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UVOD:

Pro svoji bakaldfskou praci jsem si zvolila téma Hlavni ¢innosti
personalniho oddé€leni ve vetejné spravé. Hlavnim divodem je, Ze sama jiz deset
let pracuji ve vetfejné spravé, konkrétné na Magistratu mésta Plzné — na odboru
registru vozidel a fidi¢t. Jiz pii mém néstupu do pracovniho poméru mne zaujala
prace personalistd, a proto jsem se rozhodla danou problematiku podrobnéji
prozkoumat a v této praci se zabyvat jednotlivymi procesy, které vedou k piijeti

nového zameéstnance.

Teoretickou ¢ast této bakalafské prace rozdélim do téi kapitol, jez
podrobnéji rozélenim do podkapitol. Prvni kapitola bude vénovana vymezeni
jednotlivych pojmi, které piimo souvisi s oblasti personalistiky. V dalsi kapitole
se jiz budu vénovat hlavnim c¢innostem persondlniho odd€leni. Témi jsou
personalni planovani a jeho rozdé€leni, ziskavani zaméstnanci a samotny postup
v této véci, vybér a piijimani zaméstnanct, kdy této oblasti z dlivodu obsédhlosti
bude vénovana samotnd kapitola. Déle se v tomto rozdéleni budu chtit vénovat
adaptaci zameéstnancl, vzdélavani, fizeni pracovniho vykonu, hodnoceni
zaméstnancl, odménovani, ve kterém bych rada zminila rozdily mezi mzdou tedy
odménovanim v soukromém sektoru a platem, jimz jsou odménovani zaméstnanci
statu. Na toto bych rdda navéazala pracovnimi vztahy, péci o zaméstnance a také

roli personalisty.

Dalsi cast bakalaiské prace se bude detailnéji vénovat jiz zminénému
tématu vybér a pfijimani zaméstnancl. Zde chci zminit jednotlivé metody vybéru
zaméstnancl, jimiZ jsou bezesporu dotaznik, Zivotopis uchazeCe a vybérovy
pohovor. V této kapitole budu chtit rozpracovat samotné pfijimani zaméstnanct a
s nim spjatou pracovni smlouvu. Kdy uvedu jeji ndlezitosti a také vedeni osobniho

spisu zaméstnance.

Praktickou ¢éast prace bude rozdélena do tii podkapitol. V prvni
podkapitole bych rada vymezila Magistrat mésta Plzn¢ a jeho ¢lenéni. Nacez

budou navazovat ¢innosti personalniho odboru tohoto magistratu. V posledni ¢asti



této prace se chci zabyvat vnitinimi pfedpisy, které jsou aplikovany pfi ziskavani
a vybéru zaméstnancli na Magistrdtu mésta Plzné. V této ¢asti bude zminéna i

funkce vybérové komise.

Tuto bakalatskou préci bych rada vénovala struénému popisu personalnich
¢innosti, jez ve vysledku vedou ke spravnému chodu celé organizace. Cilem je
seznameni bézného obcana s dulezitosti personalistiky jako celku, ktery
vyznamn¢ ovliviiuje spravné nastaveni v jednotlivych organizacich a s tim spjaté

fungovani.
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1 VYMEZENI ZAKLADNICH POJMU

1.1 Personalni prace

Jak se uz ze samotného nazvu mizeme domnivat, do personalni prace patii
pfedev§im vSe kolem zaméstnancl, tedy pracovni sily organizace. Persondlni
praci vykonava urc€ita ¢ast organizace, kde je vytvorena funkce personalisty, ktery
za personalni Gtvar vykonava persondlni Cinnosti.' Dle Koubka ,, Persondini
prdce tvori tu ¢dst Fizeni organizace, kterd se zaméruje na vse, co se tyka clovéka
v pracovnim procesu, tedy jeho ziskdvani, formovadni, fungovani, vyuzivani, jeho
organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii jeho prdce, jeho pracovnich
schopnosti a pracovniho chovani, vztahu kvykondvané prdci, organizaci,
spolupracovnikiim a dal§im osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a
rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykondvané prdce, jeho persondlniho a

o w2
socidalniho rozvoje.

1.2 Personalni atvar

Persondlni utvar je vnitini organiza¢ni jednotka, kterd je zaméfena na
vykon persondlni administrativy a na fizeni lidskych zdrojd. Jejim hlavnim
ukolem je fizeni a rozvoj pracovnikl, zajistuje odbornou, poradenskou a
usmérnovaci ¢innost v organizaci. V disledku neustalého zlepSovani podminek a
pracovniho prostfedi, organizace umoziuje svym pracovnikiim, aby zvySovali
svilj potencial a schopnosti. Vysledkem je pak zlep3eni vykonu celé organizace.’
Ze zkuSenosti je prokazané, ze hnaci silou kazdé organizace je schopny
pracovnik. Pokud organizace vytvaii zdravé pracovni prostredi, tj. Ze zaméstnanec
je spokojeny a oddany firmé, je vyvazeny pracovni i mimopracovni Zivot
zaméstnancl, firma spravné vyuziva schopnosti pracovnika, pak vykony
zaméstnancl jsou vyrazné lepsi, nez v opacné situaci. Takto smyslejici organizace

ma dobrou zaméstnaneckou povést a pro novou pracovni silu je velice atraktivni.

' DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s.12

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. S.14

> DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. S.12
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Dalsi dilezitou vyhodou je pak to, Ze je konkurenceschopnd, vici ostatnim

. , NS , 4
organizacim a upevnuje s1 sve postavem na trhu.

1.3 Personalni rizeni

Personalni fizeni se zacalo objevovat uz pted druhou svétovou valkou
v podnicich, které mély za cil ovladnout co nejvétsi ¢ast trhu. Ke splnéni tohoto
cile jim mély pomoci bezkonkuren¢ni vyhody a to spravné vybrani a motivovani
pracovnici. Na zakladé uvédomeni si sily personalni prace, vznikaly nové a nové
persondlni Gtvary se specializaci na ziskavani zaméstnanci a hospodafeni s nimi.’
V soucasnosti je persondlni fizeni aktivnim pojetim persondlni prace, které se
zaméfuje na vnitini organizani problémy (zaméstnavani lidi, hospodateni

s pracovni silou, zlepSovani podminek pro zaméstnance organizace).’

1.4 Personalni administrativa

Personalni administrativa neboli persondlni sprava je opakem personélniho
fizeni, protoze je pasivnim pojetim personalni prace. Patii sem administrativa
spojena s prijetim novych zaméstnancd, uchovavani jejich osobnich dat a
aktualizace téchto dat. Persondlni sprava je nejstarSim pojetim persondalni prace,
kdy personalni prace zajiStovala veSkeré administrativni procesy spojené se

zam&stnavanim pracovniku. ’

* KOUBEK, Josef. Persondlni prdace v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd. Praha:
Grada, 2007. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3.

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s.15

6 BERNARDOVA, Dana. Zdkladni ¢innosti v persondlnim Fizeni [online]. Olomouc: Moravska
vysokd Skola, Olomouc, www.mvso.cz, 2015 [cit. 2017-02-15]. ISBN 978-80-7455-052-2.
Dostupné zZ: http://www.mvso.cz/data/clanky/364/dokumenty/cinnosti-v-personalnim-
rizeniskripta.pdf

7 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s.15
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1.5 Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdroju je promysleny piistup k fizeni lidi v organizaci.
Hlavnim cilem je zvySujici se vykon organizace za pomoci vSech zdroja, které ma
organizace k dispozici (materialni zdroje, finanéni prostiedky, informacni zdroje a
lidské zdroje) a staly rozvoj pracovnikil. Rizeni lidskych zdrojti musi napf.
neustale aktualizovat udaje o svych pracovnicich, uchovavat tyto dokumenty,
motivovat pracovniky, provadét neustald proskolovani a vzdélavani pracovnikd,
aby byl vyuzit jejich potencial a aby mohli byt pfidéleni i na jiné pracovni misto

v organizaci a provadét analyzu pracovnich mist. ®

¥ ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s.27



2 HLAVNI CINNOSTI PERSONALNIHO ODDELENI]

Vykonnou ¢ést persondlni prace predstavuji persondlni cinnosti. Pro

spravné fungovani personalniho odd¢leni je tieba dodrzovat nasledujici ¢innosti:
2.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Pfesné vymezeni pracovniho mista je dilezité¢ pro spravny vybér nového
zameéstnance, a proto je vytvareni a analyza pracovniho mista zdsadni personalni
¢innosti. Je tedy velice dulezité, aby u vytvofeni nového pracovniho mista byly
jasn¢ stanovené pracovni ukoly, pravomoci, odpoveédnost pro jednotlivé
pracovniky a o¢ekavani pracovnich vysledkt. ., Cim jasnéjsi predstavu o
proces stavda. Naopak plati, Ze neni-li pracovni misto jasné a srozumitelné
vymezeno, je spravny vybér nového zaméstnance prakticky nemozny.“® Pojem
pracovni misto mizeme tedy chapat jako urcité tkoly, které provadi konkrétni
osoba a tim spliluje smysl pracovniho mista. Z divodu, Ze pracovnici pii vykonu
své prace hraji urcité role, se pro pojem pracovni misto lépe hodi pojem role.
Individualni role jsou vykondvané jednou osobou a u generickych roli fada lidi
vykonava podobnou ¢innost. ,,Analyza roli je proces zjistovani toho, co se od lidi
ocekavd, aby dosahli pri vykondvdani své prdce, a jaké schopnosti a dovednosti

potiebuji, aby toto ocekdavdni naplnili. “ '°

Vytvareni pracovniho mista je urcity proces, kdy organizace seskupi vSechny
pozadavky (povinnosti) na pracovni misto, aby je nasledné mohl vykonavat
vybrany pracovnik. Mezi tyto pozadavky patii napf. praxe v oboru, jazykové
znalosti, rdzné rekvalifikace, dovednosti a zkuSenosti. U vytvareni pracovnich
mist je také dulezité, aby organizace stanovila kvantitativni i kvalitativni
pozadavky na pravé vytvarené pracovni misto. Tim jsou minény normy mnoZzstvi

a kvality."'

® Personalistika ..: vyklad je zpracovan k pravnimu stavu ke dni .. Praha: ASPI, 2005. Meritum
(ASPI). ISBN 978-80-7357-627-1. 5.94

' ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3.s.171

" KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych a stiednich firmach. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada, 2007. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3. .42
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Dle Koubka'? mivé proces vytvareni pracovnich mist obvykle nasledujici

podobu:

1) firma si urci své vyrobni cile

2) tyto cile si ndsledné rozdeli do konkrétnich pracovnich ukolt

3) urdi si rozsah jednotlivych pracovnich tkola

4) prozkoumad, za jakych technickych a organiza¢nich podminek se budou
jednotlivé pracovni ukoly plnit (technologicky postup, stroje a nastroje,
pracovni prostiedi)

5) na zaklad¢€ bodu €. 4 stanovi postup, kterym se budou ukoly plnit

6) urci pozadavky a naroc¢nost jednotlivych pracovnich ukoli na schopnosti
pracovnika

7) urci casovou narocnost pro plnéni ukol

8) porovna narocnost ukolli (zda na splnéni ukolu bude stacit jeden
pracovnik, ¢i jich bude potieba vice). Pak se pracovni ukoly pfiifadi do

povinnosti konkrétnimu zaméstnanci a vznikne tak nové pracovni misto.

Analyza pracovniho mista je jakysi pfesny popis prace, neboli zjisténi informaci
o ukolech, metodach prace, odpoveédnosti a podminkach, za nichZz se prace
vykonéava. Analyza hraje dileZitou roli pro zpracovavani personalni dokumentace.
Pti vhodné a spravné poloZenych otazkach dokaze odhalit rizné nedostatky, které
se projevuji napt. ¢astymi odchody zaméstnancti z konkrétnich pracovnich mist,
neefektivita prace, ¢i nepiiznivé pracovni podminky. ,, Analyza pracovnich mist by
méla zobrazovat prdci tak, jak skutecné vypadala v okamZiku zjistovani, nikoliv
tak, jak by méla vypadat ¢i jak vypadala v minulosti, ani tak, jak vypadda
v podobnych podnicich ¢i na jinych pracovistich.“"> Pro organizaci by tak mél
spravny postup vypadat tak, Zze vzdy po vytvofeni nového ¢i upraveného
pracovniho mista provede po urcité¢ dobé analyzu, kterd zpracuje popis a
specifikaci konkrétniho pracovniho mista a moznosti jak co nejvice zefektivnit

danou praci. Vysledkem takto zpracované analyzy byva nové stanoveni

"2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s.42
" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. 5.68
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pracovnich ukoli a povinnosti pro dané pracovni misto. Tento cyklus se pak

opakuje znovu a znovu.

Zdroje informaci potfebnych pro analyzu pracovnich mist jsou:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

14

drzitel pracovniho mista — o vykonavané praci ma nejvice informaci,
nevyhodou mohou byt zkreslené informace

bezprostiedni nadfizeny — zde je nevyhodou, Ze oproti drziteli
pracovniho mista mize mit jen teoretické informace

specialista na analyzu pracovnich mist — podminkou je specializace pro
provadeéni této prace

nezavisly odbornik na danou praci — napt. pracovnik, ktery vykonava
stejnou praci v jiné organizaci

spolupracovnici, podrizeni — jsou spise dopliitkovym zdrojem. Nemohou
znét vSechny detailni informace

technicti experti, dalsi odbornici — jsou seznameni s ukoly daného
pracovniho mista

existujici pisemné materialy — specifikace pracovnich mist, pracovni
deniky, informace o organizaci vyroby a prace, ndvody k obsluze stroju,

bezpecnostni predpisy.

2.2 Personalni plianovani

Planovani lidskych zdroji, neboli personalni planovani, pracuje s tezi,

vvvvvv

kratkodobou zalezitosti, naopak je zde dilezita dlouhodoba ¢innost, kterd vede

v ’ . ’ r1.0, . 1 v rowe ’
k dosaZeni strategickych cilii organizace.’ Je to védoma &innost vedoucich

subjektl, jejimz vysledkem je stanoveni cili, kterych ma organizace dosdhnout

(napt. mnozstvi vyrobené¢ho zbozi), stanoveni prostiedki, jimiZ ma organizace

téchto cilt dosdhnout (lidské, organiza¢ni zdroje) a stanoveni a omezeni rizik pii

rozhodovéni (optimalni planovaci varianty zisku).'®

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. 5.40

' ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s.305

' Personalistika ..: vyklad je zpracovan k prdavaimu stavu ke dni .. Praha: ASPI, 2005. Meritum
(ASPI). ISBN 978-80-7357-627-1. 5.100



Planovani lidskych zdroji musi v pfipadé potieby zajistit spravny pocet spravnych
lidi, ¢emuz se tika tvrdé planovani LZ, naopak mékké planovani LZ zajistuje
motivované a oddané pracovniky. Tato motivace a oddanost se zjistuje
posuzovanim a analyzou pracovniki na zaklad¢ zkoumani pracovniho vykonu a
ruznych diskusnich skupin. Alfou a omegou personalniho planovani je tak pro
organizaci dostatek pracovnich sil, které budou v urcitém mnozstvi vybaveny
znalostmi a zkuSenostmi. Dédle pak musi byt organizace pfipravena pracovat
s ptebytkem, ¢i nedostatkem pracovni sily. Dalsim dulezitym krokem je
prizpisobovani zaméstnanci ku prospéchu organizace (vzdélavani) a stim
souvisejici mensi potfebou ziskdvani novych pracovniki mimo organizaci. Zde je
vyhodou zaméstnani interniho pracovnika, ktery se snaze zacleni do kolektivu a je
uz seznamen s praci v organizaci. Pfinosem kazdé organizace je pak ziskani
schopn&jsich a vzdélan&jsich pracovniki, neZli ma konkurence.'” |, Persondini
planovani slouzi realizaci firemnich cilii tim, Ze predvida vyvoj, stanovuje cile a
realizuje opatreni smérujici k soucasnému a perspektivnimu zajisténi vkolu firmy

4 I4 Id . ‘ 18
adekvatni pracovni silou.

Pro potfebu personalniho planovani je dileZité si zodpoveédst na tyto otazky:

1) Jaké pracovniky a v jakém mnozstvi bude organizace potiebovat

2) Kdy budou tito pracovnici potieba

3) Kolik pracovnik jiz v organizaci nyni pracuje

4) Vyfesit otdzku rozdilu potfeby novych pracovnikli a pracovniki
stavajicich

5) V ptipadé potieby dodatecné lidské prace pii plnéni stanovenych ukolu
vyfesit potfebu pokryti (pfijmout nové ,,doc¢asné* pracovniky, ¢i tento kol
splnit se stavajicimi pracovniky)

6) Reseni otazky prebyte¢nych pracovniki

7) Zajistit pohyb pracovnikl uvniti firmy (pohyb pracovniki mezi pracovisti

a v ramci hierarchie firemnich pracovnich funkci)

7 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. 5.306

'8 KOUBEK, Josef. Persondlni prdce v malych a stFednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada, 2007. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3. s.54

' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. 5.89
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2.3 Ziskavani zaméstnancu

Dle Koubka je definici ziskavani pracovniki ,, ¢innost, ktera ma zajistit,
aby volnd pracovni mista v organizaci prildkala dostatecné mnozstvi
odpovidajicich uchazecu o tato mista, a to s primérenymi ndklady a v Zadoucim
terminu. “*’ Jak se v mnoha knihach piSe, nejlepsi pro organizaci, konkrétné u
ziskani novych pracovniki, je naldkat co nejvice zadatelii pro nabizenou praci.
Opak je ale pravdou. Mnohem vétsi efektivity organizace dosdhne, pokud vytvofi
soulad mezi potfebami organizace a potiebami zdjemce. V tomto piipadé
organizace (zaméstnavatel) zvefejni co mozna nejkonkrétnéjsi ucelené informace
o nabizené praci a pozadavcich na dané pracovni misto. Pfedejde se tak tomu, Ze
by se na nabizené pracovni misto ptihlésilo nespocet zajemct, aniz by poradné
veédéli, ¢eho se prace tyka a zda vibec spliuji vSechny pozadavky pro danou

)|
praci.

AS r r r r b4 e} 22
2.3.1 Postup pri ziskavani zaméstnancu

1) Identifikace potreby ziskavani zaméstnanci — Zde organizace musi
pocitat s potiebou ziskdni pracovniki z divodu nove vzniklého
pracovniho mista, nebo pracovniho mista nahodn¢ uvolnéného z divodu
odchodu zaméstnance do duchodu, na rodi¢ovskou dovolenou, ¢&i
pfevedeni zaméstnance na jiné pracovni misto. S potiebou ziskavani
novych pracovnikli musi organizace pocitat s pfedstihem a to z divodu,
aby uvolnéné ¢i nové vzniklé pracovni misto nebylo dlouho neobsazené.
Timto v€asnym ziskanim pracovnika organizace piedejde své ztratovosti.

V piipadech, kdy se zaméstnanec rozhodne opustit pracovni misto

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3.s.117

2l DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. 5.133

22 KOUBEK, Josef. Persondlni price v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada, 2007. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3. 5.76
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2)

dobrovoln¢, chrani firmu vypovédni doba, ve které si za odchazejiciho

pracovnika muze v¢as najit ndhradu.

Popis a specifikace pracovniho mista — Konkrétni popis a specifikace
pracovniho mista byvaji dosti obsahlé, a proto organizace vybird, jaké
charakteristiky popisu pracovniho mista jsou pro uchazece dulezité k
utvoreni redlného obrazu a pozadavkl dané prace. Vysledkem spravného
popisu a specifikace pracovniho mista je zjisténi, jaké zaméstnance a

s jakou specifikaci ma firma hledat.

Specifikace pracovniho mista musi obsahovat vzdélani, kvalifikaci,

dovednosti, pracovni zkuSenosti a charakteristiky osobnosti poZzadované pro dané

pracovni misto.

V popisu pracovniho mista tak nesmi chybét:

- Nazev pracovniho mista, pracovni funkce, zamé&stnani

- Rozhodujici typy pracovnich ukoll a za co je pracovnik odpovédny

- Misto vykonu prace

- Moznost vycviku a vzdélavani pii vykonu prace

- Pracovni podminky, pracovni prostiedi a mzdové/ platové podminky

3)

4)

S)

6)

Zvaizeni alternativ — dle Koubka® by méla organizace zvéazit, zda volné
pracovni misto chce obsadit na plny tuvazek, ¢asteény uvazek, formou
docasného pracovniho poméru, ¢i pracovni misto uplné zrusit.
Identifikace zdroji uchazecu — V tomto kroku organizace zkouma, zda
pracovni misto obsadi z vnitinich, ¢i vnéjsich zdrojt.

Volba metod ziskavani zaméstnancu — Zde se organizace rozhodne,
z jakych zdrojii bude pracovni misto obsazovat (viz bod. 3.2 metody
ziskavani pracovniki)

Volba dokumentii pozadovanych od uchazeti! — K Gsp&inému vybéru

nového zaméstnance je pro organizaci dilezité, aby o uchazec¢ich védéla

2 KOUBEK, Josef. Persondlni price v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada, 2007. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3. 5.78
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7)

8)

9)

co nejvice informaci tykajici se dané prace. Nejéastéji jsou dozadovany
doklady o dosaZzeném vzdélani a praxi, Zivotopis uchazece a vyplnény
dotaznik organizace, ve kterém zadatelé o pracovni misto uvadi napft.
zakladni udaje, své silné a slabé stranky ¢i predeslé zaméstnani.
Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani — U formulace nabidky
zaméstnani se organizace musi zamyslet nad tim, zda bude obsazovat
pracovni misto, které nepotiebuje velkou kvalifikaci (jedna se spise o
jednodussi praci), nebo misto na které jsou mnohem vétsi pozadavky
(vzdélani, specializace). V druhém piipadé€ je nutno o nabidce zaméstnani
informovat mnohem detailnéji, nez v prvnim piipad€. Je dulezité, aby
zvetejnéné informace byly dostatecné promysleny a to z toho divodu, aby
prildkaly dostatek vhodnych uchazedt a ty nevhodné naopak odradily.”
Nemén¢ dilezitym krokem je uvefejnéni nabidky zaméstnani. Jednim
z nejéastéji pouzivanych zdroji pro ptildkani uchazect je inzerat. Hlavnim
cilem inzeratu je upoutat pozornost ptipadnych zdjemci. Informace o
pracovnim misté musi byt podany takovym zpiisobem, Ze musi uchazece
zaujmout na prvni pohled a pFinuti jej do&ist inzerat az do konce.*®
Shromazd’ovani dokumenti a informaci od uchazec¢i a jednani s nimi
— V tomto kroku je inzerat zvefejnén a ptipadni zdjemci mohou organizaci
zasilat napf. své Zivotopisy a vyplnéné dotazniky. Pro organizaci je
dualezita spoluprace s pfipadnymi zajemci, nebot” pokud jim organizace
ochotné poradi a pomlze pii vyplnéni dotaznikli a Zivotopistl, je velka
Sance, Ze ze zdjemce se stane razem uchaze¢ o pracovni misto. Pii
shromazd’ovani dokumentti od uchaze¢i je potieba kontrola spravnosti a
tplnosti uvedenych informaci a nasledné prehledné uspotadani.”’
Piedvybér uchazeéu — v piedvybéru organizace zhodnoti vsechny
doloZené dokumenty od uchazect a vybere uzsi skupinku zadateld, které

nasledné pozve k vybérovému pohovoru. Po zhodnoceni dokumentii ma

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s.134

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 348

2 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s.348

*" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 144
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vyjit najevo kdo zuchaze¢li je zptsobily danou praci vykonavat, zda

uchaze¢ zapadne do kolektivu a organizace, jestli je motivovany a jaky

re r ’ r : 2
zajem ma o nabizenou praci. 8

10) Sestavovani seznamu uchazecu, ktefi by méli byt pozvani

1)

2)

3)

4)

k vybérovym proceduram — Naslednym a zaroven kone¢nym krokem je
sestaveni seznamu pfijatelnych uchazect, kteti budou pozvani k pohovoru
a znichz se néasledn¢ bude provadét vybér pracovnikli. Idedlni je volba

mezi 4 a7 8 uchazedi.”’

2.3.2 Metody ziskavani zaméstnanci’’

Hledani zaméstnanci uvnitf organizace — tato metoda je pro organizaci
nejefektivnéjsi a nejlevnéjsi. Stavajici zaméstnanci jiz prostfedi a chod
organizace znaji a proces jejich zapracovani je mnohem rychlejsi, nez u
novych zaméstnanct.. Navic zaméstnavatel své zaméstnance zna, a tudiz
vi, zda se pro danou praci hodi, zda jsou motivovani a oddani organizaci.
Osobni doporuceni — nové zaméstnance lze nalézt na zéklad¢ doporuceni
spolupracovnikii. Vyhodou této metody je to, Ze novou pracovni silu
doporucuje pracovnik, kterého organizace zna a miize tak véfit jeho
usudku. V nyng&jsich firmach jsou stale castéjsi trendy finan¢ni odmény
v piipad¢ ptivedeni nové pracovni sily. Tato metoda osobniho doporuceni
vSak nelze uplatnit ve statnich institucich.

ziskavani novych zaméstnancu na Skolich — tuto metodu preferuji
firmy, které upfednostiuji vlastni zaSkoleni novych zaméstnancu.
Organizace Casto piijimaji nové zaméestnance jiz v prubehu jejich studia.
Uiady priace — Vyhodou je zde bezplatnost nabizenych uchazedu,
nevyhodou zase jejich omezeny vybér. Tato metoda vétSinou nebyva

efektivnim zdrojem kandidati.

* DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. S.138

» KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 145

30 Personalistika ..: vyklad je zpracovdn k pravnimu stavu ke dni .. Praha: ASPI, 2005. Meritum
(ASPI). ISBN 978-80-7357-627-1. s.113
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5) Agentury zprostiedkujici docasné zaméstnani — vtomto piipade
organizace najimd docasné pracovniky pro splnéni pracovnich ukolii na
kratky cas. Vyhodou je zde rychlé obsazeni a moznost vyzkouSeni
potencidlnich pracovnikd. Pokud se pracovnik osvédéi, je mozno jej
prijmout jako trvalého zaméstnance.

6) Personalni agentury a spolecnosti zabyvajici se vyhledavanim
kandidata — Persondlni agentury vybiraji a doporucuji osoby ze své
databaze nebo formou inzerce, vétSinou pro nizsi pracovni pozice. Naopak
spole¢nosti zabyvajici se vyhledavanim kandidatd, hledaji pracovniky na

umisténi vyssich pozic.

2.3.3 Proces ziskavani zaméstnancu

Proces ziskdvani zaméstnanci je rozlozen do jednotlivych krokd. Nejprve
si organizace musi stanovit prostfednictvim analyzy prace, jaké pracovni misto
bude obsazované, to znamena piesny popis pracovniho mista a jaké jsou k tomuto
mistu od uchazeci potiebné schopnosti a dovednosti. Naslednym krokem
organizace je urceni, z jakych zdroji bude nové uchazece vybirat, podle jakych
metod je bude vybirat, vjakém casovém horizontu bude potieba nové
zaméstnance vybrat a jaké naklady k tomuto vybéru bude organizace potiebovat.
Proces ziskdvani zaméstnancii je zakonfen koneénym vybérem uchazect a to
formou predvybéru uchazecii na zakladé jejich dolozenych materiald, testovanim
31

uchazecli, testovanim formou assessment center a vybérovym rozhovorem.

Vybérem zaméstnancti se bude podrobnéji zabyvat samostatna kapitola.

' DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s.134
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2.4 Vybér a prijimani zaméstnancu

vevr

Jendou =z nejdilezitéjSich Cinnosti persondlniho oddéleni je vybér a
pfijimani zaméstnancli. Tato problematika je velice obsdhla a proto se ji tato

bakalarska prace bude vénovat v samostatné kapitole.

2.5 Adaptace zaméstnancu

Zaclenéni, neboli adaptace novych zaméstnanct je dualezitou casti
persondlniho fizeni, pfi které jsou novi zaméstnanci uvedeni do organizace i
pracovni funkce. Zacatek adapta¢niho procesu by mél zacit vz pied podepsanim
pracovni smlouvy a jesté pfed nastupem do zaméstnani by meéla organizace

q ; . - 2
pracovnikovi poskytnout pisemné firemni informace a dokumenty.’

2.5.1 Adaptacni proces a jeho cile

Nejvice zakladnich informaci pfeddvaji zaméstnanci personalisté a ti jej
nasledné uvedou k vedoucimu organiza¢ni jednotky, ktery zaméstnance seznami
s ukoly organizace a piedstavi mu jeho pfimého nadfizeného. Ten zaméstnance
obeznami s jeho pravy, povinnostmi, veSkerymi informacemi tykajici se chodu
organizace a mél by zaméstnance seznadmit snovymi spolupracovniky.
Standardnim postupem je zaskoleni nového pracovnika do vykonu dané prace,
které provadi stavajici zaméstnanec organizace.>® Piedani zakladnich informaci
novému pracovnikovi se provadi ustni i pisemnou formou. VétSinou se uvadi
napf. popis pracovniho mista, organiza¢ni struktura podniku, splatnost a zasilani
mezd, druhy srazek ze mzdy, zasady firemni kultury, eticky kodex zaméstnance,
systém péce o zaméstnance, pojisténi zameéstnancl, hlavni firemni smérnice,
seznameni se systémem vzdélavani, hlaSeni absence a pracovni neschopnosti a
ochrana zdravi a bezpecnost prace. Adaptac¢ni proces nového zaméstnance je
zahdjen jiz v okamziku podepsani pracovni smlouvy zaméstnance a

zaméstnavatele. Doba adaptace byva vétSinou prizptisobena slozitosti a povaze

32 Personalistika ..: vyklad je zpracovdn k pravnimu stavu ke dni .. Praha: ASPI, 2005. Meritum
(ASPI). ISBN 978-80-7357-627-1. 5.167

% DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s.143

16



pracovni ¢innosti, proto délka adaptacniho procesu muize byt u rdznych
pracovnich mist odlisnd. VétSina organizaci ma adaptacni dobu stejnou jako je

zkuSebni doba daného zaméstnance.

Cile adaptace Cilem adaptace je co nejrychlejsi zaclenéni zaméstnance do
kolektivu a pracovniho vykonu s pomoci mentora, ktery mu pomaha s tim, aby
mohl uplatnit své znalosti a dovednosti. Dalsimi cily adaptace je napf. seznameni
zaméstnance s firemni kulturou a vizi, zakonné proskoleni Skolenim BOZP,

seznameni se s vypocetni technikou a zdkladnimi informacemi o organizaci.
2.5.2 Adaptacni plan

V tomto planu ma pracovnik vymezeno, s jakymi dokumenty by se mél
seznamit, jaka Skoleni m4 absolvovat a kdy bude probihat kontrola jeho adaptace.
Adaptacni plan by mél byt rozvrZzen tak, aby novy pracovnik stacil vSechny nové
informace vstfebat a osvojil si nové dovednosti potfebné k vykonu dané prace.

Adaptaéni plan slouZi zéroveti pro urychleni za¢lenéni zaméstnanci.>*

2.5.3 Mentor

Jak jiz bylo zminéno vySe, odpovédnost za pribéh adaptace nese
pracovnik, jeho nadfizeny, personalisté ¢i zaméstnanciv mentor. Tim byva
nejzkuSenéjsi zaméstnanec, ktery nového zaméstnance zaskoluje do vykonu prace
a pomdhd mu s adaptaci v socidlnim prostiedi. Funkce mentrora méa vzorovy
vyznam, kdy zaméstnanec sleduje jeho praci a tim piebira zpisoby jeho

chovani.®

3* Personalistika ..: vyklad je zpracovdn k pravnimu stavu ke dni .. Praha: ASPI, 2005. Meritum
(ASPI). ISBN 978-80-7357-627-1. s.16

3 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3. s. 135
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2.6 Vzdélavani pracovniki

V soucasné dobé, kdy jsou naroky na znalosti a dovednosti pracovnikt
veétsi a stdle se meénici, je nutnosti, aby kazd4d organizace zdokonalovala
vzdélavani a formovani pracovnich schopnosti svych zaméstnanci. Diive
dostacujici vzdelavani pracovnikii ve formé zacviku, doskolovani a preskolovani
jiz nyni nesta¢i a je nutno rozvijet SirSi okruh znalosti a dovednosti, nez jaky je
potieba pro aktualni pracovni pozici.*® Vzd&lavani pracovnikil je organizovana
¢innost zaméstnavatele vedouci ke zvySeni, ¢i prohloubeni kvalifikace svych
zaméstnancll pomoci cilenych a planovanych opatieni. Vysledkem je ziskani
novych znalosti, dovednosti a schopnosti, které vedou k prohloubeni kvalifikace

pracovnikl organizace a tim padem i lepSimu pracovnimu vykonu.

Mezi oblasti vzd&lavani patii’’:

Orientace — kratké a efektivni pfizptisobeni nového zaméstnance na organizaci,
pracovni kolektiv a pracovni misto v organizaci

Prohlubovani kvalifikace — zaméstnanci si nové ziskané odborné znalosti

pfizplsobi potiebam pracovnich mist

Rekvalifikace — zména dosavadni odborné kvalifikace, kterou je nutno zajistit
ziskanim novych znalosti a dovednosti, umoziujici pracovni uplatnéni na jiném

pracovnim misté

Profesni rehabilitace — jejim cilem je optovné zatazeni osob, kterym jejich
zdravotni stav trvale nebo dlouhodobé branil ve vykonavani dosavadniho

zameéestnani.
2.6.1 Metody vzdélavani

Déli se na metody pro vzdélavani pifi vykonu prace na pracovisti, které si

kladou za cil osvojeni potiebnych dovednosti a jsou pouzivany pro vzdélavani

mén¢ kvalifika¢nich profesi. Patii mezi né€ napft.:

¢ KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 237

7 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 286
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Koucovani — probihda mezi vzdélavanym pracovnikem a vzdélavatelem, ktery je
vétSinou jeho nadfizenym, a to prostiednictvim piipominek, kontroly a
vysvétlovani. Koucovani neboli coaching je dlouhodoby proces, pii kterém si
vzdélavany osvojuje schopnosti a dovednosti potfebné pro plnéni pracovnich

tikol{l, zvySuje pracovni vykon a rozviji osobni potencial pracovnika.*®

Mentoring — Skoleny pracovnik se pod dohledem jim vybranym mentorem
(rddcem) vzdélava v rozvoji. Mentor pracovnika sleduje pii praci a svymi radami
ho motivuje k lep§im vykonlim. Tato vzdelavaci metoda je zaloZena na osobnim
kontaktu radce a Skoleného pracovnika a neni tak direktivni jako predeslé

kou¢ovani.>’

Cross training — (rotace prace) pii této metod¢é pracovnik po uréitou dobu pracuje
v riznych oddélenich organizace. Vyhodou je poznani chodu celého podniku a

vy ’ . e R o L , . s 4
ovéfeni, zda je pracovnik dostate&ng pfizpisobivy novym situacim.*’

Instruktaz pri vykonu prace — pii této metodé nadiizeny, nebo povéieny
pracovnik pfedvede novému pracovniku urCitou praci a ten jej napodobuje a
osvojuje si pracovni postupy. Tato metoda je nejjednodussi a nejpouzivangjsi u

jednodussich praci.*!

Povéreni ukolem — vzdélavany pracovnik je pfifazen jako pomocnik ke stalému,
zapracovanému pracovnikovi a je jim povéien splnit uréity ukon. Vyhodou je
vyzkouseni schopnosti a dovednosti vzdélavaného pracovnika a jeho motivace

k rozvoji.?

* DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 287

% Personalistika ..: vyklad je zpracovéin k pravnimu stavu ke dni .. Praha: ASPI, 2005. Meritum
(ASPI). ISBN 978-80-7357-627-1. s. 463

Y Personalistika ..: vyklad je zpracovan k pravnimu stavu ke dni .. Praha: ASPI, 2005. Meritum
(ASPI). ISBN 978-80-7357-627-1. s. 464

' DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 299

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 253
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A metody pro vzdélavani mimo pracovi§té, na zakladé kterych pracovnici

ziskavaji odborné znalosti. Mizeme sem tadit napf-.:

Sebevzdélavani — vychazi z potieby, Ze sam pracovnik ma zajem se vzdélavat a
prohlubovat své znalosti a dovednosti, nebo na zakladé donuceni okolnosti napft.
ve formé& odmeény, zvédavosti, hrozby ztraty zaméstnani, touhy veédét vice.
Veskeré studijni materialy si pracovnik shani sam a sam si organizuje plan
vzd&lavani.*

Prednaska — prednasejici sdéluje poslucha¢tim faktické informace a teoretické
znalosti. Aby byla prednaSka efektivni a posluchaci si odnesli co nejvice
informaci, je dobré prednasku vést ve formé diskuse. Pokud se posluchaci zapoji
do debaty, je velkd Sance, ze si zapamatuji vice informaci, neZ pouhym
poslouchanim. S tim také souvisi délka prednasky. Pro tspéSnou piednasku plati,
7e by méla trvat v rozhrani 30 az 40 minut, neméla by obsahovat pfili§ mnoho

informaci a sougasti by méli byt praktické piiklady.*

Pripadové studie — pro tuto metodu se pouzije skutecny, nebo smysleny problém,
se kterym se ucastnici vzdélavani snazi pracovat a navrhnout feSeni daného
problému. Pfinosem je rozvijeni analytického mysleni i schopnost hledani feSeni

problému. Variantou pfipadovych studii je i workshop a Brainstorming."

Hrani roli — Zde si pracovnici zkousi emocionalni prozivani rtiznych situaci a
rozviji své praktické schopnosti. Pomoci scéndifem dané role poznavaji mezilidské
vztahy a stfety mezi nimi. Cilem tohoto hrani roli je naufeni samostatnosti a

sebeovladani.*®

Assessment centre- tato metoda se pouziva u vybéru, vzdélavani i hodnoceni
pracovnikl. Pii vzdélavani dostavaji pracovnici rizné ukoly, které musi plnit

v riiznych ¢asovych intervalech a tim se musi vypotadat se stresovymi situacemi.

¥ Personalistika ..: vyklad je zpracovan k pravnimu stavu ke dni .. Praha: ASPI, 2005. Meritum
(ASPI). ISBN 978-80-7357-627-1. s. 456

* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 477

“ KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s.255

“ DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 301
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Pti této Cinnosti jsou pracovnici sledovani hodnotiteli, se kterymi nasledné

’ L IR r o o , . r 4
proberou vysledky a jind mozna feseni ukold z tohoto vycvikového programu.?’
2.6.2 Vzdélavani aiedniki uzemné samospravnych celki

Vzdélavani ufednikl, vykonavajicich spravni c¢innosti, upravuje zakon
¢. 312/2002 Sb. o ufednicich izemné samospravnych celkd. Zde je uvedeno kdo
(ktera opravnéna osoba ¢i akreditovany subjekt) smi provadét vzdélavaci ¢innost a
povinnosti ufednikd v prohlubovani své kvalifikace, spocivajici ve vstupnim

e V4 r r o VWV 4 4 V4 r r rv r r o . . 4
vzd&lavani, prab&zném vzdélavani a zvlatni odborné zpisobilosti.*

Vstupni vzdélavani® je ufednik povinen absolvovat nejdéle do 3 mésici od
vzniku pracovniho poméru. Utednik se seznamuje napft. se zdkladnimi znalostmi o
vetejné sprave, zaklady vefejného prava, zdsadami organizace, ziskava dovednosti

a patficné informace potiebné pro vykon konkrétniho pracovniho zafazeni.

Pribéiné vzdélavani > se zaméfuje na prohlubovani znalosti a dovednosti

potfebnych k vykonu spravni ¢innosti ufednikt. Vzdélavani se uskutecniuje
formou kurzli, které jsou pro ufedniky povinné. Vedouci ufadu wtzemné
samospravného celku rozhoduje o tcasti tfednikd na konkrétnich kurzech a to dle
aktualni potieby. Nejcastéjsim divodem pro ucast v kurzu jsou novelizace zakont
¢i nové zakony, se kterymi ufednici pracuji, potiebuji je pfi vykonu své ¢innosti a
musi v nich mit neustdly pfehled. Na zavér kurzu obdrzi ufednik osvédceni, jez

vyda vzdélavaci instituce, ktera kurz potadala.

Zvlastni odbornou zpisobilosti®' se prokazuji uiednici, ktefi vykonavaji spravni
¢innosti. Tyto ¢innosti nelze vykonavat bez zvlastni odborné zpusobilosti, ktera
wZahrnuje  souhrn znalosti a dovednosti nezbytnych pro vykon Ccinnosti
stanovenych provadécim pravnim predpisem. Zvlastni odborna zpusobilost ma
obecnou a zvldstni cdst. Obecna cdst zahrnuje znalost zdkladii verejné spravy,
zvlasté obecnych principii organizace a ¢innosti verejné spravy, znalost zdkona o

obcich, zdkona o krajich, zdkona o hlavnim mésté Praze a zdkona o sprdavnim

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 256

8 7akon ¢&.312/2002 Sb., o tfednicich tuzemnich samospravnych celkt, § 18
¥ 7akon &.312/2002 Sb., o tfednicich uzemnich samospravnych celki, § 19
%0 zakon & 312/2002 Sb., o ufednicich uizemnich samospravnych celkd, § 20
*! Zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich tizemnich samospravnych celkd, § 21
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Fizeni, a schopnost aplikace téchto znalosti. Zviastni cast zahrnuje znalosti
nezbytné kvykonu sprdavnich Ccinnosti stanovenych provddécim prdavnim
predpisem, zvldsté znalost piisobnosti orgdnii uizemni samosprdvy a tizemnich
spravnich uradii vztahujici se k témto cinnostem, a schopnost jejich aplikace. «3
Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 512/2002 Sb. taxativné vymezuje naplné
jednotlivych c¢innosti, k jejichz vykondvani je nezbytné prokdzani zvlastni
odborné zpusobilosti. Ufednik ma povinnost do osmnacti mé&sict od vzniku
pracovniho poméru uspésné vykonat zkousSku zodborné zpusobilosti. Statni
prispévkovou organizaci, ktera je zfizena Ministerstvem vnitra a tyto zkousky a
ptipravu ke zkouskam zajist'uje, je Institut pro Vefejnou spravu Praha se sidlem
vzdélavaciho stiediska v BeneSové.”® Samotna zkouska je pisemna a ustni a
oveiuje znalosti z obecné i zvlastni ¢asti. Pokud ufednik tspésné slozi pisemnou
cast zkousky, postupuje ke zkousce ustni. O tom, zda vyhovél ¢i nikoliv,
rozhoduje tfi¢lennd komise, kterd je jmenovana Ministerstvem vnitra. V piipadé
uspésného slozeni zvlastni odborné zptsobilosti vydd ministerstvo do 15 dnl ode

dne konani ustni zkousky urednikovi osvédceni.

2.7 Rizeni pracovniho vykonu

Rizeni pracovniho vykonu je hlavni pracovni &innosti liniovych manazerd,
diky které, prostiednictvim jednotlivetl i skupin, organizace odvadi lepsi pracovni
vykon. Pro fizeni pracovniho vykonu hraje velkou roli dohoda, méteni, zpétna
vazba, pozitivni povzbuzovani a dialog. Pojmem dohoda je zde minéna pisemna
smlouva ¢i Gstni dohoda o uréeni a plnéni pracovnich cili a planech osobniho
rozvoje pracovnikii. Hlavnim divodem lepSich vysledki je motivovanost ke
spole¢n¢ splnénym cilim organizace, rozvoj schopnosti a dovednosti jedinct i
tyml a hodnoceni a odménovani pracovnikli. Dal§im vyznamnym krokem pfii

spravném ftizeni pracovniho vykonu je dialog neboli komunikace mezi

>2 7akon ¢&.312/2002 Sb., o ufednicich tizemnich samospravnych celkd, § 21 odst. 3
53 Institut pro vetejnou spravu Praha. [nstitutpraha.cz [online]. [cit. 2017-03-09]. Dostupné z:
https://www.institutpraha.cz/stredisko-benesov/
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pracovnikem a jeho nadfizenym. Stala komunikace v prib&hu plnéni pracovnich

1o - vr v 4
cilii je pfinosem pro obé strany.’

Proces Fizeni pracovniho vykonu se sklada z jednotlivych kroku:

1) projednani o uzavieni Gstni dohody nebo pisemné smlouvy o pracovnim
vykonu
2) zpracovani planu vykonu a rozvoje pracovnika

3) ftizeni pracovniho vykonu béhem obdobi (vétsinou rok)

4) zavére¢né hodnoceni pracovniho vykonu pracovnika

Dle Urbana® je pro fizeni pracovniho vykonu dileZité stanoveni cild,
jejich prosazovani, hodnoceni vykonu zaméstnancti a jejich odménovani. Jasné
stanovené a srozumitelné cile napomadhaji k motivovanosti zaméstnanci a
zvySuji jejich vykon. Konkrétnost cilli napomahd ke snadnému posouzeni, zda
zaméstnanci dosahuji zlepSeni vykonu a splnéni pozadovanych cili. Dalsi funkei
cilti je udavani sméru organizace, kdy je na prvni pohled jasné, jaké kroky a ukoly
jsou nutné ke splnéni vytyCenych cili. Je dobré, aby organizace stanovila
konkrétni cile jednotlivym pracovnikim. Tim se pfedejde tomu, aby vice
pracovnikl vykonavalo stejnou ¢innost, nebo d€lali néco jiného, neZ po nich
organizace chce. Pokud se zaméstnanci piimo podileji na tvorbé cilti, maji
mnohem vétsi motivaci tyto cile splnit a pakliZze jim organizace poskytuje zpétnou

vazbu o dosahovani cilii, vykon a motivace zaméstnancti roste.

Hlavni manazerskou ¢innosti pro dosazeni cilli je prosazovani cili mezi
zaméstnanci. Prvnim krokem je komunikace cilti, neboli seznameni zaméstnancti
snovou vizi organizace. Sezndmeni probihd bud’ s jednotlivei, nebo s celou
skupinou zaméstnanct. S vizi je tfeba vSechny sezndmit v¢as, podrobné a hlavné
srozumitelné. Je Z&douci, aby byla pfistupnd vSem zaméstnancim i v tisténé
podobé na riiznych mistech organizace. Pro zjisténi, zda organizace, respektive
zaméstnanci plni stanovené cile, slouzi hodnoceni vykonu zaméstnancu, které

provadi manazer ¢i vedouci pracovniho tymu. ,, Hodnoceni predstavuje prileZitost

> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3.s. 413

* URBAN, Jan. Rizeni lidi v organizaci: persondlni rozmér managementu. Praha: ASPI, 2003.
ISBN 80-86395-46-4. 5. 114
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ke shrnuti vykonu za uplynulé obdobi a stanoveni novych vykonovych cili.
Poskytnuti zpétné vazby je povinné pro manazera a jeji ziskani soucasné prdavem

zaméstnance. “ °°

Pti hodnoceni vychazeji najevo silné i slabé stranky
zaméstnancl a hlavnim cilem manazera je zajistit odstranéni slabych stranek a to
napiiklad specializovanym $kolenim. S hodnocenim vykonu zaméstnancti souvisi

odménovani zaméstnanc, kteii ke splnéni cile organizace piispéli nejveétsi mirou.

2.8 Hodnoceni zaméstnancu

Jak je patrno z predchozi kapitoly, hodnoceni zaméstnanci plynule
navazuje na vysledek z fizeni pracovniho vykonu. Hodnoceni zaméstnanci
provadi vzdy jejich ptfimy nadfizeny dle metodického pokynu k hodnoceni, ktery
vydava zaméstnavatel. Jsou v ném obsazeny cile organizace, metoda hodnoceni a
upfesnéna pouzita kritéria a prace snimi. Rozhodujici pro volbu kritérii je
pracovni napln, kdy je tieba jiné hodnoceni pro zaméstnance, kteti vykondvaji
manudlni praci a jiné pro zaméstnance vykonavajici administrativu.”’ Vysledkem
hodnoceni pracovniho vykonu je objektivni odménovani zameéstnanct, jejich
profesni zdokonalovani a kvalifikaéni rozvoj. Organizace se zaméfuje na
odstranéni chyb zaméstnancli, i chyb samotné organizace, které vyplynuly
z hodnotici ¢innosti. Napfiklad odstranéni informacnich nepfesnosti, jejichz
pri¢inou je nedostateCny pracovni vykon, kdy pracovnik s nepiesnymi
informacemi neni schopen svoji praci vykonavat zcela bez chyb. Hodnoceni
vykonu zameéstnancli pfindSi organizaci porovnani skutecného vykonu
zaméstnance s cily organizace a informace o schopnostech, dovednostech a
predpokladech pracovnika.’® Dle Koubka® se hodnoceni zaméstnanci &leni na
neformalni hodnoceni, pii kterém nadfizeny ptilezitostné hodnoti pracovnika pfi

vykonavani prace. Slouzi jako néstroj kontroly a usmérniuje pracovniky. Vyhodou

* URBAN, Jan. Rizeni lidi v organizaci: persondlni rozmér managementu. Praha: ASPI, 2003.
ISBN 80-86395-46-4 s. 134

*” DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. 5.259

* STYBLO, Jiti. Persondlni management jako ndstroj Fizeni zmén. Praha: VOX, 2004.
Management (VOX). ISBN 80-86324-43-5. 5. 70

** KOUBEK, Josef. Persondini prdace v malych a strednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada, 2007. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3. 5.126
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je okamzitd zpétna vazba. Toto hodnoceni nebyva zaznamenavano, ale muze vést
k usmérniovani prace pracovnika nebo k ocenéni za dobie vykonanou praci.
Dalsim typem je formalni hodnoceni, které na rozdil od pfedeslého hodnoceni je
formalizované a ma pravidelny interval. O vysledku hodnoceni se pofizuji
dokumenty, které jsou pak soucasti osobnich materialti pracovnikti. Vyhodou je
zvySovani pracovni mordlky v organizaci, rozpoznava silné a slabé stranky
pracovnikl a odstrariuje jejich pfipadné chyby. Do formalniho hodnoceni spada
prilezitostné hodnoceni, které je vyzadovano v pfipadé ukonceni pracovniho

poméru, pokud neni k dispozici aktualni periodické hodnoceni.
2.8.1 Metody hodnoceni pracovniki®

P#i hodnoceni pracovnikii hraji velmi vyznamnou roli metody hodnocent,
které mizeme delit na metody orientované na minulost a metody orientované na
budoucnost. V prvnim piipadé se jedna o metody, které posuzuji vykonanou praci
a ve druhém piipad¢ zkoumaji rozvojovy potencidl pracovnika. Metod hodnoceni

je cela fada, niZze bude uvedeno nékolik z ¢astéji pouzivanych metod.

1) Metody hodnoceni orientované na minulost®’

« Rizeni podle stanovenych cilit — tato metoda je postavend na dohods mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem. Dohoda obsahuje stanovené cile, plan, jak
téchto cilti dosdhnout, obdobi, po které tato dohoda trva a uréeni doby, kdy ma byt
cilti dosazeno. K uspésnosti této metody je nutné, aby byly cile kvantifikovatelné
a meéfitelné. Dal$i podminkou je, aby byly dosazitelné, jasné, strucné,

jednoznacéné, pisemné a aby pracovniky motivovaly k rozvoji.

* Srovnavani se standardnim pracovnim vykonem - u této metody se

porovnava vykon pracovnika se standardnim pracovnim vykonem, ktery Ize byt

“ DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 263
®" DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické uc¢ebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 263
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uréen statisticky jako pramér z vykonu vétSiho pocétu pracovnikd, odhadem

. . , rer , e ’ v Lo . 62
intenzity prace konkrétniho pracovnika, ¢i odvozenim &asu u obvyklé &innosti.®

* Testovani a pozorovani pracovniho vykonu — zde se prostiednictvim
pisemnych testl a ovétovani testuji znalosti a dovednosti pracovnika. Spada sem i

kontrola, zda pracovnik nepozil alkoholické & jiné navykové latky.*

* Hodnotici dotaznik — u této metody probihd hodnoceni dle ptredem
pripraveného dotazniku, do kterého pracovnik zaskrtnutim urcitého policka
posuzuje pracovni vykon a tim vyjadifuje svllj nazor. V hodnoticim dotazniku
muze byt vyjadfovani nazoru také pomoci slov (vzdy, velmi casto, nikdy,
prilezitostn€¢). Kazdy dotaznik je bodové ohodnocen a zvysledku se uréuje

hodnoceni pracovnika, ze kterého vyplyva, zda a jak spliuje pracovni vykon.®*

* Hodnotici stupnice — tato metoda hodnoceni je nejpouzivanéjsi a
pravdépodobné i nejstarsi. Hodnotici stupnice mtze byt slovni (vyborny, dobry,
nedostatecny), grafickd (hodnoceni je vyznaceno na usecce a stanovuje silné a
slabé stranky pracovniho vykonu pracovnika) a cise/nd (hodnotitel zde znamkuje

pracovnika pomoci &selnych bodii, které vystihuji jeho pracovni vykon)®

* Metoda BARS — neboli Behaviorally Anchored Rating Scales, klasifika¢ni
stupnice pro hodnoceni pracovniho chovani, projevii pracovnika, dodrzovani
uréitého postupu pii praci a piistupu k dané praci, kdy zaddoucim pracovnim
chovanim dochéazi k efektivnimu vykonavani prace. Hodnotici stupnice
pracovniho jednani je rozdélena do né€kolika stupni (obvykle 5 az 7 stupit) a
kazdy stupenn obsahuje slovni popis pracovniho jednani. Tato metoda mize
v piikladu vypadat takto: Stupeni 2: dobry (standardni)- uspokojivé, pftijatelna

troven vykonu.*

2 BC. KUBESOVA, Hana. PFipadovd studie systému hodnoceni pracovnikii s dirazem na
pracovni motivaci. Brno, 2011. Diplomova prace. Masarykova univerzita, Fakulta sociadlnich
studii.

% DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 264

® BC. KUBESOVA, Hana. Pfipadovd studie systému hodnoceni pracovmikii s dirazem na
pracovni motivaci. Brno, 2011. Diplomova prace. Masarykova univerzita, Fakulta socidlnich
studii.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 208

% DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 266
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e Metoda Kkritickych pripada — se provadi prostfednictvim zaznamenavani
pisemnych zdznama o dulezitych udélostech (pozitivnich i negativnich) pfi
pracovnim vykonu zaméstnance. Nevyhodou u této metody je to, Ze hodnotitel by
m¢él zdznamy pofizovat pravidelné, coz je z ¢asového hlediska naro¢né a proto se

stava to, Ze se zaznamy dopliiuji aZ s odstupem &asu.®’

2) Metody hodnoceni pracovnika orientované na budoucnost

e Sebehodnoceni — slouzi pro porovnani hodnoceni provedené nadiizenym a
hodnocenim provedené samotnym pracovnikem. Ma podobu zpravy o ¢innosti
prace, nebo vyplnéni formulare, ktery slouzi k hodnoceni. Pracovnik zde uvadi
smér svého rozvoje a naplno si uvédomuje pozadavky kladené na jeho préci.
Nevyhoda sebehodnoceni spoc¢iva v piecenéni sil, neboli stanoveni naro¢néjsich

cilt, neZ je pracovnik schopen zvladnout.*®

e Assessment centrum — jak jiz bylo zminéno v kapitole 3.6 vzdélavani
pracovnikd, AC jsou hodnotici centra, kterd se vyuZzivaji u vybéru, vzdélavani i
hodnoceni pracovnikd. Proces hodnoceni spoc¢iva v pozorovani ucastnikii pfi
fedeni riiznych ukold a situaci.®’ P¥ hodnoceni je piitomen moderéator, manaZer,
pozorovatel a kandidat ¢i skupina kandidatt (5-10). Vysledkem je zkoumani
momentalniho vykonu a potencidlu pracovnikii z komplexniho hlediska.

Nevyhodou AC je finanéni, Gasové a administrativni naro¢nost.”

e 360° zpétna vazba — je hodnotici metoda, kdy jednomu pracovnikovi je
poskytovana zpétnd vazba od vétstho poctu ucastniklt (spolupracovniki,
nadfizenych, podfizenych). Zpétnou vazbu si mizeme piedstavit tak, ze
hodnoceny stoji ve stfedu a ostatni hodnotitelé ho obklopuji.”' ,, Ward (1995)

definoval tristasedesdtistupniovou vazbu jako systematické shromazdovani udajii o

87 Personalistika ..: vyklad je zpracovan k pravnimu stavu ke dni .. Praha: ASPI, 2005. Meritum
(ASPI). ISBN 978-80-7357-627-1. 5. 261

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 204

% DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 269

" APROFES persondlni rozvoj [online]. [cit. 2017-03-11]. Dostupné z: www.aprofes.cz

1360 zpétnd vazba [online]. [cit. 2017-03-11]. Dostupné z: www.360zpetnavazba.cz
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pracovnim vykonu jedince nebo skupiny, ziskanych z rady zdrojii, hodnoticich
tento pracovni v¥kon, na néz navazuje poskytovdni zpémé vazby.“’”* Informace
pro tuto metodu se ziskdvaji prostfednictvim dotaznikili, které hodnoti chovéni
jedince s uréitym seznamem schopnosti chovani. V dotazniku jsou pouzité body
jako je napt. schopnost vést, tymovy hrdc, rizeni sama sebe, komunikace, vize,
organizacni dovednosti, rozhodovani, odbornost, podnikavost a adaptibilita.
Vyhodou je jednoduchost vypliiovanych dotazniki, zjisténi pracovniki, jak jsou

vnimani ostatnimi lidmi a identifikace silnych stranek pracovnikd.

2.9 Odménovani zaméstnancu

Odménovani je velice dulezitou personalni c¢innosti, kterd ptispiva
k motivovanosti pracovnikii celé organizace. Muzeme jej rozliit na penézni
odmeény, coz je mzda a plat, nebo ma podobu nepenézni odmeny. V tomto piipadé
je odmeéna stanovena ve form¢ povySeni, pochvaly nebo rdznych
zamé&stnaneckych vyhod.”” Zda zamé&stnanci za vykon prace bude piisluset mzda
nebo plat, zavisi na typu zaméstnavatelské organizace. Plat pfislusi
zaméstnanciim, jejichz zaméstnavatelé jsou uvedeni v ustanoveni § 109 odst. 3
zékoniku prace, coz je vefejny sektor, naopak mzda je soucasti soukromého
sektoru, kdy mzdu za vykonanou praci poskytuji svym zaméstnanci, piredevsim

zaméstnavatelé, jejichz ¢innost je zaméfena na dosazeni zisku.

Pro organizaci je také duilezita strategie odménovani, ve které organizace
jasn¢ stanovuje svij umysl za co, komu, kolik a jak platit. Samotné stanoveni
odmén zaméstnanci vefejného sektoru v pracovnépravnich vztazich upravuje
zakon ¢. 262/2006 Sb., Zéikonik prace. Mzdovy systém neboli systém
odménovani, musi byt vzdy transparentni, srozumitelny a jednoduchy. Stejné tak
je potieba spravedlnosti (pracovnici vykonavajici stejnou ¢innost ¢i pracovnici

vykonavajici stejné hodnoty by méli mit plat nebo mzdu stanovenou ve stejné

7 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 433

7 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3. s. 160
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vysi) a efektivity mzdového systému.’* Kazdy vysledek pracovni &innosti
pracovnika je nutno mzdové ocenit a to formou mzdovych forem. Ty se pak dale

¢leni napf. na:

Casova mzda/plat — tato mzda/plat je nejpouzivanéjsi a jejim hlavnim ukolem je
srovnatelné odmeénovani pracovnikl pracujicich na stejnych pracovnich mistech a
na jejich pracovnim vykonu. Casova mzda se ¢leni na hodinovou, tydenni nebo

mésiéni Sastku, ktera pracovnikovi naleZi za vykonanou praci.”

Ukolova mzda se nejlastdji pouziva u délnickych profesi, kdy je pracovnik
ohodnocen za kazdou jednotku prace, kterou odvede. ,, Pri uplatiiovani tikolové
mzdy je treba zajistit, aby mnoZstvi a kvalita odvedené prdace byly zjistitelné a
kontrolovatelné, aby vykon byl pracovnikem ovlivnitelny, aby jeho prdce byla
ndlezité organizacné zabezpecena a on mohl plné vyuzivat fondu své pracovni
doby, aby byly jasné stanoveny a kontrolovdny technologické a pracovni postupy
a zdsady hospodareni se zdroji a aby nebylo ohroZeno zdravi a bezpecnost

pracovnika jako diisledek jeho isili o vy$si vykon. “7

Minimalni mzda je stanovena zdkonem ¢. 262/2006 Sb. Zakonikem prace a
predstavuje nejnizsi pripustnou vysi odmény za praci v pracovné pravnim vztahu.
Vysi minimalni mzdy a jeji poskytovani stanovuje nafizeni vlady ¢. 567/2006 Sb.
o minimdalni mzd¢€, o nejniz§ich urovnich zarucené mzdy, o vymezeni ztizeného
pracovniho prostiedi a vysi priplatku ke mzdé za praci ve ztizeném pracovnim
prostiedi, které ale bylo na zaklad¢ piijeti nafizeni vlady ¢. 567/2006 Sb. zménéno
a s ucinnosti od 1. 1. 2017 se minimalni mzda zvySuje a je nové stanovena jedna
zékladni sazba minimélni mzdy stejnd pro vSechny zaméstnance. Vyse minimalni
mzdy tak ¢ini 11 000,- K¢ za mésic nebo 66,- K¢ za hodinu. Pokud mzda ¢i plat

nedosdhne v kalendadinim mésici vySe minimalni mzdy, ma zaméstnavatel

™ DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 320

7 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3. s. 163

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 290
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povinnost uhradit zaméstnanci doplatek do zdkonem stanovené vysSe minimalni

mzdy.”’

Mzda za ocekavany vysledek prace — neboli odména za dohodnuty soubor praci,
kdy se pracovnik zavadze k tomu, Ze odvede za urcité casové obdobi dohodnuty
vykon. Po uplynuti dohodnutého obdobi se provede vyhodnoceni vykonané
¢innosti. Tato forma odménovani se pouziva u délnikd a stfednich vedoucich

pracovniki.”®

2.10 Pracovni vztahy

Kolektivni pracovni vztahy muZzeme chépat jako urcitd pravidla, ktera
upravuji zaméstnavani lidi a zplsob, jakym se lidé v organizaci chovaji. Tato
pravidla jsou obsazena napt. v pravnich ptedpisech, v odborovych smérnicich a
pravidlech, v kolektivnich smlouvach a ve spolecenskych konvencich. Je na né
nahliZeno jako na pravidla &i vzory pro postup.” V organizacich mohou vznikat
vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Také se jim fikd zaméstnanecké
vztahy, které jsou upraveny zdkonikem prace, pracovni smlouvou ¢i kolektivni
smlouvou. Druhym typem jsou vztahy mezi zaméstnancem a odbory, neboli
sdruzenim, hgjici prava zaméstnanct. Dalsi jsou vztahy mezi nadfizenym a
podrizenym, které jsou jako zaméstnanecké vztahy upravované pracovni
smlouvou, pracovnim fadem organizace ¢i organiza¢nim fadem. Mezi témito
vztahy pfevazuje formalni stranka vztahti. Naopak u nasledujicich pracovnich
vztahli pfevazuje neformalni stranka. Jsou jimi vztahy mezi pracovnimi
kolektivy v organizaci, kde mé organizace za kol udrZzovat Zadouci soutéZivost,
kterd slouzi ke zlepSeni pracovni vykonnosti. Byvaji upraveny organizatnim a
pracovnim fadem. Poslednimi vztahy jsou vztahy mezi spolupracovniky, které

jsou b&znymi mezilidskymi vztahy, a neni zde potfeba zadnych zvlastnich

7" MVCR: Informace o minimdlni mzdé od 1. ledna 2017 [online]. [cit. 2017-03-17].Dostupné z:
http://www.mpsv.cz/files/clanky/28272/Informace o MMe od 1 ledna 2017 na web MPSV.p
df

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 29

7 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3.s. 614
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predpist. % Zamé&stnanci maji narok na zastupovéni svych zajmd a narok na
projedndvani dulezitych otdzek tykajici se pracovni ¢innosti. Toto zastupovani
povétsinou provadéji odborové organizace, které jsou sdruzenim zaméstnanci.
Clenstvi v odborovych organizacich je dobrovolné a nikdo nesmi vzniku a
¢innosti odborl branit. Nejcastéjs§imi piiklady vztahti mezi odborovou organizaci
a zaméstnavatelem je kolektivni vyjednavani a uzavirani kolektivnich smluv,
kontrola c¢innosti zaméstnavatele odborovym organem a spolurozhodovani
v nékterych pravnich ukonech. K dosazeni dohody mezi zaméstnavatelem a
odbory slouzi zakon ¢. 2/1991 Sb., o kolektivnim vyjednavani, ktery stanovuje
podminky, postupy a formy kolektivniho vyjedndvani, jejichZ cilem je uzavieni

kolektivni smlouvy.*!

2.11 Pécée o zaméstnance

Jak jiz bylo zminéno vyse, alfou a omegou kazdé organizace jsou jeji
zaméstnanci. K vytvofeni optimalnich podminek pro préci slouzi ur€itd prava a
povinnosti, kterym se téz fika péce o zaméstnance. Kazdy zaméstnavatel by mél
svym zaméstnancim vytvaret pfiznivé pracovni prostfedi a podminky, na které
maji zaméstnanci, dle Listiny zakladnich prav a svobod pravo. Samoziejmosti je
té7 bezpe¢nost zam&stnanci pii vykonu prace.® Tato pé&e o vytvareni piiznivych

pracovnich podminek se tyka napk.:®

1) pracovniho prostredi

2) zavodni preventivni péce

3) bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci

4) stravovani zaméstnanct

5) volného ¢asu/ mimopracovnich aktivit zaméstnanct

6) ostatnich sluzeb poskytovanych zaméstnanctiim a jejich rodinam

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 305

¥ DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 354

82 Zakon &.262/2006 Sb., zakonik prace, § 224, odst.1

8 Personalistika ..: vyklad je zpracovdn k pravnimu stavu ke dni .. Praha: ASPI, 2005. Meritum
(ASPI). ISBN 978-80-7357-627-1. s. 869
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Pracovni prostredi ovlivituje pracovnika v prib&hu pracovniho procesu a ma
vliv na jeho pracovni vykon. Patii sem stroje, manipulacni prostiedky, osobni
ochranné prostiedky a vybaveni pracovist. Pracovni prostiedi téz ovliviiuji
fyzikalni podminky prace, mezi které patii pracovni ovzdusi, osvétleni pracoviste,

hluk a barevna uprava pracovists.®

Zavodni preventivni péce (zdravotnické zatizeni) spolu se zaméstnavatelem
prispiva k ochran¢ zdravi zaméstnancti pfed nemocemi z povolani a prevencemi
urazl. Dalsi ¢innosti je pravidelné kontrolovani pracovisté, vykon preventivnich
Iékaiskych prohlidek zaméstnanct a odbornéa poradenska ¢innost. Zaméstnavatel s
pomoci pravidelnych lékatrskych prohlidek provadi posouzeni zdravotniho stavu

zaméstnanci a to formou vstupni, vystupni a kontrolni preventivni prohlidky.%

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci upravuji § 101 — 108 zakoniku prace,
kdy je zaméstnavatel povinen udrZovat pracovni prostiedi tak, aby nedochazelo
pfi vykonu préace k ohrozeni Zivota a zdravi zamé&stnanct. ,, Bezpecnost prdce je
sledovdna orgdny stdtniho dozoru, kterymi jsou Cesky tiFad bezpecnosti prdce se
svymi inspektordty, podrizeny Ministerstvu prdce a socidlnich véci, a hygienickad
sluzba, podrizend Ministerstvu zdravotnictvi.“*® Tyto dozor& organy kdykoliv
mohou vstupovat do prostori organizace a od zaméstnavatele vyzadovat potiebné

doklady a informace.

Péce o zaméstnance se muze zabyvat i oblasti volného casu, kdy
zaméstnanci mohou vyuzivat rekreaéni zatizeni, ktera jsou v majetku organizace.
Dale miize zaméstnavatel zaméstnancim piispivat na penzijni pfipojisténi a
poskytovat stravenky. Povinnosti je zajiSténi stravovani pro zaméstnance a

vytvatreni pracovnich podminek bezpe¢nych pro vykon prace.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 330
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2.12 Role personalisty

Hlavnim cilem personalisty je poskytovani sluzeb pro vedeni organizace,
linlovym manazerim, vedoucim pracovnich skupin a fadovym zaméstnancim.
Tyto sluzby se tykaji planovani lidskych zdrojd, ziskavani, vybéru a rozvoje
zaméstnancl, odmeénovani, zaméstnaneckych vztahi, zdravi, bezpe¢nosti a péce o
pracovniky.” D4 se tedy Fci, Ze role personalisty je natolik dileZita, Ze je potieba
v kazdé dobfe fungujici organizaci. Personalista by mél mit dobré teoretické
znalosti i praktické dovednosti v oblasti persondlni prace a stejné¢ tak by se mél
vyznat 1 v ostatnich problémech organizace. Jeho zakladnim rysem je uméni
jednat s lidmi, chut’ se neustdle rozvijet, byt flexibilni a zaujaty pro svou praci.

Dle Armstronga®® mohou mit role personalisti nasledujici podobu:

Role partnera v podnikani - zde ma role personalisty stejné postaveni jako napf.
liniovi manazeti. Ve vysledku to znamend, Ze odpoveédnost za uspéch organizace

a jeji provozovani je rozdélena mezi personalisty a manazery rovnym dilem.

Role stratéga - u této role personalisté fesi dlouhodobé organiza¢ni problémy,
souvisejici s rozvojem lidi a pracovnich vztahti v organizaci. Cilem je vytvofeni
podnikové strategie, kterou vytvorii vrcholovi manazefi a ktera bude ku prospéchu

lidskych zdrojti organizace.

Role inovatora — z postaveni osoby, ktera ma podrobny ptehled o celé organizaci,
personalista analyzuje pfilezitosti, hrozby i pfi¢iny problémul v organizaci. Na
tomto zakladé pak personalisté navrhuji inovace, které se mohou tykat napf.
vzajemného piasobeni mezi pracovniky, nové technologie, ziskavani,

rozmist'ovani a rozvoje pracovnikd.

¥ ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3.s. 79
% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 80
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3 VYBER A PRIJIMANI ZAMESTNANCU

vvvvvv

Jak jiz bylo né€kolikrat uvedeno vyse, hlavnim a nejdiilezitéjSim faktorem
pro celou organizaci jsou jeji zaméstnanci, ktefi se podileji na efektivité,
konkurenceschopnosti a vykonu organizace. Proto je nesmirné dilezity vybér
spravného zaméstnance, ktery bude svoji funkci vykonavat svédomité a bude tak

vvvvvv

personalniho odd¢leni, a proto bude jeste rozdélena do dvou podkapitol.

3.1 Vybér zaméstnancii

Vybér zaméstnanct plynule navazuje na proces ziskavani zaméstnanci,
ktery je popsan v kapitole 3.3. Pod pojmem vybér zaméstnanci si muzeme
predstavit urcity proces hodnoceni, porovnavani a seskupovani vSech dostupnych
informaci o uchazecich hlasicich se o pracovni misto. Jeho cilem je nalezeni
uchazece, ktery bude spliiovat pozadavky (bude zptsobily), které si organizace
stanovila na dané pracovni misto. Mezi tyto pozadavky miiZe patfit napt. vzdélani,
pracovni zkuSenosti, ochota vzdélavat se, motivovanost, oddanost organizaci a
spousta dalsich.® PH vybéru zaméstnanci je dileZitd partnerskd vazba mezi
uchazeCem a zaméstnavatelem, protoze ne nadarmo se fikd, Ze organizace si
vybira pracovnika a pracovnik si vybird organizaci. O dilezitosti vybéru
zaméstnancl svéd¢i téZ finanéni a Casova narocnost, ktera je potfeba k vybéru
spravného uchazefe. Samotny proces vybéru zaméstnanci je urditym postupem,

na jehoz konci je pracovni misto nabidnuto vybranému uchazeci.
3.1.1 Metody vybéru zaméstnancu

Jak je popsano v kapitole 2.3.1, organizace od uchazec¢i dozaduje
dokumenty a informace, které nasledn¢ shromazd’uje a z nichz nasledné vybira
nové zaméstnance. Mezi tyto dokumenty patii vyplnény dotaznik organizace.

Dotaznik si zpracovava sama organizace a uchaze¢ v ném vypliluje jméno,

¥ DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. s. 138
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piijmeni, datum narozeni, adresu trvalého bydlisté, ndzev zaméstnani, o které se
uchazi, dosazené vzdélani, vycet pfedchozich zaméstnani, pracovni zkusenosti,
své silné a slabé stranky, pro¢ se uchazi o dané pracovni misto a kdy by mohl

v piipadé vybrani nastoupit k vykonu prace.

Dal$im dozadovanym dokumentem slouzici k vybéru zaméstnanct je
Zivotopis uchazece. Prvnim ze tfi typd Zivotopisi je volny Zivotopis. Uchazec
zde chronologicky popisuje svijj Zivot. Obsah a forma tohoto Zivotopisu je zcela
pro porovnani s ostatnimi uchazec¢i. Naopak vyhodou je predvedeni formula¢nich
schopnosti a vyzdvizeni kladnych stranek uchazece. Druhym typem je
polostrukturovany Zzivotopis, ktery vyzaduje poskytnuti informaci o vzdélani a
pfedeslé praxi, ostatni zpracovani informaci vSak nechdvd na uchazeci.
Polostrukturovany zivotopis zachovava vyhody ptedeslého typu zivotopisu ve
volnosti formy psani, ale na druhou stranu uchaze¢ musi doplnit nékolik
organizaci stanovenych informaci, pro ptfehlednost porovnani s ostatnimi
uchazeci. Poslednim typem je strukturovany Zzivotopis, ktery je v podstaté
totozny svySe uvedenym dotaznikem. Hlavni vyhodou je pichlednost
zivotopisnych informaci, pro porovnani uchazec¢ti a snadné hledani téchto
stanovenych informaci.

Po dolozZeni potiebnych dokumentti od vSech uchazecii organizace provede
tfidéni, ve kterém porovna poZadavky na obsazované pracovni misto
s informacemi od uchazecd a roztfidi je na uchazece velmi vhodné, vhodné a
nevhodné. Z velmi vhodnych a vhodnych uchazecl jsou nasledné vytvofeny
skupiny, které budou pozvani k vybérovému pohovoru, ke kterému organizace
sestavi program. Optimalni podet uchaze&i ve skuping je 4-8.°' Cilem pohovoru
je ziskani podrobngjsich informaci o uchazecich, zjisténi jejich pracovnich cild,
seznameni uchazece s informacemi o organizaci, sdéleni konkrétni podoby a

pozadavki na obsazované pracovni misto a posouzeni osobnosti uchazece.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 136

! ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 358
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Druhy vybérového pohovoru:

1)

2)

1)

2)

podle mnozZstvi a struktury ucastnika:

Pohovor pied komisi ma piedem stanoveny zavazny postup, pii kterém je
pfitomna oficialné jmenovana vybérova komise, ktera je 3-4 ¢lenna. Cleny
komise byvaji zpravidla pfimy nadfizeny obsazovaného mista, personalista
a zkuSeny psycholog. Nevyhodou pohovoru pied komisi mohou byt
opakujici se otdzky, na které se uchaze¢ mulZe pfipravit a napjatd
atmosféra a stres uchazece, ktery je disledkem formdalniho pohovoru, kde

je piitomen v&t3i pocet ¢lend komise.”

Skupinovy pohovor se pouzivd pro posouzeni chovani uchazece ve
skupiné. Pfi pohovoru je pfitomna skupina uchazeci a jeden ¢i vice
posuzovateld. Vyhodou je c¢asovd nendro¢nost, naopak nevyhodou

naroc¢nost na pﬁpravu.93

podle obsahu a prubéhu pohovoru:

Volné plynouci (nestrukturovany) pohovor neni piili§ vhodnym druhem
pohovoru, jelikoz jeho obsah se utvaii az v jeho prubéhu, otazky kladené
na uchazece jsou ndhodné a tim padem nemitiZe srovnat vSechny uchazece

dle stejnych kritérii.

Standardizovany (strukturovany) pohovor je opakem piredeslého
plynouciho pohovoru, kdy obsah, otdzky i €as jsou pfedem piipravené a
navzdjem na sebe navazujici. VSichni uchazeci dostavaji stejné otazky, na
které jsou k dispozici modelové odpovédi, a na jejich zaklad¢ je provadéno

nasledné hodnoceni. Tento typ pohovoru je naro¢néjsi na ptipravu, ale i

v . . V7 vevr 94
pfes to, je nejpouzivangjsi.

2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada, 2010.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3. 5. 101

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 168

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 169
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Metody vybéru zaméstnancti pomoci vybérovych pohovori lze popsat jako
ucelnou konverzaci, vedouci ke zjisténi potiebnych informaci o uchazecich. Po
samotném pohovoru se zpracuji a vyhodnoti zjisténé informace od uchazece a
porovnaji se s pozadavky na dané pracovni misto. Vysledem je zjisténi, zda mize
uchaze¢ danou praci vykonavat, zda ji chce vykonavat a jak piipadné zapadne do

pracovniho kolektivu organizace.
3.1.2 Postup pri pohovoru - pokladani otazek

U vybérového pohovoru je zadouci, aby otazky pokladané na uchazece
byly promyslené a tazatel se o uchazeci dozvédél co nejvice informaci. Cilem
spravného pokladani otazek je pfimét zadatele, aby hovofil co nejvice sam.
Otazek, které se daji pifi vybérovém pohovoru pouzit je nespocet. Dale bude

zminéno nekolik ¢asto pokladanych typua otazek:

Otevirené otazky napomahaji k tomu, aby se uchaze¢ volnou odpovédi rozpovidal
a neodpovidal jednoslovné. Piikladem formulace oteviené otazky je napf. :
»~mohl/a byste uvést néjaké priklady...?*, ,Jaké stranky vasi prace vas nejvice
podnécovaly?*, ,,Co vite o0...?*, ,,Co bylo hlavni pracovni ¢innosti vasi posledni

prétce‘?“95

OtazKky jdouci do hloubky se pokladaji v ptipadé, ze informace, které uvadi
uchazec, jsou pfili§ obecné a tazatel se pottebuje dozveédét informace konkrétnéjsi.
Ptikladem téchto otdzek muze byt: ,,Mohl/a byste mi podrobné popsat zatizend,
které jste pouzival/a?, Pripravil/a jste zavérecna doporuceni zcela, nebo z ¢asti?
JestliZe z &asti, pak z jaké casti?*”

Otazky zamérené na chovani se pouzivaji v ptipadech, kdy tazatel po uchazeci
chee zjistit, jak by se choval v ur€itych kritickych situacich. Zde jsou nejcastéji
pouzivany otazky typu: ,,Mohl/a byste uvést ptiklad, kdy jste presvédcil/a ostatni,
aby podnikli neobvyklé kroky?*, ,,Mohl/a byste popsat ptipad, kdy jste dokoncil/a

projekt nebo splnil/a tkol navzdory velkym obtiZim.«"”

% KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3. s. 105

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 378

7 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 380
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Otazky tykajici se kariéry poskytuji uréitou predstavu o motivaci a ziskavani
novych znalosti, dovednosti a zkuSenosti. Zde se pouzivaji otazky jako: ,Jak
podle vas toto zaméstnani ptisp&je k vasi kariére?, ,,Co jste se v tomto novém

zaméstnani naucil/a?**®

Armstrong” ve své knize uvadi 10 uZiteénych otazek, které jsou pro

vybérovy pohovor vhodné:

vvvvvv

1) ,Jaké jsou nejdilezitéjsi stranky vasi soucasné prace?*

2) ,,Co podle vas bylo nejvétsim uspéchem vasi dosavadni kariéry?*

3) ..Jaké typy problémi jste v posledni dob¢ ve své praci uspésné vyiesil/a?*

4) ,, Co jste se ve svém soucasném zamestnani naucil/a?*

5) ,.JJaké mate zkuSenosti s...... 7

6) ,Jaky je vas ptistup k ....7*

7) ., Coviteo....7*

8) ,,Co vas zejména zajimé o tomto pracovnim misté a pro¢?*

9) ..Nyni, kdyZ jste o tomto pracovnim misté slySel/a vice, mohl/a byste mi
prosim fici, které stranky vas$i dosavadni zkuSenosti jsou pro né
nejzavaznéjsi?*

10),,Je jesté néco ve vasi kariéfe, o cem jsme zatim nehovofili, ale o ¢em

bychom podle vas méli védeét?™

U vybéru zaméstnanct plati urc¢ité zasady, které by mély byt dodrZzovany.
Jednou ze zakladnich zasad u vybéru zaméstnanci je disledné dodrzovani zakont
pfi samotném vybéru uchazect. Dal§i zdsadou je diskrétnost poskytnutych
informaci a dokumentii od uchazecl, které musi byt brany jako duvérné a
neuspéSnym uchaze¢iim musi byt nasledné vraceny. Metody vybéru museji byt
pro uchazece splnitelné a nesmi zasahovat do jejich lidskych prav a dustojnosti.

Neméné dulezitou zdsadou je, aby osoby, které rozhoduji o vybéru, byly zcela

* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 381
% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 382
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seznameny jak s pozadavky na obsazované misto, tak i s doklady, které uchazec¢ o

. TN
své osobé predlozil.'”

3.2 Prijimani zaméstnanca

Proces pfijimani zaméstnanci v sobé zahrnuje celou fadu pravnich a
administrativnich ¢innosti, které pocinaji vybranim uchazece a kon¢i dnem
nastupu na pracovni misto. Tento proces mizeme jesté rozdélit na uzsi pojeti, kdy
jde o pfijimani nového pracovnika do organizace, nebo $irSi pojeti, které jesté
navic obsahuje prechod stavajictho zaméstnance na jiné pracovni misto

101

Vv organizaci. Pracovni pomér povétSinou vznikd podepsanim pracovni

smlouvy, miiZe ale taktéZz vzniknout i jmenovanim do urcité funkce.

3.2.1 Pracovni smlouva

o4

Nejdulezitejsim krokem pii pfijimani zaméstnancli je vypracovani a
nasledné podepsani pracovni smlouvy. ,, Pred uzavienim pracovni smlouvy je
zaméstnavatel povinen sezndmit fyzickou osobu s pravy a povinnostmi, které by
pro ni z pracovni smlouvy, popripadé ze jmenovani na pracovni misto vyplynuly, a
s pracovnimi podminkami a podminkami odménovani, za nichz ma prdci konat, a
povinnostmi, které vyplyvaji ze zvidstnich prdavmnich predpisii vztahujicich se
k praci, kterd md byt predmétem pracovni smlouvy. “'% Dle § 34 zakoniku prace

&' a musi obsahovat druh

pracovni smlouva musi byt uzaviena v pisemné form
prace, ktery ma zaméstnanec vykonavat, misto vykonu prace, kde ma byt prace
vykondvéana a den nastupu do prace, na zdkladé kterého pracovni pomeér
vznika'™ ¢ den jmenovani na pracovni misto vedouciho zaméstnance. Kromé
téchto povinné stanovenych nalezitosti mize pracovni smlouva obsahovat napf.
ureni délky zkuSebni doby, dobu trvani pracovniho poméru, kdy pracovni

smlouva miiZe byt sjedndna na dobu urcitou ¢i dobu neurcitou. Déle se v pracovni

"' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (preprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3.s. 173

"' KOCIANOVA, Renata. Persondini c¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3. s. 128

192 74kon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 31

193 74kon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 34 odst. 2

19 7&kon &. 262/2006 Sb., zékonik prace, § 34 odst. a), b), ¢)
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smlouvé muize uvést vysilani zaméstnance na sluzebni cesty a vySe mzdy nebo
platu. Na celém obsahu pracovni smlouvy se musi obé¢ strany pfedem dohodnout a
souhlasit s nimi. Pfipadné zmény ¢i Gpravy pracovni smlouvy lze provadét formou
dodatku k pracovni smlouvé. Pfed samotnym podepsanim pracovni smlouvy se
novy zaméstnanec musi podrobit vstupni lékaiské prohlidce u zavodniho 1ékare.
Pak uZ nic nebrani podpisu pracovni smlouvy a zatazeni pracovnika do personalni

evidence.
3.2.2 Osobni spis zaméstnance

Hlavnim tukolem kazdého persondlniho utvaru je vedeni agendy
zameéstnancl organizace. Osobni spis zaméstnance ma obsahovat pisemnosti,
které jsou nutné pro vykon dané prace, a personalni agenda jej vede po celou dobu
trvani pracovniho poméru. Pravo nahlizet do osobniho spisu kazdého zaméstnance
ma ,, sam pracovnik, jeho nadrizeni vedouci zaméstnanci, orgdn inspekce prdce,
urad prdce, soud, stdtni zdstupce, prislusny orgdn Policie CR, Ndrodni
bezpecnostni viad a zpravodajské sluzby.”'” Samoziejmosti pi nakladani
s osobnimi udaji zaméstnanct je dodrzovani zdkona o ochrané osobnich udaji. U
novych zaméstnanci je potieba dolozeni zapoctového listu od piedeslého
zaméstnavatele, ktery slouzi pro potieby dichodového zabezpeceni.'*® Hlavni
¢innosti personalisti pfi vedeni osobniho spisu zaméstnance je piedevsim
shromazd’ovani, archivace a aktualizace udaji zaméstnanci organizace. Do
osobniho spisu se zakladd osobni dotaznik ¢i profesni Zivotopis zameéstnance,
kterym se wuchazel o dané pracovni misto, souhlas zaméstnance se
shromazd’ovanim a zpracovanim jeho osobnich udajii, osobni tidaje zaméstnance
a informace o zavislych détech, doklady o nejvy$sim dosazeném vzdélani,
Iékaisky posudek o zdravotni zpulsobilosti zaméstnance, pracovni smlouva,
mzdovy ¢i platovy vymér, pracovni napli, vypis zrejstiiku trestd, doklad o

absolvovani vstupniho Skoleni z bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci, pracovni

195 personalistika ..: vyklad je zpracovdn k pravnimu stavu ke dni .. Praha: ASPI, 2005. Meritum
(ASPI). ISBN 978-80-7357-627-1. 5.240

% CHLADKOVA, Alena a Petr BUKOVJAN. Personalistka: dvandctero spravného vedeni
persondlni agendy : [pravni stav publikace k ..]. Praha: ASPI, 2007. ISBN 978-80-7357-726-1. s.
75
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zafazeni v organizaci a misto pracovists v organizaci.'”’ Personalista & vedouci
pracovnik by méli nového zaméstnance sezndmit s vnitinim usporddanim
organizace, pracovnim fadem, pravidly bezpec¢nosti a ochrany zdravi pii praci,
vyplatnimi terminy, moZnostmi prabézného vzdélavani, Cerpani dovolené a
dal$imi pracovnimi zalezitostmi. V nékterych organizacich novi zaméstnanci
obdrzi pFiruc¢ku pracovnika, kterd je vydavana jako uceleny soubor informaci o
podniku a napomdhid novym zaméstnancim seznamit se S novym pracovnim

prostiedim.

V piirucce je obsazeno vSe od historie daného podniku, ptes zdkladni
pracovni podminky, odménovani, zdravotni péci, az po pouzivani pracovnich
pomiicek.'” Proces piijimani novych zam&stnancti kon&i predanim zaméstnance
jeho vedoucimu organizacni jednotky, ktery zahdji adaptacni proces viz. kapitola

3.5.

"""KOUBEK, lJosef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3.s. 179

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vyddni.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. s. 398
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4 FUNKCE A CINNOSTI ODBORU PERSONALNIHO
MAGISTRATU MESTA PLZNE

V této casti bakalaiské prace bude vymezen Magistrat mésta Plzné,
stanovena pusobnost persondlniho odboru Magistratu mésta Plzné, a jelikoz jsem
pred 10 lety sama prosla vybérovym fizenim na tomto magistratu, bude zde

popsan proces ziskavani a vybéru zaméstnanci.

4.1 Magistrat mésta Plzné

Postaveni a plsobnost magistratu mésta Plzn¢ (déle jen MMP) upravuje
zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich v platném znéni, obecné zavazna vyhlaska mésta
Plzné ¢. 1/2003, kterou vydava statut mésta v platném znéni a dalsi pravni
predpisy. Ukoly plni MMP v samostatné i prenesené pisobnosti. Vedeni
magistratu predstavuje primator, ndmeéstci primatora a tajemnik. DalSimi osobami,
tvofici magistrat jsou samoziejmé jeho zameéstnanci, ktefi jsou rozdéleni do
jednotlivych odborta ¢i méstskych ¢asti, na které se MMP dale ¢leni. Jsou zde téz
vys$si organizaéni jednotky, které byly zfizeny radou mésta Plzné€, nazyvajici se
vnitini urady magistratu. Tento vnitini ufad je organizacni jednotkou, kterad
vznikla sdruzenim nékolika odborti za ucelem koordinace c¢innosti odbord
magistratu pti plnéni tkold v samostatné ptisobnosti. V ¢ele téchto vnitinich ufadt
stoji vzdy teditel uradu (viz piiloha €. 1, ¢lenéni MMP). Jak jiz bylo zminéno,

vnitini Ufady zfidila rada mésta Plzné a jsou jimi:

1) urad spravnich agend, déale se clenici na kancelar feditele Ufadu
spravnich agend, archiv mésta Plzné&, odbor registru vozidel a fidi¢i, odbor
vnitini spravy, odbor spravnich ¢innosti, odbor socialni péce, Zivnostensky
ufad a odbor zZivotniho prostiedi. (viz ptiloha ¢. 2)

2) ekonomicky urad, ktery se déli na kancelar feditele ekonomického tradu,
oddéleni controllingu, odbor financovani a rozpoctu, odbor Uctovéani a
dani, odbor nabyvani majetku, odbor evidence majetku a odbor pi{jmu

z pohledavek a prodeje (viz ptiloha €. 3)
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3) technicky urad obsahuje kancelat feditele technického ufadu, odbor
dopravy, odbor rozvoje a planovani, odbor stavebné spravni, odbor
bytovy, odbor investic, odbor spravy infrastruktury (viz piiloha ¢. 4)

4) wurad sluzeb obyvatelstvu a jeho ¢lenéni na kancelar feditele uradu sluzeb
obyvatelstvu, odbor Skolstvi, mladeze a télovychovy, odbor kultury, odbor
pamatkové péce, odbor socidlnich sluzeb, odbor prezentace a marketingu,

odbor sportu (viz piiloha €. 5)

Vyse uvedené odbory MMP se dale vnitin¢ ¢leni na niz§i organizaéni
slozky, neboli oddéleni, coz je organizacni utvar zajistujici urcitou ucelenou
agendu. V cele oddéleni je vedouci, ktery byl do své funkce jmenovan

tajemnikem MMP.

4.2 Personalni odbor (oddéleni)

V samostatné pusobnosti je persondlni oddéleni podfizené tajemnikovi
MMP (viz piiloha ¢. 6), kdy vsouladu s pfislusSnymi pravnimi piedpisy
zabezpeCuje komplexni vykon veSkeré pravni a persondlni agendy na MMP.
Dal3imi ¢innostmi persondlniho oddé&leni je napt.'”:
- spoluprace sodborovymi organy na kolektivnim vyjednavani ¢&i tvorbé
kolektivni smlouvy
- provadi vybér novych zaméstnancli prostfednictvim vybérovych fizeni a
pohovorti a zabezpecuje veskerou archivaci dokladl
- zajistuje poradenskou c¢innost pro pracovnépravni oblast, personalni praci a
platy pro vedouci odbort MMP
- pracuje s podnéty a pfipominkami k aktudlnim pracovnépravnim ptedpisim a
predpisim pro odménovani a navrhuje jejich ptipadné zmény
- provadi evidenci a vystaveni osobnich prikazi zaméstnanci MMP
- pripravuje vstupni vzdélavani pro nové zameéstnance, vzdélavani vedoucich
zaméstnanci MMP a plany vzdélavani stavajicich zaméstnanci. To vSe dle
zédkona €. 312/2002 Sb. o ufednicich izemnich samospravnych celkti
- vede evidenci Zen na matefské, rodiCovské dovolené nebo na povoleném

neplaceném volnu

19 Smérnice QS 55-01 pracovni ¥ad - pracovni naplii MMP
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- pro dichodové zabezpefeni zaméstnanci vydava potvrzeni o pribéhu
zaméstnani

- vede evidenci o pracovni neschopnosti, pracovnich urazech a o zaméstnancich
¢erpajicich indispozici volno

- zajist'uje komplexni platovou agendu zaméstnanci MMP

- uzavird dohody se studujicimi zamé&stnanci, eviduje Cerpani studijniho volna a

dodrzovani podminek v dohodach v oblasti zvySovani kvalifikace zaméstnancti

4.3 Ziskavani a vybér zaméstnanca MMP

Personélni odbor MMP se ve své ¢innosti fidi pfedevsim zdkonikem préce,
zakonem ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich uzemné samospravnych celkd a riznymi
zavaznymi a platnymi internimi normativnimi akty, jimiz jsou smérnice QS, které
popisuji a stanovuji zavazné postupy hlavnich, fidicich a podplrnych procest
v systému fizeni MMP a formulare QF, které slouzi jako Sablony pro vedeni

udaji a dat administrativni ¢innosti.

Pro potieby ziskavani a vybéru zaméstnanctit MMP slouzi smérnice QS 62-
01 Lidské zdroje — ziskavani a vybér na MMP. Tato smérnice blize rozvadi
ustanoveni zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemné samospravnych celkil a
upravuje postup pro vybérové fizeni a obsazovani volnych pracovnich mist na
MMP. Pti obsazeni volného mista Gfednika musi tajemnik MMP, pokud pracovni
misto nelze obsadit stavajicim ufednikem MMP, vyhlésit vybérové fizeni na
obsazeni tohoto pracovniho mista. Samotné vybérové fizeni je dle zdkona o
ufednicich podminkou pro vznik pracovniho poméru tfednika na dobu neurcitou.
Do vybérového fizeni na MMP jsou uchazedi zafazeni v souladu s Nafizenim

vlady ¢. 564/2006 Sb., v platném znéni takto:
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Platova tFida

Kbvalifika¢ni predpoklady vzdélani pro vykon praci v jednotlivych

platovych tfidach

PT1-2 zakladni vzdélani

PT3 stiedni vzdélani

PT 4 sttedni vzd€lani nebo stfedni vzdélani s vyucnim listem

PTS5S stiedni vzd€lani s vyuénim listem

PT6 stiedni vzdélani s maturitni zkouSkou nebo stfedni vzdélani s vyucnim
listem

PT7-38 stiedni vzdélani s maturitni zkouskou

PT9 vy$8i odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou

PT 10 vysokoskolské vzdélani v bakalafském studijnim programu nebo vyssi
odborné vzdélani

PT11-12 vysokoskolské vzd€lani v magisterském studijnim programu nebo
vysokoskolské vzdélani v bakalarském studijnim programu

PT 13-16 vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu

Zdroj: Plzen.eu smérnice 62-01

Jak jiz bylo zminéno vysSe, vybérové fizeni vyhlasuje tajemnik MMP

prostfednictvim personalniho odboru a to formou ozndmeni na tGfedni desce, na

internetovych strankach ¢i prostiednictvim tisku. Samotné vybérové fizeni na

obsazeni referenta MMP se provadi prostfednictvim vybérové komise, ve které je

pritomen zastupce personalniho odboru, vedouci odboru, ve kterém je obsazované

misto, vedouci pfislusného oddéleni, piipadné dalsi ufednik a zpravidla

psycholog. Alespon jedna tietina komise maji byt zaméstnanci MMP. Vybérova

komise posoudi ptedlozeni uplné piihlasky a pozadovanych dokumentt

uchazecem, splnéni odbornych a kvalifikaénich ptredpokladii stanovenych na

obsazované misto a vyhovujici uchazece pozve k pisemnému testu, ¢i k Gstnimu

pohovoru.
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Pisemny test obsahuje prokdzani odbornych znalosti a mize v sobé obsahovat i
inteligencni test a test ze vSeobecnych znalosti. Pisemny test se vétSinou pouziva
u obsazeni vedouci funkce, kdy je potfeba tidit pracovniky a jsou na tuto pozici
kladeny vysoké naroky.

Vybérovy pohovor slouzi k posouzeni, zda je uchaze¢ pro obsazované misto
vhodny a jsou k nému pozvani uchazeci, které vybérova komise vybrala dle
ptedlozenych dokumentid v prvnim nevefejném kole. Vybérovy pohovor ma
volnou formu, ale musi vzdy obsahovat predstaveni ucastniki pohovoru,
seznameni s nabizenou pracovni pozici a s pracovnimi podminkami.

O posouzeni uchazecti provede vybérova komise pisemnou zpravu, ve
které je uvedeno piesné sloZeni komise, seznam uchazecd a jejich potadi podle
splnénych predpokladi, dolozenych dokladi a na zavér vysledek vybérového
fizeni, vCetné informaci o vybraném uchazeci. Tuto zpravu podepisi vSichni
Clenové vybérové komise a predaji tajemnikovi MMP. Tajemnik ndasledné
rozhodne o vysledku vybérového ftizeni a s vybranym uchazeem je nésledné

uzavien pracovni pomérl 10,

1% Smérnice 62-01 Lidské zdroje - Ziskavani a vybér na MMP
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ZAVER:

Hlavnim cilem bakalafské prace je seznameni s nejdtlezitéjSimi ¢innostmi
personalniho odd¢leni, které jsou pro kazdou organizaci dilezité a pouze spravné

pouzivani vSech téchto ¢innosti vede k ziskovosti a efektivnosti celé organizace.

Jak je v praci zminéno, motorem kazdé organizace jsou jeji zaméstnanci, a
proto je dualezitym krokem ziskavani novych zameéstnancii za pomoci metod
ziskavani. Nasledujicim a neméné dilezitym krokem je pfijimani ziskanych
zameéstnancll. Zde hraje nejdiilezitéjsi roli personalni oddéleni, které zpracovava a
archivuje udaje o novych zaméstnancich a provadi prvotni seznameni

zamestnance s organizaci.

Nasledujici ¢innosti je adaptace, pii které je potieba co nejrychlejsi
zapracovani zaméstnance, aby mohl plnit cile stanovené organizaci za pomoci
adaptacniho planu. Konkurenceschopnost je dulezitym prvkem kazdé organizace
a 1 z tohoto diivodu je na zaméstnance kladen diiraz vzdélavat se. K tomu slouzi
metody vzdélavani, dle nichz lze vzdélavani provadét. Prace dale vymezuje
vzdelavani urednikt, které se fidi zakonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkii. Aby byli zaméstnanci objektivné odménovani,
nejprve je potieba provést jejich hodnoceni, pfi kterém se porovnava skuteény
vykon zaméstnance se stanovenymi cily organizace. Bakalaiska prace zde Cleni
hodnoceni na formalni a neformalni a popisuje metody hodnoceni zaméstnanci.

Jak jiz bylo zminéno, po hodnoceni nastava proces odménovani.

V ¢asti prace zabyvajici se odmeénovanim jsem popsala strategii
odménovani a zakladni rozdéleni odménovani na mzdu a plat. Jak je vyse i v celé
praci uvedeno, zaméstnanci jsou pro celou organizaci tim nejdilezitéjSim
¢lankem. S tim souvisi i kapitola péfe o zaméstnance, nebot’ jen motivovani a
spokojeni zaméstnanci maji snahu plnit cile organizace. V podkapitole péce o
zaméstnance, se prace zminuje o péfi zameéstnavatele, kterou pfispiva k jiz
zminéné spokojenosti zaméstnancli a to prostfednictvim pfiznivych pracovnich
podminek. K t€m patii pracovni prostiedi, zavodni preventivni péce, bezpecnost a
ochrana zdravi pii praci, stravovani zaméstnanct a ostatni sluzby poskytované

zaméstnancim a jejich rodindm. Posledni a neméné dulezitou kapitolou

v teoretické Casti bakalafské prace je vymezeni role personalisty. Dle mého
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nazoru, je osoba personalisty dulezita, protoZze spravny personalista musi mit
prehled o celé organizaci, byt komunikativni, umét jednat s lidmi a mit chut’ se

neustale vzdélavat, nebot” obor personalistiky se neustéale rozviji a zdokonaluje.

Praktickd cast prace je zaméfend na Magistrat mésta Plzn€. Prvni
podkapitola se vénuje organiza¢nimu ¢lenéni MMP a jeho vnitinim uradim.
V druhé podkapitole je vymezeni personalniho oddéleni MMP, jeho hlavni
¢innosti vykondvané pro organizaci a jeji zaméstnance. Posledni podkapitolou
v praktické ¢asti je ziskavani a vybér zaméstnancti na MMP. Zde je popsan proces
vybérového ftizeni, ktery se provadi prostfednictvim pisemného testu nebo

vybérového pohovoru.

Cilem celé bakalafské prace bylo struéné seznameni ¢tenafe s ¢innostmi
personalniho oddé€leni a utvoteni si obrazu o naro¢nosti celého procesu vybéru a

pfijimani zaméstnancu.
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RESUME

Tato bakalarskd prace popisuje hlavni ¢innosti persondlniho oddéleni ve
vetejné sprave, které jsou dulezité pro spravny chod celé organizace. V teoretické
¢asti prace jsou vysvétleny zakladni pojmy, dale jsou popsany zasadni ¢innosti
personalniho odd¢leni, jako je proces ziskdvani zaméstnanci, jejich nasledny
vybér a pfijimani téchto zaméstnancii do organizace. Déle je v praci vymezena
adaptace zaméstnanct, na kterou navazuje vzdelavani, hodnoceni a odménovani

zaméstnanctl za provedeny pracovni vykon.

Praktickd cast se zabyva magistraitem meésta Plzn€, konkrétné jeho
personalnim odborem, ktery dale provadi ziskavani a vybér zaméstnancl. Prace
zde popisuje proces vybérového fizeni, ktery probihd bud’ formou pisemného
testu, nebo formou vybérového pohovoru. V zavéru prace je zdiiraznéna dulezitost

personalnich ¢innosti a samotné osoby personalisty.

Kli¢ova slova:

Zaméstnanec, organizace, personalni oddé€leni, ziskdvani zaméstnancd, vybér
zaméstnancl, pfijimani zaméstnancd, vzdélavani zaméstnancd, adaptace

zameéstnancu.
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RESUME:

This bachelors thesis is describing main activities of personnel department
in public administration, which are important for proper operation of the whole
organization. The theoretical part of this thesis explains the basic concepts,
describes the major work of personnel department, such as the process of
attracting employees, their selection and recruitment of these employees into the
organization. The study also defined adaptation of employees, which is followed

by training, evaluating and rewarding employees for work performance

The practical part describes the Plzen City municipality, in particular its
personnel department, which also carries out of attracting of employees and their
selection. The thesis here also describes the process of tender, which is done
either by the form of a written test, or by selection interview. The conclusion
highlights the importance of personnel department activities and the HR

professionals themselves.

Key words:

Employee, organization, personnel department, attracting of employees, selection

of employees, recruitment, employees training, adaptation of employees
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Piiloha &. 2''%, Utad spravnich agend:
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