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1. Uvod

Predmétem bakalaifské prace je rozbor hlavnich cinnosti persondlniho oddéleni.
Prace personalisti mi vzdy piipadala zajimavé, coz se stalo hlavnim divodem k vybéru
tohoto tématu. Persondlni oddéleni je soucasti kazdé organizace, kde vykonava spoustu
dalezitych Cinnosti, které ptispivaji ke spravnému chodu organizace a k plnéni jejich cila

a témto ¢innostem konkrétné je prace vénovana.

Prace je rozdélena do Ctyf kapitol. Prvni kapitola definuje pojem vefejna sprava,

jehoz vyznam je vhodné si pro zacatek spolu s jejim d€lenim vysvétlit.

Druha kapitola je vénovana managementu a persondlnimu managementu, jez je jeho
soucasti. Oba pojmy jsou zde vysvétleny a jsou vysvétleny i1 funkce persondlniho

managementu.

Tteti kapitola se vénuje personalnimu odd¢leni jako takovému. Toto odd¢€leni zajisStuje
existenci a fungovani persondlnich ¢innosti a je specializované na fizeni lidskych zdroji
Vv organizaci. DuleZitost téchto zdroji vzrista, coz mizeme pozorovat na zménach postaveni

personalniho oddéleni v organizacich.

Ctvrta a zarovehr posledni kapitola podrobné rozebirda a analyzuje &innosti
personalniho oddéleni v organizaci. Samotnd kapitola je clenéna na devét podkapitol,
kazdd znich je vénovéna jedné z ¢innosti. Radime sem napiiklad personalni planovéni,
jeho ulohu a faze, vytvareni pracovnich mist a jejich analyzu, ziskavani zaméstnanct a jejich
vybér, kde se prace podrobnéji vénuje i zdrojim zameéstnancli a metoddm vyuzivanym
K jejich vybéru. Dalsi podkapitoly jsou veénovany pfijimani zaméstnancii a adaptacnimu
procesu, vzdélavani a rozvoji zaméstnanct organizace, kde podrobnéji popisuji metody
vzdélavani, vzdélavani ufednikli izemné samospravnych celkli a vzdélavani zaméstnanci
podle zakona 234/2014 Sb., o statni sluzb&. Dalsi z ¢innosti persondlniho oddéleni je také
motivace zaméstnanct, fizeni a hodnoceni jejich pracovniho vykonu a samotné odménovani
zaméstnancl. Posledni podkapitola prace bude vénovana formam ukonceni pracovniho
poméru dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim, zrusenim ve zkuSebni dobé a hromadnym

propusténim zaméstnancii organizace.

Cilem prace je sezndmit neodbornou vefejnost S praci personalisty a s diilezitosti
personalniho oddéleni jako takového. Toto oddé€leni vyznamné ovliviiuje chod celé

organizace a plnéni jejich cild.



2. Verejna sprava

Veiejna sprava je objekt prava spravniho. Jednotnou a legalni definici pojmu vefejna
sprava nenalezneme v zadné pravni normé, ale i navzdory tomu mnoho pravnich predpist
definici tohoto pojmu pouzivéd, napiiklad zakon ¢&. 150/2002 Sb., soudni fad spravni! nebo

zakon &. 365/2000 Sb., o informaénich systémech veiejné spravy.?

»Verejna sprava svym zpiisobem aktivné organizuje a resi nejriznéjsi spolecenské situace.
Muizeme ji obecne vymezit jako spravu verejnych zalezitosti vykondvanou subjekty verejné
spravy a jejich organy. V obecném smyslu je verejnd sprava ridici cinnost, a to cinnost

zamérnd, ticelovd, kontinudlni a organizovand ve verejném zajmu.

Dle Hendrycha je s pojmem vefejné spravy spojeny dvoji vyznam. Jedna se 0 urcity druh
¢innosti — spravovani vefejnych zdlezitosti (materidlni pojeti spravy) nebo o organizacni

jednotku — instituci, ktera vefejnou spravu vykonava (formélni pojeti spravy).*

., V materidlnim pojeti je verejna sprava cinnosti statnich nebo jinych organu verejné moci
nebo subjekt, kterym byl vykon verejné spravy propujcen za ucelem plneni urcitych ukolii

oznacovanych jako iikoly verejné.

,, Ve formalnim pojeti spravy se klade duraz nikoli na cinnost, ale na organizace, kterym
je sverena piisobnost resit urcité verejné ukoly, pokud nejsou svéreny zastupitelskym sboriim
nebo soudiim. Sprava ve formalnim pojeti je v zasadé soustavou jednotlivych spravnich uradu
nebo organu jako vykonavatelii verejné spravy ve smyslu materialnim, tj. jako urcité

cinnosti. “®

2.1. Clenéni verejné spravy
., Verejna sprava je tvorena dvéma hlavnimi subsystémy — statni spravou a verejnou
samospravou. Verejna samosprava miize mit podobu zdjmové a tizemni samospravy.

Uzemni samosprava zastupuje zajmy osob sidlicich na urcitéem geograficky ohraniceném

1 Zakon ¢. 150/2002 Sb., soudni ¥ad spravni

2 Zakon ¢&. 365/2000 Sb., o informaénich systémech veiejné spravy

3 HORZINKOVA, Eva a Vladimir NOVOTNY. Zdklady organizace verejné spravy v CR. 3., upr. vyd. Plze:
Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ales Cen&k, 2013. ISBN 978-80-7380-459-6. str. 13

4 HENDRYCH, Dusan. Spravni véda — Teorie vefejné spravy. 3. vydani, Praha, Wolters Kluwer CR, 2009.
ISBN 978-80-7357-458-1. str. 12

S HENDRYCH, Dusan. Spravni véda — Teorie vefejné spravy. 3. vydani, Praha, Wolters Kluwer CR, 2009.
ISBN 978-80-7357-458-1. str. 17

8 HENDRYCH, Dusan. Sprdvni véda — Teorie verejné spravy. 3. vydani, Praha, Wolters Kluwer CR, 2009.
ISBN 978-80-7357-458-1. str. 18



uzemi, vykonava spravu samostatné, vilastnim jménem a prostiedky v ramci zdkonem

stanovenymi predpisy. Verejnd sprdava je projevem demokracie a decentralizace. '

Nezastupitelnou soucasti vefejné spravy je statni sprava, ktera je uskutecnovana piimo
statem, nebo zprostiedkované Izemni samospravou a je odvozena od postaveni a poslani statu
a zpusobu realizace statni moci. Je to druh spoleenského fizeni, které je uskutec¢novano

statem.®

Samosprava je nezavisly projev vykonné moci ve staté, neni podfizena statni spravé
a je vykonavana vefejnopravnimi (samospravnymi) korporacemi®, které ji vykonavaji

svym jménem, na svou odpovédnost a svymi prostiedky.°

3. Personalni management

3.1. Pojem management

Management je proces organizovani, pldnovani, rozhodovani, personalniho zajisténi,
motivovani, fizeni a kontroly organizovani Cinnosti, které jsou zamétené na dosazeni cilt
organizace. Mezi obecné cile managementu dale fadime dosahovani vysoké produktivity,
uspéch na trhu, ziskavani novych zdkazniki a udrzeni téch stavajicich. Zaruba a kolektiv
uvadi, Ze management predstavuje soubor poznatkii, které jsou uspotadané podle urcitych
hledisek, které jsou odpozorované z praxe. Tyto poznatky jsou pouzity jako nédvody nebo
stanoveny jako principy. Management se opird o poznatky, teorie a metody z riznych védnich
disciplin, jako je ekonomie, kybernetika, sociologie, matematika, psychologie atd., které jsou

aplikovéany a rozvijeny na podminky fizeni organizace.

3.2. Pojem personalni management (personalni Fizeni)

Navzdory snaze o jednotné definovani pojmu persondlniho managementu dochazi
v praxi K uplatiiovani hned né€kolika jeho riznych pojeti. Podle M. Armstronga se ,,persondlni
management zabyvd ziskavanim, organizovanim a motivovanim lidskych zdroju

pozadovanych podnikem*.*? Jind definice uvadi jako ucel personalniho managementu

7 PROVAZNIKOVA, Romana a Olga SEDLACKOVA. Financovini mést, obci a regionii: teorie a praxe. 2.,
aktualiz. a roz8. vyd. Praha: Grada, 2009. ISBN 978 80— 247-2789-9. str. 37

8 PRUCHA, P., POMAHAC, R. Lexikon, Spravni pravo. 1. vyd. Ostrava: Sagit, 2002. 686 s. ISBN 80-7208-
314-7. str. 492 - 493

9 KADECKA, S. Pravo obci a krajii v Ceské republice. 1. vyd. Praha: C.H. Beck, 2003. ISBN 80-7179-794-4.
str. 7

10 KOUDELKA, Z. Samosprava. Praha: Linde, 2007. ISBN 978-80-7201-665-5. str. 20

HZARUBA, Petr. Zdklady podnikového managementu. 1. vyd. Praha: Aleko, 1991. ISBN 80-85341-06-9. str.
159

RZARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha: Grada, 2007.
ISBN 978-80-247-1407-3. str. 26



poskytovani efektivni pracovni sily organizaci a vedeni této pracovni sily k tomu, aby se co
nejvetsi mirou podilela na zvySeni produktivity organizace. Persondlni management by se mél
dale zabyvat zplisobem, jakym zameéstnavatel ziskava, rozviji, vyuziva a udrzuje spravny

podet a typ zaméstnanci.™®

H.T. Graham a R. Bennet uvad¢ji, ze ,, Personalni management je tou Ccdsti
managementu, ktera se zabyva lidmi pri praci a jejich vztahy v podniku. Cilem personalniho
managementu je davat dohromady muze a Zeny, 7 nichz je organizace sloZena, umozinovat jim,
aby co nejvice prispivali k uspéchiim organizace, a soucasné brat ohled na blaho a prospéch

Jednotlivcii i pracovnich skupin. “14

Persondlni management ma dvé hlavni funkce:

1. Utvareni systémovych podminek a ptedpokladt pro ovliviiovani jednani zaméstnancii
(vécné, pravni, organiza¢ni a metodické zabezpeceni vSech ¢innosti).

2. Vlastni vedeni zaméstnancii (bezprostfedni ovliviiovani jejich védomi a jednani).!®

4. Personalni oddéleni

., Personalni utvar je pracovisté specializované na fvizeni lidskych zdroju. Zajistuje
odbornou, tj. koncepcni, metodologickou, poradenskou, usmérnovaci, organizacni a kontrolni
stranku persondlni prace a poskytuje v této oblasti specialni sluzby vedoucim pracovnikiim

v§ech urovni i jednotlivym zaméstnanciim. “*°

Do jeho kompetenci spadd také plnéni riznych ukoli smérem k vnéj$im institucim,

mezi které patii napiiklad instituce trhu prace, mistni, regionalni &i ustfedni spravy a jiné.'’

Mezi dalsi specifické ukoly patfi formovéani, navrhovdni a prosazovani persondlni
strategie, udélovani rad vedoucim pracovnikim a jejich usmériiovani pifi plnéni ukold,

vyjadfovani se k zdmérim firmy z hlediska jejich dopadu na lidské zdroje, zajiStovani

18 WERTHER, WB. Jr., DAVIS, K. Lidsky faktor a persondini management. Praha: Victoria Publishing, 1992.
ISBN 80-85605-04-X. str. 120-123

14 GRAHAM, HT., BENNETT, R. Human Resources Management. 7th edition. London: Pitman Publishing,
1992. ISBN 0 7121 0844. str. 157

15 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie iizeni. 2. rozs. vyd. Praha: Management Press,
2002. ISBN 80-7261-064-3. str. 315

16 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 32

17 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 32
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existence a fungovani persondlnich cCinnosti, které jsou nedilnou soucasti plnéni ukola

personalni prace, atd.®

Personalni oddéleni odpovida tedy za existenci a fungovani personalnich ¢innosti
Vv organizaci. Tyto ¢innosti by mély slouzit potfebam fizeni a mély by mit urcitou jednotnou
koncepci a metodiku. Personalni utvar vSak neprovadi vSechny prace, které souvisi
s personalnimi ¢innostmi. V piipadé personalniho informacniho systému jsou jim zajistovany
V podstat¢ vSechny piislusné tkony, ale v pfipad¢ pracovnich vztahli se stard pouze

o dokumentaéni a organizaéni stranku véci.®

Na zménach postaveni persondlniho oddé€leni v organizacich lze pozorovat vzrustajici
vyznam fizeni lidskych zdroji. Ve spousté organizaci uz nema postaveni oddéleni, stoupa
pocet organizaci, kde vedouci personalniho oddéleni ma postaveni naméstka fteditele.
Vyjimkou nejsou ani organizace, kde je persondlni oddéleni Utvarem se zvlastnim statusem

a funkce jeho feditele je v zdsadé druhou nejpodstatnéjsi v celé organizaci.?°

V. moderné Fizenych organizacich je vedouci pracovnik persondlniho utvaru (nejvyssi

predstavitel persondlni funkce) clenem nejuzsiho vedeni organizace. “**

5. Cinnosti personalniho oddéleni

Personalni oddé€leni se zabyva fizenim a rozvojem lidi v organizaci. Podili se na vytvafeni
a realizaci personalnich strategii a politik a ¢innosti jako je vytvafeni a r0zvoj organizace,
fizeni talentli, ziskavani a vybér zaméstnancli, odménovani, vzdélani zaméstnanci atd.
Personalist¢ umoznuji organizaci dosdhnout stanovenych cili a jeji efektivni a UspéSné

fungovani.??

Personalist¢ se navic podileji na tvorbé ptiznivého prostredi pro zaméstnance,
které piispivad ke zvySeni spokojenosti zaméstnanctl, efektivité jejich pracovnich vykonl

a jejich z4jmu o praci samotnou.

18 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 32

19 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 33

20 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 34

2l KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 34

22 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha: Grada,
2007. ISBN 978-80-247-1407-3. str. 65
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Existuje nékolik faktorti, které maji vliv na ¢innost personalistli v konkrétni organizaci.
Jejich ¢innost se méni v zavislosti na vnéjsich a vnitinich podminkach. I pfesto existuje jista
podobnost Vv praci personalnich odd&leni raznych organizaci. Ukolem personalnich
pracovnikd je sledovani a vyhodnocovani situace v organizaci, z ¢ehoz nasledné vyvozuji
disledky a vhodné postupy pro jeji zlepSeni. K ziskani informaci o stavu a rozvoji organizace
mohou vyuzit i komunikaci se zaméstnanci organizace, ¢imz ziskaji potfebné informace
o jejich ndzoru. Dalsi dilezitou funkci personalniho oddéleni je vést zaméstnance tak,
aby dosahovali co nejlepSich vysledkti a aktivné tak piispivali ke spravnému chodu a

produktivité organizace.?
Mezi hlavni ¢innosti personalniho oddéleni se rFadi:
Personalni planovani
Vytvéfeni a analyza pracovnich mist
Ziskavani zaméstnancu a jejich vybér
Pfijimani zaméstnanct a jejich adaptace
Vzdélavani a rozvoj zaméstnancl
Motivace zaméstnanct
Rizeni a hodnoceni vykonnosti zaméstnancti
Odménovani zaméstnanct

Ukonéeni pracovniho poméru®*

5.1 Personalni planovani

Personalni planovani je fizeni toho nejcennéjsiho zdroje, ktery firmy maji — lidi.?

Personalni planovani ptredvida vyvoj, stanovuje cile a uvadi v platnost opatieni,
které sméfuji k soucasnému a perspektivnimu plnéni tkold, ¢imz slouzi Kk realizaci cili.

Usiluje tedy o to, aby organizace v soucasnosti i budoucnosti m¢la dostatek pracovni sily

2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni Fizeni: vychodiska a vyvoj. 2., preprac. a roz§. vyd. Praha: Grada, 2012.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-3269-5. str. 96

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 20-22

ZARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha: Grada,
2007. ISBN 978-80-247-1407-3. str. 27
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V potfebném mnoZstvi, s potiebnym vzdé&lanim, s optimalni motivaci k praci a flexibilitou.?
Planovani lidskych zdroji je stejné dulezité jako planovani zdroji finanénich, materialnich,

technickych, technologickych, atd.?’

Planovani lidskych zdroja se déli na tvrdé planovani lidskych zdroji, jehoz cilem je to,
aby byly v ptipadé potieby k dispozici spravné pocty spravnych lidi. Opakem je mékké
planovani lidskych zdrojt, které zajistuje dostatek motivovanych zaméstnanct, kteti budou

angazovani ve své praci.?®

Dvotékova uvadi, ze v ramci personalniho planovani je tieba zkoumat nékolik raznych
oblasti, jako je rozbor prostiedi, ktery umoznuje personalnimu oddéleni mit lepsi ptehled
o prilezitostech a rizicich a prizkum vnéjsi situace i vnitfnich podminek organizace,
dale piedpovéd poptavky po praci, piedpovéd nabidky lidskych zdroji, rozdil mezi
oc¢ekavanou poptavkou po praci a nabidkou pracovnich sil a feSeni v pfipadé nadbytku

i nedostatku pracovnich sil.?°

5.1.1. Uloha personalniho plinovani
Je znama celd fada diivodl pro planovani lidskych zdroji. Tyto divody Ize shrnout do tii

skupin:

1. Planovani z faktickych divodt, divodt vyznamnych a praktickych — snaha o co
nejlepsi vyuzivani lidskych zdroji, o zvySovani jejich flexibility, rozvijeni jejich
dovednosti. Déle je cilem ptedchazet problémim a vyhybat se Spatnym rozhodnutim.

2. Planovani z divodu uzite¢nosti — snaha o pochopeni souc¢asného déni a vyuziti téchto
informaci pro lepsi zvladnuti toho, co by se mohlo odehrat v budoucnosti.

3. Planovani z organizac¢nich diivodii — snaha o propojeni plana lidskych zdroja s plany
organizace, které¢ si klade za cil moznost ovliviiovani a kontrolovani vyrobnich

jednotek. Dale je cilem koordinace a integrace rozhodovani a akci v organizaci.®

BKOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 93

ZISTYBLO, Jifi. Persondlni #izeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. Malé a
stfedni podnikani. ISBN 80-7261-097-X. str. 34

BARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha: Grada,
2007. ISBN 978-80-247-1407-3. str. 305-306

2 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C. H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 120 - 122

SARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha: Grada,
2007. ISBN 978-80-247-1407-3. str. 307
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5.1.2. Faze personalniho planovani
Prvni a zakladni etapou personalniho planovani je sepsani planovanych ukolu a jejich
pfitazeni k jednotlivym slozkdm organizace. DalSi fazi je odhad celkového poctu
zamestnanct, ktefi budou potiebni ke splnéni tkolt a jejich kvalifikace, po ¢emZ nasleduje
odhad jiz existujicich vnitinich zdroji, které jsou pro tyto ukoly k dispozici. Dochazi
k porovnani téchto dvou odhadid a vysledkem je odhad cisté potieby lidskych zdroja.
Poté persondlni Utvar ucini sumarizaci podkladii a vypracuje plan personalnich ¢innosti,

jenz ma za cil zabezpegit to, aby nedoslo k nedostatku &i nadbytku pracovnich sil.*

5.2. Vytvareni a analyza pracovnich mist

., Vytvareni a analyza pracovnich mist je svym zpiisobem klicovou personalni cinnosti,
jejiz kvalita rozhoduje o efektivnim vykonavani prdce v organizaci, o spokojenosti pracovnikii
S wkonavanou praci a \V neposledni radé o vykondvani mnoha dalSich personalnich cinnosti

i 0 tispésnosti persondlni prace v organizaci viibec. “*?

Vytvaieni pracovnich mist je proces, v pribéhu kterého se definuji pracovni tkoly
uréené pro jedince (popiipad¢ skupiny jedincti). Tyto ukoly jsou seskupovany do pracovnich
mist, kterd museji zabezpecit nejen efektivni uspokojovani potieb a plnéni cili konkrétni

organizace, ale i napInéni potieb pracovniki, ktefi jsou na tato pracovni mista zaiazeni.*®

Vytvéfeni pracovnich mist obvykle ma probihd tak, ze si firma nejdiive urci své
vyrobni cile, které si rozdéli do konkrétnich pracovnich ukolt, jimiz ur¢i rozsah.
Dale prozkoumad, za jakych podminek (organizacnich a technickych) je potieba pracovni
ukoly plnit — technické postupy, specialni stroje a nastroje ¢i pracovni prostfedi, na zaklade¢
¢ehoz stanovi postup, kterym se budou ukoly plnit. Firma dale ur¢i pozadavky a narocnost
jednotlivych kol na schopnosti pracovnika a uréi ¢asovou naroc¢nost ukolti. Na zavér tohoto
procesu firma porovna narocnost ukolt (zda bude stacit jeden pracovnik, nebo jich bude
potieba vice) a pfifadi pracovni ukoly do povinnosti konkrétniho zaméstnance, ¢imz vznikne

nové pracovni misto.>*

SIKOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 100

2KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 43

3 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 43

#KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., r0zs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 43

14



Analyza pracovnich mist ma za ukol shromazd'ovani, vyhodnocovani a nasledné
uspotfadavani informaci o jednotlivych oborech pracovni Cinnosti. Vysledek této analyzy

je popis pracovni naplné konkrétniho pracovniho mista.®

Pro kazdé pracovni misto musi byt uréeny pfislusné pracovni ukoly a zdkladni
povinnosti zaméstnance, ktery je na misto zafazen. Popis vyjadiuje hlavni tkoly a cile,
kter¢é musi byt na daném misté splnény a kterych ma byt dosazeno, urCeny jsou také
o¢ekavané piinosy pro organizaci a zpusobilosti, které zaméstnanec pracujici na piislusném

misté musi ovladat (napf. znalost svétového jazyka, prace s PC, apod.). %

Tento proces (vytvafeni a nasledna analyza)je systematicky, dochazi k vytvoifeni
pracovniho mista, po urCité dobé je provedena analyza, pii které je vypracovavan popis
a konkrétni specifikace pracovniho mista. Hlavni cil je hledani moznosti, jak praci vykonavat

efektivngji.¥’
Zdroje informaci pro analyzu pracovnich mist

Nejcastéj§i zdroj je pracovnik zafazeny na pracovni misto, ktery ma obvykle
nejpresnéjSi a nejkonkrétnéjsi znalosti o vykondvané praci, ale jeho informace mohou

byt subjektivné zkresleny.

Jako dalsi zdroj informaci byva ¢asto vyuzivan i bezprosttedni nadtizeny, ktery ma ale

nékdy jen povrchni informace a nezna detaily, coz miiZze byt nevyhodou.

DalSim zpisobem ziskavani informaci je, Ze praci na misté¢ pro Ucely analyzy
vykonava specialista na analyzu pracovnich mist. Podminkou je jeho dostate¢na kvalifikace.
Lepsi varianta je, kdyz informace poskytuje nezavisly odbornik na danou praci. Miize jim byt

napftiklad pracovnik, ktery vykondva stejnou préci v jiné organizaci.

Informace je dale mozné ziskat i od spolupracovnikl ¢i podfizenych, jedna se spise

o doplitkkovy zdroj, tito pracovnici nemohou znat vSechny detailni informace.

DalSim zdrojem mohou byt i dals§i odbornici, pfedevsim techniCti experti, ktefi znaji

ukoly daného pracovniho mista.

$BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 86

%BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 86

S"KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 43-44
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Poslednim zdrojem informaci o pracovnim misté, ktery pfipada v uvahu, jsou
existujici pisemné materidly — specifikace pracovnich mist, ptivodni popisy, pracovni deniky

atd.38

5.2.1. Pracovni misto versus pracovni role

V soucasnosti dochazi k urCitému nahrazovani systému pracovnich mist ponckud
dynamictéjSim systémem zalozenym na pracovnich rolich. Vychéazi se z vysoce nejistého
a proménlivého pracovniho prostiedi, které vyzaduje flexibilitu a ochotu se ptizptisobovat
zméndm. Systém pracovnich mist je povazovan za néco strnulého, piekazkou je pouzivani
pracovnich mist, kterd maji pfesné uréené ukoly a povinnosti. Tento systém je Vv rozporu
S realitou zivota organizace, kde je od zaméstnancli vyzadovan flexibilni pfistup, vyuzivani
a rozvijeni jejich dovednosti a rychla reakce na nové pozadavky, Snimiz se kazdy den

setkavaji. Pojem role vyjadfuje tuto realitu 1épe neZ pojem pracovni misto.3®

., Pracovni mista se tykaji pracovnich ukolii a povinnosti, kdezto pracovni role se

tokaji lidi. “*°

Pracovni role se nezamétuje na ukoly samotné, definuje pozadavky spiSe pro zpusob,

jak by méla byt prace vykonavana.*!

5.3. Ziskavani zaméstnancii a jejich vybér
5.3.1. Ziskavani zaméstnanci
Tato ¢innost si klade za cil zajistit ptildkani dostatecného mnoZstvi uchazeci, kteti odpovidaji
pozadavkiim organizace, a to S pfimeéfenymi naklady a vcas. Ziskdvani novych zaméstnanct
tedy spociva ve vyhledavani a vybirdni vhodnych pracovnich zdroji, dal§im cilem
je informovat o volnych pracovnich pozicich Vv organizaci, jejich nabizeni, V jednani
suchaze€i, v ziskavani uZitecnych informaci o uchazefich a v organizatnim

a administrativnim zajisténi vSech téchto Cinnosti. V ziskavani zaméstnanci také zahrnuje

BKOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 75-76

¥KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 45

4 ARMSTRONG, Michael a Stephen TAYLOR. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 13. vydani.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7. str. 192

“KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zédklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 45
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snahu o hospodateni s pracovni silou, usili o zvySovani produktivity prace a napliiovani cila

organizace.*?

V tomto procesu proti sob¢ stoji dvé strany — organizace, ktera potifebuje nové
pracovni sily, a potencionélni uchazeci o jimi nabizena pracovni mista. Mezi témito uchazeci

mohou byt i lidé, ktefi jiz pro organizaci pracuji a maji zajem o zménu pracovni pozice.

Je tfeba si uvédomit, Ze zajem o nabizena pracovni mista mize ovlivnit sama nabidka,
vnitini podminky organizace (povaha prace, pozadavky na zaméstnance, rozsah
odpovédnosti, odména, pracovni prostiedi atd.), ale i vnéj$i podminky, které organizace
nemuze ovlivnit (demografické podminky, ekonomické podminky, charakter osidleni v okoli

organizace, atd.)

5.3.2. Zdroje zaméstnanci
Zdroje zaméstnanct se d€li do dvou skupin. Vnitini zdroje — pokud jde o vlastni

personalni zdroje uvnitf firmy nebo o zdroje z trhu prace a zaméstnanosti — vnéjsi zdroje.*®

Vnitini zdroje — S nabidkou nové pracovni pozice jsou v organizaci osloveni
ti zaméstnanci, ktefi jsou pfipraveni a ochotni vykondvat naro¢néjsi praci nebo ti zaméstnanci,
ktefi sami projevili zajem o zménu stavajici pracovni pozice a o to piejit na jinou nebo nove
zfizenou pracovni pozici v jiné Casti firmy. Vyhoda vnitinich zdroji je, ze zaméstnanec zna
firmu a firma znd zaméstnance, tudiz odpada etapa adaptace a sniZuji se vynaloZené naklady

a Gas.*

Vngjsi zdroje — firma hleda nové uchazece o nabizena pracovni mista ve spolupraci
sufady prace, prostiednictvim inzerce v mistnich, regiondlnich, celostatnich médiich,
Vv ¢asopisech, odbornych periodikach apod., dale se nabizi moznost spoluprace s vysokymi
Skolami a dalSimi vzdélavacimi zafizenimi, organizace také miize dostat doporuceni od svych

stivajicich zaméstnanci atd.*

Metody pouzivané k ziskavani zaméstnanci jsou napf. vyvesky, letdky na vefejnych

mistech, nebo pifimo vklddané do posStovnich schranek, inzerovani volného mista

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 126

SBRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 103

“BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 103

BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 103
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ve sd¢lovacich prostfedcich a médiich, zvefejnéni nabidky na socidlnich sitich atd.
Déle se nabizi moznost spolupracovat se Skolami, s ufady prace nebo odbory a vyuzivani

jejich informaénich systémi.*®

5.3.3. Vybér zaméstnanci
Hlavnim cilem vybéru vhodnych kandidati na volné a nabizené pracovni misto je najit
takového potencionalniho zaméstnance, ktery bude pravdépodobné nejlépe splnovat
pozadavky a naroky tohoto mista. Ti, kteti budou produktivni a budou svédomité a v¢as plnit
vSechny zadané ukoly, budou pfispivat k vytvafeni tymové a organiza¢ni kultury a budou mit
potencial k osobnimu rozvoji a budou ochotni se pfizpisobit moznym zménam na pracovnim

misté, v pracovnim kolektivu nebo ve firmé.*’

Vybér zaméstnancu je tedy proces, béhem kterého dochazi ke shromazdovani
informaci o uchazeéi a jejich vyhodnocovani.*® Ukol personalistli je poté spravné zhodnotit
vSechny dostupné informace a data a vyhnout se tém uchazecim, ktefi nejsou dostate¢né
flexibilni, nemaji zajem spolupracovat a piizpasobit se a byt k organizaci loajalni a aktivné

prispivat k plnéni jejich cilf.*®

Pfi vybéru zaméstnancli je tedy posuzovana zptisobilost uchazece vykonévat ukoly
spojené s obsazovanym pracovnim mistem. Je tedy zadouci specifikovat kritéria, ktera budou
pii tomto posuzovani vyuzivana a vybrat metody, které co nejobjektivnéji prokazou,

zda a do jaké miry uchaze¢ vyhovuje.>

Vybéru predchazi predvybér uchazect, ktery je vykondvan na zakladé¢ dokumentt,
které zdjemce o nabizené pracovni misto predlozi svému potencionalnimu zaméstnavateli.
Do uzsiho vybéru postupuji ti, kteti prokdZou dostate¢né znalosti, schopnosti a zkuSenosti pro
vykonavani tkoli, které souvisi s konkrétnim pracovnim mistem. Tito uchazeci jsou poté

pozvani do druhého kola — na pracovni pohovor.>

“KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 135-142

“"KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 166

8 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C. H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 150

4 BELOHLAVEK, Frantisek. Jak vybrat spravného clovéka na spravné misto: 1ispésny persondlni vybér. Praha:
Grada, 2016. Manazer. ISBN 978-80-247-5768-1. str. 30

SKOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 166

51 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 138
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Tyto informace muze personalista najit v zivotopisu, ktery uchaze¢ ptipoji kK zadosti
o zaméstnani. Zivotopis obsahuje celou fadu podstatnych informaci o uchazeéi. Popisuje jeho
osobni ale i profesionalni zivot. Jsou v ném zaznamy o vzdé¢lani, pfedchozich zaméstnanich,
zkuSenostech ¢i  dovednostech. Zaméstnavatel dale pozaduje piedlozeni diplomu
¢i vysveédéeni z nejvyssiho dosazeného vzdélani, osvédceni o zdravotni zplsobilosti, pracovni

posudky atd.>?

Samotné vybérové fizeni je upraveno v zdkoné ¢. 312/2002 Sb., zékon o uiednicich
tizemnich samospravnych celk(.>® Vybérové fizeni a uzavieni pracovni smlouvy se zdjemcem
o nabizené pracovni misto piedchazi vetejna vyzva. Tato vyzva musi obsahovat nalezitosti
stanovené zakonem, a to nazev uzemniho samospravného celku, druh prace a misto jejiho
vykonu, ptedpoklady pro vznik pracovniho poméru tiednika, seznam dokladl, Které ma
zajemce piipojit K ptihlasce, lThitu pro podani ptihlasky a také misto a zptsob jejiho podani.
Zakon stanovuje také obsah piihlasky — jméno, piijmeni, datum a misto narozeni, statni
ptisluSnost, misto trvalého pobytu, ¢islo obfanského prikazu, datum a podpis zajemce.
Nejméné 15 dnli pfede dnem urenym pro podéani piihlaSek je vetfejnd vyzva vyvéSena

na tfedni desce tfadu.®

Tentyz zékon v § 7 pojednava o samotném vybérovém fizeni. Stanovuje, Ze vybérové
fizeni je podminkou pro jmenovani vedouciho ufadu nebo vedouciho ufednika do funkce.
Dale je podminkou pro vznik pracovniho poméru na dobu neur€itou ufednika krajského
ufadu, Magistratu hlavniho mésta Prahy, obecniho ufadu obce s rozsifenou
pusobnosti, povéteného obecniho tfadu nebo ufadu méstského obvodu nebo méstské Casti.
VyhlaSeni vybérového fizeni je provedeno vedoucim Ufadu ozndmenim na Ufedni desce.
Zajemce 0 volné pracovni misto podd pisemnou piihlasSku, kterd musi obsahovat zédkonem
stanovené naleZzitosti. TtiClenna vybcrova komise poté posuzuje uchazece a to, zda jim
predlozend ptihlaSka byla uplna, jestli pfedlozil vSechny potfebné doklady a zda spliuje
predpoklady stanovené zakonem. Komise sviij posudek zanese do zpravy, kterd mimo jiné

obsahuje seznam a potadi uchazed, ktefi splnili pfedepsané podminky.*

Rozhovor je rozhodujici soucésti vybérového fizeni. Informativni rozhovor vede

pracovnik personalniho utvaru, ktery si klade za cil zjistit dlivody zdjmu o nabizené misto,

52 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C. H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 151-152

53 Zéakon €. 312/2002 Sb., zdkon o Gfednicich tizemnich samospravnych celkd, § 7 - 9

54 Zakon ¢&. 312/2002 Sb., zakon o ufednicich izemnich samospravnych celkd, § 6

55 Zakon ¢&. 312/2002 Sb., zakon o ufednicich izemnich samospravnych celkd, § 7 - 9
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zjistit zédkladni informace o uchazeci, pozadat uchazee o vyplnéni firemniho dotazniku,
personalista mize také pozadat o kontakt na osoby, které mohou poskytnout reference atd.
Uchazeci jsou béhem rozhovoru pieddny propagacni materialy, informace o pracovisti,
popisu prace a podminkach jejiho vykonavani, platovych podminkach (orientacn¢)
¢i 0 moznostech dalSiho kariérniho ristu atd. Poté jsou vybrani ti, se kterymi je vedeno dalsi

vybérové fizeni.*

Pfijimaci rozhovor vyzaduje dukladnou piipravu obou stran — zameéstnance
1 zaméstnavatele. Zaméstnavatel si shromazdi vSechna fakta o uchazeci, pfipravi si otazky,
kterymi doplni chybéjici tidaje a informace, coz pomize k dotvofeni obrazu o uchazeci.
K témto piipravenym otdzkam budou béhem rozhovoru piipojeny dalsi, které se budou
odvijet od prubéhu rozhovoru. Zaméstnanec by mél sam umét mluvit o svych pfedchozich

¢innostech, mél by je zhodnotit a dopliiovat informace o sobg.*’

Ziskané informace jsou zpracovany a je pofizen zdznam o tom, jaky je zdjem uchazece
o misto, zda se uchazeC pfizplsobi pracovnimu prostfedi a podminkdm, jak se vyrovna

s naroky na né&j kladenymi atd.>®

5.3.4. Metody vybéru
Vhodného uchazeCe je mozné vybrat napt. na zaklad¢ dotazniku, Zzivotopisu,
motivacniho dopisu, informaéni schiizky ¢i vybérového rozhovoru. Dal$i moznosti jsou
metody, které jsou zalozené na elektronické komunikaci ¢i testovani uchazeCovych

schopnosti a vlastnosti.

Mezi techniky vhodné pro vybér se fadi naptf. psychotesty, obsahova analyza,

rozhovory, psychotesty, pozorovani atd.

Kritéria rozhodujici o pfijeti nového zameéstnance mohou byt napt. vzdélani,
kvalifikace zdjemce, piedchozi pracovni zkuSenosti, doporuceni od piedchozich

zaméstnavateldi, komunika¢ni schopnosti prokdzané pti pohovoru atd.*

SBRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 109

S’BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 109-110

8BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 110

SBRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 108
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5.4. Prijimani zaméstnanci a jejich adaptace
Pfijimani pracovnikl se skladd z celé tfady procedur. Tyto procedury piichazeji na
fadu ve chvili, kdy uchaze¢ obdrzi informaci o tom, ze byl vybran a akceptuje nabidku

zamé&stnani v organizaci a konéi v den, kdy zaméstnanec nastoupi do organizace.®

Proces ptijimani se déli na dva druhy v zdvislosti na tom, zda je pfijiman novy
zam¢estnanec nebo zda dosavadni zaméstnanec organizace prechdzi na nové misto.
Pfijeti nového zaméstnance obnasi procesy, které se tykaji pfichodu nového zameéstnance
do organizace a prvni faze pracovniho poméru. Pfechod dosavadniho zaméstnance obnasi

kromé jiz zminénych procedur také procedury spojené s prechodem na nové misto.%

Pracovni pomér je zalozen pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem
a jeho zaméstnancem,® jejiz vypracovani a pozdgjsi podepsani je nejdiilezit&jsi formalni
nalezitosti pfi pfijimani novych zaméstnanct. Pracovnik, jehoz se smlouva tyka, by mél jiz
béhem jejiho vypracovavani mit moZznost, aby se seznamil s jejim obsahem. Smlouva totiz
nemize byt jen jednostrannou zalezitosti.®® Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné a
musi obsahovat druh prace, misto jejiho vykonu, den, kdy méa zaméstnanec do prace

nastoupit, a jiné.%*

Dals$i moznosti vzniku pracovniho poméru je jmenovani, které je omezeno pouze
na vedouci pracovniky organiza¢nich slozek statu, na vedouci jejich organizacnich utvart,
fediteli organizac¢nich ttvarti statnich podnikd nebo statnich fondi nebo vedoucich

prispévkovych organizaci.®®

Den, ktery je uveden jako den jmenovani zaméstnance na pracovni pozici, je zaroven
dnem vzniku pracovniho poméru. Jednd se o jednostranné pravni jednani, se kterym je nutny

souhlas zaméstnance.5®

Pracovnik personalniho uUtvaru ustné sd€li novému zaméstnanci nebo zameéstnanci,

jehoZz pozice v organizaci se zasadné zménila, prava a povinnosti, které jsou spojené

OKOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 189

81K OUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 189

62 Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 33 odst. 1

SSKOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 189

64 Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 34

85 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 33 odst. 3

86 Z4kon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, §
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S pracovnim pomérem V organizaci, a s témi, které vychazi z povahy prace na piislusném
pracovnim misté. Tento krok by mél byt spolu s 1ékaiskou prohlidkou uéinén pied podpisem

pracovni smlouvy.®’

5.4.1. Adaptace zaméstnancu

Orientace zaméstnancu je program aktivit adapta¢niho a vzd¢lavaciho razu, jejichz cil
je usnadnéni a urychleni adaptacniho procesu novych zaméstnancii nebo zaméstnanct,
ktefi v rAmci organizace piechazeji na jiné misto. Ukol je seznameni zaméstnancii s jejich
novymi pracovnimi ukoly, podminkami a pracovnim a socialnim prosttedim. Dal§im tkolem
je predat jim potfebné znalosti a dovednosti tak, aby jejich pracovni vykon pokud mozno
co nejdiive dosahl pozadované trovné. Dale by mélo dojit ke zkraceni obdobi, po které tento
pracovnik nepodava plny vykon a nedostatecné se orientuje v novém pracovnim a socidlnim

prostiedi.®®

Adaptace probiha po formdalni a neformdlni linii. V prvnim piipadé¢ se jedna
o planovity proces, na kterém se podili personalni odd€leni a bezprostiedni nadfizeny.
V piipadé¢ neformalni linie se jednd o spontdnni proces, se kterym novému zameéstnanci

pomahaji jeho spolupracovnici. Spontanni proces mnohdy miva vétsi vyznam a efektivitu.

Lze vyuzit také mentoring — pfifadit novému zaméstnanci mentora, jimz byva
nejzkuSenéjsi zaméstnanec, ktery bude po dobu adaptaéniho procesu poskytovat rady
a podporu a pomahat novému zaméstnanci zapadnout do socidlniho prostfedi a kolektivu

ostatnich zaméstnancu.

Se slozitosti a povahou pracovni Cinnosti souvisi doba adaptace, coz zpisobuje,
ze je tato délka u rlznych pracovnich mist jinak dlouhd. Pro vétSinu organizaci ale plati,

ze je adaptacni doba stejn¢ dlouha jako zkuSebni doba zaméstnance.

Adaptaéni proces neznamena pouze seznameni se s chodem organizace,
S organiza¢nimi slozkami nebo seznameni se spolupracovniky. Je jim minéna také kontrola
priabéhu a vysledkti adaptace. Pracovnik persondlniho oddéleni se osobné schazi s novym

zaméstnancem nebo od néj prostiednictvim formulafe ziska informace o tom, s ¢im ma novy

7 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 190
8K OUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 192
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zamé&stnanec potize. Nejvice ucelnym zplisobem je rozhovor nadfizeného zaméstnance

s novym zaméstnancem.®

Adaptacni proces kon¢i Uplnym osamostatnénim zameéstnance, ktery by mél byt
ve vSech pracovnich Cinnostech stejné¢ vykonny jako ostatni zaméstnanci a mél by byt

plnohodnotnou soucasti pracovniho kolektivu.

5.5.Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

Vzdélavani zaméstnancli piedstavuje proces ziskavani novych znalosti a rozvijeni
znalosti, schopnosti, dovednosti a postojii zaméstnancli. Spolecné s osobnim rozvojem
by vzdélavani zaméstnanci mélo byt soudasti personalni politiky.”Vzhledem k neustalym
zméndm v pozadavcich na znalosti a dovednosti ¢lovéka v moderni spolecnosti je ¢lovek
nucen své znalosti a dovednosti neustale rozvijet a prohlubovat. Ziskavani zkusenosti
a vzdélavani se stava celozivotnim procesem, ve kterém organizace S jejimi organizovanymi

vzdglavacimi aktivitami hraje stale vétsi roli.”*

Metody fizeni prace v organizacich a jeji soucasny charakter vyzaduji zaméstnance,
ktefi jsou odborné zpulsobili, ale 1 schopni si osvojovat nové znalosti a dovednosti.
Zameéstnanec by mél také mit vhodné rysy osobnosti, se zddoucim chovanim. Tyto pozadavky
jsou pri¢inou toho, ze jiz nestaci bézné zpisoby vzdélavani zaméstnanci, ale je nutné zaradit
i rozvojové aktivity, které jsou zaméfené na formovani SirSiho rejsttiku znalosti a dovednosti,

nez jaky vyzaduje momentalné zastavané pracovni misto.’

55.1. Metody vzdélavani
Metody vzdélavani lze zafadit do dvou velkych skupin — metody pouzivané
ke vzd€lavani na pracovisti pii vykonu prace a metody pouZivané ke vzdélavani mimo

pracoviste.

% DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C. H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 163

"KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str 169

""KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 252

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 252
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Mezi metody pouZzivané na pracovisti fadime:

Instruktdz pti vykonu prace - nejjednodussi a obvykle jednorazovy zptsob zacviku nového
nebo méné zkuseného zameéstnance, kdy zkuSeny zameéstnanec piedvede pracovni postup

a vzdélavany zaméstnanec si pozorovanim a napodobovanim tento pracovni postup osvoji.

Coaching — dlouhodobéjsi instruovani, vysvétlovani a periodickd kontrola vykonu

zaméstnance nadiizenym.

Mentoring — obdoba coachingu, ale vzdélavany si v tomto piipadé sam voli mentora (radce,
osobni vzor). Ten — v ptipad¢, ze je ochoten funkci mentora zastadvat — mu radi a usmeériuje
jej.

Counselling — jedna z nejnovéjsich metod. Princip této metody je vzajemné konzultovani

a ovlivilovani. Mezi vzdélavanym a vzdélavatelem tak vznika zpétna vazba.

Asistovani - tradi¢ni metoda vzdéldvani zaméstnancii. Vzdélavany zaméstnanec je ptideleny
jako pomocnik zkuSenéjSimu zaméstnanci, od kterého se uc¢i pracovnim postuptim. Postupné

se podili na vykonavani ukolu stale v&tsi mirou, az je schopen praci vykondvat samostatn¢.

Povéfeni tkolem — povéieni tikolem je zavérecnou fazi asistovani. Vzdélavany zaméstnanec
je povéteny splnénim tkolu, ma ktomu potfebné podminky i pravomoci. Jeho prace
je sledovana. Pracovnik si tedy sam zkousi své schopnosti a dovednosti a je vice motivovan
K jejich rozvoji.

Rotace prace — zaméstnanec je na urcité obdobi povéfovan pracovnimi Ukoly na riznych

pracovnich mistech nebo pracovistich organizace.

Pracovni porady — porady také patii mezi metody vhodné pro formovani pracovnich
schopnosti zaméstnanct. V jejich prib¢hu se zaméstnanci seznamuji s problémy a fakty

tykajicimi se jejich pracovisté i celé organizace.”

Mezi metody pouZzivané ke vzdélavani mimo pracovisté patii:
PfednaSka — zprostfedkovani teoretickych znalosti ¢i faktickych informaci, jejiz vyhoda
je predevS§im rychlost pfenosu informaci. PfednaSka mize byt spojena také

s diskuzi — Seminafr.

BKOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 265-269
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Demonstrovani (praktické, nazorné vyucovani) — zprostiedkovani znalosti a dovednosti
nazornym zpusobem za pouziti audiovizualni techniky, pocitacl, trenazérl, predvadéni

pracovnich postupt apod.

Ptipadova studie — velmi oblibena metoda vzdélavani zaméstnancti. Vzdélavani jsou
rozdéleni do skupin, dostanou zadany smySleny organiza¢ni problém a jejich tkolem

je navrhnout feSeni tohoto problému.

Workshop — varianta piipadovych studii. Praktické problémy se v tomto piipadé fesi tymove

a z komplexnéjsiho hlediska.

Brainstorming — rovnéz varianta piipadovych studii. Kazdy ze skupiny ucastnikti vzdélavani
je vyzvan, aby navrhl zplsob feSeni smysSleného problému. Po predlozeni navrhii

je uspotadana diskuze, pti niz se hleda optimalni navrh.

Simulace — ucastnici vzdélavani dostanou podrobny scénaf a jsou pozadani o ucinéni fady

rozhodnuti. Prechézi se od jednodussich problému ke slozitéjSim.

Hrani roli — béhem této metody na sebe tcastnicCi berou uréitou roli, V niz poznavaji povahu
mezilidskych vztahl, stieti a vyjednavani. Cil je naucit zaméstnance ovladat emoce

a samostatné myslet.

Vzdélavani pomoci pocitaci (e-learning) — pouzivani této metody soustavné stoupa nejen
proto, Ze snizuje ndklady firmy na vzdélavani zaméstnanch, ale 1 kvili uspofe casu.
Metoda je pouZitelna jak ke kolektivnimu tak k individudlnimu vzdé&lavani, tempo vzdélavani

Ize piizplisobit individualnim potiebam vzdélavaného, coz je vyhoda.™

5.5.2. Vzdélavani uredniki uzemné samospravnych celku
Vzdélavani zaméstnanct izemné samospravnych celkl se fidi zdkonem ¢&. 312/2002
Sb., zdkon o tufednicich uzemnich samospravnych celkl. Tento zakon déli vzdélavani
ufedniktl do tfech zéakladnich kategorii: vstupni vzdélavani, pribézné vzdélavani a zvlastni

odbornou zptisobilost.”

"“KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 267-273
75 Zakon ¢&. 312/2002 Sb., zakon o ufednicich izemnich samospravnych celkd, §1, §18
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Vstupni vzdélavani

Kazdy ufednik je povinen ukoncit toto vzdélavani nejpozdéji do 3 meésicti ode dne,
kdy vznikl pracovni pomér. Po jeho absolvovéani dostane osvédCeni, které je vystavené

vzdélavaci instituci.’®

Jde piedevsim o znalosti prav, povinnosti a etiky ufednika. Dale je pozadovana znalost
zakladl vefejné spravy, obecnych zasad organizace a Cinnosti vetejné spravy a tzemniho
samospravného celku. Spadaji sem také zdklady vefejného prava, vetejnych financi
a evropského spravniho prava. Nedilnou soucasti jsou zdkladni dovednosti, které jsou
potfebné pro vykon spravnich ¢innosti, znalosti uzivani riznych informacnich technologii
a také zakladni komunika¢ni a organizacni schopnosti, které¢ se vztahuji K jeho pracovnimu

zatazeni.”’
Prabézné vzdélavani

Pribézné vzdelavani funguje na principu prohlubovani, aktualizace a specializace
vzdélavani uUfednikli. Vzdelavani je zaméfeno na vykon sprévnich ¢innosti v izemnim
samospravném celku. Souc¢ésti tohoto vzdélavani je také prohlubovani jazykovych znalosti.
Toto vzdélavani probiha formou kurzii. Vedouci ufadu rozhoduje o ucasti ufednika
na konkrétnim kurzu na zékladé toho, jaké jsou potifeby tizemniho samospravného celku.
Je piihlizeno také k planu na rozvoj a vzdélavani ufednika. Utednik je povinen se kurzu
zucastnit, pokud tak vedouci rozhodne. Svou ucast na kurzu poté prokazuje osvédcenim,

které mu vydala sama vzdélavaci instituce, ktera kurz potadala.’®
Zvl1astni odborna zpisobilost

Uzemni samospravny celek zajistuje prostiednictvim tfednikd, ktefi prokéazali zvlastni
odbornou zptisobilost, spravni ¢innosti, jeZ jsou stanoveny provadécim pravnim piedpisem.
Tato zpusobilost ufednikll se ovéiuje zkouskou a nasledné se prokazuje osvédéenim. Jedna se
0 souhrn znalosti a dovednosti, které jsou nezbytné pro vykon ¢innosti, jez jsou stanoveny
provadécim pravnim predpisem. Zvlastni odbornd zpuisobilost ma dveé c¢asti — obecnou
a zvlastni. V obecné Casti této zpUsobilosti je obsazena znalost zakladi vefejné spravy, diraz
je kladen na obecné principy organizace a ¢innost verejné spravy. Nutna je znalost zakona

0 krajich, zdkona o obcich, zédkona o hlavnim mést¢ Praze, zdkona o spravnim fizeni.

76Zakon €. 312/2002 Sb., zékon o Gfednicich uzemnich samospravnych celki, § 19
7 Zakon ¢&. 312/2002 Sb., zakon o ufednicich tizemnich samospravnych celkd, § 19
78 Zakon ¢&. 312/2002 Sb., zakon o ufednicich izemnich samospravnych celkd, § 20
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Nutnosti je schopnost tyto znalosti aplikovat a vyuzivat v praxi. Zvlastni cast zahrnuje
znalosti, které jsou nezbytné nutné K vykonu spravnich c¢innosti, jeZ jsou stanoveny
provadécim pravnim predpisem. Jde predevSim o znalost plsobnosti organti Uzemni
samospravy a Gizemnich spravnich ufadi, ktera se vztahuje k témto ¢innostem. Utednik musi
byt schopny tyto znalosti aplikovat. Zkouska se skladd z pisemné a ustni Casti a je skladana

pred zkusSebni komisi.”

5.5.3. Vzdélavani zaméstnancu podle zakona 234/2014 Sb., o statni sluzbé
Vzdélavani statnich zaméstnanc zédkonodéarce rozdéluje na prohlubovani vzdélani,

sluzebni volno k individualnim udelim a zvy$ovani vzdélavani.®

Do prohlubovani vzdélavani se tadi vstupni a pribézné vzdelavani zaméstnanci,
vzdélavani predstavenych a ziskdvani jazykovych znalosti. Prohlubovani vzdélani
je zaméfeno na odborny rust stitniho zaméstnance. Jeho rozsah je uréovan sluzebnim
organem, ktery pfitom vychdzi znavrhu jeho pfedstaveného a vysledki sluzebniho

hodnoceni. Prohlubovani vzdélavani je povazovano za vykon sluzby a nalezi za ngj plat.5!

V pribéhu kalendainiho roku pfislusi statnimu zaméstnanci 6 dnti placeného volna
K individualnim studijnim 0c¢elim. Studijni volno nafizuje sluzebni organ a stanovuje
i konkrétni studijni cil. Neni vSak nijak urCeno, zda a jak sluzebni organ ovéri dosazeni

stanoveného vzdélani.®?

Zvyseni vzdélavani je pravem, nikoliv povinnosti statniho Ufednika, sluZebni organ jej
tedy nenatizuje, ale povoluje. ZvySovanim vzdélani je studium na vysoké ¢i vyssi odborné
Skole nebo vyslani na studijni pobyt. Co se tyce rozsahu ulev, odkazuje zdkon o statni sluzb¢
na § 232 odst. 1 zadkoniku préce, ale nepfipousti jeho vétsi nez zakonny rozsah. Vyslovné pak
konstatuje, ze nahrada platu nepfislusi zaméstnanci za volno k Gcasti na ptijimaci zkousce,
opravné zkousce nebo promoci. Zaméstnanec, kterému bylo povoleno zvySovani kvalifikace
hrazené sluzebnim ufadem, ma povinnost setrvat ve sluzebnim poméru v délce trvani studia.
Nesplnéni této povinnosti spojuje zaméstnance S povinnosti uhradit vynaloZené naklady.

Sluzebni tfad zastava kontrolni funkci — kontroluje pribéh zvySovani kvalifikace a vysledky

79 Zakon ¢. 312/2002 Sb., zakon o ufednicich izemnich samospravnych celkt, § 21, § 23, § 24

80BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 567

81 Zakon ¢&. 234/2014 Sb., zakon o statni sluzbg, § 107

8274kon &. 234/2014 Sb., zdkon o statni sluzbg, § 108
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zaméstnance. Zakon stanovuje pfipady, kdy mize sluzebni Ufad poskytovani ulev dokonce

zastavit.%®

5.6. Motivace zaméstnanci

Pod pojmem motivace se skryva pusobeni vnitini hybné sily (motiv) v psychice
¢lovéka na jeho chovani. Pti¢inou lidského chovani je pravé ona vnitini sila — motiv neboli
pohnutka. Pro dobré fungovani organizace je diilezité vytvaiet motivy, které budou mit na

zaméstnance pozitivni vliv.%*

To, co vystihuje postoj zaméstnance k praci, je pravé pracovni motivace. Existuje celd
fada motivli, které mohou zménit postoj zaméstnance, pozitivné ovlivnit kvalitu jim
provadéné prace a zvysit jeho vykon. Mezi tyto pozitivné vnimané motivy se tadi napiiklad
nabidka osobniho rozvoje nebo vzdé¢lani, oralni pochvala zaméstnance, uznani, ale i finan¢ni
odména za vykonanou praci a cela fada benefiti. Motivace zaméstnanci ma vliv na

vykonnost podniku.®

Mezi faktory, které ovliviiuji pracovni motivaci, patii predevsim atraktivni pracovni
naplii, podileni zaméstnancli na plnéni cili firmy, dostatecnd komunikace manaZera
se zam¢stnanci, informovanost zaméstnancii o déni v organizaci, moznost rozvoje (osobniho,

profesniho a kariérniho) atd.%®

Vedouci zaméstnanci mohou své podifizené motivovat také vytvorenim pracovniho
prostiedi, které uspokoji jejich vnitini potieby. Tyto potieby jsou rizné, vétSinou se jedna
o bezpecnost, stalé pracovni misto, zajimavou praci, perspektivni firmu, pratelsky kolektiv,

dobré vztahy s nadfizenym, moznost kariérniho riistu a uznani.

5.7. Rizeni a hodnoceni vykonnosti zaméstnanci
V soucasném pojeti managementu je fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu vniméno

a vyuzivano jako proces vedouci ke zvyseni vykonnosti organizace a jejich zaméstnanct.®’

Pracovni pojem tuzce souvisi kupiikladu s mnozstvim a kvalitou odvedené prace,

ale také sochotou zaméstnanct, s jejich pfistupem k praci a schovanim v pracovnim

874kon ¢. 234/2014 Sb., zdkon o statni sluzb¢, § 109 a nasl.

8 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. ISBN 80-7314-064-
0. str. 68

8 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. ISBN 80-7314-064-
0. str. 69

8 TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdach. Praha: Grada, 2004. ISBN 80-247-0405-6

8’STYBLO, lifi. Persondlni rizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. Malé a
stfedni podnikani. ISBN 80-7261-097-x. str. 93 - 94
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kolektivu. Predpoklad pro efektivni fizeni pracovniho vykonu je schopnost motivovat

zaméstnance. 88

Rizeni pracovniho vykonu se zakladd na propojeni zdkladnich cilt firmy s cili

jednotlivych zaméstnancti a ze spojeni cili a pracovnich vysledki zaméstnanci s jejich

hodnocenim, odméhovanim a dal§im rozvojem.®

9

5.7.1. Proces Fizeni pracovniho vykonu

Kli¢ovymi ¢innostmi jsou:

Definovani pracovni pozice vramci niz se ujasni hlavni oblasti ocekavanych
vysledkt a pozadavky na schopnosti a zkuSenosti.

Dohoda nebo smlouva o pracovnim vykonu, obsahuje cile, kterych mé jednotlivy
zaméstnanec nebo kolektiv zaméstnancti dosdhnout, obsahuje kritéria, podle kterych
bude jejich vykon méfen a jaké také schopnosti, které jsou potfebné k uspéSnému
dosazeni pozadovanych vysledkd a cili. Tuto dohodu lze chéapat jako fazi planovani
vykonu.

Plan osobniho rozvoje, obsahujici kroky, které chtéji zaméstnanci ucinit pro svij
profesni rozvoj, pro rozsifeni Svych dovednosti, znalosti. Kroky, které maji vést
ke zvySeni trovné schopnosti a vést ke zlepSeni pracovniho vykonu. Tato faze je fazi
rozvoje vykonnosti pracovnika.

Rizeni pracovniho vykonu v priib&hu roku, je fizi, béhem niz lidé podnikaji kroky,
které vedou k realizaci dohody o pracovnim vykonu a planovéni jejich osobniho
a profesniho rozvoje. To vSe probiha pii vykonavani kazdodenni prace a v prib¢hu
planovanych vzdélavacich aktivit. Obsahem fizeni pracovniho vykonu je neustaly
proces zabezpeCovani zpétné vazby na vykon, sledovani pokroku, obnovu cill
a feSeni moznych problémil.

Piezkoumani vykonu je fazi, kdy dochazi k posuzovani vykonu za urcité obdobi,

dale dochézi ke kontrole dosazenych vysledkt, pokrokti a problému. Piezkouméni

88STYBLO, Jiti. Persondlni fizeni v malych a strednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. Malé a
stfedni podnikani. ISBN 80-7261-097-x. str. 93 - 94

8STYBLO, Jifi. Persondlni Fizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. Malé a
stfedni podnikani. ISBN 80-7261-097-x. str. 93 - 94
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vede ke sjednani dohody o vykonu a planu osobniho rozvoje. Muze také vést

k hodnoceni vykonu.%

5.7.2. Hodnoceni zaméstnanci
Dalsi velmi dulezita personalni ¢innost je hodnoceni pracovnikl, které se zabyva
zjistovanim hned nékolika informaci, napt. jak zaméstnanec plni pozadavky na néj 1 na jeho
pracovni misto, jak vykonava svou praci, jak se chova ke svym kolegim, klientim
¢i zdkaznikim. Vysledek tohoto zjisténi je poté sdélen jednotlivym zaméstnanctim, dochazi

ke konzultovani informaci a hledani cesty ke zlep3eni jimi podavaného pracovniho vykonu.®

,»Moderni hodnoceni pracovnikui tedy predstavuje jednotu zjistovani, posuzovani, usili
o napravu a stanovovani ukolu (cilit) tykajicich se pracovniho vykonu. Je povazZovano

za velice icinny ndstroj kontroly, usmériiovani a motivovani zaméstnancit. “%

Nejednd se pouze o hodnoceni vysledki prace, ale i o hodnoceni sociilniho
a pracovniho chovani zaméstnance, jeho charakterovych vlastnosti, které maji vliv

na vykonavanou praci a maji vztah k podminkam, ve kterych je prace vykonavana.®

Lze rozlisit dvé podoby hodnoceni pracovniki:

1. Neformalni hodnoceni — nadfizeny pribézn¢ hodnoti zaméstnance. Toto hodnoceni
je soucasti kazdodenni rutiny mezi nadfizenym a jeho podfizenym. Neformdlni
hodnoceni obvykle nebyva zaznamenavdno a jen vyjimecné byva pricinou
personalnich rozhodnuti.

2. Formalni hodnoceni — toto hodnoceni je racionalnéjsi a standardizované a periodickeé,
mezi jeho rysy patii planovitost a systemati¢nost. Hodnoceni se zatazuje do osobnich
spisi zaméstnanci v podobé dokumentd, které jsou znéj pofizovany. V ptipadé
okamzité potieby zpracovani pracovniho posudku, napf. pii ukonceni pracovniho

pomeéru, pfichdzi na fadu tzv. pfileZitostné hodnoceni, dochazi k nému ale jen tehdy,

% ARMSTRONG, Michael.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2002. ISBN 80-247-0469-2. str.
433

SIKOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 208

%2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 207

9 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 208
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nejsou-li  k dispozici aktualni vysledky formalniho hodnoceni, nebo doslo-li

od posledniho hodnoceni zaméstnance k vyraznym zméndm.

Personalni rozhodnuti by méla byt zalozena na formalnim zptsobu hodnoceni. A to

zejména proto, ze neformalni hodnoceni nezarucuje jednotny pfistup k zaméstnanciim, pouziti

stejnych metod nebo kritérii hodnoceni a mize byt ovlivnéno pocitem hodnoticiho nebo jeho

naladou.®

5.7.3. Proces hodnoceni zaméstnancu

Proces hodnoceni zaméstnanci ma nékolik fazi, které 1ze rozdé€lit do tfi ¢asovych obdobi:

a)

b)

Ptipravné obdobi

V této fazi dochazi k uréeni pfedméti hodnoceni, jsou stanoveny zasady a pravidla
hodnoceni a vytvofeny formulafe, které jsou k hodnoceni vyuzivany. Dochazi
Kk analyze pracovnich mist a k pfipadné obnové a aktualizaci jejich popisu, na jehoz
zakladé si lze wvytvorit pfedstavu o typech pracovniho vykonu, kategoriich
zaméstnancll a pracovnich mist, jez se bude hodnoceni tykat, o pozadavcich na
zaméstnance a moznostech zlepSeni jejich vykonu. Dalsi fazi je formulovani kritérii
pracovniho vykonu a jeho hodnoceni. Jsou vybirdna kritéria a stanovovany normy
pravniho vykonu. Voli se také metody hodnoceni a klasifikace pro rizné urovné
pracovniho vykonu. V posledni fadé¢ dochdzi k informovéni zaméstnanci 0
zamysleném hodnoceni a jeho G¢elu. Zaméstnanci jsou seznameni s kritérii hodnoceni

a normami pracovniho vykonu, ale i o tom, jaky vykon se od nich o¢ekava.

Obdobi ziskavani informaci a podkladt

V tomto obdobi dochazi ke zjistovani informaci rlznymi metodami, napft.
pozorovanim pracovnikil pfi praci nebo zkoumanim vysledku jejich prace, tato faze je
pro hodnoceni zaméstnanci velmi dilezitd. Dale se pofizuje dokumentace o
pracovnim vykonu. Tato faze je skutecn€ podstatna, protoze k zdznamim je mozné se
kdykoliv vratit za ucelem ziskani informaci. Pofizeny pisemny zdznam mize piredejit
pozd€jSim sporim a je nastrojem zpétné vazby mezi hodnocenym a hodnotitelem.

Tato dokumentace by méla byt pofizovana a ukladana jednotnym zptisobem.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 208

% KOUBEK, Josef. Persondlni prdace v malych a strednich firmach. 4., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada, 2011.
Management (Grada). ISBN 978-80-247-3823-9. str. 124 - 125
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€) Obdobi vyhodnocovani informaci o pracovnim vykonu
Prvni fazi obdobi je vyhodnocovani pracovnich vysledk zaméstnanctl, jejich chovani,
dovednosti a dalsich vlastnosti. Toto vyhodnocovani se provadi podle standardniho
postupu — porovnavaji se skutecné vysledky prace s ocekavanymi vysledky prace,
chovani zaméstnancii je srovnavano se standardnimi pozadavky na chovani atd.

Vystup této faze musi byt zaznamenan pisemné.%

Poté nésleduje rozhovor s hodnocenym zaméstnancem, kdy jsou mu sdéleny vysledky
hodnoceni, rozhodnuti z n¢j vyplyvajici a feSeni moznych problém, které souvisi s vykonem
prace. Tato faze je stézejni Casti celého hodnoceni, to na ni zalezi, zda bude zaméstnance

motivovat ke zlepseni jeho vykonu ¢&i nikoliv.%’

Na zavér procesu hodnoceni dochazi k pozorovani pracovniho vykon zaméstnance,
je mu poskytovana pomoc pii zlepSovani jeho vykonu a je zkoumana efektivnost jeho

hodnoceni.®®

5.7.4. Metody hodnoceni zaméstnanci

Pouzivané techniky hodnoceni zaméstnanct se déli do téchto hlavnich skupin:

e Hodnoceni podle dohodnutych cilt je zdkladni hodnotici metodou, ktera je pouzivana
predevsim u vedoucich a specializovanych pracovnich mist, mist v oblasti finan¢niho
1 personalniho fizeni apod. Prostfednictvim této metody dochazi predevSim
K hodnoceni vysledkti prace, a proto se pouziva tam, kde je mozné vysledky prace

objektivné zméfit.

e Osobni cile zaméstnance vychazejici z vykonovych cilii organiza¢niho utvaru, jehoZz
je Clenem, ale i zjeho osobnich schopnosti. Tyto cile jsou odvozeny od ro¢niho
¢1 viceletého planu organizace. Do stanovenych cilii je moZzné zapojit pracovniky,

¢imz dochazi ke zvyseni jejich motivace.

e Hodnoceni na zaklad¢ plnéni norem a standardd, pii kterém dochazi k porovnavani

vykonu pracovnika a vykonovych norem, které lze chéapat jako cile, které udavaji

%KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 215 - 216

S"KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 215 - 216

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 215 - 216
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pozadovanou uroven a kvalitu pracovnich vysledkt. Tyto normy udavaji objektivni

m¢éfitka pro posuzovani vykonu zaméstnanct na konkrétnich pracovnich pozicich.

e Hodnoceni pomoci hodnoticich stupnic, které hodnoti pfedevs§im pracovni chovani
a schopnosti konkrétnich zaméstnancti. Toto hodnoceni je naro¢né na piipravu,

umoziuje vSak objektivni srovnatelnost kvalitativnich projevt riiznych pracovniki.

e Assessment (development) centre je zptusob hodnoceni, kdy posuzovany zaméstnanec
¢i cely tym zaméstnanci fesi fiktivni pracovni tkoly, nebo se zabyvaji feSenim
ptipadovych studii. Soucasti tohoto hodnoceni mohou byt i védomostni testy,

nebo testy, které zkoumaji zaméstnancovi dovednosti a zkusenosti.*®

5.8. Odménovani zaméstnancu

V sou€asném fizeni lidskych zdroji neni pojmem odménovani zaméstnancii minéna
pouze mzda nebo plat, popfipadé jiné formy penézni odmény, které jsou poskytovany
organizaci zamé&stnanci jako kompenzace za vykonavanou praci. Odménovani zahrnuje také
povyseni, pochvalu a uznani od nadfizeného nebo vedeni firmy a nepenézni zaméstnanecké
vyhody, které organizace zaméstnanci poskytuje. Mezi odmény se stale castéji fadi
1 vzdélavani poskytované organizaci. Odmény tedy mohou mit penézni 1 nepenézni formu.

Viechny uvedené odmény tvoti dohromady tzv. celkovou odménu. %

Mezi zékladni formy odmény se tedy fadi mzda a plat.

Mzda je soucasti soukromého sektoru a jedna se o nejobecnéjsi formu odmény.
Je to penézité plnéni, které zaméstnanci poskytuje zaméstnavatel, neni-li to v zakoniku prace

stanoveno jinak.%!

Plat je definovan jako penézité plnéni, které za odvedenou praci poskytuje
zaméstnanci zaméstnavatel, kterym je napf. stat, statni fond, Uzemni samospravny celek,

zakonem urceny druh, Skolska pravnicka osoba, jejimz zfizovatelem je Ministerstvo Skolstvi,

9BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 152

10KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 283

10174kon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, §109 odst. 1, 2
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mladeze a télovychovy nebo jiny zfizovatel stanoveny zakonikem prace, nebo regionalni rada

regionu soudrznosti.%?

., S vyjimkou penézitého plnéni poskytovaného obcantim cizich statii s mistem vykonu

prace mimo tizemi Ceské republiky. “1%

Mzda a plat jsou zaméstnanci poskytovany podle slozitosti, odpovédnosti
a namahavosti jim vykonavané prace, podle obtiznosti pracovnich podminek, podle jeho

pracovni vykonnosti a podle vysledkd, kterych v praci dosahuje.1%

5.8.1. Plat
Zaméstnancim, ktefi pracuji ve vefejnych sluzbach a ve vetejné sprave, je mozné
poskytovat plat pouze v rozsahu, vysi a struktufe, kterou stanovuje zakonik prace, respektive
provadéci natizeni vlady. Ujednani o platu v kolektivni smlouvé organizace nebo Uprava
platovych poméra ve vnitinim ptfedpise se musi pohybovat jen v rdmci vymezeném pravnimi
(platovymi) predpisy.®

Zaméstnancim ve vefejnych sluzbach a vefejné spravé plat uréuje zaméstnavatel,

a to jednostrannym pisemnym opatienim — platovym vymérem.%

Plat je tvofen slozkami, které upravuje zakonik prace a provadéci natizeni

vlady.’

castky. Jde o platovy tarif (§ 123 ZP), osobni priplatek (§ 131 ZP), priplatek za vedeni (§ 124

., Nejvyznamnéjsi z téchto slozek jsou ty, které jsou stanoveny formou pevné mésicni

ZP), zviastni priplatek (§ 129 ZP), priplatek za praci ve ztizeném pracovnim prostredi (§ 128
ZP), a specializacni priplatek pedagogického pracovnika (§133 ZP). Za plat se povazuje
rovnéz doplatek do vyse minimalni mzdy nebo do prislusné nejnizsi urovné zarucené mzdy

podle § 111 a § 112 ZP. 198

., Priplatek za nocni praci (§ 125 ZP), priplatek za prdci v sobotu a v nedeli (§ 126
ZP), priplatek za praci prescas (§ 127 ZP), priplatek za prdci ve svatek (§ 135 ZP),
a priplatek pedagogického pracovnika za primou pedagogickou cinnost nad stanoveny rozsah

(§ 132 ZP) jsou slozky platu stanovené hodinovou Ssazbou odvozenou z primérného

10274kon ¢&. 262/2006 Sb., zékonik prace, §109, odst. 3

103 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, §109, odst. 3

104 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, §109, odst. 4

105BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 186

106 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 122 odst. 1 a § 136

107 Natizeni vlady ¢&. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spravé
18BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 186
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hodinoveho vydelku. Priplatek za rozdélenou smenu (§ 130 ZP) je sice rovnéz odvozen
Z prumeérného hodinového vydelku zaméstnance, ale je priplatkem sménovym. Odmeéna
(s 134 ZP) je stanovena jako jednordazové penézité plnéni, které lze zaméstnanci pri spineni

stanovenych podminek poskytnout, stejné jako cilovda odména (§ 134 ZP). “1%°

Platovy tarif
Platova tfida (16 tfid), platovy stupen, do nichz je zaméstnanec zatfazen, a stupnice
platovych tarifti jsou tfi veli¢iny, které urcuji vysi platového tarifu zaméstnance, ktery pracuje

ve vefejnych sluzbach.!?

Zakonik prace v § 123 ftikd, ze zaméstnanec je zafazen svym zaméstnavatelem
do piislusné platové tfidy. Toto zatazeni se odviji od druhu prace, ktery byl sjednan
V pracovni smlouvé, a podle nejnarocnéjsi prace, kterd miize byt v mezich tohoto druhu
vyzadovana, dle nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach
a spravé.!! Zaméstnavatel zafadi také vedouciho zaméstnance do platové tfidy, a to podle
nejnaroénéjSich praci, které vykonava nebo jejichz vykon tidi. Podle délky dosazené praxe
jsou zaméstnanci zameéstnavatelem zarazeni také do platového stupné, dal§im kritériem pro
zatazeni je doba péfe o dité¢ a fazeni probiha pfipadné také podle doby vykonu vojenské

zakladni (nahradni) sluzby nebo civilni sluzby.'*2

5.8.2. Zaméstnanecké vyhody
Zaméstnanecké vyhody jsou formou odmény, kterd je organizaci poskytovédna jejim
zaméstnancim pouze za to, ze pro ni pracuji. Tato forma odmény neni vazana na vykon
zaméstnance, coz €ini rozdil mezi touto formou odmény a mzdou, platem a jinymi formami
odménovani. Pti poskytovani zaméstnaneckych vyhod je n€kdy piihlizeno k funkci nebo

postaveni konkrétniho zaméstnance v organizaci nebo k jeho zasluham.
Zameéstnanecké vyhody je mozné ¢lenit rizn¢, v Evropé se ¢leni do tii skupin:
1. Vyhody socidlni povahy (moZnost rueni za puljcky, matetské Skolky, dichody,
Zivotni pojisténi apod.).
2. Vyhody, které maji vztah k praci (vzdélavani, které je hrazeno organizaci, stravovani,

aj.).

19BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 186
HOBRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 186

Y/ g Y, POJ
111 Naiizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé
112 74kon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 123
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3. Vyhody spojené s postavenim v organizaci (sluzebni telefony, sluzebni automobily

pro vedouci pracovniky, odév kvili reprezentaci organizace, bezplatné bydleni
atd.).113

Spokojenost zaméstnancli je mozné zajistit sprdvné nastavenym = systémem
zamé&stnaneckych vyhod, zaméstnanec by mél mit také moznost individualniho vybéru.
Tento systém muze také napomoci K ziskdvani sounalezitosti zaméstnancu s organizaci,
ke zlepsSeni spoluprace zaméstnancii, ke zlepSeni firemni kultury a jejich vysledkd.
Prostiednictvim téchto vyhod muze firma efektivné ptispét k lepsimu sladéni profesniho
a soukromého Zzivota zaméstnanci. Zameéstnanecké vyhody jsou pro organizaci velmi
dalezité, zlepSuji pozici firmy na trhu a navic mohou byt dalezitym kritériem pro uchazece

o zamé&stnani. 4

V ptipadé piechodnych probléml je mnohem snaz§i a pro zaméstnance piijatelnéjsi
regulovat naklady v oblasti zaméstnaneckych vyhod nez docasné snizeni mzdy. Za urcitych
podminek podle aktudlni legislativy dochazi k osvobozeni benefiti od dané z pfijmi a

neodvadi se z nich ani odvody do systému zdravotniho a socidlniho pojisténi.t?®

Zaméstnanci na stejnych pozicich by méli mit stejné vyhody. Systém zaméstnaneckych
vyhod by mél tedy fungovat na principu rovnosti téch, kterym jsou vyhody poskytovany.
Trendem posledni doby je poskytovani tzv. flexibilnich zaméstnaneckych vyhod —
zameéstnanec za urcité obdobi ziskd za svou aktivitu, pfinos, vykon atd. jisty pocet bodu,
vramci kterych potom mize Gerpat vyhody dle vlastniho vybéru. Cast vyhod je tedy
poskytovana automaticky a ¢ast si miize zaméstnanec zvolit dle vlastni potfeby. Tento systém

zlep3uje motivaci zaméstnanctl a jejich vykon, coz je pro zaméstnavatele vyhodné. 18

5.9. Ukonceni pracovniho poméru
Skon¢eni pracovniho poméru je upraveno v hlavé IV zékon €. 262/2006 SB., zakonik

prace.!!” Pracovni pomér lze skonéit pouze zplisoby a formou, které zakonik prace vyslovné

U3 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 319 - 320

14BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 223

USBRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 223

1186 B[ AHA, Jiii; MATEICIUC, Ale§; KANAKOVA, Zdeiika. Personalistika pro malé a stiedni firmy. Vyd. 1.
Brno: Computer Press, 2005. ISBN 80-251-0374-9. str. 226-227

117 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace

36



uvadi vesvém § 48, a to dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim nebo zrusenim ve

zkusebni dobg. 118

Pracovni pomér dale miize skoncit na zéklad€ pravni udalosti jako je uplynuti sjednané
doby, smrt zaméstnance nebo smrt zaméstnavatele (fyzické osoby), nebo na zékladé ufedniho
rozhodnuti, coz plati pouze pro pracovni pomér cizince nebo 0soby bez statni ptislusnosti.
V tomto piipadé konéi v den, kdy méa skonéit jejich pobyt na tzemi CR na zakladé
vykonatelného rozhodnuti o zruseni povoleni k jejich pobytu, nebo v den, kdy rozsudek,
ktery uklada tdmto osobam trest vyhosténi z uzemi CR. Dal$i moznosti je uplynuti doby,

na kterou bylo vydano povoleni k zaméstnani, zaméstnanecka karta nebo modra karta.*®

Pracovni pomér muze byt rozvdzan jak zaméstnancem, tak i zaméstnavatelem.
Tento projev vile musi mit pisemnou formu a musi byt fadn¢ dorucen druhé strané.
Pravni u¢inky projevu ville nastanou v zdkonem stanovené lhité, v jednou ze stran uréené

nebo sjednané dobg.1?

5.9.1. Dohoda o rozvazani pracovniho poméru
Dohodnou-li se zamé&stnavatel a zaméstnanec, poté je mozné rozvazat pracovni pomer
dohodou. Pracovni pomér Vtomto piipadé konéi sjednanym dnem.'?'Zikonik prace
nevyzaduje uvedeni divodu skonceni pracovniho poméru piimo v dohodé. Pro dohodu
zakonik prace, jako pro jediny zpisob rozvazani pracovniho poméru na zakladé
dvoustranného pravniho jednani, predepisuje pisemnou formu.'?? Kazd4 smluvni strana musi

obdrzet jedno jeji vyhotoveni.'?

V tomto ptipadé rozvazani pracovniho poméru je téméf vyloucen soudni spor, coz
spolu s formalni jednoduchosti ptispiva k tomu, ze Vv kazdodenni praxi patii tento zptsob

ukonéeni pracovniho poméru k nejéastéjsim. 124

5.9.2. Vypovéd
Jednim ze zpiisobli ukonceni pracovniho poméru, ktery je zaloZeny na jednostranném

pravnim jednéni, je rozvazani pracovniho poméru vypovédi. Vypoveéd mize dat jak

11873kon ¢&. 262/2006 Sb., zdkonik prace § 48

11973kon ¢&. 262/2006 Sb., zdkonik prace § 48

120 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace § 48

121 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 49

12BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 406

123 74kon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 49

124BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 406
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zamé&stnavatel, tak zaméstnanec. V tomto piipadé¢ ukonceni sméfuje vile zaméstnance

obvykle proti viili zaméstnavatele a naopak.?®

Vypovéd musi byt pisemna, jinak k ni neni p¥ihlizeno.'?® Na vypovéd, ktera byla dana

jinym zp@isobem nap¥. jen tstné, je nahliZeno, jako kdyby viibec nebyla. 1%’

Zamgéstnavatel mize dat zaméstnanci vypoveéd’, pokud se zaméstnavatel nebo jeho cast
pfemist'uje, dale pokud zaméstnanec nespliuje predpoklady stanovené pravnimi ptedpisy pro
vykon sjednané prace nebo nespliiuje-li bez zavinéni zaméstnavatele pozadavky pro fadny

vykon této prace atd.?®

Zaméstnanec nema zakonem stanovené divody, pro dani vypovédi, muze tedy dat

zaméstnavateli vypovéd’ z jakéhokoliv diivodu nebo bez jeho uvedeni.*?

Den doruceni vypovédi druhé strané je dalezity pro béh vypoveédni doby, kterd bézi
od prvniho dne mésice, ktery nasleduje po doruceni vypovédi druhé strané a poslednim dnem

vypovédni doby skonéi pracovni pomér. Vypovédni doba trva obvykle 2 mésice.**°

Zakonik prace také stanovuje podminky, za kterych zaméstnavatel nemuze

zaméstnance propustit a také upravuje p¥ipady, kdy lze tento zakaz prolomit.3!

5.9.3. OkamZité zruSeni
Tento zplUsob rozvazani pracovniho poméru je vyuzivan jen vyjimecné.
Zpisob je zalozeny na jednostranném pravnim jednani, které se stava ucinnym ve chvili
doruceni jeho pisemného vyhotoveni druhé strang. Tato skutecnost je dana striktnimi diivody,
na které je okamzité zruSeni pracovniho poméru vazano, a lhiitami, v nichzZ musi byt okamzité
zruseni doruc¢eno druhé smluvni strané (viz § 58 a § 60 ZP). I zde musi byt dodrZena pisemna
forma, jinak se na toto pravni jednani nahliZi tak, jako by viibec neexistovalo. V okamzitém

zru$eni musi byt uveden konkrétni diivod tak, aby nemohl byt zaménén s jinym. 2

125BRUUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 407

126 7akon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 50

127IBRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 407

128 74kon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 50, § 52

128 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 50

130 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 51

181 Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 53

12BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 410
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Okamzité zruseni pracovniho poméru zameéstnavatelem je mozné v ptipadé, kdy byl
zameéstnanec pravomocné odsouzen pro umyslny trestny ¢in k nepodminénému trestu odnéti
svobody na dobu delsi nez 1 rok. Dale byl-li pravomocné odsouzen pro umyslny trestny ¢in
spachany pii plnéni pracovnich kol nebo v souvislosti s jejich plnénim nebo ve chvili,
kdy zvlast hrubym zplisobem porusil povinnosti dané pravnimi piedpisy, které se vztahuji
kjim vykonavané praci. Zakonik prace poskytuje zvySenou ochranu téhotnym
zaméstnankynim a zaméstnankynim, které jsou na mateiské dovolené a zaméstnanciim nebo
zaméstnankynim, kteii Cerpaji rodicovskou dovolenou, se kterymi zameéstnavatel nesmi

okamzité zrugit pracovni pomér.!3

Zamgéstnanec ma pravo okamzité zruSit pracovni pomér, pokud podle lékatského
posudku nebo rozhodnuti ptislusného spravniho organu nemutze dale konat praci bez vazného
ohrozeni svého zdravi a pokud mu zaméstnavatel neumoznil v dobé 15 dnid ode dne
piedlozeni tohoto posudku vykon jiné prace, ktera by pro né€j byla vhodna, nebo pokud mu
zaméstnavatel nevyplatil mzdu nebo plat do 15 dni po uplynuti obdobi jeji splatnosti (po

uplynuti kalendainiho mésice nasledujiciho po mésici, za ktery plnéni ptislusi)!3

Zamegstnanci, ktery okamzité zru$il pracovni pomér, ptislusi nahrada mzdy (platu)

ve vysi primérného vydélku za dobu, ktera odpovida délce vypovédni doby.'*®

5.9.4. ZruSeni ve zkuSebni dobé

Zaméstnavatel 1 zaméstnanec mohou zrusit pracovni pomér ve zkuSebni dobé
z jakéhokoliv diivodu nebo bez uvedeni divodu.**Zrugeni musi byt uéinéno pisemné (jinak
nema pravni jednani zadnych ucinkt.) Pracovni pomér skonéi v den, kdy je pisemnost
dorucend druhé stran€, neni-li v ném uveden pozdé&jsi den. Nejpozdéji vSak muze skoncit
poslednim dnem zkuSebni doby. Pro zaméstnance ve zkuSebni dobé neplati zddnad ochrana,
coz vede k tomu, Ze s nim zaméstnavatel miZze zrusit pracovni pomér takika kdykoliv. Plati
zde jedina vyjimka — zamé&stnavatel nesmi zruSit pracovni pomér ve zkuSebni dob¢, pokud jde
o dobu prvnich 14 kalendafnich dnd docasné pracovni neschopnosti ¢i karantény

zaméstnance. 7

133 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 55

134 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 56

B5BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN a Helena CORNEJOVA. Abeceda personalisty 2018. 8. aktualizované
vydani. Olomouc: Anag, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-120-8. str. 411

136 Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 66

187 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 66
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5.9.5. Hromadné propousténi
Za hromadné propousténi je povazovano skonceni pracovnich poméri v obdobi
30 kalendainich dnii na zékladé vypovédi danych zaméstnavatelem z divodu:
rusi-li se zaméstnavatel nebo jeho Cast, pfemistuje-li se zameéstnavatel nebo jeho ¢ast,
stane-li se zameéstnanec nadbyteCnym vzhledem krozhodnuti zaméstnavatele nebo
ptislusného organu. O hromadné propusténi se jedna v ptipadé, kdy v uvedeném casovém

rozmezi dostane vypoveéd’:

a) 10 zaméstnancti organizace, ktera zaméstnava od 20 do 100 zaméstnanctl,
b) 10% zaméstnanci organizace zaméstnavajici od 101 do 300 zamé&stnanc,

c) 30 zamé&stnancl organizace, ktera zaméstnava minimaln¢ 300 zaméstnanci.

Povinnosti zaméstnavatele je o svém zaméru vcas, nejpozdéji 30 dni pied podani
vypoveédi zaméstnanciim, pisemn¢ informovat odborovou organizaci a radu zaméstnancu.
Musi také informovat o divodech hromadného propusténi, 0 poctu a profesnim slozeni
zameéstnancu,
kteti maji byt propusténi, atd. Pracovni pomér hromadné propousténého zaméstnance skonci
vypoveédi nejdiive po wuplynuti 30 dni po sobé jdoucich od doruceni zpravy,
kterou je zamé&stnavatel povinen napsat krajské pobo¢ce Utadu prace, ktera piislusi podle

mista ¢innosti zaméstnavatele.138

138 Zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, § 52, § 62 - 64
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6. Zavér

Prace se zabyva Cinnostmi, které ve vefejné spravé vykondva personalni oddéleni.
Toto oddéleni je neodmyslitelnou soucasti kazdé organizace a jeho dtilezitost v posledni dobé
stoupa umérné¢ s tim, jak se zvySuje dulezitost lidskych zdroji v organizaci. Personalni
oddé€leni svoji ¢innosti pomaha spravnému chodu organizace a k efektivnimu plnéni jejich

cilu.

NejdiilezitéjsSimi  zdroji organizace jsou zdroje lidské — jeji zaméstnanci.
Na zaméstnancich, jejich zkuSenostech, kvalifikaci, spokojenosti atd. zavisi produktivita
a efektivnost organizace. Ziskavani tohoto zdroje predchazi dilezité kroky, které vykonava
personalni oddéleni. Jde o personalni pldnovani, vytvafeni a analyzu pracovnich mist,
ziskavani a pfijimani novych zaméstnancii. Persondlni odd€leni mé v téchto vécech dilezitou
roli,
jeho tukolem je zpracovat ziskané informace o novych zaméstnancich, archivovat je a
nasledné seznamit zaméstnance s organizaci, jejim chodem a jejimi cili. Adaptaéni proces
nasleduje pfijmuti kazdého nového zaméstnance, je dulezity pro jeho zapracovani.
Zaméstnanec si béhem ného za pomoci zkuSenéjSich kolegli osvoji pracovni postupy a

dovednosti potifebné k vykonavani jeho prace.

Vzdélavani zaméstnanci mize byt jeden z benefitli, které jsou soucasti odménovani
zaméstnancl. Tyto benefity mohou slouzit pro zvySeni motivace zameéstnanci k praci,
a také k vybudovani dobrého jména organizace na trhu prace. Spousta uchaze¢li o zaméstnani
je povazuje za jeden z rozhodujicich faktord, pro vybér firmy ¢i organizace, pro kterou by
chtéli pracovat. Ke zvySeni motivace zaméstnancii mlZze slouZzit také dostate¢né platové

ohodnoceni, které se u zaméstnanct vefejné spravy fidi platovy vymérem.

Personalni oddéleni ve vefejné spravé je pii svém vykonu fizeno pravnimi piedpisy
¢1 nafizenimi vlady. Piikladem je zékon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, zdkon ¢. 234/2014
Sb., o statni sluzbé nebo natizeni vlady ¢. 304/214 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci
ve vetejnych sluzbach a sprave, atd. Nekteré z Cinnosti ovSem legislativa neupravuje a zalezi
jen na organizaci, které cinnosti uznid za dulezit¢é a bude je pii své praci vyuzivat

ke svému prospéchu.
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Resumé

This bachelor thesis deals with the main activities of the personnel department in
public administration. The personnel department is an important part of every organization

and its importance increases with the importance of human resources.

The first chapter defines public administration; it separates governance from the
private sphere. It also describes the division of public administration into state administration

and public self-government.

The second part describes the theory of management and personnel management, also

two main functions of personnel management are considered.

The third chapter deals with the personnel department. It describes why it is so

important, summarizes its basic functions and specifies its position in the organization.

The fourth chapter deals with the activities of the personnel department. It describes
nine basic activities. Some of the activities are governed by legislation. Some of the activities
are not regulated by the law, and the personnel department in the organization can choose

which of the activities it will perform.

No organization can operate without human resources, so the personnel department is
vital. The experience and capabilities of employees of the personnel department affect the
entire organization. Properly motivated employees whose goals are the same as the goals of

the organization work better.

The aim of the thesis is to introduce the personnel department to the public and

explain why it is so important.
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