavyberovarizeni/informace— k— organizaci— vyberovych- rizeni/
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o (Cislo obcanského prikazu nebo ¢islo o povoleni k pobytu v ptipad¢, Ze se
jedna o ciziho statniho obc¢ana,

o datum a podpis uchazece.

V ptipadé, ze ptihlaska neobsahuje vSechny zdkonem pozadované nalezitosti
véetné¢ zakonem stanovenych dokladd, vyzve persondlni odd€leni magistratu
uchazece, aby tyto nalezitosti doplnil. Uchaze¢ ma 7 denni lhutu k tomu, aby tyto
nalezitosti doplnil. Personalni oddé¢leni magistratu nésledné piedd vsSechny
ptihlasky vybérové komisi. Jestlize ani po vyzv€ uchaze¢ ve stanovené lhuté
pozadované udaje nedoda ¢i nedoplni, nemize persondlni oddéleni zahrnout jeho

piihlasku mezi ptihlasky dalSich uchazect o obsazované funk¢ni misto.

Tajemnik ufadu (MML) jmenuje piedsedu a ¢leny vybérové komise. Jednani
komise je nevefejné. Vybérovd komise méa za Ukol posoudit, jestli uchazec
ptedlozil tplnou piihlasku a pFislusné doklady v souladu se zakonem a zda plni
pozadavky uvedené¢ v Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni (viz pfiloha ¢.3
zprava o posouzeni uchazecl). Za ucelem posouzeni zda uchazeci spliuji
pozadavky zvetfejnéné v Ozndmeni, miiZze si komise pozvat jednotlivé uchazece k
dal$imu projednéni. V zavislosti na poctu uchazecii na obsazované funkéni misto,

muze komise vybérové fizeni rozvrhnout do vice casti.

Postup pii vybéru nového zaméstnance se lisi v zavislosti na tom, jakéa funkéni
pozice je obsazovana. Plati pravidlo, ze ¢im vySs§i pozice je obsazovana, tim je

postup vybéru narocné;jsi.

Pfed samotnym vybérem kandidati, by si personalisté meéli ujasnit, ,,koho
hledaji* — jaky by m¢l zaméstnanec, kterého fad hleda byt (tymovy hrac, clovek
S vysoce rozvinutymi organizacnimi schopnostmi, vstficny, atd.). Zaroven je
dobré si rovnéZ ujasnit, které zaméstnance organizace jednoznacné nema zajem

(arogantni, samotarsti, hadavi 1idé).

Casti vybérové tizeni zpravidla tvofi: pisemny test, osobni pohovor, za

ucelem ovéfeni plnéni pozadavkili uvedenych v ozndmeni.
Samotny vybér novych zaméstnanct zpravidla probihd ve 2 kolech:

1. kole vybérového fizeni jsou posuzovany jednotlivé piihlasky, dokumenty

(profesni zivotopis) a doklady, které uchaze¢i na persondlni oddéleni
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zaslali. Uchazeci, ktefi prosli prvnim kolem, jsou doporuceni tajemnikovi

do 2. kola vybérového fizeni.

2. kolo vybérového fizeni probiha formou pohovoru. K pohovoru (a piip. k
testu) jsou ucastnici vybérového fizeni zvani nejméné s predstihem 10
dnd. V pozvance by mély byt uvedeny normy vztahujici se k vykonavané
¢innosti nebo oblast, které se budou tykat otazky. Osobni pohovor
predstavuje pro personalisty prvni kontakt s uchazecem. Pii pohovoru by
méli byt pfitomni vSichni ¢lenové komise (obzvlasté vedouci odboru, pro
ktery se hleda novy zaméstnanec). Pfed samotnym pohovorem by se
vSichni ¢lenové komise méli seznamit s dokumenty a udaji, které se tykaji
uchaze¢i. Pohovor muze byt rozSifen i o pisemny test nebo
psychologicky, kterym se ovétuji odborné znalosti a zptsobilost uchazece.
V ptipad¢, Ze je ve druhém kole vicero uchazect, uskutecni se dalsi kolo

vybérového fizeni.

Po ukonceni vSech kol vybérového fizeni nasleduje posuzovani jednotlivych
uchazecli komisi. “O posouzeni uchazect potfidi vybérova komise pisemnou
zpravu, ktera musi obsahovat udaje o sloZeni vybérové komise, seznam uchazect
a seznam potadi uchazect, kteti predlozili uplné prihlasky vcetné dokladd, splnili
predpoklady podle zakona a pozadavky stanovené v Oznameni.”*' Pokud o to
uchaze¢ pozada, musi mu byt umoznéno nahlédnout do hodnotici zpravy.
Netspésnym uchaze¢im je po ukonceni vybérového fizeni vracena piihlaska se

vSemi doklady na adresu, ktera je uvedend na ptihlasce.

Podle §9 odst. 6 zakona o ufednicich, nese veskeré naklady, které vznikly
uchazeci s ucCasti na vybérové fizeni, uchaze¢. Pfedpoklady pro vznik pracovniho
poméru ufednika stanovuje §4 zakona ¢.312/2002 Sb., o ufednicich tizemnich

samospravnych celkil. Predpoklady na uchazece jsou nésledujici:

o uchaze¢ musi byt statnim obanem Ceské republiky, nebo musi mit v
Ceské republice trvaly pobyt v piipads, Ze se jedna o uchazede s cizim

statnim obcanstvim dle §3 odst. 1 zdkona ¢. 337/1992 Sb.,

* MAGISTRAT MESTA BRNO. Informace k organizaci vybérovych rizeni na Magistrdatu mésta
Brna [online]. [cit. 2015— 03— 28]. Dostupné
z:http://www.brno.cz/obcan/volnamistaavyberovarizeni/informace— k— organizaci— vyberovych—
rizeni/
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o uchaze¢ v dobé pfijeti do pracovniho poméru musi dovrsit vék 18 let

o uchaze¢ musi byt zplsobily k pravnim tkoniim a ovladat jednaci jazyk
Ceské republiky

o uchaze¢ musi byt bezihonny — nesmi byt odsouzen pro trestny c¢in
spachany timysIné nebo pro trestny ¢in spachany z nedbalosti za jednani
souvisejici s vykonem vefejné spravy, s vyjimkou toho, Ze by se na tuto
osobu pohlizelo, jakoby odsouzena nebyla.

o uchaze¢ by mél spliovat dalsi predpoklady pro vykon cinnosti
stanovenych zvlastnim pravnim ptedpisem. Napi. Splnéni kvalifikacnich
pozadavkl vzdélani podle §4 natfizeni vlady ¢. 469/2002 Sb., které

stanovuje katalog praci a kvalifikacnich predpokladi.

Ty samé pozadavky se tykaji téz predpokladii pro jmenovani vedouciho
ufednika, kde navic mlize byt zvlaStnim zdkonem ¢. 451/1991 Sb. stanoveno
splnéni dalsich predpokladii.
V ptipadé pfijeti UuchazecCe (Ufednika) se na né¢j vztahuji mj. Podle §16 zdkona

312/2002 Sb., o tiednicich uizemné& samospravnych celki tyto povinnosti:

o podle odst. 3, ufednik nesmi byt ¢lenem dozorciho, fidiciho nebo
kontrolniho organu pravnické osoby, ktera podnika

o podle odst. 4, smi ufadnik vykonavat vydéleCnou Ccinnost pouze s
pfedchozim pisemnym souhlasem Gzemné samospravného celku, u néhoz

je zaméstnan.

Zasady spravného fungovani vybéru zaméstnanci

Na budouci zaméstnance by nemély byt kladeny neadekvatni pozadavky
typu: vyborna znalost cizich jazyku, prace s konstrukénim softwarem, licence.
Mize se stat, Ze zaméstnanec tyto znalosti pii vykonu své funkce tolik neuplatni a
diive nebo pozd&ji odejde. Pozadavky na uchazece by mély vychazet
Z kompetenéniho modelu tufadu (viz ptiloha kompetencni model vedouciho

stavebniho Gfadu MML).

Predvybérem by mél byt snizen pocet uchazecu, ktefi budou hodnoceni
vybérovou komisi. Nemélo by se stavat, ze predvybér uchazecl je vynechdn a

vybérova komise bude zahlcena nadmérnym mnozstvim uchazecu.
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Vybérova komise by meéla mit vypracovanou strategii vybéru (rizné
postupy a metody hodnoceni), aby bylo mozno jednotlivé uchazece porovnavat.
Neni dobré, pokud komise nema kvalitni strategii, otdzky jsou na uchazeci
kladeny ndhodné a hodnoceni probiha intuitivné. V takovém piipad¢ totiz nelze

zamestnance jednoznacné porovnat.

Personalist¢ by méli byt pii vybéru uchazect kreativni, méli by klast pii
vybéru diraz na vyuzivani modernich metod vybéru (assessment centrum,
psychotesty), atd. Nemélo by se stavat, ze hlavni metodou vybéru se stane ,,jen*

pohovor.

5.3 Adaptace zaméstnanct

Adaptacni proces je obdobi, béhem kterého se zaméstnanec Gradu zatazuje
kolektivu, zvykd si na kulturu organizace a navazuje kontakty se svymi
spolupracovniky. “Proces adaptace piedstavuje postupné a pribézné vyrovndvani
se zaméstnance s pracovnimi ukoly, osvojeni si potfebnych pracovnich dovednosti

o e a1 . - 42
a v€lenéni se do prislusného odboru a do socialniho systému organizace.”

Subjekty adapta¢niho procesu

o Nadfizeny zaméstnance — zodpovida za priabéh adaptaéniho procesu. Prvni
den nastupu nového zaméstnance na pracovisté¢ s nim béhem kratkého
pohovoru stanovi cile na zkusebni obdobi.

o Mentor — nejzkusenégj$i zaméstnanec daného odboru, ktery je schopen a
chce novému zaméstnanci pomahat a na kterého se muze novy
zaméstnanec v obdobi adaptacniho procesu obracet.

o Persondlni oddé€leni — shromazd'uje dokumenty, které jsou soucdsti
adaptacniho procesu. Persondlni oddéleni metodiky vede a kontroluje

prubéh adaptace zaméestnance.

2 LOSKOT, Stanislav. MAGISTRAT MESTA BRNO. Adaptace zaméstnancii na viradech USC. [online].
[cit. 2015— 03— 28]. Dostupné z: http://www.age.cz/cz/8532/2454/clanek/adaptace— zamestnancu— na—
uradech— usc/
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Objekty adapta¢niho procesu

©)

o

novy zaméstnanec,

zameéstnanci, ktefi se na své pracovisté vraceji po delsi dobé. Muze se
jednat napf. o navrat z matetské dovolené, navrat po dlouhodobé nemoci,
atp. U téchto zaméstnanct probihd adaptace za uc¢elem doplnéni si novych
znalosti a dovednosti,

zaméstnanci, ktefi méni pracovni zafazeni — prechod zaméstnance z
jednoho utvaru do druhého, zména v zatfazeni z divodu zdravotniho stavu
nebo povyseni atd. U téchto zaméstnanct je adaptacni doba kratka, nebot’
zaméstnanci jiz znaji kulturu, prostfedi a pracovni procesy organizace, ve

které pracuji.

Mezi hlavni cile adaptacniho procesu personalniho oddéleni MML lze zaradit:

(@)

adaptaci zaméstnance na piijeti kultury a prostfedi organizace

porozumét oCekavanim mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem
optimalizaci pracovniho vykonu v co nejkratsi dobé

zvySovani zaméstnancovi loajality viici zaméstnavateli

snizeni vyskytu nedorozuméni, problémi a odchodl zaméstnanct
ptijatych ve zkusSebni dobé

zrychleni pokroku v uceni se a zapracovani

UspéSny proces adaptace zaméstnance je zakonCen jeho osamostatnénim.

Zameéstnanec by mél byt v pracovnich ¢innostech minimalné stejné vykonny jako

jeho spolupracovnici, zaméstnanec by se mél rovnéz zaclenit do kolektivu a byt

pfipraven pro dalsi osobni rozvoj.

5.3.1 Pribéh a hodnoceni adaptace

Proces adaptace nového zaméstnance zalind v okamziku uzavieni

pracovni smlouvy a zpravidla trva okolo 3 az 6 mésici. Napt. na MML v Liberci

proces adaptace trva tii mésice a shoduje se tak s délkou zkusebni doby. EXxistuje

vSak mnoho faktorli, které¢ délku mentoring ovliviiuji. Konkrétni forma a rozsah
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adaptacniho programu zalezi na vedoucim zameéstnance. Mezi zakladni faktory
patii: povaha a slozitost vykonavané pracovni ¢innosti, zafazeni zaméstnance v
organiza¢ni struktufe, pfedchozi praxe zaméstnance a zejména samotnd kvalita

mentoringu.

Novi zaméstnanci MML jsou ihned pii nastupu do zaméstnani seznameni s
osobami, na které se mohou v prubéhu své adaptace obracet. Mezi tyto osoby
patii: pfimy nadfizeny, mentor a spolupracovnici. Personalisté v pribéhu adaptace
sezndmi nového zaméstnance s pracovnim fadem ufadu, jeho organizacni
strukturou, kolektivni smlouvou, proskoli zaméstnance ohledné bezpecnosti

(BOZP a PO) a ptfeda zaméstnanci udaje pro pfistup do intranetu.

Pfed pfichodem nového zameéstnance na pracovist€¢  personalisté a
nadfizeni ovéii, ze je vSe pro nového zaméstnance pfipravené: pracovni misto,
potiebné vybaveni pro vykon prace (pocitac, telefon, pfistupova hesla, email,
atd.), Skoleni tykajici se bezpeCnosti praice (BOZP a PO) a pozarni ochrany a

samotny adapta¢ni program (viz pfiloha ¢.4).

Pti ptfichodu zaméstnance a pracovisté je zaméstnanec seznamen se svym
nadfizenym, ktery s novym zaméstnancem provede krat$i pohovor, jehoz
smyslem je vytyceni cili na zkusebni dobu (obdobi adaptace). Vedouci rovnéz za
ucelem co nejefektivnéjsiho proskoleni nového zaméstnance uréi tomuto
zaméstnanci garanta, ktery mu bude pomahat zapracovat se dané pozici a

zprostfedkovavat zpétnou vazbu vedoucimu.

V pribéhu zkusebniho obdobi (nejpozdéji 10 dnii pied jeho koncem) se
sejde zaméstnanec a vedouci za Ucelem vyhodnoceni uplynulého obdobi a
posouzeni zda zaméstnanec splnil cile stanovené na zacatku adaptacniho procesu
a zda je zpusobily i plsobit na dané pracovni pozici i do budoucna. Pfimy
nadfizeny zaméstnance je povinen o vysledku adapta¢niho procesu a pribéhu

zkuSebniho obdobi informovat vedouciho personalniho oddéleni a tajemnika.

V pfipadé, ze adaptacni proces pro zaméstnance vyviji pozitivné, bude
zamé&stnanec i nadale pokracovat na daném pracovnim mist¢ i po uplynuti
zkuSebni doby. Zaméstnanec a jeho vedouci se dohodnou na dalSich cilech a na

planu vzdélavani.
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V piipadé, Ze se pribéh adaptace pro zaméstnance nevyviji pozitivné a
byly zjistény nedostatky v procesu adaptace ze strany vedouciho, miize vedouci
stanovit cile pro odstranéni téchto nedostatkti ve zbytku zkusebniho obdobi.
Jestlize se zaméstnanci podati splnit vSechny dodate¢né stanovené cile a odstranit
nedostatky, mize zaméstnanec pokracovat ve vykonu zaméstnani i po uplynuti

zkuSebni doby.

Jestlize vSak zaméstnanec z néjakého ditvodu nesplni cile stanovené ve
zkusebni dob& nebo se v tomto obdobi dopusti zavazného poruSeni pracovni
kazné ¢i pracovnich predpist, bude s takovymto zaméstnance rozvazan pracovni
pomér ve zkusebni dobé na zéklad¢é doporuceni ptimého nadfizeného tajemnikovi

MML.

Pti adaptaci novych zaméstnancit MML je velmi dtlezité aby:

o novi zaméstnanci méli nastaveny adaptacni plan a nebyli ponechani bez
pomoci

o zaméstnanci by mé&l byt pfidélen garant, ktery jej bude provadét adaptaci.
Zaméstnanec by mél byt hodnocen pribézné, nikoli na konci zkuSebni
doby.

o zaméstnanci by mél byt pfidélen mentor nebo jeho pfimy nadfizeny, ktery
bude sam ochoten (velmi dilezité) se zaméstnanci na pracovisti vénovat,
pomahat mu a byt mu oporou v procesu adaptace,

o zameéstnanci by mély byt nastaveno priibézné hodnoceni a cile zacviku,
nem¢lo by dochazet k tomu, ze zaméstnanec bude od poc¢atku neadekvatné
vytizen a nudi se,

o mentor nebo vedouci by mél v priibé¢hu adaptace zjistovat spokojenost
zaméstnance s vyvojem situace (jeho zaclenénim do kolektivu, atd.),
nemélo by dochazet k podcenovani socidlniho zacleiovani nového
zameéstnance do kolektivu,

o adaptacni plan by mél byt pribézné aktualizovan dle tempa adaptace
zameéstnance, nemélo by dochéazet k tomu, Ze zaméstnanec nevi, co od n¢j

jeho nadfizeny ocekava,
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o pokud vedouci nebo mentor neni ve zkusebni dobé s vykonem nového
zaméstnance spokojen, mél by s timto zaméstnancem rozvazan pracovni

pom¢ér, aby nedochazelo nepiijemnym situacim v budoucnu.

5.4 Vzdélavani zaméstnancu

Kazdy ufednik mé stanoven individualni plan vzdélavani, ktery stanovuje v
obdobi nasledujicich 3 let. Uzemné samospravny celek ma povinnost sestavit
ufednikiim vzdélavaci plan nejpozdéji do 1 roku od vzniku pracovniho poméru
tfednika. Uzemné samospravny celek je také povinen nejméné jednou za 3 roky
vyhodnotit plnéni vzdélavani ufednikti a pfipadné jej na zékladé hodnoceni

aktualizovat.

Seznam akreditovanych instituci, kde se mohou ufednici plsobici ve
vetejné¢ spravé vzdélavat, uvddi ministerstvo vnitra na svych internetovych
strankach. Mezi nejznaméjsi vzdeélavaci instituce se fadi Institut pro vetejnou

spravu Praha (IVS)

Institut je ptispévkovou organizaci zfizenou ministerstvem vnitra. ,,Institut
je organem vetejné spravy, ktery fidi a koordinuje oblast zvlastnich odbornych
zpusobilosti jako kvalifikacniho ptedpokladu pro vykon statni pravy v prenesené
pusobnosti, vcetné¢ ovéfeni této pisobnosti zkouskou. Institut pisobi jako
vzdélavaci instituce nabizejici Ufednikiim ucelenou nabidku akreditovanych

“is , o , . 4
vzd&lavacich programi pro prohlubovéni kvalifikace.«*

Kazdy rok Institut pfipravi a realizuje témét 400 akci pro téméet 6000
uradnikii. Vzdélavaci akce jsou uskute¢iiovany prostiednictvim akreditovanych

vzdélavacich programi.

V roce 2010 z rozhodnuti ministra vnitra doslo k piesunu nékterych agend

z Institutu statni spravy na Institut pro vefejnou spravu Praha.

4 INSTITUT PRO VEREINOU PRAVU PRAHA. O Institutu [online]. 2015 [cit. 2015-03-28].
Dostupné z: http://www.institutpraha.cz/o0-nas
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»Institut klade diraz na naplnéni svého zékladniho cile — byt modernim,
spolehlivym, seriéznim a otevienym partnerem ufadim, jejich ufednikim,
obCaniim 1 institucim, partnerem bude vzdy garantem odbornosti, profesionality i

kvality.“44

Vzdélavani ufedniklt Gzemné samospravnych celkti probiha bud
prohlubovanim (¢.312/2002 Sb. o ufednicich tzemné samospravnych celkil) nebo

zvySovanim kvalifikace (¢. 262/2006Sb. zakonik prace).

Utednici jsou povinni prohlubovat si kvalifikaci Gcasti na vstupnim
vzdélavani, pribézném vzdélavani nebo na piipravé a ovétfeni zvlastni odborné
zpusobilosti. Vedouci ufednici jsou rovnéz povinni prohlubovat svou kvalifikaci

ucasti na vzdélavani vedoucich Gfednik.

Naéklady na prohlubovani kvalifikace ufednikd hradi podle zakona tzemné
samospravny celek (MML). V piipadé, Ze ufedni zkousku neslozi a musi ji
opakovat, hradi si ndklady spojené s jejim opakovanim podle §26 odst. 1 zdkona o

ufednicich izemné samospravnych celkil sdm.

4

5.4.1 Zakladni typy vzdélavani aredniki

Vstupni vzdélani

Vstupni vzd€lani zahrnuje znalosti vetejné spravy, konkrétn€ znalosti
¢innosti vefejné spravy a zemné samospravnych celkll. Vzdélani déale zahrnuje
zaklady vefejného prava, vefejnych financi, etiky ufednikl. Dale také znalosti
uzivani informacnich technologii, zéklady organizacnich a komunikacnich
dovednosti a v neposledni fad¢ zédkladni dovednosti a navyky potiebné pro vykon

spravnich ¢innosti.

Ufednik ma povinnost ukoncit vstupni vzdélani nejpozdéji do tii mésict
od vzniku pracovniho poméru. Uchaze¢ prokaze uspésné zakonceni vstupniho

vzdélavani osvédCenim vydanym instituci, ktera toto vzdélavani zabezpecila.
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Vstupni vzdélavani nemusi podstoupit ufednik, ktery ma zvlastni odbornou

zpuisobilost.

Zvl1astni odborna zpusobilost

K tomu, aby ufednik ziskal zkouSku odborné zpiisobilosti, je zapotiebi
uspésné absolvovani pisemné zkousky pred komisi. V ptipadé, Ze ufednik uspésné
slozi tuto zkousku, je mu vydano svédceni o absolvovani této zkousky, kterym se
ufednik prokazuje. Podle vyhlasky ¢. 512/2002 §1 Sb., o zvlastni odborné
zpusobilosti Gfednikit izemné samospravnich celki uvadi vycet vSech spravnich
¢innosti, pro jejichz vykon je nutné absolvovani zkousky o zvlastni odborné

zpusobilosti.

Zkouska se sklad4d ze dvou ¢asti: obecné, ktera je povinnad pro vSechny
ufedniky a z €asti zvlastni, kterd obsahuje znalosti potiebné k vykonu spravnich
¢innosti uvedenych v §1 vyhlasky ¢. 512/2002 Sb. Tuto zkousku je ufednik
povinen absolvovat a prokazat jeji Uspésné slozeni nejpozdéji do 18 mésict od
vzniku pracovniho poméru nebo ode dne kdy ufednik zacal vykonavat takovou

spravni ¢innost, kterd vyzaduje vySe zminénou odbornou zpiisobilost.

Existuje nekolik piipadl, kdy ufednici vykonavajici spravni ¢innosti uvedené ve

vyhlaSce ¢. 512/2002 Sb. zkousku zvlastni odborné zptisobilosti skladat nemusi:

[THA%

o '"ufednici, ktefi jiz prokazali pfislusnou zvlastni odbornou zptisobilost ode
dne ucinnosti zakona o obcich,

o ufednici, kterym bylo vyddno ministerstvem vnitra osvédceni o uznani
rovnocennosti vzdélani nebo jeho ¢asti,

o Uufednici, kteti ziskali rovnocenné vzdélani, a bylo jim uznano Uzemnim
samospravnym celkem,

o Ufednici, kterym do 31.12.2007 vznikne narok na starobni dichod, pokud

neexistuje dobrovolny zajem."

Tyto vyjimky jsou podrobn¢ popsany v §21 odst. 4a, odst. 6, odst. 7 vyhlasky

& 512/2002 Sb. Uzemn& samospravny celek je povinen piihlasit ufednika

vykonavajiciho spravni ¢innosti obsazené¢ ve vyhlasce ¢. 512/2002 Sb. ke zkousSce
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zvlastni odborné zpusobilosti ve lhiitach, které stanovuje §21 odst. 5 vyhlasky ¢.

512/2002 Sb.

Vzdélavani vedoucich urednika a vedoucich aradu

Vzdélavani vedoucich ufedniki zahrnuje obecnou cast, kterd zahrnuje
znalosti a dovednosti v oblasti fizeni Ufedniki a zvlastni cast, ktera zahrnuje
piehled cCinnosti, které stanovuje provadéci pravni predpis vykonavanych

podiizenymi ufedniky.

Vzdélavani vedoucich tfedniki podle zakona hradi izemné samospravny
celek. Utednici, ktefi absolvovali toto vzdélavani, maji za povinnost po ukonéeni
tohoto vzde€lavani, setrvat v pracovnim poméru k tomuto tizemné samospravnému
celku po dobu 3 let. V ptipad¢, ze se ufednik rozhodne rozvazat pracovni pomer
se samospravnym celkem v dfivgjsi lhité, je povinen uhradit uzemnimu
samospravnému celku veskeré naklady (nebo jejich pomérnou Cast) spojené s

timto typem vzdélavani.

Priabézné vzdélavani

Smyslem pribézného vzdélavani je umoznéni ufednikiim prohloubit si,
aktualizovat nebo ziskat specializani vzdélani zamétené na vykon spravnich

¢innosti v daném samospravném celku.

O Uucasti tfednika na kurzech pribézného vzdélavani rozhoduje vedouci
uradu na zaklad€ potieb tzemné samospravného celku. Vzdélavaci plan Gredniki
MML je stanovovan na zaklad¢ jejich pravidelného hodnoceni. Vzd¢lavaci plan je
zaméstnancll je rovnéZ sestaven s ohledem na potieby ufadu. Utednici MML jsou
na Skoleni a dals$i vzdélavani vysilani v obdobich kdy jsou jednotlivé odbory méné
vytizeny, napi. odbor Zivnostensky a spravni v letnich mésicich a zacatkem
$kolniho roku. Utednici jsou povinni se tohoto vzd&lavani zagastnit. Ugast na
kurzu, ktery je soucasti pribézného vzdélavani se prokazuje osvédcenim vydanym

instituci, ktera kurz zajist'ovala.
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5.5 Hodnoceni a motivace zameéstnancu

Hodnoceni slouzi jako manazersky nastroj nadiizenym za ucelem fizeni
vykonu zaméstnancii (podfizenych). Zakladnim ucelem hodnoceni je podpora
osobniho rozvoje zaméstnance, plnéni ukoli a cili odboru. Hodnoceni hraje
dualezitou roli pii vedeni zaméstnancii. Hodnoceni mtze byt bud’ jednorazovy akt,
nebo také propracovany systém, se kterym vedouci dlouhodobé, smysluplné a

systematicky pracuji.

,,Hlavnim p#inos hodnoticiho systému pro personalisty je:

o ziskani predstavy o vykonech, jednani a pracovnich schopnostech
jednotlivei

o fizeni pracovniho vykonu

o zlepseni chovani

o Spravedliva diferenciace mezi zaméstnanci

o Ccilen¢ zamétené vzdélavani, reagujici na skute¢né potieby v oblasti

mekkych dovednosti

Kazdy zaméstnanec by mél pfispivat ke spravnému chodu svého oddé€leni
nebo odboru dosahovanim cili a rozvijenim svych kompetenci (znalosti,

dovednosti, chovani).
Systém hodnoceni zaméstnancii 1ze roz¢lenit do nékolika fazi:
Prvni faze je tzv. pripravna.
V této fazi ma byt vytvofena metodologie toho, kdo bude hodnotit, jaky je
postup a cile hodnoceni
Druhou fazi tvoii implementace systému hodnoceni do praxe.

V této fazi by mély byt vysvétleny standardy hodnoceni formou Skoleni,

trénink jak hodnocenym (co od nich ufad ocekava, atd.) tak hodnotitelim.

strana 48



Treti faze je tzv. ,faze Gspéchu®
Zaméstnanci umi vyuzivat hodnotici systém. Systém je pro né
srozumitelny a obsahuje divérné informace. Zaméstnanci veédi, ze jsou vystupy

hodnoticiho systému dale zpracovavany.

Hodnoceni zaméstnanci na MML je pravidelné¢ provaddéno od roku
2011. Hodnoceni zaméstnancii je upraveno v ,Pokynech k hodnoceni
zaméstnancl Magistratu mésta. Od roku 2015 jsou papirové formulare slouzici
k hodnoceni v elektronické podob¢. Systém hodnoceni je propojen se systémem

vzdélavani.

Vystupy hodnoceni zaméstnancli se vyuzivaji k posouzeni pracovniho
vykonu zaméstnancl a k ur€eni jejich dal§iho pracovniho vyvoje a ptipadnych
personalnich zmén. Hodnoceni také slouzi jako podklad pro rozdélovani osobnich

ptiplatki.

Proces hodnoceni zaméstnancu

U MML hodnoceni zaméstnanct probihd tim zptisobem, ze hodnoceni
provadi vzdy p¥imy nadiizeny. Radové zaméstnance hodnoti vedouci oddélen.
Vedouci oddé€leni jsou nésledné hodnoceni vedoucim odboru a ti jsou hodnoceni
tajemnikem.Tajemnik neni do hodnoceni zahrnut, nebot’ je prib&ézné¢ hodnocen

volenym organem.

Hodnotici proces zaind tim, ze pfimy nadfizeny vyplni hodnotici
formulédf. Pfi hodnoceni u Magistratu mésta Liberec vyuzivaji metodu BARS
(Behaviorally Anchored Rating Scale). Toto hodnoceni se nezaméfuje piimé
méfeni efektu vykondvané préace, ale na hodnoceni pfistupu k praci, dodrzovani
postupti a pracovniho chovéani. Hodnoceno je celkem 13 kritérii, kde kazdé
kritérium ma 5 tGrovni, které popisuji vyznam kritéria. Hodnocena jsou tato

kritéria:

1. Ptistup k préci a pracovni vykonnost

2. Jednani s klientem Odborna spolehlivost Znalost prace
3. Odbornost Plnéni pracovnich ukola

4. Ptistup k vnitinimu a vné&jSimu klientovi
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5. Kvalita prace

6. Komunikace a spoluprace

7. Odborné znalosti a dovednosti potfebné k vykonu
8. Kvalita prace MnozZstvi prace

9. Pracovni/manazerské dovednosti

10. Ochota vzd¢lavat se a rozvijet

11. Tymova spoluprace

12. Vytizenost v pracovni dobé

13. Flexibilita - zastupitelnost

Hodnoceni zaméstnancu se déli do nékolika skupin:

o Spatny pracovnik — navrhuje se bud pievedeni na jinou praci, nebo
ukonceni pracovniho poméru.

o primérny pracovnik — navrhuje se zplisob odstranéni nedostatki

o velmi dobry pracovnik — navrhuje se zplisob odstranéni nedostatkil

o vyborny pracovnik — navrhuje se povySeni pokud, pokud o to ma

hodnoceny zajem

Po skonceni hodnoceni ptedavd vedouci odde€leni hodnotici archy
vedoucimu odboru. Vedouci odboru a vedouci oddéleni nasledné spolecné
seznami zamé&stnance s vysledky hodnoceni, navrhnou finan¢ni opatieni, dalsi
vzdélani a tkoly pro dal§i obdobi. Zaméstnanec se v této fazi hodnoceni miize

vyjadfit a uvést ptipadné pfipominky.

V posledni fazi hodnoceni odevzda vedouci odboru podepsané

hodnoceni na personalni oddéleni k dalSimu zpracovani.

Pfinosem hodnoceni pro zaméstnance (hodnocené) jsou jasné definovana
oc¢ekavani nadiizeného do budouciho obdobi. Prostfednictvim hodnoceni si
hodnoceny muize lépe uvédomit své silné a slabé stranky a pracovat na nich.

Hodnoceni také zaméstnance motivuje k dalSimu osobnimu a profesnimu rozvoji.

Hodnotitel¢ (vedouci zaméstnanci) ziskavaji od hodnoticiho systému
ucinny nastroj kfizeni svych podfizenych. Systém hodnoceni umoziiuje

hodnotiteli stanovit hodnocenému pozadavky a cile, které jsou od ngj
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V nasledujicim obdobi ocekavany, dale také umoziiuje vedoucim sestavit plan
profesniho rozvoje podfizenych. Dobfe propracovany hodnotici systém

prohlubuje komunikaci a kolegialni vztahy s podiizenymi.

Piinosem hodnoceni pro afad (MML) je moznost stanoveni a uskute¢néni
cili. Déle dava organizaci piehled o dovednostech a schopnostech svych
zameéstnancl, pldnovani kariéry zaméstnancii a zajiStovan jejich budoucich
potieb. Systém hodnoceni také slouzi jako prostfedek pro zkvalitnéni kultury

organizace a vnitinich vztaht.

5.5.1 Motivace zaméstnancu

Plat zamé&stnanct ve statni pravé se sklada z presné definovanych slozek:

platového tarifu, priplatkti, osobniho ptiplatku a odmén

Motivace zaméstnanci slouzi jako nastroj k ovliviiovani vykonu
zaméstnancl. Motivace by méla zahrnovat organizaci a poskytovani vyhod
zaméstnancim ve formé& napt. stravovéni, volnocasovych aktivit, kulturnich akci,

benefitl pro zaméstnance a jejich rodinné piislusniky, atd.

Motivace pro personalisty pfedstavuje nastroj, ktery jim umoziuje nabor a
vybér novych kvalitnich zaméstnanct, rovnéz pfispiva. Motivace zahrnuje
moznosti finan¢niho a nefinan¢niho odménovani. Motivace u MML probihd ve
spolupraci persondlniho oddéleni a vedouciho odboru. Jsou dény dvé zakladni
skupiny, do kterych Ize motivaci rozdélit: Finanéni motivace (ddna zdkonem,

podrobnéji popsana v nésledujici kapitole) a motivace nefinan¢ni viz niZze.

Nefinanéni motivace

Nefinan¢ni motivace slouZi jako dopln€k k motivacnim nastrojim. NiZe

jsou popsany nejbéznéjsi techniky motivace mj. vyuzivané i na MML.

Ustni pochvala zaméstnance — miZe byt velmi Ui¢inny nastrojem
k motivaci a zvySeni loajality zaméstnance. Ma mnoho forem: pisemna pochvala

(podekovani), individualni pochvala pied kolegy nebo v kancelafi nadiizené¢ho

Nabidka novych prileZitosti pro zaméstnance — vhodné pro ty

zamé&stnance, ktefi bez obtizi a vysoce kvalitn¢ zvladaji svou praci. Zpravidla se
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jedna o dualezity ukol, ktery dodd zaméstnanci novy impuls a posili jeho
sebevédomi. Tato nabidka mlze zahrnovat moznost stat se zastupcem vedouciho
Vv jeho nepfitomnosti, vysildni zaméstnance na reprezentativni akce kraje nebo

mésta, atd.

Nabidka mozZnosti osobniho rozvoje — rovn¢z vhodné pro ty
zamestnance, ktefi bez obtizi a vysoce kvalitn€ zvladaji svou praci. V tomto
pfipad¢ se muze jednat o nabidku s ucasti na jednani/konzultacich vedoucich

napfi¢ odbory, atd.

o v v r

Naslouchani zaméstnanciim p¥i FeSeni problému — tento zpisob
motivace pomahd v zaméstnancich posilit pocit své diilezitosti v tymu. Mnohdy

byvaji feSeni navrhovana zaméstnanci vyznamnou piinosem pfi feSeni problémd.

Delegace ¢asti pravomoci z vedouciho na podfizeného — vzbuzuje
Vv podfizenych zaméstnancich divéru v nadiizené¢ho, zvysuje jejich loajalitu
k nadfizenému. Tento zplisob motivace by mél byt vyuzivan pouze zkusenymi
vedoucimi, ktefi si je védomi toho, ze kdyz bude ¢ast jeho pravomoci vykonavat
n¢kdo jiny, neznamena to ohroZeni jeho vlastni pozice, ale naopak posileni jeho

pracovniho tymu (odd¢leni)

Konstruktivni vytka (pokarani) — pokud pfijde v¢as a je konstruktivni
(bez urazek, osocovani, atd.), taktn€ komunikovana zaméstnanci (rozhodné by
kritika neméla probihat pted klienty Gfadu, nebo ostentativné pred ostatnimi
spolupracovniky), nebude vnimana ze strany zaméstnance negativné, ale jako
pomoc ze strany nadfizeného. MiiZe v zaméstnanci vzbuzovat pocit, ,,Ze neni

sam*, Ze neni organizaci v kolektivu zbyte¢ny atd.

5.6 Odménovani zameéstnancu

Odmeénovani zaméstnancli ve vefejné spravé je pro personalni ufady je
zalozeno na té€chto principech. Odménovani zaméstnanct fesi zékon, jina forma
platovych podminek neni pfipustnd, vyjimka je mozna pouze u zaméstnancl

zatazenych do 13. a vyssi platové tfidy, kdy je mozné sjednat smluvni plat.
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Vetejnopravni i soukromé organizace se musi fidit zdkonikem prace §203, ktery
ukladd povinnost vedoucim zaméstnancim provadét hodnoceni podfizenych.

Subjekty ve vetejné sprave se jeste fidit zakonem ¢. 312/2002 Sb. o tiednicich.

Ve srovnani se soukromym sektorem, je pravni Uprava tykajici se
problematiky odménovani ve vetfejné spravé velmi podrobnd a nedovoluje
stanovit plat jinym zptiisobem nebo v jiné vysi nez stanovuje platna pravni uprava.
Zakladnimi pravnimi predpisy, ze kterych se vychazi pti hodnoceni zaméstnanct
ve vetejné sprave, jsou: zakonik prace (zakon €. 262/2006 Sb.) a dale nafizeni
vlady 567/2006 Sb. tykajici se minimalni mzdy. Platové poméry zaméstnanct
vefejné spravy jsou upraveny zakonem o platovych pomeérech zaméstnanct ve
vetejnych sluzbach (¢.381/2010 Sb.) Tento zékon upravuje platové poméry vsech
zameéstnancl statni spravy s vyjimkou: vojaki z povolani, duchovnich, statnich

zastupcu, piedstavitelll statni moci, zastupitel obci.

"Mzda a plat se poskytuji podle slozitosti, odpovédnosti a namahavosti
prace, podle obtiznosti pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti a
dosahovanych pracovnich vysledkii. SloZitost, odpovédnost a namahavost prace
se posuzuje podle vzdelani a praktickych znalosti a dovednosti potfebnych pro
vykon této prace.“”® Plat vyplaceny zaméstnanciim ve statni spravé nesmi byt

niz8i, nez je soucasnd minimalni mzda a déle je omezena zaru¢enou mzdou.

Zakonik prace stanovuje, zZe zaméstnancim ve statni spravé je vyplacen
plat nikoli mzda. Platem jsou odménovani zaméstnanci statu, Uzemné
samospravnych celkt, statnich fondd, ptispévkovych organizaci, jejiz naklady na
platy a odmény jsou za pracovni pohotovost plné¢ zabezpecovany z ptispévku na

provoz poskytovaného z rozpoctu zizovatele.«*°

Platovy systém ve veiejné sprave se sklada ze Ctyt ¢asti:
a) Tarifni soustava

Tarifni systém je zalozena na 16 stupiiovém systému hodnoceni s ohledem na
naroc¢nost, sloZitost, a pozadavek stejného platu za stejnou praci pro zaméstnance

vetejné spravy.

>0 EINANCE.CZ. Ve o platech a mzdach [online]. 2013 [cit. 2015-03-29]. Dostupné
z: http://www.finance.cz/dane—20a—20mzda/mzda/vse—200—-20mzdach/plat—20a—20mzda/
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Tarifni soustava je zaloZzena na d€lbé prace podle slozitosti, namahavosti a
odpovédnosti do 16 platovych tfid. Z popisu pracovnich cinnosti vyplyva
narocnost prace a s tim spojené zatrazeni do platové tfidy dle katalogu praci dle

nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., které¢ stanovuje druhy praci ve vefejné sprave.

Rozdé€leni do platovych tfid, pomaha zajisStovat srovnatelné odmeénovani
S jinymi odvétvimi. Tabulky s platovymi tfidami jsou dostupné na webovych
strankach ministerstva prace a socidlnich véci. Povinnosti kazdého zaméstnavatele
je zafadit zaméstnance do platové tiidy, kterd odpovida nejnarocnéjsi Cinnosti,
kterou vykonava. K tomu, aby mohl byt zaméstnanec zatazen do piislu$né platové
tfidy, musi splnovat kvalifikacni predpoklady stanovené natfizenim vlady.
V nékterych pripadech lze zaméstnance zaradit i do vyssi platové tfidy, nez jsou
jeho kvalifikaéni predpoklady. Zarazeni zaméstnance do platové tridy je
v kompetenci zaméstnavatele. Kvalifikaéni pfedpoklady nezbytné pro vykon

jednotlivych platovych tfid stanovuje §2 natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.

Platovy stupen pfislusné platové tfidy se odviji od: délky vojenské nebo
civilni sluzby, péce o dit¢ a délky dosazené praxe v oboru. Pod pojmem praxe
Vv oboru lIze chapat vykon prace, pro ktery je potieba znalosti stejného nebo

podobného typu jako pro vykon pozadované prace.

b) Odmény

Odmény lze podle zakoniku prace §134 poskytnout zaméstnanci za splnéni
vyznamného pracovniho tkolu. Na poskytovani odmén vSak neni pravni narok,
ani vpripadé, ze byly splnény uvedené podminky. Rozhodne-li vsak
zaméstnavatel o poskytnuti odmény, stdva se odména narokem zaméstnance.
Zaméstnavatel mize své rozhodnuti o udeleni odmény zaméstnanci nasledné

negovat.

Ke zméné v odménovani zaméestnancti doslo v roce 2011, kdy nafizeni vlady
381/2010 Sb. umoznuje v §6 odménovat zaméstnance pomoci tarifli v ramci
platovych tfid pro vSechny platové tiidy a dal také umoziuje sjednat se
zaméstnanci zafazenymi do 13. a vyssi platové tiidy smluvni plat, ktery pokryva
vSechny slozky, které by témto zaméstnancim nalezely. Ke smluvnimu platu jiz

nelze zadné dalsi slozky kromé odmén.
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c) priplatky

Poskytovani piiplatkii je stanoveno zakonikem prace. Pfiplatky jsou
kompenzovany za ztizené pracovni podminky nebo odpovédnost za ukoly.

Ptiplatky lze rozdélit do n€kolika skupin:

Priplatek za vedeni

“Priplatek za vedeni nalezi zaméstnanci, ktery je vedoucim zaméstnancem.
Ptiplatek je odstupniovan podle jednotlivych stupiiti fizeni a je stanoven procentni
sazbou z platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tiide, do které je

vedouci zamdstnanec zafazen.”*’ Vysi piiplatku Ize rozdélit do nékolika kategorii.

Piiplatek v rozpéti 5 — 30% z platového tarifu 1. stupné Fizeni

Naélezi vedoucimu zaméstnanci, ktery tidi praci podiizenych

Priplatek v rozpéti 15 — 40% z platového tarifu 2. stupné Fizeni
Nalezi vedoucimu zaméstnanci, ktery ¥idi praci zaméstnanca na 1. Stupni a

také vedoucimu zaméstnanci, ktery fidi praci podfizenych

Priplatek v rozpéti 20 — 50% z platového tarifu 3. stupné rizeni

Nalezi vedoucimi zaméstnanci, ktery tidi praci vedoucich zaméstnancii na
2. stupni a také vedoucimu zameéstnanci, ktery fidi praci vedoucich zaméstnanct
na 1. stupni. Tento pfiplatek rovnéZ ndleZzi zaméstnanci, ktery je vedoucim

organizacni slozky a fidi praci zaméstnancii na 1. stupni

Priplatek v rozpéti 30 — 60% z platového tarifu 4. stupné rizeni
Nalezi vedoucimu zaméstnanci — statutarnimu orgénu, ktery ftidi vedouci
zamé&stnance na 2. stupni, vedoucimu zaméstnanci organizacni slozky, jenz tidi

praci

Y NESCAKOVA, Libuse a Lucie MARELOVA. Vnitini zavazné predpisy zaméstnavatele a jiné
pracovnépravni ukony: krok za krokem. 1. vyd. Praha: Grada, 2013, s. 220. Pravo pro kazdého
(Grada). ISBN 978-80-247-4622-7
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Priplatek za no¢ni praci. Zaméstnanci naleZi piiplatek ve vysi 20%
primérné hodinové sazby, za kazdou zapocatou hodinu prace v casovém rozmezi

od 22.00 — 06.00.

Priplatek za praci o vikendu (v sobotu a nedéli) — v tomto piipadée se

zaméstnanci poskytuje piiplatek ve vysi 25% prumérné hodinové mzdy

Priplatek za praci ve ztizenych pracovnich podminkach — podrobné&jsi
okruh faktort, které maji vliv na pracovni podminky lze najit v zakoné 567/2006
Sb. Vyse pftiplatku za praci ve ztizeném prostiedi se pohybuje v rozmezi 400—

1400 K¢.

Priplatek za rozdélenou sménu — piislusi zaméstnancim, kterym
zaméstnavatel rozdélil sménu na dvé a vice Casti. V tomto piipadé ptiplatek
dosahuje 30% pramérné hodinové mzdy.

Plat nebo ndhradni volno za praci pfes ¢as. Zaméstnanci, ktery pracuje ptes cas,
nalezi plat odpovidajici primérné hodinové mzd¢€ a navic pfiplatek ve vysi 25%
pramérného vydélku. Pokud zaméstnanec pracuje ve dnech nepietrzitého

odpocinku, priplatek se zvysuje na 50% prumérného hodinového vydélku.

d) Osobni priplatek

,»Osobni pfiplatek je ndastrojem k ocenéni dlouhodobého velmi dobrého
pracovniho vykonu zaméstnance, k ohodnoceni néaro¢nosti vykondvané prace
nebo plnéni vétstho rozsahu pracovnich tUkold v porovnani s ostatnimi

zaméstnanci**®

Osobni ptiplatek by mél byt poskytovan pouze tém zaméstnancim, ktefi
odvadi svou praci nadstandartnim zptisobem. Tento piiplatek by nemél slouzit
k plosnému zvySovani nebo vyrovnavani piijmové trovné zaméstnanci nebot
takovy ptistup by neodpovidal pozadavku na spravedlivou odménu za vykonanou

praci dle ¢l. 28 odst. 1 LPS.

®NESCAKOVA, Libuse a Lucie MARELOVA. Vnitini zavazné predpisy zaméstnavatele a jiné
pracovnépravni ukony: krok za krokem. 1. vyd. Praha: Grada, 2013, s. 229. Pravo pro kazdého
(Grada). ISBN 978-80-247-4622-7
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Zamgéstnavatel mize priznat osobni piiplatek pouze v takovém piipadé, kdy
jsou splnéna vSechna potiebna kritéria. Splnénim téchto kritérii vSak zaméstnanci

automaticky nevznika narok na osobni pfiplatek.

Osobni ptiplatek tvofi nenarokovou slozku platu, neni tzv. tarifnim ptiplatkem
a mize byt ve vyjimecnych pfipadech i snizen. Osobni ptiplatek by mél zejména
slouzit jako motivace pro zaméstnance pro podavani co nejlepsich vykona. Vyse
osobniho pfiplatku, mize dosahnout az 50% platového tarifu nejvyssiho stupné

platové tfidy, Vv niz je zaméstnanec zarazen.

6 Zavér

Sluzebni zakon existuje v pravnim fadu Ceské republiky jiz od roku 2002,
kdy jej vlada Vladimira Spidly zafadila do pravniho fadu Ceské republiky — zdkon
¢. 218/2002 Sb. Sluzebni zakon byl/je jednou ze zakladnich podminek pro vstup
Ceské Republiky do Evropské Unie.

,Zakon o statni sluzbé predstavuje velmi G¢inné opatieni z hlediska
potirani korupce. Zakon definuje jasna pravidla pro odménovani tfednikii, zptisob
jejich jmenovani/odvolavani a vymezuje jasné kompetence politikii a statniho

o
aparatu.* ’

Spidlova vlada viak odlozila u¢innost tohoto zakona az na rok 2005.
Sluzebni zakon byl vsak roku 2005 odlozen jesté 4x (1x Gross, 2x Topolanek, 1x
Necas) — politici napfic politickym spektrem opakované branili tomu, aby zakon o
statni sluzbé& zadal platit v praxi. Slo pfedev$im o to, aby nezacal platit zakon,
ktery vyrazné omezi moznost politickych stran dosazovat na vysoké funkce ve
statni spravé vlastni lidi. Ceska Republika tak byla do nedavna jediny statem
Evropské Unie, ktery jest¢ nemél v ucinnosti zékon o statni sluzb¢. Ptitom piijeti
tohoto zakona bylo jednou z kli¢ovych podminek pro vstup Ceské Republiky do
Evropské Unie.

* INVENTURA DEMOKRACIE. Sluzebni zékon [online]. [cit. 2015-03-30]. Dostupné
z: http://www.inventurademokracie.cz/sluzebni-zakon/
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Ceska Republika byla dlouhodobé kritizovana ze strany Evropské komise
kvili tomu, ze vlady a politické strany pfili§ manipuluji s ufedniky, ktefi v
disledku téchto zasahti neodvadéji kvalitni praci, jako celek. Se zasahy politiki
rovnéz souvisi vysokd fluktuace urednikii zpiisobena politickymi cCistkami v
povolebnim mocenském procesu. Toto mé negativni dopad na ¢erpani prostiedkli
z evropského rozpoctu a vliv na chod jak ministerstev, tak dal§ich ufadd, ale
pfedev§im na kvalitu ufednik. Neschopnost pfijeti tohoto zdkona nejen, Ze
mnohé vypovida o eské republiky, ale navic jako by se Ceska Republika, i kdyz
si to za program davaly mnohé politické strany a hnuti se nechtély opravdu
oprostit od korupce (jen na oko). Utednici jsou tak v moci politikd, ktefd si mohou

s nimi "délat co se jim zlibi."

Do tohoto jedndni patii napf. msténi (odvolani, degradace) se ufednikiim
kdyz upozorni na nesrovnalosti v jednani atd., které¢ naptiklad nehraje do karet

tajemnikovi Gradu.

Dal$im ptipadem muze byt zaméstnavani znamych politikli na ufadech za
smluvni platy, bez toho aniz by bylo jasné, jakou praci doty¢nd osoba odvadi. V
minulosti doslo k nékolika ptipadiim, kdy znami politikti dostavali statisice za
blize nespecifikované ¢innosti na Gfadech, odborech, atd. Nebo napt. kdy vyssi
statni ufednik magistratu spfiznénym firmédm proddval a pronajimal majetek
meésta (arealy byvalych méstskych podniki, pozemky) pod cenou a rovnéz témto

firmam pfidéloval zakazky firmam.

Toto mé negativni dopad na Cerpani prosttedkl z evropského rozpoctu a

vliv na chod jak ministerstev, tak dalSich tiradu.

Od 1.1.2015 nabyl platnost po mnoha letech a odkladech zédkon o statni
sluzbé (&. 234/2014 Sb.). Ukazuje se vsak, ze neni dostate¢né kvalitni — je
kritizovan jak samotnou EU a tak nevladnimi organizacemi, které usilujici o
transparentni statni (Transparency International) a 1 témi, které usiluji o vefejnou

spravu.

Zakon o statni sluzbé totiz neumoziuje uplné odpolitizovani — vSe je na
rozhodnuti vedouciho Gfadu vcetné persondlniho fizeni. Vybérova fizeni mohou
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byt zmanipulovand, nebot vysledky vybérové komise vibec nemusi vedouci
uradu (tajemnik) respektovat nebo je mize kdykoli zrusit. Do Gfadu pofad mohou
byt dosazeni osoby blizké politikiim, ktefi nebudou hajit vefejné zajmy, ale se

snazit hrat do karet.

Pozitivni na zdkonu je to, ze navrh rozdéleni politickych a ufednickych
funkci — politi¢ti maji byt ndméstci, jejich asistenti a poradci ¢i vedouci kancelafi.
Zakon o statni sluzbé se vztahuje na 120 tisic pracovnikl statnich instituci vcetné

Nejvyssiho Kontrolniho Utadu (NKU) nebo socialni spravy.

Dalsim ptinosem sluzebniho zakona je, ze ufednici nejsou na svych

“ , e . " . ;

postech ,natrvalo®, mohou byt propusténi za hrubé poruSeni povinnosti
uvedenych v zdkong, ale tfeba 1 v momenté, kdy dojde hromadnému propousténi
ve statni spraveé. Divodem pro propusténi ufednika mize byt situace, kdy vedouci
dojde k nazoru, ze agenda ufednika uz neni potfebna nebo ze se da zvladnout v
mensim poctu lidi. Je na vedoucim tradu zda se rozhodne uiednika propustit ¢i
nikoliv, Rozhodovani o propusténi se tyka také piipadd, kdy Gfednik také pokud

opakovang neuspéje v pravidelném pracovnim hodnoceni.

Pozitivni je, Ze se Ufednici musi povinné vzdélavat a skladdat zkousky.
Zkousky lze opakovat, ale jejich opakovani si hradi ufednici ze svého. Zakon o
statni sluzbé sice primo nefeSi platy ufednikil, ale za zkousky bude nalezet
ufednikim hodnost spojend s platovou tfidou, od asistenta pres inspektora,

koncipienta, tajemnika, radu az po vrchniho radu.

,Odchazejici ufednici, ktefi pracovali na dotacich z EU anebo na zadavani
vefejnych zakazek, budou mit rok zékaz Cinnosti v souvisejicich oborech. Za to
dostanou na cestu Sest plati.“ *°Cesko potiebuje pravidla pro statni spravu nejen
kvili omezeni. Bez zakona by nam Evropska komise mohla uz od pftiStiho roku

zatrhnout Cerpani dotaci.

Da se tedy fici, ze Ceskd Republika jako jediny &len EU dlouhd 1éta

**VLKOVA, Jitka. IDNES.CZ. Stdtni ifednici se nové budou muset vzdélavat, Jistotu prace
neziskaji [online]. 2013, 31.12.2013 [cit. 2015-03-29]. Dostupné

z: http://ekonomika.idnes.cz/statni-urednici-se-nove-budou-muset-vzdelavat-definitiva-nebude-
p89-/ekonomika.aspx?c=A130130 223133 _domaci_brd
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nedisponovala profesionalni statni spravou (ufednim aparatem). Pfijetim
sluzebniho zakona se zacinaji objevovat naznaky zlepSeni a profesionalizace,
Evropské komise ma k pfijatému sluzebnimu zédkonu urcité vyhrady a doporucila
CR uréité kroky ke zlepSeni jeji administrativni kapacity spojené s Gerpanim
evropskych fondii vCetné pfijeti zdkona o statni sluzbé, které toto zabezpeci,"
Evropskéd komise ptezkoumava kvalitu zdkona. V piipadé, ze zdkon nebude
dostate¢né kvalitni, mize dojit K pozastaveni Cerpani dotaci, které mohou byt
pouzity jak na efektivni rozvoj statni tak i1 vefejné spravy. M¢lo by dojit
k Gplnému oddéleni tredniki od politiky, aby vykon personalnich oddéleni nebyl
ovliviiovan a do funkci ufednikit mohli byt pfijimani skute¢ni odbornici, ktefi by
nebyli nikterak zavisli ani ovlivilovani politickymi stranami, tim by rovnéz doslo

ke snizeni korupce.
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7 Resume

This Bachelor thesis focuses on analysis and description of the major
activities of personal department in public administration. The first part of
this thesis describes the theory of management, personal management, the
history of and development of personal management in public administration
and evaluates the current state of in the czech public administration.

The next part of this work focuses on the characteristic of the core
personal and support activities of some statutory cities. The last part of this
thesis evaluates the impact of the law no. 234/2004 on clerks and activities of

human resource department in public administration.
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Prilohy
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Ptiloha €. 1 — Organizac¢ni schéma Magistratu mésta Liberec (MML)

PRIMATOR

STATUTARNIHO MESTA
Tibor Batthyany
NAMESTEK PRIMATORA | NAMESTEK PRINATORA [NAMESTKYNE PRIMATORA| NAMESTEK PRINATORA TAJEMNIK
pro ekonomiky, pro technickou sprava | pro dzemni planavani, pro skalstvi, kultury, Wagistraty mésta
strategicky rozvoi majetku mésta vefginou zelen socialni véci Liberec
Jotaee aivotni prostredi acestovniuch
Mar. Jan Korytsr Toms3 Kysels Ing. Ksroling Hrbkovi PrOr. Mar. Ivan Langr Ing. JindFich Fadrhonc
ooeon | kewcek | ooeoR ODEQR QDEOR ODEOR 0DBOR ODEOR 000R Q0E0R Q0E0R KANCELWR | staveeni |  oosoR 0DBOR DB0R DEOR QDEOR
KonTAOLY & | PRIMATORA | PRAVNEA | ENOMOMIKY |STRATEGICKEHD| MAJETHOVE spRAVY Hewnino | ewowstza | cestowniwo | Skl | Tasemniks lkan fvornino | seRiwnfa | socthodf | ooeRewy | TwFoRMATIRY
INTERNEHD VEREINTCH ROZVOIE & sRévY | VEREINEWD | ARCHITERTA | VEREINED RUCHU PROSTREDE | ErwmosTenskd|  relE hfzen
[y akkzEK poract MAJETKU PROSTORU | asPoRTU PROCESD
oddéleni | oddéleni | oddéleni | odgélen | odgéleni | odgélens | oddéleni oddélen] oddélent | odgéler | oddélen | odgélen | oddéleni | oddéleni
sekretariat | pravai | rozpoftua | rozvejové | majetkove | technické | dzemniho cestovniho | Skolst | persondlni | Uzemnthe | ochrany | matriky
primatara financovini | koncepce | evidencea | sprivy | planovan ruchu H fizeni prirady pravai | dopravni
dispazic 3 sportu kultury H achrany déti
tiskové | vefeinych | informaini | pprawy | serdw  |hospodifské]  Uap méstzké | humanitni | oraanizacni | stavebniho | odpedlia | doldadia | kurtorsk | registrace
avngigich | zakdzek | soustavy | afieni | obigkela | sprivy aGls informacni fadu wodudi | evidence | cinmosti | fiditd
yztahi sdani | projekt] | zafizeni CEntrum ahyvatel
noplatki urbanismy komunikace | stitniho | Vodoprvni | prestupkd | socidlnich | reistru
F 3 3 stavebniho | dfad cinnesti | vozidel
pohledivek architekbury informaci | dozoru
krizového namatkové Fivnostenshy
fizeni pece ufad
provaznu Czech
3 spravy POINT
budov




Ptiloha ¢. 3 — sprava komise o posouzeni uchazeci pii tstnim pohovoru (Cast 1/2)

o posouzeni uchazeéd pii ustnim pohovorn v ramei vybérového fizeni é...... na funkei
., Eteré se komalo dne ............

L
Slozeni vwhérové komise
Tajemmik Magstralu mésta Liberec : vsouladu 5§ 8 odst. 2 zakoma €. 312/2002 5b.,
o ifednicich tWremmnich samospréavmych celki a o zméné nékterych zikomd, ve mméni
pozdéjiich pledpisn, jmenoval vibérovou komisi ve sloZeni:

T vy -

Viichm Elenové vybérove komise byli piitomni.

Podle § & odst. 3 zdkona €. 312/2002 Sb. mnZe vybérova komise jednat, je-li pfitomna
nadpoloviéni vétiina viech jejich élent Tato zakonna podminka je splnéna. Jednani vybérové
komize je nevefejné. Vybérova komise pfijima rozhodnuti nadpoloviéni vétiinou hlasu
piitomnych éleni.
II.
Seznam uchazeéi pozvanych k ustnimu pohovorn

Do vybérového fizeni se piihlasilo .... uchazeén:

Z vyie 111=ede11‘_¢n:]1 uchazeén ..... pfedloZilo dplné piihlasky véemé dokladn pﬂ-d.le §6odst. 4
zikona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych
zdkon ve znéni PDZdEJSlI.’.‘]l predme a splimi piedpoklady podle § 4 tohoto zikona
a pozadavky stanovené v oznameni:

) D
2 e
.
Eomise pii svém prvnim jednani dne ... ... rozhodla, #e pro posouzeni piedpokladn

jednotlivich uchazeén se bude konat istni pohovor. Pro velky poéet uchazeén byli k istnim
pohovorim pozvim pouze nejvhodnéjéi ucharzedi, ktefi byli komisi vybrimi na zakladé
predloZenych materiala-

1o



Ptiloha €. 3 — spréava komise o posouzeni uchazect pii tstnim pohovoru (Cast 2/2)

£pozrvanych uchazecu se polovorn pred VDETOvolu Komust Zucasmulo UChazec.
Nemicastmili ze tito uchazel: ...........oooevvinnnn. e e aan

ITL.
LZisady hodnoceni

. Komise se piedem sezndmila s osobnimi materialy jednotlivich uchazeén a specifikaci

nirokd kladenych na pfedmémou pracovmi funkci. Po zviZeni dostupnych informaci
a serndmeni s dokumentaci komise provedla osobni pohevory s jednotlivymi uchazeds.

. Komise hodnotila uchazefe na zikladé poZadavki stanovenych v omndmeni o vyhlaSeni

vybérového fizeni, specifikace narokn klademyjch na piedmétnou funkci, osobuich
mateniali jednotlivych uchazeéi avysledkn ustniho pohovoru Komise poté vybrala
vhodné uchazeée na pfedmémou pracovni fimkel.

IV.
Visledky ustnihe pohovorn
Clenové komise jednotlivé stanovili pofadi vhodnosti uchaze#t - viz piiloha tiskopis
«celkove vysledky vybérového fizeni”. Z vyhodnocent vyplyva nasledujici pofadi:

[P -

bt

Vybérova komise doporuéuje tajemnikovi Magistrabu mésta Liberce k obsazeni
predmétné fimkee ...

Zavéreina ustanoveni

. Tuto zprawm pedepiswji viichni piitomni élenové vybérové komise a pfedseda vybérove

komise ji pfeda spolu se spisovim matenalem vztahujicim se k vibérovémn fizeni
tajemnikovi Magistratm mésta Liberce.

Po ukonéeni vybérového fizeni a rozhodmuti tajemnika Magistritn mésta Liberce
vyrozumi pisemnen formou vedouei personalnihe oddéleni kaZdého téastmika o vysledkn
vybéroveho fizend.

Podpisy élent vybéroveé komise: ...

Zapsala: .l



Ptiloha €. 4 — adaptacni plan (Cast 1/2)

ADAPTACNI PLAN

Jméno a prijmeni
zameéstnance:

Pozice: Odbor:

Jméno nadfizeného:

Jméno garanta:

Datum nastupu:

Kontakt na garanta:

Privitani zaméstnance

Personalista

Ovéreni Gplnosti nastupni dokumentace (podepsana pracovni smiouva, nastupu:
platovy vymér, doklad o vzdélani, vypis rejstiiku trestl, zapodtovy list +
predesia praxe, popf. potvrzeni Ufadu prace, prukaz zdravotni pojistovny,
potvrzeni © vstupni lékafské prohlidce (od =zdravotnického zafizeni
zabezpedujiciho pro CPI zivodni preventivni pédi), dohoda o
bezhotovostnim zasilani platu,
Seznameni s provoznimi systémy (dochazka, limity telefony, cestovné, | Personalista/mzdova
stravné apod.) ucetni
Proskoleni BOZP a PO Personalista Den
nastupu:
Seznameni s pracovistém, piedstaveni kolegd, Personalista nebo | Den
Upozoméni na bezpeénostni rizika (BOZP na pracovisti) vedouci nastupu:
zaméstnanec nebo
jiny uréeny zam.:
Vstupni rozhovor, seznameni s popisem pracovni c¢innosti, zadani | vedouci Den
konkrétnich cild, Ukoli a termini pro zkuSebni dobu a seznami s | zaméstnanec: nastupu:
ocekavanimi pro tuto dobu.
Predani programu/harmonogramu adaptace. vedouci
Konkrétni rozsah a forma hamonogramu adaptace je v kompetenci | zaméstnanec
vedouciho zaméstnance. (doporucuje se zadat 3 konkrétni méfitelné Gkoly,
které se na zavér adaptace vyhodnoti)
Seznameni s organizaéni strukturou MU Personalista/vedouci
zaméstnanec
Seznameni s klicovymi procesy spoleénosti vedouci
zaméstnanec
Seznameni s interni kulturou Gfadu (zvyklost na MEU) vedouci




Ptiloha ¢. 4 — adaptaéni plan (Cast 2/2)

Setkani se zaméstnanci ve spolupracujicich pracovnich pozicich
(pokud ano, vedouci zaméstnanec uréi vhodné spolupracujici pozice).

vedouci

zaméstnanec

Zaskoleni do IT systém(

vedouci
zaméstnanec

Studium zakonnych a internich norem (obecné smérnice a lokalni

vedouci

rozvojovy plan na dalsi obdobi, pfipadné si stanovit termin pro tento
hodnotici rozhovor)

normy) zaméstnanec nebo
jiny uréeny zam.

Vstupni $koleni personalista

Dalsi odborné Skoleni dle potreb funkce vedouci
zaméstnanec

Seznameni s moznostmi vzdélavani personalista

Setkani s vedoucim zaméstnancem, diléi vyhodnoceni adaptace po | vedouci

cca 3 tydnech. zaméstnanec

Setkani s vedoucim zaméstnancem, diléi vyhodnoceni adaptace po | vedouci

cca B tydnech. zaméstnanec

Zavéreiné vyhodnoceni adaptace (nejpozdéji 2 tydny pred ukonéenim | vedouci

adaptace) zaméstnanec

- vyhodnoceni naplnéni stanovenych cild a Ukoll, ZV zaméstnanci o

prubéhu adaptace.

Hodnotici rozhovor (pokud zaméstnanec pokracuje na své pozici, je | vedouci

vhodné provést zaroven hodnotici rozhovor a stanovit si Individuaini | zaméstnanec

Dalsi kroky

Dohodnuté tkoly
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