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Uvod

Lidské zdroje 1ze oznacit za jeden z nejvyznamnéjSich faktort, které ptimo
ovlivituji miru GspéSnosti a prosperity vSech organizaci. Mlizeme hovofit dokonce
o zadkladnim stavebnim prvku organizace, ktery pifimo ovliviiuje kvalitu jejiho
fungovani. Proto organizace investuji velky objem nejen finan¢nich prostiedk, ale
1 ¢asu do jejich rozvoje, jelikoz vzdélani a schopni zaméstnanci znacné zvysuji
konkurenceschopnost jakékoli organizace. Zabezpeceni lidskych zdroji probiha
prostfednictvim persondlnich Cinnosti, které jsou provadény personalisty

ve spolupraci s vedoucimi pracovniky.

Bakalafskou praci tvofi tfi hlavni kapitoly, které jsou dale rozdéleny
do né¢kolika podkapitol. Zpocatku se prace soustfedi na vymezeni potiebnych
pojmu z oblasti vefejné spravy i personalistiky. Nasledné¢ se jiz prace vénuje
jednotlivym ¢innostem, které spadaji do kompetenci personalniho oddéleni.
Personalni odd¢leni prostfednictvim téchto ¢innosti vytvaii a ovlivituje politiku a

strategii organizace a jsou nepostradatelné pfi realizaci cili organizace.

Smyslem mé préce, kterd nese nazev ,,Hlavni ¢innosti persondlniho odd¢€leni
ve vefejné spravé”, je sezndmit Ctenafe s klicovymi persondlnimi cinnostmi
ve vefejném sektoru, pfiCemz pravni Gprava se v mnoha aspektech 1isi od sektoru
soukromého. Toto téma bakalafské prace jsem si zvolila, jelikoZ je pro mé
personalni management oblasti, ve které bych se chtéla v budoucnu déle realizovat
arozvijet. Vnimam tak tuto praci jako skvé€lou ptileZitost se s touto oblasti seznamit

a véfim, ze mi v mé budouci kariéfe bude napomocna.



1 Verejna sprava

Abychom mohli fadné definovat ¢innosti personalniho oddéleni ve vetejné
sprave, je dulezité si vymezit pojem vetejné spravy. Ackoli vefejnou spravu neni
mozné obsahnout v jednotné definici, obecné ji l1ze charakterizovat jako spravu
vetejnych zalezitosti, kterou vykonavaji vefejnopravni subjekty nebo jejich
povétené organy. Prestoze tyto vetejné zalezitosti nejsou piimo pravné definovany,
lze jimi rozumét takové zalezitosti, které jsou prospéSné pro spolecnost a jsou

realizovany vefejnou moci.

., Verejna moc je takova moc, kterda autoritativné rozhoduje o zdkonem
priznanych pravech a povinnostech subjektii, pricemz subjekty, o jejichz pravech a
povinnostech je rozhodovano orgdnem verejné moci, nejsou s timto orgdnem v

rovném postaveni a obsah rozhodnuti nezavisi na jejich vili. ““ !

Vetejnou spravu lze tedy chapat jako spravu vetejnych zalezitosti za
aktivniho dozoru obc¢antl, kterym ma vefejné sprava takeé slouzit. Dale R. Pomahac

a O. Vidlakova popisuji vetejnou spravu dvéma zptsoby:

,,jako souhrn vsech spravnich cinnosti souvisejicich s viadnutim na ustredni

a mistni urovni a s poskytovanim verejnych sluzeb “;

,,jako cinnosti organizacnich jednotek a osob, jimiz jsou spravni urady jako
primi nositelé verejné spravy nebo uredni osoby vykonavajici ukony spravni povahy
Ci zarizenl v pozici nepiimych subjektii verejné spravy “ 2

Na vetejnou spravu mizeme nahlizet ve dvou riiznych pojetich. Materialni
pojeti predstavuje Cinnost statnich ¢i jinych organti vefejné moci nebo subjekti,
jimz byl vykon vefejné spravy propijcen k naplnéni vetejnych ukol. Naopak ve
formalnim pojeti se klade dliraz na vykonavatele spravni ¢innosti, kterym je svéiena

pusobnost fesit vetfejné ukoly, pokud nebyly svéfeny zastupitelskym sborim ¢i

IHORZINKOVA, Eva a Vladimir NOVOTNY. Sprdvni prdavo procesni: (vysokoskolska
ucebnice). 2., aktualiz. vyd., [V nakl. Leges vyd. 1.]. Praha: Leges, 2008. 13 s. Student (Leges).
ISBN 978-80-87212-01-1.

2 POMAHAC, Richard a Olga VIDLAKOVA. Veiejna sprava. Praha: C.H. Beck, 2002. 9 s.
Beckovy mezioborové ucebnice. ISBN 8({-3179-748—0.



soudiim. Rozhodujicim kritériem pro formalni pojeti je tedy povaha organizace a
ukoly, které ma v ramci institucionalizované délby moci plnit, nikoli obsah a

charakter dané ¢innosti.3

1.1 Statni sprava

Statni sprava je nezastupitelnou soucasti vefejné spravy a fadi se do moci
vykonné. Lze ji chapat jako vykon ¢innosti vykonavany pfedevsim statnimi organy
¢i organy, na které stat vykon statni spravy ptenesl. Statni sprava slouzi vefejnym
zajmum spoleCnosti, sluzb& i ochrané¢ obani a statu. * Jde o spravu
vrchnostenskou, tzn. fidici Cinnost, kterd autoritativné zasahuje do ¢innosti jinych

subjektt. 3

Vykonavatele statni spravy délime na ptimé a nepfimé. Pfimi vykonavatelé
statni spravy jsou predevSim ministerstva, ale také jiné spravni urady s celostatni
pusobnosti. Dale mezi pfimé vykonavatele statni spravy patii vefejné sbory a
spravni Gfady mimo soustavu statni spravy (tzn. nefizené vlddou). Za nepifimé
vykonavatele pak pokldddme organy nestatnich subjektl, pficemz jejich vykon

statni spravy je delegovan na zakladé zakona. Za nejdulezitéjsi formu delegace 1ze

povazovat pienesenou pusobnost, kterou disponuji krajské a obecni urady. ©

1.2 Samosprava

Samospravu lze oznacit jako ,,druhou vétev veiejné spravy®. Jedna se o
nezavislou, statu nepodfizenou Cinnost, ktera sméfuje k dosazeni vytycenych cilt a
je vykonéavana subjekty odliSnymi od statu. Je realizovana autonomné, tedy
spravuje vlastni zéalezitosti vlastnim jménem, na vlastni odpovédnost a vlastnimi

prostfedky samospravnych korporaci. ’

3 HENDRYCH, Dusan. Spravni pravo: obecna ¢ast. 5., rozs. vyd. V Praze: C.H. Beck, 2003. 14-17
s. Beckovy pravnické ucebnice. ISBN 80-7179-671-9.

4 KANA, Pavel. Zaklady vefejné spravy: vybrané kapitoly vefejné spravy pro studium zaka
sttednich skol. 4., aktualiz. vyd. Ostrava: Montanex, 2014. 16 s. ISBN 978-80-7225-407-1.

S PRUCHA, Petr a Richard POMAHAC. Spravni pravo. Ostrava: Sagit, 2002. Lexikony. 492-493
s., ISBN 80-7208-314-7.

¢ HENDRYCH, Dusan. Spravni véda: teorie vetejné spravy. 4., aktualiz. vyd. Praha: Wolters
Kluwer, 2014. 574-575 s. ISBN 978-80-7478-561-0.

7 KADECKA, Stanislav. Spravni pravo - obecna &ast: multimedialni uéebni text. Brno:
Masarykova univerzita, 2004. 6-7 s. ISBI\II f0—210-3600-1.



Samosprava byva oznacovana jako demokraticky piedstavitel politického
rezimu, pricemz jeho legitimita je zaru¢ena piimo obcany, ktefi jsou zapojovani do
rozhodovacich procesi a maji tak vEétSi moznost kontroly. Samosprava ma
podzékonny charakter, rozsah samospravy je tedy vymezen zdkonem a muze se
pohybovat pouze v mezich zdkona. Stdit m& moZnost do Cinnosti samospravy
zasahovat jen v situacich, v nichz jsou ¢iny a rozhodnuti samospravy v rozporu se

zédkonem. 8

Samosprava se také ¢leni na tzemni a zdjmovou. Jako uzemni samospravu
oznacujeme prostorové vymezeny funkéni celek, ktery disponuje pravem
rozhodovat o vlastnich zaleZitostech. Jejimi predstaviteli v Ceské republice jsou
obce? jako zakladni samospravni celky a kraje!? jakozto vy$si uzemni samospravni
celky. Oba tito predstavitelé jsou vefejnopravnimi korporacemi. Zajmova je naopak
takova samosprava, kde rozhodovani o vlastnich zalezitostech mize byt svéfeno
subjektiim, které spojuje uréity spoleény zajem. Za typické piiklady pro Ceskou
republiku Ize uvést komory, a to napiiklad Ceskou advokatni komoru, Ceskou

lékaiskou komoru ¢i Ceskou stomatologickou komoru.!!

8 PRUCHA, Petr. Spravni pravo: obecna &ast. 6. dopl. a aktualiz. vyd. Brno: Masarykova
univerzita, 2004. 56 s. Edice ucebnic Pravnické fakulty Masarykovy univerzity v Brn¢. ISBN 80-
7239-157-7.

9 Zéakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obeeni ziizeni), ve znéni pozdé&jsich predpist

10 Zakon €. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), ve znéni pozdé&jsich piedpist.

11 KADECKA, Stanislav. Pravo obci a krajii v Ceské republice. Praha: C.H. Beck, 2003. 7 s.
Pravni instituty. ISBN 80-7179-794-4. 19



2 Personalistika

Personalistika pfedstavuje velmi vyznamnou ¢ast organizace, ktera zajistuje
péci o zaméstnance v SirS§im slova smyslu. Jedna se o obor, ktery se zabyva fizenim
lidskych zdroji a jejich rozvojem. Soustfedi se pfedev§sim na cloveka, jenz je
hlavnim personalnim zdrojem, na jeho zapojeni do chodu dané organizace a
v neposledni fadé také na vyuZivané metody a postupy pfi fizeni téchto lidskych

zdroju.'?

2.1 Personalni prace

Pojem ,,persondlni prace* nelze jednoznacné definovat, avSak mizeme jej
oznacit za kliCovou zélezitost, kterd souvisi s fizenim a vedenim lidskych zdroji.
Jednd se bezesporu o rozhodujici nastroj zvySovani  vykonosti,
konkurenceschopnosti a tim i ekonomické uspeésSnosti dané¢ organizace. Jejim
hlavnim tkolem je dosaZeni strategickych cilii dané organizace. Je proto nezbytné

si uvédomit, ze uspé$nost dané organizace ovliviiuji pravé zaméstnanci.'3

., Personalni prace tvori tu cast rizeni organizace, ktera se zaméruje na vse,
co se tykad cloveka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani,
formovani fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti,
vysledkii jeho prdce, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
k vykonavané praci, organizaci, spoluzaméstnancim a dalsim osobam, s nimiz se
v souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykonané

prace, jeho persondlniho a socidlniho rozvoje. “!*

2.1.1 Vyznam personalni prace

Personalni prace mé znac¢ny vliv na hospodaiské vysledky organizace, coz
vyplyva naptiklad z:
o minimalizace zbyte¢nych vydajii na ptescasovou praci diky zvySovani

produktivity prace zaméstnancli béhem bézné pracovni doby,

12 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 13 s. ISBN 978-80-7261-168-3.

139 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 14 s. ISBN 978-80-7261-168-3.

14 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 13 s. IS]13I3\I 978-80-7261-168-3.



o usili o snizovani absence,

o snizeni fluktuace pracovnikli a naklada s tim spojenych,

o zavadéni opatieni snizujici pocet urazd,

o eliminace ztratovych casti pomoci nalezitych postupi prace,

o vzdélavani a rozvoj pracovnikil, ¢imz se zvySuje hodnota pracovnikii pro
organizaci, také se zvySuje kvalita vyrobkl a sluzeb a snizuji se vyrobni
naklady,

o minimalizace plytvani materidlem diky piekonavani Spatnych pracovnich
navykd,

o formovani takové pracovni sily, kterd je pro plnéni ukoll organizace
dostatec¢na,

o uplatiiovani dostatecn¢ motivujiciho systému odmeénovani a poskytovani
zamé&stnaneckych benefitd,

o formovani pracovnich tymii, vhodného propojovani ¢innosti pracovnik,
coz vede ke zvySovani produktivity prace,

o uzavirani pracovniho poméru pouze s nejlepSimi uchazeci o praci'’

2.2 Personalni utvar

Personalni utvar miizeme definovat jako vnitini organizacni jednotku, jenz
se soustfedi na fizeni lidskych zdroji a vykon personalni administrativy. Jedna se
o pracovisté urcené k fizeni lidskych zdrojti. Mezi hlavni tikoly persondlniho utvaru
se fadi jiz zminéné fizeni a rozvoj lidskych zdroja, ale také zabezpecovani odborng,
metodologické, poradenské, organizacni, kontrolni a usmérnovaci cinnosti
v organizaci. Personalni Utvar poskytuje v této oblasti specidlni sluzZby manaZertim
organizace, fadovym zaméstnancim, ale i vn&j$im subjektim.'® Mezi specifické
ukoly personalniho utvaru lze také zatadit prosazovani persondlni strategie
organizace, a to vcetn¢ jeji formulace a navrhii. Personalni tvar se také vyjadiuje
k jednotlivym zamérim firem, a to z hlediska jejich dopadu na oblast prace, a
v neposledni fadé samoziejmé zajist'uje existenci a spravné fungovani veskerych

personalnich ¢innosti tak, aby byly naplnény ukoly personalni prace. !

15 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 15-
16 s. ISBN 80-7314-064-0.

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

17 KOUBEK, J. ABC praktické personalislt‘i‘ky. Praha : Linde, 2000. 14 s. ISBN 80-86131-25-4.



Usporadani persondlniho utvaru zavisi nejen na velikosti organizace, ale
také na rozsahu persondlnich ¢innosti. V piipad¢, ze se jedna pouze o malou firmu,
personalni Cinnosti zde provadi pfimo majitel nebo nejvyssi vedouci pracovnik.
V téchto malych firmach jde zejména o odhad budouci potieby zaméstnancd, jejich
vybér ¢i stanoveni mzdy. Personalni administrativu zde zabezpecuje nejcastéji
pracovnik, ktery méa v popisu prace ucetnictvi a spravu organizacnich zalezitosti.
Rozsah personalnich c¢innosti zde neni nijak velky, proto se vykonavaji

nepravidelné a pouze tehdy, je-li to potieba.

Naopak ve vétsich spolecnostech maji minimalné jednoho zaméstnance,
ktery se specializuje na personalni praci. Velké organizace pak disponuji rozsahlym
personalnim Utvarem, v némz jsou zamestnani specializovani odbornici piimo na

jednotlivé oblasti fizeni lidskych zdroju.'3

2.3 Personalista

Alena Lochmannova definuje personalistu jako osobu, kterd ,zajistuje
optimalni stav pracovnich sil, a to jak po kvalitativni, tak po kvantitativni strance.
Provadi analyzy pracovnich mist podniku z hlediska profilu zaméstnancii, vyrizuje
nabory novych zaméstnancii a pripravuje vybérové rizeni. Personalista je zpravidla
prvaim clovékem, s nimz se setkavaji novi zaméstnanci pri nastupu do nového
zaméstnani. Mimo vyse uvedeného se personalista vénuje ovérovani a hodnoceni
zpusobilosti zaméstnancui pri prijimani do zaméstnani, tj. aby mohli vykonavat svou
praci v souladu s internimi predpisy a méli potrebné zkousky, priubéhu a skonceni
pracovniho poméru a vedeni persondlni evidence, tj. osobniho spisu zaméstnance.
Casto také zpracoviva agendu tykajici se vzdélavani zaméstnancii, za pomoci
riuznych Skoleni, seminarit nebo workshopii, spolupracuje se spravou socialniho

zabezpeceni, s orgdany nemocenského pojisténi, urady prace atd.“"

2.4 Personalni administrativa

Personalni  administrativa  neboli  sprava  zabezpecuje  veskeré

administrativni prace. Jedna se naptiklad o zajisténi vykonu persondlnich Cinnosti,

18 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 16 s.
ISBN 80-7314-064-0.

19 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zaklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016. 16-17 s. ISBN 978—80-7402-282—1.15



pofizovani, uchovavani ¢i aktualizace dokumentl, které souvisi s pracovnim
pomérem. Radime sem administrativu, kterd se tyké pfijimani novych zaméstnanci,
povinnou pé¢i o pracovniky, uchovavani osobnich udaji a naklddani s nimi
v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich uidajii a zméné€ nékterych
zakont?°. U personalni administrativy pfevazuje evidenéni a statistickd funkce.
Personalni prace v podobé personalni administrativy se uziva i v dnesni dobé¢, a to
pfedev§im v téch organizacich, ve kterych je vyznam personalni prace
nedoceniovan. Jedna se hlavné o organizace s nizkou délbou pravomoci a

s autoritativnim, centralizovanym zpuisobem fizeni. 2!

2.5 Personalni rizeni

Personalni fizeni se poprvé objevuje pied druhou svétovou valkou a trva do
70. let 20. stoleti. Persondlni prace se zamétovala zejména na expanzi a postupnou
eliminaci konkurence. Hlavnim cilem bylo ovlddnout co nejvétsi podil trhu.
Nejvhodnéjsi cestou k dosazeni tohoto cile bylo vyuzivani konkuren¢nich vyhod,
do kterych spadd zejména vybér spravné zformovaného, organizované¢ho a
v neposledni fadé motivovaného personalu podniku.??> Diky uvédoméni si
vyznamnosti persondlni prace se zacaly vytvaret nové persondlni utvary, ve kterych
se postupné rozvijela persondlni politika organizace 1 metody persondlni prace.
Personalni fizeni je v soucasné dob¢ aktivnim pojetim personalni prace a soustiedi

se pfedev§im na vnitini organiza¢ni problémy.?3

2.6 Rizeni lidskych zdrojt

Rizeni lidskych zdrojii patii mezi nejnovéjsi koncepce personalni prace.
Jedn4 se o promysleny postoj k fizeni lidi v organizaci. Rizeni lidskych zdroji
vzniklo na po¢atku osmdesatych let 20. stoleti ve vyspélejSich zahrani¢nich zemich
(naptiklad USA), ptedevsim jako reakce na hospodatskou krizi, ve které mnoho
podnikd usilovalo o pfeziti. Jde o ovlivnéni konecnych vysledkii podniku

persondlnim fizenim. Jedna se o rozvoj strategického pfistupu k fizeni lidskych

20 Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajti a 0 zméné nékterych zakont

2l DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojd. Praha: C.H. Beck, 2007. 22 s. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4.

22 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 16 s. ISBN 978-80-7261-168-3.

23 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. 23 s. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978—80-717%-6893—4.



zdrojii a soulad fizeni lidskych zdroji se strategii podniku. Persondlni fizeni se
soustiedi na vné&jsi faktory fungovani a formovani pracovni sily organizace. Témi
jsou zejména vn¢j$i ekonomické podminky, trh prace, legislativa, zijem o
populacni vyvoj, hodnotové orientace lidi, jejich socialni rozvoj a podobng.
Personalni praci se jiz nezabyvaji odborni specialisté, ale stava se naplni prace
vSech vedoucich pracovniki. K této zméné dochazi predevsim kvili blizsi vazbé
vedoucich pracovniki k jednotlivym zaméstnanctim, ti tak dokézi 1épe odhadnout
potfeby zaméstnancii nez cely personalni ttvar. AvSak persondlni Utvar stale
zahrnuje koncep¢ni, poradenskou, metodologickou a kontrolni funkci. Klade se
daraz na kvalitu pracovniho zivota, spokojenost a soundlezitost zaméstnanct

s organizaci.’*

24 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005.
10-11 s. ISBN 80-7314-064-0.
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3 Hlavni ¢innosti personalniho oddéleni

Jak jsem jiz zminila, Gkolem personalniho oddé€leni je zajisténi schopnych
zaméstnanct, diky kterym bude organizace dosahovat stanovenych strategickych
cili. To by vSak nebylo mozné bez jednotlivych personalnich ¢innosti, které jsou

mezi sebou uzce provazané. Dle Koubka se jedna o tyto funkce:>

o Vytvéfeni a analyza pracovnich mist

o Personalni planovani

o Ziskéavani, vybér a pfijimani zaméstnanct

o Hodnoceni zaméstnancti

o Rozmistovani pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru
o Odménovani pracovniki

o Vzdélavani pracovnikl

o Péce o pracovniky

3.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

personalniho oddéleni. Bez vytvoreni pracovnich mist by persondlni odd€leni

nemohlo vykonavat své ostatni ¢innosti.?

Pracovni misto lze definovat jako prvek organiza¢ni struktury, do které je
dana osoba zafazena a je ji pfifazen urCity souhrn ukolt a povinnosti. Jejich
vykonavanim se uskutecniuji nejen cile organizace, ale samoziejmé také ucel, pro

ktery byla pozice vytvofena.

Analyza pracovniho mista se soustfedi na piedstavy o praci 1 o osob¢, kterd
by méla danou praci vykonavat. Jedna se o slozity proces zjiStovani informaci o
¢innostech souvisejicich s pracovnim mistem a jejich rozboru. Cilem analyzy
pracovniho mista je detailni zpracovani a popsani informaci o pracovnim miste.

Z tohoto popisu pracovniho mista 1ze odvodit pfedevsim divod ziizeni pracovni

25 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 42 s. ISBN 978-80-7261-168-3.
26 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 68 s. IS]138N 978-80-7261-168-3.



pozice a také pozadavky, které by mél novy pracovnik pro danou pozici spliiovat.
Nevyplyvaji z n¢j pouze potiebné znalosti, zkusenosti, zptisobilost ¢i osobni postoj
budouciho pracovnika, ale dokonce i jeho naslednda adaptace, motivace,
odménovani, hodnoceni ¢i vzdélavani. Podle Kocianové mulze obsah popisu

pracovniho mista vypadat naptiklad takto:?’

o nazev pracovniho mista — specifikuje funkci, jakou bude
zaméstnanec vykonavat

o piimy nadfizeny

o pocet podiizenych osob

o zastupovani — urcuje, koho milze zaméstnanec v piipad¢
nepfitomnosti zastupovat a také kym bude on samotny zastupovan

o ucel pracovniho mista — ditvod zfizeni pracovniho mista

o vycet povinnosti a tkolll na pracovni pozici

o odpovédnost a pravomoci pracovnika

o vysledky, které jsou od pracovnika ocekavany

o predpisy a zédkony, kterymi je nutno se fidit na daném pracovnim
misté

o prostfedky potiebné k vykonu prace

o pracovni podminky — jde o ty podminky, které se tykaji vykonu
prace nebo bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

o zé&véreCny popis pracovniho mista by mél obsahovat jméno

zaméstnance, zamestnavatele véetné jejich podpist a datum

3.1.1 Metody analyzy pracovniho mista

Pro zjisténi co nejkvalitnéjSich informaci se vyuzivaji riizné metody. Mezi
ty nejvyuzivangjsi a zaroven nejefektivné;si patii zcela jist€ pozorovani. To spociva
v pozorovani zaméstnance vykonavajicim praci na pracovnim misté, které
analyzujeme. Diky pozorovani mizeme zjistit informace napiiklad o naplni dané
prace, zpusoby vykonavani prace, naro¢nost, pracovni podminky a podobné. Dalsi
oblibenou, a¢ ¢asov€ naro¢nou metodou je rozhovor. Ten zpravidla vede ¢lovek,
ktery analyzuje, s pracovnikem, ktery vykondva analyzovanou praci. Rozhovor

muze byt strukturovany ¢i nestrukturovany a lze ho provadét individudlné ci

27 KOCIANOVA, Renata. Personélni ¢innosti a metody personélni prace. Praha: Grada, 2010.
40 s. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.
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hromadné s vice zaméstnanci.?8 Casto vyuzivana je i metoda dotaznikova. Dotaznik
vyplnuje pracovnik sledovaného pracovniho mista, poptipadé jeho nadfizeny.
Dotaznik muze zahrnovat bud’ objektivni otazky, otazky, které nabizeji vybér
moznosti ¢i oteviené otazky, které poskytuji prostor k subjektivni odpovédi. Za
vyhodu lze oznacit velké mnoZzstvi ziskanych informaci od mnoha zaméstnanct

béhem chvile. Nevyhodou je vSak ¢asova naro¢nost zpracovani dotaznika. 2°

3.2 Personalni planovani

Personalni planovani neboli planovani lidskych zdrojt, je ¢innost, jejimz
smyslem je zajiSténi organizaci adekvatniho mnozstvi pracovni sily k realizaci
vyty¢enych cill. Jedna se o vyznamnou dlouhodobou Cinnost, ktera se nesoustiedi
pouze na soucasny stav pracovnich sil v organizaci, ale také na to, aby organizace
méla i v budoucnu dostate¢né mnozstvi kvalitnich zaméstnanct. Jde o védomou
¢innost vedoucich subjektt. Ti stanovuji urcity cil, kterého ma organizace
dosahnout, prostiedky, pomoci kterych ma danych cili dosdhnout a také stanovuji

a omezuji rizika béhem rozhodovani.>°

Podle Josefa Koubka , persondlni planovani slouzi k realizaci cilii
organizace tim, Ze predvida vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatreni, ktera smeruji
k soucasnému a perspektivnimu zajisteni ukolu organizace adekvatni pracovni
silou. Usiluje hlavné o to, aby v soucasnosti, a hlavné v budoucnosti méla

spolecnost dostatek pracovni sily zejména 3!

o v potfebném mnozstvi

o s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi
o s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami

o optimalné motivované a s Zddoucim pomérem k praci
o flexibilni a pfipravené na zmény

o optimalné rozmisténé do pracovnich mist

28 BARTAK, Jan. Personélni fizeni, soudasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011. 29 s. ISBN 978-80-7452-020-4.

29 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 73 s. ISBN 978-80-7261-168-3.

30 BOHLANDER, G. SNELL. S. Managing Human Resources. South-Western: Cengage
Learning, 2009. 49-52 s. ISBN 139780324583310.

31 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 51 s. ISg(I;I 978-80-7261-168-3.



O Ve spravny cas

O s pfiméfenymi néklady

Planovani optimalniho stavu lidskych zdroja je velmi vyznamnou tlohou
organizace, stejn¢ jako planovani ostatnich zdroji, napiiklad financnich,
materialnich, technologickych a tak dale. AvSak jestlize ma byt tento systém
planovani optimalniho stavu lidskych zdroju efektivni, organizace by s nimi nemély
plytvat, naptiklad neudrzovat takova pracovni mista, kterd pozbyla sviy ucel.
Naopak zakladem spravné fungujici organizace je udrzeni si kvalifikovanych a
schopnych pracovnikil, protoze lidské zdroje jsou tim nejcennéjSim kapitdlem

kazdého podniku.3?

Pokud chce organizace dosahnout co nejefektivnéjsiho zptsobu planovani,
strategie dané organizace a jeji respektovani. VSechny osoby, které se podili na
tvorbé persondlnich planti, musi znat strategické plany organizace natolik dobfe,
aby veskeré uvahy byly v naprostém souladu se strategii dané organizace. Dalsi
zasada si zakldda na tom, aby cyklus persondlniho pldnovani a cyklus planovani
¢innosti organizace byly v ¢asovém souladu. Manazetfi by tak méli premyslet o
persondlnich a vyrobnich planech soucasné. Tteti a posledni zasadou je, ze
personalni planovani mé byt zalezitosti celoorganizacni. Pfedev§im vrcholovi
manazefi by si méli byti védomi, Ze nedostatek lidskych zdrojii mize vazn¢ ohrozit
rozvoj organizace a je tudiz nezbytné vénovat personalnimu fizeni a planovani

zvy$enou pozornost.*3

3.2.1 Metody odhadu potieby pracovniku

Pti personalnim planovani se vyuZzivaji rizné metody pro stanoveni odhadu
potiebného mnozstvi pracovnikil. VétSina organizaci se zamétuje i na odhady pro

bezprostifedni budoucnost. Mezi ty nej€asteji vyuzivané metody patii:

32 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani.
Praha: Grada, 2007. 262 s. ISBN 978-80-247-1407-3.

33 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 52 s. ISgIl\I 978-80-7261-168-3.



Delfska metoda

Delfska metoda patii mezi asové i finanéné mén¢ naro¢né metody, ziejme
proto se t&si takové oblibe. Jde o intuitivni metodu, kterd spociva v tom, ze skupina
expertii usiluje o vzdjemnou shodu v ptedpovédi budouciho vyvoje veskerych
moznych faktort, jenz by mohly ovlivnit budouci potieby pracovnikili v organizaci.
Skupinu expertt tvoii lidé, kteti dobie znaji nejen stav, strukturu a proménlivost
pracovnikll v organizaci, ale i vngjsi faktory. Pro zajisténi nezéavislosti nazora
téchto expertli se nesvolavaji zaddné porady, které by mohly jakkoli ovliviiovat
rozhodnuti. Veskera diskuze je vedena skrze prostfednika, ktery vS§echny informace
shromazd’uje, sumarizuje a opétovné zprostredkovava expertim. Tato diskuze ma

n€kolik kol, ve kterych Ize ptedpovédi upravovat ¢i dopliovat.

Kaskadova metoda

Kaskadova metoda mé velmi blizko k vyse popsané metodé delfské. Rozdil
bychom vsak nasli vtom, Ze kaskadovd metoda piindsi nejen odhad potieby
pracovniki, ale dokonce i odhad pokryti této potieby z vnitinich zdroji dané

organizace.

Metoda manaZerskych odhadi

Tato metoda vyZaduje ucast vSech vedoucich pracovniki, kteti na zakladée
svych znalosti a zkuSenosti pfemysli o budouci potieb¢ prace a kolik na jeji vykon
budou potfebovat pracovnikli. Odhady mohou zacinat od nejnizsi Grovné fizeni a
posouvat se smérem k nejvyssi urovni, kdy liniovi manazefii predkladaji své navrhy
vy$§im manazeriim, ¢i naopak vrcholovi manazefi vypracuji predpovédi za cely
podnik a opiraji se o rady personalniho utvaru. Vedouci utvari tyto predpovédi

nasledné piezkoumavaji.*

34 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005.
26-29 s. ISBN 80-7314-064-0.
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3.3 Ziskavani a vybér pracovniki

Ziskavani a vybér pracovniki je proces, ktery ma za cil zajistit, aby volna
pracovni mista v dané organizaci dokézala ptildkat dostacujici mnoZstvi uchazect
v potfebné kvalité, a to s vynaloZenim minimalnich nékladt. Hlavni ukol tedy
spoc¢iva v rozpoznavani a vyhledavani spravného pracovniho zdroje, informovani o
neobsazenych pracovnich mistech a jejich nasledném nabizeni. Dalsi naplni tohoto
procesu je jednani s uchazeci, ziskdvani potfebnych informaci o uchazecich a

zajiSténi administrativnich a organiza¢nich ¢innosti.

»Evropska legislativa klade mimotfadny dGraz na rovné zachéazeni v
pracovnépravnich vztazich. Zakon ¢islo 262/2006 Sbirky, zakonik prace, ve znéni
pozd¢jsich predpist v 16 odst. 1 uklada zaméstnavateliim povinnost zajistit rovné
zachéazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o pracovni podminky, odménovani,

odbornou pfipravu a funkéni postup. 3

vvvvvv

jaci pracovnici budou organizaci utvaret.

Samotny proces ziskavani a vybéru pracovnich sil lze rozd¢lit do tii fazi:

1) Definovani pozadavki
2) Prilakani uchazecu
3) Vybirani uchazect

3.3.1 Definovani pozadavkii

Prvni fazi procesu ziskavani a vybéru pracovniki je definovani pozadavka.
K tomu, aby organizace mohla s jistotou urcit koho nabidkou volného pracovniho
mista oslovit a komu danou nabidku pracovniho mista adresovat, jaké druhy
dokumentii by méla od uchazec€e o pracovni misto pozadovat a jaka kritéria pouzit
b&hem jeho vybéru, musi byt nejdiive dobfe obezndmena s veskerymi potfebnymi
informacemi o obsazovaném pracovnim mist¢, o jeho pracovnich podminkach a
pozadavcich, které jsou kladeny na dané¢ho pracovnika. Poc¢et pracovnich sil, které

organizace potfebuje, by mél byt jasné stanoven. Specifikace poZadavki

33 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. 29 s. Beckovy
ekonomické uéebnice. ISBN 978—-80—7179-893—4.
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na pracovnika urcuje schopnosti, zkuSenosti a kvalifikaci, které pozaduje drzitel
pracovniho mista. Déle také definuje dalsi zvlastni pozadavky pracovniho mista
jako je fyzicka kondice, sluZebni cesty, pobyt mimo bydlisté pracovnika ¢i nezvykla
pracovni doba. Odkazuje rovnéz na pracovni dobu, dovolenou ¢i mzdu, plat nebo

zaméstnanecké vyhody. 3¢

Pozadavky na pracovni schopnosti, kvalifikaci ¢i chovani se odviji od jiz
zminované analyzy pracovniho mista. M¢la by byt jasné definovana dovednost
pracovnika pro danou pozici i s jejim rozsahem, napiiklad v pfipad€ sekretarky
znalost urcitych textovych editorti, pracovnik prodeje disponujici potfebnymi

presvédcovacimi schopnostmi ¢i schopnost personalisty vzdélavat pracovniky.

Nejcast€jsi chybou v této etap€ byva nadhodnoceni pozadavki na pracovni
misto a neadekvatné vysoké naroky na uchazece. To nasledné zapficinuje obtiznost
ptilakani uchazech a nespokojenost téch, ktefi byli vybrani na dané pracovni misto,
protoze postradaji prilezitost své schopnosti naplno vyuzivat a rozvijet. Stejné
rizikové mliZe byt i podhodnoceni potiebnych schopnosti a kvalifikace, avSak to se

déje pouze sporadicky. 37

Za zékladni kritérium pro ziskavani kvalitnich pracovnikii Ize oznacit tedy
ziskani vSech potfebnych udajii o ptislusné pracovni pozici, v€etné jejiho popisu a
specifikace. Pracovni mista jsou podrobena analyze, kterd je provadéna podle

znamych modeli:

a) Sedmibodovy model specifikace pracovniho mista’
o Fyzické viastnosti — zdravotni stav, vzhled, drzeni téla, télesnd stavba,
mluva.
e JVedomosti — iroven vzdélani, ziskané zkusSenosti, kvalifikace.
e JVSeobecnd inteligence — zakladni intelektudlni schopnosti.

o Zvilastni schopnosti — mechanické schopnosti, manudlni zru¢nost,

36 FOOT, Margaret a Caroline HOOK. Personalistika. Ptelozil Jiti BLAHA, pielozil Zdeiika
KANAKOVA, prelozil Ale§ MATEICIUC. Praha: Computer Press, 2002. 57 s. Praxe manaZera
(Computer Press). ISBN 8072265156.
37 ARMSTRONG, Michael. Personalni management. Praha: Grada, 1999. 448 s. ISBN 80-7169-
614-5.
38 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 32 s.
ISBN 80-7314-064-0.
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obratnost v pouZzivani slov ¢i ¢isel.

e Zdajmy — umélecké, sportovni, spoleCenské, intelektudlni a tvirci
aktivity.

e Dispozice — vytrvalost, pfizpisobivost, spoléhdni na sebe sama,
schopnost ovlivnéni ostatnich.

e  Okolnosti — soukromi, rodina, povoléani jednotlivych ¢lent rodiny.

b) Pétistupriovy model zaméieny na:%’
e Vliv na ostatni — vzhled, t€lesna stavba, mluva a zptsoby.
e Ziskanou kvalifikaci — vzdélani, zkuSenosti a odborny vycvik.
e Vrozené schopnosti — ptirozena schopnost chapani, schopnost ucit se.
e Motivace — osobni cile a dislednost, odhodlani a spé$nost v jejich
plnéni.
e FEmocionalni ustrojeni — schopnost vyrovnavani se se stresem, citova

stabilita, schopnost vychéazet s lidmi

Oba vyse popsané modely mohou nabidnout vhodnou strukturu pro
vybérové fizeni. Sedmibodovy model ma sice delSi historii, nicméné& vyuziti
pétistupiiového modelu je v praxi o néco snazsi. Pétistupiiovy model klade daraz

piedevsim na dynamické stranky kariéry uchazece. 4

3.3.2 Prilakani uchazecu

K efektivnimu ptildkani uchazeci je nutné rozpoznat, vyhodnotit a nasledné
vyuzit nejvhodnéj$i zdroj potencidlnich uchazecli o volné pracovni misto. Je
zapotiebi dat védét vhodnym osobdm o existenci volnych pracovnich mist a
povzbudit jejich zdjem o tyto mista v organizaci. Volba vhodné metody se odviji
od rozhodnuti organizace, zda bude své pracovniky ziskdvat z vnitinich ¢i vnéjsich

zdrojii. Toto rozhodnuti také zavisi na povaze a pozadavcich pracovniho mista.

39 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 33 s.
ISBN 80-7314-064-0.
40 ARMSTRONG, Michael. Personalni management. Praha: Grada, 1999. 449 s. ISBN 80-7169-
614-5.
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Dulezité kritérium je i situace na trhu prace (zejména na lokalnim), jak rychle
pottebuje organizace obsadit dané pracovni misto nebo jak vzacni jsou pracovnici

s ur¢itou kvalifikaci. 4!

3.3.2.1 Zdroje ziskavani pracovniki

Organizace disponuje vicero potencionalnimi zdroji, kterymi ma moZnost
pokryt volna pracovni mista. Mezi ty nej€astéji vyuzivané zdroje ziskavani

pracovnich sil se fadi vnitini a vn&jsi zdroje.

Vnitini zdroje ziskavani pracovniku

Ziskavani pracovnikl z vnitinich zdroji Ize definovat jako ziskavani
pracovnikl z vnitropodnikového trhu prace, tedy jde o pracovniky, ktefi jiz byli

jednou zaclenéni do organizace.

Koubek za vnitini zdroje pracovnich sil oznacuje:#?
o Pracovni silu uvolnénou organiza¢ni zménou;
o Pracovni silu uspofenou v diisledku nahrazeni lidské prace produktivnéjSim
strojem;
o Dozrani pracovnika do faze povyseni;
o Pracovnika, ktery je i¢elné vyuzivan na svém soucasném misté, ale projevil

zajem o uvolnéné pracovni misto.

Mezi vyhody tohoto zplisobu obsazovéani volnych pracovnich mist patii
bezesporu nizké naklady na ziskdni zaméstnance a znalost pfisluSného zaméstnance
z pohledu zaméstnavatele. Zna¢nou vyhodou je i viditelnd moznost kariérniho
rustu, coz zajistuje dobré pracovni prostiedi diky motivaci pracovnikl. Za dalsi
vyhody lze oznacit ¢asovou usporu, nizsi riziko nezaclenéni nového zaméstnance a

mensi Sance neuspechu.

41 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 33 s.
ISBN 80-7314-064-0.

42 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 111 s. I%]gN 978-80-7261-168-3.



Tento postup ma vSak i své nevyhody, do kterych miizeme zatadit omezeny
vybér moznych kandidatli, vzajemné soupefeni a zavist mezi zaméstnanci a tim
zhorSeni mezilidskych vztahii a moralky na pracoviSti nebo zamezeni pfilivu
novych myslenek pfichazejicich zvnéjSich zdroji, coz muze vést k nizsi

dynamic¢nosti pfislusné organizace.*?

Vnéjsi zdroje ziskavani pracovniki

V ptipadé, Ze organizace nema dostatecné mnoZzstvi pracovnikii k internimu
ziskavani, je nutné vybirat ptipadného uchazec¢e mimo organizaci. Pocet uchazecu
o dané pracovni misto zavisi na n€kolika okolnostech, kterymi je naptiklad aktualni
situace na trhu prace. Dale také samotnd prosperita organizace, jeji zadanost
vetejnosti. DalSim ovliviiyjicim faktorem je samoziejmé népli prace a pracovni

podminky, do kterych spadé i oblast odménovani, vzdélavani ¢i kariérni rust.

Do vnéjSich zdroju ziskavani pracovniku se fadi tyto skupiny uchaze¢u:
o Zajemci o praci, ktefi jsou registrovani na ufadech prace
o Pracovnici jinych organizaci, kteti chtéji svou stdvajici pracovni pozici
zmenit
o Absolventi $kol ¢i jinych vzdélavacich instituci

o Dalsi volné pracovni sily na trhu prace

Dalsimi dopliujicimi vnéjSimi zdroji pak mohou byt naptiklad studenti,
ktefi si privydélavaji na brigadach, dichodci, Zeny v domécnosti nebo zahrani¢ni

pracovni zdroje.

Vnéjsi ziskavani pracovnich sil ma samoziejme své vyhody, ale i nevyhody.
Hlavni pozitivum spociva predevsim ve znatelné Sir$i moznosti vybéru vhodného
kandidata, které umozni uplné pokryti potieb ptislusné pracovni pozice. Dalsi
vyhodou je fakt, Ze novy pfiliv pracovniki je zaroven i pfilivem novych myslenek
a zkuSenosti. Nov¢ prichozi pracovnici také Iépe vnimaji nedostatky dané

v

organizace a mivaji vyS$i pracovni nasazeni. Opatieni jiz kvalifikovaného

4 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdroji. Praha: C.H. Beck, 2007. 149 s. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4.

4 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 129 s. I%%N 978-80-7261-168-3.



pracovnika muze byt ¢asto levnéjsi variantou, nez aby organizace samotnd do jeho

kvalifikace musela investovat, at’ uz ¢as ¢i finan¢ni prostiedky.*

Je vsak dobré znat i stinné stranky ziskavani pracovnikl z vné¢jSich zdroja,
mezi které patii pfedevsim del$i doba obsazovani volného pracovniho mista a vyssi
naklady na samotny proces ziskavani pracovnika. Uchazeci z vnéjSich zdroju
mohou mit od daného pracovniho mista vyssi oCekavani, a to v€etné financniho
ohodnoceni. Pfilivem novych pracovniki se zvysuje fluktuace organizace®, je zde
vys§i  pravdépodobnost nespravného vybeéru pracovnika kvili nedostatku
pravdivych tdaji o jeho osobé¢ a je nutné brat v potaz riziko odchodu pracovnika
ve zkuSebni dobé. Mize dojit k demotivaci stavajicich pracovnikil organizace, ktefi
o danou pozici jevili zajem. Tim muze byt ztizen 1 adaptacni proces nového
zaméstnance, jelikoZ nového pracovnika muize jiz utvoteny kolektiv hiife pfijmout.
Adaptacni proces je pro pracovnika ziskané¢ho z vnéjsich zdrojti delsi a narocné;si,
protoze ptichdzi do nezndmého prostiedi mezi nové spolupracovniky a jeho stres

mize ovliviiovat kvalitu vykonu prace.4’

3.3.2.2 Metody ziskavani pracovniki

Velmi vyznamnou ¢asti pii procesu ziskavani pracovniki je i volba vhodné
metody, prostfednictvim které se oslovuje cilova skupina uchazeci a skrze kterou
se uchazeci dozvi o volném pracovnim misté. Volba metody zavisi na nékolika
faktorech, naptiklad na soucasné situaci na trhu prace, na pozadavcich na
pracovnika, pro jaky zdroj se organizace rozhodne, kolik finan¢nich prostiedkt
muze na ziskani pracovnika vynalozit ¢i jak moc na ziskéni pracovnika organizace

spécha.®®

., Pro obsazovani riznych pracovnich pozic z vnéjsich zdrojii jsou vyuzivany

riizné metody ziskavani pracovniku. Vyznamny vliv na volbu metod zpravidla maji

45 KOCIANOVA, Renata. Personalni innosti a metody personalni prace. Praha: Grada, 2010.
84 s. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.
46 Fluktuace organizace je obrat zaméstnanci v organizaci, vyjadiuje se v procentech.
47 VAINER, Ludé&k. Vybér pracovnikll do tymu. Praha: Grada, 2007. 93 s. Vedeni lidi v praxi.
ISBN 978-80-247-1739-5.
4 ARMSTRONG, Michael. Personalni management. Praha: Grada, 1999. 453 s. ISBN 80-7169-
614-5.
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disponibilni financni prostredky a cas, ve kterém je potreba uvolnéné pracovni

misto obsadit a dostupnost kvalitnich uchazecit. “#’

Nabidka samotnych uchazeci

Osoby se zajmem o volné pracovni misto se nabizeji organizaci samy, na
danou organizaci se obraceji bud’ pisemné nebo osobné. K tomuto ptipadu dochézi
predevsim tehdy, pokud ma organizace jakozto zaméstnavatel dobrou povést, dale
pokud je nabidka volného pracovniho mista dostate¢né atraktivni, at’ uz finanénim
ohodnocenim ¢i néplni prace, nebo disponuje-li organizace vyhodnou personalni ¢i
socialni politikou. Za nejvetsi vyhodu této metody 1ze povazovat eliminaci naklada
spojené s inzerci. Nevyhod muze byt vSak vicero. Ve vétsSing piipadech dochazi
k tomu, Ze zdjemce nema piesnou piedstavu o potiebach ptislu§né organizace. Neni
ojedinélym ptipadem, ze projeveny zajem uchazece o volnou pracovni pozici byva
Casto ndhodny, nema kampainovity charakter jako kdyz si organizace zajiStuje
ziskavani pracovnika sama. Metoda také nedokaze zarucit dostatecnou moznost
vybéru mezi vice pracovniky. Tato metoda se vyuziva spiSe u kratkodobych

manuélnich praci. 3

Osobni doporuceni

Jde o bézné vyuzivanou pasivni metodu ziskani pracovnika, kdy samotny
pracovnik organizace muze dat pfislusSnému nadiizenému ¢i personalistovi
doporuceni na urcitou osobu, kterd se mu jevi jako vhodna pro pfislusné pracovni
misto. Naopak také miize samotny pracovnik organizace poskytnout informace o
pracovni nabidce svému znamému, o kterém se domniva, Ze by byl na pracovni
pozici vhodny. Stavajici pracovnici jsou s doporu¢enim druhé osoby vétSinou
obezfetni, aby tim neposkodili sebe samotné. Jedna se o rychly, a predev§im levny
zpusob ziskani pracovnikd, pficemz n¢ékteré organizace vyuzivaji stimulacni ndstroj

odmeénovani pracovnika, ktery doporucil vhodného zajemce.>!

49 KOCIANOVA, Renata. Personalni ¢innosti a metody personalni prace. Praha: Grada, 2010.
84-85 s. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.

50 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 34 s.
ISBN 80-7314-064-0.

SIKOCIANOVA, Renata. Personalni &innosti a metody personalni prace. Praha: Grada, 2010. 88 s.
Psyché (Grada). ISBN 978—80-247—2497—23.9



Piimé osloveni vybraného jedince

V této metodé€ figuruji predevSim vedouci pracovnici, ktefi maji za kol
sledovat, kdo v daném oboru vynikd a ma inovativni napady. Ti pak v piipadé
potieby dané pracovniky oslovi a nabidnou jim pracovni pozici v organizaci. Za
vyhodu Ize povazovat to, ze tyto osoby mlizeme téméf s jistotou oznacit za vhodné
kandidaty jak z hlediska osobnostniho, tak odborné¢ho profilu. Timto zplisobem
usSetiime 1 za ndkladné inzerovani ¢i  vyuzivani sluzeb komercnich
zprostiedkovatell. Velkou piekazkou v§ak muze byt fakt, Ze vyhlidnuty pracovnik
si je védom své ceny, zkuSenosti a kvality odvadéné prace, proto mize dochézet ke
kladeni vysSich narokli na pracovni podminky, ptedev§im na odménu za odvadénou
praci. Dalsi nevyhodou je, Ze si tim mizeme zneptatelit ty organizace, kterym
odlakavame jejich pracovniky. Tito kandidati na pracovni misto v&t§inou nemohou

nastoupit okamzité, ale musi vy¢kat aZ jim vyprsi vypovédni lhita.>?

Ufedni deska

Podstatou této metody je Ufedni deska, kterd je umisténa bud’ na vefejném
misté v organizaci, kudy vSichni zaméstnanci prochazeji, nebo pokud chce
organizace ziskat pracovni sily z externich zdroju, je ifedni deska umisténa tak, aby
k ni méla pfistup vetejnost, ktera s organizaci nema jinak nic spole¢ného. Byva na
ni uveden detailn&j$i popis volného pracovniho mista, vcetné pozadavkii na
pripadné uchazece a pracovni podminky. Na tiedni desce by mély byt uvedeny i
informace, kam a do jakého data se maji potencionalni zajemci hlésit. Vyhodou této
metody je, Ze je to relativné levny a nenarocny zplsob ziskani pracovniki, ptesto
se ale jeho prostfednictvim dostdva pfipadnym uchazeclim dostatek informaci o
volném pracovnim misté. Nevyhodou vSak ztstava fakt, ze Gfedni deska muze
oslovit pouze omezeny pocet potencionalnich zajemct, ktefi jsou ve vétSiné
ptipadech z blizkého okoli organizace. Tento zplsob ziskdvani pracovnikil se
doporucuje pro pracovni mista, kterd nevyzaduji odbornost, nehodi se

k vyhledavani kvalifikovanych specialistl s praxi.>

2 KOUBEK, J. ABC prakticke personalistiky. Praha: Linde, 2000. ISBN 80-8613125-4. s. 400
33 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 136-137 s. ISBN 978-80-7261-168-3.
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Inzerce

Inzerce je nejrozsifenéj$Si metodou ptildkdni zajemclt o volnd pracovni
mista. AvSak méli bychom se zaméftit predevsim na otazku, zda je inzerce skute¢né
nutna a zda by nebylo vhodnéjsi vyuzit sluzby zprostfedkovatelské agentury ¢i
poradenské firmy, kterd se specializuje na vybér pracovnikii. Pfi rozhodovani
o zpusobu ziskavani pracovnikill se fidime tfemi faktory: rychlosti, vynaloZenymi

naklady a pravdépodobnosti ziskani kvalitnich uchaze¢a.>*

Hlavnim cilem inzerovani je:

e Upoutat pozornost
» Inzerat by mél byt konkurenceschopny.

e Vytvofit a udrzet zdjem
» Meél by poskytnout dulezité informace o daném pracovnim miste,

prislusné organizaci a pracovnich podminkach atraktivni formou.

e Stimulovat akci

» Poutavé napsany inzerat dokaze primét lidi docist jej do konce a

vzbudit v nich tolik zajmu, aby na n&j nasledné reagovali.

Jesté pred samotnym inzerovanim je tfeba si rozmyslet nékolik bodt. Mezi
ty patii pfedevsim samotna volba sdélovaciho prostfedku a spravné nacasovani
inzerce. Také je podstatné si peclivé promyslet titulek inzeratu, jeho obsah a volbu
pisma, kterym bude inzerat psan. Pravé volba pisma mize rozhodnout o poutavosti
a tim 1 GspeSnosti inzeratu. V neposledni fadé hraje velkou roli i umisténi a velikost

daného inzeratu.

Hlavni vyhodou inzerce je témétf okamzitd ucinnost, protoze o volném
pracovnim misté se zajemci dozvi velmi rychle, inzerat zasahuje do adresatova
soukromi a také oslovuje vétSi mnozstvi osob nez pii pouziti jinych metod.

Nevyhodou v8ak byva vyrazné vyssi cena inzerce.>°

3 ARMSTRONG, Michael. Personalni management. Praha: Grada, 1999. 453 s. ISBN 80-7169-
614-5.
55 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 36 s.
ISBN 80-7314-064-0.
36 ARMSTRONG, Michael. Personalni management. Praha: Grada, 1999. 457 s. ISBN 80-7169-
614-5.
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Ziskavani pracovnikil ve vzdélavacich zarizenich

O volné pracovni mista mohou projevit zdjem 1 Cerstvi absolventi Skol.
Nekteré organizace mohou mit ucilisté, stfedni ¢i vysoké skoly jako sviij hlavni
zdroj ziskavani pracovnikl. Organizace tak ziska mladé odborniky se vzdélanim
v potfebném oboru, avSak Casto organizace musi jesté¢ investovat do formovani

jejich praktickych dovednosti. 7

Spoluprace s airady prace

Utad prace zabezpeGuje vykonavani jak statni, tak lokélni politiky
zamestnanosti. Sluzby ufadu prace vyuzivaji nejen osoby, které hledaji zaméstnani,
ale 1 organizace, které hledaji zaméstnance. Jednd se o velmi levnou metodu
ziskavani zaméstnancl. Organizace v nékterych ptipadech dokonce ziskava
za zaméstndni osoby zufadu prace piispévek. Vybér uchazecl, ktefi jsou

registrovani na Gfadech prace, v8ak miiZze zna¢né omezeny.>?

Vyuziti sluZeb zprostiedkovatelskych agentur

Podstatou této metody je spoluprace agentur, jakozto zprostiedkovatelli
prace, a organizaci pii potiebé ziskani novych pracovniki. Tyto agentury
obstaravaji nejen proces ziskadvani pracovnikd, ale i samotny vybér pracovnikd,
pricemz kone¢né rozhodnuti je zcela v kompetenci organizace. Tento zplsob

ziskavani pracovnich sil je velmi efektivni a rychly, ale také finan¢né naro¢né;jsi. >°

VyuZiti internetu
V poslednich letech se tato metoda ziskavani pracovnikii t€si stale veétsi
oblibé. Jedna se o velmi efektivni, a pfitom finanén¢ nenarocny zptsob, ktery

mohou vyuzivat jak velké, tak i malé organizace. Ty zvetejiiuji své nabidky volnych

ST DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. 135 s. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978—-80-7179-893—4.

58 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 37 s.
ISBN 80-7314-064-0.

59 KOSTAN, Pavol, Frantisek BELOHLAVEK a Oldfich SULER. Management: [co je
management, proces fizeni, obsah fizeni, manazerské dovednosti]. Brno: Computer Press, c2006.
s. 37. Business books (Computer Press). I3$2BN 802510396x.



pracovnich pozic na specializovanych pracovnich serverech jako je napftiklad
prace.cz, jobs.cz nebo nabidku vyvési na svych vlastnich webovych strankach.
Tento zplsob ziskavani pracovnikli je uCinny pouze za predpokladu, ze
potencionalni uchaze¢i o praci maji k internetu piistup a jsou schopni se na

takovychto portalech dobie orientovat.*

3.3.2.3 Volba dokumenti poZadovanych od uchazect

Dokumenty, které¢ predkladaji uchazeci o ptislusné pracovni misto, mohou
byt tim nejstézejnéjSim zdrojem informaci a mohou velmi vyznamné napomoci
k vybéru vhodného kandidata. Od povahy pfislusného pracovniho mista se odviji
volba dokumentll, které miZeme od uchazecli pozadovat. Zpravidla vSak byva
vyzadovan zivotopis a motivacni dopis, reference z ptedchozich zaméstnani,
doklady o vzdé¢lani, ke kterym lze pfipojit 1 rGzné certifikace, které dokladaji
kvalifikaci kandidata. Nékteré organizace mohou vyzadovat i vypis rejstiikl trest

¢i lékarské osvédeeni o uchazedovo zdravotnim stavu.6!

3.3.3 Vybér zaméstnanci

Vybér zaméstnancli mizeme oznalit za nejzasadnéjsi kritérium nejen pro
spravné fungovani organizace, ale i celé vetfejné spravy. Aby se organizace byla
schopna spravné a s jistotou rozhodnout, kterého kandidéta na ptislusné pracovni
misto zvoli, méla by si pfed samotnym vybérem zpracovat veskeré pozadavky na
hledané¢ho pracovnika vcetné vyzadovanych profesnich 1 osobnich charakteristik a
porovnat je snaroky na obsazované pracovni misto. Této Cinnosti se vénuji
personalisté organizace a na procesu vybéru pracovnich sil s nimi tizce spolupracuji
1 vedouci zaméstnanci. Vybér zaméstnanci 1ze tedy definovat jako urcity postup,
pfi¢emz na jeho konci je ptislusné pracovni misto organizaci nabidnuto vybranému

kandidatovi.

3.3.3.1 Metody vybéru pracovniki

Pfi posuzovéni, ktery z kandidat je pro obsazované misto nejvhodné;jsi,

napomahd persondlnimu utvaru nékolik vybérovych metod. Protoze nelze

60 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 38 s.
ISBN 80-7314-064-0.

61 KOCIANOVA, Renata. Personalni ¢innosti a metody personélni prace. Praha: Grada, 2010. 80
s. Psyché (Grada). ISBN 978—80-247-2493733.



jednoznacné fici, kterd z nich je tou nejefektivnéjsi, vétSina organizaci vyuziva

jejich kombinaci. 2

Zékladnimi vybérovymi metodami jsou:
e analyzu dokumentace
e vybérovy rozhovor
e testy pracovni zpiisobilosti

e assessment centre

Analyza dokumentace

Jak jiz nazev napovida, tato vybérova metoda analyzuje dokumenty, mezi
které patti zivotopis spolec¢né s motivacnim dopisem, také sem lze zaradit naptiklad
doklady o wvzdélani, certifikaty dokladajici potiebnou kvalifikaci, reference
z ptedchozich zaméstnani, lékaiska vySetfeni ¢i osobni dotazniky. Upiesnéni
dokumentt zavisi na pozadavcich pfislusné pozice. Tyto dokumenty pak podléhaji
dikladnému rozboru, ktery zahrnuje také identifikaci nepravdivych ¢i zkreslenych

udaji.

Vybérovy rozhovor

Jedna se o nejpouzivan&jsi metodu pii vybéru pracovniki. Ukolem této
metody je odhaleni skutecného zdjmu kandidata, posouzeni jeho predpokladi pro
vykon pfislusné funkce ¢i dal§itho rozvoje v organizaci. Vybérovy rozhovor
poskytuje moznost ziskani 1 takovych tidajt, které uchaze¢ neuvedl v predlozenych

dokumentech.

Nejbéznéjsim typem je rozhovor individudlni, kterého se ucastni pouze
vedouci rozhovoru a uchaze¢ o obsazované pracovni misto. Dal§i formou
rozhovoru muze byt vybérovy panel, ktery je tvofen personalistou a dalSim
zamestnancem organizace, kterym vétSinou byva vedouci pracovnik. Oficidlni typ
vybérového rozhovoru je rozhovor pied vybérovou komisi, kterd jedna v souladu

se stanovenymi postupy a svolava ji k tomu povéteny organ prislusné organizace.

62 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: zaklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016. 36 s. ISBN 978-80-7402-282-1.
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Jejimi Cleny jsou naptiklad vedouci odd€leni, specialisté v daném oboru, starosta

obce ¢i primator statutarniho mésta.®

Podle pribéhu rozhovoru a jeho obsahu Koubek dale rozliSuje
strukturovany a nestrukturovany rozhovor. Strukturovany rozhovor probihd na
zaklad¢ predem pfipravenych otazek, jejich pofadi i stanoveného Casového
harmonogramu. VSichni uchaze¢i obdrzi tyto pfipravované otazky, k vyhodnoceni
nejvhodnéjsiho uchazece slouzi modelové odpovédi na tyto otazky. Kompletni
rozhovor s vybranym uchaze¢em a veskeré podklady krozhovoru jsou
archivovany. Koubek tento typ rozhovoru shledava za nejpiesnéjsi, nejspolehlivejsi
a celkove nejefektivnéjsi. DalSim typem je nestrukturovany rozhovor, ve kterém
neni obsah, potradi otazek ani casovy harmonogram pevné stanoven. Kazdy uchazec
muze obdrzet jiné otazky, zalezi na pfirozeném vyvoji dané¢ho rozhovoru.
Nevyhodou je, ze tazatel se nékdy mtize uchylit k velmi osobnim dotaziim, které se
nijak netykaji obsazovaného pracovniho mista. Také tento typ rozhovoru mize
vyvolat tzv. halo efekt, kdy kandidat udéla na personalistu prvni dojem, jenz se
nasledné odrdzi v prubehu celého rozhovoru a ovliviiuje i jeho vysledky. Za vyhodu
naopak miizeme pokladat moznost zjisténi zajimavych informaci o kandidatovi,

diky kterym pak mtzeme 1épe odhadnout jeho osobnost.®

Testy pracovni zpiisobilosti

Vybérové testy poskytuji objektivni nastroje meétfeni individudlnich
charakteristik a schopnosti zajemce. Pracovni zpusobilost vytyCuje, v jakém
rozsahu spliluje zdjemce pozadavky na obsazované pracovni misto, urcuje
odbornou zpusobilost zdjemce i jeho kvalifikaci. *> Jako nejvyuZzivanéjsi typy testi
pti vybéru zaméstnancti Koubek uvadi naptiklad test inteligence. Vysledek testu
inteligence se vyjadiuje v podob¢ 1Q, coz ur¢uje pomér mentdlniho a skute¢ného
veéku jedince. Dals$im je test schopnosti, ktery se zamétuje na predpoveéd’ potencidlu

k vykonu pfislusné pracovni pozice. Zkoumané schopnosti mohou byt bud

6 ARMSTRONG, Michael. Personalni management. Praha: Grada, 1999. 465 s. ISBN 80-7169-
614-5.

64 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 180-181 s. ISBN 978-80-7261-168-3.

6 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zaklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016, 40 s. ISBN 978-80-7402-282-1. 3



potencialni nebo ziskané. ¢® Provadi se také test osobnosti, ktery se vénuje chovani

jednotlivych osob, jejich zjmim a hodnotam.®’

Assesment centre

Jde o diagnosticky program, ktery je zaloZzen na tcelné struktufe metod
vybéru pracovnich sil. Je provadén skupinou hodnotiteld a 1ze ho vyuzit nejen pii
vybérovém fizeni pracovnika, ale i v jeho nasledném hodnoceni. V této metod¢ se
objevuji jednotlivé ukoly, které uchazeci plni samostatné ¢i v tymu, pfiCemz
vysledek je zkouman a hodnocen odborniky nebo psychology. Nevyhodou této
metody je zejména Casov€é narocna piiprava a vyssi ndklady na jeji realizaci.
Naopak jeji pfednost spociva v tom, Ze poskytuje moznost soubézné posoudit vice

zajemcl o obsazované pracovni misto.

3.4 Prijimani novych pracovniki

Jestlize se uchazeCi podafi projit uspe$né celym procesem vybéru, je
uchaze¢ pftijat. V souvislosti s ndstupem novych pracovnikii personalni oddé€leni
vykonava administrativni i pravni ukony. Pfijiméni pracovnikl v $ir§im pojeti
zahrnuje i zmény pracovnich pozic stavajicich pracovnikii a s tim spojené pifechody
na nova pracovni mista. Za okamzik ukonceni procesu pfijimani pracovnika lze

oznacit jeho den nastupu do prace a uvedeni na ptislusné pracovni misto.

3.4.1 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér muize vzniknout pouze na zdkladé pravniho jednéni.
Nejcastéji  vyuzivanym zplisobem je uzavieni pracovni smlouvy mezi
zaméstnancem a zameéstnavatelem. Jednd se tedy o dvoustranny pravni tkon,
pficemz ma zameéstnavatel povinnost pracovni smlouvu uzaviit pisemné. Ob¢
smluvni strany vyjadiuji souhlas s pracovni smlouvou svym podpisem. Kazda
pracovni smlouva musi mit obligatorni nalezitosti, mezi které patfi druh prace,

misto ¢i mista vykonu prace a den nastupu do prace. Pracovni smlouva miize

KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 176 s. ISBN 978-80-7261-168-3.
67 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 42 s.
ISBN 80-7314-064-0.
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obsahovat ale i fakultativni nélezitosti, kam muzeme zafadit napfiklad platové

zatazeni pracovnika, kratsi pracovni dobu ¢i konkuren¢ni dolozku.

Jmenovani, miize byt dalSim zplisobem vzniku pracovniho poméru. Jedna
se o jednostranny pravni jednani, podminkou platnosti je souhlas zaméstnance.
Tento zplisob vzniku pracovniho poméru je vSak omezen na vedouci pozice
v organizacnich slozkéch statu, na vedouci pozice jejich organizacnich jednotek,

prispévkovych organizaci ¢i feditel statnich podniki nebo statnich fondu.%®

3.4.2 Osobni spis pracovnika

V okamziku podepsani pracovni smlouvy je novému pracovnikovi
personalistou ziizen osobni spis. Ten slouzi jako osobni slozka k zakladani
veSkerych dokumentli pracovnika, v€etné¢ dokumenti, které pracovnik dodal jesté
pfed nastupem na piislusné pracovni misto. Obsahem osobniho spisu mize byt tedy
zivotopis, dokumenty o vzd€lani a kvalifikaci pracovnika, osobni dotazniky,
vysledky 1ékatskych prohlidek, ale i pracovni smlouva s jejimi dodatky, pracovni
napli ¢i platovy vymeér, jestlize neni sou€ésti pracovni smlouvy. Zaméstnavatel je

povinen chranit osobni tidaje pracovnika pfed pfistupem neopravnénych osob.

68 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 33 odst. 3
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3.5 Adaptace pracovnikii

Adaptaéni proces lze definovat jako obdobi, béhem kterého se novy
zaméstnanec ufadu zaclenuje do kolektivu, seznamuje se s kulturou organizace a
utvaii si prvni vztahy se svymi spolupracovniky. Adaptabilita pak znamena
schopnost pfizplsobit se prostiedi. Ta zavisi na osobnostnich ptedpokladech a
socidlnich podminkach dané osoby, proto se u kazdého liSi. Adaptacni proces by
mél byt zahdjen v okamziku uzavieni pracovni smlouvy a vétSinou trva tii az Sest
mesicl. Cilem je urychlit integraci nového zaméstnance, stabilizovat zaméstnance
na pracovni pozici, zabezpe¢it jeho pracovni vykonnost a zabranit tim
nespokojenosti kvuli nedostatku informaci ¢i odlisnych pracovnich o¢ekavani.®
Nastup do nového zaméstnani mize byt velice stresujici zivotni udalosti, proto je

vhodné tuto situaci odleh¢it fizenou adaptaci.

Primérnim informacnim zdrojem je personalista. Ten ma za tkol zajistit
fadné a uplné informovani vedoucich pracovnikli o adapta¢nim programu v rdmci
organizace. Novy zaméstnanec obdrzi od persondlniho Utvaru pii ndastupnim
pohovoru dostatek informaci na to, aby se dokdzal rdmcové orientovat v dané
organizaci. Novy zaméstnanec je dale forméln¢€ uveden svému nadtizenému. Ten
ma za ukol ho sezndmit sjeho pravy a povinnostmi, veskerymi pracovnimi
¢innostmi a ukoly, pracovnimi podminkami a v neposledni fad¢ také s predpisy
BOZP. Poté se zaméstnanec seznamuje se svymi spolupracovniky a zvyklostmi na

pracoviti.”

3.5.1 Subjekty adaptacniho procesu

Jako subjekt v adaptacnim procesu vystupuje ne¢kolik osob. Mezi n¢ patii
samoziejm¢ nadfizeny zaméstnance, ktery je zodpovédny za prabéh celého
adaptacniho procesu. Pfi prvnim dnu ndstupu do zaméstnani stanovi cile na
zkuSebni obdobi. Dalsi dileZitou osobou je mentor. Tim byva nejzkusené;si
zaméstnanec, ktery zaskoluje nové zaméstnance do vykonu prace. Také byva
napomocen s adaptaci v socialnim prosttedi. Mentor je velmi vyznamnym

subjektem v adaptacnim procesu, protoZze novy zaméstnanec tuto osobu povazuje

6 KOCIANOVA, Renata. Personélni ¢innosti a metody personélni prace. Praha: Grada, 2010.
130 s. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.
70 DVORAKOVA, Zuzana a kol. do. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2012. 162—163 s. ISBN
9788074003479.
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za vzor a piebira tak jeho zplsoby chovani a vykonu prace. Do subjekti
adaptacniho procesu samoziejmé spada i personalni odd¢€leni. To vede a kontroluje
prubéh adaptace pracovnika a shromazd'uje dokumenty, jenz se tykaji adaptacniho

procesu.’!

3.5.2 Objekty adaptacniho procesu

Objektem procesu adaptace nemusi byt nutn€ jen novy zaméstnanec.
Adaptacni proces ptisobi i na zaméstnance, ktefi se na své pracovisté vratili po delsi
dobé. Jde naptiklad o navrat zaméstnance z matefské dovolené ¢i o navrat po
dlouhodob¢jsi nemoci. Tyto adaptacni procesy probihaji za ucelem doplnéni si
novych znalosti a dovednosti. Dal$im objektem procesu adaptace jsou ti
zaméstnanci, ktefi méni pracovni zafazeni, napiiklad povySeni, zména v zatazeni
kvali zdravotnimu stavu a podobné. Adaptacni doba u téchto zaméstnanct se od
novych zaméstnanct 1isi tim, ze je kratsi a jednodussi, ponévadz tito zaméestnanci

jiz znaji pracovni prostiedi, kulturu a pracovni procesy dané organizace.

3.6 Zmény pracovniho poméru

V ptipadé, ze chce zaméstnavatel ¢i zaméstnanec zménit obsah pracovni
smlouvy, je nutny souhlas obou stran. Je nezbytné, aby dohoda o zmén¢ pracovniho
poméru byla pisemna a aby ob¢ strany vyjadfily souhlas svymi podpisy.

Pfi zmé&né pracovniho poméru je nutné zhodnotit, zda préce, na kterou byl
pracovnik pieveden, odpovida jeho schopnostem, kvalifikaci a v neposledni fad¢ i
zdravotnimu stavu. Pfevedeni zaméstnance zaméstnavatelem na jiné pracovni misto

musi byt projednano v dostateéném predstihu.”

3.6.1 Pirevedeni na jinou praci

Pokud zaméstnavatel pievede pracovnika na jinou praci, jde o zménu druhu
préace, kterd vychazi pfevazné z iniciativy zaméstnavatele. AvSak je nutné tuto
zménu s pracovnikem piedem projednat. Prostiednictvim prevedeni pracovnika na

jinou préci lze zachovat pracovni pomér v ptipad€, ze pracovnik neni schopen

7l KOCIANOVA, Renata. Personalni ¢innosti a metody personélni prace. Praha: Grada, 2010. 136
s. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.

2 BLAHA, Jiti; MATEICIUC, Ales; KANAKOVA, Zdeiika. Personalistika pro malé a stiedni
firmy. Vyd. 1. Brno: CP Books, 2005. 117-118 s. Business books (CP Books). ISBN 80-251-0374-
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docasné ¢i trvale vykonavat praci podle uzaviené pracovni smlouvy. Druh prace,
na ktery je pracovnik preveden, musi byt pro pfislusného pracovnika vhodny
s ohledem na jeho zdravotni stav i schopnosti. Pokud opadnou diivody, pro které
byl pracovnik pfeveden na jiny druh prace, pfevede jej zaméstnavatel zpet na vykon

prace sjednany dle pracovni smlouvy, nedohodnou-li se ob¢ strany jinak.”3

3.6.2 Pracovni cesta

Pracovni cesta znamend doCasny pracovni vykon v jiném misté, nez které
je sjednano v pracovni smlouvé, a to pouze po dobu nezbytné nutnou. Pracovnik po
dobu pracovni cesty vykonava praci dle pokynt vedouciho pracovnika, jenz ho na
danou pracovni cestu vyslal. Dobu pracovni cesty zdkon nijak neomezuje, nicméné
se vyzaduje souhlas pracovnika. Dohoda mize byt uzaviena v prubéhu pracovniho

poméru ¢i mizZe byt soucasti pracovni smlouvy jako generalni souhlas.”

3.6.3 Prelozeni

K ptelozeni pracovnika do jiné¢ho mista vykonu prace, nez kter¢ je sjednano
v pracovni smlouvé, miZze dojit pouze se souhlasem ptislusSného pracovnika a
pouze v piipadé, vyzaduji-li to provozni pozadavky organizace. Doba trvani
ptreloZeni musi byt s pracovnikem pfedem projednana. Po preloZeni pracovnikiiv
vykon prace Fidi vedouci pracovnik daného organiza¢niho utvaru.” Jedna-li se o
téhotnou pracovnici ¢i o pracovnika, ktery pecuje o déti do osmi let veku,

organizace je mize prelozit pouze na zakladé jejich Zadosti.”®

3.6.4 Docasné pridéleni pracovnika

Dohodou o docasném prtidéleni pracovnika jiné organizaci dochézi
ke zméné mista vykonu prace a zaroven vznikéd pravni vztah mezi organizacemi.
Tuto dohodu lze uzavtit pouze se souhlasem vsech zicastnénych stran a nelze ji
uzaviit diive nez po uplynuti Sesti mésicli ode dne vzniku pracovniho poméru
pfislusného pracovnika. Pracovnikovo postaveni nesmi byt timto docasnym
pfidélenim zménéno. Docasné piidéleni pracovnika nelze realizovat za uplatu,

pouze za Uhradu vzniklych ndkladl. Zaméstnavatel, kterému byl pracovnik do€asné

73 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 41
74 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 42
75 Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 43
76 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, 4§0240 odst. 1



pfidélen, fidi a kontroluje jeho pracovni vykon a zaroven je povinen zajistit mu

vhodné pracovni podminky k vykonu prace a bezpe¢nost a zdravi pii praci.”’

3.7 Ukonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér muze byt ukoncen nékolika zplsoby, pfi¢emz vSem
zucCastnénym strandm vznikaji prava a povinnosti vyplyvajici ze zdkona. Zejména
zamgstnavatel ma v souvislosti se skoncenim pracovniho poméru urc€ité povinnosti,

a to nejen vici zaméstnanci, ale 1 vici jinym institucim.

Ukoncit pracovni pomér Ize jen zpusoby, které jsou uvedeny v zakoné,
konkrétné tuto oblast upravuje zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace. Smyslem této
pravni Upravy je piedev§im ochrana zaméstnance, jako slabs$i strany
pracovnépravniho vztahu, pted jednostrannym ukonéenim pracovniho poméru ze

strany zaméstnavatele.”®

3.7.1 Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

Zakonik prace tento zpusob definuje jako pravni stav, ve kterém dochazi
mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem k dohodé€ o rozvazani pracovniho poméru.
Tato dohoda je provadéna pisemné, kazda strana obdrzi jedno vyhotoveni této

dohody. Pracovni pomér kon¢i sjednanym dnem.”

3.7.2 Vypovéd’

Jedna se o jednostranné pravni jednani smétujici k ukonceni pracovniho
pomeéru. Pravni G€inky nastavaji po uplynuti vypoveédni doby. Tato vypoveédni doba
¢ini dva mésice a za¢ina plynout prvni den kalendarniho mésice, ktery nasleduje po
mésici, kdy byla vypovéd dorucena. Zatimco zaméstnanec mize vypoveéd podat
z jakéhokoli diivodu, nebo diivod nemusi byt viibec uveden, zaméstnavatel mtize
dat vypoveéd pouze z divodu, které jsou taxativné vymezeny v zékoniku prace.
Existuje také tzv. ochrannd doba, po jejiz trvadni nesmi byt zaméstnanci ddna
vypoveéd (naptiklad t€hotenstvi, uvolnéni do vykonu veiejné funkce nebo uznani

doc¢asné prace neschopnym).8?

77 Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 43a
78 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 48-66
79 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 49
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2.7.3 Okamzité zruSeni

Okamzité zruSeni pracovniho poméru se fadi mezi jednostranné pravni
jednani, prostfednictvim kterého lze skoncit pracovni pomér jak ze strany
zaméstnavatele, tak ze strany zaméstnance. OvSem pouze tehdy, jsou-li k tomu
dany zékonné predpoklady, tedy diivody, které jsou vymezeny taxativné v zakoniku
prace. Nasledky tohoto jednani nastdvaji okamzité, pracovni pomér tedy konci

okamzikem doruéeni druhé strané.

Zamgéstnanec muze pracovni poméer okamzité zruSit pouze v piipadé, ze
nadéale nemlze vykonavat praci bez vazného ohrozeni svého zdravi a zaroven ho
zaméstnavatel odmitl pfelozit na jiné pracovni misto do 15 dnt od ptedlozeni
1ékarského posudku. Pokud dojde k okamzitému zruSeni pracovniho poméru ze
strany zaméstnance za stanovenych zakonnych piedpokladi, pfislusi mu od
zaméstnavatele ndhrada mzdy ¢i platu, a to ve vysi primérného vydélku za dobu

odpovidajici délce vypovédni doby.

Ze strany zameéstnavatele lze okamzité zru$it pracovni pomér jen ve
vyjimecnych piipadech, které jsou taxativné vymezeny v zdkoniku prace. Mezi tyto
o T A : L e , o v
pfipady se fadi poruSeni pravnich povinnosti zvlast hrubym zptisobem, pficemz
tyto povinnosti vyplyvaji z pravnich ptedpist vztahujicich se k jeho vykonu prace.
Dalsim diivodem okamzitého zruSeni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele

je pravomocné odsouzeni zaméstnance.?!

3.7.4 ZruSeni ve zkuSebni dobé

ZkuSebni doba slouzi zaméstnanci i zaméstnavateli pro posouzeni, zda
obéma stranam sjednany pracovni pomér vyhovuje a zda maji ob¢ strany zajem
v pracovnim poméru pokracovat. Tato zkuSebni doba nesmi trvat déle nez tii
mésice po sobé jdoucich ode dne vzniku pracovniho poméru, nelze ji tedy ani
dodatecné prodlouzit. Pokud jedné ze stran nebude sjednany pracovni pomér

vyhovovat, 1ze ho jednostranné ukonéit bez slozitych nalezitosti.®?

81 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 53-55
82 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace, § 66
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3.8 Vzdélavani pracovniku

Kli€¢ovou persondlni ¢innosti v organizaci je vzdélavani pracovniki.
Vzhledem k tomu, ze v soucasné dobé ndroky na vzdélavani pracovnikd stale
rostou, je nezbytné, aby znalosti a dovednosti pracovnikl byly v souladu se stale se
ménicimi technologiemi a aby odpovidaly aktudlnim poZadavkiim trhu. Oblast
vzdélavani zahrnuje nejen rozvojové aktivity pracovnikil, ale také identifikaci
potieb vzdélavani, jejich planovani, realizaci a vyhodnocovani vysledkli procesu

vzdélavani.

Oblast vzdélavani ve vetejné sprave je upravena zakonem, je vSak nezbytné
rozliSovat vzdélavani Ufednikli statni spravy a vzdélavani Ufednikd Gzemnich

samospravnych celkd.

Zéakonné zakotveni Upravy vzdélavani ufednikll statni spravy upravuje
zakon €. 234/2014 Sb., podle kterého jsou statni zaméstnanci povinni prohlubovat
sva vzdelani. Vzdélani se prohlubuje na néklady pfislusného sluzebniho orgénu,
v ramci sluzebniho volna a podminkou je povoleni sluzebniho organu. Cilem je
zvysit odborné kompetence zaméstnance statni spravy, piicemz statni zaméstnanec
ma pravo na zvysovani ¢i rozsifovani svého vzdélani. To probihd nejcastéji formou
studia na vysoké Skole, vysS§i odborné Skole ¢i vyslanim na studijni pobyt.
Za prohlubovani vzdélani, které se povazuje za soucast vykonu sluzby, nalezi
statnimu zaméstnanci plat. Pokud si statni zaméstnanec své vzdélani zvysuje,

piislusi mu sluZebni volno a nahrada platu ve vysi primérného vydélku. 3

Vzdélavani ufednikl izemnich samospravnych celkt je upraveno v zakoné
¢. 312/2002 Sb., ktery obsahuje Sest ¢asti, pfiCemz upravuje pracovni pomer a
vzdélavani Ufednikli izemnich samospravnych celkii. AvSak § 1 tikd, Ze se tento
zdkon nevztahuje na zaméstnance uzemniho samospravného celku, ktefi jsou
zatazeni v jeho organizacnich slozkach, vjeho zvlaStnich organech a na
zaméstnance, ktefi vykonavaji jen pomocné, servisni ¢i manualni prace ¢i na ty,

kteti vykon téch, jenz vykonavaji tyto prace, fidi.

83 Zakon ¢. 234/2014 Sb., Zakon o statni sluzbg, § 107-111
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Hlavnim cilem je vytvofeni profesiondlli ve vykonu vetejné sluzby, kteii
nasledné zajisti kvalitni a efektivni vykon vefejné spravy. K dosazeni vyssi urovné

ufednikti izemnich samospravnych celki slouzi rozsiteny vzdélavaci systém.34

Podle § 18 zdkona ¢. 312/2002 Sb. mé systém vzdélavani Ufednikil
uzemnich samospravnych celkil celkem étyfi zakladni arovné:®
o vstupni vzdélavani,
o prubézné vzdélavani,
o pftiprava a ovétfeni zvlastni odborné zptsobilosti

o vzdélavani vedoucich Gfednikt a vedoucich ufada

3.8.1 Vstupni vzdélavani

Vstupni vzdélavani ufedniki izemnich samospravnych celki, jenz upravuje
§ 19 zakona &. 312/2002 Sb., podstupuji vSichni nové pfijimani zaméstnanci
s vyjimkou téch, kteti jiz uspesné slozili zkousku zvlastni odborné zptsobilosti
nebo jsou absolventy studijniho oborou vefejné spravy v souladu s vydanym
provadécim predpisem. Pracovnici podstupujici vstupni Skoleni jej musi dokoncit
nejpozdéji do tfi mésichh od data nastupu do pracovniho poméru a po jeho

absolvovani je pracovnikovi vystaveno osvéd¢eni piislusnou vzdélavaci instituci.®¢

Ve vstupnim vzdélavani jsou zahrnuty zaklady vetejného prava, evropského
spravniho prava, zaklady vefejnych financi a pravidla etiky Ufednikd. Po
absolvovani vstupniho vzdélavani by si mél ufednik osvojit zadkladni dovednosti
pro vykon spravnich ¢innosti ¢i znalosti zdkladt uzivani informacnich technologii.
Utednik by mél disponovat takovymi komunikaénimi a organizaénimi

dovednostmi, které se vztahuji k jeho pracovnimu zatazeni.

3.8.2 Prubézné vzdélavani

Pribézné vzdélavani, jenz je upraveno § 20 zdkona 312/2002 Sb., Ize

definovat jako poskytnuti moznosti ufednikiim prohloubit si, aktualizovat ¢i ziskat

84 LESTINSKA, Vlasta. Personalistika ve vefejné spravé: (manual pro personalisty izemnich
samospravnych celkil). 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2006. 19-20 s. Psyché (Grada). ISBN
80-210-3984-1.
8 MUZIK, Jaroslav. Profesni vzdélavani dospélych. Praha: Wolters Kluwer Ceska republika,
2012. 175 s. Vzdélavani dospéelych. ISBN 978-80-7357-738-4.
86 Zakon ¢. 312/2002 Sb., Zékon o ufednicich izemnich samospravnych celkd a 0 zmé&né
nekterych zakond, § 19

44



odborné vzdélani, tykajici se vykonu spravnich cinnosti v pfislusném
samospravném celku. Jedna se naptiklad o riizna Skoleni, konference, seminate ¢i
vzdélavaci cykly. Aktualizacni vzdélavaci programy vétSinou byvaji zaméteny na
novelizované pravni ptedpisy, jejichz znalost je pro vykon spravni cinnosti
nezbytna. Specializatni vzdélavani ufednikii se soustfedi na specifické
kompetence, které zaujimaji v ¢innostech vykonavanych ufedniky pouze jednu

gast.¥7

3.8.3 Zvlastni odborna zpiisobilost

Kvalifikaénim ptedpokladem ufednika pro vykon spravni cinnosti je
prokdzani zvlastni odborné zpiisobilosti, ta je upravena § 21 zakona ¢. 312/2002
Sb.38 Zvlastni odborna zpusobilost obsahuje takové znalosti a dovednosti, které
jsou potiebné pro vykonavani ¢innosti, které jsou stanoveny provadécim pravnim

predpisem.?

3.8.4 Vzdélavani vedoucich aredniku a vedoucich uradu

Utednika, ktery asp&sné dokonéil vzdélavani vedoucich ufednikd, lze
jmenovat do funkce vedouciho uiednika ¢i vedouciho ufadu. Protoze vedouci
pracovnici by méli jit ostatnim pracovniklim piikladem, jsou na né kladeny vyssi
naroky v oblasti vzdélavani. Zakon o ufednicich umoziiuje toto vzdélavani rozlozit
do dvou let, aby nedochazelo k negativnim dopadim kvili dlouhodobé;jsi

nepiitomnosti vedouciho pracovnika.

3.9 Hodnoceni pracovniku

Hodnoceni pracovnikl je jednim ze zadkladnich persondlnich néstroji a
zaroven jednim z klicovych faktorti ispéSného personélniho fizeni. Jde o nedilnou
soucast tvorby a plnéni cilli organizace. Prostfednictvim hodnoceni zamé&stnancii
ziskava organizace potfebné informace o vykonu zaméstnanct, jejich jednani na

pracovisti ¢i pripadnych rezervach. Tento néstroj fizeni je vyuzivan primarné

87 Zakon €. 312/2002 Sb., Zakon o ufednicich zemnich samospravnych celkd a 0 zméné nékterych
zakonu, § 20

88 Zakon ¢. 312/2002 Sb., Zékon o ufednicich uzemnich samospravnych celkd a 0 zmé&né
nékterych zakont, § 21

8 Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 512/2002 Sb., o zv1astni odborné zptsobilosti ufedniki
uzemnich samospravnych celkt 45



manazery, ktefi jsou zodpovédni za vzdélani svych podiizenych pracovniki a za
co nejvetsi vyuziti jejich schopnosti. Hodnoceni ma také funkci zpétné vazby a

nasledné motivace zameéstnance.

3.9.1 Postup pri hodnoceni pracovnika

Podle Koubka se proces hodnoceni rozdéluje do tfi zdkladnich etap,
kterymi je piiprava, sbér informaci a nasledné vyhodnocovani informaci. Ty dale

délime na né&kolik fazi:*0

3.9.1.1 Obdobi pripravy

V ptipravném obdobi je nezbytné nejprve rozpoznat a vymezit samotné
subjekty hodnoceni. Stanovuji se zasady, pravidla, postupy a vytvari se formulate
vyuzivané k hodnoceni. Jedna se o velmi vyznamnou fazi, protoZe na ni je zavisly
nasledny pribéh hodnoceni, a piedevSim jeho vysledek. Dalsim krokem je
vyhodnoceni pracovnich pozic, kde mize probihat také kontrola a definovani
pozadavki na jiz vytvoiené pracovni pozice. Vysledkem hodnoceni pracovnich
pozic se vytvoii pfesné pozadavky na danou pozici, jaci pracovnici maji nejvetsi
pfedpoklady k optimalnimu vykonu prace na téchto pozicich. Primarné je
vyhodnoceni na tyto pracovniky zaméfeno. Posledni fazi tohoto ptipravného
obdobi je piedani informaci pracovnikiim podniku o zamysleném hodnoceni, a to
vcetné jeho kritérii a norem pracovniho vykonu. Nezbytnou souc¢ésti informovani
pracovnikl je 1 projednéni veSkerych dotazii, které napomohou ke ztotoznéni a
pochopeni pracovnikli se systémem hodnoceni dané organizace, coz spéje ke

zvyseni efektivity organizace.

3.9.1.2 Obdobi ziskavani informaci a podkladi

V obdobi ziskavéani informaci dochazi k ziskavani potiebnych udaji

prostfednictvim pozorovani pracovniki béhem vykonu prace a zkoumanim jejich

9% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 365 s. ISBN 978-80-7261-168-3.
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vysledkt, které je vykondvdno ve vétSin€ piipadech pfimym nadiizenym
zaméstnance ¢i jinou povéfenou osobou. Po zjisténi potifebnych udaji o
pracovnim vykonu se provadi jeho dokumentace. Diky archivaci téchto
dokumenttii vznika moznost nadiizeného pracovnika se k danym tudajtim vratit a v

budoucnu se o tyto fakta opfit, naptiklad pti podéani zpétné vazby podiizenému.

3.9.1.3 Obdobi vyhodnocovani informaci o pracovnim vykonu

Tato etapa slouzi k vyhodnoceni pracovnich vysledki, zohlednuje také
chovani pracovnika na pracovisti a jeho schopnosti. Toto vyhodnoceni se nasledné
porovnava se skuteénymi vysledky prace s normami vykoni, ¢i s o¢ekdvanymi
vysledky prace, pti¢emz je kladen velky diraz na objektivni ptistup. Poté nasleduje
rozhovor mezi hodnotitelem a hodnocenym pracovnikem. Vystupy z této faze jsou
v pisemné podobé dukladn¢ archivovany. Pracovnik je béhem rozhovoru
seznamovan s vysledky hodnoceni a také s rozhodnutimi, které z jeho vysledki
hodnoceni vyplyvaji. Soucasti rozhovoru je i hledani feseni pfipadnych problémd,
coz napomuze ke zvySeni pracovniho vykonu pracovnika. Hodnotitel v pribéhu
dalsiho roku zkoumad, zda pracovnik svlj pracovni vykon zlepSuje a zda m¢élo

hodnoceni na pracovnika pozitivni vliv.

3.9.2 Metody hodnoceni pracovnikii

V souvislosti s hodnocenim pracovniki hraji velkou roli metody hodnoceni.
Ty lze rozd¢lit na metody orientujici se na minulost a na metody orientujici se na
metody orientované na budoucnost se zabyvaji zkouméanim pracovnikova
rozvojového potencidlu. Téchto metod hodnoceni byla vypracovdna cela fada,

v nasledujicim textu v8ak zminim pouze ty nejcastéji pouzivané.’!

3.9.2.3 Pracovni posudek (Volny popis)

V této metodé maé stézejni roli hodnotitel, ktery posuzuje piislusného

pracovnika verbalng, ve vétsiné pripadech podle predem stanoveného seznamu

91 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. 263 s. Beckovy
ekonomické uéebnice. ISBN 978-80-7179-893-4.
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polozek, které budou predmétem hodnoceni. Vystupem z této metody ma byt
uplny a vystizny popis daného pracovnika. Metoda pracovniho posudku je

nejvyuzivanéjsi zejména pi1 hodnoceni manaZeri ¢i tviréich pracovniki.

Avsak urcitou nevyhodou miize byt odlisSny obsah a délka posudku u
ruznych hodnotiteld, ktefi maji rizné vyjadfovaci schopnosti. To mize znatelné
ztizit porovnavani jednotlivych pracovnikii. Negativem miize byt i subjektivnost

hodnotitelu.

3.9.2.4 Hodnoceni prostiednictvim posuzovaci stupnice

Pokud pouZijeme tento hodnotici postup, je nutné hodnotit jednotlivé
aspekty zvlast. Miizeme vyuzit tfi typy posuzovacich stupnic — ¢iselné, grafické a
slovni. V ¢&iselné posuzovaci stupnici hodnotime prostfednictvim &islic. Cislice
predstavuji urcité body, kterych pracovnik béhem hodnoceni ziskal. V grafické
posuzovaci stupnici se hodnoceni jednotlivych kritérii vyznacuje na usecce.
Souhrnné hodnoceni je zaznamenano v kfivce, ktera spojuje body vyznacené na
jednotlivych useckach. Pii vybéru slovni posuzovaci stupnice se vyuziva
hodnoceni stru¢nym slovnim popisem. Lze vyuzit i kombinace téchto tii typt

posuzovacich stupnic.

3.9.2.5 Hodnoceni podle stanovenych cili

Tato metoda je nejvhodnéjsi pro ty podniky, které vyuZzivaji metodu fizeni
podle cili. Nejcastéji vyuzivana byvad u hodnoceni manazerii ¢i specialisti.
Abychom dosahli potiebnych vysledkti, je nezbytné dodrzovat urcité¢ zasady.
Stanovené cile podniku by mély byt méfitelné, kvantifikovatelné, podnétné a
zejména dosazitelné. Za kladnou stranku této metody Ize oznacit fakt, Ze pracovnik
muze v pribéhu prace pozorovat své vysledky, coz ho zaroven podnécuje

k lep$imu vykonu.
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3.9.2.6 Metoda BARS

Metoda BARS neboli Behaviorally Anchored Rating Scales je klasifika¢ni
stupnici, kterd se zabyva predev§im hodnocenim pracovniho chovani, jenz je
zadouci pro dobré vykonavani prace. Zamétuje se zejména na pristup k préci,
dodrzovani danych postupii a pravidel, nikoli na samotné vysledky prace. Pfipravu
klasifika¢nich stupnic ma na starosti vétSinou vedouci pracovnici spolecné
s pracovniky na pfisluSnych pracovnich pozicich. Za vyhodu této metody lze
oznacit spolecnou ptipravnou fazi, diky které pracovnici na pfislusnych pozicich

povazuji toto hodnoceni za objektivni a ptijatelné.

3.9.2.7 Hodnotici rozhovory

Jednda se v podstat¢ o fizeny strukturovany rozhovor, ktery provadi
nadfizeny pracovnik. V pribéhu hodnoticiho rozhovoru se pracovnik seznamuje
s vysledky hodnoceni a dochazi ke snaze jej motivovat k lep§Sim pracovnim
vykontim. Tato metoda snizuje pocit formalnosti, nicméné pro hodnotitele je velmi
naro¢nd. Je nezbytné zajistit pohodovou atmosféru a odbourat piipadné obavy ¢i
stres, ale zaroven je nutné uplatnit veskerd kritéria hodnoceni a utvofit kone¢né

zavéry.”?

3.10 Odménovani pracovniki

vvvvv

managmentu, jelikoz znacné piispivda k motivovanosti vSech pracovnikl
v organizaci. Také se pomoci toho nastroje velmi dobie ziskavaji a stabilizuji
pracovnici a prosazuje se firemni strategie. Ukolem personalisty je vytvofit co
nejefektivngj$i, motivujici, a predevSim spravedlivy a transparentni systém
odménovani, ktery umozni jasné odlisit vykonného zaméstnance od nevykonného.
Spravedlivost tohoto systému hraje velkou roli ve spokojenosti pracovnikii
s danou firmou. Pracovnikiim za stejnou praci nalezi stejnd odména a k rozliSeni

individuélnich rozdilli by mély byt vyuZzivany stejné nastroje. Transparentnost

92 BLAHA, Jifi; MATEICIUC, Ales; KANAKOVA, Zdetika. Personalistika pro malé a stiedni
firmy. Vyd. 1. Brno: CP Books, 2005. 154 s. Business books (CP Books). ISBN 80-251-0374-
9 146.
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spociva v tom, Ze systém odménovani by mél byt utvofen na zédkladé znamych a

pochopitelnych mechanismd, které jsou pracovnikiim ptistupné.®3

Cilem této persondlni ¢innosti je zejména odménit pracovniky na zakladé
jejich hodnoty, kterou pro organizaci maji. Nezbytnou soucasti je propojeni téchto
hodnot s cili samotného odménovani, které si organizace sama stanovila. To vede
k uspokojovani pracovnikii a udrzeni dobré povésti organizace. Aby byla
zachovana dostatecnd motivace, odménovani jsou i pracovnici s dobrou pracovni

kazni. Tim organizace dava najevo, jaké chovani je Zadouci a jaké nikoli.**

Systém odménovani pracovniki ve vefejné spraveé se musi, na rozdil od
soukromého sektoru, fidit platnou pravni upravou. V soukromém sektoru se vyse
odmény pracovnika odviji jen od zakonem stanovené minimalni mzdy, dalsi zavisi
pfimo na samotném zaméstnavateli. Ve vefejné spraveé je vSak objem prostiedkli
striktné omezen rozpoctem a uplatiuje se zde jednotny systém odménovani
pracovnik. Nutno zminit, Ze 1 na organizace ve vefejném sektoru dopadaji
veskeré dusledky situace na trhu prace, kde je jejich hlavnim konkurentem

soukromy sektor.

Systém odmeénovani pracovnikll ve vefejné sprave je stanoven zékonem.
Jediny, kdo mé pravomoc konkretizovat podminky pro nékteré slozky platu, je
vlada. Platové podminky, konkrétni vysi ¢i rozpéti, piipadné horni ¢i dolni limit

urcuje zakon a nafizeni vlady.

V soucasné dobé€ se odménovani pracovnikll ve vefejné sprave tidi témito

pravnimi predpisy:
e Zékon €. 262/2006 Sb., zadkonik prace

e Nafizeni vlady ¢. 567/2006 Sb., o minimalni mzd¢, o nejnizsich urovnich
zaru¢ené¢ mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostiedi a o vysi

priplatku ke mzd¢ za préci ve ztizeném pracovnim prostiedi

e Nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve

vetejnych sluzbach a sprave

93 HORVATHOVA, Petra, Jiti BLAHA a Andrea COPIKOVA. Rizeni lidskych zdroji: nové
trendy. Praha: Management Press, 2016. 111-116 s. ISBN 978-80-7261-430-1.

% LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zaklady personalistiky. Prost&jov: Computer Media,
2016. 80-81 s. ISBN 978—80—7402—282—150



e Nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a

spraveé

e Zakon ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé

3.10.1 Plat

Kocourek definuje plat jako ,,vyhradné penézité plneni, které je
poskytované zaméstnanci, jenz spliuje podminky stanovené v § 109 odst. 3

zdkoniku prace, za vykonanou zavislou praci. “°

Narok na odménu v podobé¢ platu maji pracovnici vykonavajici praci pro
zaméstnavatele, kteti poskytuji vyplatu z vetejnych prostfedki. Také proto takové
poskytovani platu ma kogentni®® a ptisn&jsi pravidla nez poskytovani mzdy, aby
nedochézelo ke zneuzivani vetejnych prostiedk ¢i jejich plytvani. Zakonik prace

pfimo stanovuje taxativnim vyc¢tem, v jakych ptipadech pracovnikovi ptislusi plat.

Zakonnd odména pracovnika vetejné spravy se déli do Ctyt slozek platu.

Jde o platovy tarif, ptiplatky, odmény a doplatky.

3.10.2 Platova trida

Platova tfida urcuje narocnost a slozitost prace, kterou pracovnik ve
sluzebnim poméru vykondva. Jednotlivé druhy prace jsou rozdéleny do
konkrétnich platovych tfid, pficemZ rozhodujicim faktorem je stupen
odpovédnosti a narocnosti spojené s timto druhem prace. Zakon urcuje, podle
jakych kritérii zaméstnavatel rozfazuje zaméstnance do platovych tfid. Za stéZejni
kritérium lze oznacit kvalifika¢ni ptfedpoklady vzdélani. Mohou vSak nastat i
ptipady, kdy zamé&stnanec nesplituje potfebné vzdelani, ale piesto je zatfazen do
platové tfidy (naptiklad diky ziskané praxi v oboru). Vycet piedpokladii pro
vzdélani do piislusnych tfid najdeme v § 2 nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o

platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a sprave.

%5 KOCOUREK, Jiti. Odménovani zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a sprave. Praha: C.H.
Beck, 2007. 16 s. Beckovy pfirucky pro pravni praxi. ISBN 978-80-7179-615-2.

% KOCOUREK, Jiti. Odménovani zaméstnancti ve veiejnych sluzbach a spraveé. Praha: C.H. Beck,
2007. 17 s. Beckovy pfirucky pro pravni grlaxi. ISBN 978-80-7179-615-2.



3.10.3 Platovy stupen

Pracovnik je zafazen do konkrétniho platového stupné v ptislusné platové
tfidé na zéklad¢ délky dosazené praxe. Ta musi byt vykonavéna v pfisluSném
oboru, poptipad¢ musi mit povahu obdobného zaméteni. Zapocitatelna doba praxe
je ustanovena v § 4 odst. 4 natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zamestnancu ve verejnych sluzbach a spravé. Do této zapocitatelné doby praxe lze
zahrnout 1 tzv. nadhradni doby. Jedna se o dobu skute¢ného Cerpadni matetské
dovolené, dobu vykonu vojenské zakladni sluzby ¢i dobu osobni péce o osobu,
kterd je zavisla na péci jiné osoby. Aby byl tento mechanismus dostatecné
objektivni, odecitaji se pracovnikovi poCty let praxe, jestlize nema potiebné

vzdélani.

3.10.4 Platovy tarif

Pracovnikovi nalezi platovy tarif, ktery je stanoven pro danou platovou
tfidu a platovy stupen, do kterych byl pracovnik zatazen. Jedna se o rozhodujici
sloZku o vysi platu pracovniki. Vyse platového tarifu se odviji od miry slozitosti
vykonavané préce, jeji namahavosti a s tim spojené odpovédnosti. Také zalezi na

mife praktickych zkuSenosti, které pracovnik ziskal predchozim vykonem préce.

Platové tarify jsou urceny v 16 platovych tfidach, pfi¢emz kazda platova
titida zahrnuje 12 platovych stupni. Platové tarify zarucuji pévné stanovenou
mésicni Castku a vztahuji se na stanovenou tydenni pracovni dobu. V piipadé
kratsi pracovni doby se platovy tarif pfepocte v poméru skutecné sjednané
pracovni doby ke stanovené tydenni pracovni dob&.’” Pravni uprava platovych
tarifi je zakotvena v § 5 a v pfilohach natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. o platovych

pomérech zamé&stnancti ve vefejnych sluzbach a sprave.”®

97 Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 123
% Natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., Natizeni vlady o platovych pomérech zaméstnancii ve
vetejnych sluzbach a sprave, § 5
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3.10.5 Priplatky

Pracovnik vykonavajici praci ve vefejné spravé ma narok na piiplatky za
préci piescas, za no¢ni praci, za praci ve svatek, za praci v sobotu a nedéli a za
praci ve ztizeném pracovnim prostiedi, stejné¢ jako pracovnikovi, ktery je
odménovan za vykon prace vsoukromé sféfe vrezimu mzdy. Zaroven
pracovnikovi, kterému je poskytovana odména v rezimu platu piislusi zvlastni
ptiplatky, napfiklad pokud pracovnik vykondvd svou praci v pracovnich
podminkach s neuropsychickou zatézi ¢i mohou byt pii vykonu prace ohroZeni na
zivoté. Pracovnik také disponuje pravem na pfiplatek za rozdélenou sménu, na
osobni ptiplatek, dale ma néarok na ptiplatek za pfimou pedagogickou sménu, na
specializacni pfiplatek pedagogického pracovnika ¢i ptiplatek za vedeni. Ten je

hierarchicky rozdélen v zavislosti na rozpéti prace a podle jeji naro¢nosti.”

3.10.6 Odména

Odmeéna je jednorazova penczitd Cast platu, ktera se pfiznava dle vile
zaméstnavatele. Ten rozhoduje o odménéni pracovnika za uspésSné splnéni
naro¢né¢ho ¢i mimotadného ukolu, ktery je nad rdmec bézné pracovni ndplné
pracovnika. Pravni Uprava odmén je velmi stru¢na, nicméné v § 134 zakoniku
prace lze nalézt definici, za co pracovnikovi odména nélezi. Odména za pracovni
pohotovost je zakotvena v § 140 zakoniku prace a ptislusi pracovnikovi, kterému
je ptidélena pohotovost v dobé odpocinku Daéle je v § 224 odst. 2 zakoniku prace

uvedena odmeéna pro pracovnika, ktery dosahl pracovniho ¢i zivotniho jubilea.

3.10.7 Doplatky

Pracovnikovi vznika narok na doplatek k platu, pokud byl pfeveden na
jinou praci z diivodu ohroZeni nemoci z povolani, z diivodu odvraceni mimotadné
¢i zivelni udalosti ¢i z diivodu jiné hrozici nehody. Jsou zde zahrnuty i prostoje.
Jestlize pracovnik nedosahuje stavajici vyse platu, zdkon urcuje, ze zamestnavatel

poskytne pracovnikovi doplatek do vyse jeho primérného vydélku.!0

9% GALVAS, Milan. Pracovni pravo. 2., doplnéné a pfepracované vydani. Brno: Masarykova
univerzita, 2015. 461 s. ISBN 978-80-210-8021-8.
100 Zgkon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace § 139
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3.11 Péce o pracovniky

Péce o pracovniky je jednou z ¢innosti persondlniho oddéleni, pficemz jde
o persondlni ndstroj nejen pro ziskdvani novych pracovniki, ale i stabilizaci a
motivaci pracovnikil stavajicich. Jedna se o soubor prav a povinnosti, jehoz cilem
je vytvoreni priznivych podminek pro vykon prace. Vzhledem k tomu, Ze kvalitni
pracovnici jsou pro organizaci nejvétSim bohatstvim a jejich spokojenost miiZze
ovlivnit dosahovani cilt organizace, je nezbytné vénovat této oblasti personalniho

managmentu dostatek pozornosti.

3.11.1 Pracovni prostredi

Jednou z oblasti péce o pracovniky v organizaci je pracovni prostredi, které
lze charakterizovat jako souhrn veskerych fyzikalnich, chemickych, biologickych,
kulturnich, socialnich a jinych €initeld, které ovliviiuji zdravotni stav pracovnik,
spokojenost, motivaci, chovani, schopnosti a vysledky pracovniki.!®! Ukolem
personalniho odd¢€leni je definovat optimalni pracovni prostiedi, nasledné jej

vyhodnotit a davat do souvislosti s piislusSnymi podminkami organizace.'?

3.11.2 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi préci je napfi¢ vSemi pozicemi dilezitou
soucasti povinnosti pracovnikii. Vykon pracovnika izce souvisi s pocitem bezpeci,
zdravotnim stavem i psychickou pohodou pracovnika. Zaméstnavatel je povinen
eliminovat rizika a odstranovat pfiiny vzniku pracovnich urazli a nemoci
z povolani. Za bezpecnost a ochranu zdravi pti praci je vZdy odpovédny vedouci
zamé&stnanec, v ramci hierarchie v organizaci je odpovédny nejvyse postaveny

zameéstnanec.

Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci samoziejmée podléha statnimu dozoru,
pticemz dozorem je poveten Cesky Ufad bezpecnosti prace se svymi inspektoraty,
ktery je podiizen Ministerstvu prace a socidlnich véci. Bezpecnost prace dale

sleduje hygienické sluzba, podfizend Ministerstvu zdravotnictvi, kontrolu mohou

101 SIKYR, Martin. Nejlepsi praxe v fizeni lidskych zdrojt. Praha: Grada, 2014. 140 s. ManaZer.
ISBN 978-80-247-5212-9.

12 HUTTLOVA, Eva. Organizace prace a pracovni podminky. Peprac. 1. vyd. Praha: Vysoka
Skola ekonomicka, 1997. 59 s. ISBN 80—75019-068—7.



také provadét odborové organy. Veskeré tyto dozor¢i organy maji pravo vstupovat

do prostorti organizace a vymahat od zaméstnavatele potiebné zpravy a doklady.!%

3.11.3 Pracovni doba a pracovni rezim

Pracovni doba urCuje casovou vyuzitelnost pracovnika, ale také
pracovnikiv volny ¢as, coz zaroven ovliviiuje 1 jeho zplisob a Uroven Zivota.
Pracovnik je povinen se fidit pokyny svého zaméstnavatele, fadn¢ vykonavat
smluvenou praci a dodrZzovat veskeré povinnosti, které vyplyvaji z pracovniho

poméru.!04

Zakonna uprava pracovni doby, maximalni rozsah prace ptescas, délka
prestavek a jejich rozvrzeni béhem pracovni doby, prace o vikendu a ve svatcich ¢i
prace v noci a informace tykajici se pracovniho rezimu jsou zakotveny v zékoniku
prace. Pracovni rezim vychazi z povahy pracovniho procesu a je stanoven podle

pietrzitosti ¢i nepfetrzitosti provozu.'%3

V soucasnosti nabyva na oblibenosti pruzny pracovni rezim, ktery vychazi
z pruzné délky pracovni doby ¢i mista vykonu prace. Vyznam pruzné pracovni
doby spociva v tom, Ze pracovnik si mize sam nastavit zacatek a konec pracovni
doby, coz mu dava vétsi pocit volnosti a odpoveédnosti. Zaméstnavatel vSak mutize
stanovit pevny Casovy usek, po ktery musi byt pracovnik na pracovisti pfitomen, ¢i
muze urit pruzny pracovni den ¢i tyden, kdy musi pracovnik odpracovat danou
pracovni dobu béhem urcitého tydne. Zkracena pracovni doba je dalS$i moZznosti
upravy pracovniho rezimu, jedna se o tzv. ¢astecny pracovni ivazek. Mezi zvlastni
pfipady pruznych pracovnich rezima patii distancni prace a sdileni pracovniho

mista, avSak tyto zvlastni upravy se v ramci vefejné spravy nevyuzivaji. 196

103 CHLADKOVA, Alena; BUKOVJAN, Petr. Personalistka: dvanactero spravného vedeni
personalni agendy. 4., aktualiz. a roz§. vyd. Praha: Wolters Kluwer Ceska republika, 2013.
347-348 s. ISBN 978-80-7357-858-9.

104 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007. 344 s. ISBN 978-80-7261-168-3.

105 SIKYR, Martin. Nejlepsi praxe v fizeni lidskych zdrojt. Praha: Grada, 2014. 136 s. ManaZer.
ISBN 978-80-247-5212-9.

106 STKYR, Martin. Nejlepsi praxe v fizeni lidskych zdrojd. Praha: Grada, 2014. 137 s. ManaZer.
ISBN 978-80-247-5212-9. 5



Zaver

Smyslem této bakalaiské prace je poukédzat na vyznamnost personalniho
utvaru a zameéfit se na charakteristiku klicovych personalnich ¢innosti v radmci
vefejné spravy. Spravné vyuziti ndstrojii personalniho managmentu pozitivné

ovliviiyje strategii organizace a vede organizaci k ziskovosti a celkové efektivnosti.

Tato bakalarska prace je rozdélena do tii kapitol. Prvni kapitola se vénuje
vymezeni pojmu vefejna sprava, na kterou lze nahliZzet ve dvou riiznych pojetich,
které jsou v této kapitole také zahrnuty. Dale se prvni kapitola zabyva definici statni

Spravy a samospravy.

V druhé kapitole je pozornost vénovana personalistice, kterd se zabyva
fizenim lidskych zdroju a jejich rozvojem. Cilem této kapitoly je pfiblizit veskeré
klicové pojmy tykajici se oblasti personalistiky. Tyto pojmy je nezbytné definovat,
jelikoz navazuji na dalsi kapitolu této bakaldiské prace, kterd se zabyva jiz

konkrétnimi ¢innostmi spadajicimi do kompetenci persondlniho oddéleni.

Treti kapitolu lze oznacit za kapitolu stézejni. Tato kapitola se vénuje
hlavnim ¢innostem personalniho oddéleni. Prvotni a zadroven velmi zdsadni ¢innosti
je samotna tvorba a analyza pracovnich mist. Poté nasleduje planovani lidskych
zdroji, jenz analyzovand mista obsadi. Pokud jsou tyto kroky kvalitné provedeny,
dokazi zajistit spravné planovéani potieb do budoucna a vhodné rozvrhnuti
pracovnich sil, coZ vede k eliminaci ndkladi. 1 ztoho vyplyva, Ze kvalitni
zamestnanci jsou nejveétsim bohatstvim kazdé organizace, jelikoz jejich
prostiednictvim organizace dosahuji vytycCenych strategickych cilli. Dale nasleduje
proces ziskavani a ptijimani pracovnikil. Zejména ve vetejné sprave je dulezité, aby
kritéria vybéru pracovniki byla kvalitné nastavena, jelikoZ se jedna o €innost, ktera
sméiuje predevsim k vefejnosti a je zalozena na komunikaci s ni. Je potfeba vybirat
kvalifikované pracovniky s pozadovanym vzdélanim, ktefi jsou s organizaci a
jejimi hodnotami plné ztotoznéni, a dokdzi tak organizaci vhodné reprezentovat.
Neméné dilezity je 1 proces adaptace pracovnika, béhem kterého dochazi
k seznameni pracovnika s pracovni pozici, kulturou organizace i ostatnimi
pracovniky. Nastup do nového zaméstnani byva Casto velice stresujici, proto by se

adaptaci pracovnika mélo vénovat dostatek pozornosti.
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Vefejnad sprava se neustale vyviji, proto je kladen velky diraz i na
vzdelavani pracovnikil. Je nezbytné, aby pracovnici znali nové postupy, zékony a
vyhlasky a byli schopni tyto znalosti aplikovat v praxi. Nedilnou soucésti tvorby a
plnéni cili organizace je hodnoceni pracovniki, které ma funkci zpétné vazby a
nasledné motivace pracovnikii. K motivovanosti pracovnikii pfispiva 1 jejich
odménovani, nicméné ve vetejné spravé nehraje takovou roli, jelikoz odména za
vykonanou praci je do jisté miry dana tarifn€. Je tedy zdkonem stanoveno, jaky plat
bude pracovnik pobirat. Co ale dokéaze pracovnika vetfejné spravy znacn¢ motivovat
je pohodova atmosféra v organizaci, kterou lze zabezpecit kvalitni péci o
pracovniky. Tou se zabyva posledni podkapitola této prace a patii sem zejména
pracovni prostfedi, bezpe¢nost a ochrana zdravi pii praci ¢i pracovni doba a
pracovni rezim. Pokud jsou veskeré tyto zminované ¢innosti vykonavany chybné,
¢1 dokonce neni v organizaci personalni oddéleni viibec ziizeno, miiZze to mit pro
organizaci fatalni nésledky. Zejména ve vefejné spravé je dulezité predejit
jakémukoli selhani orgéant, které by mohlo ohrozit schopnost bezproblémového

fungovani samospravnych celk.
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Resumé

The aim of my Bachelor thesis was to characterized the main personal
activities of the personnel department in public administration. This activities are

very important for proper operation of the whole organization.

This bachelor thesis is divided into three chapters. The first chapter of this
thesis defines the concept of the public administration and the second chapter
defines the concept of the human resources. It is necessary to define these terms
because they are connected to the next chapter of this thesis, which deals with
specific activities of the personnel department. The third chapter can be called a key
chapter. This chapter deal with the main activities of the personnel department.
Individual personal activities are necessary for successful management of each
organization described closely in this part. Especially personal planning, selection
of employees, subsequent their adaptation, education rating and rewarding. The

personnel department must also pay attention to employee care.

The right use of personnel management tools positively affects the strategy
of the organization and leads the organization to profitability and overall efficiency.
The importance of personnel department should not be underestimated and the

human resources should have a prominent role in every organization.
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