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ABSTRAKT

V teoretické ¢asti bakalaiské prace podrobné popisu systém vyhledavani, vybér a pfijimani
zaméstnancl. V analytické Casti prace srovnadm ziskané praktické poznatky s teoretickymi.
Zamg¢ftila jsem se na charakteristiku daného ufadu. Dale provedu dotaznikové Setfeni,
vnémz budu porovnavat proces adaptace zaméstnancii daného ufadu se soukromymi
podniky. Po vyhodnoceni Setfeni navrhnu Ufadu mozna feSeni k zefektivnéni procesu

adaptace zaméstnancti.

Klic¢ova slova:

Inzerét, pohovor, vybér pracovnikil, pfijimani pracovniki, lidské zdroje, interni a externi

zdroje.

ABSTRACT

The theoretical part of my work deals with the description of the system of searching,
selection and recruitment of personnel. The analytical part is based on comparison of the
practical experience with the theory. | focused on the characteristics of a selected
authority. Further, 1 will conduct a questionnaire survey, in which | will compare the
process of adaptation of employees of the authority with the process of adaptation within
private businesses. After the evaluation of my survey | shall present suggestion to

increase efficiency of the process of adaptation of employees to the authority.

Keywords:

Advertisement, interview, staff selection, recruitment, human resources, internal and
external sources.
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UVOD

Personalni ¢innost je nedilnou soucasti firemni strategie. Lidské zdroje jsou pro vetejnou

i soukromou organizaci cennym kapitalem.

Pokud chce podnik ziskat zkuSené a kvalifikované pracovniky, mél by investovat finan¢ni
1 materidlni prostfedky do kvalitniho ndboru zaméstnancti. Ndbor zaméstnanci je hlavni

¢innosti personalniho utvaru a je nutné vénovat mu nalezitou pfipravu a pozornost.

Dulezitou soucasti prace personalisty je také péce o zaméstnance a jejich dalsi rozvo;j.

Cilem teoretické casti bakalatrské prace je popsat a analyzovat systém vyhledavani, vybéru
a pfijimani zaméstnanct.

V praktické Casti se pak zabyvam pfipravou a pribéhem vybérového fizeni a definovanim
zakladnich nalezitosti tohoto procesu. Proces naboru zaméstnancii daného tradu porovnam

se soukromym sektorem, abych zjistila, vyskytuji-li se mezi obéma sektory vyznamné

rozdily v metodéch a vysledné efektivité¢ naboru zaméstnanct.

Predpokladam, ze ve vefejném sektoru je proces naboru zameéstnanci propracovan do
nejmensich detailt. Proto se v praktické ¢asti zamétuji na zjiSténi nedostatkli v procesu
adaptace zaméstnance. Myslim si, Ze tento proces je opomijen a podcenovan

1 v soukromém sektoru.

Dale navrhuji feSeni téchto nedostatkli a vytvafim adaptac¢ni plan, podle kterého by

personalista mohl postupovat a usnadnit si tak ¢innosti spojené s timto procesem.

Toto téma jsem si vybrala, protoze praci na poli lidskych zdrojii povazuji za jednu ze

stéZejnich oblasti, na nichz zavisi efektivni fungovani kazdé spolecnosti nebo organizace.



I TEORETICKA CAST
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1 PERSONALNI RIZENI

Persondlni fizeni organizace je ovliviiovano fadou vnéjSich okolnosti. Stiety uvoliovani
ekonomiky s koncepci socidlniho vyvoje jsou poznamendny vysokou nezamestnanosti se
vSemi jejimi dusledky.

V soucasnosti se prosazuje pristup k persondlnimu fizeni, ktery 1ze nazvat jako zdkaznicky.
Jde o propojovani procesti persondlniho fizeni s principem podnikatelské efektivnosti.
Personalni strategie zahrnuje v podnicich obvykle tfi oblasti:

- vytvafeni persondlnich systému (mira vlivu zaméstnancii na déni v podniku),

- fizeni mobility zaméstnancti (plynuly pohyb pracovnikli na vSech trovnich

podniku; nébor, ziskavani zaméstnanct a jejich hodnoceni),

- volbu systému odménovani (zptisob, jakym se bude vykonnost zaméstnanci

hodnotit a odménovat). [1]

Graf 1 Persondlni procesy

Tvorba a

organizace

pracovnich mist

Odménovani Vybér a rozvoj

zamestnanca
Motivace,

kultura

/ \

Rizeni

vykonnosti —

Hodnoceni
stanoveni cilu

zaméstnanci

Zdroj: [1]
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2 OBSAZENI PRACOVNIHO MISTA

Pro nutnost obsazeni n¢jakého pracovniho mista mize byt fada signald. Za takové signaly
se naptiklad povazuje potfeba kontinuity ¢innosti pii odchodu zaméstnance, nové naroky
na vykon pracovni Cinnosti, na které pracovnik neni schopen reagovat, nebo vytvoreni

nového pracovniho mista.

Pted zahajenim aktivit, vedoucich k pfijeti nového zaméstnance, musime zvazit nékolik

dilezitych otazek:

Vyuzili jsme ostatnich vhodnych variant k vyfeSeni problému?

Musime tuto ¢innost zajistit?

Je nezbytné vyhledavat nového zaméstnance?
- Zkusime napied vyuzit vlastnich zdroja?

Do poptedi se tla¢i nutnost skutecné potieby zajisténi Cinnosti. Vysledkem muze byt
zjisténi, Ze zruSeni ¢innosti nikomu nechybi. VétSinou jde o dané ndvyky nebo o pohodli

vedoucich pracovnikli, mimopracovni vazby nebo jen o tzv. ,,provozni slepotu®.

Avsak dusledky $patného rozhodnuti neni mozné podcenovat. Proto zalezi na dikladném

rozboru konkrétnich aktivit, jejich vnitinich 1 vnéjSich souvislosti a navaznosti.

Jednodussi situace nastava v piipadech obsazeni Cinnosti, kterda vyplyvéa z technologické

nutnosti nebo ze zakona

2.1 Pracovni misto

Tvorba nabidky je pfipravnd cinnost, kterou by mél vykondvat persondlni uUtvar ve
spolupraci s ptislusnym odbornym utvarem, v némz je volné pracovni misto. Spole¢né
vytvaii nabidku, kterd bude vhodnym zplisobem zvetejnéna. Hlavnim podkladem pro jeji
bude, tim bude pozd&ji snazs$i porovnavat naSi potfebu s kandiddtovou nabidkou. Do
zvetejnéné nabidky vybereme pouze klicové body z vyc€tu. Toto ocenime pfi piijimacim
pohovoru i pfi piijeti zaméstnance, protoze ten musi byt vedoucim pracovnikem s timto

popisem detailn¢ seznamen.
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2.1.1 Definice pracovniho mista

Pokud je rozhodnuto o obsazeni pracovniho mista zexterniho zdroje, je nutné zalit
s ptipravnym obdobim, které smétuje k uspéSnému vyhledavani a vybéru nejvhodnéjsiho

kandidata. Je detailné stanoveno:

jaké misto chceme obsadit,

- co musi splilovat osoba na daném mist¢ zaméstnana,

- mira tolerance pfi neplnéni n¢kterych pozadavki na kandidéta,

- zodpovédna osoba za vybér nejvhodnéjsiho kandidata,

- nejvhodnéjsi forma nebo formy pro jeho ziskani.
Pokud podcenime ptipravnou fazi, mohou vzniknout komplikace vedouci k vybéru
nevhodného kandidata nebo k anulovani vysledku vybérového tizeni. [2]
2.1.2  Specifikace pracovniho mista — sedmibodovy model

Fyzicka zdatnost, zdravi a vzhled — naroky na vykon povolani souvisejici s fyzickou

zdatnosti a zdravim.

Ptedchozi pfiprava — znalosti a dovednosti potfebné k vykonavani prace.
VSeobecna inteligence — intelekt.

Zvlastni vlohy — technické vlohy, manudlni zruénost, spravné vyjadrovani.
Z4jmy — intelektualni a praktické zajmy, sportovni zéliby, estetické zaliby.
Ptedpoklady — piijatelnost pro ostatni na riiznych urovnich.

Osobni situace — naroky pracovni pozice na osobni situaci pracovnika. [3]

2.2 Osloveni potencialnich kandidati

Pti vyhleddvani vhodného kandidata miizeme vyuzit nékolik moZnosti, jak je oslovit:
- zvefejnénim nabidky nejvhodnéjsi formou a vyckanim na jejich reakce,
- pfimym oslovenim,
- vybérem z jiz existujici databaze.

Vetejné ozndmeni o naSem zaméru obsadit volné pracovni misto volime tehdy, chceme-li

vyuzit mozZnosti co nejmasovéjsi reakce ze strany uchazect a s tim spojené vyhody vybéru
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z jejich vétsitho poctu. Tuto formu lze tspésné aplikovat zejména z pohledu soukromych
podnikatelskych subjektd. Vefejné oznameni mizeme doporucit, a nékdy musime

1 povinné dodrZet, v ptipadé, Ze ma byt vybérové fizeni podrobeno vetejné kontrole.

Z platné legislativy vyplyva, Zze kazdé volné misto podléhd registraci ptislusného tradu
prace. Ten je nabizi vhodnym uchazecim o zaméstnani. Tak se informace stava véci

vefejnou.

S nabidkou prace muiZeme sezndmit zvoleny okruh osob také pomoci publikovani
v dostupnych médiich, naptiklad inzerci v tisku, v televizi nebo v radiich. V poslednich
letech je oblibenou variantou inzerce na internetu na specializovanych pracovnich
portalech nebo pifimo na webovych strankdch organizace, kterd nabizi volné misto.
Vyhodou inzerce v tisku je zaméfeni na urcitou skupinu ctenditi; kuptikladu casopisy
urcené pracovniklim ve zdravotnictvi nabizeji zaméstnani v této oblasti. Lze se setkat také
s Casopisy specializovanymi na zprostiedkovani prace. Jejich ucinnost mizeme zvysit
zacilenim distribuce do konkrétnich lokalit. Jinou metodou jsou i trhy nebo burzy
pracovnich pfilezitosti. Podnikatelé, jejichz podnikatelské aktivity nuti zdkazniky
navs§tévovat jejich provozovny, vyuzivaji i riznych vyvések nebo letaCkd. Metoda je
ucinnd pii obsazovani vétSiny pracovnich mist, nelze ji vSak doporucit pro funkce do
vys$iho nebo nejvyssiho vedeni podniku. Vyhodou metody jsou ndklady na pftijatelné

arovni.

Pokud hledame kandidaty na vy$$i nebo nejvyssi manazerské pozice, zvolime metodu
primého vybéru. Zavrhnout tuto metodu nemtizeme ani pti potiebé obsadit vysoce profesné
specializovanou pozici. Princip spociva v navazani ptimého kontaktu s osobami, které jsou
pro obsazeni dané pozice potencionalné¢ vhodné. Jde o profesiondlné naro¢ny proces tzv.

»loveni mozkl®, proto byva ¢asto ponechdvan personalnim poradctim.

Nutnosti je dokonaly popis pozadavki na kandidata, popis cCinnosti, pro kterou je
vyhleddvan a stanoveni nabizenych podminek. Nepiesnost mlze zpiisobit komplikace

s vybérem.

2.3 Formy naboru zaméstnanci

Jsme-li si jisti, Ze chceme obsadit vznikajici nebo uvolnéné pracovni misto novym
pracovnikem, ocitdme se pted rozhodnutim, jakym zplisobem o tomto zdméru informujeme

Sirokou vefejnost a ziskame dostatek vhodnych kandidati pro vybérové fizeni. Je velmi



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 16

pravdépodobné, ze se nam nepodaii obsadit pozici z vnitinich zdroji, proto se obratime na
mimofiremni Sirokou vefejnost.
2.3.1 Tiskova média

V soucasnosti se nabizi celd fada moznosti. Nejvice osvéd¢enou metodou je forma
plosného naboru pomoci medii. K té pfistupuje drtiva vétsSina spolecnosti, chtéji-li oslovit

co nejSirsi vetejnost svoji nabidkou ke spolupraci.
Vyhodami inzerce v v tiskovych médiich je velky pocet potencionalné oslovenych zajemcii
0 nami inzerovanou pracovni pozici a také urcity reklamni prvek obsazeny v této inzerci.
Nevyhodami jsou pomérné vysoké finan¢ni néklady spojené s inzerovanim v podobnych
nosi¢ich, minimalni zaméteni na cilovou skupinu respondentii a kratka zivotnost inzeratu.
Personélni inzerce jedné spolecnosti by se neméla objevovat ve stejném deniku piili$ ¢asto
nebo opakované. Co se persondlni situace ve firm¢ tyce, nepisobi totiz tato skutecnost
dobte. [2]

2.3.1.1 Obsah inzerdtu
Efektivngjsi a levnéjsi inzerat by mél dodrzovat nasledujici zasady:

- nazev prace,

- struény popis prace a charakteristiku ¢innosti podniku,

- nazev a adresu podniku,

- pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi,

- pozadavky na v€k uchazece (pokud je to nezbytné a legalni),

- pracovni podminky (plat, ostatni odmény, vyhody, pracovni doba),

- pokyn pro uchazece, jak, kde a dokdy se o misto uchazet,

- dokumenty pozadované od uchazece. [4]

2.3.2 Inzerce na internetu

Jinym zpiisobem naboru mtize byt pouzivani inzerce na internetu. Vyhodou tohoto média
je dostupnost, permanentni ptistup k inzeratu, nizké naklady a orientace na konkrétnéji
specifikovatelnou skupinu potencidlnich zajemctl. V soucCasnosti lze navstivit nckolik

personalnich serveri, napiiklad:
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- prace.cz,
- jobs.cz
- profesia.cz.

Nesmime také opomijet fakt, Ze mnoho firem inzeruje na svych firemnich webovych

strankéach, na nichz maji umisténou rubriku vénovanou persondlnimu naboru.

2.3.3 Osloveni personalnich zprostfedkovatelskych agentur

Agentury nabizeji Siroké spektrum sluzeb v rlizném rozsahu a kvalité. U profesionalnich
agentur se predpoklada, Ze kandidat projde prvnimi koly vybéru na ptidé zprostredkovatele
a do uzsiho kola vybéru postoupi jen kandidati s urcitymi predpoklady pro vykonavani
nabizené pozice. Tyto agentury disponuji rozsdhlou databazi uchazecli o misto, ale
1 nejrenomovangjsi agentury mohou nabizet jednoho a téhoz kandidata. MiZze to byt dano

malym poctem kvalifikovanych lidi v riznych oborech na malém trhu prace.

Tato forma naboru je vhodna pfedevsim pro specializované pozice a pfislusniky vysSich

managementt.

Néklady spojené s touto sluzbou byvaji zpravidla vysoké. Seridzni agentury piebiraji za
své kandidaty, ktetfi s danou firmou uzaviou smlouvu, zaruku. Bézna zarucni doba se
pohybuje od tfi do Sesti mésicii od data nastupu do zaméstnani. Dojde-li k béhem této doby
k rozvazani pracovniho poméru, agentura ruci bezplatnym zajiSténim srovnatelného

uchazece, piipadné€ navracenim ¢astky za zprostfedkovani. [2]

2.3.4 Spoluprace s urady prace

Podnik musi jasn¢ a podrobné formulovat, jaké pozadavky musi spliiovat potencialni
zaméstnanec. Vyhodou je, ze ufady prace zprostiedkovavaji zaméstnani bezplatné, a to jak
pro uchazede, tak pro podnik. Utady prace samy zajistuji potfebné informace o uchazegi,

mohou zajistit predbézny vybér a poskytnout materialy uchazece.

Nevyhodou muze byt omezeny vybér z uchaze¢l registrovanych na ufadech, casto jde
0 osoby s nizsi kvalifikaci nebo osoby obtizné umistitelné. [4]

2.4 Zdroje ziskavani pracovniki

Podnik ma dvé moznosti pfi vybéru vhodnych zaméstnanci. Miize obsazovat volna

mista z internich zdroji nebo externich zdroji.
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24.1

242

244

Interni zdroje

pracovni sily uvolnéné v dasledku technického rozvoje (v disledku substituce zivé
lidské prace stroji),

pracovni sily uvolnéné v souvislosti s ukonfenim né&jaké vyroby ¢i jinymi
organiza¢nimi zménami,

pracovnici, ktefi dozrali k tomu, aby mohli vykonavat naro¢néjsi préci, nez jakou
zastavali dosud,

pracovnici, ktefi maji z néjakého divodu zdjem pfiejit na uvolnéné nebo nové

vytvofené misto.

Externi zdroje

volné pracovni sily na trhu prace (nezaméstnani),
zaméstnanci jinych organizaci, ktefi jsou ochotni zménit zaméstnant,
absolventi $kol,

dalsi subjekty (napt. dachodci).

Vyhody ziskavani pracovniku z externich zdroju

nové napady a zptisob myslent,
absence ,,provozni slepoty* a stereotypu v disledku dlouhodobé prace v podniku,

vysoké osobni motivace u nového zaméstnani. [5]

r _r r_r__r W

Faktory ovliviiujici ziskavani zaméstnanci

Faktory, které jsou podnikem neovlivnitelné, tzv. vnéjsi faktory, ovliviiuji situaci na trhu

prace a podminky zaméstnavani lidi.

Demografické faktory, tj. proménlivost reprodukce obyvatel odrazejici se
v proménlivosti reprodukce pracovnich zdroji — kolisani porodnosti zpiisobuje

vznik velkych generaci (v soucasnosti star$i generace).

Ekonomické faktory, odrazejici cyklicky vyvoj néarodniho hospodaistvi ¢i jiné
zmény a vyustujici do zmén poméru mezi nabidkou pracovnich sil na trhu prace
a poptavkou po nich.

Socialni faktory souvisejici s hodnotovymi orientacemi lidi a jejich proménlivosti,

zejména pak s profesné-kvalifikaénimi orientacemi, orientacemi tykajicimi se
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vzdélani, rodinnymi orientacemi Zen apod. tyto faktory ovliviuji velikost

a strukturu nabidky na trhu prace.

- Technologické faktory vytvaieji nova zaméstnani a modifikujici ¢i likvidujici stard

zaméstnani. Zplisobuji nesoulad mezi nabidkou a poptavkou na trhu prace.

- Sidelni faktory, pfedev§im charakter osidleni v okoli podniku, preference urcitého
typu sidel na ukor sidel jinych ¢i preference izemi s priznivéjSimi charakteristikami

zivotniho prostiedi.

- Politicko-legislativni faktory, které ovliviiuji proces ziskdvani pracovniki
a zaméstnavani lidi napf. tim, ze umoziuji zaméstnavani tuzemcl v zahrani¢ni
acizinci v tuzemsku, reguluji ¢i nereguluji trh prace, vytvareji prekazky pro

diskriminaci uchazec¢li o zaméstnani ¢i nafizuji zaméstnavani urcitych osob. [4]
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3 VYBER PRACOVNIKU

Sestavenim seznamu uchazect, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym procedurdm, zac¢ina

dalsi etapa obsazovani volného pracovniho mista — vybér pracovnikd.

Ukolem je rozpoznat, ktery zuchaze¢t bude pravddpodobné nejlépe vyhovovat
pozadavkiim pracovniho mista i pozadavkiim podniku, bude nejen odborné zdatny, ale

ptispéje 1 k vytvareni harmonickych lidskych vztaht v podniku.
Vybér musi brat v tvahu nejen odborné vlastnosti, ale také charakterové.

W O

3.1 Pozadované schopnosti a vlastnosti uchazeci
- Schopnost samostatn¢ pracovat a kontrolovat svou praci,
- zajem na tom, aby byl podnik uspésny, snaha k tomu piispét,
- disciplinovanost, vysoka pracovni moralka,
- Casova flexibilita, ochota akceptovat zmény,

- schopnost samostatnég fesit problémy,

- umeéni jednat s lidmi.

Je nutné stanovit kritéria, ktera budou pii hodnoceni pouzita, a také zvazit piimetenost
a spolehlivost kritérii pro predvidani budouciho pracovniho vykonu uchazece a najit

a zvolit metody, které by co nejobjektivnéji prokazaly, do jaké uchaze¢ vyhovuje.

3.2 Postup pri vybéru zaméstnancui

Postup zavisi ptfedevsim na tom, jaké misto obsazujeme a jak obtizn¢ je ziskat pracovnika
s pozadovanymi vlastnostmi. DtileZitou roli hraje také vyznam, jaky vedeni firmy ptiklada

vybérovym proceduram.
1. Zkoumani dotaznikli a dokumentti ptredlozenych uchazecem.
2. Ptedbézny pohovor.
3. Testovani uchazeci.
4. Vybérovy pohovor.
5. Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

6. Informovani uchazec¢t o rozhodnuti.
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Neni nutné absolvovat vSechny uvedené kroky. Pfi obsazovani mista s jednoduchou
manualni nebo administrativni praci lze vybér délat jen na zékladé¢ predlozenych
dokumentii a pohovoru. Pii posuzovani pracovni zplsobilosti je mozné se setkat s rizné
pfesnymi nebo riizné pravdivymi informacemi. Z tohoto ditvodu je vhodné kombinovat

vice metod vybéru.

Je vyhodné vybirat z pfiméfeného mnozstvi uchazect vyhovujicim pozadavkim. Diky
tomu miiZeme porovndvat uchazece nejen s pozadavky pracovniho mista, ale 1 s ostatnimi
uchazeci. Dulezité je posuzovat uchazece i z hlediska ptedpokladi zaclenéni se do tymu,

v némz misto obsazujeme.

Vybér je dvoustrannd zalezitost. Podnik si vybird zaméstnance, ale soucasné si
zaméstnanec vybird podnik.

Nejcastéjsi metoda vybéru zaméstnanci je kombinace metod zkouméni dokumentl

rvr

predlozenych uchazecem a vybérového pohovoru. Casto se ptihlizi k referencim.

3.3 Pracovni pohovor

Pohovor je nejpouzivanéj$i a nejlepsi metodou vybéru pracovnikli. Dobie ptipraveny
pohovor miize piinést fadu vyhod. Zakladnim cilem pohovoru je ziskat dodate¢né
informace o uchazeci a jeho ocekdvanich a pracovnich cilech. Dal§im cilem miize byt
poskytnuti informaci o podniku a préaci v podniku uchazeci. Vybérova komise posuzuje

také osobnost a povahové rysy uchazece.

3.3.1 Nestrukturovany pohovor

Pohovor umoznuje subjektivni ptistup k uchaze¢i. Nezarucuje srovnatelnost uchazect
anedava jim stejnou Sanci. UmoZiluje sklouznout k osobnim otazkam, které zasahuji do
soukromi uchaze¢e a nevztahuji se k pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista.
Posuzovateli umoziuje hledat u uchazece kvality, které sdm preferuje. Mtize se rozhodnout

na zaklad¢ téchto kvalit. Tento druh pohovoru je malo spolehlivy.

3.3.2 Strukturovany pohovor

Je efektivngj$i, spolehlivéjsi a presnéjsi, protoze snizuje pravdépodobnost opomenuti
nezbytnych skute¢nosti pro posouzeni uchazece. ZvySuje pravdépodobnost, Ze stejné
vhodni uchazeci budou hodnoceni stejné, bez ohledu na to, kdo je hodnoti. Pohovor musi

byt dokumentovan a dokumenty archivovany. Tim miZeme ptedejit pfipadnym stiznostem,
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muzeme zkoumat efektivnost vybéru pracovnikii a zlepSovat cely proces vybéru.

Vewr

3.3.3 Assessment centra (AC)

Zakladnim znakem AC je pfitomnost skupiny ucastnikli a skupiny hodnotitelli véetné
budouciho nadfizeného, ktefi Gcastniky hodnoti. O AC mizeme hovofit i v ptipade, kdy
hodnotime jediného ucastnika za ucasti vice hodnotiteli. AC tvoii soubor technik, jez jsou
vybrany tak, aby umoznily posoudit potiebné charakteristiky. Assessment centrem
muizeme ovéfovat socidlni dovednosti jako prezenta¢ni dovednosti, spoluprace v tymu,
manazerské dovednosti prodejni dovednosti aj. mizeme se zaméfit také na posouzeni

osobnosti nebo jazykovych znalosti. [7]

3.3.3.1 Vyhody AC

- Vybér z velkého mnozstvi kandidat i na vice stejnych pozic — vybér bude kratsi
a rychleji se obsadi v§echny pozice,

- lze ovétit konkrétni socialni dovednosti kandidata (jak se chova, pracuje, jak
vychdazi s lidmi...),

- vybér kandidatq, kteti budou hodn¢ komunikovat s lidmi,

- budouci nadfizeny vidi kandidaty v akci a je pak presvédCeny, Ze ziskal toho

pravého.

3.3.3.2 Wy AC

AC ma smysl pro vybér kandidatl, u nichz chceme ovéfit néjaky druh socidlnich
dovednosti. Pomoci AC nema smysl vybirat na pozice, které nejsou zalozeny na socialnich

dovednostech, jako naptiklad ucetni, ale na zvladnuti odborné prace.

U obchodnika se zaméfime na zvladnuti prodejniho rozhovoru, u telefonniho operatora na
zvladnuti obtizného klienta a spravnost vyjadfovéani, u manazera na zpiisob komunikace

s podiizenymi apod. [7]
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3.4 Pftiprava strukturovaného pohovoru

Je nutné se opirat o popis a specifikaci pracovniho mista. Tak 1ze stanovit pozadavky na
znalosti, dovednosti a schopnosti pracovniho mista na pracovnika. Na zéklad¢ pozadavki
pracovniho mista se formuluji otazky pro pohovor. Musi byt ptesné, jednoznacné a tplné.
Tykaji se vyhradné jen prace, hodnoti pouze znalosti, dovednosti, schopnosti a ostatni
charakteristiky nezbytné pro nastoupeni do prace. Je tieba, aby pribéh pohovoru probihal

v pratelské atmosféte. Proto je dobré dodrzovat urcita pravidla:

dodrZovat ¢asovy plan,

- srdec¢né a s ismévem privitat uchazece a predstavit ostatni ¢leny panelu,
- miZzeme nabidnout napoj, ptispéje to k uvolnéni napéti uchazece,

- zadit pohovor stru¢nym popisem firmy a pracovniho mista,

- je vhodné se zeptat na konicky a zaliby uchazece,

- vytvofit prostor pro otazky uchazece,

- informovat uchazece, jak bude déle probihat postup vybéru a kdy mlze ocekavat

rozhodnuti,
- pod¢kovat za zajem o praci v podniku 1 za u€ast na pohovoru,

zdvoftilé rozlouceni panelu s uchazecem.

Po ukonceni pohovorit se shrnuji vysledky hodnoceni u kazdého ucastnika. Bodové
hodnoceni kazdé otazky udélené jednotlivymi Cleny panelu se zprimériuje a nasledné se
vypocita primér hodnoceni za vSechny otazky. Na zakladé hodnoceni se sestavuje poradi

uchazect a doporucuje se nebo se piimo vybird uchazec s nejvyssim poctem bodi.

Ucinnost strukturovaného pohovoru se zvysuje, probiha-li pohovor pred panelem. [4]

3.4.1 Tym pro vybér kandidata - panel

V zavislosti na charakteru obsazované pozice by mél byt ustaven tym pro vybér
nejvhodnéjsiho kandidata. Kde to dilezitost vyzaduje, je vhodné do tymu zaclenit pfimého
nadfizeného, popiipad€ vedouciho pracovnika o jeden stupeii vySe v fidici hierarchii. Jeho

ucast je nezbytna pro vécné odborné posouzeni kandidata.

Ulohou personalisty je posoudit ostatni jeho kvality a garantovat formalni a praktickou

spravnost prib&hu vybéru.
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Nékdy je vhodné zatfazeni dalStho odborného pracovnika, ktery by meél mit schopnost
vyhodnotit nékteré specidlni znalosti a dovednosti nebo charakterové vlastnosti. V tomto
ptipadé nemusi byt zaméstnancem podniku. Realizaci n€kterych ¢asti vybéru lze povérit

1 externi specializovanou firmu.

Z4kladnim poZadavkem na kazdého &lena je piislusna odborna fundovanost. Clen by mél
byt po vSech strankach orientovan v oboru. Soucasné¢ by mél vynikat dobrou komunikacéni
schopnosti. Samoziejmosti je objektivnost a schopnost vlastniho kritického nazoru. Je
vhodné, pokud si jednotlivi ¢lenové vybérového tymu rozdéli role ve vsech jednotlivych

fazich celého procesu.

Od okamziku, kdy se objevi jména kandidath az do faze rozhodnuti o vybéru, jde
o diskrétni zaleZitost. Je tedy vhodné zavazat vSechny cCleny tymu mlcenim. Toto by se

m¢élo tykat i ustnich a pisemnych informaci. [2]

3.4.2 Dokumenty uchazecii

Volba dokumentli od uchazecti o zaméstnani zavisi na povaze obsazovaného mista. Tyto
dokumenty jsou vyznamnym zdrojem informaci, o které se opird ptedvybér, ale také vybér

pracovniktl. Z pravidla se vyzaduje:

zivotopis,

pruvodni dopis,

doklady o vzdé€lani a praxi,

reference z predchoziho zaméstnani.

3.5 Oznameni o vysledku vybérového Fizeni

Ozndmeni o vyb&éru urcitétho uchazece musime neprodlené¢ sdélit. O rozhodnuti
informujeme bud’to ustné nebo potvrdime pisemné se zadosti, aby do urcitého data potvrdil

svij zdjem o praci v podniku.

Soucasné sdélujeme uchazectim, ktefi neuspéli, ze vybérovym fizenim neprosli. Je dobré
nckolik uchazecl, ktetfi se umistili za vybranym uchazeCem, neodmitat. Budeme je mit
v rezerve pro piipad, kdy vybrany uchaze¢ nebude mit zajem z né¢jakého diivodu nastoupit
do podniku. Po potvrzeni vybraného uchazece, ze misto pifijima a dohodnuti se s nim,

musime neprodlené¢ odmitnout uchazece v zaloze. Odmitnuti netspéSnych kandidati by
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nem¢élo byt strohé, méli bychom podékovat za cast na vybérovém fizeni a za jejich zajem
pracovat v podniku. Dale vyslovit politovani, Zze je nemiizeme v soucasné dobé& piijmout,
ale Ze nevylucujeme budouci spolupraci. Zdvofilost se podniku vyplaci. Odmitnuti
uchazeci svlij netspéch povazuji spiSe za svoji smilu a nikoliv jako nespravedlnost ze
strany podniku. Musime mit také na mysli, Ze uchaze¢i mohou byt zédkazniky podniku

a jakakoliv nezdvoftilost by se mohla podniku vratit.
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4 PRIJIMANI ZAMESTNANCU

Pfijimani zaméstnancli znamend fadu procedur, které nasleduji poté, co je zaméstnanec
informovan o svém piijeti. Pokud zaméstnanec akceptuje pfiijeti, kolobéh procedur konci

az dnem nastupu zameéstnance.
4.1 Prijimani v uzSim pojeti
Uz8i pojeti tvoii procedury souvisejici s pocatecni fazi pracovniho poméru nové

prichazejiciho pracovniky.

vvvvvv

pracovni smlouvy nebo jiného dokumentu, na zakladé kterého bude pracovnik vykonavat
praci v organizaci. V soucasné dob¢ klesa podil pracovnikd, jejichz vztah k organizaci je
zaloZen na pracovni smlouvée a roste podil téch, kteti pracuji na zaklad¢ jiného dokumentu.
Pracovni smlouva upravuje vztah mezi zaméstnancem a podnikem, ale stejné plati zasady
1 v ptipad¢ jinych dokumentd.

Smlouva neni jednostrannd zalezitost. Na jeji formulaci by se mély podilet ob¢ strany
a organizace by meéla respektovat pravo pracovnika vyjedndvat. Mnohé organizace
pouzivaji standardizovany formuléaf pracovni smlouvy pro vSechny kategorie pracovnikd.
Nevyhodou je, ze zaméstnanci i zamé&stnavateli nejsou jasnd jejich prava a povinnosti

souvisejici s pracovnim pomeérem.

U nékterych pracovnich funkei mize vznikat pracovni pomér na zakladé jmenovani nebo

volby.

Dalsi nezbytnou nalezitosti pfijimani pracovnikll je, aby pracovnik personalniho utvaru
seznamil nového pracovnika s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru
a z povahy prace na prislusSném misté. Soucasn¢ zodpovi na dotazy ze strany zaméstnance.
To by mélo byt uc¢inéno jesté pted podpisem pracovni smlouvy. Pfed podpisem smlouvy

by mél také zaméstnanec absolvovat vstupni I€kaiskou prohlidku.

4.1.1 Zarazeni pracovnika do personilni evidence

Po podpisu smlouvy nésleduje dulezity krok piijimani zaméstnance, tj. pofizeni osobni
karty snezbytnymi udaji, pofizeni mzdového listu, eviden¢niho listu dichodového

zabezpeceni a vystaveni podnikového prikazu.
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Rozsah udaji pro potieby persondlni evidence se miize u jednotlivych organizaci lisit. Za
minimalni rozsah udaja lze povazovat nasledujici:

- pfijmeni, jméno, titul,

- datum a misto narozeni,

- rodné Cislo,

- rodinny stav a informace o zavislych détech,

- adresa trvalého, poptipadé ptechodného bydlisté, telefonni Cislo,

- narodnost, statni prislusnost,

- udaje o kvalifikaci,

- charakteristika zdravotniho stavu,

- datum vzniku pracovniho poméru, pracovni zatazeni v organizaci, misto pracoviste
Vv organizaci.

Od nového zaméstnance je také dilezité prevzit zadpoctovy list, ktery slouzi pro potieby
dichodového zabezpeceni. Je nutné podat do 8 dni od vzniku pracovniho poméru
prihlasku k socidlnimu pojisténi spraveé socidlniho zabezpeceni a prihlasku ke zdravotnimu
pojisténi zdravotni pojistovné zaméstnance.

Opomijenou soucasti piijimani pracovnika je uvedeni na pracovisté. Personalista by mél

doprovodit pracovnika na jeho nové pracovisté a formaln¢ jej predstavit jeho nadiizenému.

Nadfizeny pracovnik by mél seznamit nového pracovnika s pravy a povinnostmi, bez
ohledu na to, Ze uz to ucinil personalista. Soucasné by mél byt poucen o bezpecnosti prace
a ochrany zdravi pfi praci.

Bezprostiedni nadfizeny potom sezndmi pracovnika s ostatnimi zaméstnanci dané
organiza¢ni jednotky a s jeho nejbliz§imi spolupracovniky. V ptipad¢, ze je tieba nového

pracovnika zaskolit, je mu z fad zkuSenych pracovnik ptidélen instruktor ¢i Skolitel.

Na zéaver celé procedury je pracovnik zaveden na misto, kde bude vykondvat svoji préci

a kde je mu také ptidéleno potiebné zatizeni k vykonu prace.
Vhodné je pracovnika povzbudit, vyjadfit mu divéru a poptat mu Gspéch v praci.
4.2 Prijimani v Sir§im pojeti

Sir§i pojeti zahrnuje kromé uZzSiho pojeti také procedury souvisejici s pfechodem

dosavadniho pracovnika organizace na nové misto v rdmci organizace. [6]
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4.3 Adaptaéni proces

Po pftijeti kandidata proces naboru a vybéru nekon¢i. Nésleduje zkouska kandidata
v redlnich podminkach, tj. v pracovnim poméru. Je tfeba zaméstnanci pomoci, aby rozvinul
potencial, ktery jsme odhadovali. Ovétujeme kvality zaméstnance a posuzujeme, zda jeho

ptijeti potvrdit nebo jeho Zadost zamitnout.
Zatazeni pracovnikl a jejich integrace je zavérem vybérového procesu a zalatkem
pracovniho poméru. Je to proces piizptisobeni se zaméstnance pracovnimu a socidlnimu
prostiedi.
4.3.1 Funkce adaptace
Zakladni funkce realizované integrace a adaptace jsou pro zaméstnance naptiklad:

- motivaéni (firma ma snahu uleh¢it zaucovani),

- informacni (zaméstnanec ziskava diilezité informace),

- rozvojova (zaméstnanec se u¢i nové véci),

- socialni (sezndmeni s ostatnimi zaméstnanci).

4.3.2 Oblasti integrace

Integrace a adaptace zahrnuje tyto oblasti:
- celofiremni integrace a adaptace (spole¢né informace pro vSechny zaméstnance),
- adaptace v utvarové jednotce (informace o utvaru),
- adaptace na konkrétni misto (charakter a obsah prace).

Doba trvani adaptace je v kazdé firm¢ a na kazdé pracovni misto jind, obecné se jedna

o dobu mezi tfemi az Sesti mésici ode dne nastupu.

Na procesu integrace a adaptace se podili personalni utvar, pfimy nadfizeny a vedouci
utvard a néktefi ze zaméstnancu. [8]

4.3.3 Vyhodnoceni adaptace

Tento proces se zabyva sbérem a posuzovanim informaci potiebnych k rozhodnuti

o dalSich persondlnich krocich a opatienich. Vhodny zpiisob vychazi z nasledujicich zasad:

- stanoveni adapta¢niho planu a programu,
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- prubézné sledovani procesu adaptace,

- zorganizovani fizeného pohovoru se zaméstnancem k posouzeni piinosu adaptace

a vyvozeni zavéri pro plan dalsiho rozvoje.

Hodnoceni procesu adaptace predpokladd hodnoceni zaméstnance a toho, jak se vyrovnava
s jednotlivymi problémy, s nardstajicimi ukoly, hodnoceni ptistupu k préaci i jeho postoj
k utvéateni mezilidskych vztahti na pracovisti. Novy pracovnik by mél byt prvni tyden

adaptace téméf denné v kontaktu se svym vedoucim.

Ucelem adaptacniho procesu je pfipravit pracovnika na feSeni problému, které se v jeho

budouci ¢innosti vyskytnou. [1]



I1 PRAKTICKA CAST
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5 CHARAKTERISTIKA ZVOLENEHO URADU

Aby byl zajistén plynuly chod ufadu, je roz€lenén do urcitych odbort, napiiklad Odbor
ekonomiky a majetku, Zivnostensk}’l odbor, Odbor kultury, Odbor skolstvi, mladeze

a télovychovy, Odbor cestovniho ruchu, vnitinich a vnéjsich vztaht a dalsi.

Dtlezitym odborem zvoleného ufadu je Odbor kancelafe primatora. Ten zajistuje
organizac¢ni, informacéni a koordinacni ¢innost smérem k volenym orgadniim — Rada mésta
Zlina a Zastupitelstvo mésta Zlina. Jedna se hlavné o ptipravu materialti pro zasedani RMZ
a ZMZ, potizovani zépisii ze zasedani a vypist usneseni. Dale pak poskytuje informace
obCaniim meésta o dni a misté kondni zaseddni RMZ a ZMZ a kontakty na ¢leny ZMZ.
V souvislosti s kondnim voleb do zastupitelstva mésta a zdkonodarnych sbori zajistuje
organizané-technické zabezpeceni voleb, vcetné zpracovani volebni agendy.
V ptipadech osamostatnéni méstskych ¢éasti a konani mistniho referenda koordinuje
sou¢innost s vyborem ptedkladateli a konani mistniho referenda, koordinuje kroky
k majetkopravnimu vyrovnani s osamostatitujici se obci a technicko-organizacné vede
konani voleb do mistniho zastupitelstva nové vzniklé obce. Vede agendu 30 kancelafi
mistnich ¢asti, tykajici se jejich problematiky, v rdmci kterych jsou feSeny problémy
fungovani Zivota v mistnich Castech - doprava, Cistota a zeleni, inZenyrské sité atd.
Poskytuje informace tykajici se nazvoslovi a mistni orientace (Komise pro nazvoslovi

a mistni orientaci).

Dal§im dulezitym odborem je Odbor ekonomiky a majetku. Odbor je rozdéleny na
jednotliva oddéleni — Oddéleni rozpoctu a controllingu, Oddé€leni uctaren a Oddéleni
majetku. Tyto zajiSt'uji ptfipravu a zpracovani rozpoctu mésta Zlina, kontrolu spravnosti
cerpani ucelovych prostiedkll z vyssich rozpoctll, zpracovava vnitini smérnice v oblasti
ekonomiky, metodicky fidi oblast zpracovani tcetnictvi a rozpoctu v ramci informacnich
systémti. Pi1 vykonu své Cinnosti uzce spolupracuje s penéznimi ustavy, pojiStovnami,
Krajskym tfadem Zlinského kraje, NKU, ministerstvy, statnimi fondy apod. Zajistuje
chod hlavni pokladny (pfijem, vydej a odvod penézni hotovosti na bankovni ucty),
zpracovava ucetnictvi zvoleného ufadu v¢. zpracovani ucetni uzavérky a zavérky
(vykaznictvi). Zpracovava danova pfiznani za zvoleny ufad, zabezpeCuje a prubézné
zpracovava polozkovou evidenci veskerého dlouhodobého majetku, spolupracuje
s jednotlivymi utvary zvoleného ufadu v oblasti evidence a uctovani dlouhodobého

majetku.
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Hlavni ¢innosti Odboru cestovniho ruchu je pfiprava avydavani prezentacnich
a informaénich tiskovych materiald, propagace mésta Zlina nejen v Ceské republice ale
1 v zahrani¢i, redakéni zpracovani Magazinu Zlin. Pfipravuje a Gcastni se prezentacnich
akci mésta Zlina zamétenych na cestovni ruch. Pofadd a organizuje Mezinarodni festival
outdoorovych filmi ve Zling. Soucasti odboru je ioddéleni Méstského informac¢niho

a turistického centra.

Cinnosti v oblasti samostatné plisobnosti zvoleného tiadu zajistuje Odbor vnitini spravy.
Poskytuje servis ostatnim odborim a oddélenim ufadu. Vykondva spravu a udrzbu
administrativnich budov, nebytovych prostor a zajistuje ukoly spojené s jejich provozem.
Spravuje Fond kulturnich a socialnich potieb, zabezpecCuje autoprovoz ufadu a Skoleni

zaméstnancl. Vykondva ¢innost BOZP. [9]

Graf 2 Slozeni zaméstnanciu
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Zdroj: Vyroc¢ni zprava 2009

5.1 Organizacni struktura uradu

Zastupitelstvo mésta Zlina je nejvy$Sim orgdnem samospravy mésta. Je mu vyhrazeno
schvalovat program rozvoje mésta rozpocet mésta, rozpoctova opatieni, vydava obecné
zédvazné vyhlasky ve vécech samostatné pisobnosti, je opravnéno ud¢lovat cCestné
obCanstvi mésta a ceny meésta Zlina. ZMZ ma 41 cClend a zasedani jsou vefejné pristupna.

Jednani se fidi jednacim fadem, fidi jej primator.
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Rada mésta Zlina je vykonnym orgénem statutdirniho mésta Zlina v oblasti samostatné
plisobnost a za jeji vykon odpovida zastupitelstvo mésta Zlina. RMZ ma 11 ¢lent, je
tvofena primatorem, jeho ndméstky a dalSimi ¢leny RMZ. Zabezpecuje hospodafeni mésta
podle schvaleni rozpoctu. Podle potieby zfizuje jako své iniciativni a poradni organy
komise a kontroluje jejich Cinnost v oblasti samostatné piisobnosti, schvaluje organiza¢ni
fad Magistratu mésta Zlina, jmenuje a odvolava vedouci odbord. Jednani RMZ jsou ze

zékona o obcich nevefejna.

Primator mésta Zlina zastupuje mésto navenek a koordinuje ¢innost v zdsadnich otdzkach
samospravy. Je volen a odvolavan zastupitelstvem mésta a je v ¢ele Uradu, odpovida za
jeho ¢innost. Je pfimo nadfizen tajemnikovi a ufadu, je odpovédny zastupitelstvu mésta.
Prava a povinnosti primatora jsou vymezeny zdkonem o obcich a usnesenimi zastupitelstva

a rady meésta.

Néaméstci primatora zastupuji primatora a zabezpecuji konkrétni tkoly v samostatné

plisobnosti. S primatorem se podili na podpisu predpisti obce a usneseni ZMZ a RMZ.

Tajemnice je odpovédnd primdtorovi za plnéni zadanych ukol, fidi, koordinuje

a kontroluje ¢innost jednotlivych odbort.

Méstska policie Zlin pisobi na uzemi mésta Zlina a nékterych dalSich obci od 1. 6. 1992.
MP Zlin, jako samostatny bezpecnostni organ obce, fesi na Uzemi mésta mistni zaleZzitosti
vetejného potradku, prispiva k ochrané zivota, zdravi a majetku osob. Hlavni ¢innosti MP
Zlin je dohled nad dodrzovanim zakont a obecné zavaznych pravnich predpist, odhalovani

a feSeni protipravniho jednani, nelze opomenout preventivni pisobeni. [10]
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5.2 Organizaéni graf zvoleného turadu

PRIMATOR

Méstska policie

Zdroj: vlastni

Graf 3 Organizacni struktura zvoleného uradu
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6 PERSONALNI ODDELENI

Pii vykonu cinnosti se fidi Zdkonem o ufednicich, Zakonikem prace ajiny pravnimi
predpisy.

Oddéleni persondlni a vzdeélavani vykonavd komplex cinnosti, zajiStujici oblast
persondlnich zélezitosti, vychovy a vzdélavani, platii a pojiSténi a spolupracuje v oblasti
bezpednosti prace a ochrany zdravi. Cinnosti spadaji do oblasti vykonu samostatné
pusobnosti; pii vykonu Cinnosti se fidi zdkonikem prace a nafizenimi vlady, které jej
rozpracovavaji hlavné¢ v oblasti odménovani za praci, dale zakony o socidlnim
a zdravotnim pojiSténi, zdkonem o danich z pfijmu a jinymi pravnimi piedpisy. Zodpovida
za zpracovani planu organizace v oblasti celkového poctu zaméstnanctli, rozpoctu plat
zaméstnancl, odmén za vykon veifejné funkce, ostatnich plateb za provedenou praci,
povinného pojisténi placeného zaméstnavatelem a dalsiho vzdélavani. Uastni se
kolektivniho vyjednéavani. Zajistuje komplexni zpracovani agend spojenych se socidlnim,
nemocenskym, dichodovym a zdravotnim pojist€énim, povinnym pojiSténim
zaméstnavatele a prispévku zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi. Oblast pracovné
pravnich vztahli a odménovani je tradicné narocna z hlediska Sirokého spektra pravnich
ptedpist, které ji upravuji. Agenda spojend s zadateli o zaméstndni i agenda vybérovych
fizeni dle ustanoveni zdkona o ufednicich je s rostouci nezaméstnanosti ve meésté
i vregionu stidle obsahlejsi. Je také nutné zatazeni zaméstnanci do platovych tiid na
zéklad¢ katalogu praci a s nim souvisejicich 16 tfidnich platovych tabulek. Odbor

nevykonava statni spravu. [9]

Graf 4 Pocet zaméstnanci
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6.1 Organizace personalniho odboru

Graf'5 Organizacni struktura persondlniho odd.
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6.2 Personalistika
Personalista tfadu se zabyva témito ¢innostmi:

W

- zajiSténi systému vzdélavani zaméstnanci podle zakona ¢. 312/2002 Sb.,
o ufednicich samospravnych celki, profesniho vzdélavani ostatnich zaméstnancl

a zvySovani kvalifikace pro ob¢ zékladni skupiny zaméstnanct,
- rozvoj persondlni ¢innosti v oblasti strategického fizeni lidskych zdroji,

- styk sufady v pracovnd pravni oblasti, tj. napt. Utad prace ve Zling, Sprava

socidlniho zabezpeceni,
- pfijem a uvoliovani zaméstnanct, zajistovani zaméstnaneckych zalezitosti,

- zpracovani metodiky hodnoceni zaméstnancii, spoluprdce pii hodnoceni

zaméstnanct, ulozeni zdznamti z hodnoceni jednotlivci,

- spoluprace s tajemnici zvoleného ufadu a s pfisluSnymi vedoucimi odborl pfii

stanovovani platii a odmén. [13]
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6.3 Vybérové Fizeni uradu

Vybérové tizeni je podminkou pro vznik pracovniho poméru ufednika. Vybérové fizeni
vyhlasuje vedouci tfadu vyvéSenim na ufedni desce uradu samospravného celku a to
nejpozdéji 15 dni pfed dnem urcenym pro ptihldSeni uchazecli a soucasné i zpiisobem
umoziujicim dalkovy pfistup, naptiklad zvefejnénim na internetové strance. Vybérové

fizeni na funkci vedouciho ufadu vyhlasuje hejtman nebo primator.
6.3.1 Obsah vyhlaSeni vybérového rizeni

- nazev samospravného uzemniho celku,

= druh prace a misto vykonu prace,

- zékonné piedpoklady pro vznik pracovniho poméru (dle Zakona o ufednicich

§4a§5),

- jiné pozadavky uzemniho samospravného celku odpovidajici povaze prace, kterou

ma uchaze¢ vykonavat,

- vycet dokladi, které je nutné ptilozit k ptihlasce,
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- platovou tfidu odpovidajici druhu prace,
= lhltu, misto a zptisob podani pfihlasky.

6.3.1.1 PoZadavky na potencidalni uredniky

Utednikem se miize stat fyzicka osoba, kterd je statnim ob&anem Ceské republiky nebo
fyzicka osoba, ktera je cizim statnim ob&anem a ma v CR trvaly pobyt. Déle pak osoba,
ktera dovrsila 18 let, je bezihonna a zpusobild k pravnim ukontim, ovladad ufedni jazyk

a spliuje predpoklady pro vykon spravnich ¢innosti.

Za bezuhonnou se nepovazuje osoba, kterd byla pravomocné odsouzena pro trestny ¢in

spachany imyslnég, nebo z nedbalosti za jednani souvisejici s vykonem vetejné spravy.
6.3.1.2 NadleZitosti prihlasky
Uchaze¢ poda samospravnému tizemnimu celku pisemnou piihlaSku, kterd obsahuje:
- jméno, pfijmeni, titul uchazece,
- datum a misto narozeni,
- misto trvalého bydliste, statni ptislusnost,
- (islo obCanského prikazu,
- datum a podpis uchazece.

6.3.1.3 Potiebné doklady

K ptihlaSce je nutné piilozit Zivotopis, ve kterém jsou uvedeny dosavadni zaméstnani,
odborné znalosti a dovednosti. Dale také vypis z evidence Rejstiiku trestl. Vypis nesmi
byt star$i nez 3 mésice. Uchaze¢ piiklada rovnéz ovétenou kopii dokladu o nejvyssim

dosazeném vzdélani.
Pokud piihlaska neobsahuje pozadované nélezitosti, vyzve personalista uchazece, aby
dolozil nalezitosti nebo doklady v pfimétené lhuté. Po uplynuti lhity 15 dni preda

personalista ufadu prihlasky vybérové komisi.
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6.4 Jmenovani vybérové komise

Vedouci ufadu jmenuje a odvolavd vybérovou komisi. Komise méa nejméné tii Cleny.
Asponi jedna tfetina ¢leni komise jsou ufednici samospravného uzemniho celku, ktery
vyhlésil vybérové fizeni. Vybérova komise je jen poradni organ vedouciho ufadu a neni
opravnéna rozhodovat o piijeti uchazece do funkce, podava pouze navrhy a doporuceni.
Jednani komise je nevefejné a musi byt pfitomna nadpolovi¢ni vétSina zvolenych c¢lent
vybérové komise. Tento postup zarucuje spravedlivé zachézeni s uchazeci a objektivni

posouzeni jejich schopnosti.

Vybérova komise posuzuje, zda uchaze¢ ptedlozil uplnou ptihladsku, doklady a spliuje
predpoklady. O posouzeni uchazecl pofizuje vybérova komise pisemnou zpravu, kterd
obsahuje udaje o slozeni vybérové komise, seznam uchazeci a seznam uchazect, ktefi
predlozili uplné piihlasky. Doporucuje se také stanovit poradi uchazect, kteti nejlépe

vyhovuji pozadavklim ozndmeni.

Zpravu podepisuji vSichni pifitomni ¢lenové vybérové komise. Piedseda komise tuto
zpravu piedd se spisovym materidlem, vztahujicim se k vybérovému fizeni, vedoucimu
ufadu. Ke zpraveé ptipoji vedouci ufadu zdznam o uzavieni pracovni smlouvy nebo
o jmenovani do funkce vedouciho ufednika. Vedouci tfadu je povinen umoznit uchazeci

do zpravy nahlédnout. Uchaze¢ nese veSkeré naklady spojené s Gcasti na vybérovém fizeni.

6.5 Uprava pracovniho poméru

Pracovni pomér s ufednikem se uzavird na dobu neurcitou. Uzaviit pracovni pomér na
dobu urcitou lze v ptipad€, Ze je potfeba zajistit Casové omezenou spravni ¢innost nebo
nahradit docasn¢ neptitomného uiednika, zejména z diivodu dlouhodobé nemoci, matetské
nebo rodicovské dovolené, u niz lze predpokladat na zaklad¢ 1¢karského posudku, ze bude
delsi nez 3 mésice. V pracovni smlouvé na dobu urcitou uvede ufad divod, pro ktery nebyl
sjednéan pracovni pomér na dobu neurcitou. Pokud neni diivod uveden v pracovni smlouveé

nebo ve jmenovani do funkce, jde o pracovni pomér na dobu neurcitou.

6.5.1 Odvolani z funkce

Vedouciho ufednika nebo vedouciho tfadu lze odvolat z funkce, pokud porusil zavaznym

zpisobem nékterou ze svych zdkonem stanovenych povinnosti. Divodem odvolani mtize
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byt také neukonceni vzdélavani vedoucich ufednikti ve lhité 2 roky ode dne, kdy zacal

vykonavat funkci vedouciho pracovnika.

Odvoléni z funkce je pisemné, dorucuje se vedoucimu ufednikovi nebo vedoucimu ufadu
do vlastnich rukou a musi obsahovat diivody odvolani (viz vyse), jinak je neplatné.

6.6 Zakladni povinnosti urednika

Podle zékona o tfednicich §16 je ufednik povinen:
- dodrzovat tistavni poradek Ceské republiky,

- dodrzovat pravni ptedpisy vztahujici se k praci jim vykonévané a ostatni piedpisy,

pokud s nimi byl fadn€ seznamen,
- hajit pti vykonu spravnich ¢innosti vefejny zajem,

- plnit pokyny vedoucich tfednikii, nejsou-li v rozporu s pravnimi predpisy; ufednik
nesmi vykonat pokyn ani ptikaz, pokud by se tim dopustil trestného ¢inu, prestupku
nebo jiného spravniho deliktu, a tuto skutecnost je povinen bez prodleni pisemné

oznamit vedoucimu ufadu,

- zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, které se dozvéd¢€l pii vykonu zaméstnani
a v souvislosti snim; to neplati, pokud byl povinnosti mlcenlivosti zprostén;

zprostit fednika povinnosti ml¢enlivosti mize vedouci tfadu,

- poskytovat informace o Cinnosti izemniho samospravného celku podle pravnich

ptedpist v rozsahu, v jakém to vyplyva z jeho pracovniho zafazeni,
- pracovat svédomit¢ a fadn¢é podle svych sil, znalosti a schopnosti,

- plné vyuzivat pracovni doby a pracovnich prosttedki k vykonavani svéfenych

praci, plnit kvalitn€, hospodéarné a v¢as pracovni tkoly,
- zachovavat pravidla slusnosti pfi Gfednim jednani a vici ostatnim zaméstnanciim
plisobicim ve vetejné sprave.

Ufednik nesmi byt ¢lenem fidiciho, dozorciho nebo kontrolniho organu pravnické osoby,

jejimz pfedmétem je podnikéni. Toto neplati, pokud do organu byl vyslan Gfadem, jehoZ je
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zaméstnancem. V tomto piipad¢é ufednikovi nendlezi odména za vykon funkce. Odména

nesmi byt poskytnuta ani po skon¢eni pracovniho poméru.

Utfednik miize vykonavat jinou vydéle¢nou ¢innost jen s pfedchozim pisemnym souhlasem
ufadu, u né¢hoz je zaméstnan. Omezeni se nevztahuje na ¢innost védeckou, pedagogickou,
publicistickou nebo uméleckou a literarni, na ¢innost tlumoc¢nika nebo znalce, na ¢innost

v poradnich organech vlady a na spravu vlastniho majetku. [11]

6.6.1 Eticky kodex

Ucelem Etického kodexu je podporovat standardy chovani zaméstnancii ve vetejné sprave
a informovat vefejnost o chovani, které je opravnéna ocekéavat od zaméstnancli vetrejné

spravy.

Zakladnimi hodnotami, které ma kazdy zaméstnanec vefejné spravy ctit a vytvaret tak
zaklad pro vybudovani a udrZeni divéry vefejnosti, jsou zdkonnost pii rozhodovani
a rovny pristup ke v§em fyzickym i pravnickym osobam. Zaméstnanci vefejné spravy maji
zdjem na efektivnim vykonu vefejné spravy, proto svou odbornost prohlubuji dal§im
vzdélavani.

Zakladnim ustanovenim je, ze Kodex je pouze urcitym doporuenim pro zaméstnance
Gfadtl. Zaméstnanci vykonavaji praci v souladu s Ustavou Ceské republiky, zakony
a dalSimi pravnimi pfedpisy a Cini vSe pro to, aby jednali v souladu s ustanovenimi

Kodexu.

Vykon vetejné spravy je sluzbou vetejnosti a zaméstnanec ji vykonava na vysoké odborné
urovni, kterou prohlubuje pribéznym studiem. Dale také s nejvyssi mirou slusnosti, ochoty
a porozuméni bez predsudkli. Zaméstnanec jedna korektné s ostatnimi zaméstnanci tradu
i se zaméstnanci jinych ufadt vetejné spravy. Cini rozhodnuti a fesi zaleZitosti objektivné
na zéklad¢ skutkové podstaty a bez zbytecnych priitaht. Nejedna svévolné k ijmée osoby,

skupiny osob nebo organu, ale prosazuje prava a opravnéné zajmy obcantl.

Zamgéstnanec nepiipusti, aby se jeho soukromy zajem stietl sjeho postavenim jako
zaméstnance ve vetejné spravé. Soukromy zdjem zahrnuje vyhodu pro négj, jeho rodinu
nebo piibuzné, pravnické nebo fyzické osoby, se kterymi sdili obchodni nebo politické
vztahy. Zaméstnanec jednd pii vykonu vefejné spravy nestrannym zpusobem, nebude
vykonavat takovou Cinnost, kterd by mohla narusit divéru obcanti. Nevyzaduje a nepfijima

dary, Usluhy, ani jind zvyhodnéni, kterd by mohla ovlivnit rozhodovani ve véci, narusit
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profesionalni piistup, nebo kterd by mohla byt povazovdna za odménu za praci, ktera je
jeho povinnosti. Pokuj je zaméstnanci nabidnuta jakakoliv vyhoda, odmitne ji a informuje
svého nadtizeného. V soukromém Zivoté se vyvaruje Cinnostem, chovani a jednani, které
snizuje divéru ve vefejnou spravu v ofich vefejnosti. To by mohlo vést i k vydirdni

zaméstnance v dasledku jeho jednani v rozporu se zdkonem nebo etickymi normami.

Zamgéstnanec nevyuzivd vyhody ani informace ziskané pii vykonu vefejné spravy pro
soukromy zajem. Je jeho povinnosti vyhnout se konfliktim z4jmi a pfedchazet situacim,
které mohou podezieni z konfliktu z4jma vyvolat. Neuvadi védomé v omyl vetejnost ani

zamestnance uradu.

Zaméstnanec vynaklada usili, aby zajistil efektivni a ekonomické spravovani a vyuzivani
finan¢nich zdroji, zatizeni a sluzeb, které mu byly svéteny. Pii zjisténi ztraty nebo ujmy
na majetku ve stdtnim vlastnictvi, podvodné nebo korup¢ni jedndni ozndmi tuto skute¢nost
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci nebo piislusnému organu ¢innému v trestnim fizeni.

[12]

6.7 Vzdélavani aredniki

Prohlubovéni kvalifikace miize poskytovat pouze pravnickd nebo fyzicka osoba, kterd je
opravnéna ke vzdélavaci Cinnosti a byla ji udé€lena akreditace, ptispévkova organizace
zfizend Ministerstvem vnitra a uzemni samospravny celek, jemuz byla ud€lena akreditace.
Vzdélavaci instituce poskytuje vzdélavani na zéklad¢ vzdélavaciho programu pro piislusny
druh prohlubovani kvalifikace. Utad je povinen zajistit ufednikovi prohlubovani

kvalifikace podle Zékona o tfednicich, postupuje pii tom podle planu vzdelavani.

Plan vzdélavani obsahuje casovy rozvrh prohlubovani kvalifikace ufednika v rozsahu
18 pracovnich dni po dobu 3 let. Utad musi do jednoho roku ode dne vzniku pracovniho
poméru vypracovat plan vzdélavani.

Utednik je povinen si kvalifikaci prohlubovat G&asti na vstupnim vzdé&lavani, prab&znym

vzdélavanim a piipraveé a ovéieni odborné zptsobilosti podle Zdkona o tfednicich.

Néklady prohlubovani kvalifikace nese ufad.
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Graf 7 Vzdélani zaméstnancu
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6.7.1 Vstupni vzdélani

Vstupni vzdélani ufednika zahrnuje znalost zdkladi vefejné spravy, obecné zasady
organizace a Cinnost ufadu, zéklady vefejné spravy financi, evropského spravniho prava
a pravidel etiky ufednika. Déale pak zakladni dovednosti potfebné pro vykon spravnich
¢innosti, znalost zédkladi uzivani informacnich technologii a komunika¢ni a organizacni

dovednosti.

Vstupni vzdélani musi byt ukonceno nejdéle 3 mésice ode dne vzniku pracovniho poméru.

6.7.2 PriubéZzné vzdélavani
Utednik je povinen ucastnit se prubézného vzdélavani. To zahrnuje aktualizacni
a specializa¢ni vzdé&lavani zaméfené na vykon spravnich cCinnosti. Ufednik ziskava

a prohlubuje si také jazykové znalosti. Toto vzdelavani se uskuteciiuje formou kurza. [11]
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7 PROCES ADAPTACE

Pfijetim zaméstnance néborovy proces nekonci. Dilezitou, ale mnohdy opomijenou

soucasti tohoto procesu je adaptace zaméstnance.

7.1 Pribéh adaptace zaméstnance na zvoleném uradé

Cely proces za¢inad prvnim dnem nov¢ pfijatého zaméstnance v zaméstnani. Prvni kroky
sméfuji na personalni oddéleni, kde se zaméstnanec opét setkava s personalistou. Ten
zaméstnance informuje o nalezitostech spojenych s nastupem. Zameéstnanec vypliuje
osobni dotaznik (P I) a ptfedklada potvrzeni o zaméstnani - zdpoctovy list, vypis z trestniho
rejstiiku, prohldSeni o pfislusnosti ke zdravotni pojistovné, Cestné prohlaseni o podnikdni
(P 1), prohlaSeni k dani zpfijmu, origindl nejvyssiho dosazeného vzdé€lani, ucet
u penézniho ustavu a dokladovou fotografii — fotografie se umistuje na intranet. Na
zaklad¢ shromazdénych dokladi informuje personalista zaméstnance o pracovnich
a platovych podminkdch a prochazi naleZitosti pracovni smlouvy. Zaméstnanci je
poskytnuto dostatek Casu na preCteni smlouvy a pfipadné dotazy, posléze dochazi
k podpisu pracovni smlouvy. Kromé¢ smlouvy musi zaméstnanec podepsat také platovy
vymeér, ktery vyhotovuje mzdova Ucetni. Nasleduje Skoleni BOZP, kdy je zamé&stnanec
sezndmen se zdklady bezpecnosti prace a pozarni ochrany. Dale je mu vysvétleno, jak
postupovat a na koho se obratit v ptipadé, kdy se jemu nebo jinédmu zaméstnanci stane

uraz. Personalista je povinen zaméstnance seznamit také s etickym kodexem ufednika.
Po projednani formalit se zaméstnanec odebira na misto vykonu préce.

Na daném odboru zaméstnanec vyhleda vedouciho. Ukolem vedouciho odboru je seznamit
zaméstnance s popisem pracovni pozice a naplni prace, organizacni strukturou uradu
a odboru, kazdodennim chodem odboru a informacnim systémem ufadu (tzv. intranet). Po
sdéleni zdkladnich informaci a vyfeSeni vécnych nélezitosti, jako je piistup do budovy,
prikaz zaméstnance a jinych potfebnych nélezitosti, uvede vedouci zaméstnance na jeho
nové pracovni misto. Nasleduje tzv. ,,kolecko* po odboru a predstaveni vedoucim oddé¢leni
a ostatnim koleglim. Vedouci odboru ur¢i Skoliciho pracovnika nového zaméstnance,
vétSinou je povéfen kolega z kancelafe. Ten mé za kol zaméstnance provést po budové,
ukdzat mu, kde najde kazdodenni potieby pro vykon jeho zaméstndni. Po dokonceni
kolecka se zaméstnanec opét vraci na pracovni misto, kde mu skolici pracovnik vysvétli

zaklady prace s danymi pocitacovymi programy.
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V pribéhu dalSich dnli je zaméstnanec pod vedenim Skoliciho pracovnika adaptovan na
pracovni misto. Skolici pracovnik piipravuje zaméstnance na plnéni konkrétnich tkold,
které jsou mu postupné zaddvany. Po zvladnuti zauceni pracuje zaméstnanec samostatng.
Na konci Sestého tydne probihd hodnoceni zaméstnance na zékladé vstupniho Skoleni.
Skoleni se kona na konci 2 — 3 tydne procesu adaptace, pak nasleduji 4 tydny samostudia.
Test je zaméstnanci zaslan pomoci e-mailu personalistou, je Casov€ omezen.

O vyhodnocenti testu se stard externi agentura.
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8 POROVNANI VYBEROVEHO RiZENI URADU SE
SOUKROMYM SEKTOREM

Vybérové fizeni na zvoleném turad¢ podléha Zakonu o uiednicich. Je to jednodusi v tom,
ze personalista ufadu ma urCitou platformu pro vyhleddvani, vybér a pfijimani

zaméstnancu.

V soukromém sektoru stanovi pravidla ndboru zaméstnanci persondlni feditel nebo

personalista.

Vétsinou personalista nebo jind povefend osoba organizuje vybérové fizeni. Klicem
k uspéchu vyhledani kvalifikovanych zaméstnanct je dobie sestaveny inzerat. Pracovni
inzerat musi popisovat pracovni misto, pozadavky kladené na zaméstnance a vyhody. Také
by mél poskytovat informace o zaméstnavateli, a jakou formou se miize zdjemce o misto
uchazet. Soukromé firmy nejcastéji vyuZzivaji inzerci na internetovych pracovnich
portilech, v tisku a prostiednictvim Ufadu prace. Inzerce je zvefejnéna 2 — 4 tydny
a personalista po tuto dobu pribézné vyhodnocuje pfijaté Zivotopisy podle pozadavkil
zminénych v inzeratu. V soucasné dob¢ uchazeci zasilaji do firem své zivotopisy, i kdyz

nespliuji stanovené podminky. Tito uchazeci byvaji z vybérového fizeni vytazeni.

Do dalsiho kola je vybrano 15 — 20 uchazecl. Personalista vybrané uchazece telefonicky
nebo pisemné vyrozumi a pozve je na osobni pohovor. U pohovoru nemusi byt pfitomno
vice osob, jako to stanovi smeérnice vybraného uradu. Ucastni se ho hlavné vedouci

pracovnik nebo feditel firmy.

Vysledky pohovoru jsou pfedany personalistovi, ten do firmou stanoveného terminu
kontaktuje netspéSné kandidaty. Vybraného uchazece pozve na dalsi pohovor, kde
projednaji podminky nastupu.

Pokud vybrany uchaze¢ odmitne nabidku firmy, oslovi personalista v potfadi druhého

vvvvvv
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9 DOTAZNIKOVE SETRENI

Soudasti této analyzy je dotaznikové Setfeni (P IIL.). Setieni se zii¢astnilo 60 respondentil,
ato jak zaméstnanci zvolené¢ho ufadu, tak i zaméstnanci soukromého sektoru. Kazdy

respondent pracoval primérné ve 4 zaméstnanich a zauCovani trvalo ptiblizné 2 mésice.
Dotaznik je zaméten na proces adaptace nového zaméstnance.

Hlavnimi cili dotazniku je:
- porovnat adaptacni proces vetfejné spravy se soukromym sektorem,
- zjistit, jakym zptsobem adaptace probiha o¢ima zaméstnanct,

- zjistit, co by bylo mozné zménit.

Hypotézy dotazniku:
- opomijeni adaptacniho procesu ze strany soukromych firem,
- pozdni podepisovani pracovnich smluv,

- kladné hodnoceni procesu adaptace zaméstnanci ve verejném sektoru.

9.1 Vyhodnoceni dotazniku

1. Veék
Graf 8 Vékové slozeni
18
16
16 15
14
12
10 8
8 W Muzi
8
6 6 Zeny
4
4
0 .
20-28 29-40 41-59 60a vice
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Dotazovani probihalo ve vSech vékovych kategoriich a zicastnilo se ho 41 zen a 19 muzi.
2. Sektor

Graf 9 Sektor

B Vefejnasprava B Soukromy sektor

Zdroj: vlastni
V¢Etsi Cast respondentti pracuje v soukromém sektoru.

3. Kdy jste podepsali smlouvu?

Graf 10 Podpis smlouvy
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Z vyzkumu vyplynulo, Ze v soukromém sektoru neni vyjimkou podepsani smlouvy az po
nastupu do zaméstnani. Ve verejné spravé jde o spiSe o vyjimku. Pouze jeden respondent

pracuje bez smlouvy.
4. Byla Vam rozumné sd€lena pracovni napln?

Graf 11 Pracovni ndpln
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Zdroj: vlastni
Pouze 13 dotazovanym nebyla dostate¢né vysvétlena pracovni napli.
5. Kdo Vs seznamil s pravy a povinnostmi?

Graf 12 Prava a povinnosti
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VétSina respondent uvedla, Ze s pravy a povinnostmi je sezndmil hlavni vedouci. Jen

4 respondentiim nebyly prava a povinnosti sdéleny, prfevazné v soukromém sektoru.

6. Byl Vam pfidé¢len Skolici pracovnik?

Graf 13 Skolitel
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Zdroj: vlastni

V soukromém sektoru je Skolitelem vétSinou kolega ¢i vedouci pracovnik. U nékterych
respondentli se objevovaly dvé odpovédi — vedouci pracovnik a kolega. Prekvapivé je, ze

pocet respondentll, kterym nebyl ptid€len Skolitel je v obou sektorech pfiblizné stejny.
7. Co Vam chybélo pfi nastupu so zaméstnani?

Graf 14 Ndlezitosti potiebné k prdaci — verejny sektor
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Zdroj: vlastni
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Ve vefejném sektoru nemélo 36% dotazovanych pfistup do systému ufadu,
21% dotazovanych nemélo uspokojujici pracovni misto, e-mail a ptistup do budovy chybél

11% respondentt, 21% nic nechybélo, ¢oZ je jen o 2% vice neZ u soukromého sektoru.

Graf 15 NdlezZitosti potFebné k praci — soukromy sektor

W Pracovni mist

| Klice, ¢ip...

M Pfistup do systému
= E-mail...

Nic mi nechybélo

Zdroj: vlastni

Z vyzkumu vyplyva, ze 33% respondenti pracujicich v soukromém sektoru nemélo
v potadku pracovni misto, chybélo nebo bylo nefunk¢ni zékladni vybaveni stolu, 17%
dotazovanych nedostalo naleZitosti ke vstupu do budovy, 14% dotazovanych nemélo v den
nastupu do prace piistup do podnikového systému a 17% chybéla e-mailova adresa. Pouze
19% respondentl mélo v den nastupu nachystané vSechny nalezitosti. Nékteti respondenti

uvedli vice odpoveédi.
8. Byl/a jste seznamen/a s kolegy?

Graf 16 Seznameni s persondlem
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Vétsina dotazovanych v obou sektorech byla pfedstavena koleglim v nejbliz§im pracovnim

okoli. Asi % respondentil nebyla pfedstavena nikde.

9. Byl/a jste spokojen/a s celkovym procesem adaptace?

Graf 17 Spokojenost
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Zdroj: vlastni

Vétsina respondentll v obou sektorech uvedla, Ze byla spokojena s adaptaénim procesem,
coz svédc¢i o propracovanych metodach procesu adaptace jak soukromych organizaci, tak

1 zvoleného ufadu.

9.2 Hodnoceni dotazniku

Z dotazniku vyplynulo, Ze vétSina dotazovanych respondentt je s celkovym adaptacnim

procesem spokojena.

Adaptacéni proces ve veiejné spravé se fidi urcitymi pravidly uradu. Nejvice opomijenou

nalezitosti je pfiprava pracovniho mista.
Podle ocekavani hodnotili zaméstnanci ufadu adaptacni proces kladné¢.

Domnivala jsem se, ze soukromy sektor bude vice opomijet adaptacni proces. OvSem
respondenti z riiznych firem hodnotili jejich zau€ovani a adaptaci spiSe kladné. Stejné jako
u vetejného sektoru je opomijena piedevsim piiprava pracovniho mista. Také podepsani
smlouvy se mnohdy neuskutec¢iiuje v den zahajeni pracovniho poméru, ale zpétné, coz
potvrdilo mou hypotézu. Dalo by se fici, ze adaptacni proces v soukromém sektoru je na

stejné urovni jako ve vefejné sprave.
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NAVRHY A DOPORUCENI NA ZKVALITNENI SYSTEMU
VYHLEDAVANI, VYBERU A PRIJIMANI ZAMESTNANCU

Jelikoz se zvoleny ufad musi fidit Zakonem o ufednicich, je velice komplikované ptipadné

zmény uskutecnit.

Po provedeni analyzy systému vyhledavani, vybéru a piijiméni zaméstnanci na daném

urade¢, navrhuji tyto zmény:
1. Inzerce nabidky préace i na pracovnich portalech

Zvoleny ufad inzeruje nabidku pouze na ufedni desce a na vlastnich internetovych
strankdch. Navrhovala bych inzerovat alespont na jednom pracovnim portale, protoze je
hodné¢ kvalifikovanych pracovnikl, ktefi by mohli vykondvat praci na uradé a jsou
registrovani na zminénych portdlech, ale nabidku ufadu nemusi zaregistrovat. Inzerovat

v novinach nebo na pracovnich portalech neni ve vySe zminéném zdkoné¢ vylouceno.

2. V inzeratu motivovat potencidlniho uchazec¢e uvedenim nabidky vyhod spojenych

se zaméstnanim v organizaci

Inzerat uradu neobsahuje motivacni prvky. Uchazec, ktery nikdy nepracoval ve vetejné
spravé nebo absolvent Skoly nevi, jaké benefity a vyhody nabizi prace na urad¢. Inzerat
obsahuje pouze informace o piislusné platové tiidé, uchazec je tak nucen vyhledat tabulky

platovych tiid.
3. Kontrola dodrzovani Etického kodexu ufednikt

S Etickym kodexem je kazdy zamé&stnanec seznamen jiZ pfi piijeti, ale ne vSichni urednici
ho zcela dodrzuji. A pravé tato skutecnost mnohdy zplsobuje stiznosti na ufedniky

a Spatny obraz utradu jako celku v o€ich vetejnosti.

Navrhuji, aby tajemnik tfadu kontroloval dodrzovani externich pravidel Etického kodexu,
ato jak na zaklad¢ ptipadnych stiznosti vefejnosti, tak i v rdmci vlastni naméatkové
kontroly tfednikt. Déle se zde nabizi moznost uvefejnit kratky dotaznik na internetovych
strankach uradu, tykajici se celkového pfistupu ufednikid se zvlaStnim zifetelem na
dodrzovani etického kodexu, zejména pak v oblasti slusnosti a ochoty ufednikli. Obcan
muze vyplnit dotaznik, jak v ptipadé¢ nekorektniho jedndni zaméstnance, tak i1 jako

vyjadieni své spokojenosti se sluzbami zvoleného uradu.
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Vysledky dotazniku by zpracovaval personalista, s ndvaznosti na osobni ohodnoceni
a odménovani zaméstnanci. Neuspokojivé vysledky by podstoupil tajemnikovi, ktery

rozhodne o dal§im postupu.

9.3 Navrhy a doporuceni na zkvalitnéni procesu adaptace

Na zéklad¢ provedeného dotaznikového Setfeni bylo zjisténo, Ze proces adaptace

zaméstnancl zvoleného Uradu je na vysoké trovni pouze s minimem nedostatk.
Navrhovala bych zlepSeni v téchto oblastech:
1. V ptipravé pracovniho mista

Vedouci odboru by mél zajistit pracovnika, ktery zav€as zkontroluje, zda méa novy
zaméstnanec pfipravené pracovni prosttedky nezbytné pro vykon jeho funkce a naleZitosti

nutné pro vstup do budovy ¢i kancelate a Cip registrovani ptichodt a odchodu.
2. VE¢tsi podil vedouciho pracovnika na adaptaci a zauceni zaméstnance.

Proces adaptace a zauceni zaméstnance by mél vedouci pracovnik pribézné kontrolovat.
Navrhuji, aby po celou dobu adaptace vedouci pracovnik potadal kratké pohovory se
zaméstnancem, kde zjisti, jak se zapojil do pracovniho procesu, ale také jak se vclenil do
kolektivu. Pohovory by probihaly po dobu zkuSebni lhity zaméstnance, vzdy koncem

pracovniho tydne.
3. Seznameni zamé&stnance i s jinymi prostory Ufadu.

Novym zaméstnanciim jsou predstaveni pouze zaméstnanci daného odboru a prostory sidla
odboru. Vzhledem k tomu, ze uGfad vykondva svou cinnost i na jinych detasovanych
pracovistich, navrhuji, aby byl zaméstnanec vybaven piehlednou mapkou pracovist’. Tato
pomtcka by méla obsahovat konkrétni sidlo odbori a jména vedoucich odborl vcetné

kontaktl. To by mélo usnadnit pohyb a orientaci nového zaméstnance na zvoleném ufad¢.
4. Vytvoreni adapta¢niho planu.

Zvoleny ufad nema vytvofeny adaptacni plan. Vzhledem k tomu, ze vstup do nového
zaméstnani je pro zaméstnance stresova situace, bylo by dobré sezndmit ho s adaptacnim

programem.
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Adaptacni plan Absolvoval | Podpis
1. DEN ano/ne
Privitani zaméstnance na Personalnim odd. 8:00 | personalista
Obeznameni s adaptacnim planem personalista
Administrativni naleZitosti (pracovni smlouva, .
personalista
kontrola dokladd, osobni dotaznik...)
Skoleni BOZP a PO personalista
Vysvétleni pracovni ¢innosti vedouci
Sdéleni ¢asového harmonogramu prace ve ,
vedouci
zkusebni Ih(té
Systematické seznameni se zaméstnanci ,
. vedouci
a prostory pracoviste
Pridéleni pracovniho mista vedouci
Kontrola funkénosti elektronického vybaveni IT oddéleni
Predani cipu a kli¢d domovnik
2. DEN ano/ne
Seznameni s programem Skoleni 8:00 | interni sk.
Vysvétleni prace s danymi programy uradu interni 3k.
Obsah ukolll a napln prace, odpovédnosti a . y
i interni 3k.
pravomoci
Kolecko po spolupracujicich odborech interni k.
3. DEN ano/ne
Skoleni a trénink 8:00| interni sk.
Systém archivace interni sk.
Prace s kopirovacim zatizenim a scanerem IT oddéleni
2. TYDEN
Uéast na vstupnim $koleni externi firma
6. TYDEN
Ukonceni vstupniho vzdélani externi firma
Zhodnoceni adaptacniho procesu personalista
Schlizka s vedoucim kazdy patek 13:00 datum podpis
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Zhodnoceni adaptacniho procesu vedoucim
pracovnikem

Pracovni postupy

Zaclenéni do pracovniho kolektivu

Jednani s obcany

Flexibilita a adaptabilita

Jiné (uvedte)
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Vyhovuje
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Vyjadreni vedouciho pracovnika

Vyjadreni zaméstnance
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ZAVER
V prvni ¢asti bakalafské prace jsem popsala teoretické poznatky spojené se systémem

vyhledavani, vybéru a pfijimani zaméstnancti. Tyto poznatky pak jsem uplatnila

v navazujici praktické ¢asti.

Cilem analytické casti prace bylo odhalit nedostatky procesu naboru zaméstnancti ve
vefejném a soukromém sektoru a na zdkladé téchto zjiSténi navrhnout mozné postupy

vedouci k jejich eliminaci.

Jelikoz se zvoleny ufad pii tomto procesu fidi zdkony, je systém vyhledavani, vybéru

a pfijimani zaméstnancl na vysoké tirovni.

Toto persondlni téma je velice rozsahlé, proto jsem se v dotaznikovém Setfeni zaméfila na
adaptaci zaméstnancii. Abych si 1épe predstavila, jak funguje adaptacni proces, porovnala

jsem zvoleny ufad se soukromym sektorem.

Mou hypotézou bylo, ze adaptacni proces je opomijenou soucdsti ndboru zaméstnancii

u obou sektord. Po vyhodnoceni dotaznikového Setfeni se mi toto tvrzeni nepotvrdilo.

Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze se na proces adaptace soustfedi nejen vefejny
sektor, ale 1 v soukromych firmach je mu vénovana pomérné vyznamna pozornost. Piesto
si ale myslim, Ze jak jiz zminény proces, tak 1 ndbor zaméstnancii jako takovy je vice
propracovany ve veiejné spravé. Timto systémem by se mohly inspirovat mnohé firmy.
Problém se mi ovSem jevi v tom, Ze tyto nejsou dotovany statem a ve svych rozpoctech

casto nemaji volné prostfedky na kvalitni adaptacni a Skolici programy.

Dale jsem zpracovala adaptacni plan, jako pomucku personalistovi a novému zaméstnanci
v dobé Skoleni zaméstnance. Soucasti planu je 1 hodnotici formulaf, ktery je zpé&tnou

vazbou na pohovory zaméstnance a vedouciho odboru.

Doufam, ze vySe zminéné navrhy na zlepsSeni nedostatki budou pro zvoleny uiad piinosem

a myslim, Ze jsem splnila cil, ktery jsem si stanovila na zacatku bakalarské prace.
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RESUME

The first part of my bachelorship work deals with the description of theories related to the
system of searching, selection and recruitment of employees. This is the knowledge
applied in the practical part.

The main aim of the analytical part was to uncover the shortcomings of the recruitment
process in public and private sector ant to suggest possible steps leading to elimination

thereof based upon these findings.

As the selected authority has to comply with complex legal regulations, the system of

searching, selection and recruitment of new employees keeps very high standards.

Due to overall complexity of this human resources issue | focused on the adaptation of
employees in my questionnaire survey. In order to get better idea of the process of

adaptation, I compared the selected authority to private sector.

My initial hypothesis was that the process of adaptation is a neglected part of recruitment
in both private and public sector. The results of the evaluation of my survey did,

however, not uphold my hypothesis.

The results of the survey have shown that the process of adaptation is a matter of great
concern not only in the public sector, but also in private businesses. Even though | do
think that both the above mentioned process and the recruitment itself is more elaborate
in the public sector. This system could be of inspiration to a plethora of private
businesses. However, | perceive as a problem that the private businesses not being
subsidized often do not have sufficient financial means at their disposal for quality

adaptation and training programs.

Further, |1 have elaborated an adaptation plan to be used as a guideline to the HR
specialist as well as to the new employee in the training period. The plan also includes an
evaluation form which should be used as a feedback on the interviews between the head

of section and the employee.

| believe that the above mentioned suggestions for improval shall be of an asset to the
selected authority and | trust that |1 have met the goals outlined at the beginning of my
bachelorship work.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
AC Assessment centra

RMZ  Rada mésta Zlina

ZMZ7  Zastupitelstvo mésta Zlina

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

MP Mestska policie

PO PoZarni ochrana
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SEZNAM PRILOH

PI Osobni dotaznik
P II Cestné prohlaseni

PIII  Dotaznik



PRILOHA PI: OSOBNI DOTAZNIK

OSOBNi DOTAZNIK

Pfijmeni, jméno, titul : rodné pfijmeni :
datum narozeni : misto narozeni ( okres, stat ) :
rodné gislo : statni pfislusnost :
Trvalé bydlisté : obec posta

ulice, &islo PSC
telefon : mobil :
Rodinny stav : datum sfatku (rozvodu, ovdoveéni) :
Jste vojak? Zdravotni pojistovna:

Obé¢ansky priikaz : evidenéni ¢islo

Rodinni prislusnici
Manzel(ka), druh, druZka
Jméno a pfijmeni datum narozeni bydlisté
Déti i zletilé
Jméno a pfijmeni datum narozeni bydlisté zameéstnan(a), studuje - kde

Ostatni vyZivované osoby

Jméno a piijmeni datum narozeni bydlisté




PRILOHA PI: OSOBNI DOTAZNIK

Vzdélani
Druh studia Druh $koly, obor Rok Druh zavére¢né zkousky
ukong&eni

Zakladni
Stfedni odborné
Uplné stiedni
Vy$§i odborné
Vysokoskolské
Postgradualni
Souc¢asné studium pii zaméstnani

Znalost cizich jazyku

Jazyk stupeni znalosti zkouska
Jiny pracovni pomér
nazev organizace od druh ¢innosti uvazek

Pobirani dichodu ANO x NE¥)

Datum vyméru

Budete uplatiiovat narok na slevu dané ze mzdy u jiného zaméstnavatele

Je proti vam vedeno soudni fizeni? ANO x NE*)

Divod

Souhlasim se zpracovavanim vyse uvedenych Udaji pro potieby SMZ.
Prohlasuji, Ze jsem nic nezamlicel(a) a vSechny mnou uvedené tdaje jsou pravdivé.

Ve Zliné dne

| *) Nehodici se krtnéte

podpis :

Zménéna pracovni schopnost
ANO x NE*)

Pfiznani od

ANO x NE*)




PRILOHA P I1: CESTNE PROHLASENI

CESTNE PROHLASENI

JMENO: ..o rodné &islo: ...vviniiiiiiiiii e
Dridh PFACE! :c.suiusissssss samusmamswnsnn s cunwans OADOES cvs s comwmunnins s s smmmmmmsmns s samsmmmsis
L

Prohlasuji, Ze jsem* nejsem*:
1. fyzickou osobou na zakladé:

- Zivnostenského listu ANO* (pfedmeét cinnosti uvedte nize) ~ NE*
- jiného opravnéni k podnikani: ANO* (druh uvedte nife) ~ NE*

2. organem nebo ¢lenem organu pravnické osoby: 3
ANO* (uvedte nize podle vypisu z obchodniho rejstiiku CR) NE*

IL
Jsem si védom toho, Ze podnikatelskou ¢innost mohu vykonavat jen s pfedchozim pisemnym
souhlasem zaméstnavatele.

Ve ZIn€ dne: .......coevevveveeceenenecseeeecssreene Podpis: .cccoeceree e e,

Vzhledem k ustanoveni bodu II. tohoto prohlaSeni:

*]. Zadam zaméstnavatele o pisemny souhlas s vy$e uvedenou podnikatelskou &innosti a prohlasuji, ze
nebudu-li mit pisemny souhlas zamé&stnavatele k vykonu vyse uvedené podnikatelské innosti,
ukonéim* pozastavim* tuto Einnost do 14 dni od pfevzeti zamitnuti této Zadosti,

*2. neZidam zaméstnavatele o pisemny souhlas s vySe uvedenou podnikatelskou &innosti a
prohlasuji, Ze do 14 dni od podpisu tohoto prohlaseni ukonéim* pozastavim*vyse uvedenou
podnikatelskou ¢innost. )

Ve ZIng dne: .......ccccveveveveneeeeeeecenserereneseeenens Podpis: s sassmssesssusss sommmsonss

Vyjadfeni zaméstnavatele:

S vykonavanim vyse uvedené podnikatelské &innosti zaméstnancem souhlasim*nesouhlasim.*
Ve ZIng dne: q.ooemsss sos ssvsmesnsonnss i s swmmmnnnis e Podpis: :..ccummsmiassissisimmiimmneesennmnnnon e

* nehodici se Skrtnéte



PRILOHA P III: DOTAZNIK

Vazena pani, vaZeny pane,

jsem studentkou 3. ro¢niku Univerzity Tomase Bati, obor Marketing. Dovoluji si Vas timto
pozadat o vyplnéni dotazniku, ktery bude slouZit pro potfeby vypracovani bakalafské prace na
téma: Analyza systému vyhledavani, vybéru a pfijimani zaméstnanct.

Dotaznik je anonymni, informace budou slouzit jen pro Ucely vypracovani bakalarské prace.

Dotaznik vypliujte s navaznosti na Vase soucasné nebo posledni povolani.

De¢kuji za Vas cas a ochotu. Blanka Lukasikova

1. Pohlavi
- 7Zena
- muz

2. Vek

- 20-28
- 29-40
- 41-59
- 60 avice

3. Pracujete
- ve statni spraveé
- v soukromém sektoru

4. Kolikaté v potadi je Vase soucasné zaméstnani?

5. Kdy jste podepsal/a pracovni smlouvu?
- vden nastupu

- ptfed dnem nastupu

- po dni nastupu

- nepracuji na smlouvu

6. Byla Vam sd¢€lena a srozumiteln¢ vysvétlena Vase pracovni napli?
- ano
- ne



PRILOHA P III: DOTAZNIK

Kdo Vas seznamil s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z Vaseho pracovniho
zafazeni?

personalista

vedouci

feditel

nikdo

Byl/a jste proveden/a po budov¢ a seznamen/a s jejim provoznim fadem?
ano
ne

Co Vam chybélo pfi nastupu do soucasného (posledniho) zaméestnani?
pracovni misto (sttil s po¢itaCem a dal$i kancelaiské vybavent)

klice nebo ¢ip od budovy, kancelare

pristup do informacniho sytému podniku a databézi

podnikovou e-mailovou adresu

jiné potieby pro vykonavani prace

nic mi nechybélo

. Byl/a jste ptedstaven/a kolegtim?

ano, byl/a jsem pfedstaven/a celému podniku
ano, byl/a jsem ptredstaven/a na oddéleni
ano, byl/a jsem predstaven/a v kancelari

ne

. Byl Vam pridélen skolici pracovnik?

ano, zaucoval me¢ pitimo vedouci pracovnik
ano, zaucoval mé kolega

ano, zaucoval me¢ odchazejici pracovnik
ne

. Jak dlouho Vam trvalo zaudeni se?

. Byl/a jste spokojen/a s celkovym procesem adaptace?

ano
spiSe ano
spiSe ne
ne



