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UVOD:

Pro svou bakalarskou praci jsem si zvolila téma Hlavni ¢innosti personalniho oddé€leni
ve vefejné spravé. Hlavnim divodem je dlouholeta brigdda na Magistratu mésta Chomutova,
konkrétn¢é na odboru dopravnich a spravnich ¢innosti a useku kancelafe tajemnika. Hned na
prvni pohled mé zaujala prace personalisti, a proto jsem se rozhodla blize vénovat dané

problematice a zabyvat se jednotlivymi ¢innostmi personalniho oddéleni.

Teoretickou Cast této bakalafské prace rozdélim do dvou kapitol, které roz¢lenim do
podkapitol. Prvni kapitola se bude vénovat vymezeni jednotlivych pojmi, které ptimo souvisi
S oblasti personalistiky. Jednd se o pojmy, které je tfeba vysvétlit, jelikoz v dalsi casti
bakalaiské prace navazuji na dalsi kapitoly. Druhd kapitola je vénovana hlavnimu tématu prace,
a to hlavni Cinnosti persondlniho odd¢leni. Tato kapitola je rozdélena na dvanact podkapitol,

ktera obsahuje vzdy jednu ¢innost personalniho odd¢€leni.

Prvni podkapitola obsahuje stru¢né postaveni personalisty a role, které ma

V personalnim oddéleni.

Druhé podkapitola s ndzvem persondlni ¢innosti pfiblizuje stru¢né vSechny ¢innosti

personalniho odd¢leni.

Treti podkapitola ma nazev persondlni planovani a obsahuje struéné charakteristiku

tohoto terminu, jeho z4sady a také déleni.

Dalsi podkapitola je zamétfena na vytvareni pracovnich mist. Obsahem této podkapitoly

je vytvareni pracovniho mista a jeho vznik, dale struktura, kterd by méla byt dodrZzovéna.

Pata podkapitola popisuje ziskdvani zaméstnanctl, které je zaméfeno na ziskdvani
zamé&stnancl pro organizaci, rozdéleni zdrojl, ze kterych organizace ziskdva nové zaméstnance

a jednotlivé metody ziskavani.

Sesta kapitola se vénuje vybéru a piijimani zaméstnancii. V této kapitole jsou uvedena
kritéria, podle kterych organizace postupuje pii vybéru nového zameéstnance. Pfijimani
obsahuje zpusob prijeti. Této ¢asti se budu vénovat rozsahleji, jelikoz je 1 predmétem prakticke

¢asti.



Nasledujici kapitola se zabyva adaptaci a adaptatnim procesem. V této kapitole je
obsazen vyznam adaptace, subjekty adaptacniho procesu a popis adaptacniho procesu a

individualnich adaptacnich pland.

Osma kapitola je zaméfena na fizeni pracovniho vykonu. V této kapitole popiSu co

vlastné fizeni pracovniho vykonu znamena a jaké ma ctyii zakladni faze.

Devata kapitola se zabyva vzdélavanim zaméstnanci. kde se budu fidit hlavné zakonem
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemn¢ samospravnych celkl a vyhlaskou ¢. 512/2002 Sb., o
zvlastni odborné zptisobilosti. PopiSu jak personalista planuje osobni rozvoj pracovnika nebo

jaké jsou metody vzdelavani — na pracovisti nebo mimo néj a uvedu vyhody a nevyhody.

Ucelem desaté kapitoly je odménovani zaméstnancti, kde se budu zabyvat definici
odménovani, poté nastroji odménovani. V posledni fad€ popisu i pravni upravu odménovani

pracovnikii.

PécCe o zaméstnance je predmétem kapitoly jedenacté. V jedenacté kapitole se zametim
na jednotlivé oblasti péce o zaméstnance. PopiSu co znamenaji materidlni podminky, fyzikalni
podminky nebo socialné psychologické podminky. V této praci popiSu i bezpecnost prace a

zdravi a ochranu pfi praci.

Praktické ¢ast bakalarské prace bude rozdé€lena do tii podkapitol. V prvni podkapitola
bych rada vymezila strukturu Magistratu mésta Chomutova a jeho jednotliva ¢lenéni. Druha
podkapitola bude obsahovat vymezeni ¢innosti personalniho oddéleni zminéného magistratu a
Vv posledni ¢asti této prace se budu zabyvat procesem piijimani zaméstnanci podle Magistratu
mésta Chomutova a vnitinim piedpisiim, podle kterych persondalni pracovnici jednaji pfi

vybérovych fizenich.



1. VYMEZENI POJMU

1.1. Personalni prace

Jak je z nazvu patrné jedna se o oznaceni pro personalni ¢innost v daném podniku ¢i
- =1 7 4 r wr v r . 7 wvoe

organizaci.” Dle Koubka personalni prace ,,tvofi tu Cast organizace, kterda se zaméfuje na
vSechny Cinnosti tykajici se clovéka jako zaméstnance v souvislosti s pracovnim procesem, t;.
jeho ziskdvani pro pracovni pomér, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a
propojovani jeho c¢innost, vysledk jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho
chovani, vztahu k vykonévané praci, organizaci, spolupracovnikiim a dal§im osobam, s nimiz
se Vv souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykonévané préce,

jeho personalniho a socialniho rozvoje*?

1.2. Personalni utvar

Personalni utvar zajistuje v podniku spoustu funkci, mezi které patii naptiklad funkce
planovaci, kde persondlni utvar zajistuje odpoveédnost za zpracovani rozvojovych plant
organizace. Dalsi funkci je funkce informacni, ktera spociva v informovanosti pracovnikt

v organizaci. 3

1.3. Personalista

Dle Lochmannové se jedné o osobu, kterd ,,zajiSt'uje optimalni stav pracovnich sil, a to
jak po kvalitativni, tak po kvantitativni strance. Provadi analyzy pracovnich mist podniku
Z hlediska profilu zaméstnancii, vyfizuje nabory novych zaméstnanct a pripravuje vybérové
fizeni. Personalista je zpravidla prvnim ¢lovékem, s nimZ se setkavaji novi zaméstnanci pfi
nastupu do nového zaméstnani. Mimo vySe uvedeného se personalista vénuje oveéfovani a
hodnoceni zpisobilosti zaméstnancti pfi pfijimani do zaméstnani, tj. aby mohli vykonavat svou
praci v souladu s internimi piedpisy a méli potiebné zkousky, pribéhu a skonceni pracovniho
poméru a vedeni personalni evidence tj. osobniho spisu zaméstnance. Casto také zpracovava

agendu tykajici se vzdélavani zaméstnancl, za pomoci riznych Skoleni, seminaiti nebo

1 BRUHA, Dominik. Abeceda personalisty 2016. 7. akt. vyd. Olomouc: ANAG, spol., 2016, s. 15.
ISBN 978-80-7554-003-4.
2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dpl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 13. ISBN
978-80-7261-288-8.
$ LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 16 - 17. ISBN 978-80-7402-282-1.
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workshopti, spolupracuje se spravou socialniho zabezpeceni, s organy nemocenského pojisténi,

itady prace atd.*4

1.4. Personalni fizeni

Se samostatné zacalo vyclenovat kratce pied druhou svétovou valkou hlavné
V organizaci, které se orientovaly na export zbozi, a které chtéli ovladnout co nejvetsi ¢asti trhu.
5 Na zaklad¢ zkuSenosti z predeslych let se organizace shodly, ze nevyCerpatelnym zdrojem a
nejvetsim potencionalem je samotny ¢lovek, a nejlépe ten ¢lovek, které si organizace vytvaruje
a vychova k obrazu svému. Persondlni fizeni se také zaméfuje na vSe, co se tyce vztahu
k ¢loveéku v pracovnim procesu.6 Predstavuje fidici a rozhodovaci proces, jehoz cile jsou

vymezeny firemni a personalni strategii-’

1.4.1. Funkce personilniho Fizeni

Personalni fizeni vyuziva nésledujici funkce: 8

1. planovani — upfesiiuje kratkodobé, sttednédobé a dlouhodobé cile, které je
zapotiebi dosdhnout v uréitém casovém rozpéti a také specifikuje cesty
k dosazeni téchto cilti

2. organizovani — moznost, jak ucelné plnit tkoly a pozadavky vyplyvajici z cila
nadiizeného nebo cilit dané organizace

3. motivovani — jde o harmonizaci jak osobnich, tak i firemnich pozadavkd, jak
dosahnout efektivnéji pozadovaného cile organizace ¢i pfimo zaméstnance.
Pokud je zaméstnanec dobfe motivovdn organizaci, je aktivni a pracuje
efektivnéji, coz vede k motivaci splnit co nejlépe dané cile organizace.

4. regulaci — ptedstavuje operativni ¢i taktické fizeni, zaméfené na koordinaci

¢innosti, eliminaci ¢i oslabovani odchylek od zaméri fizeni.

4 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zaklady personalistiky. Prostéjov: Computer Media,
2016, s. 18. ISBN 978-80-7402-282-1.
5 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 15. ISBN
978-80-7261-288-8.
8 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 11. ISBN 978-80-7402-282-1.
" BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 27. ISBN 978-80-7452-020-4.
8 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 28 - 29. ISBN 978-80-7452-020-4.
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5. kontrolu — slouzi jako zpétna vazba organizaci. Pomoci zpétné vazby se
organizace dozvi, jak postupovat efektivnéji pfi plnéni cili a budouciho

planovani. Kontrola slouzi téz k posuzovani jakosti pti plnéni cilii organizace.

1.5. Personalni strategie

Jeji vyznam spociva v tom, ze lidsky faktor ddva do pohybu lidské zdroje a on sam
vymezuje jejich pouzivani. Pfedstavuji proto pro organizaci nejcennéjsi a nejdrazsi zdroj, ktery
rozhoduje jak si firma vede na trhu a také o konkurenceschopnosti organizace. Personalni
management, ktery odpovida za systémovy pfistup ke vS§em persondlnim ¢innostem a vzajemn¢

je propléta je jednou z klicovych oblasti personalni strategie.®

1.6. Personalni administrativa

Predstavuje Cinnosti, které zacina jiz pfijetim nového zaméstnance a konc¢i vypoveédi
bud’ ze strany zameéstnance a nebo zaméstnavatele. Jedna se o pofizovani a uchovavani
dokumentu souvisejici s pracovnim pomeérem, které se uklddaji do osobniho spisu
zaméstnance.'® Patii sem administrativa tykajici se pfijeti novych zaméstnanci, uchovavani
jejich osobnich tdaji a také nakladani s nimi v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané

osobnich tdaji a zméné nékterych zakond.

1.7. Rizeni lidskych zdroji

Patii mezi nejnové€jsi koncepci personalni prace, ktera se zacala objevovat v 50. — 60.
letech.! Dle Armstronga miizeme fizeni lidskych zdroji chapat jako ,,strategicky a logicky
promysleny pfistup k fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, ktefi v organizaci
pracuji a ktefi individualné¢ a kolektivné pfispivaji k dosazeni hlavnich cilii organizace.
Hlavnim ukolem fizeni lidskych zdroji je obsadit pracovni misto vhodnym ¢lovékem a neustale

se prizptisobovat ménicim se narokim pracovniho mista. Rizeni lidskych zdroji je chapano

® BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 27. ISBN 978-80-7452-020-4.
10 BRUHA, Dominik. Abeceda personalisty 2016. 7. akt. vyd. Olomouc: ANAG, spol., 2016, s. 15.
ISBN 978-80-7554-003-4.
1 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 14. ISBN
978-80-7261-288-8.
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jako souhrn metodologii a rozhodovani jejimz cilem je fidit a rozvijet potencial

V organizacich®.'?

2. HLAVNI PERSONALNI CINNOSTI

2.1.Role personalisty

Personalista je osoba, kterd ma na starosti praci se zaméstnanci. Je v podstaté prvnim
Cloveékem, se kterym se pii piichodu do zaméstnani novy zaméstnanec setka. Personalista se
stard o praci kolem piijimani novych zaméstnancl, kde se jedna o piipravu podklada
k vybérovému fizeni az po ukonceni pracovniho poméru. Mezi pfichodem a odchodem
zameéstnance ma na starosti mimo jiné i vzdélavani zaméstnancii a také vede jejich osobni spis.

Hlavnim tkolem personalisty je plynuly chod organizace.

Dle Armstronga mohou personalisté vykonavat riizné role, mezi které patii napiiklad:*3

1) partnefi v podnikdni — jedna se o sdilenou odpovédnost s liniovymi manazery za
uspech podniku

2) F'esitelé problémii — definuji hlavni problém a analyzuji okolnosti, které mohou za
vznik tohoto problému, poté rozhoduji o krocich smérujicich k jejich reseni

3) inovdtoii — hodnoti potieby organizace a vypracovavaji a doporucuji novou nebo
upravenou politiku a procesy, které odpovidaji témto potiebam

4) intervencionisté — rozumi persondlni problematice a pripad od pripadu do nich
zasahuji se svymi resSenimi

5) umoZiiovatelé a usnadiiovatelé — prendseji na liniové manazery plnou odpovédnost
za Fizenti lidskych zdrojii a piisobi jako poradci pro rozvoj jejich dovednosti

6) interni konzultanti — radi svym klientum, v tomto pripadé liniovym manazerim
V oblasti personalni politiky

7) dodavatelé sluieb — zprostiedkovavaji efektivni ndkladové sluzby liniovym
manazerium v oblasti ziskavani novych zaméstnancii, odmérnovani, rozvoje nebo

zdravi a bezpecnosti

2 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 11 - 13. ISBN 978-80-7402-282-1.
13 ARMSTRONG, Michael. Persondlni management. 6.vydani. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 66 -
67. ISBN 80-7169-614-5.
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8) strdZci diislednosti — sleduji vsechny procesy s cilem zajistit, aby personalni politika
fungovala poctive a podle pravnich predpisii

9) strdZci hodnot organizace tykajici se lidi — radi vedeni firmy v zdlezZitostech hodnot,
kterée by mélo prijmout pro jednani se zaméstnanci a s jinymi zainteresovanymi
stranami a poukazovat na pripady, kdy se chovani dostava do konfliktu s temito

hodnotami nebo kde navrhovana opatreni s nimi mohou byt v rozpor

Efektivni personalisté jsou schopni uplatiiovat strategicky pohled na potfeby podniku.
Zabezpecuji, aby jejich inovace byla v souladu s potfebami podniku a hlavné¢ zaméstnancu.
Rozuméji své praci v roli personalisty a také kultufe organizace. Jsou vedeni hodnotami a

etickymi kodexy.*

2.2. Personalni ¢innosti

Dle Koubka personalni ¢innosti tvofi nedilnou soucést personalni prace. Jednd se o

jednotlivé funkce personalniho oddéleni, kterymi jsou:°

1) Vytvareni a analyza pracovnich mist — popis pracovnich mist, popis pravomoci a
ukolii pro zaméstnance

2) Personalni planovani — vzdélavani a rozvoj pracovnikil

3) Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki — pfiprava zékladu pro volné pracovni
pozice V organizaci, uvetejnéni o volné pracovni pozici a informace o pracovnim
misté, volba dokumenttl, které musi zadatel o pracovni pozici doloZit personalnimu
pracovnikovi a jejich shromazd’ovani a pfiprava do osobnich spisti

4) Hodnoceni pracovnikii — hodnoceni vykonu préce, ptiprava potiebné administrativy
a organizace hodnoceni naptiklad vedoucimi pracovniky

5) Rozmist'ovani pracovniki a ukonfovani pracovniho poméru - roziazeni
pracovniki na vhodné pracovni misto, pfipadné nasledné piefazené na vhodné&jsi
nebo vyssi pozici a jejich propousténi

6) Odménovani — odmeénovani pracovnikit za jejich odvedenou praci a nasledné

motivovani k efektivnéj§imu vykonu prace

14 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. 6.vydani. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 106
- 107. ISBN 80-7169-614-5.
15 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 20 - 21.
ISBN 978-80-7261-288-8.
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7) Vzdélavani pracovnika — vzdé¢lavani pracovnikii organizace z diivodu rozsifeni
jejich kompetenci a osobniho rozvoje

8) Pracovni vztahy — vztahy v organizaci a potfadané styky mezi nadfizenym a
podfizenym, archivace a ptiprava firemnich jednani

9) Péce o pracovniky — dodrzovani bezpeénosti a zdravi pii praci, vhodné pracovni
prostiedi, benefity pro zaméstnance

10) Personalni informacni systém — administrativa podkladi tykajici se pracovnich

mist, zaméstnancl a mezd

2.3. Personalni planovani

Dle Koubka ,, persondlni planovani slouzi k realizaci cilii organizace tim, Ze predvida
vvoj, stanovuje cile a realizuje opatieni smérujici K soucasnému a perspektiviimu zajisteni
ukolii organizace adekvatni pracovni silou.

Usiluje hlavné o to, aby v soucasnosti a hlavné v budoucnosti méla spolecnost dostatek

pracovni sily zejména “:*®

1) V potfebném mnozstvi

2) S potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi
3) s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami

4) optimalné motivované a s zddoucim pomeérem k praci
5) flexibilni a pfipravené na zmény

6) optimalné€ rozmisténé do pracovnich mist

7) ve spravny ¢as

8) S pfiméfenymi naklady

Z charakteru prace a ztoho, jak se pracovni misto vytvari odvozujeme potieby
organizace na pracovniky, naptiklad kolik pracovniki je potieba pro splnéni daného cile, jaké
zkusenosti a dovednosti musi mit pracovnik pro plnéni povinnosti na dané pracovni pozici.t’

Pro efektivitu personalniho fizeni je zapotiebi drzet se nasledujicich zasad.

16 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 93. ISBN
978-80-7261-288-8.
1" KOUBEK, Josef. ABC praktické personalistiky. Praha: LINDE nakladatelstvi, 2000, s. 121. ISBN
80-86131-25-4.
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Prvni zésadou je zasada znalosti a respektovani strategie organizace, kdy by tvirci
personalnich plant méli dukladné znat strategické plany organizace a také by méli zajistit, aby

vSechny uvahy byli v souladu se strategii organizace.

Druhou zasadou je zaloZena na tom, aby cyklus planovani ¢innosti organizace a
cyklus personalniho planovani byly ¢asové sladény. Hlavnim tkolem v této zasadé je, aby

liniovi manazefti pfemysleli o persondlnich planech soucasné s vyrobnimi plany.

Posledni zasadou je zasada, ktera nam ftika, ze personalni planovani by mélo byt
celoorganizacni zaleZitosti, kdy by mél personalni systém dovést hlavné vrcholové manazery
K poznani, ze trvaly rozvoj organizace by mohl bat ohrozen nedostatkem pracovnich sil, a ze je

nezbytné personalnimu planovani a hlavné personalnimu fizeni vénovat nalezitou pozornost.'8

Za personalni planovani v organizace odpovidaji pfedevSim manazefi, ktefi planovani
vénuji spoustu svého ¢asu. Pomoci planovani napiiklad pfipravuji zmény v organizaci a o
které manazefi vnimaji jako optimalni vizi, a kterych mé byt pldnovanim dosazeno. Cile by
predevsim mély byt redln€ stanoveny a mély by byt v souladu se zajmy organizace. Akce jsou
dalsim diilezitym prvkem a slouzi jako planovana ¢innost diky které je dosazeno danych cilti.
Zdroje jako tfetim prvkem se mysli finan¢ni prostfedky, které se urcuji podle stanovenych
rozpoCtl organizace. Poslednim prvkem je implementace, ktera zahrnuje ukoly, které vedou

k realizaci planu a pracovniky uréené organizaci.®

Personélni planovani mizeme délit nasledovng:

1) planovani potieby pracovniki
2) planovani pokryti potfeby pracovniki, neboli pfedvidani zdroji pracovnikti
3) planovani personalniho rozvoje jednotlivych pracovnikd s pokrytim potieby

pracovnich sil

18 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 94 - 95.
ISBN 978-80-7261-288-8.
19 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdace. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 51 - 52. ISBN 978-80-247-2497-3.
2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 95 - 96.
ISBN 978-80-7261-288-8.
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Dle Bartdka délime personalni pldnovani i z ¢asového hlediska: 2!

1) dlouhodobé (strategické) — piiblizné 3 — 5 let
2) strednédobé (taktické) — 1 az 2,5 roku
3) kratkodobé (operativni) — 0,5 roku

2.4. Vytvareni pracovnich mist

Pracovni misto je vytvafeno z divodu konkrétniho pracovniho ukolu jedince nebo
skupiny pracovnikd. Pracovni mista je urcity souhrn tkolt a povinnosti, které vykonava
pracovnik a uskutectiuje tim co nejefektivnéjsi cile organizace a také ucel, pro ktery byla
pracovni pozice vytvorena a jedna se o popis ¢innosti, které se s vymeénou pracovnika na dané
pracovni pozici naméni.?? Maji zajistit efektivni splnéni cilii dané organizace a také zajistit co
nejvice osobni potfeby zaméstnance, ktery je dosazen na konkrétni pracovni pozici. Pii
dosazeni na dané pracovni misto se pfijaty pracovnik stdva soucasti organizacni struktury dané
firmy nebo organizace. Piebira také urcity okruh tkolt a odpovédnosti, které by méli byt

vhodné upravené jeho schopnostem a v souladu s jeho pracovni naplni.®

Analyza pracovniho mista nam odpovida na otazky ¢im pfispiva konkrétni pracovni
pozice cilim organizace nebo jak pfispivaji ¢innosti této dana pozice k celkovému dosazeni
cilti a dobrym vysledkim organizace. Cilem analyzy pracovniho mista je konkrétné a podrobné
popsat pracovni misto, jednotlivé pracovni ukoly a praci, které musi vykonavat zaméstnanec

pfijaty na konkrétni pracovni pozici.?*

Popis pracovniho mista charakterizuje ucel, pro které¢ bylo pracovni misto zfizeno.
Plynou z ného hlavné pozadavky, které by mél spliovat nové prichozi zaméstnanec. Z popisu

pracovniho mista miizeme odvodit nejenom znalosti, zplsobilost a osobni postoj uchazece o

2L BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 35. ISBN 978-80-7452-020-4.
22 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vydani. Praha:
Grada Publishing, 2007, s. 277. ISBN 978-80-247-1407-3.
2 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 45. ISBN 978-80-7452-020-4.
2 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 45 - 46. ISBN 978-80-7452-020-4.
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pracovni pozici, ale také jeho nasledné vzdélavani, adaptaci nebo tieba odménovani. Popis
obsahuje ptedevsim nazev prace, kterou bude pracovnik vykonavat, ucel pracovniho mista, cile
pracovniho mista, hlavni ukoly zaméstnance, organizacni zélezitosti do kterych se fadi
naptiklad pracovni podminky, benefity a vyhody pro zaméstnance. Analyza pracovniho mista
vytvaii ur€ity obraz na dané pracovni misto. Vytvaii tim podminky a pozadavky, které¢ musi
w v ’ ’ v . v , . .95 -
splilovat zaméstnanec, ktery bude nésledné organizaci ptijat na danou pracovni pozici.= Popis

pracovniho mista miize mit nésledujici obsah:?®

nazev pracovniho mista — jakou funkci bude zaméstnanec vykonavat
pfimy nadfizeny

pocet podiizenych osob

M w0 e

zastupovani — koho v piipadé nepfitomnosti bude zastupovat a kym bude on sam
zastupovan

ucel pracovniho mista — pro¢ je pracovni misto ziizeno

vycet povinnosti a ukoll na pracovni pozici

odpovédnost a pravomoci pracovnika

vysledky, které jsou od pracovnika oc¢ekavany

© © N o O

ptredpisy a zakony, kterymi je nutno se fidit na daném pracovnim misté

10. prostredky potiebné k vykonu prace

11. pracovni podminky — podminky tykajici se vykonu prace nebo bezpe€nosti a
ochrany pfi praci

12. zavér popisu pracovniho mista by mél obsahovat jméno zaméstnance, popiipade

1 zaméstnavatele, jejich podpisy a datum
Na zaklad¢ popisu pracovniho mista 1ze upfesnit poZzadavky na pracovnika, ktery je
pfijiman na konkrétni pracovni misto. Je tedy zpracovan kvalifikaéni profil pracovnika jehoZz

obsahem je:?’

1. jakého vzdélani dosahl

25 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 46 - 47. ISBN 978-80-7452-020-4.
% KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 51 - 52. ISBN 978-80-247-2497-3.
2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 52 - 53. ISBN 978-80-247-2497-3.
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odborné vzdélani — certifikaty, kurzy nebo seminate, které absolvoval
jazykova troven

zkuSenosti s danou praci naptiklad v jiné organizaci

o > N

délka praxe

Analyzou pracovniho mista zacind proces vytvareni pracovnich mist. Dle Davise je
vytvareni pracovnich mist ,,specifikaci obsahu. metod a vztahii pracovniho mista za ucelem
uspokojeni technologickych a organizacnich pozadavki a rovnez socialnich a osobnich

pozadavkii drzitele pracovniho mista®.?®

2.5. Ziskavani zaméstnancu

V moderni personalistice se setkdvame se srovnavanim schopnosti pracovnika se
zpusobilostmi, které jsou pozadovany na uréitém pracovnim mist&. 2° Personalistika dava diraz
nejenom na to, zda pracovnik jako expert rozumi problematice v dané oblasti, ale 1 jak
vystupuje pied ostatnimi a hlavné jaké vztahy ma se svymi spolupracovniky, zda s nimi dokaze

spolupracovat a také zda dokaze budovat pozitivni vztahy v organizaci. *

Vyhledavani pracovnikii se uskute¢iiuje prostfednictvim vybérovych fizeni. Ukolem je
navéazat kontakt s vét§im poctem uchazecii o pracovni pozici a nasledny vybér toho, kdo nejlépe
vyhovuje stanovenym pozadavkim. Cilem vybérového fizeni je ziskat co nejvétsi pocet
vhodnych kandidati na konkrétni pracovni pozici. 3! Vybérové fizeni se ¥idi popisem
pracovniho mista, kdy jsou dany poZadavky, které by mél uchazec spliiovat. Patii sem naptiklad
praxe v oboru, jazykova dovednost, ovladani pocitacovych programi. Persondlni pracovnik by
mel také zvazit, zda mize dosadit na danou pracovni pozici pracovnika z vlastnich tad

pracovniki, a nebo hledat vhodného pracovnika mimo organizaci.®?

28 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 53. ISBN 978-80-247-2497-3.
2 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 56. ISBN 978-80-7452-020-4.
%0 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 57. ISBN 978-80-7452-020-4.
St BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 57. ISBN 978-80-7452-020-4.
%2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 79. ISBN 978-80-247-2497-3.
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Dle Koubka miizeme shrnout proces ziskavani pracovnikii do jednotlivych krokii:3

1. stanoveni potieby pro ziskani pracovnikll

2. popis pracovniho mista a popis narokl na pracovniky na daném pracovnim miste

w

zvazeni, zda by se prace nedala naptiklad rozd¢€lit mezi ostatni pracovniky nebo
zda by se nemohl ptijmout pouze pracovnik na dohodu o provedeni prace
shromazdéni uchazecl z vnitinich i vnéjsich zdroju

volba, jak budeme pracovniky ziskavat

volba dokumenti, které od uchazecu pozadujeme

uvetejnéni nabidky pracovni pozice

© N o o &

shromazd’ovani dokumentl a informaci od uchazecl o pracovni pozici a
nasledny pfedvybér vhodnych kandidatl na pracovni pozici
9. sestaveni nejvhodnéjsich kandidata, kteti budou nésledné piedvolani k ustnimu

pohovoru

Shromazd’'ovani dokumenti od uchazecl je vyznamnym tukolem personalniho
pracovnika a také podstatnou Casti procesu ziskavani zaméstnancli — nejcastéji personalni
pracovnik vyzaduje Zivotopis, motivacni dopis, doklady o vzdé€lavani nebo certifikaty, které

potvrzuji jeho kvalifikaci.>*

Personalistika zduraznuje, ze pokud je to mozné, méla by byt nejdiive zvazovana
varianta dosazeni pracovnika na pracovni pozici z vnitfnich zdroji. Mezi pracovniky
z vnitinich zdroji naptiklad patii pracovnici, ktefi maji skutecny zéjem o tuto pracovni pozici
a jsou ochotni piejit ze své dosavadni pozice na novou pracovni pozici, nebo pracovnici, kteti
jsou schopni vykonadvat mnohem narocnéjsi praci nez dosud vykonavali. Mezi vyhody
ziskavani pracovnikll z vnitinich zdroji patfi napfiklad znalost firemni kultury a
spolupracovnikli uchaze¢em. Do vyhod patii také fakt, Ze tato varianta neni tolik nakladna a
pracovni pozice je obsazena rychleji, nez kdybychom hledali pracovnika mimo organizaci.

Investice miiZeme potom napiiklad vyuZit na vzdé€lavani a proskoleni pracovnika. Tato varianta

3 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 79 - 80. ISBN 978-80-247-2497-3.
3 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondini préce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 80. ISBN 978-80-247-2497-3.
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ma ale 1 svoje nevyhody, mezi které patii naptiklad Spatné vztahy na pracovisti, které zptisobi

rivalita kolegti, ktefi se uchazi o pracovni pozici nebo omezeny vybér pracovniki. *°

Co se tyc¢e ziskavani pracovnikil z vnéjSich zdrojt, fadime mezi n¢€ volné pracovni sily
na trhu prace, absolventi stfednich nebo vysokych skol, zaméstnance jinych organizaci, kteti
chtéji zmeénit své povolani a nabidka jiné prace je oslovila, nebo mizeme ziskat pracovniky i
z fad obcanti v dichodu nebo studentti, ktefi stile studuji. Vyhodou ziskévani pracovnikii
Z vngjsich zdroju byva urcité a primarné¢ Sir§i nabidka s moznosti vyhledat uchazece s presnym
pokrytim potieb pracovniho mista, s tim souvisi i lepsi zaclenéni nového ¢lena do kolektivu a
struktury organizace. Vyhodou miize byt i snaha nov¢ ptichoziho pracovnika nezklamat a tak
ma vétsi pracovni nasazeni a muze byt i zdrojem novych impulsti nebo ,,.know-how* pro
organizaci. Mezi nevyhody takto ziskanych pracovnikti fadime v prvni fad¢ vysoké naklady na
proces ziskavani pracovnika. Velkou nevyhodou, kterd se mlze podepsat na organizacni
struktufe je neznalost spolupracovnikti a také velky stres z ptechodu na jiné pracovisté. Novy
zaméstnanec je naro¢néjsi i na adaptacni proces, ktery trva dlouhy ¢asovy usek a vyzaduje

mnoho trpé&livosti a také finanénich prostiedk.

Organizace pro obsazovani pozic z vnéjSich zdroju vyuziva mnoho metod ziskavani

pracovnikli. Mezi metody ziskavani zaméstnanct patfi:

. inzerce v médiich

o inzerce na webovych strankach nebo internetu
. spoluprace se vzdélavacimi institucemi

. spoluprace s ptisluSnymi Ufady — ufad prace

o informacni letaky

2.5.1. Formulace nabidky zaméstnani

Nejvyuzivangj$i metodou ziskavani pracovniki stale ziistava inzerce v médiich. Jedna
se 0 inzerci V televizi, novinach nebo rozhlase. Organizace mize inzerovat sama za sebe Ci
muze ziskavani pracovniki svéfit personalni agentuie. Inzerce by méla obsahovat urcité

zasady, aby oslovila co nejvétsi cilovou skupinu lidi, kteti by méli zdjem o danou pracovni

% KOCIANOVA, Renata. Persondalni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 82 - 83. ISBN 978-80-247-2497-3.

% KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 84. ISBN 978-80-247-2497-3.
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nabidku. Inzerat by m¢l byt v souladu s platnym zakonem. Organizace musi zvazovat obsah,

formu a hlavné umisténi inzeratu. 3’

1. Inzerat by mél obsahovat nasledujici:®

e nadpis — mize byt pouzit nazev pracovni pozice

e nazev a adresa organizace, ktera hleda pracovnika na uvedenou pracovni pozici
e nazev a priblizeni pracovniho mista — popis ¢innosti

e misto vykonu prace®

e pracovni podminky v oblasti odménovani nebo zaméstnaneckych vyhod
e pozadavky na pracovnika — musi byt redln¢ uskutecnitelné

¢ instrukce o zplsobu a terminu piihlaseni se k vybérovému fizeni na pracovni

misto

2. Organizace by méla zvolit vhodny sdélovaci prostfedek. Inzerat by mél byt
zadan prevazné do mistnich sdé€lovacich prostiedkt. Je potieba, ale byla zvolena takova
forma prezentace inzeratu, aby zaujala co nejvice potencionalnich zajemct. Pokud by
byl inzerat vysilam v televizni formé¢, je potteba, aby byla forma inzeratu takova, aby

neunikla posluchaéim nebo divéki a staéili ji zaznamenat. *°

3. Me¢la by byt zvolena také osvédcend forma inzeratu. Velikost pisma, styl pisma,
umisténi na stranku. V pfipad€ uvefejnéni na internetovych strankach je vhodné

vyhledat pomoci specializované firmy, kterd se inzerci zabyva. 4

4. V ptipadé castého uvetejnéni by se méli vést zdznam o inzeratech. Ke kazdému

vybérovému fizeni by se méla dokladat forma zvetfejnéni o nabidce pracovniho mista.

3 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 148.
ISBN 978-80-7261-288-8.
% KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 84 - 85. ISBN 978-80-247-2497-3.
% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 148.
ISBN 978-80-7261-288-8.
40 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 148.
ISBN 978-80-7261-288-8.
“ KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 148.
ISBN 978-80-7261-288-8.
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Zaznam by m¢l obsahovat hlavné ktery sdélovaci prostfedek byl pouzit, kdy byl inzerat
uvefejnén a kde byl uvetejnén. Dulezité je veédét jaka forma byla pouzita pro pozdéjsi
ucely. Uchovavame také jména uchazect, ktefi na inzerat reagovali, jména uchazect,
kteii byli vybrani k pohovoru a také uchazece nebo uchazect, kteti byli Gspésni pfi
vybéru a byli dosazeni na inzerovanou pracovni pozici.

2.5.2. Uverejnéni nabidky zaméstnani

Dnem, kdy organizace uvetejni svijj inzerat n volné pracovni misto zacina lhtta, kdy se
mohou tucastnici hlasit na inzerovanou pracovni pozici a personalni pracovnik shromazduje
dokumenty od uchaze¢t. Nejvice efektivnéjsi je uvefejnovat nabidku pracovni pozice vice
zpusoby a nikdy se nespoléhat jenom na jednu formu zvetejnéni. Obdobi, po které hleddme
nového zaméstnance by nemélo byt dlouhé a naopak ani prili§ kratké, pokud ale hledame
zameéstnance a nemame piili§ casu neméla by byt tato doba kratsi nez dva tydny. Pokud hledame
kvalifikovaného pracovnika na nékterou z vyssich nebo manazerskych pozic méla by byt tato

doba co nejdelsi pro ptipad, Ze by se rozmyslel kvalifikovany a vhodny uchaze¢ z jiné

organizace. 42

2.5.3. Shromazd’ovani dokumentu od uchazecu

V té dobé mezi zvefejnénim pracovni nabidky a ukoncenim obdobi maji uchazeci
moznost doddvat dokumenty potfebné k ziskani pracovni pozice personalnimu pracovnikovi.
Doba by méla byt dostate¢né dlouhd, aby uchazeci stihli zareagovat, pfipravit a pfinést vSechny
potiebné dokumenty. Pii shromaZzd’ovani dokumentt od uchazecii o pracovni pozici je dilezité
hned po dodani zkontrolovat uplnost téchto dokumenttii a informaci obsazenych v nich. Pokud
persondlni pracovnik zjisti, Ze dokumenty jsou neliplné nebo Ze uchaze¢ nedodal konkrétni
dokument kontaktuje ho a zdda po ném doplnéni a nebo dodani chybéjiciho dokumentu.
Informace a dokumenty od uchazeci je také vhodné si tfidit a ptehledn¢ zakladat do slozek

naptiklad podle nazvu vybérového fizeni. 3

2.5.4. Predvybér

42 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 153.
ISBN 978-80-7261-288-8.
8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 153.
ISBN 978-80-7261-288-8.
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Predvybér hraje vyznamnou roli v procesu ziskavani zaméstnancti. Béhem ného se na
zakladé dolozenych dokumentti uchazeci vybiraji ti, ktefi jsou vhodni pro zatazeni do uzsiho
vybéru vhodnych kandidat. Predvybér se uskutecniuje tak, ze se porovnavaji pozadavky na
pracovniky se zpusobilosti uchazece, které vyplyvaji z piedlozenych dokumentt. Organizace
si mize zvolit i metodu predbézného pohovoru, kam si pozve pouze uchazece, kteti jsou vhodni
na pracovni pozici a rovnou vylou¢i uchazece, kteti pozadavkiim na pracovni pozici zcela

nevyhovuji. Vysledkem piedvybéru je zatazeni uchazect do t¥ skupin: 44

Zatimco ukolem ziskdvani novych pracovnikli je vyhledani vhodnych uchazeci
personalistou ukolem vybéru pracovniki je odhadnout jejich pfedpoklady, srovnat je s naroky
organizace a nasledn¢ vybrat toho nejvhodnéjsiho kandidata, ktery je piijat na volnou pracovni
pozici. Vybér pracovnikil byva velmi naro¢ny jak finan¢né, tak i ¢asové. Je mu uZite¢né vénovat
dostatek c¢asu na ptipravu vSech podkladi nebo fizenych pohovord. Je potieba vybrat

pracovnika, ktery ma jak predpoklady osobni, tak predpoklady co se tyc¢e vzdélani.

1. velmi vhodni
2. vhodni
3. nevhodni

2.6. Vybér a prijimani zaméstnanci

Zatimco tukolem ziskdvani novych pracovniki je vyhledani vhodnych uchazect
personalistou ukolem vybéru pracovniki je odhadnout jejich pfedpoklady, srovnat je S naroky
organizace a nasledné vybrat toho nejvhodnéjsiho kandidata, ktery je pfijat na volnou pracovni
pozici. Vybér pracovnikl byva velmi naroc¢ny jak financné, tak i Casove. Je mu uzitecné vénovat
dostatek ¢asu na ptipravu vSech podkladi nebo fizenych pohovord. Je potieba vybrat

pracovnika, ktery ma jak predpoklady osobni, tak pfedpoklady co se ty¢e vzdélani. 4

2.6.1. Proces vybéru pracovnika

4 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 153 - 154.
ISBN 978-80-7261-288-8.
% KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 94. ISBN 978-80-247-2497-3.
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Proces vybéru pracovnika je formulovan od okamziku kdy se uchaze¢ ptihlasi do
vybérového fizeni do chvile, kdy je rozhodnuto bud’ o jeho pfijeti a nebo odmitnuti. Je to
porovnavani pravomoci uchazece s naroky organizace a posouzeni vhodnosti uchazecu, ktefi

budou vybrani na danou pracovni pozici. Vybér pracovnikil miize mit nasledujici postup:*°

nahled do dokumentti jednotlivych uchazeci

prvni jednani s uchazeci v rdmci vybéru pracovniki
shromazd’ovani dalSich nezbytnych informaci o uchazecich
pfijimaci pohovor

zkoumanti, jestli uchaze¢ ma vse potfebné aby byl piijat
ukazka pracovisté a piedstaveni spolupracovnikiim

rozhodnuti komise o piijeti uchazece

© N o g &~ w e

informovani o pfijeti nového pracovnika

Soucasti procesu vybéru je 1 faze predvybéru. Cilem pfedvybéru je posoudit vhodnost
uchazecl na pracovni misto. Uchazeci jsou porovnavany s naroky organizace a jsou rozdéleny
do tech skupin. Prvni skupinou jsou velmi vhodni uchazeci, ti budou pfizvani z piijimacimu
pohovoru. Druhou skupinou jsou méné vhodni a tieti skupinou jsou nevyhovujici. Skupina
nevyhovujicich uz dale k stnimu pohovoru pfizvana nebude, jelikoZ nesplituje kritéria vybéru
organizace. V piipadé malého pocétu velmi vhodnych uchazecl je pfizvan néktery uchazec ze

skupiny méné vhodnych. 4’

Poté nasleduji samotna vybérovy fizeni, ktera mohou byt realizovana ve vice kolech.
V prvnich kolech hraji dtilezitou funkci personalisté a v dalsich kolech vybérové fizeni zajistuji
nadfizeni pracovnici, organiza¢ni experti nebo naptiklad psychologové. Soucasti prvniho kola
je také predvybér, kde je cilem vyfadit nejméné vhodné kandidity a navazat kontakt

s vhodnymi uchaze¢i. *

2.6.2. Metody vybéru

% KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 94 - 95. ISBN 978-80-247-2497-3.
4T KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 95. ISBN 978-80-247-2497-3.
8 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 95. ISBN 978-80-247-2497-3.
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Metody vybéru se pouzivaji pti posouzeni, ktery uchazec o pracovni pozici je pro dané
pracovni misto nejvhodnéjsi. Neexistuje zaddné urcité pravidlo, ktera z téchto metod je
nejefektivnéj$i a nebo nejlepsi, proto se v praxi pouziva nejcastéji kombinace vybérovych
metod. Mezi zakladni metody vybéru patii pfedevSim analyza dokumentace, kde se jedna
predevsim o zivotopis a motivacni dopis, dale vybérovy rozhovor, testy pracovni zpiisobilosti

a assessment centre.*®

2.6.2.1. Analyza dokumentace

Jedna se o zakladni metodu vybéru i predvybéru. Nejcastéji analyzované dokumenty
muzeme fadit firemni dotaznik pro uchazece, zivotopis, motiva¢ni dopis, doklady o vzdélavani
nebo dalsi certifikaty o absolvovani kurzl, které uchaze¢ ptredlozi. Tyto dokumenty jsou pro
organizaci a hlavné pro personalniho pracovnika zakladnim zdroje informaci o uchazeéi a
personalista z nich mize vycist informace nezbytné€ nutné k rozhodnuti, zda je uchaze¢ vhodny

kandidét na nabizené pracovni misto. >

Co se tyce analyzy dokumentace, tak nejzdkladnéjSim dokumentem je v této oblasti
Zivotopis. Z zivotopisu muze personalista snadno vyc¢ist zdkladni informace o uchazeci. Jedna
se o informace, které odkryvaji jeho pracovni zivot naptiklad jak ¢asto ménil zaméstnani, jestli

byl spise povysen nebo naopak sesazen na nizsi pracovni pozici.>!

Dal$im dokumentem, ktery se fadi mezi analyzu je motivacni dopis. Motivacni dopis
funguje néco jako motivujici Zadost o pracovni pozici nebo jako doporuceni pro¢ je vhodny
zrovna tento kandidat. Z motiva¢niho dopisu ma byt jasné o jakou pracovni pozici mé uchaze¢
zajem, jaké ma piedpoklady k vykonu dané prace a mé¢l by uvést divody z4jmu o pracovni
pozici. Do motiva¢niho dopisu uchaze¢ piSe nejdiive o jakou pozici ma zajem, potom jeho
schopnosti, dovednosti a znalosti a v posledni ¢asti dopisu by se m¢l zminit o jeho osobni

charakteristice.*?

49 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zaklady personalistiky. Prostéjov: Computer Media,
2016, s. 36. ISBN 978-80-7402-282-1.
% LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 36. ISBN 978-80-7402-282-1.
51 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 37. ISBN 978-80-7402-282-1.
52 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 37. ISBN 978-80-7402-282-1.
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Mezi tyto dokumenty téZ patii osobni nebo firemni dotazniky, které poskytuji zakladni
informace o uchazeci. Dotazniky zpracovava dana organizace a uchaze¢ do né¢j dopliuje své
jméno, pfijmeni, datum narozeni, svou adresu trvalého bydlisté, pracovni pozici o kterou se
uchazi, nejvyssi dosazené vzdélani, pracovni zkusenosti, divod pro¢ se uchazi o dané pracovni
misto a datum, kdy by mohl nastoupit do zaméstnani. > V posledni dobé& je oblibeny u

personalistdl hlavné dotaznik v elektronické podobég. **

2.6.2.2.  Pracovni pohovor a jeho typy

Pokud uchaze¢ ptedlozi potiebné dokumenty, personalista dokumenty prottidi a vybere

Z nich uchazece vhodné na dané pracovni misto. Ostatnim uchazeCim posle oznameni, ze

nebyli piijati na konkrétni pracovni pozici. Z vhodnych uchazect se vytvoii skupiny, které jsou
Me o ro s Y ’ 55 P . , . .

ptizvani k pfijimacimu pohovoru.™ Pracovni pohovor je rozhovor, ktery je veden personalistou

a sméfuje k vyberu nejvhodnéjsiho uchazece nebo uchazecl. Pracovni pohovor ma tfi hlavni

cile:°®

1. ziskat informace o uchazeci, naptiklad jeho o¢ekavani a pracovni cile
2. priblizit uchazeci predstavu o praci na obsazovaném pracovnim misté a také
strukturu organizace v niz bude praci vykonavat

3. posoudit osobnost uchazece

2.6.2.2.1. Typy pracovnich pohovort

Typy pracovnich pohovort rozlisujeme do nékolika kategorii. NejCastéji pracujeme
s typologii podle Armstronga — individualni pohovory, panelové pohovory a pohovor pied

vybérovou komisi. °’

5 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zaklady personalistiky. Prostéjov: Computer Media,
2016, s. 38. ISBN 978-80-7402-282-1.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 175.
ISBN 978-80-7261-288-8.

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

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 179.
ISBN 978-80-7261-288-8.

5 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 38. ISBN 978-80-7402-282-1.
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Individuélni pohovory je nejbéznéjsi metodou pracovnich pohovori. Jedna se o ucelovy
pohovor mezi uchaze¢em a personalistou, ktery je ptilezitosti k navazani kontaktu s uchaze¢em
o zaméstnani a personalistou.®® Je vhodny spiSe pro obsazovani pracovniho mista s méné
kvalifikovanou praci. ®® Pohovorovy panel je dalii z typologie. Jedna se o pohovor, ktery je
veden dvéma osobami, kterymi jsou personalista a dal§i pracovnik organizace — liniovy
manazer nebo nadiizeny pracovnik s jednim uchazecem o zaméstnani. Vyhodou tohoto typu
pohovoru je, ze na dojmech z kandidata se miize domluvit vice osob a mohou spolecné vybrat
nejvhodnéjsiho kandidata na pracovni pozici. 8 Tento typ je vhodny pouZivat pii obsazovani
pted vybérovou komisi. Mizeme ho tadit také do panelovych pohovort, ale jedna se o vice
oficialni pohovor. Vybérovou komisi svolava povéfeny organ organizace a Cleny tvofi
naptiklad vedouci odd€leni nebo odboru, primator statutarniho mésta nebo starosta obce a dalsi
experti v oboru. Dle Koubka muizeme ptidat jesté¢ dal$i dva typy. Prvnim typem je pohovor
sérii pohovort typu 1 + 1, tj. individualni pohovory mezi personalistou a uchazece, kde mame
na misté¢ posuzovatele rizné pracovniky organizace a jeho cilem je zachovani vyhod a
pfekonani nevyhod pohovorl individudlnich a panelovych. Druhym typem je hromadny
pohovor. U hromadného pohovoru na jedné strané¢ madme skupinu uchazecii a na stran¢ druhé
jednoho nebo vice posuzovateld. Jedna se predevsim o pohovor, ktery je zaméteny na chovani
jednotlivého uchazece ve skuping. Vyhodou tohoto typu pohovoru je jeho ¢asova nenarocnost

a lepsi umoznéni posoudit chovani uchazeée v kolektivu. 2

Typy pohovori vyse uvedené fadi Koubek mezi pohovory dle mnoZstvi a struktury
ucastnikli. Dale mizeme pohovory délit dle obsahu a jejich pribéhu. Do této skupiny fadime
tiéi typy pohovori. Prvnim znich je nestrukturovany pohovor, kdy postup, Casovy
harmonogram a obsah pohovoru jsou tvofeny piimo pii probihajicim pohovoru, cile pohovoru

bud’ nejsou stanoveny viibec a nebo pouze okrajoveé. Vyhodou tohoto typu je, ze personalista

58 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer
Media, 2016, s. 39. ISBN 978-80-7402-282-1.

59 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 179.
ISBN 978-80-7261-288-8.

80 L OCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 39. ISBN 978-80-7402-282-1.

61 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 179.
ISBN 978-80-7261-288-8.

62 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 179 - 180.
ISBN 978-80-7261-288-8.
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muze mnohdy sklouznout i velmi osobnim otazkam, které zasahuji do osobniho zivota
uchazece a nevztahuji se bezprostfedné k pozadavkiim obsazovaného mista. Dalsi nevyhodou
je tzv. halo efekt, kdy uchaze¢ na personalistu udéla prvni dojem, ktery se poté odrazi jak
Vv priibéhu celého pohovoru tak i na vysledku piijimaciho pohovoru. Naopak vyhodou tohoto
typu jsou zjisténé zajimavosti o uchazeci, které mohou poslouzit k posouzeni jeho osobnosti.
Dals$im typem je naopak strukturovany pohovor, kdy obsah, ¢asovy harmonogram a potadi
otazek jsou predem piipraveny. Pfipravené otazky jsou polozeny vSem uchaze¢im a
k posouzeni nejvhodnéjsiho jsou pfipraveny modelové odpovédi. Tento typ povazuje Koubek
za nejefektivnéjsi, nejspolehlivéjsi a nejpresnéjsi. Strukturovany pohovor musi byt archivovan
a dokumenty potiebné k nému uchovény Vv archivu, coz umoziuje ¢elit ptipadnym stiznostem
ze stany neuspéSnych uchazeci o pracovni pozici. Poslednim typem je polostrukturovany
pohovor. Ten se snazi spojit vyhody a vy¢lenit nevyhody strukturovaného a nestrukturovaného
pohovoru. Nevyhodu je narocnost na schopnosti posuzovatell, které je potieba ziskat
proskolenim. Mtize mit dvé podoby, tou prvni je, Ze ¢ast pohovoru je vedena jako strukturovany
pohovor, tudiz personalista necha pohovor volné¢ plynout a druhou podobou jsou piedem
stanovené cile, pohovoru, kde miize personalista postupovat volné, ale nesmi zapomenout na
splnéni cilti vedeného pohovoru. Tyto podoby polostrukturovaného pohovoru se mohou riizné

prolinat, je ale potfeba aby byl vymezeny celkovy ¢as pohovoru. ®

2.6.2.2.2. Faze prijimaciho pohovoru

Co se tyce pfijimaciho pohovoru, miZeme ho €lenit hned na nékolik fazi. V prvni fadé
je nejdalezitéj§i navazani kontaktu mezi personalistou a uchazeCem o pracovni pozici.
Personalista se tvodem pfijimaciho pohovoru ptd na otazky, které uplné€ s pfijimacim
pohovorem nesouvisi, napiiklad na otdzku cesty na pracovni pohovor a dopravni situaci na
pozemnich komunikacich. Po Gvodnim sezndmeni a navadzani kontaktu personalista kratce
predstavi danou organizaci. Ptiblizn€ nastini strukturu firmy a jeji umisténi na trhu prace. Dalsi
faze z&visi na uchazeci o pracovni pozici, ten popise své vzdelani, dovednosti a nebo ziskané
pracovni zkuSenosti, stru¢né popise své dosazené cile a personalista na uchazeciiv zivotopis
reaguje otazkami. V nésledujici fazi se miZe personalista doptavat uchazece, naptiklad pro€ si
vybral zrovna tuto pracovni pozici nebo pro¢ opousti dosavadni zaméstnani. Dalsi fazi je

predstaveni pozice, na kterou se uchaze¢ hlasi. Personalista uchazecovi popise pracovni misto,

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 180 - 181.
ISBN 978-80-7261-288-8.
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ukoly a pravomoci, nebo také jeho kolegy a nadfizené. Zmini také predpoklady, které by mél
kandidat mit a dals$i pozadavky a naroky kladené na uchazece. Dal$i na tad¢ jsou otazky
uchazece, kde se miize doptat na informace, které dosud z ust personalisty nepadly. Po zminéni
vSech informaci se personalista dostane k informacim tykajici se zaméstnaneckého poméru, tj.
smluvni o¢ekdvani, termin nastupu nebo piedstavy o penéznim ohodnoceni. Zavérecnou fazi je
nastin dalSiho postupu, kdy personalista uchazeci sdéli ¢asovy horizont sdéleni vysledki

pohovoru. %

2.6.2.3.  Testy pracovni zpusobilosti

Pracovni zpiisobilost stanovuje miru, v jaké uchaze¢ splituje ndroky na pracovni ¢innost
V ramci obsazovaného pracovniho mista. Testy znamenaji zptisobilost ve smyslu odbornosti
jedince. Mezi testy pracovni zpuUsobilosti muzeme fadit napiiklad psychologickou
diagnostiku, ktera je nastrojem pro méfeni individualnich charakteristik uchazece, testy a
zkousky znalosti a dovednosti a zjisténi dalsich dovednosti uchazee. ®® Dle Koubka se
nejcastéji v praxi objevuji napiiklad testy inteligence, které maji slouzit k uréeni paméti nebo
verbalni schopnosti a schopnosti mysleni. Testy schopnosti jsou zase zaméfeny na schopnost
uchazece ucit se novym vécem a ptizpiisobovani se zménam. Testy znalosti a dovednosti maji
provétit, jak je na tom uchaze¢ s odbornymi znalostmi a nakonec testy osobnosti maji ukazat

personalistovi povahu uchazeée a jeho osobnost. %

2.6.2.4. Assessment centre

Assessment centre je mozné vyuZivat jak pii vybérovém fizeni tak i pfi hodnoceni
pracovniki. Jedna se o konkrétni ukoly, ktera kandidati vykonavaji bud’ samostatné a nebo ve
skupinach, kdy je jejich vysledna prace posuzovéna experty nebo zkuSenymi psychology. Za
vyhody této metody miZeme povaZovat efektivnost a spolehlivost a mezi nevyhody patii

hlavné naro¢na piiprava a vyse nakladd na realizaci. ¢

64 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Ziklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 40. ISBN 978-80-7402-282-1.

8 _LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Ziklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 42. ISBN 978-80-7402-282-1.

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 175 - 176.
ISBN 978-80-7261-288-8.

7 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zaklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 43. ISBN 978-80-7402-282-1.
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2.6.3. Prijimani zaméstnanci

vvvvvv

rowr

odd¢leni. Podrobné tomuto tématu se bude vénovat prakticka cast této bakalaiské prace.

2.6.3.1. Pracovni smlouva

Jakmile je novy uchaze¢ z vnéjsich zdroju piijat na pracovni pozici je nutno podepsat
pripravenou pracovni smlouvu personalistou. Pokud je ale ptijat pracovnik ze zdroji vnitinich
vyhotovuje se bud’ nova pracovni smlouva a nebo dochdzi ke zméné stavajici pracovni
smlouvy. Pracovni smlouva musi obsahovat jak nalezitosti obligatorni, tak i fakultativni.
Obligatornimi naleZitostmi je minéno nalezitosti nutné a ze zakona povinné a fakultativnimi
myslime nepovinné a zcela volitelné. Ze zakona jsou tfi nalezitosti ve smlouve povinné — druh
prace, misto vykonu prace a den nastupu do prace. Druh price souvisi s vykondvanou
pracovni pozici, je bud’to stru¢né vymezen cinnosti, kterou pracovnik vykonava piimo ve
smlouvé a nebo dodatkovym dokumentem, ktery napli prace piimo vymezi. U mista vykonu
prace mame dvé moznosti a to pokud se jedna o staciondrni pracovni pozici a nebo nikoliv.
Prvni Z moZnosti je ta, kdy pracovnik vykondva svou praci ve stéle stejné lokalité — v pripadé
pracovnikii magistratu, ale pokud jde napriklad o obchodni zastupce nebo o pracovniky,
kte¥i cestuji nap¥i¢ Ceskou republikou je sjednan naptiklad misto pravidelného pracovists a
nebo Uzemi pojato §ifeji napt. Karlovarsky kraj. Posledni povinnou néleZitosti podle Zakoniku
préce je den nastupu do prace. Za den nastupu do prace miiZze byt povaZovan ten, ktery je uveden
Vv pracovni smlouvé a k tomuto dni vznika oficidln€ pracovni pomér. Mize se jednat jak o prvni

den v mésici, tak naptiklad o posledni den v mésici. ®

2.6.4. Osobni spis zaméstnance

Po podpisu pracovni smlouvy jiz uchazece fadime do struktury organizace. Po nastupu
do nového zaméstnani je mu personalistou ziizen osobni spis, ktery je jeho osobni sloZkou a
slouzi jako slozka pro zaklddani dokumentti pracovnika. Jsou v ni zalozeny dokumenty, které
uchaze¢ dodal jest¢ pfed podepsanim pracovni smlouvy tj. dokumenty a doklady souvisejici
s ptedchozim zaméstnanim. Jako doklad o predchozim pracovnim poméru je minén zapoctovy

list, ktery slouzi pro potieby diichodového zabezpeceni. Déle uchazec poskytuje veskeré tidaje

%8 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zaklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 48 - 50. ISBN 978-80-7402-282-1.
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o dosazené kvalifikaci formou osvédCeni nebo diplomt ze Skoleni. Personalista také do
osobniho spisu zakldda dokumenty, které uchaze¢ dodal k prihlasce k vybérovému fizeni tj.

zivotopis nebo vypis z rejstiiki tresti. %

2.7. Adaptace zaméstnancti a adaptacni proces

Po pftijeti na pracovni misto je na misté, aby se pracovnik seznamil s novou organizaci
kam prav¢ nastoupil. Pokud se jedna o pracovnika ziskaného z vnitinich zdroja je potieba, aby
se seznamil pouze s praci a tkoly na ziskaném pracovnim misté, ale pokud jde o pracovnika

ziskaného z vnéjsich zdroju, je zapotiebi, aby se seznamil s celou organizaci.

Jde o seznameni s prostiedni, kulturou organizace, nadfizenymi pracovnika a
spolupracovniky. Adaptace nového pracovnika hraje vyznamnou roli a jednd se o ¢innost
zaméfenou na rozvoj jak odbornych tak osobnostnich dovednosti. Adaptace se uskutecituje
Vv piesné daném casovém useku a podle urc¢itého adaptacniho planu ¢i programu, ktery je ptfimo

vytvofen na miru nové pfichozimu pracovnikovi.

Mezi prvky adaptacnich programii mohou patfit naptiklad setkani s novymi pracovniky,
tisténé nebo elektronické ptirucky pro nové piichozi zaméstnance nebo tfeba tréninkové
programy pro nové pracovniky. V piipadé, Ze se do rukou nového pracovnika dostane ptirucka,

nebo material, ktery by mél zlepsit jeho adaptaci v organizaci obsahuji nasledujici informace: "

e zakladni informace o organizaci — o jeji povésti, tradici nebo postaveni na trhu

e zakladni normy organizace

e pracovni podminky v organizaci — pracovni doba, dovolena nebo bezpecnost
prace

e informace o odménovani

e informace, které se tykaji péce o pracovniky

e moznost kariérniho riastu

8 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdiklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 50. ISBN 978-80-7402-282-1.

" BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 62. ISBN 978-80-7452-020-4.
L KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 133 - 134. ISBN 978-80-247-2497-3.
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2.7.1. Individualni plan adaptace

Individualni plan adaptace je nejefektivnéjSim nastrojem pro proces adaptace nove
prichoziho pracovnika. Plan adaptace by mél sméfovat k co nejrychlejSimu a nejkvalitnéjSimu
zaclenéni nového pracovnika do organizace a obsahovat zakladni ¢innosti vedené k adaptaci
pracovnika. Individualni plan se utvafi piimo na miru pracovnikovi, na kterého se dand
adaptace vztahuje. Zakladnimi hledisky jsou v prvni fad¢ o jaké pracovni misto se jedna a poté
se TeSi otdzka kompetenci pracovnika, tj. podle kompetenci, které ma pracovnik mit se
personalni pracovnik rozhoduje, zda ho posle na seminai nebo Skoleni ¢i ne. Plan mize mit
napiiklad podobu formulare, do kterého se v jednotlivych dnech zapisuji vykonané ¢innosti
nebo $koleni, které novy pracovnik provedl a podstoupil. Pokud naplanovanou ¢innost splnil
zaznamena Se do archu podpis odpovédné osoby a datum, kdy byla konkrétni ¢innost

provedena. "

2.7.2. Odpovédnost za pribéh adaptace

Odpovédnost za priib¢h adaptace nesou hlavné vedouci pracovnici, samotni pracovnici,
persondlni pracovnici nebo mentor, ktery je pracovnikovi pfidélen. Mentor nebo patron se
vénuji novému pracovnikovi a jsou jeho pravou rukou. Jsou jeho poradci co se tyce zaclenovani

do struktury organizace nebo jak co nejlépe vykonavat danou praci. 3

2.7.3. Pribéh adapta¢niho procesu

Plan adaptacniho procesu je sestavovan personalnim pracovnikem podle vzoru na dané
konkrétni pracovni misto. Uplné na zaéatku samotného adaptaéniho procesu je pracovnik
sezndmen se svym programem ¢i planem adaptace a jeho casovym harmonogramem.
Harmonogram adaptace by mél odpovidat zkusebni dob¢ pracovnika a mit jasn¢ a striktné dané
cile a dané terminy pro jejich splnéni. " Prvni den nastupu pracovnik ziska zakladni informace

o organizaci, do které¢ nastoupil a také brozurky a pisemné materidly urceni k adaptaci

2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondini préce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 134 - 136. ISBN 978-80-247-2497-3.
3 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing,
2010, S.v135. ISBN 978-80-247-2497-3.
" HLUSICKA, Petr. Adaptace novych zaméstnancil. Firemni sociolog: vedeni a vztahy ve
firme [online]. [cit. 2019-03-17]. Dostupné z: https://firemni-sociolog.cz/cz/uzitecne-
informace/clanky/102-adaptace-novych-zamestnancu
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pracovnika v organizaci. Poté nasleduje rozhovor s nadtizenym pracovnikem, kde se proberou
administrativni zalezitosti, Skoleni bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a také termin
vstupniho Skoleni pro nové pracovniky. Pracovnikovi je také pfidéleno jeho pracovni misto,
které¢ by mélo byt fadné vybaveno tak, aby odpovidalo potiebam a komfortu pracovnika. Az je
pracovnikovi svéfeno jeho pracovisté, je mu zadan také prvni tikol, aby dokazal své znalosti a
mél by pracovnikovi umoznit sezndmeni se s okolim a svymi spolupracovniky.”® V prib&hu
dal$iho tydne ma pracovnik za ukol si nastudovat tiSténé materialy, které dostal na zacatku
adaptac¢niho procesu a nasledné probéhne dalSi rozhovor s nadiizenym pracovnikem a také
jednani s personalnim pracovnikem, ktery si ovéi, zda se pracovnik drzi adaptacniho procesu
a jak se od zacatku pracovniho poméru ve své praci zdokonalil. BEhem druhého tydne od
nastupu na novou pozici znovu probihd jednani ¢i schlize s nadfizenym pracovnikem a
pracovnikem personalniho oddéleni. V konecné fazi ptiblizné v 5. — 6. tydnu se sepise pisemné
zavérecné hodnoceni pribchu adaptace pracovnikem a také nadfizenym pracovnikem.
Adaptacni proces je ukoncen rozhovorem nadtizeného pracovnika s podiizenym pracovnikem.
Diskutuji o tom, jestli se pracovnik drzel adapta¢niho planu, zda dodrzovat dané terminy
seminaiti nebo zda byl spokojeny s praci svého patrona.’® Pokud vysledky adaptace nové
pfichoziho pracovnika neodpovidaji pfedstavam persondlniho pracovnika a nejde jich
dosdhnout ani zadnym zlepSenim adapta¢niho procesu je s nové pfichozim pracovnikem

rozvazan pracovni pomér. ’’

2.7.4. Mentor a mentoring

Mentoring je nastrojem pro efektivnéjsi adaptaci nového pracovnika. Slouzi k rozvoji
motivace K praci nového pracovnika a jeho oddanosti plnit urcité cile vi¢i organizaci, které se
od n¢ho ocekavaji. Mentoring pouzivda mentory k vedeni a mentorovani nové ptichozich

pracovnikil za Gi¢elem adaptace v organizaci. "

S HLUSICKA, Petr. Adaptace novych zaméstnancti. Firemni sociolog: vedeni a vztahy ve

firmé [online]. [cit. 2019-03-17]. Dostupné z: https://firemni-sociolog.cz/cz/uzitecne-
informace/clanky/102-adaptace-novych-zamestnancu

8 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing,
2010, s. 136. ISBN 978-80-247-2497-3.

" BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského

Praha, 2011, s. 62. ISBN 978-80-7452-020-4.
8 KONICEK, Martin. Orientace, adaptace a mentoring zaméstnance jako nedilnd soucdst persondlni
prdace [online]. Brno, 2015 [cit. 2019-03-17]. Dostupné z: https://m.kr-
jihomoravsky.cz/Default.aspx?PublD=273675& TypelD=7
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Mentor je zkuSeny Clovék v dané organizaci, ktery dostane na starosti nové prichoziho
pracovnika a pfedd mu své znalosti a zkuSenosti. Dava novackovi rady, aby se 1épe zapojil jak
do kolektivu tak co nejefektivnéji zvladal plnit ukoly, které souviseji s jeho pracovni pozici.
Mentor by mél pracovnikovi dat co nejvice ze svych zkusSenosti a proto je volen za mentora
pracovnik, ktery vykonava praci na stejné arovni jako pracovnik nove ptichozi. Mentor za svou

praci miize byt finanéné ohodnocen ve svém osobnim ohodnoceni a odménovani. ™

Mentor si pfed piichodem nového pracovnika zkontroluje, zda ma pracovnik pfipravené
své pracovni misto, technické pomuicky na pracovisti, jestli je pfipravené vstupni Skoleni a

Skoleni bezpecnosti ochrany a zdravi pii praci a také jestli ma pfipraveny svij adaptacni plan.
80

2.8. Rizeni pracovniho vykonu

Dle Armstronga muzeme fizeni pracovniho vykonu definovat jako ,,systematicky
proces zlepSovani pracovniho vykonu organizace pomoci rozvijeni vykonu jedinct nebo
skupin. Znamend to odvadét lepsi vysledky pomoci znalosti a fizeni pracovniho vykonu

v dohodnutém ramci planovanych cili, standardfi a pozadavki tykajicich se schopnosti®. 8

Rizeni pracovniho vykonu Ize vnimat jako nastroj, ktery sméfuje ke zlep$eni pracovniho
vykonu organizace prostiednictvim zlepSeni pracovniho vykonu pracovnikd nebo skupiny
pracovnikl. Cile fizeni pracovniho vykonu je nastolit kulturu vy$siho vykonu a aby sami
pracovnici nebo skupina pracovnikll ptebirali odpovédnost za zlepSovani a efektivnost
pracovniho vykonu organizace. Tyka se pfedev§im propojovani individudlnich cila

s podnikovymi tak, aby bylo dodrzovano hlavnich podnikovych hodnot. &

" KONICEK, Martin. Orientace, adaptace a mentoring zaméstnance jako nedilnd soucast persondlni
prdce [online]. Brno, 2015 [cit. 2019-03-17]. Dostupné z: https://m.kr-
jihomoravsky.cz/Default.aspx?PublD=273675&TypelD=7

80 SAMANEK, Josef. Otevieny ufad — efektivni fizeni lidskych zdrojii na M&U Slany: Metodika
adaptace novych zaméstnancu. Krdlovské mésto Slany [online]. [cit. 2019-03-17]. Dostupné z:
http://www.meuslany.cz/assets/File.ashx?id_org=14936&id_dokumenty=46687
81 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vydani. Praha:
Grada Publishing, 2007, s. 413. ISBN 978-80-247-1407-3.
82 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vydani. Praha:
Grada Publishing, 2007, s. 413. ISBN 978-80-247-1407-3.
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Samotny proces fizeni pracovniho vykonu ma své faze, které jsou celkem Ctyfi. Za prvé
je potieba projednat a uzaviit ustni dohodu nebo pisemnou smlouvu o pracovnim vykonu.
Dalsim krokem je zpracovani planu a potiebné vzdélani pracovnika, ktery ma pracovni vykon
provést. Pokud je pracovnik kompetentni k pracovnimu vykonu provadi svou pracovni vykon
v prib¢hu urcitého obdobi, kterym byva nejcastéji jeden rok. Poté je na fadé¢ zavérecné
hodnoceni vysledku pracovnika, kde je zkoumano jestli pracovnik dosahl pozadovaného cile a

nebo nikoliv.8

Rizeni pracovniho vykonu je zaloZené na dohodg, ktera vede ke zlepSeni pracovniho
vykonu pracovniki, skupin pracovniki a pracovniho vykonu celé organizace. Ke zlepSeni
pracovniho vykonu musi organizace ptizpusobit naptiklad odménovani a rozvoj pracovniki.
Dohody o pracovnim vykonu jsou dlouhodobou zaleZitosti a proto je vhodné pracovniky

k lepsimu pracovnimu vykonu co nejefektivnéji motivovat. 8

8 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdiklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 61. ISBN 978-80-7402-282-1.
8 KOUBEK, Josef. Rizeni pracovniho vykonu. Prana: Management Press, 2004, s. 20 - 21. ISBN 80-
7261-116-X.
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Dohoda o pracovnim vykonu

l

MOTIVUJICi VEDENI A
NEUSTALA KOMUNIKACE

l

Pracovni vykon pracovnika v
prlibéhu roku a jeho sledovani

l

Zkoumani pracovniho vykonu
pracovnikli a jeho faktorl

Odmériovani pracovnik( M Vzdélavani a rozvoj pracovnik(

Schéma rizeni pracovniho vykonu®

Schéma ukazuje, Ze dohoda o pracovnim vykonu se promitd jak do vySe odmény
pracovniki tak i do vzdé€lavani a rozvoje pracovniki, je tfeba zajistit aby mél pracovnik urcité
kurzy nebo vzdélani, aby mohl pracovni vykon zrealizovat. Dohoda obsahuje nejen zavazky

pracovnika, ale i zdvazky organizace, ktera s pracovnikem dohodu uzaviela. &

2.9.Vzdélavani zaméstnanca

Vzdélavani zaméstnanct je nedilnou soucasti ¢innosti personalniho oddéleni. Kazdy
personalista musi dbat na to, aby na pracovni pozici by vybran uchazec¢, ktery ma potfebné
vzdélani a kompetence vykonévat urcitou pracovni ¢innost. Jeho vzdélavani pied nastupem na
pracovni pozici jeho vzdélavani nekonci, ale vzdélava se i béhem pracovniho procesu. Po dobu
prace na pracovisti je podle vzdélavaciho planu kazdé organizace pracovnik povinen zc¢astnit

se semindil, workshopti a pfednések, ze které¢ho si odveze osvédCeni za absolvovani daného

8 KOUBEK, Josef. Rizeni pracovniho vykonu. Praha: Management Press, 2004, s. 21. ISBN 80-7261-116-

X.
8 KOUBEK, Josef. Rizeni pracovniho vykonu. Praha: Management Press, 2004, s. 21 - 22. ISBN 80-
7261-116-X.

31



vyukového programu. Osvédceni je potom pracovnikovi zakladano do osobniho spisu, ktery je

veden personalistou.

Vzdélani zaméstnancl se zamétuje predevsim na rozvoj odbornych zptsobilosti a poté
1 na zpusobilosti osobnostni. Vzdélani pracovnikli se uskutecnuje bud’ na pracovisti a nebo i
mimo négj. Co se ty¢e uhrady vzdélavani, hradi ho vzdy zaméstnavatel a jedna se o navratnou
investici, tudiz musime zkoumat stav vychozi a stavu jakého bylo dosazeno po absolvovani

kurzu &i seminafe. Vzdélavani by mélo byt pro pracovnika i organizaci pfinosem.®’

Cilem vzdélavani je rozSifovat znalosti pracovnika hlavné ve vztahu k jeho vykonévané

praci a motivovat ho k efektivnimu vykonu jeho pracovni ¢innosti. 8

Planovani osobniho rozvoje je provadéno jednotlivymi pracovniky pod vedenim
personalisty. Jedna se o Ctyfi zdkladni faze, které museji byt dodrzeny. Prvni z fazi je analyza
soucCasného stavu, kde si personalista musi urcit potfebu a plan rozvoje. Jako druhy krok si

personalista stanovi cil osobniho rozvoje pracovnik a co chce zlepsit. Poté si pfipravi plan

vvvvvv

realizace naplanovanych ¢innosti, které povedou pracovnika k osobnimu rozvoji. &

Dtlezitym nastrojem, ktery zajiStuji vzdélavaci proces jsou metody vybéru. Vhodny
vybér metody se odraZi na potfebé a pozadavkll konkrétni organizace a ovliviiuje ho fada
faktordi. Mezi faktory ovliviiujici metody vzdélavani patii naptiklad vek ucastnika, pozadovana
urovenn vzdélavani a nebo pocet ucastnikl, kteti absolvuji vzdélavaci kurz. Metody obecné

¢lenime na metody vzdélavani na pracovisti a mimo pracovisté. %

Metody vzdélavani na pracovisti jsou provadény piimo v prostorach na pracovisti
konkrétni organizace a to v prubéhu vykonu pracovni ¢innosti. Vyhodou metod vzdélavani na
pracovisti je jejich finan¢ni nendro¢nost a také casova dostupnost, avSak nevyhodou muze byt

skutecnost, Ze se pracovnik bude vénovat vzdélavacimu pracovnikovi namisto plnéni svych

8 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2011, s. 66. ISBN 978-80-7452-020-4
8 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 91. ISBN 978-80-7402-282-1
8 KOCIANOVA, Renata. Persondalni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing,
2010, s.172 - 173. ISBN 978-80-247-2497-3.
% LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zaklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 93. ISBN 978-80-7402-282-1
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pravidelnych pracovnich tkoll. Jedna se o metodu, ktera ma zcela individudlni charakter a
muze byt pfizpisobena pracovnikovi ve vSech smérech, jak specifickym zplsobem, tak
schopnostem vzdélavaného pracovnika. Mezi dalsi vyhodu mtzeme tadit fakt, Ze si pracovnik
nemusi zvykat na vyuku v jiném prostiedi nebo do vyukovych stfedisek dojizdét, na druhou
stranu vzdy neni jednoduché nalézt schopného skolitele, ktery bude vhodny pro tento typ
metod. Dal§i problém vznika pfi pracovni vytizenosti pracovnik, kdy nezbyva moc ¢asu na
vzdélavani. Mezi metody vzdélavani na pracovisti patii napriklad koucovani, asistovani nebo

pracovni porady. %

Druhym typem metod je metoda vzdélavani mimo pracovisté, kterd se vice uplatiuje
pii vzdélavani specialistii nebo manazert. I tento typ metod vzdélavani ma svoje vyhody a
nevyhody. Vyhodou miZe byt naptiklad vétsi odbornost lektort, kteti sleduji nejnovéjsi trendy
Vv oblasti a zahrnuji pracovniky nejnovéjsimi informacemi a trendy, nez v ptipadé prvnim. Na
druhé strané je tento typ metod vzdélavani relativné drazSi a ndkladnéjsi. Byva vétSinou
zaméfen spiSe teoreticky a pracovnikiim tak chybi praktické rady a tudiz vzdélavaci kurz
neodpovida potfebam a pozadavkim organizace. Dal§im problémem muze také byt uvoliovani
pracovniki. Ti si museji vyzadat vyjezd na vzdélavaci kurz v rdmci sluzebni cesty a v dobé
jejich nepfitomnosti mize dojit k mnoha problémtum, které¢ vyzaduji jejich ptitomnost. Mezi
metody vzdeélavani mimo pracovisté patii naptiklad pfednaSky, seminafe a nebo metoda e-

learningu.

Kazdy pracovnik vefejné spravy je povinen ucastnit se prohlubovani nebo zvySovani
kvalifikace podle zakona ¢.312/2002 Sb., o ufednicich tzemni samospravy. Pracovnik si
prohlubuje svou kvalifikace ucasti na vzdelavacich kurzech nebo seminafich, které¢ jsou mu
nabidnuty z rukou personalisty. Naklady na rozSifovani kvalifikace podle zakona nese izemni
samospravny celek, ale pokud pracovnik neuspéje, naklady na opakovani zkousky jich hradi
on sam. Pracovnik se ucastni bud’'to vstupniho vzdélavani, pribézného vzdélavani a nebo
zvlastni odborné zpusobilosti. Vstupni vzdélavani zahrnuje predevSim znalosti zéklada
vetejné spravy, ¢innosti verejné spravy a uzemné¢ samospravnych celkll. Také je potieba, aby
m¢él pracovnik zakladni dovednosti uzivani informacnich technologii a hlavné komunikacni a
organiza¢ni dovednosti. Pracovnik je povinen ukoncit vstupni vzdélavani nejdéle od 3 mésict

ode dne vzniku pracovniho poméru, kdy se vstupni vzdélavani prokazuje osvéd¢enim vydanym

8 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdaklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 93. ISBN 978-80-7402-282-1
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vzdélavaci instituci. Povinnost ucastnit se vstupniho vzdélavani se nevztahuje na pracovnika,

ktery m4 zv1astni odbornou zptsobilost. %2

Pti prubézném vzdélavani se jedna o prohloubeni dosavadnich dovednosti, kdy se toto
vzdélavani uskuteciiuje formou jednotlivych kurza. O ucasti ufednika na jednotlivych kurzech
rozhoduje vedouci uradu, kdy pfihlédne na potteby vzdélavani a také vzdelavaci plan Gifednika.
Ucast na kurzu je jako v prvni piipadé také dokladana osvédenim vydanym vzdé&lavaci

organizaci, ktera kurz potadala. %3

Zvlastni odbornou zptisobilost vykonavéa uradnik, ktery vykondva spravni Cinnost
stanovenou provadécim predpisem. Ufednik ma povinnost prokazat se osvédéenim o
absolvovani zkouSky osvédéenim do 18 mésicli od vzniku pracovniho poméru k uzemné
samospravnému celku nebo ode dne, kdy zacal vykonavat ¢innost, ke které musi mit zvlastni
odbornou zpusobilost. Zvlastni odbornd zptisobilost zahrnuje souhrn znalosti a dovednosti,
které jsou nezbytné dulezité pro vykon ¢innosti stanovenych pravnim ptedpisem. Zvlastni
odbornou zpusobilost délime na obecnou a zvlastni ¢ast. Obecna ¢ast vyzaduje znalost
zakladnich pravnich ptedpist nebo ¢innost vefejné spravy a zvlastni ¢ast vyzaduje dovednosti

nezbytné k vykonu spravni innosti, které jsou stanoveny v provadécim piedpise.

2.10. Odménovani zaméstnanca

vvvvvvvvvvvv

procesy, které se uplatiiuji v ramci fizeni lidskych zdroji. Snahou personalistli je hlavné zajistit,

aby produktivita prace rostla rychleji nez mzdy. Pracovnici jsou odménovani podle

odpovédnosti a naro¢nosti pracovni pozice. %

%2 DOMECKA, Nad&zda. Vzd&lavani Gfednikii izemnich samospravnych celki. KR Karlovarsky
[online]. [cit. 2019-03-21]. Dostupné z: https://www.kr-karlovarsky.cz/krajsky-urad/metodika-
obce/Documents/vzdeluredniku.doc

% DOMECKA, Nadézda. Vzdélavani tfednikil uzemnich samospravnych celki. KR Karlovarsky
[online]. [cit. 2019-03-21]. Dostupné z: https://www.kr-karlovarsky.cz/krajsky-urad/metodika-
obce/Documents/vzdeluredniku.doc

% DOMECKA, Nadézda. Vzdélavani Gfednikil uzemnich samospravnych celki. KR Karlovarsky
[online]. [cit. 2019-03-21]. Dostupné z: https://www.kr-karlovarsky.cz/krajsky-urad/metodika-
obce/Documents/vzdeluredniku.doc

% LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zaklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 80. ISBN 978-80-7402-282-1
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Cilem odmeénovani pracovniki je predevsim odménit pracovniky podle jejich hodnoty
kterou maji. Tyto hodnoty musime propojit scili odménovani, které jsou nastoleny
v organizaci, vedou K uspokojovani pracovnikd a dbaji na dobrou povést organizace. Dale
personalista odmeénuje pracovniky, ktefi maji dobrou pracovni kazen, aby byli pracovnici
motivovani a organizace dala najevo, co je Zadouci a co naopak zadouci neni. V organizaci
plati, ¢im vice ohodnocuju své pracovniky, tim vice si udrzim pravé kvalitni pracovni skupinu
a pravé proto, je cilem mzdové politiky organizace platit vykonné a kvalitni pracovniky a

naopak z ni odstranit slabé a nevykonné jedince. %

Hlavnim tkolem odménovani je udrzet si v organizaci kvalitni pracovniky a zajistit jim
optimalni platové podminky, které budou ptispivat ke zvyseni produktivity prace a to vse pfi

zajisténi konkurenceschopnosti firmy. %

2.10.1. Nastroje odménovani

Jednim z typli nstroji odménovani je pevna mzda. Je téz oznacovana jako mzda tarifni
nebo smluvni a je mzdou, kterd se vaZze na trzni relace mezd odliSnych profesi a také hodnoti
naroky organizace a pozadavky na splnéni urcitych pracovnich ¢innosti. Tato mzda ptislusi
pracovnikovi pouze za redln¢ odpracované dny a ty dny, kdy pracovnik nevykonaval svou
pracovni ¢innost mu neni pevna mzda vyplacena. Dal$im typem pouzivanych v organizacich je
osobni ohodnoceni, které je povazovano jako odménovani za delsi casovy tsek a odménuji se
jimi dlouhodobé pracovni vysledky pracovnika. Vysi tohoto ohodnoceni stanovi bud’
procentudlni podil tarifni mzdy a nebo jind absolutni ¢astka, kterou zpravidla navrhuji vedouci
jednotlivych odborti nebo oddé€leni. Cilem tohoto nastroje je zvyseni kvalifikace pracovniku,
ale i motivace klepsim dlouhodobym pracovnim vykonim. Mzdové piiplatky jsou
odménovanim pii mimotadnych pracovnich podminkach, zde se miize jednat napiiklad o praci

z domova. 8

2.10.2. Pravni uprava odménovani pracovniki

% LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 80 - 81. ISBN 978-80-7402-282-1

9 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 80. ISBN 978-80-7402-282-1

% LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdaklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, s. 81 - 82. ISBN 978-80-7402-282-1
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Oblast pravni Upravy odménovani je obsazena v zdkoné ¢. 262/2006 Sb., zakoniku
prace, kde je uvedeno v § 109 odst. 1, Ze za vykonanou praci prislusi zaméstnanci mzda, plat a

nebo odména z dohody. %

Plat je podle § 109 odst. 3 ,penézZité plnéni poskytované za prdci zaméstnanci
zameéstnavatelem, kterym je bud’ stat, uzemni samospravny celek, statni fond, prispévkova
organizace, Skolskd pravnicka osoba zrizenda Ministerstvem skolstvi, mladeze a télovychovy,
krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci podle skolského zdakona nebo regionalni rada

regionu soudrznosti “*%°

Mzda podle § 109 odst. 2 znamend ,,penézité plneni a plnéni penézité hodnoty
poskytované zaméstnavatelem zaméstnanci za praci, neni-li Vv tomto zdkoné ddle stanoveno

Jinak ‘101
2.11. Péce o zaméstnance

Péce o pracovniky zastituje predevsSim celospolecenské zajmy, které se tykaji hlavné
obcanskych prav, zdravi a rozvoje ¢lov€ka, mysli i na zajmy individudlni a také na zajmy
organizace jako celku. Organizace si je védoma toho, ze pracovnici jsou jejim nejdilezitéj$im
zdrojem. Uspé&snost a konkurenceschopnost organizace stoji pfedeviim na pracovnicich a jejich
schopnostech a dovednostech, jejich motivaci a pracovni moralce, predev§im jejich
spokojenosti a vztahu na zaméstnavateli, a proto si je organizace védoma toho, ze musi dbat
predevsim na spokojenosti pracovnikl, aby bylo co nejefektivnéji dosazeno hlavnich cili
organizace. 192 Péce o pracovniky se déli do ti zakladnich skupin. Prvni skupinou je povinna
péce o pracovniky, kterou mé zaméstnavatel a je dana zdkony, pfedpisy nebo kolektivnimi
smlouvami. Druhym typem je smluvni péce, kterd je dana kolektivnimi smlouvami, které jsou
uzavieny na organizacni Urovni a posledni skupinou je dobrovolné péce o pracovniky, kde se
jedna predev§im o socidlni politiku ze strany zaméstnavatele a jeho Usili postarat se o své

pracovniky a tim ziskat konkurenéni vyhodu na trhu prace. 13

9§ 109, zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace
100 § 109 odst. 3, zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace
101 § 109 odst. 2, zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace
102 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 343.
ISBN 978-80-7261-288-8.
103 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing, 2010,
s. 186. ISBN 978-80-247-2497-3.
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Péce o pracovniky zahrnuje urcité oblasti, které¢ vymezil Koubek. Jedna se naptiklad o
oblast pracovni doby, pracovniho prostfedi, bezpecnosti prace a ochrany zdravi, personalni
rozvoj,, sluzby poskytované na pracovisti, sluzby poskytované rodindm nebo péci o zivotni

prostiedi.1%

Pracovni doba vymezuje ¢asovou vyuzitelnost pracovnika, ale i ¢as na jeho osobni zZivot.
Ovlivnéno je pracovni dobou predev§im uspokojovani osobnich potieb pracovnika, ¢im delsi
je pracovni doba, tim mén¢ pracovnikovi zbyvéa denné€ ¢asu na jeho osobni zivot. Organizace
by méla zvolit takovou pracovni dobu, aby vyhovéla obéma strandm tj. jak zaméstnanci, tak
zaméstnavateli. Pracovnik bude motivovan tim, Ze mé krats$i pracovni dobu a tudiz mu zbyde i
¢as na jeho osobni zivot — rodinu nebo své zdjmy a zaméstnavatel bude mit motivované

pracovniky, ktefi budou pracovat efektivnéji a splni denni normu nebo cil organizace. 1

Do pracovniho prostfedi fadime ¢innosti, které maji materidlni podminky, naptiklad
stroje nebo stavebni material ale také i1 fyzikalni nebo chemické faktory, které ovliviuji
pracovnika pfi vykonu pracovni ¢innosti. Pokud se budeme zabyvat prostorovym uspotfadanim
pracovisté, je nezbytné aby zaméstnavatel zajistil pracovnikovi hlavné¢ vhodnou pracovni
polohu, optimalni zorné podminky pro praci naro¢nou na zrak, vySku pracovni plochy musi
zaméstnavatel pfizpisobit vySce pracovnika, kdy je nejvhodnéjSim feSenim polohovaci stil a
zidle. Dale optimalni pohybové prostory a pfistup na pracovisté bez zbytecnych piekazek a

komplikaci. 1%

Fyzikalni podminky préce jsou upravovany piedevs§im hygienickymi pfedpisy a maji za
cil ochranu zdravi a bezpecnost pracovnika pii vykonu pracovni Cinnosti. Mezi fyzikalni
podminky zahrnujeme naptiklad pracovni ovzdusi, kde klademe dtraz na teplotu nebo vlhkost
ovzdusi. U osvétleni by méla barva svétla odpovidat piredpisim a méla by byt odstranéna
moznost oslnéni osvétlenim. Hluk dle Koubka byva oznacovan piedevsim jako zvuk, ktery je
lidskému uchu neptijemny a ma rusivy a také Skodlivy ucinek. Hlavni nevyhodou hluku jeta,

ze je to skryty skidce a napada lidsky organismus soustavné. Zaméstnavatel by si mél nechat

104 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing, 2010,

s. 186 - 187. ISBN 978-80-247-2497-3.

105 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojit. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 344 - 348,
ISBN 978-80-7261-288-8.

106 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojit. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 353. ISBN
978-80-7261-288-8.
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premétit odborniky kolik decibeld a hertzii se vyskytuje na pracovisti a kolik je lidské ucho

schopno vnimat, aniz by se né&jak porusil dobry sluch pracovnika. 17

Praci pracovnika v kolektivu nebo mimo kolektiv souviseji se socialné
psychologickymi podminkami prace. Jedna se o skutenost, kdy nékteré pracovni tikony jsou
organizaci vyzadovany od skupiny pracovnikii a nékteré jsou ureny pouze jedincim. Pokud
se jednd o duSevni praci, nebo praci, kdy je lepsi byt sam voli organizace jednomistnou
kancelar, aby nebyl pracovnik pfitomnosti jiného pracovnika ruSen. OvSem ale izolace od
kolektivu muze vyvolavat v pracovnikovi psychickou nepohodu, ktera se miize odrazit na jeho

pracovnim vykonu. 1%

Bezpe¢nost prace a ochrana zdravi pii praci je povinnosti kazdého zaméstnavatele.
Zameéstnavateli je uloZena ze zékona povinnost provadét opatieni, aby se predeslo piipadnym
zranénim pracovnikd pfi vykonu pracovni Cinnosti. Hlavni povinnosti zaméstnavatele je
vytvofit ptiznivé a bezpecné pracovni podminky pro pracovniky a eliminovat Grazy pracovnikt
pfi praci. Tato povinnost je kontrolovana a dozor nad ni vykondva ministerstvo prace a
socialnich véci, kterému je podiizen Cesky uiad bezpe¢nosti prace nebo hygienicka sluzba.
Pracovnici maji pravo na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci nebo naptiklad na
sdéleni informaci zaméstnavatelem pokud jsou zvySena rizika pti vykonu jejich préce.
Pracovnici ale musi dodrZovat urcitd pravidla a interni pfedpisy vydané organizaci. Hlavnim

cilem téchto internich predpisti je eliminovat vznik pracovnich tirazii a nemoci z povoléni.°

Do vzdélani a personalniho rozvoje pracovnika fadime vytvareni si podminek svych
pracovnikl tak, aby pozitivné ovliviioval vykon jejich prace. Jedna se o motivaci pracovnikd,
ktera vede K jejich spokojenosti. Do personalniho rozvoje mizeme fadit napiiklad i kariérni

postup pracovniki. 10

07 KOUBEK, Josef. Rizen lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 353 -
354. ISBN 978-80-7261-288-8.

108 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 354 -
355. ISBN 978-80-7261-288-8.

109 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 355 -
356. ISBN 978-80-7261-288-8.

110 KOUBEK, Josef. Rizen lidskych zdrojii. 5. dopl. vyd. Praha: Management Press, 2015, s. 357.
ISBN 978-80-7261-288-8.

38



3. FUNKCE A CINNOSTI USEKU KANCELARE TAJEMNIKA
MAGISTRATU MESTA CHOMUTOVA

V praktické ¢asti bakalarské prace bude vymezen Magistrat mésta Chomutova, popsan
chod a ¢innosti tseku kancelare tajemnika jako persondlniho oddéleni a detaile popsan proces

vybérového tizeni podle MMCH.

3.1. Magistrat mésta Chomutova®!!

Postaveni a ptisobnost Magistratu meésta Chomutova upravuje zékon ¢. 128/2000 Sb., o
obcich. Magistrat mésta Chomutova v samostatné ptsobnosti plni tkoly, které¢ mu ulozilo
zastupitelstvo mésta nebo rada mésta, pomaha vybortim a komisim v jejich ¢innosti, usmérituje
a idi po odborné a metodické strance pravnické osoby a organizaéni slozky mésta jako zafizeni
bez pravni subjektivity. V oblasti pfenesené plisobnosti vykonava Magistrat mésta Chomutova
statni spravu v rozsahu zikona a v rozsahu povéfeni. 1*2 Magistrat mésta Chomutova tvoii
primator, dva ndmeéstci primatora, tajemnik magistratu a jeho zaméstnanci, kdy jeho celkovy

pocet stanovi rada mésta.

VSechny organiza¢ni jednotky MMCH jsou povinny spolupracovat v rdmci své
pusobnosti. Zakladnimi ttvary MMCH jsou odbory, které maji kompetence k feSeni odbornych
veéci vjejich kompetenci. Jednotlivé odbory mohou podavat navrhy na zlepSeni nebo
zkvalitnéni prace daného odboru, které piedkladaji radé¢ meésta. Kazdy odbor ma svého

vedouciho, ktery vystupuje jako garant a fesi pracovni zélezitosti s tajemnikem magistratu.

Tajemnik je vedoucim ttadu a plni tkoly a vykonéava své pravomoci podle § 110 odst.
4 zakona €. 128/2000 Sb., zdkona o obcich. Tajemnik dale vykonava tkoly natizené primatorem
obce vyplyvajici z usneseni zastupitelstva nebo rady mésta a také ukoly, které jsou dany jeho
pracovni naplni. M4 hlas poradni na zasedanich zastupitelstva ¢i rady mésta a dba predevsim o

organizaci a chod magistratu.

Jak je jiz vySe uvedeno, kazdy odbor mé svého vedouciho, ktery je jmenovan a
odvolavan radou mésta na navrh tajemnika MMCH a za svou ¢innost jsou odpovédni radé

meésta. Napln jednotlivych odborli je schvalovdna tajemnikem na navrh vedouciho odboru,

111 7droj: Organiza¢ni fad MMCH
112°§ 109 zakon &. 128/2000 Sb. o obcich
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ktery navrh zpracovava. Pracovni napln jednotlivych zaméstnancti jsou evidovany v osobnich

spisech kazdého zaméstnance, ktery je pod vedenim personalniho pracovnika.

Magistrat ma celkem jedenact odborti a jeden tusek:

1. Odbor interni audit: zfidila ho rada mésta na zaklad¢ § 102 odst. 2 pismeno f)
zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich a zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.
Tento odbor odpovida za aktualizaci dat uvedenych v dokumentech
zastupitelstva a rady meésta. Provadi prezkum a hodnoti napiiklad dodrzovani
pravnich ptedpisti nebo opatienich piijatych vedenim obce. Odbor interni audit
je jako jediny odbor piimo podfizen primatorovi mésta Chomutova, kdy
vedouciho jmenuje a odvolava rada mésta na navrh primatora mésta. Odbor
interni audit délime na sek pravni a Gsek interniho auditu a kontroly.

2. Odbor vnéjSich vztahti: Tento odbor byl zfizen na zdkladé¢ § 102 odst. 2
pismeno f) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich a na zaklad¢€ usneseni ¢. 044/10 —
N Radou mésta Chomutova. Odbor wvngjSich vztahli délime na usek
administrativy, ktery zabezpecCuje a vytvari vhodné podminky pro préci
volenych organti mésta Chomutova. Daéle je odbor délen na usek vnéjsich
vztaht, ktery v ramci samostatné plisobnosti zajiStuje informace tykajici se
volebnich organid a praci MMCH pro ob¢any Statutarniho mésta Chomutova i
pro vetejnost. Dale se tento odbor d€li na tsek méstského informacéniho centra
a usek vetejnych zakazek.

3. Odbor majetku mésta: Tento odbor je zodpovédny za hospodarnost Magistratu
mésta Chomutova. Mezi jeho hlavni tkoly patii schvéleni a plnéni finan¢niho
planu piispévkovych organizaci ziizenych méstem. Odbor se €leni také na usek
majetkopravni a tsek provozu budov.

4. Odbor rozvoje a investic: Odbor rozvoje a investic odpovida za aktualizaci
dokumenti zastupitelstva a rady mésta a pfipravuje podklady pro sestaveni
rozpoc¢tu mésta. Dale se ¢leni na usek Uzemniho planovani, usek dotaci a
strategického planovani a sek investic.

5. Odbor zivotniho prostiedi: Odbor Zivotniho prostfedi pro vadi vykon statni
spravy na useku ochrany Zivotniho prostfedi, dale vykondva statni spravu na
useku zivotniho prostfedi v daném rozsahu, svéfenou Radou mésta Chomutova.

6. Odbor stavebni Girad: Vykonava statni spravu na useku uzemniho planovani,

pamatkové péce, kterou mu svéfuje Rada mésta Chomutova a stavebniho fadu.
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7. Odbor dopravnich a spravnich ¢innosti: DéEli se na oddéleni dopravnich a
prestupkovych agend, ktery v pfenesené pusobnosti zprostiedkovava evidenci
fidich, registr silnicnich vozidel se sidlem vlastnika ve spravnim obvodu obce
s rozSifenou ptisobnosti. Dale Clenime na usek obecnych ptestupkil, ktery
projednava piestupky proti vefejnému poiadku, majetku nebo obcanskému
souziti. Oddéleni spravnich Cinnosti mé& na starosti evidenci obyvatel, nebo
vydavéa obcanské priikkazy nebo cestovni doklady.

8. Odbor socidlnich véci: Odbor socidlnich véci zajistuje kompletni socidlni
poradenstvi, socialné-pravni ochranu déti nebo opatrovnictvi. Cleni se na
oddéleni terénni socialni prace a oddéleni socialné-pravni ochrany déti.

9. Odbor Skolstvi: Vykonava spravu na useku vychovy a vzdélavani déti
v souladu s pravnimi piedpisy.

10. Odbor ekonomiky: Cleni se na isek rozpoétu mésta a vieobecné uétarny a tisek
mistnich pfijmi a grantové politiky. Stard se o hospoddrnost MMCH a o
vynakladani finan¢nich prostredk.

11. Odbor informacnich technologii: Odbor informacénich technologii

zabezpecuje provoz a spravu informacnich technologii MMCH.

3.2. Usek kancelaie tajemnika MMCH jako personalni oddéleni'3

Usek kancelafe tajemnika se v ramci pienesené puisobnosti podili na tvorb& pravnich
predpisti Statutdrniho meésta Chomutova a odpovidd za aktualizaci dokumentii nebo
poskytovani zapish ze zasedani zastupitelstva a rady mésta. V pienesené plisobnosti se podili
na plnéni ukoll, které jsou ulozeny tajemnikovi v oblasti statni spravy. Agenta informacni
V ramci samostatné plisobnosti poskytuje informace pro obCany a navstévniky mésta nebo
zvetejiiuje dokumenty na afedni desce Magistratu mésta Chomutova.. V ramci pfenesené
plUsobnosti zajiStuje oveéfovani podpisi na dokumentech a vyddva ovéfené vystupy
z informacnich systémua podle zdkona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vetejné
spravy. Agenda krizového fizeni v samostatné piisobnosti vede UcCetnictvi odboru tuseku
kancelafe tajemnika a v rdmci pfenesené plsobnosti napiiklad pfipravenost mésta na krizové

situace podle zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni.

Agenda personalni a mzdova vykonavéa v samostatné piisobnosti vybérové fizeni na

pracovni pozice podle zasad organizace. ZajiStuje vzdélavani jednotlivych zaméstnancii

113 Zdroj: Organiza¢ni fadd MMCH
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MMCH v souladu se zdkone o ufednicich izemnich samospravnych celkti. Stara se o osobni

spisy zaméstnanct a o mzdy, které jim ptislusi za vykonanou praci.

3.3. Prijimani pracovniki dle MMCH

Jak uz bylo v praci zminéno, nejdiilezitéjSim faktorem organizace jsou jeji zaméstnanci,
ktefi jsou 1 jejim zdkladnim stavebnim kamenem. Zaméstnanci se podileji na dobrém jméné a
efektivité organizace. Pro organizaci je hlavni vybér zaméstnancid, kde je potieba, aby

zaméstnanec vykonaval svou praci svédomité a hlavné efektivné.

Pfijimani zaméstnanci se fidi zdkonem ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich
samospravnych celkll. Vybérové fizeni je upraveno v § 7 az § 9 zakona o ufednicich izemnich

samospravnych celki.

Magistrat mésta Chomutova podle poZadavkil na pracovni pozici vypise vybérové fizeni
— napiiklad pozadavky na vzdélani. V piipadé¢ odboru socialnich véci jsou pozadavky na
vzdélani dany pfimo zakonem tj. jejich vycet je uveden v § 110 zakona ¢. 108/2006 Sh., o
socialnich sluzbach. Po vypsani vybérového fizeni je ozndmeni uvetejnéné na tUfedni desce
Magistratu mésta Chomutova, webovych strankach a podle zakona také na strankach Gradu
prace minimalné po dobu 15 dni. Po uvefejnéni tajemnik MMCH stanovi komisi, kterd ma
minimalné 3 ¢leny, kdy 1/3 komise museji byt vZdy ufednici. Pfedsedou komise byva nejcastéji
vedouci odboru a ¢lenové byvaji vedouci oddéleni, odbornici na danou problematiku nebo
personalista. V oznameni o vybérovém fizeni maji uchazeci stanoveny termin, do kdy mohou
své dokumenty posilat na usek kancelare tajemnika. Po terminu piihlaSeni do vybérového fizeni
komise zkontroluje podklady uchazect a vyzve je k doplnéni potfebnych dokumentd, kdy je
lhita stanovena tajemnikem. Po uplynuti terminu na doplnéni zaslanych dokumentd opét
komise zkontroluje podklady. Ten kdo vSechny podklady nedoloZil s tim nemiiZze byt uzavien
pracovni pomér a nepostupuje do dalsiho kola vybérového fizeni. Komise projde materialy
zaslané uchazeci tj. Zivotopis a vyzve uchazece k ustnimu pohovoru. Pied Gstnim pohovorem
absolvuji uchazeci pisemné testy. Pisemné testy jsou z vét§i Casti odborné, ale obsahuji i
vSeobecny piehled co si uchazeci nastudovali o pracovni pozici nebo o MMCH. Na zavér testu
jsou uchazeci predlozeny také osobnostni dotazniky. Po vyhodnoceni testil nasleduje ustni
pohovor se v§emi uchazeci. Poté co komise skon¢i tistni pohovory poradi se a kazdy ¢len vyplni
tabulky potadi uchazeci a protokoly s veSkerymi materidly ptreda tajemnikovi MMCH.
Tajemnik Magistratu mésta Chomutova si projde vSechny materidly z vyberového fizeni a
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nastuduje si zivotopisy uchazecli a zavéry komise. Odsouhlasi nebo neodsouhlasi vybér
uchazece. Personalista vybraného uchazece informuje bud’ telefonicky nebo pisemné a preda
mu kontakt na personalni kolegyni, ktera mu pfeda podklady na zdravotni prohlidku a dolozi
doklady pro piijeti na pracovni pomér. S vybranym uchazecem je nasledné uzaviena pracovni

smlouva a stava se soucasti MMCH.
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ZAVER:

Hlavnim cile této bakalarské prace je seznamit Ctenafe s hlavnimi cinnostmi

personalniho oddéleni, na kterych stoji cely chod organizace.

Uvodem teoretické asti se zabyvam roli personalisty a jeho pracovnimi ¢innostmi
Vv organizaci, kdy podle mého nazoru je kvalifikovany a zkuseny personalista v organizaci vzdy
vitan a je dulezitou slozkou struktury organizace. Jednd s uchazeci o pracovni pozici od zac¢atku
vybérového fizeni a je s nimi i na konci. Personalista by m¢l byt hlavnim zdrojem ziskdvani
pracovniki a mél by dbat na dobré jméno organizace. Mél by znéat firemni kulturu, mit prehled
o celé organizaci a byt hlavné komunikativni a umét jednat s lidmi. V posledni fadé by mél mit
chut’ se neustale za dobu své prace vzdélavat v oblasti personalistiky. V teoretické ¢asti je jiz
zminéno téma pracovnikll organizace a nejvyznamnéjsi a kli¢ovou €innosti je praveé ziskdvani
novych zaméstnancl. Ty je mozno ziskavat zrlznych zdroji. Bez fazi pfijimani by
V organizaci zadni pracovnici nebyly a nemél by kdo vykonavat efektivné pracovni ¢innost a
hlavni cile organizace a proto jsou, jak je jiz v praci zminéno, pracovnici nejdilezitéjSim
zdrojem kazdé organizace. Po pfijimani pracovnikil je také dilezité efektivni a co nejrychlejsi
adaptace a motivovani pracovnika K co nejlepsimu vykonu, které se neobejde bez hodnoceni a
vhodného odménovéani pracovnikl, kdy odménovani zavisi hlavné na dovednostech
pracovnika. Podle pracovni pozice a kompetenci jsou pracovnici fazeni do platovych tfid podle
vykonavané prace a jak uz je v textu zminéno dobra motivace finan¢nim ohodnocenim zvysi
pracovni nasazeni a kvalitu odvedené prace zaméstnanci. Dal§im bodem, bez kterého by
pracovnik nemohl fungovat je jeho osobni rozvoj a vzdélavani. V této oblasti se miizeme bavit
0 osobnim rozvoji kazdého pracovnika a kvalifika¢nim vzdé€lavani podle individuédlniho
vzdélavaciho planu, ktery pracovnikovi pfipravil personalista. Diky vzdélavani pracovnikovi
stoupne kvalita odvedené prace, ale také ho miiZe kariérné dostat daleko dal a naptic organizaci
tj. mize dosahnout kariérnim riistem na vysSi pracovni pozici, nez na které zacinal.
V podkapitole péCe o zaméstnance jsem se zabyvala pifedevSim péci ze strany zaméstnavatele,
kterou zamé&stnavatel pfispiva ke spokojenosti pracovnikli a tudiz 1 k pohodové atmosfére
Vv organizaci, kde do péce o zameéstnance fadime hlavné pracovni prostiedi, bezpecnost a

ochranu zdravi pfi praci.

Na zéklad¢ zkuSenosti a teoretickych znalosti vznikla ve spolupraci s usekem kancelare
tajemnika Magistratu mésta Chomutova praktickd Cast, ktera je zaméfena pfedevSim na
piijimani zaméstnancl pfimo na magistratu. V praktické ¢asti jsem se vénovala organiza¢nimu
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Clenéni a struktuife MMCH a v druhé poloving jsem vymezila pfimo usek kancelafe tajemnika
jakozto persondlni oddéleni MMCH. Posledni podkapitolou praktické ¢asti bylo pfijimani
zaméstnancl a jeho vybér, kde je konkrétné popsano vybérové fizeni podle personalisty

MMCH.

Cilem celé¢ této prace bylo seznameni Ctenaiti s hlavnimi ¢innostmi personalniho

oddéleni a ptiblizit dalezitost tohoto oddéleni v organizacni struktuie organizace.
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RESUME

At the beginning of the theoretical part | deal with the role of human resources manager
and his work activities in the organization, when in my opinion the qualified and experienced
personnel manager is always welcome in the organization and is an important component of
the organization structure. He works with job seekers from the start of the selection process and
is at the end with them. Personnel recruiters should be the main source of recruiting and care
for the organization's reputation. He should know the corporate culture, have an overview of
the whole organization and be mainly communicative and able to deal with people. Last but not
least, he should be keen to educate himself in the field of human resources for the duration of
his work. In the theoretical part, the topic of the staff of the organization is mentioned and the
most important and key activity is the acquisition of new employees. These can be obtained
from different sources. Without a recruitment phase, there would be no workers in the
organization and no one should perform the work and main objectives of the organization
effectively, and therefore, as already mentioned in the work, workers are the most important
resource of any organization. It is also important, after recruiting staff, to adapt and motivate
the worker as quickly and efficiently as possible to the best performance that can be done
without the assessment and appropriate remuneration of employees, where remuneration
depends mainly on the worker's skills. According to the job position and competencies, the
employees are classified into salary grades according to their work and, as already mentioned
in the text, good motivation by financial valuation will increase the workload and quality of
work done by employees. Another point without which a worker could not work is his personal
development and education. In this area, we can talk about the personal development of each
employee and the qualification training according to the individual training plan prepared by
the HR manager. By educating the worker, the quality of the work will increase, but it can also
get a career career further, and across the organization, that is, he can achieve career growth at
a higher job than he started. In the sub-chapter on employee care, | focused primarily on the
care provided by the employer, which the employer contributes to the satisfaction of workers
and thus also to the relaxed atmosphere in the organization, where we mainly include the work

environment, safety and health protection at work.

On the basis of experience and theoretical knowledge, a practical part was created in

cooperation with the section of the secretary of the Chomutov Municipality, which focuses
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mainly on recruiting employees directly at the municipality. In the practical part | focused on
organizational structure and structure. In the second half | defined a section of the secretary's
office as a personnel department. The last subchapter of the practical part was the recruitment
and selection of employees, where the selection procedure according to the human resources

officer of the Chomutov City Hall is specifically described.
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POPIS PRACE

FUNKCE:

Manager UTVAR: Divize Praha

PRIMY NADRIZENY: | Obchodni feditel PODRIZENI: Vedouci prodeje, vedouci

klientského servisu

HLAVNIM CILEM JE: }

Zabezpeceni bezpecného provozu v SEKCI PRODEJ] s plnou odpovédnosti. Ridi se Zakonikem prace, dodrZuje predpisy
a zakony souvisejici s vykonem prace. Prosazuje v sekci své pisobnosti vSechny platné pfirucky, pracovni principy
a podnikové zasady. PIni stanovené Ukoly. Zajistuje podnikové principy prodeje a z toho vyplyvajici kontroly v ramci svého
Useku odpovédnosti. Zabezpecuje dodrzovani zasad bezpecnosti prace, tréninky a Skoleni podfizenych zaméstnanci.

HLAVNi CINNOSTI: vykonné a koordinaéni
(Hlavni oblast)

Vedeni spolupracovnikd a planovani jejich nasazeni s moznou nejvétsi produktivitou, zlepSovani systému
prodeje produktl a sluzeb

Dosazeni planovanych vysledkd pro danou sekci

Zabezpeceni sekce prodeje, prezentace dle firemnich systémd

Reseni slozit&jSich obchodnich pFipadt, reklamaci, pfipominek a stiznosti

Schvalovani nestandardnich slev na vozidlech

Komunikace s reklamacnim technikem

Motivacni systém podfizenych

Vybér novych zaméstnancd, jejich zaskoleni, zajisténi pracovnich pomdcek, provadéni prlbéznych hodnoceni
s navrhy na opatfeni provozu, vyhodnocovani a prezentace podklad@i ke mzdam

Ve své pozici predstavuje trvaly vzor, je zodpovédny za provadéni takového stylu vedeni, ktery funguje v rdmci

Podili se na zabezpeceni provozu s plnou odpovédnosti, dodrzuje predpisy a zakony souvisejici s vykonem prace
a interni normativni akty

Vykonavani svéfené prace ve stanoveneé kvalit€, mnoZzstvi a terminu za plného vyuZiti pracovni doby

Radné hospodaii se svérenymi prostfedky, ochranuje majetek zaméstnavatele

Zaméstnanec dale vykonava ukoly dle pokyn{ svého nadfizeného v rdmci svého pracovniho zarazeni.

DALSI CINNOSTI:
e Vedeni agendy SEKCE PRODE]
e Planovani dochazky
e  Pravidelna kontrola stavu SEKCE PRODE]
e Zjisténi vlastni kontrolni a fidici ¢innost

POZADAVKY ZAMESTNAVATELE PRO VYKON PRACE:
(Znalosti, schopnosti, zkusenosti)
e SS/VS vzdélani

®  PraXe V .o min. 5 let
e  Znalost prodeje automobill a finan¢nich produktd
o Dynamicka,komunikativni,spolehliva osobnost, schopnost prosadit zmény
e  Zkusenosti s fizenim HR, cit pro obchod,vyjednavaci schopnosti
e  UZivatelska znalost prace na PC
e  Znalost AJ/NJ vyhodou

Zaméstnanec:

Jméno:

Funkce: Manager

Datum:

Podpis:

Priloha &. 1'*4, Popis pracovni pozice

114 7droj: www.hrvzory.cz
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P¥iloha & 2%, Oznameni o vyhlaseni vyb&rového fizeni dle MMCH

OZNAMENI O VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENI

Statutarni mésto Chomutov
tajemnik MMCH vyhlasuje podle ust. § 7 zakona ¢. 312/2002 Sb.
vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista na dobu neurcitou
»Rozpoctai/rozpoctarka“ na odbor ekonomiky
s mistem vykonu prace statutdrni mésto Chomutov.

Stru¢né vymezeni pracovni naplné:

ptiprava navrhu rozpoctu, Giprav rozpoctu a rozpoctovych opatieni, kontrola plnéni rozpoctu a Cerpani
vydaju, zpravy o hospodateni, ptiprava zavérecného Uctu, priprava materialt pro jednani RM a ZM,
vedeni rozpoc¢tové agendy a rozpoc¢tového vykaznictvi a dalsi administrativni ¢innosti dle potieby
odboru.

Informace k pracovnimu mistu na tel. Cisle: ...ocevvveniiieieiareinrnnnnn ING.cvviveininiinnnnnnnns

Platové zarazeni: 9 pl. tiida podle naf. vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych poméerech zaméstnanci ve
vetejnych sluzbach a spravé v platném znéni.

Piedpokladany ndstup: 1.3.2019

Nabizime:
e 5 tydnt dovolené,
e piispévek na stravovani (stravenky),
e pruznou pracovni dobu,
e indispozi¢ni volno v rozsahu 4 dni v kalendafnim roce.

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru vuiednika dle § 4 zdakona ¢ 312/2002 Sb.:
e Ufednikem se miiZe stat fyzicka osoba, ktera je statnim obéanem Ceské republiky, pfipadné
fyzicka osoba, ktera je cizim statnim obéanem a ma v Ceské republice trvaly pobyt,
e dosahla véku 18 let, je zplsobila k pravnim tikontim, je bezithonna,
e ovlada jednaci jazyk a splituje dalsi predpoklady pro vykon spravnich ¢innosti stanovené
zvlastnimi pravnimi predpisy.

Dalsi poZadavky:
e stfedni vzdélani s maturitni zkouskou.

Vyhodou:
e praxe ve vefejné sprave,
e znalosti zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, zakona ¢.
128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) a zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole,
Vv platném znéni,
o flexibilita, schopnost pracovat v zatézovych situacich, samostatnost v rozhodovani,
e komunikac¢ni schopnosti, zodpovédnost, vysoké pracovni nasazeni,

115 7droj: Usek kancelare tajemnika MMCH
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aktivni znalost prace na PC (MS Office, Windows, Excel, Internet),
fidi¢sky prikaz skupiny B.

Pisemna piihlaska musi obsahovat:

jméno, pfijmeni a titul uchazece,

datum a misto narozeni, statni ptislusnost,

misto trvalého pobytu,

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

telefonni a e-mailovy kontakt,

datum a podpis uchazece.

Vycéet poZadovanych dokladit k prihla$ce:

zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a
dovednostech,

ovefend kopie nebo origindl vypisu z evidence rejstiiku trestl ne stars$i nez 3 mésice,
ovetfend kopie dokladu o nejvyss$im dosazeném vzdelani,

ptipadné dalsi doklady prokazujici odbornou vzdélanost.

Pisemné piihlasky s uvedenymi doklady v zalepené a oznacené obdlce ,,Neotvirat - vybérové Fizeni -

7

OE - rozpoétai“ zaslete tak, aby ji vyhlasovatel obdrZel nejpozdéji dne 21. ledna 2019 do 12,00 hod.
na adresu Magistrat mésta Chomutova, kancelaf tajemnika, Zborovska 4602, 430 28 Chomutov nebo
doructe osobné¢ v téze lhite do podatelny Magistratu mesta Chomutova, Zborovska 4602, 430 28
Chomutov.

Navstivte naSe internetové stranky www.chomutov-mesto.cz

tajemnik MMCH
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P¥iloha & 316, Zapis z vybé&rového fizeni dle MMCH

Pisemna zprava vybérové komise
porizena v souladu s ustanovenim § 9 odst. 2 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich

samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen
»Zakon®)

Vybérové fizeni na pracovni pozici Gfednik na odbor ekonomiky ,,Rozpoétar/rozpoctaika na dobu
neurcitou bylo .................... , tajemnikem MMCH vyhlaseno v souladu s ustanovenim § 7 odst. 1
pism. b) zakona dne 03.01.2019 (¢.j. MMCH/....... /2019/UKT/). Oznameni o vyhlaseni vybérového
fizeni obsahovalo veskeré predepsané udaje ve smyslu ustanoveni § 7 respektive § 6 odst. 2 zakona a
bylo vyvéSeno na ufedni desce ufadu po stanovenou dobu.

Pro posouzeni uchazeci na vyse uvedenou pracovni pozici jmenoval ............... , tajemnik MMCH,
jako osoba opravnénd dle ustanoveni § 7 odst. 3 zakona, vybérovou komisi, jejiz sloZzeni odpovidalo
ustanoveni § 8 zakona.

Vybérova komise pracovala ve sloZeni:
predseda komise

¢len komise

¢len komise

Dne 22.01.2019 byly vybérovou komisi otevieny obalky doruc¢ené do vybérového fizeni ve stanoveném
terminu do 21.01.2019 do 12,00 hod. na adresu ufadu (pfiloha ¢. 1 — seznam uchazect podle § 9 odst.
2 pism. b).

Komise déle posuzovala, zda uchazeci piedlozili do vybérového fizeni tplnou piihlasku, véetne dokladt
podle § 6 odst. 4. Uchazeci, ktefi nezaslali kompletni podklady do vybérového fizeni byli vyzvani
k doplnéni dokladd v terminu do 29.01.2019 do 12,00 hod.

Komise se seznamila s osobnimi materidly jednotlivych uchazec¢i a specifikaci narokt kladenych na
pfedmétnou pracovni pozici. Zaroven komise konstatovala, ze povazuje za nutné, v zajmu komplexniho
posouzeni splnéni pozadavkil a predpokladti pro danou pracovni pozici, pozvat k osobnimu pohovoru
na den 06.02.2019 nize uvedené uchazece.

1.
2.
3.

Vybérova komise na svém zasedani dne 06.02.2019 vyhodnotila osobnostni testy a provedla osobni
pohovory se vSemi pozvanymi uchazeci, pii kterych tito dostali moznost prezentovat své predstavy o
praktickém vykonu dané pracovni pozice a zaroven zodpoveédéli dotazy clenti komise.

116 7droj: Usek kancelare tajemnika MMCH
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Na zaklad¢é provedenych pohovorti a posouzeni zaslanych materialti komise zpracovala seznam a poradi
uchazect, ktefi splnili pfedpoklady podle § 4 zakona a rovnéZ splnili pozadavky stanovené v oznameni
o vyhlaseni vybérového fizeni (ptiloha ¢. 2 — seznam a potadi uchazect podle § 9 odst. 2 pism. ¢).

Tuto zpravu podepisuji vSichni pritomni clenové vybérové komise a predseda vyberové komise ji preda
spolu se spisovym materialem vztahujicim se k vybérovému fizeni tajemnikovi Magistratu mésta
Chomutova.

Predseda komise: podpis

Clen komise: podpis

Clen komise:podpis

Zprava byla sepsana dne 06.02.2019

Priloha ¢&. 1 - seznam uchazedii podle § 9 odst. 2 pism. b)

VSichni co se prihlésili

Piiloha & 2 - seznam a poradi uchazeci podle § 9 odst. 2 pism. c¢)

Vsichni co splnili pozadavky VR
Vetn¢ poradi komise
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Priloha ¢&. 4117, Zaznam o provedeni $koleni BOZP

PracoVIStE — fiMA: coovoscirvsvvs s ssmssssssssss s ssmssssssssss s mssssssssos

Po vyplnéni vratte k zaloZeni zaznamu do evidence.

Zaznam o provedeném Skoleni BOZP

zaméstnancu o podminkach BOZP v cizi firmé

28 firMU wvcv i ssnnes

T [ofo JE——
SKOIENT PrOVEL covrvrsssssnsssssssssssssmssssssmssssssnssnes

Datum Nnarozeni ... 2 FUNKCE covvnveves s smsssssannis

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem byl(a) v uvedeny den seznamen(a) s predpisy a nafizenimi bezpecné
prace:

VSem ustanovenim uvedenych predpisti a zdsad rozumim a budu je pfi praci dodrZovat.
VSechny své zaméstnance pred vstupem do cizi firmy seznamim s vySe uvedenymi predpisy.

Znalost piedpist ovérena pohovorem.

pof.C. Uménoapfijmeni  [Datum Skoleni [Podpis Skoleného  Podpis Skoliciho

W |INoocjU | &BHIWIN | =

_
(=]
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Priloha ¢&. 518, Kariérovy a rozvojovy plan

VZOR - Individualni rozvojovy plan

Jméno zaméstnance: oddéleni:
Titul: rok:
Nazev pozice: datum:

Kratkodobé a dlouhodobé cile v kariére (konkretizujte):

Rozvojova €ast: Identifikujte znalosti a dovednosti na které se chcete sousttedit.

Akéni plan: Naplanuite kroky jak identifikované znalosti a dovednosti ziskat. MiZe obsahovat i vzdélavaci aktivity a
koucovani v ramci prace.

Pokrok: Na konci roku sumarizujte pokrok pfi rozvoji znalosti &i dovednosti.

118 7droj: www.hrvzory.cz
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Piiloha €. 6'%° Organy a organizace Statutarniho mésta Chomutova

Zastupitelstvo mésta

Vybory ZM
,— Rada mésta
Komise RM
2vldstni orgdny
— Primator

Pfestupkova komise |——

Povodiiovd komise |—

Komise socidlné pravni
ochrany déti a poradni
sbory

Bezpetnostni rada ORP

Organizace mésta

KULTURA a SPORT
CHOMUTOV, s.r.o

Ocdbory MMCH

Odbor ekonomiky

Teplo Chmutov s.r.o. Odbor interni audit
Krizovy itdb mésta
dolj:er:::It:;:::iEﬁ Odbor majetku mésta
Méstska policie
Dopravni podnik mést L -
Chomutova a Jirkova, a.s. T
Chomutovsk bytovd a.s. Odbor vnéjsich vztahii
Technické sluiby mésta odbor T
Chomutova, p.o.
Naméstek primtora | Odbor informatnich
technologii
Odbor skolstvi
Méstské lesy Chomutov, p.o.
Odbor sociglnich véci
Padkrusnohorsky zoopark
Chomutov, p.o.
Odbor dopravnich a
spravnich ginnosti
Sodidlni sluzby Chomutoy, Odbor stavebni ufad
p.o.
Naméstek primétora Il |__stred|slm Knohovmickych a Usek kancelaf tajemnika
kulturnich sluieb mésta
Tajemnik MMCH

119 7droj: Organizaéni Fad MMCH
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