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1 UvOoD

Téma moji bakalatské prace je vybérové fizeni ve vefejné spravé podle
zékona ¢. 312/2002 Sb., o tfednicich izemnich samospravnych celkli a o zméné
nékterych zakonl. Vefejny sektor ma vSeobecné hodné specifik, kterymi se
odliSuje od soukromého sektoru. Jednim z nich je bezpochyby i oblast pfijimani
novych tfednikt. StéZejnim zakonem pro danou problematiku, a také pro moji
bakalatskou praci je jiz vySe zminény zakon o ufednicich. Ten obsahuje fadu
kogentnich ustanoveni, kterd musi byt pfi pfijimani ufedniktt dodrzena. Pti psani
této bakalaiské prace jsem cCerpala zejména z odbornych publikaci, prévnich
pfedpist a internetovych zdrojl, které se tykaji pfijimani novych ufedniki. Dale
znaénym piinosem pro praktickou ¢ast moji prace, byla navitéva Utradu

méstského obvodu Plzeni 1.

Jednotlivymi ustanovenimi zakona o ufednicich, vztahujicich se k mému
tématu, se budu podrobné zabyvat v prvni kapitole mé préce. Na Gvod prace je
uvedeno né¢kolik malo slov o daném zakoné a o jeho vztahu k zédkoniku préce.
Abychom se 1épe dostali do dané problematiky, musime zacit ze Siroka. Nejprve
si proto definujeme, co je to tfednik, ¢im se lisi od normalniho ,,0bycejného*
Cloveka ¢i zaméstnance. Poté nésleduje podkapitola, kterda obsahuje informace o
tom, kdo je vedouci tGfednik a kdo je vedouci ufadu. K tomuto titulu se také poji
nékteré zvlastnosti. Dale se sezndmime se vzdélavanim tfednikd a to od pocatku
vzniku jejich pracovniho poméru, kdy maji povinnost se zucastnit vstupniho
vzdélavani, ptes jejich povinnost na pribézném vzdélavani, kde si prohlubuji
svoje dosavadni znalosti, az po prokazani zvlastni odborné zpusobilosti, ktera je
pro vykon ufednické profese nezbytnd. Nasleduje podkapitola, kterou se jiz
dostavame k jadru samotné problematiky vybérového fizeni a to vefejna vyzva,
bez které by vybérové fizeni nemohlo byt uskute¢néno, protoze jejim
prostfednictvim se potencionalni zajemci dozvédi o konani samotného
vybérového fizeni, o pozadavcich, které musi spliiovat, aby byli uspésni
Vv prib¢hu fizeni a o tom, co maji délat pro to, aby byli do vybérového fizeni
zatazeni. Posledni podkapitolou prvni kapitoly je vybérové fizeni jako takové.
Jsou to ptipady, kdy je povinnost ho vyhlasit, slozeni komise vybérového fizeni a

dalsi véci, bez kterych se neobejde.



Ve druhé kapitole je popsano postaveni personalniho oddé€leni v ramci
organizace a jeho hlavni ukoly. Personalni utvar povazuji za dilezity ve vztahu
k pohybu zaméstnanci a tedy i k vybérovému procesu, proto je mu vénovana celd
jedna kapitola této prace. Tieti ¢ast moji prace je vénovana organizaci vybérového
fizeni. Pies obecné fizeni lidskych zdroji po konkrétni popis pracovniho mista.
Ctvrta &ast se zaméfuje na predvybér z velkého poétu uchazedt. Dale také na
jednotlivé ¢asti vybérového fizeni, které musi dany uchaze¢ uspé$né absolvovat
pro to, aby se stal vitézem a byl vybran na jim chténé pracovni misto. Zaver
teoretické Casti se zabyva vyhodnocenim celého procesu vybérového fizeni, vyber
nejvhodngjsiho kandidata, uzavienim snim pracovni smlouvy a dohodnuti
poslednich detaili pracovniho vztahu mezi ifadem a potencionalnim ufednikem.
V praktické Casti je popsan proces vybérového fizeni, tak jak probiha v ramci

obsazovani uvolnéné pracovni pozice na UMO Plzef 1.



2 ZAKON 312/2002 SB., O UREDNICH
UZEMNICH SAMOSPRAVNYCH CELKU

V pracovnich vztazich, kdy je G¢astnikem vztahu zaméstnanec tzemné
samospravného celku jako ufednik, hraje hlavni roli pravni Gprava zakona ¢.
312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celkli a 0 zméné nékterych
zakond (déale jen zakon o tufednicich). V tomto zdkoné jsou upraveny pouze
odli$nosti od zakoniku prace, které logicky vyplyvaji ze zvlastni povahy vefejné

spravy.

Zakonik prace je tedy lex generalis ke specialnimu zakonu a upravuje jen
nékteré instituce, napi.: nékteré pravni vztahy pted vznikem pracovnépravnich
vztahll, nasledné pracovné pravni vztahy a zasahuje tak nepiimo do procesu
vybérového fizeni. Ptimo v § 1 zakona o tfednicich, je upraven vztah k zakoniku
prace a to tak ze: ,,Na pracovnépravni vztahy urednikii izemnich samospravnych

celkii se vztahuje zdkonik prace, nestanovi-li tento zakon jinak.!
2.1 UREDNIK

Pted vznikem pracovniho poméru ufednika musi byt splnény urcité
pfedpoklady. Ty jsou taxativné vymezeny v §4 zdkona o ufednicich a to
nasledovné: ,,Urednikem se miize stit fyzickd osoba, kterd je statnim obcanem
Ceské republiky, popripadé fyzickd osoba, kterd je cizim statnim obéanem a md v
Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je zpiisobild k pravnim vikoniim,
je bezuhonna, ovlada jednaci jazyk a spliuje dalsi predpoklady pro vykon
spravnich c¢innosti stanovené zvlastnim pravnim predpisem.”? Pracovni smlouvu k

vykonu tfednika lze uzavfit jen s osobou, ktera spliiuje vyse uvedené podminky.
2.2 VEDOUCI UREDNIK A VEDOUCI URADU

Vedoucim ufednikem se dle zdkona rozumi: ,, tajemnik obecniho uradu,

tajemnik statutarniho magistratu statutarnino meésta, tajemnik viradu méstského

! KOROVICKOVA M., KRUMLOVA . Aplikace zdkona ¢ 312/2002 Shb., o
urednicich vuzemnich samospravnych celkii o zmené nékterych zdkonu, vcetné
provadecich predpisii a souvisejicich predpisil.

2 Zakon ¢&. 312/2002 Sb. o tfednicich uzemnich samospravnych celkd a o zméné
nekterych zakond.



obvodu nebo mestské casti uzemne Cclenského statutarniho mésta, reditele
krajského uradu, reditel Magistratu hlavniho mésta Prahy nebo tajemnik uradu

meéstské casti hlavniho mésta Prahy.

Tato funkce vznika jmenovéani a to jmenovanim vedoucim tfadu. Pracovni
pomér vedouciho ufadu nebo vedouciho ufednika zanika odvolanim z funkce
nebo se ufednik mize funkce sdm vzdat. Odvolani nebo vzdani se funkce musi
byt pisemné a musi byt dorueno druhé strané, Vv opacném piipadé¢ by bylo
neplatné. Aby bylo dovolani platné, musi je$té¢ navic obsahovat vypovédni
duvody, kterymi mtzou byt pozbyti n&jakého zakonem stanoveného piedpokladu
pro vykon této funkce, poruseni zavaznym zpusobem nékteré ze své zakonem
stanovené povinnosti, nebo neukonéi-li viadné 1haté stanovené zakonem
vzdelavani vedoucich tfednikti. Odvolanim nebo vzdanim se funkce vedouciho
ufednika pracovni pomér nekonci. Piedchozi uvedené neplati v piipadé€, ze se
jednalo o pracovni pomér na dobu uréitou a jiz uplynula doba, na kterou byl
pomér sjednan a pracovni pomér tim padem zanika. Ufad ma povinnost prevést
zamestnance na jinou pracovni pozici v ramci ufadu, kterd odpovida jeho vzdélani
a kvalifikaci. V ptipad¢, ze pro n&j trad nema vhodnou pracovni pozici nebo
ufednik odmitne nabizené pracovni misto, jedna se o prekazku v praci na strané
zaméstnavatele a nasleduje vypovéd podle 852 pism. c) zékoniku prace pro

nadbyteénost zaméstnance.*

2.3 VZDELAVANI UREDNIKU

Dle § 17 zadkona o ufednicich ma izemni samospravny celek povinnost
zajistit prohlubovani kvalifikace prostiednictvim vzdé€lavacich instituta. Tzn.
vypracovat pro tiednika plan vzdélavani v rozsahu nejméné 18 pracovnich dnti po
dobu nésledujicich 3 let. Plan mtze byt i delsi, napifiklad 20 dnu, ale v zadném
piipad€ nesmi byt krat§i nez 18 dnid. Soucasné zakon uklada povinnost tfednikiim
prohlubovat si kvalifikaci dle § 16 odst. 1 pism. a to dle 8§ 18, tak, ze se ztcastni
vstupniho a pribézného vzdélavani a ptipravou na ovéfovani zvlastni odborné
zpuisobilosti. Napln planu vzdélavani se urcuje u kazdého tiednika jednotlivé, dle

jeho potieb. Napt.: u ufednika, ktery mé na ufadé dlouholetou praxi v nettednické

4 Zé&kon ¢&. 312/2002 Sb. o tfednicich izemnich samospravnych celkl a 0 zméng
nekterych zakond.



pozici, bude adaptace pii vstupnim vzdélani zcela zbyte¢na a jeho vstupni
vzdélavani bude zaméfeno spiSe na prohlubovani si znalosti, které se tykaji
vetejné spravy. Dale pak na pribézné vzdelani a na ziskavani znalosti pro zvlastni

odbornou zptisobilost.®

2.3.1 Vstupni vzdélavani
Vstupni vzdélavani je definovano v 819 zakona o ufednicich. Zabezpecuje,
aby ufednik ziskal piehled o vefejné spravé v Ceské republice. Dle tohoto zakona

vstupni vzdélavani zahrnuje:

e Z&klady vetejné spravy,

e zdakladni dovednosti a ndvyky pro vykon spravnich ¢innosti,

e zdakladni znalosti tykajici se informa¢nich technologii,

e zakladni komunika¢ni, organiza¢ni a dal$i dovednosti vztahujici se

K pracovnimu zatazeni.®

Vstupni vzdélavani by mélo plnit nékolik zakladnich funkci:

e Adaptace nov¢ piijatého Ufednika na konkrétni pozici, vcetné
splnéni nékterych formalnich pozadavku vyplyvajicich z pravnich
piedpist, napt.: bezpecnostni predpisy apod.,

e sezndmit ho s nékterymi organiza¢nimi otazkami, tykajici se chodu
a fungovani ufadu,

e pomoci zaméstnanci se v€lenénim se do pracovniho prostiedi,

e pomoci mu S prohlubovanim a dopliiovanim informaci ohledné
vefejné spravy s ohledem na jeho vzdélani a dosavadni praxi,

e upozornit ho na nutnost dalsiho vzdélavani ve smyslu zakona o

ufednicich a sezndmit ho s timto zakonem.

Vstupni vzdélavani probihd ve zkuSebni dobé a musi byt provedeno
nejpozdéji do 3 mésict od vzniku pracovniho poméru. Vyjimkou jsou pracovnici,
kteti jiz absolvovali zkousku se zvlastni odborné zptsobilosti, na n€ se vstupni

vzdélavani nevztahuje.

% Z4kon ¢&. 312/2002 Sb. o urednicich tzemnich samospravnych celkt a o zméné
nekterych zakond.
® Zakon ¢. 312/2002 Sb. o tfednicich tzemnich samospravnych celkii a 0 zméné
nekterych zakond.



Rozsah a obsah vstupniho vzdélavani se pfizpusobuje konkrétnimu

zameéstnanci. Zohlednuji se jednotliva kritéria jako:

e Nejvyssi dosazené vzdélani — jiny vzdélavaci program bude pro
absolventy vysokych $kol, vy$sich odbornych $kol a stiednich $kol nebo
gymnazii,

e U vzdé¢lani se dale pohlizi na obor — vyhodou jsou obory se vztahem
Kk vefejné sprave,

e dale se zohlednuje praxe v oboru — jestlize zaméstnanec jiz diive pusobil
na jiném pracovisti ve vefejné spravé, zohledni se toto ve vstupnim
vzdélavani,

e jeho prakticke znalosti a dovednosti.

2.3.2 Prubézné vzdélavani

Jeho hlavnim cilem je prohlubovani jiz nabytych znalosti ohledné ¢innosti
statni spravy a samospravy a prohlubovani kvalifikace pro zvysSeni efektivnosti a
hodnotnosti pfi praci ufednika. Toto vzdélavani se tyka jak Grednikd, tak i vysSich

ufedniku.

Prohlubovanim kvalifikace zakonik prace rozumi jeji pribézné
dopliiovani, kterym se neméni jeji podstata a které umoziiuje zaméstnanci vykon
sjednané prace; za prohlubovani kvalifikace se povazuje téz jeji udrzovani a

obnovovani.’

2.3.3 Zvlastni odborna zpuasobilost

Zvlastni odbornou zpusobilost provétuje ministerstvo prostiednictvim jim
sestavené tficlenné komise, ktera se sklada z odbornikd na zvlastni a obecnou
cast, dale pak komisi tvofi piedseda, ktery komisi fidi a ostatni ¢lenové dle § 23
zédkona o tfednicich. Vysledky zkousky jsou vefejné a jsou vyhlaSeny jesté v den
konani zkousky. V piipad¢ netspéchu miize ufednik zkousku dvakrat opakovat

nejdfive vsak 30 dnii a nejdéle 90 dnti po neuspéiném pokusu.®

7 Zakon ¢&. 262/2006 sb., zakonik prace.
8 Zakon ¢. 312/2002 Sb. o tfednicich tizemnich samospravnych celkii a 0 zméné
nekterych zakond.



Dnes jiz nemusi absolvovat vSichni pfijati afednici vstupni vzdélavani
nebo nemusi prokazovat zvlastni odbornou zpusobilost. Nékteré obory jsou na
zaklad¢ vyhlasky ¢. 304/2012 sb. o uznani rovnocennosti vzdélani urednik
uzemnich samospravnych celkt a na zaklad¢ jeji pozdéjsi novelizace ¢. 38/2016
Sb. od ZOZ osvobozeny, a to bud’ zcela, nebo ¢asteéné. Tato vyhlaska stanovi

podle 842 k provedeni § 33 odst. 1 zadkona o ufednicich nasledujici:

e Podle § 1 odst. 1 nema povinnost zicastnit se vstupniho vzdélavani
ufednik, ktery ziskal vysokoskolské vzdélani v nékterych z uvedenych
bakalarskych nebo magisterskych programi. Vycet programi, po jejichz
absolvovani nemusi ufednik absolvovat vstupni vzdélani je uveden
Vv ptiloze vySe zmitiované vyhlasky.

e V § 1 odst. 2 jsou uvedeny ufednici, na které se nevztahuje povinnost
projevit znalosti zvlastni odborné zpisobilosti. Opét jsou ptilohou k této
vyhlasce piesné dané obory, pro které plati rovnocennost v obecné nebo
zvlastni Casti.

e Jesté¢ je Vv § 1 odst. 3 dano, ktefi Ufednici nemaji povinnou ucast na
vzdélavani vedoucich Ufednikli a vedoucich ufadi, dle jejich nejvyssiho
dosazeného vzdélani. I u tohoto odstavce jsou programy, jichz se toto tyka,

uvedeny piilohou.’

V ptipadé neprokazani zvlastni odborné zpusobilosti ufednika, je povinnosti
zamgstnavatele pfevést ho na jinou pracovni pozici, pro kterou zpusobilost ma
nebo rozhodnout o tom, Ze je to divod pro skonceni pracovniho poméru s timto

zamestnancem.
24 VEREJNA VYZVA

Vetejna vyzva musi pfedchazet pied uzavienim smlouvy se zdjemcem o
pracovni pozici. Nemusi byt u pracovniho poméru na dobu uréitou. V § 6 zakona
o ufednicich jsou podrobné upraveny nalezitosti vetejné vyzvy. Dle tohoto

ustanoveni musi vefejnd vyzva obsahovat:

e Nazev Gzemniho samospravneho celku,

® Vyhlaska ministerstva vnitra ¢. 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani
ufednik uzemnich samospravnych celki.



e druh préce a misto vykonu préce,

e piedpoklady pro vznik pracovniho poméru ufednika (obcCanstvi Ceské
republiky, trvaly pobyt, minimalni vék 18 let, trestni bezihonnost apod.),

e jiné pozadavky, které souvisi se spravni Cinnosti, kterou chce ufednik
vykonavat,

e vycet dokladi, které zajemce ptipoji k prihlasce,

e platovou tiidu odpovidajici druhu préce,

e lhitu pro podani ptihlasky,

e misto a zplisob podani piihlasky,

e adresu, na kterou se pfihlaska odesil4.'

Dale jsou v § 6 zdkona o ufednicich definované naleZitosti, které musi mit

ptihlaska z&jemce. Pfihlaska musi obsahovat:

e Jméno, ptijmeni a titul zajemce,

e datum a misto narozeni zajemce,

e statni pfisluSnost z4jemce,

e misto trvalého pobytu zajemce,

e (islo ob¢anského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li 0
ciziho statniho obcana,

e datum a podpis zajemce.?
Dale musi byt k prihlasce dodany doklady a to konkrétné:

e Zivotopis, s uvedenymi dosavadnimi zaméstndnimi a se znalostmi a
dovednostmi tykajicich se vefejné spravy,
e Vvypis z evidence rejstiiku trestd (nesmi byt starsi nez 3 mésice),

e (Uiedné ovéfena kopie dokladu o nejvy$sim dosazeném vzdélani.'?

Vetejna vyzva musi byt vyvéSena na ufedni desce po dobou alespont 15

dnt, béhem které maji zajemci moznost podat piihlasku (prvni a posledni den

107 4akon &. 312/2002 Sb. o tfednicich izemnich samospravnych celkli a o zméné
nekterych zakond.
11 Zakon €. 312/2002 Sb. o uiednicich tizemnich samospravnych celkil a o zméng
nekterych zakond.
12 74akon €. 312/2002 Sb. o uiednicich tizemnich samospravnych celkii a 0 zméng
nekterych zakond.



vyvéSeni se nezapocitava). Do 15 dnii od rozhodnuti o pfijeti zajemce nebo od
rozhodnuti, Ze s zadnym zajemcem nebude uzaviena pracovni smlouva, musi byt
vypracovana zprava o posouzeni a hodnoceni uchazec¢d. Tuto zpravu vypracuje
vedouci ufadu a dale musi byt umoznén piistup vSem uchazecim k této zprave.
Pracovni smlouvu lze tedy uzaviit jen se zdjemcem, ktery splnil podminky
stanovené ve vetejné vyzve, podal véas a tadné prihlasku, predlozil doklad
totoznosti v podobé obcanského prikazu nebo potvrzeni o povoleni k pobytu v

piipadé cizince a doklady, které musi byt p¥ipojeny k ptihlasce viz. vyse.'®

25 VYBEROVE RIZENIi

Povinnost vyhlasit vybérové fizeni na uréitd pracovni mista ve vefejné
spravé je stanovena pfimo zdkonem a to konkrétn¢ § 7 zakona o ufednicich.
Zakon o ufednicich uklada povinnost vyhlasit vybérové fizeni piedevsim
v ptipadech, kdy se jedna o jmenovani do funkce vedouciho Gfadu a vedouciho
ufednika. Déle je pak povinnost vybérového fizeni pro pozici ufednika krajského
ufadu nebo Magistratu hlavniho mésta Prahy, obecniho Ufadu obce s rozsifenou
puasobnosti, povéfeného obecniho ufadu, ufadu méstského obvodu nebo méstské
¢asti izemné Clenéného statutdrniho mésta nebo méstské €asti hlavniho mésta

Prahy, kterému je svéfen vykon pienesené piisobnosti v rozsahu povéefeného

obecniho Gfadu pii pracovnim poméru na dobu neuréitou.**

Na vySe uvedena pracovni mista ve vefejné spravé musi byt
bezpodminecné vyhlasené vybérové fizeni, v opacném piipad¢ by takové jednani
znamenalo neplatnost jmenovani ¢i neplatné obsazeni pozice Gfednika na dobu
neuréitou.’® Uvedena neplatnost tikond plyne z ustanoveni zakoniku prace a to
konkrétné¢ z § 20 a dale pak z obcanského zakona § 580 o ditvodech, které

zpusobuji neplatnost pravniho jednani.

13 Zakon ¢. 312/2002 Sb. o uiednicich tzemnich samospravnych celkli a o zméné
nékterych zakont.

14 7&kon ¢. 312/2002 Sb. o tfednicich izemnich samospravnych celkii a 0 zméné
nékterych zakont.

15 KOROVICKOVA M., KRUMLOVA J. Aplikace zdkona ¢ 312/2002 Sb., o
urednicich uizemnich samospravnych celkit o zmené nékterych zakoni, véetné
provadecich predpisii a souvisejicich predpisil.



Déle by mohlo byt brano obsazeni mista vedouciho ufednika bez
ptedchoziho vybérového fizeni jako poruseni ustavniho principu rovnosti pfistupu
k vetejnym funkcim. Tento princip vyplyva z ¢€l. 21 odst. 4 Listiny zakladnich
prav a svobod, podle kterého maji obcané pristup k volenym a jinym verejnym
funkcim za rovnych podminek.!®* Tomuto Gstavou zaruGenému pravu musi
odpovidat zakonem stanoveny postup tizemné samospravného celku pii vyhlaseni
vybérového fizeni. Zakon stanovi nejzaz§i moznou dobu, pro zvefejnéni
vybérového fizeni vedoucim ufadu na Gfedni desce a to minimalné 15 dna pied
jmenovanim vedouciho tfednika nebo pted vybérovym fizenim uchazecii o pozici
ufednika do vyse uvedenych ufednich pomért. Tato doba je nutna pro uchazece,

aby méli moznost podat v¢as prihlasku a shroméazdit potfebné doklady.

Vybérové fizeni vyhlasuje vedouci ufadu, jinak je tomu vV piipadé
jmenovani vedouciho Ufadu, kdy vyhlasuje oznameni hejtman, starosta nebo
primator. OhlaSeni o vybérovém fizeni musi obsahovat ndleZitosti totozné
S nalezitostmi vefejné vyzvy viz. vyse kapitola 1.2. Déle pak v ptipadé, ze se
jedna o funkci vedouciho ufednika, musi obsahovat navic pozadavek na nejméné

ttiletou praxi podle § 5 zakona o tfednicich a to jako:

e Vedouci zaméstnanec, nebo

e pifi vykonu spravni ¢innosti v pracovnim poméru k Uzemnimu
samospravnému celku nebo pfi vykon ve statni pracovnim nebo sluzebnim
poméru ke statu,

e ve funkci €lena zastupitelstva izemné samospravného celku dlouhodobé

uvolnéného pro vykon funkce.

Praxe musi byt splnéna v pritbé¢hu 8 let bezprostiedné predchazejicich jmenovani

do funkce.’

Uchazece ve vybeérovém fizeni posuzuje nejméné tfi Clenna komise.
Komise se musi skladat minimaln¢ z 1/3 wfednickych osob. Vybérova komise

nadpolovi¢ni vétSinou vSech ptitomnych ¢lenti rozhodne o vysledcich vybérového

16 Ustavni zakona ¢&. 2/1993 Sb., Listina zakladnich prav a svobod.
17 Zakon €. 312/2002 Sb. o ufednicich izemnich samospravnych celkil a o zméng
nekterych zakond.
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fizeni. Vybérova komise také ovéii spravnost podané piihlasky, doklady a také to

zda uchaze¢ mé vsechny potiebné predpoklady stanovené zakonem.
Vybérova komise potidi o jednotlivych uchazecich zpravu, kterd obsahuje

e slozeni vybérové komise
e seznam uchazecu

e uchazece a jejich jednotlivé potadi®

18 Zakon ¢. 312/2002 Sb. o uiednicich tizemnich samospravnych celk(l a o zméng
nekterych zakond.
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3 PERSONALNI UTVAR

Jakékoliv organizace muze fungovat jen v piipadé, Ze se povede uvést do
pohybu. K tomu jsou nezbytné 4 zakladni zdroje, které spolu bezpodmine¢né

souvisi. Jedna se o:

e Materialni zdroje,
e financni zdroje,
e lidské zdroje a

¢ informacni zdroje.

V piipad¢ materidlnich a finan¢nich zdroji jde o zdroje neZivé. Samy o
sobé jsou k niCemu a potiebuji ozivit a uvést do pohybu. K tomu slouzi lidské
zdroje. Pohonnou hmotou lidskych zdroji jsou informace neboli jejich znalosti.
S lidskymi zdroji musi byt spravné hospodafeno a stardno se o né, toto mé na

starosti personalista.

Personalista se zaméfuje na tu ¢ast organizace, ktera ma na starosti vse, co
se tyka vztahu c¢lovéka a pracovniho procesu, tj. jeho ziskavani, formovani,
fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii
jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
K vykonavané prdaci, organizaci, spolupracovnikim a dalsim osobam, se kterymi
se v praci styka, a jeho osobni uspokojovani z vykonané préace, jeho personalniho
a socialniho rozvoje.'® Pravé v tomto Gtvaru se shromazd’uji vSechny informace
ohledné zaméstnancii. Jejich stavu a pohybu, jejich vyuzivani, vykonu, potencidlu
apod.?% Jeho Glohou je planovani lidskych zdroji, neboli koordinace, planovani a
iniciovani pohybu pracovniki. Ziskavani a vybér, vzdélavani a rozvoj pracovnikd.
Odmeénovani pracovnikii, pracovni vztahy, ochrana a bezpecnost zdravi, péce o
pracovniky, personalni administrativa, dohlizi na plnéni zadkonnych pozadavka,
apod. V neposledni fad¢ pak personalni Utvar rozdava tkoly pro dalsi oddéleni

organizace.

19 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 5.
rozsitené a doplnéné vydani. s. 13.

20 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji: zdklady moderni personalistiky. 5.
rozSitené a doplnéné vydani. s. 124.
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4 ORGANIZACE VYBEROVEHO RIZENI

Pied zahajenim vybérového fizeni musi dojit nejprve ke vzniku nové
pracovni pozice, nebo k uvolnéni pracovniho mista v disledku fluktuace. A to

Z nékolika duvodu:

e Povyseni, zména pracovni pozice,

e Umrti zamé&stnance,

e 0dchod do duachodu,

e dobrovolny odchod zaméstnance a stim spojend jeho dobrovolna
vypoved,

e nedobrovolna vypovéd’ ze strany zaméstnavatele.
4.1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Lze jej definovat jako strategicky a logicky promysleny pristup k Fizeni
nejcennéjsiho statku organizace.® Obecnym cilem je, aby organizace byla

schopnd prostiednictvim svych lidi plnit dané cile.

4.1.1 Planovani zaméstnanosti
Smyslem planovani zaméstnanosti je, aby ve sprdavny cas vykonavalo

spravné mnoZstvi spravnych zaméstnancii spravnou ¢innost.?
Rozlisujeme 3 faze planovani

e Analyzu poptavky lidskych zdroji,
e analyzu nabidky prace,

e vyrovnani vyznamnych rozdili mezi nabidkou a poptavkou.

Zakladnimi otdzkami charakteristickymi pro jednotlivé faze jsou ,,Kam se
chceme dostat? , Kde jsme nyni?“ a ,Kam se dostaneme? Jsou zvazeny
moznosti vnitini 1 vnéjsi nabidky a jsou stanoveny priority z nichz se pak stanou

cile.

2L ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. s. 27.
22 MILKOVICH, G. T. a BOUDREAU, J. W. Rizeni lidskych zdrojii. s. 210.
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Pti procesu planovani pracovnikl jsou dulezité prognoédzy. Pro kvalitu
prognozy jsou dulezité podrobné znalosti 0 stavu a vyvoji pracovnich sil.
V ptipad¢ prognozy vnéjSich pracovnich sil jsou dillezitymi ukazateli statistické
Udaje a Udaje ztrhu prace. V piipadé vyS$i miry nezaméstnanosti se da
predpokladat i vétsi pocet uchazecii o danou pozici a naopak, v ptipade, Ze je mira
nezaméstnanosti nizka, bude s ni spojeny i maly zajem uchazec¢ti. MiZete sledovat
i tendenci miry nezaméstnanosti. S vyhledem na né€kolik let dopiedu jde urcit,

jestli bude nadale rst nebo naopak klesat.
Cilem planovani je, aby organizace mé¢la pracovnich sil:

e V dostate¢ném mnozstvi,

e s potfebnou kvalifikaci a vzdélanim,
e s potiebnym pfistupem k préci,

e s flexibilitou ke zménam,

e Vv daném Case.

4.1.2 Analyza poptavky a nabidky

Tato analyza slouzi ke zjisténi poctu zaméstnancti, kterych je zapotiebi pro
urcité pracovni procesy, a toho co je tfeba v jednotlivych pracovnich procesech.
Mize se také tykat pfedpokladi, kterych je pro urcitou pozici zapotiebi a zdrojt,
které budou potiebné pro stimulaci a podporovani usili pracovnich sil. Pfedpovédi
poptavky se nesnazi odhadnout potieby kazdého jednotlivého pracovnika.
Shromazd'uji odpovidajici znaky pro celé skupiny zaméstnancii, charakteristiky

jednotlivcl a naklady s nimi spojené.

Analyza nabidky odrdzi mnozstvi a rozlozeni lidskych zdroji. Analyzuje
se jak vnitini nabidka (stavajici zaméstnanci) tak vn&jsi nabidka (potencionalni

zamestnanci).

4.1.2.1 Vnitini
Je zaméfena na analyzu uvnitf organizace. Zkouma pohyb pracovnich sil,

at’ uz v ramci organizace jako je napiiklad povyseni, nebo smérem ven, kde se pak
jednd zejména o odchod do dichodu nebo ¢asové omezeny odchod na matefskou,
rodicovskou ¢i jinou dovolenou. Jde o jakousi pfedpoveéd’ stavajici pracovni sily a

budouci pracovni sily.
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4.1.2.2 Vnéjsi
Ukolem organizace je zaujmout uchazeCe z vné&jsku a vybrat z nich

vhodného kandidata nebo kandidaty. Tito kandidati jsou pak podrobeni hodnoceni
z ruznych hledisek, ktera si stanovi organizace tak, aby vybrala co nejvhodné&jsiho

jedince. Hlediskem muize byt vzdélani, zkuSenosti, schopnosti apod.

Odhad vnéjsi nabidky je snazsi a presnéj$i. Pouziji se zejména statistické
Udaje tykajici se zaméstnanosti a nezaméstnanosti. Na strankiach CSU jsou
zvetejnény uzitecné informace, ze kterych mizete vychazet v ptipadé¢ zjistovani
vnéjSich zdroji pracovnikd. V piipadé statistik musi byt zohlednéno vice
ukazateld. Cim vice ukazateli zohlednime, tim presngjsi bude na§ odhad
planovani. Naptiklad v ptipadé pozadavku ur¢itého vzdélani nam poslouzi tabulka
s ukazatelem véku a vzdélani populace v jednotlivych krajich. Déle lze zde zjistit

pocet obyvatel v produktivnim véku, jejich pohlavi a vékovou skupinu apod.
4.2 VYBER PRACOVNIKU

4.2.1 Popis pracovniho mista

Pro vybér vhodného kandidata je dulezity pfesny popis dané pracovni
pozice. Cim lepsi bude popis, tim snaze bude moci byt vybran nejvhodn&;si
kandidat. Popis pracovniho mista slouzi i pro kandidaty, ktefi si tak mohou ujasnit
svoje Sance, svoji vhodnost na danou pozici a to, zda na nabidku reagovat ¢i
nikoliv. V ptipadé obsazovani, jiz dfive existujiciho pracovniho mista, Ize
vychazet z poznatki a specifikaci o daném misté. Tyto informace museji byt
dostate¢né aktualni, v opaéném piipadé musi byt doplnény. Jedna-li se o vznik
nové pracovni pozice v ramci organizace, je specifikace t€Z8i. Samotna organizace
nemusi Uplné spravné odhadnout, jak se bude dana pozice vyvijet. Proto i
pozadavky na tuto pozici budou méné konkrétni, aby zde byl ponechdn prostor

pro manipulaci.

V ptipadé uvadéni pozadovanych informaci uvetejiiujeme jen ty nezbytné
nutne. Jinak by dochézelo k tomu, ze dokumenty ohledné nabidky zamé&stnani, by
ztraceli na prehlednosti a malo koho by zaujali. Také miize jit o pozadavek natolik
specifickych vlastnosti, o kterych vime, Ze se na trhu vyskytuji jen zfidka a jejich
uvedenim do pozadavki bychom odradili potencionalni zajemce. V takovém

piipad€ specifikaci zmirnime a budeme pocitat sbudoucim vzdélavanim
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zaméstnancl, se kterym budou schopni dosdhnout predchozich specifickych
naroki, ze kterych jsme museli snizit. Tento princip vyzaduje znaény rozvojovy
potencional uchaze¢l. Musime se proto rozhodnout, které vlastnosti jsou pro nas
u potencialnich uchaze¢t stézejni, abychom si mohli utvofit realny obraz o tom,

co bude budouci néaplni préace.
Pti konkretizaci pracovniho mista bychom neméli zapomenout na:

e Nazev pracovniho mista, pracovni funkce, zaméstnani
e Rozhodujici typy pracovnich ukola

e Misto vykonu prace

e MozZnost vycviku a vzdélani v pritbéhu prace

e Pracovni podminky — prostiedi, plat?®

Pti specifikaci pracovniho mista by se nemélo zapomenout na zminéni

nasledujicich pozadavk:

e Vzdélani a kvalifikace
e Dovednosti a schopnosti
e Pracovni zkuSenosti

e Charakteristika osobnosti?*

Cim vice pozadujeme vzdélané, vysoce kvalifikované a specifikované
pracovniky, tim pfesnéj$i by méli byt informace ohledné pozadavki pro danou
pozici. U jednotlivych pozadavki bychom si méli ujasnit jejich dulezitost. To, zda
jsou nezbytné nutné, zadané, vitané nebo okrajové. Takto dana hierarchie
napomahd pii pfedvybéru uchazect. Pfi samotném vybéru se pak zohlediiuje
komplexnost danych uchazeci, je zohlediiovano jak vyhovuje pozadavkim nejen

nezbytnym, zddoucim ale 1 vitanym a okrajovym.

23 KOUBEK, Josef., Rizeni lidskych zdrojii, zdklady moderni personalistiky, 5.
vydani. s. 134
24 KOUBEK, Josef., Rizeni lidskych zdrojii, zdklady moderni personalistiky, 5.
vydani. s. 134
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5 PREDVYBER A POHOVORY

Predvybér a pohovory maji za cil z uchazecli o pracovni misto vybrat co
nejvhodnéjsiho kandiddta pro danou organizaci. Cilem je zjistit o daném
kandidatovi co nejvice informaci, vyhodnotit dané informace a na jejich zakladé
se co nejlépe rozhodnout. Informace mohou byt ziskany z riznych zdroju,
nejcastéji  z zivotopisit a prihlaSek, které wuchazeC podal, testi pracovni

zpusobilosti a pohovoru.

Nejlépe se s uchazeCem seznamite prostiednictvim pohovoru. Je ale dost
mozné, ze se do vyberového fizeni ptihlasi vice uchazeci, nez se kterymi budeme
moci fakticky pohovor udélat. V takovém ptipadé¢ musi byt pocet uchazect
redukovan na pocet, ktery je mozny dale podrobit tstnimu pohovoru. Nejcastéji se
tak d¢je prostfednictvim predvybéru. Ten miiZze byt prostfednictvim pisemnych
informaci, které uchaze¢ doda. Uchaze¢ napiiklad ma jiné vzdé€lani, nez je na
danou pozici nutné, proto bude vytazen jesté pied ustnim pohovorem. Kazda
organizace predem specifikuje dané pracovni misto, které potiebuje obsadit. Podle
toho pak oceniuje poZzadované znalosti a dovednosti jednotlivych uchazect.
Osoby, které jsou povéteny predvybérem, by si mély délat poznamky, ve kterych

bodech dany uchaze¢ splituje pozadovana kritéria a ktera naopak chybi.?®

S vhodnymi kandidaty pak nasleduje pohovor. Probihd nejcastéji
neformalni rozhovor, kdy jsou mu Kkladeny otazky, tykajici se organizace,

pracovniho mista, pozice, schopnosti, zkusenosti , vzdélani a praxe.?®

51 METODY VYBERU PRACOVNIKU

Je zde moznost zvolit rizné metody pro vybér z uchazect. Nejcastéjsimi
variantami jsou dotaznik, zkoumani zivotopisu, testy pracovni zpusobilosti a

vybérové pohovory.

2 FOOT M., HOOK C., Personalistika, 1. vydan. s. 85.

26 KOORDINACE EVROPSKYCH PROJEKTU MESTA PLZNE. Rizeni
lidskych zdrojit ve verejném sektoru [Online] 2011, [cit. 2016 — 03 - 15].

Dostupné z: http://ukep.eu/wp-content/uploads/rizenilidskychzdroju.pdf
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5.1.1 Dotaznik

Strukturovana metoda pro tfidéni uchazecu. Prostiedek pro
vytvoreni standardizovanych informacich pro uchazece. Z dotazniku se o
uchaze¢i mizeme dozveédét podobné informace jako z zivotopisu. Otazky

ohledn¢ vzdélani, schopnosti a dovednosti, piedchozi zaméstnani atd.

5.1.2 Zivotopis

Zivotopis je pozadovan témé&f  viemi  potencionalnimi
zaméstnavateli. Mél by obsahovat informace o vzdélani a zkuSenostech.
Tato metoda se nepouzivd samostatné¢, ale soucasné s jinou dalsi. Pomoci
zjisténych informaci z Zivotopisu mohou byt rovnou vylouceni néktefi

kandidati.

5.1.3 Testy schopnosti

Zajistuji  informace o Udrovni inteligence, charakteristikach
osobnosti, schopnostech, vlohdch a ziskanych vlastnostech a
dovednostech. Napt. schopnost prace s pocitaem nelze ovéfit pomoci
ustniho pohovoru. Byvaji také pomocnou metodou. V dnesni elektronické
dobé¢ se jiz vyhradné pouzivéa testovani pomoci pocitact.
Testy 1ze d€lit na nésledujici typy testh:

e Testy inteligence — Ize definovat jako test abstraktniho uvazovani a
schopnost mysleni. Jde o testovani inteligence vztazené k
,hormam®, tedy o testovani daného jedince vzhledem ke zbytku
populace.

e Testy osobnosti — provéifuji daného wuchazeée vzhledem
k pfedpokladanému chovani v uréité situaci. Maji ukazat rtzné
stranky uchazeCovi povahy, zda je introvert nebo extrovert,
raciondlni nebo emotivni, spolecensky ¢i uzavieny apod. Muze byt
zkouméana podobnost vlastnosti, urcité, v oboru Uspésné osoby,
S vlastnostmi testované osoby, podobnost vlastnosti pak miize
poukdzat na to, ze dané osoba by byla vhodnym kandidéatem.

e Testy schopnosti — Jsou zaméfeny na motorické a mechanické
schopnosti, manualni vzru¢nost, vlohy, prostorovou orientaci, ale i
na duSevni schopnosti, vtomto sméru jsou dosti blizké testim

inteligence. Ovéruji také schopnost ucit se a prizplisobovat se
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2V ramci tohoto testovani jsou zahrnuty i testy

zménam.
potencionalnich schopnosti. Maji za tkol pfedpovédét potencial

uchazecu, kterého je zapotiebi k dané pozici.

5.1.4 Pohovor
Dle jednotlivych aspekti pohovort je mizeme rozdélit do 3
skupin. A to nasledovné:

¢ Individudlni pohovory (pohovor typu 1+1)

Jednad se o nejcastéjsi typ pohovoru, kdy jde vlastné o jakysi
rozhovor mezi uchaze¢em o zaméstnani a vedoucim pohovoru.

e Pohovorové panely — pocet lidi provadéjici pohovor se zvySuje,
mluvime zde tedy o dvou a viceclenné skupiné lidi provadéjici
pohovor. Nejobvyklejsi je situace, kdy pohovor provadi
personalista spolecné s nékym, kdo bude mit uchazeée pod sebou.
Vyhodou této metody je moznost vice osob udélat si nazor na
jednotlivé uchazece a po skonceni pohovorli se vSemi kandidaty
navzajem své poznatky prodiskutovat.

e Vybérova komise — V tomto piipad€é jde o vétsi vyberovy panel,
Vv piipadé¢ zdmu vice stran na vybéru budouciho pracovnika.
Vyhoda podobna jako u ptedchoziho typu ,,vic hlav, vic vi®, mozna
konzultace poznatki vice lidi. Nevyhodou miize byt pro jednotlivé
ucastniky nervozita, kterou jim mulzZe zpusobit formélnost a
strojenost téchto pohovord. Diky tomu pak mize komise piijmout
uchazeCe se sebejistym vystupovanim, ale zato mensi vhodnosti

pro danou pozici.

Pfi pohovoru, nesmi byt potenciondlni zaméstnanec tazan na
otazky, které by mohly byt diskrimina¢ni povahy. Dle antidiskrimina¢niho
zékona nesmi byt rozdiln¢ zachazeno s osobami na zéklad¢ jejich rasy,
etnického pavodu, narodnosti, pohlavi, sexualni orientace, v&ku,

zdravotniho postiZzeni, naboZenského vyznani, viry ¢i svétového nazoru.

2l KOUBEK, . Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 5.
roz$ifené a doplnéné vydani. s. 176.
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Déle nesmi byt diskriminacnimi duvody t¢hotenstvi, matetstvi nebo

otcovstvi.?®

Z vyse uvedené¢ho pak muzeme vyvodit piiklady otazek, které pfi

pohovoru nesmi zaznit. Otazky typu:

e Byvate Casto nemocny?
e Jaky je vas rodinny stav?
e Kdy planujete mit déti?

e Jakeho jste vyznani?

28 7akon ¢&. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany
pted diskriminaci a o zmén¢ nékterych zakont.

20



6 VYHODNOCENI VYBEROVEHO RIZENI

6.1 REFERENCE

Jednim z ukazateli, zda na dané misto uchazeCe vybrat jsou i reference
Z ptedchozich pracovist. Reference ma predevsim informovat o budoucim
zamé&stnanci a o jeho vhodnosti na danou pracovni pozici. Prostfednictvim
reference miizeme zjistit napt. povahu predchoziho zaméstnani, dobu zaméstnani,
ditvod odchodu ze zaméstnani, vyse platu c¢i platového tarifu a nékteré

charakteristiky pracovniho chovani (piitomnost v praci/absence).?

Ceské pracovni pravo neupravuje pfimo problematiku referenci, ale v §
314 zakoniku prace je upraveno poskytovani pracovnich posudkd. Dle tohoto
ustanoveni jsou v pracovnim posudku veSkeré pisemnosti tykajici se hodnoceni
prace zaméstnance, jeho kvalifikace, schopnosti a dalSich skutecnosti, které se
vztahuji k vykonu zaméstnani. Zaméstnavatel je povinen na zadost zaméstnance,
vypracovat pracovni posudek, v souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru.
Pracovni posudek musi byt zaméstnanci vydan do vlastnich rukou. Do pracovniho
posudku se nesmi uvadét véci, které se tykajici osobniho a rodinného Zivota
zamé&stnance, dale pak doporuceni k pfijeti jinému zaméstnavateli do urcité

funkce.3°
6.2 VZNIK PRACOVNIHO POMERU

Pracovni pomér vznikd jmenovanim, volbou nebo uzavienim pracovni
smlouvy. Dle zdkoniku prace vznika pracovni pomér uzavienim pracovni smlouvy
dnem, ktery byl sjednan jako den néstupu do prace, nebo dnem, ktery byl uveden
jako den jmenovéani vedouciho pracovnik.®* Zvlastni zakon stanovi ptipady, kdy se
obsazeni pracovniho mista uskute¢iiuje na zaklad¢é volby. Dale jsou v zdkoniku
prace taxativné vymezeny piipady, kdy se zakladd pracovni pomér na zakladé
jmenovani a je zde také uvedeno, Ze dalsi pracovni pomeéry, které se zakladaji na

zéklad¢ jmenovani stanovy zvlastni zdkon. Takovym zakonem, je v ptipadé

29 ARMSTRONG, M. Rizent lidskych zdrojii. s. 374.
30 Zakon ¢&. 262/2006 sb., zakonik prace.
81 Z4kon ¢&. 262/2006 sb., zakonik prace.
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jmenovani vedoucich ufednikii, jiz nékolikrat zminény zakon o ufednicich,

Vv kapitole €. 1 jsou uvedené podminky takového jmenovani.

Ve vétsing piipadd, ale vznikd pracovni pomér ufednikd uzavienim
pracovni smlouvy. Smlouva musi mit vzdy pisemnou formu. Pracovni smlouva
musi byt sjednana ptfed nastupem do prace a to nejpozdéji prvni den pied

zahajenim prace. Pracovni smlouva musi obsahovat:

e Druh préce,
e misto nebo mista vykonu préce.

e den néastupu do prace.

Pracovni smlouva by méla mit i jiné nélezitosti, bez kterych by nedoslo
K jejimu podpisu. To jsou zejména podrobnosti tykajici se platu. Pracovnici
vetejné spravy maji omezené finan¢ni moznosti. Jednotlivé platové tiidy se fidi
podle ustanoveni zakoniku prace a nafizeni vlady. V ptiloze zakoniku préce jsou
uvedeny zakladni charakteristiky platovych tfid.. Mé&si¢ni plat se pak odviji od
zatazeni do pfislusného platového tarifu. Zaméstnanci piislusi platovy tarif podle
platové tiidy, kterd se ur¢i dle nejvysSiho dosazené¢ho vzdélani a dale podle
platového stupné, ktery se urCuje podle délky praxe. Takto jsou jim garantovany
mé&sicni platy a obvykle jsou jesté piipocitavany ptiplatky a odmény. Spravne
zafazeni zaméstnance do platové tfidy je v pravomoci zaméstnavatele. Vzdélani,
nutné pro zatrazeni do prfisluSné platové tiidy, jsou stanoveny v § 2 natizeni vlady

¢. 564/2006 Sb. takto:
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Tabulka ¢. 1 — Kvalifika¢ni piedpoklady vzdé€lani, pro zatazeni do jednotlivych

platovych tfid
1.-2. | platova tfida zakladni vzdelani nebo zaklady vzdélani
5 platova tfida stfedni vzdélani
4, platova tfida stiedni vzdélani nebo stiedni vzdélani s viyuénim listem
5 platova tfida stfedni vzdélani s maturitni zkoutkou nebo stiedni vzdélanim s
vyuénim listem
6. platova tfida stfedni vzdélani s maturitni zkouskou nebo stfedni vzdélanim
s vyuénim listem
7.—8. | platova tfida stredni vzdélani s maturitni zkougkou
0. platova tfida vyiii odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni
zkouskou
10. platova tfida vysokoskolské vzdélani v bakalafském studijnim programu
nebo vyl odborné vzdélani
11.-12. | platova tiida vysokotkolské vzdélani v magisterském studijnim programu
nebo vysokoSkolske vzdélani v bakalarském studijnim programu
13.-16. | platova tfida vysokotkolské vzdélani v magisterském studijnim programu
32

Platovy stupen se pak odviji od délky dosazené praxe, doby pée o dité,

doby vykonu vojenské zdkladni nebo civilni sluzby zapoctené zaméstnavatelem.

Praxe, aby mohla byt zapocitana v plném rozsahu, musi byt v oboru pozadované

prace. Dobu jiné prace muze zaméstnavatel zapocCist nejvyse v rozsahu dvou

tretin. Je jen na uvazeni zaméstnavatele zda posoudi ptedchozi praci jako praxi

V oboru €1 jinou praxi.

Déle pak pracovni doba, kterd mtze byt pevné dana ¢i pruzna. V piipadé

pruzné pracovni doby je dan pevny ¢asovy Usek tzv. fond, ktery musi zaméstnanci

odpracovat. Za odpracovani celkového fondu pracovni doby zaméstnance

Vv kalendéainich mésicich odpovidaji

zaméstnavateli vedouci zaméstnanci.

32 Nafizeni vlady ¢&. 564/2006 Sb. o platovych pomérech zaméstnancii ve

vetejnych sluzbach a spravé.
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Pracovnikovi je tak ddno ¢asové rozhrani, jehoz soucasti je ,,pevna‘“ pracovni
doba, kdy musi byt na pracovisti v§ichni zaméstnanci napt. od 8:00 do 14:00. A
je uz pak jen na daném zameéstnanci jestli bude zacinat praci v 6:00 a koncit ve

14:00 nebo bude zac¢inat v 8:00 a kon¢i v 16:00.

Dalsi, co je nutné v pracovni smlouv¢ sjednat, je zkuSebni doba. Ta nesmi
piesahnout 3 meésice po sob¢ nasledujici. ZkuSebni doba musi byt sjednana
pisemné. Ve zkuSebni dobé muze byt pracovni pomér ukoncen jak ze stany

zameéstnance, tak i ze strany zaméstnavatele a to bez udani dtvodu.

ZavereCnou fazi vybérového fizeni je potvrzeni nabidky zaméstnani a
absolvovani vstupni 1ékaiské prohlidky. Nasledné¢ by méla byt podepsana

pracovni smlouva.

Dle § 10 zakona o ufednicich, se pracovni pomér s ufednikem, uzavira na
dobu neuréitou. Na dobu uréitou mize byt pracovni pomér uzavien jen ve
zvlastnich piipadech, kdy to situace vyzaduje. Typickym piikladem uzaviréni
pracovni smlouvy na dobu urcitou je v pfipadé¢ zaskoku za zaméstnance na
matefské dovolené. V tomto ptipade si je jiz od pocatku zaméstnanec védom toho,
Ze jeho pracovni pomér je pouze docasny. Po skonCeni trvani pracovni smlouvy
kon¢i 1 jeho pracovni pomér, neni zde moZnost pfevést ho na jinou pracovni

pozici.

Po néstupu do prace je dilezité sledovat dalsi pocinani nové pfijatého
pracovnika. Nové piijaty zaméstnanec by se mél seznamit s prostiedim a
adaptovat se. Pfi existenci problému je vhodné jejich vEasné podchyceni. Déle je
dulezité sledovani pracovniki i z davodu ovéfeni si spravnosti vybéru kandidata.

V piipad¢, ze doslo k n€jakym chybam zaméfit se na né tak, aby uz se priste

neopakovaly.
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7 PRAKTICKA CAST

V praktické &asti se budu zabyvat vybérovym fizenim na Ufadé méstského
obvodu Plzenn 1. Tento tfad je ¢lenén na odbory a oddé€leni a to konkrétné na
organiza¢ni odbor, finan¢ni odbor, odbor zivotniho prostiedi a dopravy, odbor
investi¢ni a stavebn¢ spravni, socialni odbor a kontrolni oddé€leni. Organizacni
oddé€leni, oddéleni spravnich cinnosti a usek wvnéjSich vztahli. Organizacni
oddé€leni zabezpecuje tyto agendy: agendu Zastupitelstva a Rady MO Plzein 1,
agendu persondlni, agendu administrativy, agendu podatelny a ufedni desky,
zajiStuje po organizaéni strance pfipravu a pribéh voleb a referenda, agendu
recepce a spojovani telefonnich hovorti. Oddé€leni spravnich ¢innosti zabezpecuje
spravni Cinnosti, tzn. evidenci obyvatel, pfestupkové fizeni a agendu Czech
Pointu. Usek vngjsich vztahi zajistuje informativnost obyvatel, vydava Plzefiskou
jedni¢ku, potada sportovni a kulturni akce pro obyvatele MO Plzen 1. V ramci

moji bakalafské prace mé zajimal usek persondlni. Tento Usek zajist'uje:

e Dle pokyni tajemnice UMO Plzeii 1 dokumenty pro uzavirani a
ukonc¢ovani pracovnich poméri,

e archivaci osobnich spisti a jejich uloZeni,

e Skoleni zaméstnanct a odborné vzdélavani,

e pro tajemnici UMO Plze 1 podklady pro kontrolu dochizky vsech
zameéstnanctl,

e podklady pro Ufad prace pii zabezpecovani agendy vefejné prospéSnych
praci a spolecensky tucelnych praci,

e dle zadani tajemnice UMO Plzefi 1 vybérovéa fizeni, dohlizi na jejich
prubéh a vyhotoveni zavérecné zpravy o pribéhu vybérového fizeni,

e pro tajemnici UMO Plzeii 1 podklady pro zpracovéni platii zaméstnanc,

e stajemnici UMO Plzed 1 Organizaéni ¥ad UMO Plzeii 1 véetné
organizaéni struktury a ptredkladani téchto materidlii ke schvaleni Radé

MO Plzen 1 a
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e vedeni Skoleni bezpecnosti prace, Skoleni pozarni ochrany a Skoleni

Fidica. 3

Meéla jsem moznost se setkat s vedouci organizacniho odboru, ktera mi
vysvétlila, jak celé vybérové fizeni na ufadé probiha. Od jeho uveifejnéni na
ufedni desce, pfes samotny pribéh vybérové fizeni, az po vybér vhodného

kandidata.

Pocet zaméstnanci UMO Plzefi, je presné stanoven radou méstského
obvodu Plzen 1 (dale jen RMO Plzeni 1). Tento pocet nesmi byt bez souhlasu
RMO Plzeni 1 piekrocen. Tudiz vybérové fizeni muze méstsky urad vypisovat jen
v ptipadé, dojde-li k uvolnéni nékteré pracovni pozice, a to napiiklad z divodu
odchodu zaméstnanct do diichodu. Dal$i moznosti je obsazeni mista za stavajici
zaméstnankyni, kterd odchazi na matefskou dovolenou. Toto vyberové fizeni se
vyhlaSuje zpravidla 2 mésice pfed odchodem dané zaméstnankyné a jiz ve
vyhlaSce musi byt uvedeno, ze se bude jednat o pracovni pomér na dobu urcitou.
Doba urcita je vtomto ptipadé délka matefské dovolené osoby, za kterou
pracovnik nastupuje. Pracovni pomér na dobu urcitou nesmi ptesahnout 3 roky,
dle zakoniku prace, tuto skute¢nost si musi ohlidat personalni oddé€leni. V piipadg,
7e by se ,,zaskok* osvéd¢il, neni mozné s nim po navratu pivodni zaméstnankyné
prodlouzit pracovni smlouvu nebo uzaviit pomér na dobu neurcitou. Musel by
pockat, az se na ufad¢ uvolni néjakéa pracovni pozice a pak by byla moznost se
znovu piihlésit do nového vybérového ftizeni, které by bylo vypsdno na dobu
neurcitou a cely vybérovy proces absolvovat znovu. Po uspé$ném absolvovani by
jiz s takovym ,,zaskokem® mohla byt uzaviend pracovni smlouva na dobu
neurcitou. Toto ustanoveni zakona mi pfijde dosti neStastné jak pro dany
,»zaskok* tak i pro tfad. V piipadé obsazovani neufednické pozice, nemusi byt
vyhlaseno vybérové fizeni. Utad s odborovou organizaci uzavira kolektivni

smlouvu, ve které je uvedeno na jaké pozice mize ufad pfijimat netfedniky.

Na vSechna ufednicka mista vyhlasuje urad vybérova fizeni. Utad zvefejni

na ufedni desce informace potiebné pro potencionalni uchazeCe, na uvolnéné

33 UMO 1, Organizacni odbor [Online] 2015, [cit. 2016 — 03 - 15]. Dostupné z:
http://lumol.plzen.eu/urad-a-samosprava/urad-mestskeho-obvodu/odbory-a-
oddeleni/organizacni-odbor/
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pracovni misto. V § 7 zakona o ufednicich jsou stanoveny nalezitosti, které musi

vyhlaska obsahovat. A to zejména:

e Kdo vybérové fizeni vyhlasuje (funkce)
e Nazev obsazovaného mista, pro které se vyberové fizeni vyhlasuje
e Platova tfida (v souladu s Nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb.
Vv platném znéni)
e Kvalifika¢ni pozadavky:
- vzdélani (vysokoskolské, stiedoSkolské, obor
— ekonomicky, technicky, socidln¢ pravni,
apod.)
- praxe (pozadovana délka praxe)
- je-li zapotiebi n&jaka odborna zpusobilost,
nebo odborné Skoleni
- pozadavek obcanské beztthonnosti (dolozeni
vypisem z trestniho rejstiiku)
e ramcova napli — stru¢né vypsani hlavnich bodi naplné
e CO nabizeji — pt.: stravenky, pfispévek na penzijni pojisténi, odborny
profesni rlist, motivujici osobni prispévek

e predpokladané datum nastupu — vétSinou uveden jen mésic a rok
Ukazka vyhlaSeni vybéroveho tizen viz ptiloha €. 1.

Vybérové fizeni vypisuje tajemnik. Dfive byla povinnost hlasit vSechna
volna mista i na afad prace, dnes jiz tomu tak neni. Pokud se jedna o netfednické
pozice, je zvykem davat informace i na tfad prace, z divodu moznosti osloveni
vice lidi. Vyvéseni se uskuteciuje na tfedni desku pted tfadem, po dobu 15 dni,
prvni a posledni den zvefejnéni se nezapocitava, na elektronické ufedni desce a
dale na webovych strankach tradu. Po uplynuti doby pro publikaci se ozndmeni
sundd. Na vybérovém fizeni musi byt uvedeno, do kdy se pfijimaji piihlasky,
heslo, kterym ma byt obdlka oznacena, adresa, na kterou budou piihlasky
doruceny a vSe co ma obalka obsahovat (pfihlasku, ufedné ovéfenou kopii o
nejvysSim dosazeném vzdélani, vypis z rejstiiku trestd, ktery nesmi byt starsi nez

3 mésice).
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Vedouci organiza¢niho odboru se stajemnici a vedenim méstského
obvodu domluvi, kdo bude jmenovan do komise. Podle zdkona o tfednicich je
nutnd pritomnost 1/3 ufednikti v komisi, zpravidla maji ale vétsi zastoupeni.
V komisi je vzdy tajemnik, vedouci odboru pod ktery nabizena pozice spada, dale
nékdo zuvolnénych nebo neuvolnénych ¢lenti zastupitelstva (Starosta,
mistostarosta nebo mistostarostka) a personalista, ktery celé vybérové ftizeni

zapise.

Obélky od uchaze¢t zistanou zaviené, tak jak pfijdou na ufad. Je to z toho
duvodu, aby nedochazelo k situaci, ze n€kdo z pracovniki bude radit nékterému
z uchazec¢ii. Komise se sejde, oteviou se obalky a sepiSe se seznam dorucenych
nabidek. Kazda obalka ma své piislu§né ¢islo. Tim Ze na Gfad¢ maji elektronickou
spisovou postu (e — Spis), na kazdé obalce je stitek s datem, kdy byla doru¢ena a
UID kdd. Dopise se Cislo jednaci, které je ptidéleno e - spisem. Nasleduje
kontrola toho, zda obalka obsahuje vSe, co je potiebné. Protokol o otevirani

obalek viz ptiloha ¢. 3. Protokol obsahuje zejména:

e (Odbor/oddéleni, kterého se vybérové fizeni tyka,

e slozeni komise,

e celkovy pocet uzavienych a oznaCenych obalek, ktery byl
pfedloZen predsedovi komise,

e nabidky,

e 1Udaj o ukonceni protokolu (den, ¢as),

e c(isla nabidek, které spliuji po formalni strance podminky
vybérového tizeni,

e C(isla nabidek, které nespliiuji po formdlni strance podminky
vybérového tizeni a

e dile prohlaseni o tom, Ze informace o jednotlivych ucastnicich
vybérového fizeni, které se o jednotlivych ucastnicich dozvédéli

¢lenové komise, ztistanou v tajnosti.

Zakonem o ufednicich je stanovena povinnost vyzvat G¢astnika k doplnéni
nalezitosti, v pfipad¢ ze chybi. Jde-li jen o drobné nedostatky, uchaze¢ se na tento

nedostatek neupozoriiuje napt. uredné neoverend kopie dokladu. Resi se to tak, ze
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Vv ptipad¢, ze je doty¢ny s uUfedn¢ neovéfenym dokladem vybran, doda pied

uzavienim pracovni smlouvy doklad jiz tfedné ovéfeny.

Komise po rozlepeni obalek nejprve vyfazuje uchazele, kteti nespliuji
podminky vybérového fizeni, napt. mé jiné vzdé€lani, nez jaké je pozadovano. Na
pozici stavare se piihlasi nékdo se vzdélanim z gymnazia, ktery je pro tuto pozici
nevhodny, protoze nema potiebné znalosti. Nebo muze byt uveden pozadavek
min. tii leté praxe a dany uchazec¢ tuto praxi nemé, nebo ma praxi zcela odlisnou,
v takovém piipad¢ je také vyfazen z dalSiho kola vybérového ftizeni. Zbytek

uchazecu komise pozve do druhého kola.

Podle poc¢tu uchazect se komise rozhoduje o tom, zda vybérové fizeni
bude jednokolove nebo dvoukolové. V piipadé dvoukolového vybérového tizeni
se prvni kolo kona formou testd na pocitaci. Test se sklada z n¢kolika ¢asti. Prvni
¢ast byva zpravidla zaméfena na znalost Ceského jazyka, kdy se uchazecim
nadiktuje cast textu. Zjisti se jednak jak piSou na pocitaci a jak jsou na tom
s Ceskym jazykem. Druha ¢ast je zaméfena na praci s Excelem, na schopnost
prace s nim. Vytvofeni tabulky v Excelu dle daného zadani. Tieti ¢ast je kratky
test, zaméfeny na odborné otazky z vykonu statni spravy a samospravy. Poté jiz
nasleduje vyhodnoceni testi. Komise si ur¢i pocet bodil, které za kazdou ¢ast testu
udéli. Poté se za chyby jednotlivé body odecitaji. Uchaze¢ muize tedy skondit i
S minusovym poc¢tem bodl, coz se obfas 1 stdva. Takto se sestavi pofadi

ucastnikt, podle uspesnosti v testu.

Institut pro vetfejnou spravu v BeneSové zabezpecuje pro ufady Skoleni.
Také umoznuje slozeni zkousek zvlastni odborné zpusobilosti (dale jen ZOZ).
Zvlastni  odbornad zpilisobilost se skladd z obecné Casti a odborné casti (dle
spravnich ¢innosti). Dnes uz ZOZ nemusi mit kazdy, dle vyhlasky ministerstva
vnitra ¢. 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani urednikt Uzemnich
samospravnych celkl. V této vyhlasce jsou uvedeny obory, které jsou od ZOZ
osvobozeny. Novy zaméstnanec musi do 3 mésict absolvovat vstupni vzdélani, i
od tohoto vzdélani jsou néktefi uchazeCi s bakalatskym nebo magisterskym
vzdélanim oprosténi. Jedna se vétSinou o obory vefejné spravy a socialné pravni

obory. Vstupni vzdélavani zabezpeduje pro UMO 1 Magistrat mésta Plzng.
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Nasleduje druhé kolo vybérového fizeni, které probiha formou Ustnich
pohovorti uchazefe s komisi. K Ustnimu pohovoru se pozvou nejispésnéjsi
uchazeci z prvniho kola vybérového tizeni. Pti rozhovoru si komise zve jednotlivé
kazdého uchazece zvlast. Doba trvani je v priméru cca 15 az 20 minut, béhem
kterych se Gi¢astnik piedstavi a sd€li komisi, jaké prace vykonaval. Poté nasleduji
otazky od jednotlivych ¢lend komise. Komise se nesmi ptat na soukromé otazky

diskriminujici (déti atd.) ale mohou byt kladeny otazky toho typu:

e Kde by se mohli na uchazece informovat?

e Jestli uchaze¢ souhlasi s tim, aby se na né& informovali u
piedchoziho zaméstnavatele?

e Zjakého divodu z piedchoziho zaméstnani odesel?

e Jak se dozvédél o daném vybérovém fizeni?

Dale se casto komise pta na obecné véci, tykajici se ufadu nebo méstského
obvodu, které by mél kazdy uchaze¢ védét. Casto ale maji uchazedi s témito

dotazy problém, chodi na vybérova fizen nepfipraveni.

Nekdy je to az k nepochopeni, pfitom by staCilo tak malo, jen otevfit
stranky ufadu, a nacist si zékladni idaje, které se ho tykaji. Poté by uz na otazky,
typu kdo je starostou, uméli hravé odpovédét. Déle zakladni otazky, jako co je
statut mésta Plzné, které by kazdy m¢l v&€dét, uZ jen z toho divodu, ze Plzen je
statutarnim méstem. Odpovédi na vySe uvedené otazky znaji zpravidla jen lidé,

ktefi uz diive plisobili ve statni spravée, tieba na néjakém magistrate.

Kazdy ¢len komise mé svoji hodnotici tabulku, kam udéli jednotlivé body
podle svého uvazeni. Tyto tabulky se pak nascitaji do jedné vysledné tabulky,
ktera ur¢i poradi uchazeéu, vzor piiloha ¢. 4. Dle zakona o ufednicich nemusi byt
vybran zadny z kandidatd. Vybérova komise doporuCuje uzaviit pracovni
smlouvu s vitézem vybérového fizeni. Je na vedeni koho poté piijme. Z pravidla
se ale pfijme kandidat doporuceny komisi. Jen v piipadé, Ze ten by z né&jakého
pfedem neoznamené¢ho divodu, nemohl okamzit€¢ nastoupit, bude osloven
kandidat, ktery byl jako dalsi v pofadi. Ostatnim uchazectm, kteti neuspéli, se
materialy, které piedlozili do vybérového fizeni, vrati (neponechavaji se z divodu

ochrany osobnich dat).

30



Na zavér se dle zakona o ufednicich, sepisuje zprava o prub&hu

vybérového Fizeni viz. pfiloha ¢. 5., kterd obsahuje :

e Udaje o sloZeni vybérové komise,

e seznam uchazeCu,

e seznam uchazeci, kteti predlozili uplné ptihlasky véetné dokladl a
splnuji pozadavky stanovené oznamenim,

e doporuceni nabidky na pozici,

e prohlaSeni o sdé€leni vysledki vybérového fizeni uchazecim +
vraceni jejich osobnich materiali a

e prilohy.

Vsechny pfilohy, jednotlivé tabulky + jedna z ptiloh by méla byt kopie pracovni

smlouvy
7.1 VYBER UREDNICH X NEUREDNICH OSOB

Na ufadu jsou zfizena i pracovni mista pro neufedniky. Tito zaméstnanci
nemohou vykonavat spravni ¢innosti. Jde naptiklad o asistenty uvolnénych ¢lent
zastupitelstva. Jsou pfijimany na dobu ur¢itou, napf. po dobu trvani volebniho
obdobi uvolnénych ufednikl (starosty, mistostarosty). Na tyto pracovni pozice
nemusi byt délano vybérové fizeni. Jinak vSichni ostatni zaméstnanci, ktefi jsou
ufednici, se pfijimaji dle vySe uveden¢ho postupu. Dal§imi neufednickymi
pozicemi jsou zaméstnanci délnickych profesi napf. zaméstnanci vratnice,
zaméstnanci na uklid, fidi¢ a udrzbaf. Na tyto pozice se zpravidla vybérové fizeni
ani nevypisuje. Muze byt piijat naptiklad i né¢kdo spolehlivy, na koho ziskame
dobré reference. Kdyz nikoho takového nemame, vypiSe se podobné vybérové
fizeni jako na ufedniky, které se uvefejni na vyvésce a také na tGfadu prace. Také
Ize pouzit inzerdt v dennim tisku. Vybérové fizeni probéhne pak vétSinou jen
jednokolové. Nemusi se vést protokol. Zakonem neni dana povinnost vést takové

vybérové fizeni.
7.2 SESTAVENI KOMISE, JEJICH PRAVOMOCI A FUNKCE

Je zminovano jiz vySe. Pfedseda komise je vétSinou vedouci odboru,

kterého se dané vybérové fizeni tyka zaroven by mél znat problematiku daného
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odboru nejlépe. Pokud se jedna o misto obecnéjsi nebo o misto vedouciho odboru,

byva ptedsedou tajemnik.
7.3 KLADENE OTAZKY

Nejprve se za¢ina s otdzkami obecnymi. Poté nésleduji otazky specificke,
které se odviji od pozice, na kterou ma byt novy pracovnik pfijat. Tyto otazky si
piipravuje vedouci odboru/ odd¢€leni, protoze ten vi nejlépe, co dany zaméstnanec

bude na dané pozici vykonavat.

Pt.: Pozice kuratorky/socialni pracovnice — modelova situace — jaky by byl
ptimy postup v piipadé, ze Vam zavolaji ze skoly, s podezienim na tyrané dité,
které je sama modtina. Jak byste v takové situaci zachovala? Jak se postupuje pfti

predbézném opatieni?
7.4 PRUBEH POHOVORU

Zpravidla jsou zvany maximalné ¢tyii osoby na urcitou hodinu, podle toho
jak ptijdou, jsou jednotlivé zvani pied komisi k Ustnimu pohovoru. Personalista
predstavi uchazeCe a rozda mezi Eleny komise materidly, které dand osoba

poskytla (zivotopis, motiva¢ni dopisy, apod....).
Pohovor vétSinou zacina otazkou:

e Co vedlo uchazece k tomu, aby se ptihlasil do daného vybérového fizeni?
e Poté néasleduji otazky, jejichz cilem je zjisténi uchazeCovych znalosti

ohledné daného obru.

Dale nasleduji piedpiipravené otazky od vedouciho odboru, kdy uchaze¢
odpovida podle svého uvazeni a je zde také prostor pro doplitujici dotazy, které
vyplynou z pribé¢hu pohovoru. Pohovor je ukoncen po zodpovézeni veskerych

otazek, jak ze strany komise, tak ze strany uchazece.

Po skonceni veskerych pohovorti komise sepiSe doporucujici zpravu 0
prubéhu vybérového tizeni pro vedeni MO, ve které stru¢né vypiSou kandidaty a

jejich prednosti K usnadnéni vybéru nejvhodnéjsiho kandidata.
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75 INFORMACE, KTERE SDELUJE URAD UCHAZECI

Ze zakonem je zakazano pokladat otazky, které by se né&jak tykaly déti
nebo planovani zalozeni rodiny (diskriminujici otazky). Tyto otazky lze ale obejit.
Nepiimo se muZeme zeptat napiiklad na to, zda je uchaze¢ obeznamen s délkou
pracovni doby a zdali nebude mit problém s dojizdénim, pokud se jedna o osobu

dojizdéjici apod.

Vétsina lidi spoléha na to, ze jim budou ozndmeny veskeré nalezitosti,
tykajici se daného zaméstnani v pribéhu pohovoru, to se ale v ptipadé UMO
Plzen 1 nedé¢je. Témito otazkami se rozumi platové podminky, pracovni doba a
zda—li mate narok na osobni ohodnoceni. Tyto otazky jsou kladeny pfi samotném
pohovoru. Samoziejmé jsou dany platové podminky, dle platovych tabulek, ale
urcitou roli hraje i osobni ohodnoceni apod. Nékteii lidé pfijdou s pfehnanymi
naroky a mysli si, Ze jim mtzou byt splnény. V takovém piipadé, se komise pak
rovnou zeptd, zda o zaméstnani ma stale zajem, i kdyz jeho pozadavky nemiizou
byt splnény. N&kdy je odpovéd” od komise piiznivéjsi, kdy je uchazeci sdéleno, ze
postupem casu se jeho platové podminky zlepsi, a Ze po zapracovani bude moci

dosahnout na jim pozadovany plat.
7.6 VYSOKOSKOLSKE VZDELANI JAKO VYHODA

U vétSiny pozic je jiZz potfeba minimalné bakalafského vzdélani. Na
socialni pracovnice se nevztahuje ustanoveni zdkona o ufednicich a zde je
pozadovano alesponn vy$si odborné vzdélani (diplomovany specialista), nemusi
byt nutné bakalafské. Na druhé strané¢ na financnim odboru/organizaénim
oddgleni, jsou pracovni mista, kde pracuji zaméstnanci v 8. - 9. platové tfide, kde
staci vzdélani stfredoSkolské. Dosazené stiedoSkolské vzdélani se pak odrézi na
vysi platu, z délky odborné praxe se odec€ita rok/2 roky podle natizeni vlady ¢.
564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach a sprave.
Bezesporu je vysokoskolské vzdélani vyhodou. Uz jenom tim, jak jsou sestaveny
hodnotici tabulky. Ty maji v prvni kolonce vzd¢lani viz. ptiloha ¢. 4. Vite pak, Ze
Vv ptipad¢ uchazece s inzenyrskym titulem, mu musite dat nejvyssi pocet bodi. I
kdyz je napsano, Ze na dané misto se mtize hlasit ¢lovék jak s vysokoskolskym tak
1 sttedoskolskym vzdélanim, dostane ten se stiedoSkolskym vzdélanim nejvyse 3

body, aby byl ponechan prostor pro uchazece s vyssim dosazenym vzdélanim.
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7.7 CASOVA NAROCNOST POHOVORU

V posledni dob¢ zdjem uchazeci klesa. Jesté pred rokem se ucastnilo
hodné lidi pfi vybérovém ftizeni. Pti poslednich dvou vybérovych fizeni, se na
vedouci oddéleni ptihlasilo pouze 4 - 5 uchaze&t. Aktualng bylo na UMO Plzei 1
vyvéSené vyberové fizeni, na socidlnim oddélni. Po celém tydnu vyvéSeni byl
piihlasen jeden uchazec. Pokud by se uz nikdo jiny neptihlasil, vybérové fizeni by
bylo zruseno a vypisuje se nové. Byvalo obdobi, kdy se vypsalo vybérové fizeni
na socialni odbor a pfihlasilo se az 30 zajemcu. Poté se konalo dvoukolové

vybérové fizeni.

V ramci vybérového fizeni se pfi vétSim mnozstvi uchazecli musi délat
vicekolové fizeni. V ramci prvniho kola jsou uchazeéi zvani ke slozeni pisemného
testu, ze kterého jsou podle splnéni pozadavki vytfidéni a poté zvani ke kolu

druhému. V tomto kole uz probiha Gstni pohovor jak bylo jiz zminovano vyse.

Co se tyCe Casové naro¢nosti, je vyhrazeno zpravidla 15 - 20 minut na
jednoho zajemce. V piipadé potieby se Cas prodluzuje. Se zdjemci, u kterych
vidite, ze maji potfebné znalosti z oboru je pohovor zpravidla delsi. A to z toho
divodu, Ze je kladeno vé&tsi mnozZstvi otazek, potfebnych pro zajisténi
dostateéného mnozstvi informaci, nutnych pro porovnavani dvou uchazect,
s podobnymi preferencemi. Naopak s nékterymi uchazeci, u kterych je evidentni,
Ze na pohovor pfisli jen kvtli tomu, aby méli splnéno pro ufad préce, je pohovor
krat§i zaleZitosti. Obecn€ se na ucastnicich pohovoru projevuje nervozita,
obzvlast u starSich uchazecl, ktefi jdou na pohovor opakované, nema smyl

pohovor protahovat déle, nez je nezbytné nutné.
7.8 POSTUP PO VYBERU UCHAZECE

Po ukonéeni pohovort, komise secte body vSech adeptt, které v prubéhu
celého vybérového fizeni obdrzeli. Uchaze¢ s nejvySsim poctem dosazenych

bodt je doporucen komisi na danou pozici.

Kone¢ny vybér uchazee se oznamuje jesté¢ Vv den konani vyberového
fizeni. A to bud’ telefonicky, nebo pomoci emailu. Vybrany uchaze¢ je pozvan na
dalsi pracovni den, kde jsou s nim dohodnuty podrobnosti tykajici se jeho néstupu

do prace. Podle platovych tabulek je vypocitana vysSe platu. Poté je nutné
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absolvovat vstupni l1ékaiskou prohlidku. UMO Plzeti 1 ma svoji zavodni 1ékatku,
ktera déla vSechny lékaiské prohlidky, at’ uz jde o vstupni nebo prubézné. Tyto
prohlidky hradi zaméstnavatel. Pokud jsou dohodnuty v§echny podminky nastupu
mezi personalistou a vybranym uchaze¢em, je sjednan den nastupu na ufad, na
ktery bude pfipravena i pracovni smlouva. VySe platu neni uvedena v pracovni
smlouvé. Vedle pracovni smlouvy je jesté platovy vymér, kde je uveden zakladni

mesicni plat.

Pii nastupu do zaméstnani, je povinnosti zaméstnavatele provést u
zaméstnance Skoleni bezpecnosti prace a pozarni ochrany. Déle je zamé&stnanec

ptihlasen na vstupni Skoleni, které probiha na magistratu mésta.

Skoleni trva celé 4 pracovni dny, kdy zaméstnanec absolvuje ,,kolecko®,
v rdmci kterého je obeznamen s organizaci magistratu a chodem daného odboru.
Seznami se zde se zdkonem o obcich, jsou mu piedstaveny zakladni pocitatové
programy, se kterymi bude pracovat a na zavér je zde pfipraven test. Po jeho

uspésném sloZeni ziska osvédceni o absolvovani vstupniho vzdélani.

Pracovni napli je stanovena béhem prvniho tydne, jelikoz nékdy nelze
pfedem urcit, jakou praci bude dany pracovnik vykonavat. MiiZe se jednat o zcela
novou pracovni pozici, kdy si véci musi ,,sednout®, a az poté miize byt upfesnéna
pracovni napli. V ptipadé kdy se misto opakuje po pifedchozim zaméstnanci, je

napln presné dana.
7.9 VZNIK PRACOVNIHO POMERU - VEDOUCI ODBORU

V piipadé¢ jmenovani vedouciho ufednika se nepodepisuje pracovni
smlouva, ale pracovni pomér vznika rovnou jmenovanim. Vedouci odboru mize
byt jmenovan do funkce az po schvéleni radou, ¢asto to probihd ale tak, ze
vedoucim odboru se stane zaméstnanec, ktery jiz na ufad¢é pracoval nebo pracuje.
V takovém piipadé ma ufednik pracovni smlouvu a nad jeji rdmec je jmenovan.
Kdyby byl pozdéji odvolan, plati i nadale pracovni smlouva a tfad by mu mél
nabidnout jinou préci v ramci Gfadu. V piipadé, Zze je vedouci Gfednik rovnou
jmenovan, po odvolani nemd ufad povinnost pfemistit ho na jinou ufednickou

pozici. U vedoucich pracovniki by se méli provadét psychotesty, jelikoz
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zodpovidaji za jiné zaméstnance. Vyjimkou jsou pracovnici, ktefi jiz n€kolik let

pracuji na urad¢€. V takovém ptipad¢ se od psychotestli vétSinou upousti.
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8 ZAVER

Tato bakalaiska prace pojednava o procesu vybéru ufedniku, tak jak je to
stanoveno zakonem ¢. 312/2002 Sb. o uiednicich tzemnich samospravnych celki
a o zméné¢ nékterych zakont. Tento z&kon, je lex specialis k zakoniku prace.
Upravuje tedy véci, které se tykaji vybéru tfedniki izemné samospravnych celki
a zakonik prace je neupravuje. Podrobné o vyse uvedeném zakoné¢ pojednava

prvni kapitola této préace.

Zakon o uiednicich upravi nalezitosti vetejné vyzvy a vybérového fizeni,
které musi byt bezpodminecné dodrzeny. Zékon pojednava zejména o tom co
musi vefejna vyzva obsahovat, jaké nalezitosti musi mit prihlaska zajemce, jaké
ptilohy musi obalka s ptihlaSkou obsahovat, doba, po kterou musi byt zvefejnéna
na ufedni desce, dale pak instituty, pro které je vybérové fizeni podminkou,
sloZzeni vybérové komise, naleZitosti zpravy o posouzeni uchazect a dalSi. Na
druhé strané jsou pak véci, pro které zdkon ponechava uradu ,,volnou® ruku.
Pfedevsim, to zda bude vybérové fizeni probihat v jednom kole, nebo ve dvou
kolech, zda budou uchaze€i povinni absolvovat pouze ustni pohovor nebo ustni
pohovor a i pisemny test, coz je zasadni pro pribéh celého vybérového fizeni.
Déale pak samotny béh pohovoru, ktery si stanovuje ufad sam. To zda necha
uchazece mluvit samotného nebo se ho rovnou za¢ne ptat na pfipravené otazky, je
jen na uvazeni komise. Stejné tak i volba otdzek, na které se budou uchazece ptat.
Nejzasadnéjsi je pak samotnd volba uchazece, kdy je pro mé piekvapivé, ze

nemusi byt striktné vybran na danou pozici vitéz celého vybérového fizeni.

V praktické casti jsem poté uvedla svoje teoreticky nabyté znalosti do
praxe, kdy mi bylo v pribéhu rozhovoru vysvétleno, jak funguje proces
vybérového fizeni na Uradé méstského obvodu Plzefi 1. Casto se setkavame s tim,
Ze teorie a praxe se znacn€ rozchazi. Proto pro mé bylo velkym piekvapenim, Ze
vybérove fizeni ve vetejné spravé pii ziskadvani novych Ufednikil, funguje presné
tak, jak je dano zdkonem. V né¢kterych ptipadech se jde az nad ramec zakona,
napt.: zakonem o Ufednicich § 8 odst. 2 je dana povinnost ptitomnosti alespon 1/3
ufednicich osob v komisy, pifi vybérovém fizeni, ale pfi samotném vyb&rovém

fizeni v ramci UMO 1, je pak pocet tfedniku dokonce vyssi.
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Myslim, Ze tato prace by mi mohla do budoucna poslouzit jako zaklad pro
moji diplomovou préaci. Kdybych se pro tuto moznost rozhodla, poslouZzila by mi
stavajici prace jako jakasi kostra, kterou bych jest¢ obohatila o nékteré dalsi

informace.
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9 RESUME

The aim of this work describes selection process of officials under the Act
No. 312/2002 Coll. about officials of regional and local authorities and the
modification of some laws. This law is lex specialis to labour code. This law is
described more in the depth below.

The theoretical part is divided onto five sections. The main point of the
first part is law about officials. Firstly, there is few words about this law and how
it relates to Labour Code. This introduction is mostly important for readers who
have no previous information about this topic. First of all, we are going to define
what does it mean official and what is difference between him and ordinary
person or employee. Next, there is subhead which contains information about who
is The Chief Officer and who is Head Office some specificities relate to this title.
The following paragraph concentrates on the education system of officials from
beginning of labour relation, when they have a duty to attend training for officials,
to extensive regular training. In-depth understanding and continues education are
essential aspects of official’s professional competence. The following subhead
includes the main point of this work which is the selection process more
concretely the public call. The selection process cannot take place without public
call during which are potential candidates aware of following process of the
selection process. They become familiar with requirements of successful
application process. The last subhead of the first part is finally the selection

process and all important aspects of it.

The second part is about human resources its position in term of whole
organization and its main tasks. The Human Resources are important in relation to
movement of employees. There is an essential connection between human
resources and selection process and that is why one part of this work addresses to

this topic.

The third part of my work focuses on organisation of selection process
from general management of human resources to description of working post and

selection of the most suitable candidate.
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The next section addresses the question of pre-selection process from an
infinite number of candidates to individual part of selection process which are

essential to fulfil.

The last section of theoretical part is mainly about the process evaluation,
fixed-term contract and last details of labour relation between the Office and

potential official.

The practical part describes the selection process of officials from the
prospective of leading personnel manager of the Authority Pilsen 1. These
practical observations, insights and experiences have significantly improved
the quality of the work. Big surprise was when | found out that the selection
process actually works in the exactly same way how the law says. Moreover,

there are few examples when it goes beyond the law.

In my opinion, this work provides a good basis for my Master

Dissertation when I will go more into depth with my research.
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11 PRILOHY

PRILOHA C.1- VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENI

Tajemnik Uiadu méstského obvodu Plzei 1

v souladu s § 7 zakona €. 312/2002 Sb., o ifednicich izemnich samospravnych celkni

vyhlasuje

| VYBEROVE RIZENI I

na obsazeni mista
vedouci Oddéleni sprivy _majetku Odboru investi¢niho a stavebné

sprivniho Uiradu méstského obvodu Plzeii 1

- platova tiida 9 (v souladu s naFizenim vlady &. 564/2006 Sh.)

Kvalifikacni a odborné pozadavky:

VS nebo 58 vzdélani

znalost prace na PC

praxe ve vefejné spravé vitina
odborna zpisobilest vihodou
obéanska bezihonnost

Ramcova naphi:

piiprava materiild do RMO 1 a ZMO 1

piiprava vybérovych fizeni na tseku oddéleni spravy majetku

vede elektronickou i fyzickou evidenci smluv uzaviranjch v ramei UMO Plzedi 1
zodpovida za uplatiiovani aktuilnich zikonngch pfedpist, vyhlasek MMP, smémic UMO
a pfisluinich vsneseni RMP, ZMP, RMO, ZMO pii své Einnosti

vykoniva koordinaéni, metodickou a kontrolni ¢innest vici mateiskim Ekolam

v ramci metodické Einnosti zajidtuje zejména veskeré zakony, vyhlasky, smérnice a dalsi
materialy souvisejici s finnosti a provozem M$ a bezodkladng s nimi seznamuje statutarni
zastupce matefskich skol

sleduje a kontroluje hospodafeni MS na zikladé msitnich a &tvrtletnich Getnich
uzavérek, vijkazu zisku a ztrat, rozboru hospodafeni a komentafe k hospodafeni.

zajituje agendu k prodeji, vikupu, vipijéce a sméné v rozsahu daném Statutem mésta
Plzne

zajiftuje podklady pro jednini majetkové komise MO Plzedi 1. je jejim jednatelem,
svolava komisi a provadi zapisy

piipravuje navrhy usneseni Rady a Zastupitelstva MO Plzei 1 o pronajmech, prodejich,
vikupech, vipijckich a sménich

podili se na zabezpeéeni fadné inventarizace majetku a zivazkn v hospodafstvi fizeném
UMO Plzeii 1 piisluiného kalendainiho roku

Nabizime:

= dobré platové podminky, za vyborné odvedenou praci ziskani motivujiciho osobniho
pfiplatky i mimofadnych odmén

= odborny profesni rist

= pfispévek na penzijni pfipojisténi po uplynuti zkuiebni doby

=  stravenky

Pi'edpokladané datum nastupu: unor 2016

NaleZitosti p¥ihlasky: jméno. pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, stitni piislunost, misto
trvalého pobytu, éislo obéanského prikazu, datum a podpis.

K ptihlafce pFipojte: strukturovany Zivotopis, vipis z evidence Rejstiikh tresti ne stari ne? 3
mesice, Ofedné ovéfenou kopii dokladu o nejvyviiim dosafeném vzdélini a personilni dotaznik je
mozno stahnout z webovich stranek www.plzen.eu {obfan, pracovni mista).

Pisemné prihlasky v zalepené obalce s oznafenim . Vybérové rizeni — ,.Odbor investi‘ni a
stavehné sprivni* — vedouci oddéleni spravy majetkn pfijimi do 8. 2. 2016 Ufad méstského
obvodu Plzefi 1 — Organizacni odbor (prostfednictvim PODATELNY). alej Svobody 60, 323 00
Plzed 23. Bliz31 informace na tel. Cisle 378036009,
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PRILOHA C. 2 - JMENOVACI DEKRET

JMENOVACI DEKRET

do vybérové komise UMO Plzeii 1

ViZena pani,

v souladu s § 7 zakona & 312/2002 5b_, o ifednicich dzemnich samospravaych celkd,

Vas jmenuji clenem (nebo pfedsedou) vybérové komise pro vybérové fizeni na
obsazeni funkce

vedouci odd‘élleni spravy majetku Odboru investi¢niho a stavebné spravniho UMO
Plzen 1
tajemnice UMO Plzeii 1

Prvni pracovni jednani vybérové komuse se uskuteéni dne 10. 2. 2016 yg 13.00 hod.
v kancelaf tajemmnice UMO Plzen 1.

Se jmenovinim souhlasim:

podpis jmenovaného ¢lena vibérové komise
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PRILOHA C.3 - PROTOKOL O OTEVIRANI OBALEK

Statutarni mésto Plzen — Méstsky obvod Plzen 1

alej Svobody 60, 323 18 Plzen
tajemnike

W Plzni dne 102 2016

PROTOKOL

z otevirdni obélek s nabidkami ucharzeffi na misto vedouci oddéleni spravy majetku
Odboru investifmiho a stavebné spravniho Uradu méstského obvodu Plzen 1. dle zakona
€. 312/2002 Sb. v platném znéni (dale jen zakon):

A SloZeni komise: pfedseda - XNM¥NNEXKNNNXXXNX — vedouci Odboru investitniho a
stavebné spravniho UMMO Plzed 1

Clenove | HENXAXNNEXNNMEMENN — mistostarostka MO Plzen 1
— tajemnice UMO Plzedi 1
HH HH xxx— vedouci Organizatniho odboru

UMO Plzedi 1

B. Predsedovi komise bylo pfedloZzeno celkem ... ... .. uzavienich a cznafenich obialek.

C. Tabidky:

1. Tméno a piijjmeni =
Datum doraceni: =
Doklady =
Zivotopis £
WVipis zRT =
Doklady o vzdélani 5

Koneine rozhodnuti
Tmeéno a piijmeni

D. Otevirani obalek bylo ukonfeno v ... ... ... ... hod.
E. Ukonieni protokolubylodne ... ... ... . ... T e e e S hod.

B I aoad by £ e e e S o e T T T B T L TR e S T T e

splfivji po formalni strince podminky vyb&rového fizeni.

G MWabddkw & ... nesplfinji po formalni strance
podminky vibérového fizeni.

H. Informace o jednotlivich G€astnicich vibérowveého fizeni, ktere flenoveé vibérove komise
ziskali v prub&hu projednavani a vwhodnocovani vyb&rového fizeni jsou davémé Clenové
vibérove komise nejsou opravnéni sdélit, zplistupnit, pro sebe ani jiné vyeZit informace,
které v prubghu jednani komise ziskali. WV pfipadé uvolnéni takovich informaci se
vy stavuji nebezpeii soudniho postihu.

byly z daliiho fizeni vyfazeny z didvodu nesplnéni poZadovanéhe vzdélani.

Podpisy Elenl Bosmiee:  oiossosis et L S L o SO L S S
Jménc a pifjimeni — pfedseda vibérové komise

Fapsal(a):
Piiloha: prezentni listina
Seznam z pfijatich nabidek
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PRILOHA C. 4 - VYSLEDKOVA TABULKA

Vibérové fizeni — vedouci oddéleni sprivy majetku Odboru investi¢niho a
stavebné spravniho UMO Plzeii 1

Na zdkladé posouzeni jednotlivich nabidek stanovili Elenove komise nasledujic pofadi:

tisla nabidek

Jméno lena komise 1 2 3 4
MEENNENENANXEENNY
Celkem bodu
Celkové poradi
Vysledné pofadinabideke jer 1. ...
B e e S S S e i
A s s S e e s
AT e e U F

Toto poradi komise schvalila a ukonéila svoji Cinnost.

Iméno a pfijmeni — pfedseda vybérové komize Jméno a pfijmeni — Elen vybérove komise
Jméno a pfijmeni - clen vybérove komise Jmeéno a prijment - clen vybérove komise
PIER: e sy
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PRILOHA C.5-ZPRAVA O PRUBEHU VYBEROVEHO RiZENI

Zprava o pribéhu vvbhérového ¥izeni — vedouci Oddéleni spravy
majetku Odboru investicniho a stavebmé spravniho Uiadu
méstského obvodu Plzen 1

(dle zakona ¢. 312/2002 Sb. § 9 odst. 2)

Vybéroveé fizeni na obszazeni mista vedouci Oddéleni spravy majetin Odboru investiéniho a
stavebné spravaiho UMO Plzed 1 vyhldsila tajemnice UMO Plzefi 1 dne 22. 1. 2016
Vibérove fizeni bylo zvefeinéno od 22, 1. 2016 do 8. 2. 2016 na dfedni desce MO Plzed 1.
Dale bylo vibérove fizeni zvefejnéno na www. strankach MO Plzed 1 a mésta Plzng.

{viz pfiloha &. 1)

a) adaje o sloZeni vvbérové komise

Dne 9.2.2016 jmenovala tajemnice UMO Plzedi 1 (dopizem TUMO1/02642/16)
vzouladu 3 § 7 zakona €. 31272002 3b. vybérovou komisi ve sloZeni:

OO IR - vedouci Odboru investiéniho
a stavebné spravodho UMO Plzefl 1 - pfedseda komise

OOOCUODOTIUDODOOUoDy — mistostarostica MO Plzedi 1 — Elen komize

HEXEENENENNEXEXNEXE - tajemonil — UMO Plzed 1 - tlen komize
TN NN - vedouci Organizatniho odbors
UMO Plzed 1 - tlen komise

(viz piiloka & 2- jmenovac dopisy)

b) seznam uchazecu

Do vybérovéhe fizeni — vedouci Oddélend spravy majetlu Odboro investitniho a stavebné
spravitho UMO Plzed 1 se pfihlasili celkem 4 uchazedi. Dne 10. 2. 2016 ye 13.00 hod. ze
seila vibérova komise ltera rozlepila obally a posoudila pfedepsané naleZitost
pithlatel:, zérovefi posoudila, zda uchazed spliuje poZadavky, které byly stanoveny ve
vibérovém fizeni

{viz priloha & 3 — prarendmi listing)
Nabidky byly ofislovany pofadovim Sislem podle data piijeti podatelnou UMO Plzed 1.

1
2
3
4.

Viechny nabidloy €. 1 a2 4 po formalnd strénce splnily podiminlcy vibérového fizend.

c¢) seznam uchazecu, kteri predlozili aplné prihlisky viéetné dokladu a
spliinji pozadavky stanovené v oznameni

Do VR postoupily viechny nabidky:

1. OO

2. XN RO
3. OO OO
4 OO
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Vibérové fizeni probéhlo dne 15. 2. 2016 ve 14.00 hodin v kancelafi tajemnice Ufadu
méstslého obvodu Plzefi 1, alej Svobody 60, formou dstnich pohovord s uchaze#i. Na toto
vybéroveé fizeni byl uchazedi pozvani dopisem £ UMO1/02707/16. Vybéroveho fizeni se
zicastnili 3 wuchazefi. Jedna wuchazetka se nedostavila (nabidka € 2 -
KOO0 ).

Clenove vybérové komise ohodnotili kazdého uchazete bodovou stupnici 0 - 5 bodi.

Hodnotila se tato kritéria; - vzdéland
- praxe
- pohovor

- reference

(nzpilohy & 3 -
i

-

R R R

é- TOCCOOoTOCToon)
Vybérova komise peflivé prostudovala piedloZené materialy a ohodnotila dstni pohovor,
ktery probéhl doe 13, 2. 2016. Clenove vybérové komise vwhodnotili své navrhy.

Jako nejlep&i byla vyhodnocena nabidka & 1. tj. =ooocooooooooo, protoZe tuto pozict
vykonava na zakladé povéfend jiZ od 1. 0. 2012,

(viz pfiloha &5)

Ma zakladé téchto informaei doporutila vbérova komise na viée uvedenou pracovni pozici
wchazedkn €. 1 — OOCOOODDUDUUITUCOUNNE

Visledky vibErového fizeni byly sdileny uchazefiim dopisy tajemnice UMO Plzedi 1

€j. UMO1/03146/16 ze dne 16. 2. 2016. Zaroved timto dopisem byly vriceny uchazeftm
jejich ozobni materialy.

8 éinnosti od 17. 2. 2016 byla na zikladé visledld vibérového fizeni jmenovina tajemnici
UMO Plzefi 1 moooooooooooocooos vedouci Oddélend spravy majetiu Odboru investitniho
a stavebné spravaiho UMO Plzed 1.

(viz priloha £, 10 — jmencvact dekrat)

W Plznd dne 19. 2. 2016

Iméno a piijmeni Iméno a piijmeni
predzeda vibéroveé komise Elen vybérove komise
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