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ABSTRAKT 

V teoretické ásti bakalá ské práce podrobn  popíšu systém vyhledávání, výb r a p ijímání 

zam stnanc . V analytické ásti práce srovnám získané praktické poznatky s teoretickými. 

Zam ila jsem se na charakteristiku daného ú adu. Dále provedu dotazníkové šet ení, 

v n mž budu porovnávat proces adaptace zam stnanc  daného ú adu se soukromými 

podniky. Po vyhodnocení šet ení navrhnu ú adu možná ešení k zefektivn ní procesu 

adaptace zam stnanc . 
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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. I focused on the characteristics of a selected 

authority. Further, I will conduct a questionnaire survey, in which I 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 I shall present suggestion to 

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

Personální innost je nedílnou sou ástí firemní strategie. Lidské zdroje jsou pro ve ejnou 

i soukromou organizaci cenným kapitálem. 

Pokud chce podnik získat zkušené a kvalifikované pracovníky, m l by investovat finan ní 

i materiální prost edky do kvalitního náboru zam stnanc . Nábor zam stnanc  je hlavní 

inností personálního útvaru a je nutné v novat mu náležitou p ípravu a pozornost.  

D ležitou sou ástí práce personalisty je také pé e o zam stnance a jejich další rozvoj.  

 

Cílem teoretické ásti bakalá ské práce je popsat a analyzovat systém vyhledávání, výb ru 

a p ijímání zam stnanc .  

V praktické ásti se pak zabývám p ípravou a pr b hem výb rového ízení a definováním 

základních náležitostí tohoto procesu. Proces náboru zam stnanc  daného ú adu porovnám 

se soukromým sektorem, abych zjistila, vyskytují-li se mezi ob ma sektory významné 

rozdíly v metodách a výsledné efektivit  náboru zam stnanc . 

P edpokládám, že ve ve ejném sektoru je proces náboru zam stnanc  propracován do 

nejmenších detail . Proto se v praktické ásti zam uji na zjišt ní nedostatk  v procesu 

adaptace zam stnance. Myslím si, že tento proces je opomíjen a podce ován 

i v soukromém sektoru.  

Dále navrhuji ešení t chto nedostatk  a vytvá ím adapta ní plán, podle kterého by 

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

 

Toto téma jsem si vybrala, protože práci na poli lidských zdroj  považuji za jednu ze 

st žejních oblastí, na nichž závisí efektivní fungování každé spole nosti nebo organizace.  

 



 

 

I TEORETICKÁ ÁST 
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1 PERSONÁLNÍ ÍZENÍ 

Personální ízení organizace je ovliv ováno adou vn jších okolností. St ety uvol ování 

ekonomiky s koncepcí sociálního vývoje jsou poznamenány vysokou nezam stnaností se 

všemi jejími d sledky.  

V sou asnosti se prosazuje p ístup k personálnímu ízení, který lze nazvat jako zákaznický. 

Jde o propojování proces  personálního ízení s principem podnikatelské efektivnosti.  

Personální strategie zahrnuje v podnicích obvykle t i oblasti: 

- vytvá ení personálních systém  (míra vlivu zam stnanc  na d ní v podniku), 

- ízení mobility zam stnanc  (plynulý pohyb pracovník  na všech úrovních 

podniku; nábor, získávání zam stnanc  a jejich hodnocení), 

- volbu systému odm ování (zp sob, jakým se bude výkonnost zam stnanc  

hodnotit a odm ovat). [1] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zdroj: [1] 
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2 OBSAZENÍ PRACOVNÍHO MÍSTA 

Pro nutnost obsazení n jakého pracovního místa m že být ada signál . Za takové signály 

se nap íklad považuje pot eba kontinuity inností p í odchodu zam stnance, nové nároky 

na výkon pracovní innosti, na které pracovník není schopen reagovat, nebo vytvo ení 

nového pracovního místa. 

P ed zahájením aktivit, vedoucích k p ijetí nového zam stnance, musíme zvážit n kolik 

d ležitých otázek: 

- Využili jsme ostatních vhodných variant k vy ešení problému?  

-  Musíme tuto innost zajistit? 

- Je nezbytné vyhledávat nového zam stnance? 

- Zkusíme nap ed využít vlastních zdroj ? 

Do pop edí se tla í nutnost skute né pot eby zajišt ní innosti. Výsledkem m že být 

zjišt ní, že zrušení innosti nikomu nechybí.  V tšinou jde o dané návyky nebo o pohodlí 

vedoucích pracovník , mimopracovní vazby nebo jen o tzv. „provozní slepotu“. 

Avšak d sledky špatného rozhodnutí není možné podce ovat. Proto záleží na d kladném 

rozboru konkrétních aktivit, jejich vnit ních i vn jších souvislostí a návazností. 

Jednodušší situace nastává v p ípadech obsazení innosti, která vyplývá z technologické 

nutnosti nebo ze zákona 

2.1 Pracovní místo 

Tvorba nabídky je p ípravná innost, kterou by m l vykonávat personální útvar ve 

spolupráci s p íslušným odborným útvarem, v n mž je volné pracovní místo. Spole n  

vytvá í nabídku, která bude vhodným zp sobem zve ejn na. Hlavním podkladem pro její 

vytvo ení a zve ejn ní je detailní a úplný popis pracovního místa. ím výstižn jší nabídka 

bude, tím bude pozd ji snazší porovnávat naši pot ebu s kandidátovou nabídkou. Do 

zve ejn né nabídky vybereme pouze klí ové body z vý tu. Toto oceníme p i p ijímacím 

pohovoru i p i p ijetí zam stnance, protože ten musí být vedoucím pracovníkem s tímto 

popisem detailn  seznámen. 
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2.1.1 Definice pracovního místa 

Pokud je rozhodnuto o obsazení pracovního místa z externího zdroje, je nutné za ít 

s p ípravným obdobím, které sm uje k úsp šnému vyhledávání a výb ru nejvhodn jšího 

kandidáta. Je detailn  stanoveno: 

- jaké místo chceme obsadit, 

- co musí spl ovat osoba na daném míst  zam stnaná, 

- míra tolerance p i nepln ní n kterých požadavk  na kandidáta, 

- zodpov dná osoba za výb r nejvhodn jšího kandidáta, 

- nejvhodn jší forma nebo formy pro jeho získání. 

Pokud podceníme p ípravnou fázi, mohou vzniknout komplikace vedoucí k výb ru 

nevhodného kandidáta nebo k anulování výsledku výb rového ízení. [2] 

2.1.2 Specifikace pracovního místa – sedmibodový model 

Fyzická zdatnost, zdraví a vzhled – nároky na výkon povolání související s fyzickou 

zdatností a zdravím. 

P edchozí p íprava – znalosti a dovednosti pot ebné k vykonávání práce. 

Všeobecná inteligence – intelekt. 

Zvláštní vlohy – technické vlohy, manuální zru nost, správné vyjad ování. 

Zájmy – intelektuální a praktické zájmy, sportovní záliby, estetické záliby. 

P edpoklady – p ijatelnost pro ostatní na r zných úrovních. 

Osobní situace – nároky pracovní pozice na osobní situaci pracovníka. [3] 

2.2 Oslovení potenciálních kandidát  

P i vyhledávání vhodného kandidáta m žeme využít n kolik možností, jak je oslovit: 

- zve ejn ním nabídky nejvhodn jší formou a vy káním na jejich reakce, 

- p ímým oslovením, 

- výb rem z již existující databáze. 

Ve ejné oznámení o našem zám ru obsadit volné pracovní místo volíme tehdy, chceme-li 

využít možnosti co nejmasov jší reakce ze strany uchaze  a s tím spojené výhody výb ru 
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z jejich v tšího po tu. Tuto formu lze úsp šn  aplikovat zejména z pohledu soukromých 

podnikatelských subjekt . Ve ejné oznámení m žeme doporu it, a n kdy musíme 

i povinn  dodržet, v p ípad , že má být výb rové ízení podrobeno ve ejné kontrole.  

Z platné legislativy vyplývá, že každé volné místo podléhá registraci p íslušného ú adu 

práce. Ten je nabízí vhodným uchaze m o zam stnání. Tak se informace stává v cí 

ve ejnou. 

S nabídkou práce m žeme seznámit zvolený okruh osob také pomocí publikování 

v dostupných médiích, nap íklad inzercí v tisku, v televizi nebo v rádiích. V posledních 

letech je oblíbenou variantou inzerce na internetu na specializovaných pracovních 

portálech nebo p ímo na webových stránkách organizace, která nabízí volné místo. 

Výhodou inzerce v tisku je zam ení na ur itou skupinu tená ; kup íkladu asopisy 

ur ené pracovník m ve zdravotnictví nabízejí zam stnání v této oblasti. Lze se setkat také 

s asopisy specializovanými na zprost edkování práce. Jejich ú innost m žeme zvýšit 

zacílením distribuce do konkrétních lokalit. Jinou metodou jsou i trhy nebo burzy 

pracovních p íležitostí. Podnikatelé, jejichž podnikatelské aktivity nutí zákazníky 

navšt vovat jejich provozovny, využívají i r zných výv sek nebo letá k . Metoda je 

ú inná p i obsazování v tšiny pracovních míst, nelze ji však doporu it pro funkce do 

vyššího nebo nejvyššího vedení podniku. Výhodou metody jsou náklady na p ijatelné 

úrovni.  

Pokud hledáme kandidáty na vyšší nebo nejvyšší manažerské pozice, zvolíme metodu 

p ímého výb ru. Zavrhnout tuto metodu nem žeme ani p i pot eb  obsadit vysoce profesn  

specializovanou pozici. Princip spo ívá v navázání p ímého kontaktu s osobami, které jsou 

pro obsazení dané pozice potencionáln  vhodné. Jde o profesionáln  náro ný proces tzv. 

„lovení mozk “, proto bývá asto ponecháván personálním poradc m.  

Nutností je dokonalý popis požadavk  na kandidáta, popis innosti, pro kterou je 

vyhledáván a stanovení nabízených podmínek. Nep esnost m že zp sobit komplikace 

s výb rem.  

2.3 Formy náboru zam stnanc  

Jsme-li si jistí, že chceme obsadit vznikající nebo uvoln né pracovní místo novým 

pracovníkem, ocitáme se p ed rozhodnutím, jakým zp sobem o tomto zám ru informujeme 

širokou ve ejnost a získáme dostatek vhodných kandidát  pro výb rové ízení. Je velmi 
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pravd podobné, že se nám nepoda í obsadit pozici z vnit ních zdroj , proto se obrátíme na 

mimofiremní širokou ve ejnost. 

2.3.1 Tisková média 

V sou asnosti se nabízí celá ada možností. Nejvíce osv d enou metodou je forma 

plošného náboru pomocí medií. K té p istupuje drtivá v tšina spole ností, cht jí-li oslovit 

co nejširší ve ejnost svojí nabídkou ke spolupráci.  

Výhodami inzerce v v tiskových médiích je velký po et potencionáln  oslovených zájemc  

o námi inzerovanou pracovní pozici a také ur itý reklamní prvek obsažený v této inzerci. 

Nevýhodami jsou pom rn  vysoké finan ní náklady spojené s inzerováním v podobných 

nosi ích, minimální zam ení na cílovou skupinu respondent  a krátká životnost inzerátu. 

Personální inzerce jedné spole nosti by se nem la objevovat ve stejném deníku p íliš asto 

nebo opakovan . Co se personální situace ve firm  tý e, nep sobí totiž tato skute nost 

dob e. [2] 

2.3.1.1 Obsah inzerátu 

Efektivn jší a levn jší inzerát by m l dodržovat následující zásady: 

- název práce, 

- stru ný popis práce a charakteristiku innosti podniku, 

- název a adresu podniku, 

- požadavky na vzd lání, kvalifikaci, praxi, 

- požadavky na v k uchaze e (pokud je to nezbytné a legální), 

- pracovní podmínky (plat, ostatní odm ny, výhody, pracovní doba),  

- pokyn pro uchaze e, jak, kde a dokdy se o místo ucházet, 

- dokumenty požadované od uchaze e. [4] 

2.3.2 Inzerce na internetu 

Jiným zp sobem náboru m že být používání inzerce na internetu. Výhodou tohoto média 

je dostupnost, permanentní p ístup k inzerátu, nízké náklady a orientace na konkrétn ji 

specifikovatelnou skupinu potenciálních zájemc . V sou asnosti lze navštívit n kolik 

personálních server , nap íklad: 
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- práce.cz, 

- jobs.cz 

- profesia.cz. 

Nesmíme také opomíjet fakt, že mnoho firem inzeruje na svých firemních webových 

stránkách, na nichž mají umíst nou rubriku v novanou personálnímu náboru. 

2.3.3 Oslovení personálních zprost edkovatelských agentur 

Agentury nabízejí široké spektrum služeb v r zném rozsahu a kvalit . U profesionálních 

agentur se p edpokládá, že kandidát projde prvními koly výb ru na p d  zprost edkovatele 

a do užšího kola výb ru postoupí jen kandidáti s ur itými p edpoklady pro vykonávání 

nabízené pozice. Tyto agentury disponují rozsáhlou databází uchaze  o místo, ale 

i nejrenomovan jší agentury mohou nabízet jednoho a téhož kandidáta. M že to být dáno 

malým po tem kvalifikovaných lidí v r zných oborech na malém trhu práce.  

Tato forma náboru je vhodná p edevším pro specializované pozice a p íslušníky vyšších 

management . 

Náklady spojené s touto službou bývají zpravidla vysoké. Seriózní agentury p ebírají za 

své kandidáty, kte í s danou firmou uzav ou smlouvu, záruku. B žná záru ní doba se 

pohybuje od t í do šesti m síc  od data nástupu do zam stnání. Dojde-li k b hem této doby 

k rozvázání pracovního pom ru, agentura ru í bezplatným zajišt ním srovnatelného 

uchaze e, p ípadn  navrácením ástky za zprost edkování. [2] 

2.3.4 Spolupráce s ú ady práce 

Podnik musí jasn  a podrobn  formulovat, jaké požadavky musí spl ovat potenciální 

zam stnanec. Výhodou je, že ú ady práce zprost edkovávají zam stnání bezplatn , a to jak 

pro uchaze e, tak pro podnik. Ú ady práce samy zajiš ují pot ebné informace o uchaze i, 

mohou zajistit p edb žný výb r a poskytnout materiály uchaze e.  

Nevýhodou m že být omezený výb r z uchaze  registrovaných na ú adech, asto jde 

o osoby s nižší kvalifikací nebo osoby obtížn  umístitelné. [4] 

2.4 Zdroje získávání pracovník  

Podnik má dv možnosti p i výb ru vhodných zam stnanc . M že obsazovat volná 

místa z interních zdroj  nebo externích zdroj . 
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2.4.1 Interní zdroje 

- pracovní síly uvoln né v d sledku technického rozvoje (v d sledku substituce živé 

lidské práce stroji), 

-  pracovní síly uvoln né v souvislosti s ukon ením n jaké výroby i jinými 

organiza ními zm nami, 

- pracovníci, kte í dozráli k tomu, aby mohli vykonávat náro n jší práci, než jakou 

zastávali dosud, 

-  pracovníci, kte í mají z n jakého d vodu zájem p ejít na uvoln né nebo nov

vytvo ené místo. 

2.4.2 Externí zdroje 

- volné pracovní síly na trhu práce (nezam stnaní), 

- zam stnanci jiných organizací, kte í jsou ochotni zm nit zam stnání, 

- absolventi škol, 

- další subjekty (nap . d chodci). 

2.4.3 Výhody získávání pracovníku z externích zdroj

- nové nápady a zp sob myšlení, 

- absence „provozní slepoty“ a stereotypu v d sledku dlouhodobé práce v podniku, 

- vysoká osobní motivace u nového zam stnání. [5] 

2.4.4 Faktory ovliv ující získávání zam stnanc  

Faktory, které jsou podnikem neovlivnitelné, tzv. vn jší faktory, ovliv ují situaci na trhu 

práce a podmínky zam stnávání lidí.  

- Demografické faktory, tj. prom nlivost reprodukce obyvatel odrážející se 

v prom nlivosti reprodukce pracovních zdroj  – kolísání porodnosti zp sobuje 

vznik velkých generací (v sou asnosti starší generace).  

- Ekonomické faktory, odrážející cyklický vývoj národního hospodá ství i jiné 

zm ny a vyús ující do zm n pom ru mezi nabídkou pracovních sil na trhu práce 

a poptávkou po nich. 

- Sociální faktory související s hodnotovými orientacemi lidí a jejich prom nlivostí, 

zejména pak s profesn -kvalifika ními orientacemi, orientacemi týkajícími se 
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vzd lání, rodinnými orientacemi žen apod. tyto faktory ovliv ují velikost 

a strukturu nabídky na trhu práce. 

- Technologické faktory vytvá ejí nová zam stnání a modifikující i likvidující stará 

zam stnání. Zp sobují nesoulad mezi nabídkou a poptávkou na trhu práce. 

- Sídelní faktory, p edevším charakter osídlení v okolí podniku, preference ur itého 

typu sídel na úkor sídel jiných i preference území s p ízniv jšími charakteristikami 

životního prost edí. 

- Politicko-legislativní faktory, které ovliv ují proces získávání pracovník

a zam stnávání lidí nap . tím, že umož ují zam stnávání tuzemc v zahrani ní

a cizinc v tuzemsku, regulují i neregulují trh práce, vytvá ejí p ekážky pro

diskriminaci uchaze o zam stnání i na izují zam stnávání ur itých osob. [4] 
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3 VÝB R PRACOVNÍK    

Sestavením seznamu uchaze , kte í by m li být pozváni k výb rovým procedurám, za íná 

další etapa obsazování volného pracovního místa – výb r pracovník .  

Úkolem je rozpoznat, který z uchaze  bude pravd podobn  nejlépe vyhovovat 

požadavk m pracovního místa i požadavk m podniku, bude nejen odborn  zdatný, ale 

p isp je i k vytvá ení harmonických lidských vztah  v podniku. 

Výb r musí brát v úvahu nejen odborné vlastnosti, ale také charakterové.  

3.1 Požadované schopnosti a vlastnosti uchaze  

- Schopnost samostatn  pracovat a kontrolovat svou práci,  

- zájem na tom, aby byl podnik úsp šný, snaha k tomu p isp t, 

- disciplinovanost, vysoká pracovní morálka,  

- asová flexibilita, ochota akceptovat zm ny,  

- schopnost samostatn  ešit problémy, 

- um ní jednat s lidmi. 

Je nutné stanovit kritéria, která budou p i hodnocení použita, a také zvážit p im enost 

a spolehlivost kritérií pro p edvídání budoucího pracovního výkonu uchaze e a najít 

a zvolit metody, které by co nejobjektivn ji prokázaly, do jaké uchaze  vyhovuje. 

3.2 Postup p i výb ru zam stnanc  

Postup závisí p edevším na tom, jaké místo obsazujeme a jak obtížn  je získat pracovníka 

s požadovanými vlastnostmi. D ležitou roli hraje také význam, jaký vedení firmy p ikládá 

výb rovým procedurám. 

1. Zkoumání dotazník  a dokument  p edložených uchaze em. 

2. P edb žný pohovor. 

3. Testování uchaze . 

4. Výb rový pohovor. 

5. Rozhodnutí o výb ru konkrétního uchaze e. 

6. Informování uchaze  o rozhodnutí. 
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Není nutné absolvovat všechny uvedené kroky. P i obsazování místa s jednoduchou 

manuální nebo administrativní prací lze výb r d lat jen na základ  p edložených 

dokument  a pohovoru. P í posuzování pracovní zp sobilosti je možné se setkat s r zn  

p esnými nebo r zn  pravdivými informacemi. Z tohoto d vodu je vhodné kombinovat 

více metod výb ru. 

Je výhodné vybírat z p im eného množství uchaze  vyhovujícím požadavk m. Díky 

tomu m žeme porovnávat uchaze e nejen s požadavky pracovního místa, ale i s ostatními 

uchaze i. D ležité je posuzovat uchaze e i z hlediska p edpoklad  za len ní se do týmu, 

v n mž místo obsazujeme.  

Výb r je dvoustranná záležitost. Podnik si vybírá zam stnance, ale sou asn  si 

zam stnanec vybírá podnik.  

Nej ast jší metoda výb ru zam stnanc  je kombinace metod zkoumání dokument  

p edložených uchaze em a výb rového pohovoru. asto se p ihlíží k referencím.  

3.3 Pracovní pohovor 

Pohovor je nejpoužívan jší a nejlepší metodou výb ru pracovník . Dob e p ipravený 

pohovor m že p inést adu výhod. Základním cílem pohovoru je získat dodate né 

informace o uchaze i a jeho o ekáváních a pracovních cílech. Dalším cílem m že být 

poskytnutí informací o podniku a práci v podniku uchaze i. Výb rová komise posuzuje 

také osobnost a povahové rysy uchaze e. 

3.3.1 Nestrukturovaný pohovor 

Pohovor umož uje subjektivní p ístup k uchaze i. Nezaru uje srovnatelnost uchaze  

a nedává jim stejnou šanci. Umož uje sklouznout k osobním otázkám, které zasahují do 

soukromí uchaze e a nevztahují se k požadavk m obsazovaného pracovního místa. 

Posuzovateli umož uje hledat u uchaze e kvality, které sám preferuje. M že se rozhodnout 

na základ  t chto kvalit. Tento druh pohovoru je málo spolehlivý. 

3.3.2 Strukturovaný pohovor 

Je efektivn jší, spolehliv jší a p esn jší, protože snižuje pravd podobnost opomenutí 

nezbytných skute ností pro posouzení uchaze e.  Zvyšuje pravd podobnost, že stejn  

vhodní uchaze i budou hodnoceni stejn , bez ohledu na to, kdo je hodnotí. Pohovor musí 

být dokumentován a dokumenty archivovány. Tím m žeme p edejít p ípadným stížnostem, 
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m žeme zkoumat efektivnost výb ru pracovník  a zlepšovat celý proces výb ru. 

Strukturovaný pohovor je náro n jší na p ípravu. [4] 

3.3.3 Assessment centra (AC) 

Základním znakem AC je p ítomnost skupiny ú astník  a skupiny hodnotitel  v etn  

budoucího nad ízeného, kte í ú astníky hodnotí. O AC m žeme hovo it i v p ípad , kdy 

hodnotíme jediného ú astníka za ú asti více hodnotitel . AC tvo í soubor technik, jež jsou 

vybrány tak, aby umožnily posoudit pot ebné charakteristiky. Assessment centrem 

m žeme ov ovat sociální dovednosti jako prezenta ní dovednosti, spolupráce v týmu, 

manažerské dovednosti prodejní dovednosti aj. m žeme se zam it také na posouzení 

osobnosti nebo jazykových znalostí. [7] 

3.3.3.1 Výhody AC 

- Výb r z velkého množství kandidát  i na více stejných pozic – výb r bude kratší 

a rychleji se obsadí všechny pozice,  

- lze ov it konkrétní sociální dovednosti kandidáta (jak se chová, pracuje, jak 

vychází s lidmi…), 

- výb r kandidát , kte í budou hodn  komunikovat s lidmi, 

- budoucí nad ízený vidí kandidáty v akci a je pak p esv d ený, že získal toho 

pravého. 

3.3.3.2 Vyžití AC 

AC má smysl pro výb r kandidát , u nichž chceme ov it n jaký druh sociálních 

dovedností. Pomocí AC nemá smysl vybírat na pozice, které nejsou založeny na sociálních 

dovednostech, jako nap íklad ú etní, ale na zvládnutí odborné práce.  

U obchodníka se zam íme na zvládnutí prodejního rozhovoru, u telefonního operátora na 

zvládnutí obtížného klienta a správnost vyjad ování, u manažera na zp sob komunikace 

s pod ízenými apod. [7] 
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3.4 P íprava strukturovaného pohovoru 

Je nutné se opírat o popis a specifikaci pracovního místa. Tak lze stanovit požadavky na 

znalosti, dovednosti a schopnosti pracovního místa na pracovníka. Na základ  požadavk  

pracovního místa se formulují otázky pro pohovor. Musí být p esné, jednozna né a úplné. 

Týkají se výhradn  jen práce, hodnotí pouze znalosti, dovednosti, schopnosti a ostatní 

charakteristiky nezbytné pro nastoupení do práce. Je t eba, aby pr b h pohovoru probíhal 

v p átelské atmosfé e. Proto je dobré dodržovat ur itá pravidla: 

- dodržovat asový plán, 

- srde n  a s úsm vem p ivítat uchaze e a p edstavit ostatní leny panelu, 

- m žeme nabídnout nápoj, p isp je to k uvoln ní nap tí uchaze e,  

- za ít pohovor stru ným popisem firmy a pracovního místa,  

- je vhodné se zeptat na koní ky a záliby uchaze e,  

- vytvo it prostor pro otázky uchaze e,  

- informovat uchaze e, jak bude dále probíhat postup výb ru a kdy m že o ekávat 

rozhodnutí, 

- pod kovat za zájem o práci v podniku i za ú ast na pohovoru, 

- zdvo ilé rozlou ení panelu s uchaze em. 

Po ukon ení pohovor  se shrnují výsledky hodnocení u každého ú astníka. Bodové 

hodnocení každé otázky ud lené jednotlivými leny panelu se zpr m r uje a následn  se 

vypo ítá pr m r hodnocení za všechny otázky. Na základ  hodnocení se sestavuje po adí 

uchaze  a doporu uje se nebo se p ímo vybírá uchaze  s nejvyšším po tem bod .  

Ú innost strukturovaného pohovoru se zvyšuje, probíhá-li pohovor p ed panelem. [4] 

3.4.1 Tým pro výb r kandidáta - panel 

V závislosti na charakteru obsazované pozice by m l být ustaven tým pro výb r 

nejvhodn jšího kandidáta. Kde to d ležitost vyžaduje, je vhodné do týmu za lenit p ímého 

nad ízeného, pop ípad  vedoucího pracovníka o jeden stupe  výše v ídící hierarchii. Jeho 

ú ast je nezbytná pro v cn  odborné posouzení kandidáta.  

Úlohou personalisty je posoudit ostatní jeho kvality a garantovat formální a praktickou 

správnost pr b hu výb ru. 
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N kdy je vhodné za azení dalšího odborného pracovníka, který by m l mít schopnost 

vyhodnotit n které speciální znalosti a dovednosti nebo charakterové vlastnosti. V tomto 

p ípad  nemusí být zam stnancem podniku. Realizací n kterých ástí výb ru lze pov it 

i externí specializovanou firmu. 

Základním požadavkem na každého lena je p íslušná odborná fundovanost. len by m l 

být po všech stránkách orientován v oboru. Sou asn  by m l vynikat dobrou komunika ní 

schopností. Samoz ejmostí je objektivnost a schopnost vlastního kritického názoru. Je 

vhodné, pokud si jednotliví lenové výb rového týmu rozd lí role ve všech jednotlivých 

fázích celého procesu.  

Od okamžiku, kdy se objeví jména kandidát  až do fáze rozhodnutí o výb ru, jde 

o diskrétní záležitost. Je tedy vhodné zavázat všechny leny týmu ml ením. Toto by se 

m lo týkat i ústních a písemných informací. [2] 

3.4.2 Dokumenty uchaze  

Volba dokument  od uchaze  o zam stnání závisí na povaze obsazovaného místa. Tyto 

dokumenty jsou významným zdrojem informací, o které se opírá p edvýb r, ale také výb r 

pracovník . Z pravidla se vyžaduje:  

- životopis, 

- pr vodní dopis, 

- doklady o vzd lání a praxi,  

- reference z p edchozího zam stnání.  

3.5 Oznámení o výsledku výb rového ízení 

Oznámení o výb ru ur itého uchaze e musíme neprodlen  sd lit. O rozhodnutí 

informujeme bu to ústn  nebo potvrdíme písemn  se žádostí, aby do ur itého data potvrdil 

sv j zájem o práci v podniku. 

Sou asn  sd lujeme uchaze m, kte í neusp li, že výb rovým ízením neprošli. Je dobré 

n kolik uchaze , kte í se umístili za vybraným uchaze em, neodmítat. Budeme je mít 

v rezerv  pro p ípad, kdy vybraný uchaze  nebude mít zájem z n jakého d vodu nastoupit 

do podniku. Po potvrzení vybraného uchaze e, že místo p ijímá a dohodnutí se s ním, 

musíme neprodlen  odmítnout uchaze e v záloze. Odmítnutí neúsp šných kandidát  by 
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nem lo být strohé, m li bychom pod kovat za ú ast na výb rovém ízení a za jejich zájem 

pracovat v podniku. Dále vyslovit politování, že je nem žeme v sou asné dob  p ijmout, 

ale že nevylu ujeme budoucí spolupráci. Zdvo ilost se podniku vyplácí. Odmítnutí 

uchaze i sv j neúsp ch považují spíše za svoji sm lu a nikoliv jako nespravedlnost ze 

strany podniku. Musíme mít také na mysli, že uchaze i mohou být zákazníky podniku 

a jakákoliv nezdvo ilost by se mohla podniku vrátit. 
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4 P IJÍMÁNÍ ZAM STNANC  

P ijímání zam stnanc  znamená adu procedur, které následují poté, co je zam stnanec 

informován o svém p ijetí. Pokud zam stnanec akceptuje p ijetí, kolob h procedur kon í 

až dnem nástupu zam stnance.  

4.1 P ijímání v užším pojetí 

Užší pojetí tvo í procedury související s po áte ní fází pracovního pom ru nov  

p icházejícího pracovníky.  

Nejd ležit jší formální náležitostí p i p ijímání pracovníka je vypracování a podepsání 

pracovní smlouvy nebo jiného dokumentu, na základ  kterého bude pracovník vykonávat 

práci v organizaci. V sou asné dob  klesá podíl pracovník , jejichž vztah k organizaci je 

založen na pracovní smlouv  a roste podíl t ch, kte í pracují na základ  jiného dokumentu. 

Pracovní smlouva upravuje vztah mezi zam stnancem a podnikem, ale stejné platí zásady 

i v p ípad  jiných dokument .  

Smlouva není jednostranná záležitost.  Na její formulaci by se m ly podílet ob  strany 

a organizace by m la respektovat právo pracovníka vyjednávat. Mnohé organizace 

používají standardizovaný formulá  pracovní smlouvy pro všechny kategorie pracovník . 

Nevýhodou je, že zam stnanci i zam stnavateli nejsou jasná jejich práva a povinnosti 

související s pracovním pom rem. 

U n kterých pracovních funkcí m že vznikat pracovní pom r na základ  jmenování nebo 

volby.  

Další nezbytnou náležitostí p ijímání pracovník  je, aby pracovník personálního útvaru 

seznámil nového pracovníka s právy a povinnostmi vyplývajícími z pracovního pom ru 

a z povahy práce na p íslušném míst . Sou asn  zodpoví na dotazy ze strany zam stnance. 

To by m lo být u in no ješt  p ed podpisem pracovní smlouvy. P ed podpisem smlouvy 

by m l také zam stnanec absolvovat vstupní léka skou prohlídku.  

4.1.1 Za azení pracovníka do personální evidence 

Po podpisu smlouvy následuje d ležitý krok p ijímání zam stnance, tj. po ízení osobní 

karty s nezbytnými údaji, po ízení mzdového listu, eviden ního listu d chodového 

zabezpe ení a vystavení podnikového pr kazu.  
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Rozsah údaj  pro pot eby personální evidence se m že u jednotlivých organizací lišit. Za 

minimální rozsah údaj  lze považovat následující: 

- p íjmení, jméno, titul, 

- datum a místo narození, 

- rodné íslo, 

- rodinný stav a informace o závislých d tech, 

- adresa trvalého, pop ípad  p echodného bydlišt , telefonní íslo,  

- národnost, státní p íslušnost, 

- údaje o kvalifikaci,  

- charakteristika zdravotního stavu, 

- datum vzniku pracovního pom ru, pracovní za azení v organizaci, místo pracovišt  
v organizaci. 

Od nového zam stnance je také d ležité p evzít zápo tový list, který slouží pro pot eby 

d chodového zabezpe ení. Je nutné podat do 8 dn  od vzniku pracovního pom ru 

p ihlášku k sociálnímu pojišt ní správ  sociálního zabezpe ení a p ihlášku ke zdravotnímu 

pojišt ní zdravotní pojiš ovn  zam stnance.  

Opomíjenou sou ástí p ijímání pracovníka je uvedení na pracovišt . Personalista by m l 

doprovodit pracovníka na jeho nové pracovišt  a formáln  jej p edstavit jeho nad ízenému.  

Nad ízený pracovník by m l seznámit nového pracovníka s právy a povinnostmi, bez 

ohledu na to, že už to u inil personalista. Sou asn  by m l být pou en o bezpe nosti práce 

a ochrany zdraví p i práci.  

Bezprost ední nad ízený potom seznámí pracovníka s ostatními zam stnanci dané 

organiza ní jednotky a s jeho nejbližšími spolupracovníky. V p ípad , že je t eba nového 

pracovníka zaškolit, je mu z ad zkušených pracovník  p id len instruktor i školitel.  

Na záv r celé procedury je pracovník zaveden na místo, kde bude vykonávat svoji práci 

a kde je mu také p id leno pot ebné za ízení k výkonu práce.  

Vhodné je pracovníka povzbudit, vyjád it mu d v ru a pop át mu úsp ch v práci.  

4.2 P ijímání v širším pojetí 

Širší pojetí zahrnuje krom  užšího pojetí také procedury související s p echodem 

dosavadního pracovníka organizace na nové místo v rámci organizace. [6] 
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4.3 Adapta ní proces  

Po p ijetí kandidáta proces náboru a výb ru nekon í. Následuje zkouška kandidáta 

v reálních podmínkách, tj. v pracovním pom ru. Je t eba zam stnanci pomoci, aby rozvinul 

potenciál, který jsme odhadovali. Ov ujeme kvality zam stnance a posuzujeme, zda jeho 

p ijetí potvrdit nebo jeho žádost zamítnout. 

Za azení pracovník  a jejich integrace je záv rem výb rového procesu a za átkem 

pracovního pom ru. Je to proces p izp sobení se zam stnance pracovnímu a sociálnímu 

prost edí.  

4.3.1  Funkce adaptace 

Základní funkce realizované integrace a adaptace jsou pro zam stnance nap íklad: 

- motiva ní (firma má snahu uleh it zau ování), 

- informa ní (zam stnanec získává d ležité informace), 

- rozvojová (zam stnanec se u í nové v ci), 

- sociální (seznámení s ostatními zam stnanci). 

4.3.2 Oblasti integrace 

Integrace a adaptace zahrnuje tyto oblasti: 

- celofiremní integrace a adaptace (spole né informace pro všechny zam stnance), 

- adaptace v útvarové jednotce (informace o útvaru),  

- adaptace na konkrétní místo (charakter a obsah práce).  

Doba trvání adaptace je v každé firm  a na každé pracovní místo jiná, obecn  se jedná 

o dobu mezi t emi až šesti m síci ode dne nástupu. 

Na procesu integrace a adaptace se podílí personální útvar, p ímý nad ízený a vedoucí 

útvar  a n kte í ze zam stnanc . [8] 

4.3.3 Vyhodnocení adaptace 

Tento proces se zabývá sb rem a posuzováním informací pot ebných k rozhodnutí 

o dalších personálních krocích a opat eních. Vhodný zp sob vychází z následujících zásad: 

- stanovení adapta ního plánu a programu, 
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- pr b žné sledování procesu adaptace, 

- zorganizování ízeného pohovoru se zam stnancem k posouzení p ínosu adaptace 

a vyvození záv r  pro plán dalšího rozvoje.  

Hodnocení procesu adaptace p edpokládá hodnocení zam stnance a toho, jak se vyrovnává 

s jednotlivými problémy, s nar stajícími úkoly, hodnocení p ístupu k práci i jeho postoj 

k utvá ení mezilidských vztah  na pracovišti. Nový pracovník by m l být první týden 

adaptace tém  denn  v kontaktu se svým vedoucím.  

Ú elem adapta ního procesu je p ipravit pracovníka na ešení problém , které se v jeho 

budoucí innosti vyskytnou. [1] 

 

 



 

 

II PRAKTICKÁ ÁST 
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5 CHARAKTERISTIKA ZVOLENÉHO Ú ADU 

Aby byl zajišt n plynulý chod ú adu, je roz len n do ur itých odbor , nap íklad Odbor 

ekonomiky a majetku, Živnostenský odbor, Odbor kultury, Odbor školství, mládeže 

a t lovýchovy, Odbor cestovního ruchu, vnit ních a vn jších vztah  a další. 

D ležitým odborem zvoleného ú adu je Odbor kancelá e primátora. Ten zajiš uje 

organiza ní, informa ní a koordina ní innost sm rem k voleným orgán m – Rada m sta 

Zlína a Zastupitelstvo m sta Zlína. Jedná se hlavn  o p ípravu materiál  pro zasedání RMZ 

a ZMZ, po izování zápis  ze zasedání a výpis  usnesení. Dále pak poskytuje informace 

ob an m m sta o dni a míst  konání zasedání RMZ a ZMZ a kontakty na leny ZMZ.  

V souvislosti s konáním voleb do zastupitelstva m sta a zákonodárných sbor  zajiš uje 

organiza n -technické zabezpe ení voleb, v etn  zpracování volební agendy. 

V p ípadech osamostatn ní m stských ástí a konání místního referenda koordinuje 

sou innost s výborem p edkladatel  a konání místního referenda, koordinuje kroky 

k majetkoprávnímu vyrovnání s osamostat ující se obcí a technicko-organiza n  vede 

konání voleb do místního zastupitelstva nov  vzniklé obce. Vede agendu 30 kancelá í 

místních ástí, týkající se jejich problematiky, v rámci kterých jsou ešeny problémy 

fungování života v místních ástech - doprava, istota a zele , inženýrské sít  atd. 

Poskytuje informace týkající se názvosloví a místní orientace (Komise pro názvosloví 

a místní orientaci).  

Dalším d ležitým odborem je Odbor ekonomiky a majetku. Odbor je rozd lený na 

jednotlivá odd lení – Odd lení rozpo tu a controllingu, Odd lení ú táren a Odd lení 

majetku. Tyto zajiš ují p ípravu a zpracování rozpo tu m sta Zlína, kontrolu správnosti 

erpání ú elových prost edk  z vyšších rozpo t , zpracovává vnit ní sm rnice v oblasti 

ekonomiky, metodicky ídí oblast zpracování ú etnictví a rozpo tu v rámci informa ních 

systém . P i výkonu své innosti úzce spolupracuje s pen žními ústavy, pojiš ovnami, 

Krajským ú adem Zlínského kraje, NKÚ, ministerstvy, státními fondy apod. Zajiš uje 

chod hlavní pokladny (p íjem, výdej a odvod pen žní hotovosti na bankovní ú ty), 

zpracovává ú etnictví zvoleného ú adu v . zpracování ú etní uzáv rky a záv rky 

(výkaznictví). Zpracovává da ová p iznání za zvolený ú ad, zabezpe uje a pr b žn  

zpracovává položkovou evidenci veškerého dlouhodobého majetku, spolupracuje 

s jednotlivými útvary zvoleného ú adu v oblasti evidence a ú tování dlouhodobého 

majetku.  
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Hlavní inností Odboru cestovního ruchu je p íprava a vydávaní prezenta ních 

a informa ních tiskových materiál , propagace m sta Zlína nejen v eské republice ale 

i v zahrani í, redak ní zpracování Magazínu Zlín. P ipravuje a ú astní se prezenta ních 

akcí m sta Zlína zam ených na cestovní ruch. Po ádá a organizuje Mezinárodní festival 

outdoorových film  ve Zlín . Sou ástí odboru je i odd lení M stského informa ního 

a turistického centra.  

innosti v oblasti samostatné p sobnosti zvoleného ú adu zajiš uje Odbor vnit ní správy.  

Poskytuje servis ostatním odbor m a odd lením ú adu. Vykonává správu a údržbu 

administrativních budov, nebytových prostor a zajiš uje úkoly spojené s jejich provozem. 

Spravuje Fond kulturních a sociálních pot eb, zabezpe uje autoprovoz ú adu a školení 

zam stnanc . Vykonává innost BOZP. [9] 

 

Graf 2 Složení zam stnanc   

 

Zdroj: Výro ní zpráva 2009 

5.1 Organiza ní struktura ú adu 

Zastupitelstvo m sta Zlína je nejvyšším orgánem samosprávy m sta. Je mu vyhrazeno 

schvalovat program rozvoje m sta rozpo et m sta, rozpo tová opat ení, vydává obecn  

závazné vyhlášky ve v cech samostatné p sobnosti, je oprávn no ud lovat estné 

ob anství m sta a ceny m sta Zlína. ZMZ má 41 len  a zasedání jsou ve ejn  p ístupná. 

Jednání se ídí jednacím ádem, ídí jej primátor. 
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Rada m sta Zlína je výkonným orgánem statutárního m sta Zlína v oblasti samostatné 

p sobnost a za její výkon odpovídá zastupitelstvo m sta Zlína. RMZ má 11 len , je 

tvo ena primátorem, jeho nám stky a dalšími leny RMZ. Zabezpe uje hospoda ení m sta 

podle schválení rozpo tu. Podle pot eby z izuje jako své iniciativní a poradní orgány 

komise a kontroluje jejich innost v oblasti samostatné p sobnosti, schvaluje organiza ní 

ád Magistrátu m sta Zlína, jmenuje a odvolává vedoucí odbor . Jednání RMZ jsou ze 

zákona o obcích neve ejná.  

Primátor m sta Zlína zastupuje m sto navenek a koordinuje innost v zásadních otázkách 

samosprávy. Je volen a odvoláván zastupitelstvem m sta a je v ele ú adu, odpovídá za 

jeho innost. Je p ímo nad ízen tajemníkovi a ú adu, je odpov dný zastupitelstvu m sta. 

Práva a povinnosti primátora jsou vymezeny zákonem o obcích a usneseními zastupitelstva 

a rady m sta. 

Nám stci primátora zastupují primátora a zabezpe ují konkrétní úkoly v samostatné 

p sobnosti. S primátorem se podílí na podpisu p edpis  obce a usnesení ZMZ a RMZ.  

Tajemnice je odpov dná primátorovi za pln ní zadaných úkol , ídí, koordinuje 

a kontroluje innost jednotlivých odbor .  

M stská policie Zlín p sobí na území m sta Zlína a n kterých dalších obcí od 1. 6. 1992. 

MP Zlín, jako samostatný bezpe nostní orgán obce, eší na území m sta místní záležitosti 

ve ejného po ádku, p ispívá k ochran  života, zdraví a majetku osob. Hlavní inností MP 

Zlín je dohled nad dodržováním zákon  a obecn  závazných právních p edpis , odhalování 

a ešení protiprávního jednání, nelze opomenout preventivní p sobení. [10] 
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5.2 Organiza ní graf zvoleného ú adu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zdroj: vlastní 

Graf 3 Organiza ní struktura zvoleného ú adu 
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6 PERSONÁLNÍ ODD LENÍ 

P i výkonu innosti se ídí Zákonem o ú ednících, Zákoníkem práce a jiný právními 

p edpisy. 

Odd lení personální a vzd lávání vykonává komplex inností, zajiš ující oblast 

personálních záležitostí, výchovy a vzd lávání, plat  a pojišt ní a spolupracuje v oblasti 

bezpe nosti práce a ochrany zdraví. innosti spadají do oblasti výkonu samostatné 

p sobnosti; p i výkonu inností se ídí zákoníkem práce a na ízeními vlády, které jej 

rozpracovávají hlavn  v oblasti odm ování za práci, dále zákony o sociálním 

a zdravotním pojišt ní, zákonem o daních z p íjmu a jinými právními p edpisy. Zodpovídá 

za zpracování plánu organizace v oblasti celkového po tu zam stnanc , rozpo tu plat  

zam stnanc , odm n za výkon ve ejné funkce, ostatních plateb za provedenou práci, 

povinného pojišt ní placeného zam stnavatelem a dalšího vzd lávání. Ú astní se 

kolektivního vyjednávání. Zajiš uje komplexní zpracování agend spojených se sociálním, 

nemocenským, d chodovým a zdravotním pojišt ním, povinným pojišt ním 

zam stnavatele a p ísp vku zam stnavatele na penzijní p ipojišt ní. Oblast pracovn  

právních vztah  a odm ování je tradi n  náro ná z hlediska širokého spektra právních 

p edpis , které ji upravují. Agenda spojená s žadateli o zam stnání i agenda výb rových 

ízení dle ustanovení zákona o ú ednících je s rostoucí nezam stnaností ve m st  

i v regionu stále obsáhlejší. Je také nutné za azení zam stnanc  do platových t íd na 

základ  katalogu prací a s ním souvisejících 16 t ídních platových tabulek. Odbor 

nevykonává státní správu. [9] 

Graf 4 Po et zam stnanc  

 
Zdroj: Výro ní zpráva 2009 
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6.1 Organizace personálního odboru 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zdroj: Výro ní zpráva 2009 

6.2 Personalistika 

Personalista ú adu se zabývá t mito innostmi: 

- zajišt ní systému vzd lávání zam stnanc  podle zákona . 312/2002 Sb., 

o ú ednících samosprávných celk , profesního vzd lávání ostatních zam stnanc  

a zvyšování kvalifikace pro ob  základní skupiny zam stnanc , 

- rozvoj personální innosti v oblasti strategického ízení lidských zdroj , 

- styk s ú ady v pracovn  právní oblasti, tj. nap . Ú ad práce ve Zlín , Správa 

sociálního zabezpe ení, 

- p íjem a uvol ování zam stnanc , zajiš ování zam stnaneckých záležitostí, 

- zpracování metodiky hodnocení zam stnanc , spolupráce p i hodnocení 

zam stnanc , uložení záznam  z hodnocení jednotlivc ,  

- spolupráce s tajemnicí zvoleného ú adu a s p íslušnými vedoucími odbor  p i 

stanovování plat  a odm n. [13] 

 

 

Graf 5 Organiza ní struktura personálního odd. 
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Graf 6 V k zam stnanc   

 

Zdroj: vlastní 

 

6.3 Výb rové ízení ú adu 

Výb rové ízení je podmínkou pro vznik pracovního pom ru ú edníka. Výb rové ízení 

vyhlašuje vedoucí ú adu vyv šením na ú ední desce ú adu samosprávného celku a to 

nejpozd ji 15 dní p ed dnem ur eným pro p ihlášení uchaze  a sou asn  i zp sobem 

umož ujícím dálkový p ístup, nap íklad zve ejn ním na internetové stránce.  Výb rové 

ízení na funkci vedoucího ú adu vyhlašuje hejtman nebo primátor.  

6.3.1 Obsah vyhlášení výb rového ízení 

- název samosprávného územního celku, 

- druh práce a místo výkonu práce, 

- zákonné p edpoklady pro vznik pracovního pom ru (dle Zákona o ú ednících 

§4 a §5), 

- jiné požadavky územního samosprávného celku odpovídající povaze práce, kterou 

má uchaze  vykonávat, 

- vý et doklad , které je nutné p iložit k p ihlášce, 
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- platovou t ídu odpovídající druhu práce, 

- lh tu, místo a zp sob podání p ihlášky. 

6.3.1.1 Požadavky na potenciální ú edníky 

Ú edníkem se m že stát fyzická osoba, která je státním ob anem eské republiky nebo 

fyzická osoba, která je cizím státním ob anem a má v R trvalý pobyt. Dále pak osoba, 

která dovršila 18 let, je bezúhonná a zp sobilá k právním úkon m, ovládá ú ední jazyk 

a spl uje p edpoklady pro výkon správních inností.  

Za bezúhonnou se nepovažuje osoba, která byla pravomocn  odsouzena pro trestný in 

spáchaný úmysln , nebo z nedbalosti za jednání související s výkonem ve ejné správy.  

6.3.1.2 Náležitosti p ihlášky 

Uchaze  podá samosprávnému územnímu celku písemnou p ihlášku, která obsahuje: 

- jméno, p íjmení, titul uchaze e, 

- datum a místo narození, 

- místo trvalého bydlišt , státní p íslušnost, 

- íslo ob anského pr kazu, 

- datum a podpis uchaze e.  

6.3.1.3 Pot ebné doklady   

K p ihlášce je nutné p iložit životopis, ve kterém jsou uvedeny dosavadní zam stnání, 

odborné znalosti a dovednosti. Dále také výpis z evidence Rejst íku trest . Výpis nesmí 

být starší než 3 m síce. Uchaze  p ikládá rovn ž ov enou kopii dokladu o nejvyšším 

dosaženém vzd lání.  

Pokud p ihláška neobsahuje požadované náležitosti, vyzve personalista uchaze e, aby 

doložil náležitosti nebo doklady v p im ené lh t . Po uplynutí lh ty 15 dní p edá 

personalista ú adu p ihlášky výb rové komisi.  
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6.4 Jmenování výb rové komise 

Vedoucí ú adu jmenuje a odvolává výb rovou komisi. Komise má nejmén  t i leny. 

Aspo  jedna t etina len  komise jsou ú edníci samosprávného územního celku, který 

vyhlásil výb rové ízení. Výb rová komise je jen poradní orgán vedoucího ú adu a není 

oprávn na rozhodovat o p ijetí uchaze e do funkce, podává pouze návrhy a doporu ení. 

Jednání komise je neve ejné a musí být p ítomna nadpolovi ní v tšina zvolených len  

výb rové komise. Tento postup zaru uje spravedlivé zacházení s uchaze i a objektivní 

posouzení jejich schopností.  

Výb rová komise posuzuje, zda uchaze  p edložil úplnou p ihlášku, doklady a spl uje 

p edpoklady. O posouzení uchaze  po izuje výb rová komise písemnou zprávu, která 

obsahuje údaje o složení výb rové komise, seznam uchaze  a seznam uchaze , kte í 

p edložili úplné p ihlášky. Doporu uje se také stanovit po adí uchaze , kte í nejlépe 

vyhovují požadavk m oznámení.   

Zprávu podepisují všichni p ítomní lenové výb rové komise. P edseda komise tuto 

zprávu p edá se spisovým materiálem, vztahujícím se k výb rovému ízení, vedoucímu 

ú adu. Ke zpráv  p ipojí vedoucí ú adu záznam o uzav ení pracovní smlouvy nebo 

o jmenování do funkce vedoucího ú edníka. Vedoucí ú adu je povinen umožnit uchaze i 

do zprávy nahlédnout. Uchaze  nese veškeré náklady spojené s ú astí na výb rovém ízení. 

6.5 Úprava pracovního pom ru  

Pracovní pom r s ú edníkem se uzavírá na dobu neur itou. Uzav ít pracovní pom r na 

dobu ur itou lze v p ípad , že je pot eba zajistit asov  omezenou správní innost nebo 

nahradit do asn  nep ítomného ú edníka, zejména z d vodu dlouhodobé nemoci, mate ské 

nebo rodi ovské dovolené, u níž lze p edpokládat na základ  léka ského posudku, že bude 

delší než 3 m síce. V pracovní smlouv  na dobu ur itou uvede ú ad d vod, pro který nebyl 

sjednán pracovní pom r na dobu neur itou. Pokud není d vod uveden v pracovní smlouv  

nebo ve jmenování do funkce, jde o pracovní pom r na dobu neur itou.  

6.5.1 Odvolání z funkce 

Vedoucího ú edníka nebo vedoucího ú adu lze odvolat z funkce, pokud porušil závažným 

zp sobem n kterou ze svých zákonem stanovených povinností. D vodem odvolání m že 
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být také neukon ení vzd lávání vedoucích ú edník  ve lh t  2 roky ode dne, kdy za al 

vykonávat funkci vedoucího pracovníka.  

Odvolání z funkce je písemné, doru uje se vedoucímu ú edníkovi nebo vedoucímu ú adu 

do vlastních rukou a musí obsahovat d vody odvolání (viz výše), jinak je neplatné.  

6.6 Základní povinnosti ú edníka 

Podle zákona o ú ednících §16 je ú edník povinen: 

- dodržovat ústavní po ádek eské republiky, 

- dodržovat právní p edpisy vztahující se k práci jím vykonávané a ostatní p edpisy, 

pokud s nimi byl ádn  seznámen, 

- hájit p i výkonu správních inností ve ejný zájem, 

- plnit pokyny vedoucích ú edník , nejsou-li v rozporu s právními p edpisy; ú edník 

nesmí vykonat pokyn ani p íkaz, pokud by se tím dopustil trestného inu, p estupku 

nebo jiného správního deliktu, a tuto skute nost je povinen bez prodlení písemn  

oznámit vedoucímu ú adu, 

- zachovávat ml enlivost o skute nostech, které se dozv d l p i výkonu zam stnání 

a v souvislosti s ním; to neplatí, pokud byl povinnosti ml enlivosti zprošt n; 

zprostit ú edníka povinnosti ml enlivosti m že vedoucí ú adu, 

- poskytovat informace o innosti územního samosprávného celku podle právních 

p edpis  v rozsahu, v jakém to vyplývá z jeho pracovního za azení, 

- pracovat sv domit  a ádn  podle svých sil, znalostí a schopností, 

- pln  využívat pracovní doby a pracovních prost edk  k vykonávání sv ených 

prací, plnit kvalitn , hospodárn  a v as pracovní úkoly,  

- zachovávat pravidla slušnosti p i ú edním jednání a v i ostatním zam stnanc m 

p sobícím ve ve ejné správ . 

Ú edník nesmí být lenem ídícího, dozor ího nebo kontrolního orgánu právnické osoby, 

jejímž p edm tem je podnikání. Toto neplatí, pokud do orgánu byl vyslán ú adem, jehož je 
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zam stnancem. V tomto p ípad  ú edníkovi nenáleží odm na za výkon funkce. Odm na 

nesmí být poskytnuta ani po skon ení pracovního pom ru.  

Ú edník m že vykonávat jinou výd le nou innost jen s p edchozím písemným souhlasem 

ú adu, u n hož je zam stnán.  Omezení se nevztahuje na innost v deckou, pedagogickou, 

publicistickou nebo um leckou a literární, na innost tlumo níka nebo znalce, na innost 

v poradních orgánech vlády a na správu vlastního majetku. [11] 

6.6.1 Etický kodex 

Ú elem Etického kodexu je podporovat standardy chování zam stnanc  ve ve ejné správ  

a informovat ve ejnost o chování, které je oprávn na o ekávat od zam stnanc  ve ejné 

správy.  

Základními hodnotami, které má každý zam stnanec ve ejné správy ctít a vytvá et tak 

základ pro vybudování a udržení d v ry ve ejnosti, jsou zákonnost p i rozhodování 

a rovný p ístup ke všem fyzickým i právnickým osobám. Zam stnanci ve ejné správy mají 

zájem na efektivním výkonu ve ejné správy, proto svou odbornost prohlubují dalším 

vzd lávání.  

Základním ustanovením je, že Kodex je pouze ur itým doporu ením pro zam stnance 

ú ad . Zam stnanci vykonávají práci v souladu s Ústavou eské republiky, zákony 

a dalšími právními p edpisy a iní vše pro to, aby jednali v souladu s ustanoveními 

Kodexu. 

Výkon ve ejné správy je službou ve ejnosti a zam stnanec ji vykonává na vysoké odborné 

úrovni, kterou prohlubuje pr b žným studiem. Dále také s nejvyšší mírou slušnosti, ochoty 

a porozum ní bez p edsudk . Zam stnanec jedná korektn  s ostatními zam stnanci ú adu 

i se zam stnanci jiných ú ad  ve ejné správy. iní rozhodnutí a eší záležitosti objektivn  

na základ  skutkové podstaty a bez zbyte ných pr tah . Nejedná svévoln  k újm  osoby, 

skupiny osob nebo orgánu, ale prosazuje práva a oprávn né zájmy ob an .  

Zam stnanec nep ipustí, aby se jeho soukromý zájem st etl s jeho postavením jako 

zam stnance ve ve ejné správ . Soukromý zájem zahrnuje výhodu pro n j, jeho rodinu 

nebo p íbuzné, právnické nebo fyzické osoby, se kterými sdílí obchodní nebo politické 

vztahy. Zam stnanec jedná p i výkonu ve ejné správy nestranným zp sobem, nebude 

vykonávat takovou innost, která by mohla narušit d v ru ob an . Nevyžaduje a nep ijímá 

dary, úsluhy, ani jiná zvýhodn ní, která by mohla ovlivnit rozhodování ve v ci, narušit 
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profesionální p ístup, nebo která by mohla být považována za odm nu za práci, která je 

jeho povinností. Pokuj je zam stnanci nabídnuta jakákoliv výhoda, odmítne ji a informuje 

svého nad ízeného. V soukromém život  se vyvaruje innostem, chování a jednání, které 

snižuje d v ru ve ve ejnou správu v o ích ve ejnosti. To by mohlo vést i k vydírání 

zam stnance v d sledku jeho jednání v rozporu se zákonem nebo etickými normami.  

Zam stnanec nevyužívá výhody ani informace získané p i výkonu ve ejné správy pro 

soukromý zájem. Je jeho povinností vyhnout se konflikt m zájm  a p edcházet situacím, 

které mohou podez ení z konfliktu zájm  vyvolat. Neuvádí v dom  v omyl ve ejnost ani 

zam stnance ú adu. 

Zam stnanec vynakládá úsilí, aby zajistil efektivní a ekonomické spravování a využívání 

finan ních zdroj , za ízení a služeb, které mu byly sv eny. P i zjišt ní ztráty nebo újmy 

na majetku ve státním vlastnictví, podvodné nebo korup ní jednání oznámí tuto skute nost 

nad ízenému vedoucímu zam stnanci nebo p íslušnému orgánu innému v trestním ízení. 

[12] 

6.7 Vzd lávání ú edník  

Prohlubování kvalifikace m že poskytovat pouze právnická nebo fyzická osoba, která je 

oprávn na ke vzd lávací innosti a byla ji ud lena akreditace, p ísp vková organizace 

z ízená Ministerstvem vnitra a uzemní samosprávný celek, jemuž byla ud lena akreditace.  

Vzd lávací instituce poskytuje vzd lávání na základ  vzd lávacího programu pro p íslušný 

druh prohlubování kvalifikace. Ú ad je povinen zajistit ú edníkovi prohlubování 

kvalifikace podle Zákona o ú ednících, postupuje p i tom podle plánu vzd lávání. 

 Plán vzd lávání obsahuje asový rozvrh prohlubování kvalifikace ú edníka v rozsahu 

18 pracovních dn  po dobu 3 let. Ú ad musí do jednoho roku ode dne vzniku pracovního 

pom ru vypracovat plán vzd lávání.  

Ú edník je povinen si kvalifikaci prohlubovat ú astí na vstupním vzd lávání, pr b žným 

vzd láváním a p íprav  a ov ení odborné zp sobilosti podle Zákona o ú ednících.  

Náklady prohlubování kvalifikace nese ú ad. 

 

 

 



UTB ve Zlín , Fakulta managementu a ekonomiky 43 

 

Graf 7 Vzd lání zam stnanc   

 

Zdroj: Výro ní zpráva 2009 

6.7.1 Vstupní vzd lání  

Vstupní vzd lání ú edníka zahrnuje znalost základ  ve ejné správy, obecné zásady 

organizace a innost ú adu, základy ve ejné správy financí, evropského správního práva 

a pravidel etiky ú edníka. Dále pak základní dovednosti pot ebné pro výkon správních 

inností, znalost základ  užívání informa ních technologií a komunika ní a organiza ní 

dovednosti.  

Vstupní vzd lání musí být ukon eno nejdéle 3 m síce ode dne vzniku pracovního pom ru. 

6.7.2 Pr b žné vzd lávání 

Ú edník je povinen ú astnit se pr b žného vzd lávání. To zahrnuje aktualiza ní 

a specializa ní vzd lávání zam ené na výkon správních inností. Ú edník získává 

a prohlubuje si také jazykové znalosti. Toto vzd lávání se uskute uje formou kurz . [11] 
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7 PROCES ADAPTACE 

P ijetím zam stnance náborový proces nekon í. D ležitou, ale mnohdy opomíjenou 

sou ástí tohoto procesu je adaptace zam stnance.  

7.1 Pr b h adaptace zam stnance na zvoleném ú ad  

Celý proces za íná prvním dnem nov  p ijatého zam stnance v zam stnání. První kroky 

sm ují na personální odd lení, kde se zam stnanec op t setkává s personalistou. Ten 

zam stnance informuje o náležitostech spojených s nástupem. Zam stnanec vypl uje 

osobní dotazník (P I) a p edkládá potvrzení o zam stnání - zápo tový list, výpis z trestního 

rejst íku, prohlášení o p íslušnosti ke zdravotní pojiš ovn , estné prohlášení o podnikání 

(P II), prohlášení k dani z p íjmu, originál nejvyššího dosaženého vzd lání, ú et 

u pen žního ústavu a dokladovou fotografii – fotografie se umis uje na intranet. Na 

základ  shromážd ných doklad  informuje personalista zam stnance o pracovních 

a platových podmínkách a prochází náležitosti pracovní smlouvy. Zam stnanci je 

poskytnuto dostatek asu na p e tení smlouvy a p ípadné dotazy, posléze dochází 

k podpisu pracovní smlouvy. Krom  smlouvy musí zam stnanec podepsat také platový 

vým r, který vyhotovuje mzdová ú etní. Následuje školení BOZP, kdy je zam stnanec 

seznámen se základy bezpe nosti práce a požární ochrany. Dále je mu vysv tleno, jak 

postupovat a na koho se obrátit v p ípad , kdy se jemu nebo jinému zam stnanci stane 

úraz. Personalista je povinen zam stnance seznámit také s etickým kodexem ú edníka.  

Po projednání formalit se zam stnanec odebírá na místo výkonu práce. 

Na daném odboru zam stnanec vyhledá vedoucího. Úkolem vedoucího odboru je seznámit 

zam stnance s popisem pracovní pozice a náplní práce, organiza ní strukturou ú adu 

a odboru, každodenním chodem odboru a informa ním systémem ú adu (tzv. intranet). Po 

sd lení základních informací a vy ešení v cných náležitostí, jako je p ístup do budovy, 

pr kaz zam stnance a jiných pot ebných náležitostí, uvede vedoucí zam stnance na jeho 

nové pracovní místo. Následuje tzv. „kole ko“ po odboru a p edstavení vedoucím odd lení 

a ostatním koleg m. Vedoucí odboru ur í školícího pracovníka nového zam stnance, 

v tšinou je pov en kolega z kancelá e. Ten má za úkol zam stnance provést po budov , 

ukázat mu, kde najde každodenní pot eby pro výkon jeho zam stnání. Po dokon ení 

kole ka se zam stnanec op t vrací na pracovní místo, kde mu školící pracovník vysv tlí 

základy práce s danými po íta ovými programy.  
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V pr b hu dalších dn  je zam stnanec pod vedením školícího pracovníka adaptován na 

pracovní místo. Školící pracovník p ipravuje zam stnance na pln ní konkrétních úkol , 

které jsou mu postupn  zadávány. Po zvládnutí zau ení pracuje zam stnanec samostatn . 

Na konci šestého týdne probíhá hodnocení zam stnance na základ  vstupního školení. 

Školení se koná na konci 2 – 3 týdne procesu adaptace, pak následují 4 týdny samostudia. 

Test je zam stnanci zaslán pomocí e-mailu personalistou, je asov  omezen. 

O vyhodnocení testu se stará externí agentura.  
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8 POROVNÁNÍ VÝB ROVÉHO ÍZENÍ Ú ADU SE 

SOUKROMÝM SEKTOREM 

Výb rové ízení na zvoleném ú ad  podléhá Zákonu o ú ednících. Je to jednoduší v tom, 

že personalista ú adu má ur itou platformu pro vyhledávání, výb r a p ijímání 

zam stnanc .  

V soukromém sektoru stanoví pravidla náboru zam stnanc  personální editel nebo 

personalista. 

V tšinou personalista nebo jiná pov ená osoba organizuje výb rové ízení. Klí em 

k úsp chu vyhledání kvalifikovaných zam stnanc  je dob e sestavený inzerát. Pracovní 

inzerát musí popisovat pracovní místo, požadavky kladené na zam stnance a výhody. Také 

by m l poskytovat informace o zam stnavateli, a jakou formou se m že zájemce o místo 

ucházet. Soukromé firmy nej ast ji využívají inzerci na internetových pracovních 

portálech, v tisku a prost ednictvím Ú adu práce. Inzerce je zve ejn na 2 – 4 týdny 

a personalista po tuto dobu pr b žn  vyhodnocuje p ijaté životopisy podle požadavk  

zmín ných v inzerátu. V sou asné dob  uchaze i zasílají do firem své životopisy, i když 

nespl ují stanovené podmínky. Tito uchaze i bývají z výb rového ízení vy azeni.  

Do dalšího kola je vybráno 15 – 20 uchaze . Personalista vybrané uchaze e telefonicky 

nebo písemn  vyrozumí a pozve je na osobní pohovor. U pohovoru nemusí být p ítomno 

více osob, jako to stanoví sm rnice vybraného ú adu. Ú astní se ho hlavn  vedoucí 

pracovník nebo editel firmy.  

Výsledky pohovoru jsou p edány personalistovi, ten do firmou stanoveného termínu 

kontaktuje neúsp šné kandidáty. Vybraného uchaze e pozve na další pohovor, kde 

projednají podmínky nástupu.  

Pokud vybraný uchaze  odmítne nabídku firmy, osloví personalista v po adí druhého 

nejúsp šn jšího kandidáta.  

 

 

 



UTB ve Zlín , Fakulta managementu a ekonomiky 47 

 

9 DOTAZNÍKOVÉ ŠET ENÍ 

Sou ástí této analýzy je dotazníkové šet ení (P III.). Šet ení se zú astnilo 60 respondent , 

a to jak zam stnanci zvoleného ú adu, tak i zam stnanci soukromého sektoru. Každý 

respondent pracoval pr m rn  ve 4 zam stnáních a zau ování trvalo p ibližn  2 m síce.  

Dotazník je zam en na proces adaptace nového zam stnance.  

Hlavními cíli dotazníku je:  

- porovnat adapta ní proces ve ejné správy se soukromým sektorem, 

-  zjistit, jakým zp sobem adaptace probíhá o ima zam stnanc , 

- zjistit, co by bylo možné zm nit. 

Hypotézy dotazníku: 

- opomíjení adapta ního procesu ze strany soukromých firem, 

- pozdní podepisování pracovních smluv, 

- kladné hodnocení procesu adaptace zam stnanci ve ve ejném sektoru. 

9.1 Vyhodnocení dotazníku 

1. V k  

Graf 8 V kové složení  

 

Zdroj: vlastní 



UTB ve Zlín , Fakulta managementu a ekonomiky 48 

 

Dotazování probíhalo ve všech v kových kategoriích a zú astnilo se ho 41 žen a 19 muž . 

2. Sektor  

Graf 9 Sektor 

 

Zdroj: vlastní 

V tší ást respondent  pracuje v soukromém sektoru.  

3. Kdy jste podepsali smlouvu? 

 

Graf 10 Podpis smlouvy 

 

Zdroj: vlastní 
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Z výzkumu vyplynulo, že v soukromém sektoru není výjimkou podepsání smlouvy až po 

nástupu do zam stnání. Ve ve ejné správ  jde o spíše o výjimku. Pouze jeden respondent 

pracuje bez smlouvy.  

4. Byla Vám rozumn  sd lena pracovní nápl ? 

Graf 11 Pracovní nápl  

 

Zdroj: vlastní 

Pouze 13 dotazovaným nebyla dostate n  vysv tlena pracovní nápl . 

5. Kdo Vás seznámil s právy a povinnostmi? 

Graf 12 Práva a povinnosti 

 

Zdroj: vlastní 
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V tšina respondent  uvedla, že s právy a povinnostmi je seznámil hlavní vedoucí. Jen 

4 respondent m nebyly práva a povinnosti sd leny, p evážn  v soukromém sektoru.  

6. Byl Vám p id len školící pracovník? 
Graf 13 Školitel 

 

Zdroj: vlastní 

V soukromém sektoru je školitelem v tšinou kolega i vedoucí pracovník. U n kterých 

respondent  se objevovaly dv  odpov di – vedoucí pracovník a kolega. P ekvapivé je, že 

po et respondent , kterým nebyl p id len školitel je v obou sektorech p ibližn  stejný. 

7. Co Vám chyb lo p i nástupu so zam stnání? 

Graf 14 Náležitosti pot ebné k práci – ve ejný sektor 

 

Zdroj: vlastní 
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Ve ve ejném sektoru nem lo 36% dotazovaných p ístup do systému ú adu, 

21% dotazovaných nem lo uspokojující pracovní místo, e-mail a p ístup do budovy chyb l 

11% respondent , 21% nic nechyb lo, ož je jen o 2% více než u soukromého sektoru.  

Graf 15 Náležitosti pot ebné k práci – soukromý sektor 

 

Zdroj: vlastní 

Z výzkumu vyplývá, že 33% respondent  pracujících v soukromém sektoru nem lo 

v po ádku pracovní místo, chyb lo nebo bylo nefunk ní základní vybavení stolu, 17% 

dotazovaných nedostalo náležitosti ke vstupu do budovy, 14% dotazovaných nem lo v den 

nástupu do práce p ístup do podnikového systému a 17% chyb la e-mailová adresa. Pouze 

19% respondent  m lo v den nástupu nachystané všechny náležitosti. N kte í respondenti 

uvedli více odpov dí.  

8. Byl/a jste seznámen/a s kolegy? 

Graf 16 Seznámení s personálem 

 

Zdroj: vlastní 



UTB ve Zlín , Fakulta managementu a ekonomiky 52 

 

V tšina dotazovaných v obou sektorech byla p edstavena koleg m v nejbližším pracovním 

okolí. Asi ¼ respondent  nebyla p edstavena nikde.  

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

Graf 17 Spokojenost 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zdroj: vlastní 

V tšina respondent  v obou sektorech uvedla, že byla spokojena s adapta ním procesem, 

což sv d í o propracovaných metodách procesu adaptace jak soukromých organizací, tak 

i zvoleného ú adu.  

9.2 Hodnocení dotazníku 

Z dotazníku vyplynulo, že v tšina dotazovaných respondent  je s celkovým adapta ním 

procesem spokojena.  

Adapta ní proces ve ve ejné správ  se ídí ur itými pravidly ú adu. Nejvíce opomíjenou 

náležitostí je p íprava pracovního místa. 

Podle o ekávání hodnotili zam stnanci ú adu adapta ní proces kladn . 

Domnívala jsem se, že soukromý sektor bude více opomíjet adapta ní proces. Ovšem 

respondenti z r zných firem hodnotili jejich zau ování a adaptaci spíše kladn . Stejn  jako 

u ve ejného sektoru je opomíjena p edevším p íprava pracovního místa. Také podepsání 

smlouvy se mnohdy neuskute uje v den zahájení pracovního pom ru, ale zp tn , což 

potvrdilo mou hypotézu. Dalo by se íci, že adapta ní proces v soukromém sektoru je na 

stejné úrovni jako ve ve ejné správ .  



UTB ve Zlín , Fakulta managementu a ekonomiky 53 

 

NÁVRHY A DOPORU ENÍ NA ZKVALITN NÍ SYSTÉMU 

VYHLEDÁVÁNÍ, VÝB RU A P IJÍMÁNÍ ZAM STNANC  

Jelikož se zvolený ú ad musí ídit Zákonem o ú ednících, je velice komplikované p ípadné 

zm ny uskute nit.  

Po provedení analýzy systému vyhledávání, výb ru a p ijímání zam stnanc  na daném 

ú ad , navrhuji tyto zm ny: 

1. Inzerce nabídky práce i na pracovních portálech 

Zvolený ú ad inzeruje nabídku pouze na ú ední desce a na vlastních internetových 

stránkách. Navrhovala bych inzerovat alespo  na jednom pracovním portále, protože je 

hodn  kvalifikovaných pracovník , kte í by mohli vykonávat práci na ú ad  a jsou 

registrováni na zmín ných portálech, ale nabídku ú adu nemusí zaregistrovat. Inzerovat 

v novinách nebo na pracovních portálech není ve výše zmín ném zákon  vylou eno.  

2. V inzerátu motivovat potenciálního uchaze e uvedením nabídky výhod spojených 

se zam stnáním v organizaci 

Inzerát ú adu neobsahuje motiva ní prvky. Uchaze , který nikdy nepracoval ve ve ejné 

správ  nebo absolvent školy neví, jaké benefity a výhody nabízí práce na ú ad . Inzerát 

obsahuje pouze informace o p íslušné platové t íd , uchaze  je tak nucen vyhledat tabulky 

platových t íd.  

3. Kontrola dodržování Etického kodexu ú edník  

S Etickým kodexem je každý zam stnanec seznámen již p i p ijetí, ale ne všichni ú edníci 

ho zcela dodržují. A práv  tato skute nost mnohdy zp sobuje stížnosti na ú edníky 

a špatný obraz ú adu jako celku v o ích ve ejnosti.  

Navrhuji, aby tajemník ú adu kontroloval dodržování externích pravidel Etického kodexu, 

a to jak na základ  p ípadných stížností ve ejnosti, tak i v rámci vlastní namátkové 

kontroly ú edník . Dále se zde nabízí možnost uve ejnit krátký dotazník na internetových 

stránkách ú adu, týkající se celkového p ístupu ú edník  se zvláštním z etelem na 

dodržování etického kodexu, zejména pak v oblasti slušnosti a ochoty ú edník . Ob an 

m že vyplnit dotazník, jak v p ípad  nekorektního jednání zam stnance, tak i jako 

vyjád ení své spokojenosti se službami zvoleného ú adu.  
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Výsledky dotazníku by zpracovával personalista, s návazností na osobní ohodnocení 

a odm ování zam stnanc .  Neuspokojivé výsledky by podstoupil tajemníkovi, který 

rozhodne o dalším postupu.  

9.3 Návrhy a doporu ení na zkvalitn ní procesu adaptace 

Na základ  provedeného dotazníkového šet ení bylo zjišt no, že proces adaptace 

zam stnanc  zvoleného ú adu je na vysoké úrovni pouze s minimem nedostatk .  

Navrhovala bych zlepšení v t chto oblastech: 

1. V p íprav  pracovního místa 

Vedoucí odboru by m l zajistit pracovníka, který zav as zkontroluje, zda má nový 

zam stnanec p ipravené pracovní prost edky nezbytné pro výkon jeho funkce a náležitosti 

nutné pro vstup do budovy i kancelá e a ip registrování p íchod  a odchod . 

2. V tší podíl vedoucího pracovníka na adaptaci a zau ení zam stnance.  

Proces adaptace a zau ení zam stnance by m l vedoucí pracovník pr b žn  kontrolovat. 

Navrhuji, aby po celou dobu adaptace vedoucí pracovník po ádal krátké pohovory se 

zam stnancem, kde zjistí, jak se zapojil do pracovního procesu, ale také jak se v lenil do 

kolektivu. Pohovory by probíhaly po dobu zkušební lh ty zam stnance, vždy koncem 

pracovního týdne.  

3. Seznámení zam stnance i s jinými prostory ú adu. 

Novým zam stnanc m jsou p edstaveni pouze zam stnanci daného odboru a prostory sídla 

odboru. Vzhledem k tomu, že ú ad vykonává svou innost i na jiných detašovaných 

pracovištích, navrhuji, aby byl zam stnanec vybaven p ehlednou mapkou pracoviš . Tato 

pom cka by m la obsahovat konkrétní sídlo odbor  a jména vedoucích odbor  v etn  

kontakt . To by m lo usnadnit pohyb a orientaci nového zam stnance na zvoleném ú ad . 

4. Vytvo ení adapta ního plánu. 

Zvolený ú ad nemá vytvo ený adapta ní plán. Vzhledem k tomu, že vstup do nového 

zam stnání je pro zam stnance stresová situace, bylo by dobré seznámit ho s adapta ním 

programem.  
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Adapta ní plán     Absolvoval Podpis 
1. DEN     ano/ne   
P ivítání zam stnance na Personálním odd. 8:00 personalista     
Obeznámení s adapta ním plánem   personalista     
Administrativní náležitosti (pracovní smlouva,   

personalista 
    

kontrola doklad , osobní dotazník…)       
Školení BOZP a PO   personalista     
Vysv tlení pracovní innosti   vedoucí     
Sd lení asového harmonogramu práce ve    

vedoucí 
    

zkušební lh t        
Systematické seznámení se zam stnanci    

vedoucí 
    

a prostory pracovišt        
P id lení pracovního místa   vedoucí     
Kontrola funk nosti elektronického vybavení   IT odd lení     
P edání ipu a klí     domovník     
2. DEN     ano/ne   
Seznámení s programem školení 8:00 interní šk.     
Vysv tlení práce s danými programy ú adu   interní šk.     
Obsah úkol  a nápl  práce, odpov dnosti a    

interní šk. 
    

pravomoci       
Kole ko po spolupracujících odborech   interní šk.     
          
3. DEN     ano/ne   
Školení a trénink 8:00 interní šk.      
Systém archivace   interní šk.      
Práce s kopírovacím za ízením a scanerem   IT odd lení     
          
2. TÝDEN         
Ú ast na vstupním školení   externí firma     
          
6. TÝDEN         
Ukon ení vstupního vzd lání   externí firma     
Zhodnocení adapta ního procesu   personalista     
          
Sch zka s vedoucím každý pátek 13:00   datum podpis 
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Zhodnocení adapta ního procesu vedoucím 
pracovníkem 

Pracovní postupy 1 2 3 4
Za len ní do pracovního kolektivu 1 2 3 4
Jednání s ob any 1 2 3 4
Flexibilita a adaptabilita 1 2 3 4
Jiné (uve te) 1 2 3 4

Vyhovuje   
Nevyhovuje   

Vyjád ení vedoucího pracovníka         
    
    
    
    
    
    
    
    
          
          
Vyjád ení zam stnance         
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ZÁV R 

V první ásti bakalá ské práce jsem popsala teoretické poznatky spojené se systémem 

vyhledávání, výb ru a p ijímání zam stnanc . Tyto poznatky pak jsem uplatnila 

v navazující praktické ásti.  

Cílem analytické ásti práce bylo odhalit nedostatky procesu náboru zam stnanc  ve 

ve ejném a soukromém sektoru a na základ  t chto zjišt ní navrhnout možné postupy 

vedoucí k jejich eliminaci. 

Jelikož se zvolený ú ad p i tomto procesu ídí zákony, je systém vyhledávání, výb ru 

a p ijímání zam stnanc  na vysoké úrovni.   

Toto personální téma je velice rozsáhlé, proto jsem se v dotazníkovém šet ení zam ila na 

adaptaci zam stnanc . Abych si lépe p edstavila, jak funguje adapta ní proces, porovnala 

jsem zvolený ú ad se soukromým sektorem. 

Mou hypotézou bylo, že adapta ní proces je opomíjenou sou ástí náboru zam stnanc  

u obou sektor . Po vyhodnocení dotazníkového šet ení se mi toto tvrzení nepotvrdilo. 

Z dotazníkového šet ení vyplynulo, že se na proces adaptace soust edí nejen ve ejný 

sektor, ale i v soukromých firmách je mu v nována pom rn  významná pozornost. P esto 

si ale myslím, že jak již zmín ný proces, tak i nábor zam stnanc  jako takový je více 

propracovaný ve ve ejné správ . Tímto systémem by se mohly inspirovat mnohé firmy. 

Problém se mi ovšem jeví v tom, že tyto nejsou dotovány státem a ve svých rozpo tech 

asto nemají volné prost edky na kvalitní adapta ní a školící programy.  

Dále jsem zpracovala adapta ní plán, jako pom cku personalistovi a novému zam stnanci 

v dob  školení zam stnance. Sou ástí plánu je i hodnotící formulá , který je zp tnou 

vazbou na pohovory zam stnance a vedoucího odboru.  

 

Doufám, že výše zmín né návrhy na zlepšení nedostatk  budou pro zvolený ú ad p ínosem 

a myslím, že jsem splnila cíl, který jsem si stanovila na za átku bakalá ské práce.   
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RESUMÉ 

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 I 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 I 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, I 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, I 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. 

I believe that the above mentioned suggestions for improval shall be of an asset to the 

selected authority and I trust that I have met the goals outlined at the beginning of my 

bachelorship work. 
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P ÍLOHA P I: OSOBNÍ DOTAZNÍK  



 

 

P ÍLOHA P I: OSOBNÍ DOTAZNÍK  



 

 

P ÍLOHA P II: ESTNÉ PROHLÁŠENÍ  



 

 

P ÍLOHA P III: DOTAZNÍK 

 
Vážená paní, vážený pane, 
 
jsem studentkou 3. ročníku Univerzity Tomáše Bati, obor Marketing. Dovoluji si Vás tímto 

požádat o vyplnění dotazníku, který bude sloužit pro potřeby vypracování bakalářské práce na 

téma: Analýza systému vyhledávání, výběru a přijímání zaměstnanců. 

Dotazník je anonymní, informace budou sloužit jen pro účely vypracování bakalářské práce.  

Dotazník vyplňujte s návazností na Vaše současné nebo poslední povolání.  

 

Děkuji za Váš čas a ochotu.  Blanka Lukašíková   

 

1. Pohlaví 
- žena 
- muž 

 
2. Věk 
- 20 – 28 
- 29 – 40 
- 41 – 59 
- 60 a více 
 
3. Pracujete 
- ve státní správě 
- v soukromém sektoru 

 
4. Kolikáté v pořadí je Vaše současné zaměstnání? 

 
………………………………. 

 
5. Kdy jste podepsal/a pracovní smlouvu?  
- v den nástupu 
- před dnem nástupu 
- po dni nástupu 
- nepracuji na smlouvu 

 
6. Byla Vám sdělena a srozumitelně vysvětlena Vaše pracovní náplň? 
- ano 
- ne 

 
 
 
 



 

 

P ÍLOHA P III: DOTAZNÍK 

 

7. Kdo Vás seznámil s právy a povinnostmi vyplývajícími z Vašeho pracovního 
zařazení? 

- personalista 
- vedoucí 
- ředitel 
- nikdo 

 
8. Byl/a jste proveden/a po budově a seznámen/a s jejím provozním řádem? 
- ano 
- ne 

 
9. Co Vám chybělo při nástupu do současného (posledního) zaměstnání? 
- pracovní místo (stůl s počítačem a další kancelářské vybavení) 
- klíče nebo čip od budovy, kanceláře 
- přístup do informačního sytému podniku a databází 
- podnikovou e-mailovou adresu  
- jiné potřeby pro vykonávání práce 
- nic mi nechybělo 
 
10. Byl/a jste představen/a kolegům? 
- ano, byl/a jsem představen/a celému podniku 
- ano, byl/a jsem představen/a na oddělení 
- ano, byl/a jsem představen/a v kanceláři 
- ne 

 
11. Byl Vám přidělen školící pracovník? 
- ano, zaučoval mě přímo vedoucí pracovník 
- ano, zaučoval mě kolega 
- ano, zaučoval mě odcházející pracovník 
- ne 

 
12. Jak dlouho Vám trvalo zaučení se? 

 
…………………………….. 
 

13. Byl/a jste spokojen/a s celkovým procesem adaptace? 
- ano 
- spíše ano 
- spíše ne 
- ne 


