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Uvod

Piedmétem bakalaiské prace jsou hlavni ¢innosti personalniho oddé€leni. Personalni
oddéleni, presngji feCeno jeho cinnosti, jsou nedilnou soucasti kazdé organizace.

Préce je sloZena ze dvou ¢asti. A to z ¢asti teoretické a Casti praktické.

Teoreticka ¢ast je rozdélena do tii hlavnich kapitol. V prvni kapitole je definovan pojem

vetejné spravy.

Druha kapitola je vénovana personalistice a s ni spojenymi pojmy, jako je personalni
prace, personalni administrativa, personalni fizeni ¢i fizeni lidskych zdroji. Personalistika
je obor, ktery se zamé&fuje na vse, co se tyka ¢lovéka v jeho pracovnim procesu a zabyva

se ptredevsim fizenim a rozvojem téchto lidskych zdroja.

Treti kapitola se vénuje stéZejnimu tématu prace a tim jsou samotné c¢innosti
personalniho oddéleni. Tato kapitola je dale rozdélena do deviti podkapitol, kde kazda
podkapitola ptedstavuje uréitou ¢innost personalniho oddéleni. Mezi tyto Cinnosti fadime
personalni planovani, vytvafeni a analyzu pracovnich mist, ziskavani a vybér zaméstnanct,
pfijimani a adaptaci zaméstnanci. Dale se prace vénuje motivaci K praci, odménovani

a zaméstnaneckym vyhodam, vzdélani zaméstnanct a ukon€eni pracovniho poméru.

Druha c¢ast prace, kterou je Cast prakticka, vychazi ze samotné casti teoretické,
ktera definuje jednotlivé ¢innosti personalniho oddéleni. Prakticka ¢ast se opira o informace,
které jsou vysledkem dotaznikového Setieni, jez bylo provedeno za pomoci personalnich

oddéleni obci s rozsitenou pisobnosti v Plzeniském kraji.

Cilem prace je seznameni Ctenafii s jednotlivymi ¢innostmi personalniho oddéleni
a naslednd komparace s vysledky, které byly zjistény z konkrétnich personalnich oddéleni

ufadl v Plzenském kraji.
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1. Verejna sprava
Nejprve by bylo vhodné vysvétlit pojem ¢i vyznam vetejné spravy.

Pfesnou definici vefejné spravy nenalezneme v zadné pravni norme¢, i kdyz mnoho
pravnich piedpist o vefejné spravé hovoii ¢i ji pouziva, napiiklad zakon ¢. 150/2002 Sh., soudni
fad spravni nebo zakon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vetejné spravy. ,, Definovat
pojem verejna sprava je pomeérné slozité, obzvlaste diky jeji mnohotvarnosti a riiznosti
spravnich cinnosti, jejichz forma a obsah se mohou meénit V disledku zmen,
ke kterym ve spolecnosti dochadzi. Verejnda sprdava svym zpiisobem aktivné organizuje a resi
nejriznéjsi spolecenské situace. Miizeme ji obecné vymezit jako spravu verejnych zalezitosti
vykondavanou subjekty verejné spravy a jejich organy. V obecném smyslu je verejnd sprava
Fidici cinnost, a 10 ¢innost zamernd, ucelova, kontinudlni a organizovand ve verejném zajmu. “
1 Obdobn¢ definuji vefejnou spravu Mates, Matula ve své knize: ,, Verejnou spravu Ize také

definovat jako spravu verejnych zdleZitosti ve verejném zdjmu. **

Horzinkova a Novotny déle ve své knize uvadéji: ,,V soucasné dobé je verejna sprava
chdapana jako sluzba obcaniim neboli sprdava verejnych véci za aktivni ucasti obcanii a v jejich
prospéch. % Zatimco Hendrych tika, ze: ,Verejnd sprava organizace vykonava ukoly,

které ji stanovi zdakon popr. ostatni pravni predpisy.“*

Na veiejnou spravu je mozno nahliZzet dvéma zptsoby. A to ve vyznamu materialnim
neboli obsahovém ¢i ve vyznamu organiza¢nim (formalnim). Materialni vyklad vefejné spravy
se aplikuje pro pojmenovani urcité ¢innosti, kdy mezi vyznamné fadime obsah a povahu
aktivity. Je také dilezité oznadit tuto ¢innost vetfejné spravy za aktivitu, ktera sleduje vetejny
zajem. Z hlediska organiza¢niho pojeti neni upiednostiiovan obsah aktivity, ale to, ktery organ
tuto ¢innost vykonava. Vefejna sprava je dle tohoto pojeti souhrnem organt vetejné spravy.

Vykonavaji aktivity, které lze oznagit jako vefejnd sprava.®

1 HORZINKOVA, Eva a Vladimir NOVOTNY. Ziklady organizace veiejné spravy v CR. 3., upr. vyd. Plzef:
Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ales Cengk, 2013. ISBN 978-80-7380-459-6. str. 13

2 MATES, Pavel a Milo§ MATULA. Kapitoly z déjin a teorie verejné spravy. Vyd. 2. Praha: Vysoka $kola
ekonomicka, 1998. ISBN 80-7079-753-3. str. 42

3 HORZINKOVA, Eva a Vladimir NOVOTNY. Ziklady organizace veiejné spravy v CR. 3., upr. vyd. Plzef:
Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ales Cengk, 2013. ISBN 978-80-7380-459-6. str. 13

4 HENDRYCH, Dusan. Sprdvni véda: teorie vefejné spravy. Praha: ASPI, 2003. ISBN 80-86395-86-3. str.12
S HENDRYCH, Dusan. Sprdvni pravo: obecnd cast. 8. vyd. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckovy pravnické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-254-3. str. 4-6



2. Personalistika

Personalistika v kazdé organizaci patfi mezi velmi vyznamné oblasti pro zajisténi jejiho

dobrého fungovani, to znamena, ze je klicovou i ve vetejné sprave.

Personalistiku je mozné definovat jako obor nebo take jako oblast procest v organizaci,
které se zabyvaji fizenim a rozvojem lidskych zdroji. Personalistika se zabyva piedevsim
¢lovékem jako hlavnim personalnim zdrojem a jeho dal§im zapojenim do chodu organizace.
Zamétuje se 1 na postupy a metody pii fizeni téchto lidskych zdroji. Pro lepsi pochopeni
je nutné si definovat n€kolik dalSich zakladnich pojmu, které byvaji s touto oblasti spojovany,
ba dokonce jsou i n¢kdy s personalistikou zaménovany a Spatné chapany. Zejména se jedna
0 pojmy personalni prace, personalni administrativa, personalni fizeni a management lidskych

zdroj.®
2.1 Personalni prace

Pojem personalni prace v organizaci neni doposud jednoznaéné definovan ¢i chapan.

Jedna se o pfistup organizace k fizeni a vedeni lidi.’

Koubek ve své knize definuje personalni préaci neboli personalistiku takto: ,, Personalni
prace (personalistika) tvori tu cdst Fizeni organizace, kterd se zaméruje na vse, co se tyka
cloveka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzZivani,
Jjeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledkii jeho prace, jeho pracovnich schopnosti
a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané praci, organizaci, spolupracovnikiim a dalsim
osobam, s nimiz v souvislosti se svou praci stvka, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni
z vykonavané prace, jeho personalniho a socialniho rozvoje.“® Personalni prace je klicovou
oblasti celého fizeni organizace. Nejvétsi zasluhu na Gspé$nosti organizace maji hlavné jeji
lidské zdroje — zaméstnanci. Je dulezité uvédomit si, jaké hodnoty a jak velky vyznam
bohatstvim organizace. O tom, jak hodné bude organizace usp&sna, zdali viibec bude, rozhoduji

praveé lidské zdroje. Zasahy ze strany statu do této oblasti by méli byt minimalni. Jeho kroky

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 13, 14

"DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 13

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 13
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a zaméstnavatelem.?
2.2 Personalni administrativa

Personalni administrativa neboli personalni spréva zajistuje administrativni prace,
jakymi jsou tfeba zabezpeCeni vykonu personalnich Cinnosti, pofizovani ¢i aktualizace
dokumenti tykajicich se zaméstnancu. A dale poskytuje tyto informace vedoucim

pracovniktim.°

Lze tedy konstatovat, Ze zamérem personalni administrativy je fungovat pro vedouci
pracovniky, jelikoz zde ptevazuje jeji evidenéni a statisticka funkce. Persondlni Gtvar obstarava
vSe, co se tyka zabezpeCeni a odpovédnosti za administrativu, kterd je spojena

se zaméstnavanim lidi, s jejich propousténim, uzavirani smluv, a jiné.!

2.3 Personalni rizeni

Personalni fizeni se poprvé zacalo objevovat pred druhou svétovou valkou,
a to v podnicich, které byly orientovany na expanzi, chtéli ovladnout co nejvétsi ¢ast mistniho

trhu a postupné vylougit konkurenci.*?

Personalni fizeni vychazi z postaveni personalni prace, jez se opird o poznatky toho,
ze dulezitou funkci pro zabezpeceni prosperity a uspéSnosti organizace ma jeji dobie vybrany,

zformovany, organizovany a motivovany personal.®

Mezi hlavni ukoly a cile personalniho tizeni patii: ,,Utvdareni systémovych podminek
a predpokladu pro ovliviiovani jednani zaméstnancii — patii sem vécné, organizacni

a metodické zabezpeceni vSech personalnich a socialnich procesu. Na pracovniky piisobi

9 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 14

10 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 14

1 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 5

12 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 15

3 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 5



zprostiedkované a vytvareji ramec, v némz probihaji rozhodovaci procesy vedoucich

pracovnikai.« 4
2.4 Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojt mizeme fadit mezi nejnov&jsi koncepty personalni prace. Vznika
jako reakce na hospodaiskou recesi a krizi, kde spousta podnikii bojovala o pieziti.
A tak pfichazi novy koncept, se kterym je spojovano i nové pojeti manazerského chovani
amysleni.’® MtZeme si uvést nékteré body, které charakterizuji fizeni lidskych zdroju,
avSak u personalniho fizeni tyto znaky nenajdeme: Strategicky ptistup k personalni praci
a vSem personalnim ¢innostem. Zaméfeni na vnéjsi faktory organizace a fungovani lidskych
zdroju, tzn. informace o popula¢nim vyvoji, nabidka trhu prace, socialni rozvoj a zivotni zptsob
obyvatel a samoziejm¢ i legislativni zmény. Personalistika jiz neni v rukou odbornych
pracovniki, ale je soucasti pracovni naplné¢ vsech vedoucich zaméstnanct. K tomuto kroku
dochédzi v dasledku bliz§i vazby vedoucich zaméstnanct k jednotlivym zaméstnanciam,
ovSem personalni odd¢leni stdle plni svoji roli metodologickou, organiza¢ni i kontrolni.

vvvvvv

manazerskou roli.®

WRizeni lidskych zdrojii miizeme ve zjednodusené formé charakterizovat jako
organizovani procesu zmén ve strukture a kvalité lidskych zdrojii organizace v souladu
S potrebami, které jsou dany pozZadavky ekonomického a socialniho okoli podniku, jeho

vhitinimi vyvojovymi zaméry i poZadavky pracovniki. “ 1’

2.4.1 Ukoly Fizeni lidskych zdroji

Hlavnim Ukolem lidskych zdroju je, aby organizace pracovala efektivné, a aby se jeji

vykon soustavné zlepSoval. Dosédhnout toho lze jen nepfetrzitym zlepSovanim a vyuzivanim

14 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. ISBN 80-7314-064-
0.str. 13

15 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 6

16 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 15

17 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. ISBN 80-7314-064-
0.str. 14



vSech zdroju, s kterymi organizace naklada. Tyto zdroje mohou mit formu materialni, finanéni,

informacni a lidské zdroje.'®

Aby byl chod organizace co nejlepsi a nejefektivnéjsi, musi mit kazdy zaméstnanec
své misto. Je dulezité, aby byl jednotlivy zaméstnanec zafazen na spravné pracovni misto
a byl schopen se flexibilné pfizptisobovat pozadavkiim, se kterymi se na nové pozici setka.
Postupem casu se tento tkol méni na snahu nalézt pro clovéka spravné pracovni tkoly
a spravnou napln prace. Dale je velmi dilezité, aby se zaméstnanci chovali a fungovali jako
jeden tym. K tomu vede dobré formovani tymu ¢&i efektivni styl vedeni. Nesmime zapomenout
ani na rozvoj pracovnikl. Rozvoj jejich pracovnich schopnosti, socialnich vlastnosti, osobnosti
nebo také rozvoj jejich pracovni kariéry. Rozvijeni zaméstnanct sp&je k vnitinimu potéseni

z vykonané prace.*®

Optimalni vyuzivani pracovnich sil je diilezité z toho dliivodu, aby chod a ¢innost dané

organizace byla co nejkvalitnéjsi a nejefektivngjsi.

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

19 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., toz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 17,18

7



3. Cinnosti personalniho oddéleni

Personélni oddéleni je nedilnou soucasti kazdého podniku ¢i organizace, v jehoz cele
stoji personalisté. Tito lidé v organizaci radi v oblastech jako je planovani lidskych zdroju,
odmeénovani, vybér a ziskavani zaméstnanci, vzdélani zaméstnanct, a jiné. Diky personalistim

muze organizace fungovat efektivné a ispésné.

Nejenze personalisté poskytuji sluzby souvisejici s fizenim lidskych zdrojt, oni také
participuji na tvorb¢ idedlniho prostfedi pro zaméstnance, které miize zvySovat efektivitu
¢i angazovanost zaméstnanct tim, ze jim umozni co nejlépe vyuzit své schopnosti v zajmu

organizace, ale i v zajmu vlastnim.

Cinnosti personalistil se méni podle potieb organizace a v zavislosti na jejich vn&jsich
a vnitinich podminkach. Existuje zde urcita podobnost v personalni oblasti, pfestoze pisobeni
personalistil a prace jednotlivych personalnich oddéleni se v jednotlivych organizacich lisi.
Personalni oddéleni ¢&i jednotlivi personalisté monitoruji rozvoj v organizaci a musi
z n¢j vyvodit dusledky, které poté vyuziji ke zlepSeni dané organizace, a to prostiednictvim
spolupradce svedoucimi zaméstnanci. K dosazeni optimalnich vysledki je vhodné,
aby personalisté komunikovali s pracovniky organizace, a diky tomu ziskali potiebné
informace o jejich nazorech a postojich. Pozice personalistii v organizaci a jejich autorita
ovliviiuje jejich moznost uplatnit svij vliv. Vnimavost managementu K jejich navrhiim
a doporucenim ovliviiuje moznost fungovat efektivné. Schopny personalista by mél mit smysl
pro podnikani, strategii, etiku, fizeni zmén, aplikaci odbornych znalosti a dovednosti
a soustavny rozvoj. Neékdy se stava, ze postaveni personalisty miZze mit vnitiné konfliktni
charakter, jelikoz se dostavd mezi zajmy dvou skupin, a to mezi vedeni a zaméstnance.
Nejdulezitéjsi funkci persondlniho tutvaru je vést pracovniky organizace k tomu,
aby svym chovanim pfispivali k leps$im vysledkim a spravnému chodu organizace,

a aby se podileli na zvysovani produktivity organizace.?

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



Hlavni ¢innosti personalniho oddéleni

Pro spravné fungovani organizace je nutné dodrzovat nésledujici Ukoly,

které ma personalni oddéleni na starost:

Personalni planovani

Vytvareni a analyza pracovnich mist

Ziskavani a vybér zaméstnancu

Prijimani a adaptace zaméstnanci

Motivace k préci

Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnika
Odménovani a zaméstnanecké vyhody

Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

Ukondéeni pracovniho poméru?!

3.1 Personalni planovéani

Personalni planovani slouzi Kk realizaci cili tim, Ze piedvida vyvoj, stanovuje cile
arealizuje opatfeni sméfujici k soucasnému a perspektivnimu zajiSténi ukold organizace
adekvatni  pracovni  silou. Konkrétngji lze fici, Ze personalni  planovani
usiluje o to, aby organizace méla nejen v soucasnosti, ale zejména v budoucnosti pracovni sily
Vv dostacujicim  mnozstvi, s potiebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi.
Dale aby zaméstnanci byli flexibilni, pfipraveni na zmény, optimalné motivovani a s zadoucim

vztahem k préci.??

| vjinych odbornych zdrojich se autofi k této problematice vyjadiuji obdobné,
tikaji Ze, cilem planovani lidskych zdrojl je zjiSténi budoucich pozadavkil organizace na lidské

zdroje, vcetné jejich poctu, struktury a nasledné realizace. Toto planovani lidskych zdroju

2L KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 5-9
22 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 93
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je proces, ktery ma zjistit rozdily mezi tim, co je a co by mélo nastat.?® Napiiklad Dvotakova
ve své knize uvadi, Ze planovani lidskych zdroju zahrnuje riizné oblasti, které je nutné zkoumat.
Radime mezi né: rozbor prostiedi, predpovéd’ poptavky po praci, piedpovéd’ nabidky lidskych
zdroju, identifikaci rozdilu mezi piedvidanou poptavkou po praci a nabidkou pracovni sily
a nastin jeho feseni. Rozbor prostiedi ma za ukol ptedvidat a zjistit, co by mohlo byt zdrojem
rizik Ci prilezitosti a prozkoumat vnéjsi prostiedi — konkurenci a legislativu. Predpovédi
poptavky po praci si vytvotime piedstavu, jak by aktivity organizace mohly ovlivnit jeji potfebu
lidskych zdrojut, a to pomoci riznych metod. U piedpovédi nabidky lidskych zdroju je dilezité
vytvofeni si pfedstavy o vnitinich a vnéjSich zdrojich pracovnich sil, se kterymi muze
organizace nakladat, hlavné jejich pocet, kvalifikaci a potencial stavajicich zaméstnanci
a hodnoceni a jejich soucasné vyuziti v organizaci. Posledni je identifikace rozdilu mezi
ptredvidanou poptavkou po praci a nabidkou pracovni sily a varianty feseni. Jedna se predevsim
o zjisténi potencionalniho nedostatku nebo nadbytku zaméstnanci, pracovnich kompetenci,

profesi a pracovnich funkci.?

Planovani optimalniho stavu zaméstnancu je stejné dulezité jako naplanovani ostatnich
zdroju (zdroji materidlnich, finan¢nich, technologickych, technickych, a dalsich). Pokud
ma byt systém planovani zdroja efektivni, podniky a organizace si nemohou dovolit jejich
plytvani. Neni tedy pifinosné udrzovat mista, Kterd nejsou Ucelna. Kvalifikované, schopné
a pracovité lidi je dobré si udrzet. S tim souvisi i vhodné platové ohodnoceni a motivace

zaméstnancll. Proto miizeme fici, Ze lidé jsou tim nejcennéjsim kapitalem firmy.?

Kocianova ve své knize k persondlnimu planovani navic uvadi étyii zakladni faktory,
které piispivaji k G¢innosti planovani. Patéi mezi né: cile, akce, zdroje a implementace.
Cil je zamér, kterého ma byt v budoucnu dosazeno, a ktery je pro vedouci zaméstnance
idedlnim stavem. V Uvahu jsou brany kratkodobé vyhody v dlouhodobé prosperité, priority
¢i terminy cild. Cile jsou vytyCeny v souladu s hlavnimi zajmy organizace. Akce jsou ¢innosti,
diky kterym je dosazeno cili. Akce jsou vazany taktikou a strategii, diky nimz ma byt dosazeno
daného cile. Zdroje se stanovuji pomoci rozpoéti. Zdroje znamenaji i urCité omezeni,

s kterym musi byt pti planovani pocitano a hlavné musi byt respektovano. Rozpocty zhodnoti,

2 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 120

2 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 121

% STYBLO, Jifi. Persondlni iizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. Malé a
stiedni podnikani. ISBN 80-7261-097-x. str. 34-35
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jaké zdroje jsou k dispozici k provedeni aktivit. Soucasti implementace je stanoveni tkolu

konkrétnim pracovnikiim a nasledna kontrola jejich plnéni podle stanoveného planu.?®

Na personalni planovani ptsobi mnoho faktorti. At uz se jedna o faktory vnéjsi
nebo vnitini, je ziejmé, Ze planovani je jimi zna¢né ovlivnéno. Patii sem napfiklad: strategie
organizace, stav zamgstnanosti a nezaméstnanosti, zmény v legislativeé, ¢innost Gradi prace,
ekonomické faktory, technologické zmény a jiné. Mezi dalsi patii i Casova €i profesni dimenze.
Casova dimenze souvisi s pfislusnou kvalifikaci, které bude potieba v nasledujicim ¢asovém
horizontu. Profesni dimenze je vymezeni profesni kategorie zaméstnanct, ktefi budou

potiebni.?’

Pokud zaméstnavatel pocituje nedostatek kvalifikovanych zaméstnanct pro dané
pracovni misto, ma na vybér n€kolik zpusobd, jak nové zaméstnance ziskat. Muze investovat
do vzdélani soucasnych zaméstnancl a diky tomu je dosadit na potfebnd mista. Muze shanét

e W

a ziskat nové zaméstnance na plny ¢i ¢asteCny uvazek. Nebo také muize provést reorganizaci

pracoviste.
3.1.1 Diivody planovani lidskych zdroji

Michael Armstrong a Taylor Stephen ve své knize Rizeni lidskych zdrojt uvadgji zavéry
z vyzkumu, ktery odhalil tii hlavni diivody, pro¢ se organizace zabyvaji planovanim lidskych

zdroji. Mezi tyto divody fadime:

1. Planovani z praktickych divodi — co nejlépe vyuzivat lidskych zdroji, zvySovat jejich
flexibilitu, ziskdvat a rozvijet schopnosti, identifikovat potencionalni problémy
nebo piedchazet Spatnym rozhodnutim.

2. Planovani z pragmatickych davoda - pochopit to, co se dé&e V soucasnosti,
aby nebylo tak obtizné zvladnout to, co by se mohlo odehravat v budoucnosti.

3. Planovani z organiza¢nich divodd — propojit plany lidskych zdroji s plany organizace,
tak aby bylo mozné je ovliviovat, kontrolovat organiza¢ni jednotky a koordinovat jejich

ginnost nebo integrovat pfijiméani rozhodnuti a provadéni akci v organizaci.?®

26 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 70

21 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2011.
ISBN 978-80-7452-020-4. str 36

%8 ARMSTRONG, Michael a Stephen TAYLOR. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 13. vydani.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7. str. 264
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3.1.2 Proces planovani

Pro kazdou oblast fizeni organizace je dtilezité planovani, proto i v ptipad¢ personalniho
planovani jsou kli¢ovymi body piedvidani a prognéza. U planovani pracovniku jde v prvé fadé
o progndézu poticby pracovnich sil vorganizaci a prognézu zdroji pracovnich
sil, které je mozné vyuzit na jiz zminénou potfebu. Kvalita planovani zavisi na kvalité prognéz.
Kvalita prognozy je ovlivnéna znalosti stavu a dosavadniho vyvoje jevi, procest a vztahd
pusobici v této oblasti souvisejici s problematikou pracovni sily. Muzeme tedy fici, ze kvalita
progndz zavisi na kvalité a hloubce odpovidajicich analyz, které ale neni mozné realizovat

bez peclivého a detailniho zjistovani informaci.?

Kli¢em kazdého planovani je vymezeni strategickych cili a jim odpovidajicich
strategickych pland. Podle strategickych plant se vytvareji strategické cile personalniho fizeni,

které se vkladaji do strategickych personalnich pland. *°

Personalni planovani mtizeme rozdélit do nékolika fazi ¢i etap. Prvni a nejdulezitéjsi
soucasti personalniho planovani je rozepsani planovanych ukold organizace dle jednotlivych
organizacnich soucésti. Dal$im krokem je odhad celkové potieby lidskych zdrojii a nasledné
odhad jiz existujicich vnitinich zdroju, které by mohly byt pro konkrétni ukol k dispozici.
Porovnanim odhadu celkové potieby a odhadu skute¢nych vnitinich zdroji pracovni sily
vznikne vysledek.®* | (...) Vysledkem je odhad tzv. Cisté potieby lidskych zdrojii (pocet,
struktura), ktera miize byt nulova, znamenat potrebu dodatecnych pracovnikii ¢i potrebu sniZit
Jjejich pocet. 3 Poté je zapotiebi vytvoiit sumarizaci podkladii z organizaénich soudésti.
Zaverecnou etapou je vypracovani planti téch personalnich ¢innosti, jejichz cilem je zajiSténi
Cisté potieby lidskych zdroji, coz v praxi znamend, Ze nedojde k nedostatku ¢i piebytku

pracovniki. 3

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 98

3% KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 100

3L KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 100

%2 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 100

3 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 100
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3.2 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvafeni a analyza pracovnich mist patfi mezi vyznamné ¢innosti personalniho
oddéleni. Tato ¢innost zna¢né piispiva K efektivité prace v organizaci a spokojenosti
pracovnikl. Persondlni oddéleni nemulize zacit vykondvat své Cinnosti, aniz by vytvofiilo
pracovni mista.3* Vytvdareni pracovnich mist definuje obsah pracovnich mist za ucelem
naplnéni pozadavkii prace i uspokojeni osobnich potieb drzitele pracovniho mista, coz zvysuje
miru angazovanosti zaméstnancii. “* Béhem vytvaieni jednotlivych pracovnich mist se definuji
i konkrétni pracovni tkoly zaméstnance, které jsou spojeny s pracovnim mistem. Analyza
pracovniho mista vytvati ptedstavu o praci i 0 pracovnikovi, ktery by mél na tomto misté
pracovat. Analyza je slozity proces zjiStovani a rozboru ziskanych informaci o ¢innostech
souvisejicich s pracovnim mistem. Cilem analyzy neni jen zpracovani téchto ziskanych
informaci (tzv. popis pracovniho mista), ale ptedevsim je rozhodujicim faktorem postupu
pii Vytvateni pracovnich mist &i jejich piipadnych transformaci.®® Vzniklé pracovni misto
by mélo spliovat technologické i organiza¢ni pozadavky organizace a rovnéz uspokojit socialni
i osobni potieby budouciho zaméstnance. Pti tomto kroku je tieba zvazit, jak jednotlivé prace
dohromady zakomponovat, aby byla atraktivni pro drZitele pracovniho mista a tim doslo

k dosazeni cile organizace.®’

3.2.1 Pracovni misto

Pojem pracovni misto je UGzce spjat s pracovni roli. Pracovni role je Uloha,
Kterou zaméstnanec musi hrat pii vykonavani pozadované prace. Jde tedy o chovani,
které je nezbytné k vykonu ur¢itého tkolu dané prace. Pracovni misto je misto, kde konkrétni
pracovnik vykonava danou praci na zakladé svych dovednosti a schopnosti. Pracovni misto
predstavuje zafazeni pracovnika do organiza¢ni struktury organizace.®®, Pracovni mista

se tykaji pracovnich vikolii a povinnosti, kdezto pracovni role se tykaji lidi. “*°

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

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

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

37 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondini prace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 53

38 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 45

3 ARMSTRONG, Michael a Stephen TAYLOR. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 13. vydani.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7. str. 192
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Pro pracovni misto jsou charakteristické tfi body: obsah préace, autonomie prace
apracovni vztahy.*® Obsah prace predstavuje pocet a povahu ukold dané prace.*!
Hlavnim cilem obsahu prace je snizeni nakladd v souvislosti se snizenim ¢asu potfebného
k vynalozené praci, ¢imz doSlo k tzv. specializaci prace. Tato specializace pfinasi organizaci
vyhody i nevyhody. Mezi vyhody mizeme zatadit naptiklad niz$i pozadavky na vSeobecnou
kvalifikaci pracovnikl (v praxi to znamena, Ze pracovnik nemusi byt kvalifikovan pro vSechny
¢innosti, které organizace vykonava). PfedevSim se vyuzivaji nejlepsi schopnosti a dovednosti
pracovnika, ¢imZz dochazi ke zvySeni uéinnosti vyuziti schopnosti daného pracovnika.
Mezi nevyhody pak fadime moznosti vyskytu chyb pii stereotypni praci, ¢imz dochazi
ke zhorSeni kvality a efektivnosti pozadovaného vysledku. Také monotonnost prace vede
k zdravotnim komplikacim, tim padem k vy3si pracovni neschopnosti.*? , Specializace prace
ma smysl jen tam, kde mize prinést ndlezity efekt a kde jeji prinos prevysi jeji nevyhody. 3
Autonomie préace je uréita pravomoc, kterd zaméstnanci umoziiuje uréitou samostatnost
pii vykonu préce. S touto samostatnosti samoziejmé souvisi i odpovédnost za vykonanou praci.

Pracovni vztahy jsou vztahy mezi zaméstnancem, jeho spolupracovniky a jeho nadfizenym. 44

Dalsi podstatnou slozkou ovlivitujici vykon zaméstnanci je pracovni prostiedi.
Pracovni prostfedi je souhrn v§ech podminek pracovni ¢innosti (zafizeni, vybaveni pracovisté,
spolecenské podminky prace, a jiné), které tvoti faktory, které ovliviiuji pracovnika béhem jeho
pracovniho procesu.”® Pracovni prostfedi ovliviiuje i vztah k vykonavané praci a rovné
k zaméstnavateli. Pfi tvorbé pracovniho mista je dulezité brdt v potaz rizné aspekty,
které mohou prispét ke zvySeni kvality a efektivnosti prace ¢i spokojenosti zaméstnanci.
Mezi n¢ mizeme zatfadit vhodné prostorové feSeni pracovisté, fyzikalni podminky prace
a socialn€ psychologické podminky. Ptiznivé fyzikalni a sociadlné psychologické podminky

zahrnuji vhodné pracovni ovzdusi, osvétlenti, hluk.46

4 ARMSTRONG, Michael a Stephen TAYLOR. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 13. vydani.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7. str. 193

L KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 44

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 48

43 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 48

4 ARMSTRONG, Michael a Stephen TAYLOR. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 13. vydani.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7. str. 193

45 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 353

46 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 55-57
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Vytvafeni a analyza pracovnich mist je ustfedni Cinnosti personalni prace. Dalo
by se fict, ze vybér pracovniho mista musi byt proveden jako prvni, dfive nez je mozno

vykonavat dalsi personalni ¢innosti.
3.3 Ziskavani a vybér zaméstnanci

Dalsim, také dalezitym, krokem personalniho fizeni je ziskavani a vybér zaméstnancu.
K dosazeni pozadovanych cili potiebuje organizace zaméstnance s odbornymi

a odpovidajicimi znalostmi a schopnostmi.*’
3.3.1 Ziskavani zaméstnancu

Ukolem ziskavani zaméstnanci je pilakani a najmuti uchazedt, kteii maji potiebné
pfedpoklady pro dané volné pracovni misto, z nichz bude vybran pracovnik ¢i skupina
pracovnikii, kteii tyto pozadavky nejlépe spliji.*® Pro tuto &innost je dilezité vyuziti
rozpoznavacich schopnosti spojené svyhledavanim vhodnych pracovnikid. Je tieba
vc€as informovat o volnych pracovnich mistech ¢i uvést vyhody prace a zjistit podstatné
informace o jednotlivych zajemcich o dané misto.*® Mezi klicové predpoklady pro uspésné
ziskavani pracovniki je detailni popis volného pracovniho mista, na které chce zaméstnavatel
dosadit vhodného &lovéka. Cim piesnéji a podrobnéji je pracovni misto vymezeno, tim dochézi
k vétsi pravdépodobnosti ziskani idealniho pracovnika. Vytvaii se tedy urcity profil pracovniho
mista, ktery obsahuje pojmenovani zaméstnani a pracovni funkce, upfesnéni pozadavku funkce,
jeho Ukoly a povinnosti. Dale obsahuje sestaveni postupu, pomoci kterého bude prace
vykonavana, stanoveni pracovnich podminek ¢i informovani o moZnostech dalSiho
zamestnavani. Vymezeni téchto naleZitosti je podstatné pro to, aby zaméstnanec mohl Gspésné

vykonavat jim nové obsazené misto.>

Proces ziskavani zaméstnancii muze zacit tehdy, je-li jasny plan organizace — kolik

zaméstnanct je potieba, s jakym vzdélanim, zkuSenostmi ¢i dovednostmi, od kdy bude novych

4 STYBLO, Jifi. Persondini fizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. Malé a
stiedni podnikani. ISBN 80-7261-097-x. str. 49

48 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 79

49 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 126

50 STYBLO, Jiti. Persondini iizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. Malé a
stfedni podnikani. ISBN 80-7261-097-x. str. 50
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zaméstnancil potieba ¢i kdy zagit s oslovenim trhu prace.>! Pii procesu ziskavani zde hraji roli
dvé strany. Na jedné strané stoji organizace, kterd na trhu vytvaii konkurenci spolu s ostatnimi
organizacemi v dané oblasti, na stran¢ druhé stoji potencionalni zaméstnanci, kteti hledaji praci
a maji moznost si vybrat z riznych nabidek. Dilezitym bodem je shoda téchto dvou stran,
Kterd je ovlivnéna aktualni situaci na trhu prace. Proces ziskavani zaméstnanci je zavrSen
vyb&rem nejvhodnéjsiho z kandidati na volné pracovni misto.>? To, aby se potencionalni
zamé&stnanec zacal zajimat o volné pracovni misto v dané organizaci je ovlivnéno mnozstvim
faktorh a okolnosti. Peclivost a zdjem o tyto informace je nejdilezité;si,
jelikoz neinformovanost by mohla mit negativni dopady. Mlizeme sem zaradit naptiklad
ekonomickou situaci, goodwill, Uspé$nost organizace, péfe o zaméstnance, motivace
(tykajici se odménovani ve formé penézni, ale i nepenézni). Dalsim ovliviiujicim faktorem
muze byt misto vykonu préce, pracovni doba, rozsah kompetenci pii vykonu, zaméstnanecké

vyhody &i jiné benefity.>
3.3.2 Zdroje ziskavéani

Zdroje zisk&vani mtizeme rozdélit do dvou sektord. A to na ziskavani bud’ z vnéjsiho

trhu prace, ¢i z vnitra organizace.

Ziskavani z vnitra organizace ma své podstatné vyhody, jelikoZz zaméstnanci,
ktefi v organizaci jiz delsi dobu ptisobi, znaji jeji chod a jejich zaméstnavatel zna jejich kvality

a schopnosti.>

Pii ziskavani z vngjsiho trhu prace do organizace ptichazi novy ¢len, jehoz pohled
apostoj na danou problematiku mtze byt novy a inovativni, ¢imz muze ptispét k rozvoji
&¢i zménam organizace.>® Témito zdroji mohou byt absolventi §kol, uchazeéi o zaméstnani z trhu
prace, zamé&stnanci piichdzejici z cizich firem (kde doslo k organiza¢nim zménam ze strany
zaméstnavatele nebo je zaujala nova nabidka prace), zaméstnanci vedeni v evidenci na tGfadu

prace, zahrani¢ni pracovnici, ale i dichodci. Pfi ziskavani z této sekce jsou zde urcité vyhody,

5 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 134

52 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 145

58 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 131

% DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 149

% DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 146
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ale i nevyhody. Jde zde vétsi moznost vybéru z fad uchazecu, ziskavani novych pohledi
od novych ¢lent. Nevyhodou pak miize byt ¢asova naroc¢nost (dikladné pfipravy na rozhovory,
samotné rozhovory atd.), adaptace novych zaméstnanci je také delsi a nakladnéjsi
neZ pii ziskavani zaméstnanci z organizace.®® Musi byt véasné zvefejnéni nabidky pracovniho
mista, termin, do kdy zasilat Zadosti na vybérové fizeni, termin samotného vybérového fizeni,

termin nastupu do zaméstnani ¢i délka zkuSebni doby.>’

Spolu se ziskavanim jsou spojeny i metody ziskdvani. Vybér metody je Cisté
jen naorganizaci. Sama si vybird, ktery =ze zpusobu je pro ni nejefektivnéjsi,
a dobte vi, kterou sociélni skupinu oslovit a jakym zptisobem. MuZeme si uvést nékteré
Z metod: nabidka prace na vyvésce ¢i ufedni desce mest a obci, nabidka na webovych strankach
organizace popiipadé prosttednictvim personalnich agentur, upoutavka v mediich — v televizi,
radiu, tisku. Dale i ziskavani diky personalnim agenturam ¢i ufadim prace. Doporuceni
od diivéjsiho zaméstnavatele nebo se uchazedi nabizeji sami.>® U metod ziskavani Ize hodnotit
i jeji efektivnost. Organizace muze sledovat jednotlivé metody, z nichz pak muze zvolit
tu nejefektivnéjsi, nejméne ndkladnou ¢i nejspolehlivéjsi. Mizeme sledovat néklady finanéni
na ziskani zaméstnance, Casové naklady (v praxi to znamend, kolik ¢asu organizaci zabere
ziskani zaméstnance od zahdjeni Cinnosti jeho hledanim), délku pracovniho poméru
jednotlivych zaméstnancti ve vztahu na danou metodu ziskavani.®® V inzeratu by mély
byt podstatné nalezitosti tykajici se volného pracovniho mista. Nesmi chybét popis pracovniho
mista a celkova charakteristika ¢innosti organizace, misto vykonu prace, ndzev a adresu
organizace. Ddle 1 informace o potfebném vzdélani, kvalifikaci, praxi ¢1 schopnostech.
M¢la by byt zminéna i moznost dalsiho vzdélavani a rozvoje zaméstnance. A samoziejme také
dokumenty, které si méa uchaze¢ o zaméstnani pfinést na pfipadny pohovor, jehoZ termin a misto

konani mu bude sdélen.5°

Specifickym zdrojem ziskavani je spolupréce s ufady prace a agenturni zamé&stnavani.

Utady prace slouzi organizacim, které hledaji pracovniky na volné pracovni mista, ale i osobam,

5 STYBLO, Jifi. Persondlni fizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. Malé a
stfedni podnikani. ISBN 80-7261-097-X. str. 54-55

5" DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 146

% DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 147

% DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 149

80 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., toz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 148
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které hledaji volna pracovni mista. Organizaci muze spoluprace s Gfady prace zna¢né usnadnit
proces vyberu a ziskavani, jelikoz jim to uSetii ¢as i finan¢ni naklady. Dalsi zjevnou vyhodou
je, ze rady prace samy zjist'uji potiebné informace o uchazecich, mohou tedy udélat predvybér
a poskytnout personalnimu odd¢leni potfebné informace a materialy o uchazeci. Nevyhodou
byva malé mnozstvi uchazecu s potiebnou kvalifikaci na danou pozici v organizaci. Ziskavani
pracovnikll za pomoci personélnich agentur je zpravidla rychlé, ale obvykle drahé. Organizace
sd€luje agentuie co nejpiesnéji své pozadavky o tom, jaké kvality, schopnosti ¢i znalosti
by potencionalni zamé&stnanec mél mit, a tim sniZuje riziko omylu, Ze agentura vybere Spatného
¢i nedostateéné kvalifikovaného ¢i vzdélaného zaméstnance.®! O agenturnim zaméstnavani vice

pojednava zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace.5?

Zavérem by se dalo fict, Ze cilem ziskdvani pracovnikll je nelézt idedlniho uchazece
navolné pracovni misto v organizaci. Se ziskavanim pracovnikli souvisi i samotny vybér

pracovniki.®
3.3.3 Vybér zaméstnanci

Vybér zaméstnancl je ¢innost, kterd navazuje na ziskdvani zaméstnancti. Vybérem
rozumime zhodnoceni pfedpokladi, dovednosti ¢i schopnosti uchaze¢ na volné pracovni misto
vzhledem na pozadavky a naroky tohoto mista.%* Cilem je tedy vybrat mezi uchaze¢i na volné
pracovni misto ty, ktefi budou pracovat produktivné a budou své ukoly plnit nejen co nejlépe,
ale i v¢as. Pracovnici nebudou svym chovanim a vykonem narusovat pracovni moralku
¢i efektivitu prace. Vybér je tedy proces, kterym organizace shromazd’uje data a informace

0 uchaze¢i a hodnoti je.®

Personalisté pii vybéru novych zaméstnanct chtéji docilit toho, Ze vylouci ty adepty,

kteti nejsou ochotni spolupracovat ¢i adaptovat se. Naopak vyberou ty, ktefi jsou schopni

61 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. ISBN 80-7314-064-
0. str. 35

62 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 307 - 309

63 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondini prace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 94

8 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondini prace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 94

% DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 150
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vykonavat na daném mist¢ Cinnost organizace kvalitné a usp&$né. Dalsim z cila

je i seberealizace a motivace k dalsim vykont zaméstnance.

Pfed zahajenim procesu vybéru zaméstnance je klicové stanovit si, jaké zaméstnance
vlastné organizace chce a potiebuje. Z téchto boda si vytvoiime idealniho pracovnika,

kterého se budeme b&hem vybéru snazit nalézt.®’

Vybéru zaméstnancii predchazi tzv. predvybér uchazeci o zaméstnani na zakladé jimi
predlozenych dokumentli. Zamérem tohoto piedvybéru je analyza materiala, které uchazeci
potenciondlnimu zaméstnavateli piedlozili. Cilem je zhodnoceni, zda je uchaze¢ vhodny
a ma potiebné schopnosti a znalosti pro dané misto a poté vybér uz$i skupiny uchazecu,

ktefi budou pozvani na pracovni pohovor.%

Uchaze¢ prikladd ke své Zadosti o zaméstnani 1 Zivotopis. Tyto dokumenty
jsou nezbytnou sou¢asti, jelikoz mohou ovlivnit rozhodovani zaméstnavatele. Zivotopis
by mél byt jasny, struény, piehledny. Vypovida o Zadateli, o jeho osobnim, ale i profesnim
zivoté. Jsou zde zdznamy o vzdélani uchazece, ale i o jeho pfedchozich zaméstnanich
¢i zkuSenostech. Spolu s zadosti a zivotopisem je bézné, ze zaméstnavatel pozaduje i osobni
dotaznik, diplom ¢&i vysvédCeni znejvysSiho dosazeného vzdélani, pracovni posudky
¢i 1ékarské osvédceni. Z téchto dokumenti mize potencionalni zaméstnavatel leccos vycist.
Mize si zde ovéfit a posoudit verbalni komunikaci uchazeée, ale nemtzu se z psaného textu

dozvédét o osobnosti uchazede.%®

vvvvvv

Nejdilezitéjsi Casti vybéru ze strany zaméstnavatele je vyberové fizeni,
které je upraveno v zakoné ¢. 312/2002 Sb., zakon o tfednicich tizemnich samospravnych
celkt.”® Samotnému vybérovému Fizeni predchazi vefejna vyzva, ktera musi predchazet
uzavieni pracovni smlouvy se zajemcem o uzavieni pracovni smlouvy. Zakon stanovi podstatné
nalezitosti vyzvy. Vefejna vyzva obsahuje nazev Uzemniho samospravného celku, druh prace

a misto vykonu prace, predpoklady, vycet dokladi, které zajemce piipoji k piihlasce ¢i lhiitu

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

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

8 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 138

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

70 Zé&kon €. 312/2002 Sb., zakon o Gfednicich tizemnich samospravnych celkd, § 7 - 9
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pro podani ptihlasky. Zakon upravuje i nalezitosti, které musi obsahovat ptihlaska zajemce
(jméno, piijmeni, datum a misto narozeni, statni pftislusnost, misto trvalého pobytu,
¢islo ob¢anského prikazu a datum a podpis zajemce). Veiejna vyzva se vyvési na tiedni desce

tifadu nejméné 15 dni piede dnem uréenym pro podani piihlasek zajemci.’*

V § 7 hovoii zékon o vybérovém fizeni, kde stanovuje, ze vybérové fizeni je podminkou
pro vznik pracovniho poméru na dobu neurcitou ufednika zatfazeného v krajském ufade,
v Magistratu hlavniho mésta Prahy, v obecnim ufadé obce s rozSifenou pusobnosti,
V povéteném obecnim uradé €i v ifadu méstského obvodu nebo méstské casti. Vybeérove fizeni
je vyhlaseno na tufedni desce ufadu. Uchaze¢ poda k uzemnimu samospravnému celku
pisemnou piihlasku s potfebnymi nalezitostmi, tu pak posuzuje vybérova komise,
které se sklada z nejméné 3 ¢lenl. Vysledkem c¢innosti této komise je pisemnd zprava,

ktera obsahuje seznam a potadi uchazedu, ktefi predlozili upIné piihlasky."

Rozhodujici ¢asti vybérového ftizeni je rozhovor. Mezi bézné typy rozhovoru patii
rozhovor jednoho (personalista) sjednim (uchazeé¢ o pracovni misto) nebo rozhovor
pred komisi.” Dilezité pro tento krok je piiprava nejenom ze strany potencionalniho
zameéstnance, ale 1 zaméstnavatele. Persondlni manazefi, popft. cela vybérova komise by méli
mit nastudovano co nejvice informaci o uchazeci. Informace zjisti proctenim dotazniku,
Zivotopisu ¢i dle referenci. Dulezita je i skladba otazek. Diky otdzkdm kladenym ze strany
vybérové komise se daji zjistit nejasnosti napf. v Zivotopise, ale hlavné diky nim jde zjistit
kvalifikovanost a znalost podstatnych nélezitosti o pracovnim misté, které potencionalni
zaméstnanec ma. DalSi ¢asti rozhovoru je nezavazny, volny dialog, ktery slouzi k uvolnéni
uchazece a nema nalezitosti vyslechu jako ptedchozi ¢ast rozhovoru. Béhem rozhovoru
by mél vétsinu ¢asu mluvit potencionalni zaméstnanec, personalista rozhovor pouze vede.’
Dalo by se fict, ze cilem pohovoru je ziskat dalsi informace 0 uchazeci, jeho ocekavani a cile
a pfipadné doplnéni informaci uvedené v zivotopisu ¢i dotazniku. Nezbytné je i poskytnout

vvvvv

je zhodnotit uchazece, zjistit, jak jedna pii feSeni ukold, které by musel na své pozici plnit a jaké

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

72 Z4kon ¢&. 312/2002 Sb., zakon o ufednicich izemnich samospravnych celkt, § 7 - 9

8 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 141

™ STYBLO, Jifi. Persondlni Fizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. Malé a
stfedni podnikani. ISBN 80-7261-097-x. str. 67

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., tozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 179
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znalosti a schopnosti ma. Diky témto informacim je pak mozné rozhodnout, zda by byl uchaze¢
schopen co nejlepsich vykon®i a dosdhnout vysokych cilt.”® Existuje fada okruhti otazek,
které se mohou pii pohovoru objevit. Ale jsou zde i otdzky, které by se objevovat nemély
nebo také otazky zakazané. Mezi otazky zakazané fadime ty, které nelze pokladat uchazeci
jak z etickych, tak i legislativnich didvodt. Nelze se ptat na otazky, které povedou
k diskriminaci uchazece. Je vylouCeno se dotazovat napiiklad na politickou orientaci,
nabozenstvi, sexudlni orientaci ¢ rodinny stav.”” Tato problematika vychazi
ze zédkona ¢. 262/2006 sb., zakonik prace, ktery ve své hlavé IV definuje rovné zachazeni

a zakaz diskriminace.”

Pfi vybéru zaméstnance chceme docilit toho, ze ¢lovek, ktery bude na daném misté,
bude mit pfinos pro organizaci a zdroven on sdm se bude citit na svém pracovnim misté

spokojeny a dobfe motivovany.®
3.4 Prijimani a adaptace zaméstnanci

., PFijimani pracovnikii predstavuje radu procedur, které nasleduji poté, co vybrany
uchazec¢ o zaméstnani je informovan o tom, ze byl vybrdn a akceptuje nabidku zaméstnani
V organizaci, a konc¢i béhem dne ndstupu pracovnika do zaméstnani. “®® S procesem piijimani
je spojena spousta administrativnich a pravnich ¢innosti, které souvisi s nastupem zameéstnance
na pracovni misto.8! Proces piijimani je ovlivnén tim, zda je pfijiman novy zaméstnanec
nebo zaméstnanec, ktery jiz v organizaci pracuje a je pouze piijat na novou pracovni pozici.
V ptipad¢ pifijimani nového pracovnika je proces piijimani spojen se spoustou procedur,
Které souvisi se zacatkem jeho nového pracovniho poméru. V piipadé prijeti stavajiciho
pracovnika na nové pracovni misto zahrnuji pocate¢ni procedury i kroky vedouci k pfechodu

na nové misto.8?

8 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 142

77 BELOHLAVEK, Frantiek. Jak vybrat spravného ¢lovéka na spravné misto: iispésny persondlni vybér. Praha:
Grada, 2016. Manazer. ISBN 978-80-247-5768-1

78 Z&kon ¢&. 262/2006 Sb., zdkonik prace, § 16

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

8 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 189

81 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondini prace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 128

82 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 128
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Novy zaméstnanec tedy vykonava préci pro svého zaméstnavatele. Zaméstnavatelem
je osoba, které se fyzicka osoba zavazala k vykonu zavislé prace v zakladnim pracovnépravnim
vztahu® Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem.®* Pracovni smlouva je nejbéznéjsi prostfedek pii uzavirani pracovniho
poméru. Pracovni smlouva je dvoustrannou zalezitosti, na jejimz vzniku by se mély podilet

obg& dvé strany a pracovnik by se k ni mél pfipadné vyjadfit.®

Nalezitosti, které pracovni
smlouva musi obsahovat, jsou uvedeny v § 34 zakona ¢. 262/2006 Sh., zakonik préce.

Pati{ mezi né napiiklad druh vykonu prace, misto vykonu prace, den nastupu do prace, a jiné.&

Nasledujici Cinnosti personalisty béhem procesu pfijimani je sezndmeni nového
pracovnika s pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovniho poméru, ale i z typu prace,
kterou bude vykonavat. Pracovni pomé&r vznika podepsanim pracovni smlouvy ob&éma stranami.
Poté je zaméstnanci zfizena osobni karta s nezbytnymi daji o ném, pofizeni mzdového listu,

evidenéniho dichodového zabezpedeni, a jiné.®’

Pfijiméani pracovnika zahrnuje i jeho uvedeni na pracovisté. Pracovnik personalniho
utvaru by mél doprovodit nového zaméstnance na jeho nové pracovisté a seznamit
ho s jeho nadfizenym zaméstnancem. Nadfizeny zaméstnanec by ho mél seznamit detailnéji
s jeho novym pracovi§tém a pracovnim mistem. Dale by ho mél seznamit i s jeho kolegy

a spolupracovniky v dané organizaéni jednotce (oddéleni).®

S procesem piijimani je spojen procesem adaptace, ktery zde hraje vyznamnou roli.
Adaptaéni proces pomdhd novému zaméstnanci 1épe se zapojit do zabéhlého kolektivu.®
Jde 0 zac¢lenéni nového zaméstnance do kulturniho, socidlniho a hlavné pracovniho systému
organizace Ci organizacni jednotky. Cilem je zvysit pracovni spokojenost zaméstnancti a snizit
pfipadné ztraty na produktivit¢ zaméstnance. Adaptace probihd hlavné ve spolupraci

personalistil a vedoucich zaméstnancti.®® Pii procesu adaptace se mohou vyskytnout i riizné

8 Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 7

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

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

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

8 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 90

8 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondini prace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 130

8 STYBLO, Jifi. Persondlni Fizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. Malé a
stfedni podnikani. ISBN 80-7261-097-x. str. 70

% DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucéebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 143
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prekazky. Naptiklad skolni a odborna vzdélani nespliiuji pozadavky, které pracovni misto
pozaduje (novy zaméstnanec si tedy musi doplnit odborné znalosti a dovednosti). Piedstavy
nového pracovnika o pracovnim misté v organizaci se neshoduji se skute¢nosti a mize dochazet
k demotivaci zaméstnance. Pfi socialni adaptaci, tj. proces zafazeni nového zaméstnance
do kolektivu v organizaci, se mohou objevit také problémy. Novy zaméstnanec se muze stranit
skupiné spolupracovnikl, predstavy a nazory zaméstnance jsou odlisné od nazort skupiny nebo
v rozporu s nimi.** Adaptaénim procesem neni jen seznameni se schodem organizace
¢1 organizacni slozky nebo seznameni se se spolupracovniky, ale i kontrola pritb¢hu a vysledkt
adaptace. Personalista se osobné schdzi s novym zameéstnancem nebo prostiednictvim
formuléafe shromazd’uje informace od n¢j, které se tykaji oblasti, kde ma novy zaméstnanec
potize. Nejvice ucelnym zpisobem je rozhovor nadifizeného zaméstnance S novym

zaméstnancem.%?

Ugelem adaptacniho procesu je, aby byl novy zaméstnanec dobie adaptovan do dané
organizace. To, ze proces adaptace byl proveden spravné, pozname na vysledcich a kvalité

odvedené prace a na dobrém zaclenéni do kolektivu zaméstnancii na pracovisti.*®
3.5 Motivace k praci

Nejprve si musime vysvétlit vyznam motivace obecné. ,,Kazdé cilevédomé jedndni
cloveka je jednanim motivovanym. Motivaci ¢lovéka tvori vnitini hnaci sily, které usmérnuji
jeho jednani a prozivani.“®* Motivem je pohnutka, kterd dava lidskému chovani
smysl a je i pfi¢inou tohoto chovani. Na psychiku c¢lovéka neplsobi jen jeden motiv,
ale vzdy vice motivii soucasné, ovSem kazdy z nich ma jinou intenzitu ¢i smér. Motivaci

Ize sledovat ve tfech rovinach. A to v roviné sméru, intenzity a stalosti.*®

Motivace k praci ptedstavuje souhrn vSech znalosti a védomosti, kterymi musi

byt vybaveni vedouci zaméstnanci, ktefi tyto dovednosti nasledné vyuziji Vv praxi.

91 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. ISBN 80-7314-064-
0. str. 43

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

% DVORAKOVA, Zuzana. Rizent lidskych zdrojii. \ Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie. ISBN
978-80-7400-347-9. str. 164

% MAYEROVA, Marie a Jiti RUZICKA. Moderni personalni management. Praha: H & H, 2000. ISBN 80-
86022-65-x

% GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. ISBN 80-7314-064-
0. str. 68
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Motivace také pomaha personalistiim pfi vybéru a pfijimani novych zaméstnanci.®® Pracovni
motivace vystihuje celkovy postoj zaméstnance k jeho praci. Existuji zde rizné motivy,
které mohou pfiznivé ovlivnit kvalitu prace zaméstnance a zvysit tak jeho vykon.
Mezi tyto motivy fadime napiiklad oralni pochvalu zaméstnance, nabidku osobniho rozvoje
adalsiho vzdélani, ale 1 finanéni odménu za vykonanou praci, popt. benefity.

Motivace je subjektivni faktor ¢lovéka, ktery ma vliv a vykonnost podniku.®’
3.6 Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnika

Rizeni pracovniho vykonu je postup, ktery piispiva k zlepsovani pracovniho vykonu
organizace, na ¢emz ma zasluhu zlepSovani pracovniho vykonu jak jednotliven, tak i celého
tymu. Rizeni pracovniho vykonu je jednim zkli¢h jak dosahnout lepsich vysledkt.®®
SpiSe nez planovanim budoucnosti se Fizeni zaméfuje na hodnoceni minulosti. Hodnoceni
minulosti mé tedy zasluhu na tom, Ze Se organizace mlzu vyhnout pfipadnym problémim

a mtize udélat opatfeni do budoucnosti.*

Mezi zakladni cile fizeni pracovniho vykonu fadime: udavani sméru a stanoveni cila
organizace, vyhodnocovani cilti (¢eho jiz bylo dosazeno a ¢eho je jesté potieba dosahnout).
Dalsim krokem je definovani Ukoli pro jednotlivé zaméstnance a informovani o tom,
co od nich organizace o¢ekava a v neposledni fadé motivace zaméstnancti. Pomoc zaméstnanci
pii dosahovani cili organizace je pro né¢ samotné prospésné a dulezité. Pracovnici

jsou pak mnohem vice motivovani k vykonu.%

Zékladnim prvkem fizeni pracovniho vykonu je pisemna smlouva mezi nadfizenym
a podiizenym pracovnikem, jejiz obsahem jsou naleZitosti pracovniho vykonu zaméstnance
anabyvani potiebnych schopnosti k tomuto pracovnimu vykonu.%! Pracovni vykon zahrnuje
i dalsi prvky pracovniho jednani — aktivitu pfi rozvoji vzdélani a schopnosti, jednani

se spolupracovniky, jednani ve vztahu Kkcilim organizace i ve vztahu k vefejnosti,

% DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 161

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

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni pracovniho vykonu v podnikové praxi: cesta k efektivité a vykonnosti. Praha:
Fragment, 2011. Management (Fragment). ISBN 978-80-253-1198-1. str. 23

9 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 203

100 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 141

101 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 203
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se kterou pfichazi b&hem svého vykonu prace do styku. Rizeni pracovniho vykonu je spojeno
I S odménovanim zaméstnancii. Dalo by se tedy fici, ze postup pfi fizeni pracovniho vykonu
je tento: sestaveni pracovnich tkoli zaméstnancim a hodnoceni vysledkt, odménovani

za odvedenou praci, rozvoj vzdélani a kompetenci. 12

. Specifikace cilu i prostredkii
v dohodach s pracovniky vytvareji zakladni predpoklad pro objektivni a motivujici hodnoceni
pracovnika.“!%® Aby byl splnén cil organizace, musi byt splnény nékteré pozadavky. Patii mezi
n¢ Casova priméfenost, redlna dosazitelnost, naroCnost a ditilezitost, moznost hodnocent,

podpirné metody — pravomoci, pozadovana zpisobilost.1%

Ukol personalistii je ovlivnén situaci a organizaci, jelikoz v kazdé organizaci muize
byt tkol personalisti trochu odli$ny. Jejich postaveni a autorita maji na vedouci zaméstnance
vliv, jelikoz diky ndvrhiim a doporucenim personalisty miize organizace fungovat efektivné.
Personalisté by méli ovladat spoustu obort — strategii, podnikavost, fizeni, fizeni zmén, etiku,
rozvoj, a jiné. Hlavnim Gkolem personalisty je vést pracovniky takovym smérem,
Ktery je co nejvice pfinosny pro rozvoj organizace, a tim zajistuje, ze budou mit zaméstnanci

zasluhy na zvy$ovani efektivity a vykonu organizace.%®

Role personalistl se 1i8i podle potieb organizace a podle podminek, ve kterych pracuji.
Personalist¢ mohou puisobit jako stratégové, inovatofi, interni konzultanti nebo jako koudi,
s tim je spojend i kladna a zaporna stranka téchto roli.}%® Mezi kladné stranky mizeme zatadit
to, Ze personalista by mél byt mily, empaticky ¢lovek, ktery je schopny nadhledu, tvofivy
pfi hledani feSeni probléml a musi umét dobie komunikovat. Personalista se dale musi
umét orientovat v legislativeé, musi mit odborné znalosti v oblastech personalistiky. Personalista
také prispiva ke zlepSeni kvality pracovniho Zivota, zvySeni produktivity. Jsou flexibilni
apomahaji ostatnim zaméstnanciim.!®” Personalista nemize byt c¢lovek, ktery nerad
komunikuje s lidmi nebo mu komunikace déla problém. Nemize to byt ani ¢lovek, ktery nema

socialni inteligenci. Spatny personalista mize mit dopad i na zaméstnance. Napiiklad

12 HVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 252

13 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 255

104 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 255

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

106 ARMSTRONG, Michael a Stephen TAYLOR. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 13. vydani.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7. str. 87

107 KOCIANOVA, Renata. Persondlni izeni: vychodiska a vyvoj. 2., pfeprac. a rozs. vyd. Praha: Grada, 2012.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-3269-5. str. 11
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pfi vybérovém fizeni (postoj personalisty a kladeni otazek uchaze¢lim mohou mit jak pozitivni,
tak 1 negativni dopad). VSechny tyto zminéné vlastnosti personalisty mohou

mit vliv jak na fizeni pracovniho vykonu, ale i na cely chod organizace.

Na metody fizeni pracovniho vykonu ma vliv styl vedouciho zaméstnance a jeho ptistup
k zaméstnancim. Bud’ je to autoritativni styl vedeni zaméstnanci, Ktery spociva
v tom, Ze jsou kroky a postupy pevné stanoveny a tim maji zaméstnanci jen minimalni
autonomii. Na druhé strané je demokraticky, participativni styl vedeni, ktery je piesnym
opakem stylu autoritativniho. Zaméstnanci zde maji vysokou rozhodovaci autonomii.
Se zaméstnanci se jednd o krocich pracovni ¢innosti a jsou povazovani za partnery pii feSeni
problémi. V praxi jsou voleny vétSinou systémy, které jsou kombinaci obou stylt vedeni

s vét§im podilem ucasti zaméstnanci na fizeni.*%®

Vysledkem procesu fizeni pracovniho vykonu je, Ze zaméstnanec je objektem fizeni

a jsou mu ukladany povinnosti, které musi fadné fesit.%°

3.6.1 Hodnoceni zaméstnanci

Hodnoceni zaméstnancii je podstatnou ¢innosti, ktera poskytuje informace o vykonech,
jednani a schopnostech jednotlivych zaméstnancli organizace. Tato ¢innost neni vyznamna
jen pro organizaci, ale také pro zaméstnance, jelikoz mu slouzi jako zpétna vazba
0 jeho piisobeni v organizaci. Cilem je zlepsit vykon zaméstnance.!? Dalsim cilem hodnoceni
je zjistit, do jaké miry zamé&stnanec zvlada vSechny pozadavky, které s sebou nese jeho pracovni

misto, a jak organizace miize dale vyuzit jeho schopnosti.*!

Existuji rizné druhy hodnoceni, miize byt priibézné ze strany vedouciho zaméstnance,
ktery hodnoti zaméstnance béhem vykonavani stanovené prace. Tato pribéznd kontrola
je soucasti kazdodenniho vztahu mezi nadfizenym zaméstnancem a podiizenymi.
Dalsim zpisobem hodnoceni je hodnoceni systematické, které je pravidelné a standardizované.

Pro systematické hodnoceni je charakteristickd planovitost a  systemati¢nost.

108 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 254

109 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 202

110 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 145

111 GOSIOROVSKY, lvan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. ISBN 80-7314-
064-0. str. 54
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Vysledkem hodnoceni je zpracovani dokumentt, které budou soucasti osobniho spisu

zaméstnance a poslouzi v budoucnu personalnimu oddéleni.'?

Hodnoceni se zamétfuje bud’ na vysledky prace, nebo na chovani pracovnika
vn¢ organizace. U chovani pracovnika se zaméfujeme na jeho charakteristické vlastnosti,
jako je pile, ochota, postoj pfi praci v organizaci, disciplinovanost, vstficnost, schopnost
spolupracovat s kolegy, iniciativnost, kritika, kvalita préace, vystupovéni, a jine.
Nekteré charakteristické vlastnosti mohou byt obtizné zméfitelné, a tak 1 obtizné hodnotitelné.

S tim je spojené i obtizné nalezeni zptisobil ke zlepseni pracovniho vykonu zaméstnance.*®

3.70dménovani a zaméstnanecké vyhody

Odménovanti je dal§i vyznamnou persondlni oblasti pro organizaci, ale i pro pracovnika.
Odméiovani je kompenzace za vykonanou praci.'** Odménovéni ale neznamené vzdy jen mzdu
nebo plat ¢i jinou penézni odménu. Mezi zaméstnanecké vyhody, mimo odménovani, fadime

i uznani, ocenéni, tspéch, povyseni, ale i vzdélavani poskytované organizaci.!!®

V sektoru vetejné spravy a pii odménovani jejich zaméstnanct se budeme bavit o platu.
To vyplyva z § 109 odstavce 3 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ktery fika, Ze platem

jsou odménovani zameéstnanci statu, uzemnich samospravnych celktl, statnich fonda, atd. 11
3.7.1 Systém odménovani

., Systém odménovani je jednim z ndstrojit persondlniho managementu, jejichz pomoci

se prosazuji firemni strategie a ziskavaji se a stabilizuji zaméstnanci.“*" Odména

ma i motiva¢ni charakter, lidé o¢ekavaji za dobfe odvedenou praci odpovidajici odménu.!8

112 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 208
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Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 209

114 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 160

15 115 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 283
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Platu se vénuje vyse zminény zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ,,zakonik
prace”) i dale. Hovoii napiiklad o tom, Ze plat urCuje zaméstnanci zaméstnavatel,
neni-li stanoveno jinak, a to dle tohoto zakona, souvisejicich nafizeni vlady ¢i jinym zptisobem.
Zakonik prace dale vymezuje platové tarify. Vénuje se jim v § 123, kde hned prvni odstavec
tika, ze zaméstnanci pfislusi platovy tarif stanoveny pro platovou tiidu a platovy stupen,
kam je zafazen, neni-li v zakon¢ stanoveno jinak. Dal$i odstavec zminuje zafazeni zaméstnance
do platové tfidy podle druhu prace sjednaného v pracovni smlouvé a v jeho mezich
praci ve veiejnych sluzbach a spravé (dile jen ,katalog praci“).!?® Zaméstnavatel zafadi
vedouciho zaméstnance do platové tfidy podle nejnarocnéjSich praci, jejichz vykon fidi
nebo které sdm vykonava. Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do platového stupné podle doby
dosazené praxe, doby péce o dité a ptipadné doby vykonu vojenské zakladni (nahradni) sluzby
nebo civilni sluzby. Posledni odstavec informuje, Ze platové tarify se stanovi v 16 platovych

tfidach a v kazdé z nich v platovych stupnich.!?

Plat je slozen ze dvou slozek — z ndrokové a nenarokové Casti. Do ndrokové casti
Ize zatadit platovy tarif, ktery je uren platovou tfidou a platovym stupném v platovych
tabulkach?? - § 123 zakoniku price a naiizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spravé!?. Dale sem fadime piiplatek za vedeni,
Ktery ptislusi vedoucimu zaméstnanci, a to podle stupné fizeni a naro¢nosti fidici prace.
Ptiplatek za vedeni naleZi 1 zastupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho
zaméstnance v plném rozsahu jeho #idici &innosti.'** Dale to je ptiplatek za noéni
praci — § 125 zakoniku prace a ptiplatek za praci v sobotu a v nedéli - § 126 tamtéz. Do této
Casti spada i plat nebo nahradni volno za praci pieséas, o kterém hovoii § 127 zakoniku préce.
Radime sem i pfiplatek za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi viz § 128 zakoniku prace'?s,
8 6 a § 7 nafizeni vlady ¢. 567/2006 Sb., o minimalni mzd¢€, o nejnizsich Grovnich zarucené
mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prosttedi a o vysi pfiplatku ke mzdé za praci

ve ztizeném pracovnim prostfedi.'?® Do této Gasti patii i zvlastni ptiplatek — u zaméstnanci,

118 Z4kon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 123

120 Natizeni vlady ¢&. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé

121 Zakon ¢. 262/2006 Sh., zakonik prace, § 123

122 74kon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 123

123 Natizeni vlady ¢&. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a sprave
124 Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 124

125 74kon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

126 Natizeni vlady €. 567/2006 Sb., o minimalni mzdg, o nejnizsich trovnich zaruené mzdy, o vymezeni
ztizené¢ho pracovniho prostiedi a o vysi ptiplatku ke mzdé za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi
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ktefi vykonavaji préci podle miry neuropsychické zatéze nebo s jinym moznym rizikem
ohrozeni zdravi nebo zivota - § 129 zdkoniku prace, ¢i pfiplatek za rozdélenou
sménu - § 130 zakoniku prace.'?’ Druhou &asti je slozka nenarokova, do které mazeme zafadit
osobni pfiplatek, jenz je vymezen v § 131 zakoniku prace, na jehoz zakladé muze zaméstnavatel
poskytnout osobni piiplatek zaméstnanci, ktery dlouhodobé dosahuje velmi dobrych
pracovnich vysledki nebo vykonava vétsi pocet pracovnich ukoli nez ostatni zaméstnanci.
V neposledni fadé¢ sem fadime i odmény za UspéSné splnéni mimoiddného nebo zvlast
vyznamného pracovniho Ukolu. Za tento Ukol mtze zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci
odménu dle § 134 zakoniku prace nebo odmény dle § 224, odstavce 2 zakoniku prace - odmény
pii zivotnich a pracovnich vyroCich, za poskytnuti pomoci pii mimotadnych

udalostech.?®
3.7.2 Zaméstnanecké vyhody

Zaméstnanecké vyhody jsou dulezitou slozkou pifi motivaci zaméstnanc.
Vedou zaméstnance nejen k lepSim pracovnim vykontim, ale i zlep$uji podminky zaméstnance

ve vztahu k jeho osobnimu Zivotu &i roding.!?®

Mezi zaméstnanecké vyhody fadime pfispévky na socidlni zabezpefeni, dichodové
piipojisténi &i prispévek na urazové pojisténi.t®® Za dalsi zaméstnanecké vyhody povazujeme
sportovni benefity, a to jak ty aktivni, tak i pasivni. Pasivnimi benefity jsou slevy na vstupenky
na sportovni akce a aktivnimi benefity mohou byt naptiklad pfispévky na vstupy na riizna
sportovisté — sleva na vstup do bazénu, do posilovny apod.'®! Déle zvyhodnéné stravovani
zaméstnancu, které vychazi ze zakoniku prace, a to § 236, ktery informuje o podminkéch
stravovani zaméstnanci a vysi finan¢niho pfispévku zaméstnavatele na toto stravovani.'®2
Piispévek na stravovani miZze byt formou stravenek C¢izfizenim vlastniho stravovaciho
zafizeni. Dal$i zaméstnaneckou vyhodou je pfispévek na pfechodné ubytovani mimo trvalé

bydlis§t¢ zaméstnance nebo i1 bezplatné vyuzivani dopravnich prosttedkli zaméstnavatele

pro sluzebni i soukromé ucely, jehoz naklady spojené s provozem vozidla jsou vydajem

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

128 7akon &. 262/2006 Sh., zakonik prace

129 BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN, Helena CORNEJOVA, et al. Abeceda personalisty ... Olomouc:
ANAG, 2007. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7263-869-7. str. 191

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

131 BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN, Helena CORNEJOVA, et al. Abeceda personalisty ... Olomouc:
ANAG, 2007. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7263-869-7. str. 209

182 Z&kon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 236
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zamgstnavatele. Mezi zaméstnanecké benefity miizeme zatadit i dovolenou nad ramec zakladni
vymery ¢i prispévek na dovolenou, ale ne kazdy zaméstnavatel si toto miize dovolit. Benefitem
mohou byt i odmény a dary.**® O darech pojednava napiiklad i zakon ¢&. 234/2014 Sb., zakon
0 statni sluzbé, ktery ve svém § 77 uvadi, Ze v souvislosti s vykonem sluzby nelze ptijimat dary

nebo jiné vyhody v hodnoté piesahujici ¢astku 300 Kg&.13*

Systém odménovani je jeden z kli¢ovych nastrojii managementu lidskych zdroji. Jejich
cilem je rozvoj organizace, zapusobit na zaméstnance a udrzet si je vyhodami a ostatnimi

benefity.®

3.8 Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

Aby si zamé&stnanec udrzel svou pracovni pozici, musi si stile prohlubovat a rozsifovat
na zaméstnance se neustale méni. Vzdélani a rozvoj pracovnich schopnosti a znalosti se pomalu
stava celozivotnim procesem. Zaméstnanci tedy musi byt flexibilni, diky c¢emuz jsou ptipraveni
na zménu v organizaci, ale také tuto zménu podporuji.l®® Koubek dale uvadi, ze péce

vvvvvv

ikolem personalni prace.*®’

Cilem vzdélavani zaméstnanct je zvySeni ¢i prohloubeni kvalifikace zaméstnancil,
coz prispiva jak ke zlepseni jejich osobniho pracovniho vykonu, tak i ke zlepSeni vykonu celé
organizace. Vzdélavani je védomy a planovany prostredek, diky kterému zaméstnanci dané
organizace ziskavaji znalosti, schopnosti ¢i dovednosti. Mezi nejbéznéjsi formy vzdélani
fadime rekvalifikaci a doSkolovani. Rekvalifikace, nebo téz pteskolovani, je ziskavani novych
schopnosti, znalosti, zkuSenosti, diky kterym mize zaméstnanec vykonavat praci na jiném
misté, nez je jeho soucasné pracovni misto. Doskolovani je pfizpiisobovani, popfi., nabyti

novych znalosti, které pozaduje pracovni misto.3®

133 BRUHA, Dominik, Petr BUKOVJAN, Helena CORNEJOVA, et al. Abeceda personalisty ... Olomouc:
ANAG, 2007. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7263-869-7. str. 211-223

134 74kon ¢&. 234/2014 Sb., zdkon o statni sluzbé, § 77

13 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 319

13 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 252

187 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 252

138 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy ekonomické
ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4. str. 286
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3.8.1 Metody vzdélavani

Metody vzdélavani rozliSujeme dle toho, kde se vyuzivaji — mame metody pouzivané

na pracovisti a mimo pracovisté. Mezi metody pouzivané na pracovisti fadime:

instruktaz pii vykonu prace - nejjednodussi zpiisob, ktery je vyuzivam pii nastupu nového
pracovnika, kdy nadtizeny predvede novému zaméstnanci postup pii vykonu prace, tato metoda
umoziuje rychly zécvik a vytvaii dobré pracovni podminky mezi zaméstnanci, byva zpravidla

jednorazovou ¢innosti,

coaching — oproti instruktazi, ktera byva jednorazova, je coaching dlouhodobym
vysvétlovanim, instruovanim a naslednou kontrolou nad vykonem pracovnika, nevyhodou této

metody mize byt vykon prace zaméstnance pod tlakem pracovnich tkolt,

mentoring — je podobny coachingu, kli¢ovym principem je vybrani si mentora,
ktery zaméstnance vede, radi mu, usmériiuje ho a celkové mu pomaha, nevyhodou této metody

muze byt mimo jiné $patna volba mentora,

asistovani — je cCasto pouzivana metoda formovani pracovnich schopnosti zaméstnance,
kdy je pracovnik s dostacujicim vzdélanim a schopnostmi pfifazen jako pomocnik
ke zkusenému zaméstnanci, kterému pomaha s plnénim jeho ukoli a tim se uéi pracovnim
postupiim a podili se na préci, diky tomu je s postupem casu schopen vykondvat danou praci

samostatné,

povéieni ukolem — je zavére¢nou ¢innosti asistovani, kdy dochazi k situaci, ze zaméstnanec
je povéten splnit dany ukol sam, jeho prace je stale sledovana, nevyhodou je chybné splnéni

ukolu, jelikoZ je nemozné zachytit kazdou ¢innost plnéni pouhym pozorovanim,

pracovni porady — jsou velmi vhodnou metodou, jelikoZ pii poradach dochazi k seznameni

pracovnikii se vzniklymi problémy, nevyhodou miize byt ¢asové umisténi porady.'3

Mezi metody pouzivané ke vzdélavani mimo pracovisté fadime:

pfednaSky — jsou zaloZené hlavné na rychlosti a mnozstvi pfedanych informaci, pfednasky

mohou byt spojeny s diskuzi,

139 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 265-269
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demonstrovani — praktické a nazorné vyucovani, kdy dochazi ke zprostiedkovani znalosti

nazornym zpusobem, napf. vyuzitim audiotechniky, projeket,

ptipadova studie — patii mezi oblibené metody vzdélavani, pouziva se pievazné pro vzdélavani
manazeru, podstatou je vyli¢eni smysleného piipadu a na ucastnicich je, aby demonstrovali,

jak by danou situaci vyfesili v praxi'®°,

e-learning — je nejnovéjsi z metod a je pomérné Casto vyuzivana, nejenze snizuje naklady
organizaci pii vzd¢lavani, ale i Cas, ktery by zaméstnanec ptipadné stravil na piednasce
(e-learningové vzdélavani je formou samostudia pomoci pocitace, kde si zaméstnanec

nastuduje samostatné danou problematiku a nasledné odpovida na otazky ¢i vypliiuje testy). 4

3.8.2 Vzdélavani zaméstnancii v izemnich samospravach a zaméstnanci

pracujicich v organizacich statni spravy

Vzdélavani  zaméstnancti Gzemné samospravnich celkd se fidi zakonem
¢. 312/2002 Sb., zakon o Gfednicich uzemnich samospravnych celkd. Vzdélavani urednikt
dle tohoto z&kona je vymezeno v jeho hlavé IV. Zakon dale ve svém § 18 rozliSuje tii zakladni
druhy vzdélavani a to: vstupni vzdélavani, prabézné vzdélavani a zvlastni odborné

zplisobilosti.}*?

Vstupni vzdélavani zahrnuje znalosti zaklada vefejné spravy — hlavné obecnych zasad
organizace a ¢innosti vefejné spravy a Uzemniho samospravného celku. Dale zaklady vefejného
prava, vefejnych financi, evropského spravniho prava, prav a povinnosti a pravidel etiky
ufednika. Do vstupniho vzdélavani dale fadime i znalosti zakladi uzivani informacnich
technologii a zakladni komunika¢ni, organiza¢ni a dal$i dovednosti vztahujici se k jeho
pracovnimu zafazeni. Ze vstupniho vzdélavani vyplyvaji pro tfednika i rtzné
povinnosti — napt. ukonceni vstupni vzdélavani nejdéle do 3 mésicti, po ukonceni vstupniho

vzd&lavani zaméstnanec dostane osvédéeni osvédeenim vydané vzdélavaci instituci.*®

Pribézné vzdélavani je upraveno v § 20 zakona ¢. 312/2002 Sb., zdkon o Ufednicich

uzemnich samospravnych celki. Mezi pribézné vzdélavani zafazujeme prohlubujici,

140 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 270-271

141 HRONIK, Frantidek. Rozvoj a vzdélavani pracovnikii. Praha: Grada, 2007. Vedeni lidi v praxi. ISBN 978-80-
247-1457-8. str. 194-196

142 7&kon €. 312/2002 Sb., zakon o Gfednicich tizemnich samospravnych celkd, § 1, § 18

143 Zakon €. 312/2002 Sb., zakon o ifednicich uizemnich samospravnych celkt, § 19
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aktualiza¢ni a specializa¢ni vzdélavani Grednikd, které je zamétené na vykon spravnich ¢innosti
v Gzemnim samospravném celku (vCetné ziskdvani a zdokonalovani jazykovych znalosti).
Povinnosti ufednika je zucastnit se tohoto kurzu, z néhoz stejné jako u vstupniho vzdélavani
obdrzi osvédéeni.}#

Poslednim druhem vzdé¢lavani ufednikd Gzemnich samospravnych celkl je zvlastni
odborna zputsobilost. Podrobnéji se ji vénuje § 21 vySe zminéného zdkona, ktery ftika,
ze zvlastni odborna zpusobilost zahrnuje souhrn znalosti a dovednosti nezbytnych pro vykon
¢innosti stanovenych provadécim pravnim piedpisem. Zvlastni odborna zpusobilost se sklada
z obecné a zvlastni ¢asti. Do obecné ¢asti zafazujeme znalosti zaklada vetejné spravy, ¢innosti
vetejné spravy, znalost zdkona o obcich, zédkona o krajich, zdkona o hlavnim mésté Praze
a zaékona o spravnim fizeni a samoziejmé i schopnost aplikovat tyto znalosti v praxi.
A do zvlastni ¢asti zkouSky fadime napiiklad znalost piisobnosti organii izemni samoSpravy
auzemnich spravnich ufadi vztahujici se k témto Cinnostem, a stejné tak schopnost
jej aplikovat. Samotna zkouSka se pak sklada z pisemné a Ustni ¢asti a je vykonavana

pred zkusebni komisi.}*

Pomér zaméstnancu ve statni spravé upravuje zakon ¢. 234/2014 Sh., zakon o statni
sluzbé. Vzdélavani statnich zaméstnanci se vénuje hlava 1V, presnéji § 107 - 111. Stejné jako
u zaméstnancil izemnich samospravnych celki, tak i zde je povinnost zdokonalovani svého
vzdélani. Do prohlubovani vzdélani lze zatadit vstupni vzdélavani, pribézné vzdélavani,
vzdélavani pfedstavenych a jazykové vzdéldvani. Zdokonalovani vzdélani statniho
zamestnance se dale zaméfuje 1 na jeho dal§i odborny riist v jim vykonavaném oboru sluzby,

s ¢imz souvisi i zdokonalovani nebo ziskavani jazykovych znalosti. 145

Mezi dals§i zpisob vzdélavani statnich zaméstnancl fadime i ufednickou zkousku.

%

Pojednava o ni § 35 zakona ¢. 234/2014 Sb., zakon o statni sluzbé, ktery zde stanovuje

povinnost vykonani této zkousky.'#’

144 Zakon ¢&. 312/2002 Sb., zékon o tfednicich uzemnich samospravnych celki, § 20

145 Zakon ¢&. 312/2002 Sb., zékon o tfednicich uzemnich samospravnych celkt, § 21, § 23, § 24
146 Zakon ¢. 234/2014 Sb., zakon o statni sluzbg, § 107 - 111

147 Zakon ¢. 234/2014 Sb., zakon o statni sluzbé, § 35
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Na zavér miizeme fict, Ze vzdélavani pracovniki je velmi dileZitou personélni ¢innosti,
do které fadime ptizpisobovani schopnosti pracovnikii, z divodu udrzeni si svého pracovniho

mista, rozsifovani pracovnich schopnosti ¢i formovani pracovnika.4®

3.9 Ukonceni pracovniho poméru

Ukonceni pracovniho poméru také patii mezi klicové ¢innosti personalniho odd¢leni.
Jeto proces, kterym je ukonCen zaméstnanecky pomér — budto dobrovolné

(pokud zaméstnanec odchazi do jiné organizace ¢i ukoncéuje svoji kariéru), nebo nedobrovolné

4

vynalozil usili pfi ziskavani, vybéru, pfijimani, rozvoji ¢i adaptaci zaméstnance a nyni nastava
uvolnéni zaméstnance z jeho pracovni pozice, pii které hraje personalista negativni roli.
Personalista rozhoduje o sniZzovani poétu zaméstnanct v organizaci, ale nemuize ovlivnit
nadbyte¢nost ¢i jiné pfi¢iny propusténi. Tomuto jevu nemuze personalista nijak zamezit,

ale miize zmirnit problémy a traumata propousténého zaméstnance. **°

Skonceni pracovniho poméru je upraveno v hlavé IV zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik
prace.’®! Zptisoby ukonéeni pracovniho poméru jsou vymezeny nasledujicim vyétem: dohodou,
vypoveédi, okamzitym zrusenim a zruSenim ve zkuSebni dob¢. Zakonik dale upravuje i ukonéeni

pracovniho poméru cizince nebo fyzické osoby bez statni piislusnosti 152

3.9.1 Rozvazani pracovniho poméru dohodou

Dohodou lze rozvéazat pracovni pomér, dohodnou-li se zaméstnavatel a zaméstnanec,

pracovni pomér konéi sjednanym dnem. Tato dohoda musi byt vzdy pisemna.*®3

148 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. ISBN 80-7314-
064-0. str. 45

149 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. ISBN 80-7314-
064-0. str. 91

15 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. ISBN 80-7314-
064-0. str. 91

181 Z&kon €. 262/2006 Sb., zakonik préace

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

153 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 49
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3.9.2 Rozvazani pracovniho poméru vypovédi

Vypovéd muze zaméstnavatel dat jen z duvodd, které upravuje zakonik préce
(rusi-li se zameéstnavatel nebo jeho Cast, pfemistuje-li se zaméstnavatel nebo jeho cast,
stane-li se zaméstnanec nadbyte¢nym vzhledem k rozhodnuti zaméstnavatele nebo piislusného
organu o zmén¢ jeho ukoli — dale v 8§ 52 zA&koniku préce). Zaméstnanec muze
dat zaméstnavateli vypoveéd z jakéhokoli diivodu nebo bez uvedeni divodu. Byla-li podéna
vypoveéd’, skonci pracovni pomér uplynutim vypoveédni doby. Vypovédni doba ¢ini nejméné

2 mésice. Zakonik préace stanovuje i za jakych podminek nelze zaméstnance propustit 1>

3.9.3 Rozvazéni pracovniho poméru okamzitym zruSenim

Dalsim zptisobem skonéeni pracovniho poméru je okamzité zruseni pracovniho poméru.

Okamyité zrusit pracovni pomér miizou ob¢ strany, a to jak zaméstnanec, tak zaméstnavatel. 1°°

Okamzité zruSeni pracovniho poméru zaméstnavatelem je mozné, pokud
byl zaméstnanec pravomocné odsouzen pro umyslny trestny ¢in k nepodminénému trestu
odnéti svobody na dobu delsi nez 1 rok, nebo byl-li odsouzen pro imysliny trestny ¢in spachany
pii plnéni pracovnich kol nebo také pokud zaméstnanec porusil nékterou z povinnosti,
které vyplyvaji z pravnich piedpist zvlast hrubym zpusobem. Zakon déle stanovuje, kdy nelze
okamzité zru$it pracovni pomér. A to v piipadé jedna-li se 0 téhotnou zaméstnankyni,
zaméstnankyni na matefské dovolené, zaméstnance nebo zaméstnankyni, ktefi Cerpaji

rodi¢ovskou dovolenou.®®

Pravo okamzitého zruSeni pracovniho poméru ma i zaméstnanec. Jedna se o ptipady,
kdy dle 1¢katského posudku nemuze dale vykonavat praci bez vazného ohrozeni svého zdravi
a zaméstnavatel mu neumoznil v dobé 15 dnli ode dne ptedlozeni tohoto posudku vykon jing,
pro ného vhodné prace. Dalsim dtvodem je nevyplaceni platu do 15 dnt po uplynuti obdobi
splatnosti. Zaméstnanci, ktery rozvazal pracovni pomér okamzitym zruSenim, piislusi
od zaméstnavatele nahrada platu ve vysi praimérného vydélku za dobu, ktera odpovida délce

vypovédni doby. ™’

154 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 50, § 51, § 53
15 Zakon ¢&. 262/2006 Sh., zakonik préce, § 55, § 56

16 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik préce, § 55

157 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik préce, § 56
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K problematice ukonceni pracovniho poméru se vaze velké mnozstvi judikatury. Napiiklad
z oblasti rozvazani pracovniho poméru okamzitym zruSenim je judikat spisové znacky
21 Cdo 2005/2014, kdy zamé&stnanec byl u zamé&stnavatele zamé&stnan na vedouci pozici Klubu,
nez jeho pracovni pomér skonéil okamzitym zruSenim. Hlavni davod k tomuto opatieni
spocival (kromé jiného) v tom, Ze zaméstnanec porusil povinnosti vyplyvajici z pravnich
ptredpist vztahujicich se k jim vykonavané praci zvlast hrubym zplisobem tim, ze pti pohovoru
(pfijimacim ftizeni) i béhem prabéhu vykonu prace nesdé€lil a zatajil zaméstnavateli dualezité
informace, véetné osobnich, které jsou svou povahou a s ohledem na pracovni pozici,
kterou zastava, zasadnimi. A tak zaméstnavatel uvedl, Ze smlouvu proto uzaviel omylem,
to by bylo divodem jeji neplatnosti. Zaméstnanec sice jiz vV minulosti odsouzen byl, ale v dobé
vybérového ftizeni se to ve vypisu rejstiiku trestd nezobrazilo. Nejvyssi soud se stejné
jako soudy obecné piiklonil na stranu zaméstnance. DFivéjsi odsouzeni by mohlo
znepiijemnovat zaméstnanci profesni i soukromy zivot, proto se zahlazend odsouzeni
nezobrazuji v trestnim rejstiiku a uchaze¢ je ani nemusi zminovat pii pfijimacim pohovoru.
Ztoho také plyne, Ze =zaméstnanec nemohl svym jednanim zaméstnavatele

uvést v omyl a pracovni smlouva tedy nebyla z tohoto diivodu neplatna.*>®
3.9.4 Rozvazani pracovniho poméru zrusenim ve zkuSebni dobé

Rozvézat pracovni pomér ve zkuSebni dobé miize zaméstnavatel 1 zaméstnanec

Z jakéhokoliv diivodu nebo bez uvedeni diivodu.t*

3.9.5 Hromadné propousténi

Hromadnému propousténi se zakonik prace vénuje v § 62 - 64, jedna se o institut
skonCeni pracovnich poméri v obdobi 30 kalendainich dnii na zakladé vypovédi danych
zaméstnavatelem z duvodd: rusSi-li se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast, piemistuje-li
se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast, stane-li se zaméstnanec nadbyte¢nym vzhledem k rozhodnuti
zameéstnavatele nebo pfislusného orgdnu. O hromadné propusténi se jednd, kdyz beéhem

30 dnti dostane vypoved™:

a) 10 zaméstnancu z firmy zamé&stnavajici od 20 do 100 lidi,

b) 10 % zaméstnanct z firmy o 101 az 300 lidech,

18 Rozsudek Nejvyssiho soudu ze dne 21.5.2015, &j. 21 Cdo 2005/2014
159 Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 66
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c) 30 zaméstnancu ze spole¢nosti, kterd zaméstnava alespon 300 lidi.

Zaméstnavatel je povinen, nejpozdéji 30 dnt pied danim vypovédi jednotlivym
zamé&stnancim, pisemné informovat odborovou organizaci a radu zaméstnancia. Dale musi
zaméstnavatel uvést divody hromadného propousténi, pocet zaméstnancl, ktefi maji
byt propusténi, dobu, v niz se ma hromadné propousténi uskute¢nit. Pracovni pomér hromadné
propousténého zaméstnance skonéi vypovédi nejdiive po uplynuti tficeti po sob& jdoucich
dnti od dorudeni pisemné zpravy zaméstnavatele krajské poboéce Utadu prace piislusné podle

mista ¢innosti zaméstnavatele. 16

180 Z&kon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 52, § 62 - 64
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Zakladni udaje

Pro ucely praktické ¢asti bakalatrské prace jsem zvolila dotaznikové Setieni, které bylo
zaméeieno na cilovou skupinu vedoucich personalistii Gfadl obci s rozsifenou piisobnosti
(dale jen ,,ORP*) Plzeniského kraje. V listopadu roku 2017 byly prostiednictvim odbori skolstvi
ORP rozeslany dotazniky na vSechna personalni oddéleni ORP Plzenského kraje (15 spravnich
obvodu ORP). V ptipad¢, ze Gfad nema ziizené samostatné personalni odd¢leni, dotaznik
sméioval k zaméstnanctim, ktefi maji personalistiku v naplni prace (dale jen ,,personalista‘).
Cilovou skupinou tedy bylo 15 zaméstnanct personalistt z ORP Plzenského kraje. Dotaznik
byl anonymni a dobrovolny. Celkem se mi vrétilo 9 vypInénych dotaznikl, coz predstavuje
60% navratnost dotaznikll. Ze zpracovani nemusel byt ani jeden vytazen pro formalni

nedostatky ¢i netplnost.
Charakteristika ORP Plzenského kraje

Od 1. 1. 2003 byla na zéklad¢ zakona ¢. 314/2002 Sb., o stanoveni obci s povéfenym
obecnim Gfadem a stanoveni obci s rozsifenou pusobnosti, Ceska republika nové
administrativné rozdélena do 205 spravnich obvodii obci s rozsifenou pisobnosti.*®! Vyhlagkou
Ministerstva vnitra ¢. 388/2002 Sb. byly stanoveny spravni obvody obci s povéfenym obecnim
titadem a spravni obvody obci s rozsitenou piisobnosti.*®? Po ukonéeni ¢innosti okresnich ufada
(k 31. 12. 2002) byla vyznamna ¢ast jejich kompetenci pfenesena na obce s rozsifenou
pusobnosti. Plzensky kraj byl rozdélen do 15 spravnich obvodl obci s rozsitenou pisobnosti
a do nich spadajicich 35 spravnich obvodil obci s povéfenym obecnim Ufadem. Mezi obce

S roz§ifenou pusobnosti patii: Blovice, Domazlice, Horazd’'ovice, HorSovsky Tyn, Klatovy,

Kralovice, Nepomuk, Nyfany, Plzef, Piestice, Rokycany, Stod, St¥ibro, Susice a Tachov.18
Pilotni vyzkum

Pied rozeslanim hlavniho vyzkumného dotazniku byl zrealizovan pilotni vyzkum,
diky kterému jsem lépe zformulovala otazky z dotaznikového Setfeni. Zucastnili se ho celkem
2 respondenti, zaméstnanci z pfislusnych odbori ORP Plzeniského kraje. Dle otazek

pfipravenych v dotazniku bylo zjiStovéano, zda respondenti dokdZzou odpoveédét na polozené

161 Zakon ¢. 314/2002 Sb., zakon o stanoveni obci s povéfenym obecnim tifadem a stanoveni obci s roziifenou
pusobnosti

162 yyhlaska &. 388/2002 Sb., vyhlaska Ministerstva vnitra o stanoveni spravnich obvodii obci s povéfenym
obecnim ufadem a spravnich obvodu obci s rozsifenou ptisobnosti

183 Z&kon €. 314/2002 Sb., zakon o stanoveni obci s povéfenym obecnim Gifadem a stanoveni obci s rozsifenou
pusobnosti
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otdzky, zda respondenti rozumi vSem otazkam, je-li jejich formulace srozumitelna.
Po vyhodnoceni pilotniho vyzkumu byly dvé otazky preformulovany. VSem ostatnim otazkam

respondenti rozum¢éli a na polozené otazky dokazali jasné odpoveédét.
Cil vyzkumu

Cilem vyzkumného $etieni je zhodnoceni vyznamu a fungovani personalniho oddéleni

v organizacich vefejné spravy, konkrétné v obcich s rozsifenou ptsobnosti v Plzeniském kraji.

V teoretické Casti je dikladn€ popsano, jakym zptisobem by mélo byt personalni fizeni
zajisténo S pouzitim nazort odbornikd v oblasti personalistiky. Hlavnim tkolem vyzkumného
Setfeni je zjistit, zda v oblasti vefejné spravy funguje personalni fizeni a zahrnuje vSechny jeho
oblasti (tzn. planovani, ziskdvani a vybér zaméstnanct, jejich adaptace, motivace a fizeni,

odménovani, dalsi vzdélavani a ukonceni).

Cilem vyzkumného Setfeni byla komparace vysledki 2z dotazniku s tim,
jak by to ve skute¢nosti mélo vypadat. Touto skutenosti jsem se jiz zabyvala ve vétSing

4

teoretické &asti, presnéji v Kapitole 3. Cinnosti personalniho oddélen.

Zadani dotazniku, znéni jednotlivych otazek se stru¢nym komentifem a vyhodnoceni

vysledki Setfeni

Jak je vySe zminéno, dotaznik byl rozeslan 15 ORP, véetné Magistratu mésta Plzné.
Na vSechny nize uvedené otdzky odpovidala skupina personalistii ORP Plzeniského kraje.
Z celkového pocétu 10 otdzek jsou 3 otazky s otevienou odpovédi. U zbyvajicich 7 otazek

vybirali respondenti z moznosti: ANO, NE.

Cely text dotazniku je uveden v ptiloze ¢. 1 (vzor dotazniku). Vysledky Setieni jsou
zpracovany v nésledujicich tabulkéch a grafech v ¢lenéni odpovidajicim zadani otazek.
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Otazka ¢. 1

Znéni otazky: Pisobi u Vas na uradé samostatné personalni oddéleni?

Cilem otazky bylo zjisténi, zda viibec na obecnich Gfadech s rozsifenou ptsobnosti funguje
Ssamostatné personalni odd¢leni. A jakym zplsobem je tato dilezita ¢innost fungovani kazdé

organizace zajisténa?

PUSOBIi U VAS NA URADE SAMOSTATNE
PERSONALNI ODDELENI?

HAno HENe

Graf ¢. 1 - samostatné persondlni oddéleni (viasmi zpracovani, dotaznik)

Otazka ¢. 1 je otazkou stéZejni. Na jejim zaklad¢é odpovidali personalisté oslovenych
ORP Plzenského kraje, zda v jejich ufadé funguje samostatné personalni oddéleni nebo tato
¢innost spada pod jiné odbory ¢i oddéleni. Na 7 tradech (78 %) funguje samostatné personalni
odd¢leni. Pouze 2 personalisté odpoveédéli, Ze jejich personalni prace spadaji pod agendu jiného

odboru.
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Otazka ¢. 2

Znéni otazky: Je proces adaptace novych zaméstnanci dostate¢ny?

V této otdzce respondenti odpovidali, zda jsou spokojeni s adaptaci nove piijatych

zameéstnancu.

JE PROCES ADAPTACE NOVYCH
ZAMESTNANCU DOSTATECNY?

HAno HNe

Graf'¢. 2 - adaptace novych zaméstnancu (vlastni zpracovani, dotaznik)

V¢étSina dotazovanych personalistii se domniva, Ze proces adaptace novych zaméstnanct

je dostateény (celkem 78 %). Jen 22 % respondent povazuje proces adaptace za nedostatecny.

Otazka ¢. 3

Znéni otazky: Spolupracuje Vas drad s ufadem prace?

Otazka zjistovala, na jaké tirovni ¢i zda viibec funguje spoluprace ufadu s ufadem prace

Vv oblasti ziskavani novych zaméstnanct.

SPOLUPRACUJE VAS URAD S URADEM
PRACE?

mAno

Graf ¢. 3 - spoluprdce s uradem prace (viastni zpracovani, dotaznik)
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V této otazce doSlo K jednozna¢né shodé vsech dotazovanych. 100 % odpovédi

ANO dokazuje, Ze spoluprace s ufadem prace funguje.

Otazka ¢. 4

Znéni otazky: Je zde moZnost kariérniho rustu?

Cilem otazky bylo zjisténi moznosti dal§iho kariérniho riistu zaméstnancti ufada.

JE ZDE MOZNOST KARIERNIHO RUSTU?

W Ano HmNe

Graf ¢. 4 - kariérni rist (vlastni zpracovani, dotaznik)

Pouze 33 % personalistt z oslovenych ORP Plzenského kraje se domniva,
ze zamé&stnanci Ufadu maji moznost kariérniho rastu. VétSina (67 %) se shoduje, Ze moznost

dalsiho rozvoje je nedostatecna.
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Otazka ¢. S

Znéni otazky: Funguje u Vas odborova organizace?

V této otdzce respondenti odpovidali, zda u jejich zaméstnavatele funguje odborova
organizace, kterd je opradvnéna (dle zdkoniku prace) jednat v pracovnépravnich vztazich

zameéstnancu.

FUNGUJE U VAS ODBOROVA ORGANIZACE?

HAno ENe

Graf ¢ 5 - odborova organizace (vlastni zpracovani, dotaznik)

Z odpovedi bylo zjisténo, ze u 44 % Giadi funguje odborova organizace a u 56 % odbory

nefunguji.
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Otazka ¢. 6
Znéni otazky: Domnivate se, Ze motivace, véetné odménovani k vykonu v praci je ze

strany zaméstnavatele dostacujici?

Cilem této otazky bylo zjistit, zda se dotazovani personalisté domnivaji, Ze motivace

K préci je ze strany zamé&stnavatele dostate¢na.

DOMNIVATE SE, ZE MOTIVACE, VCETNE
ODMENOVANI K VYKONU V PRACI JE ZE STRANY
ZAMESTNAVATELE DOSTACUIJICI?

HAno ENe

Graf ¢. 6 - motivace zaméstnancii (vlastni zpracovani, dotaznik)

Z vySe uvedenych odpovédi zpracovanych do grafu je ziejmé, Ze motivace k vykonu
Vv praci a stim i souvisejici odménovani neni dostateéné. Pouze 3 respondenti se shodli,
Ze motivace a odménovani zaméstnanct je dostacujici. VéEtSina dotazovanych (6 respondentit)

se domniva, ze motivace 1 odménovani nejsou v dostate¢né vysi.
Oteviené otazky (otazka ¢. 7, 8, 9)

Otazka ¢. 7
Znéni otazky: Jakym zptlisobem zaméstnavatel podporuje zaméstnance pri doplnéni

vzdélani? Vaze je pak smluvné?

Tato otdzka zjisSt'ovala zplisoby, metody a formy podpory rozvoje ¢i dal§iho vzdélavani

zamestnancl. Pokud ano, jaké jsou dalsi kroky ufadu k vazbé zaméstnance.

Z9 odpovédi se 8 personalisti shodlo na ¢asové prodlouzeném trvani pracovniho

poméru u zaméstnancl, kteti si dopliiuji potiebné vzdélani studiem na vysoké Skole.
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Dalsi vzdélavani podporuji vSechny ORP Plzeniského kraje, u nékolika odpovedi byla zminka
o zpétném proplaceni nakladi na Skoleni. Jeden z respondentt uvedl, ze dochazi k smluvnimu
prodlouzeni pracovniho poméru i u slozeni zkousky odborné zpiisobilosti. Pouze jedna
odpovéd’ z anonymniho dotazniku byla negativni. Tento respondent uvedl, Ze zaméstnavatel

vzdélani nepodporuje.

Otazka ¢. 8
Znéni otazky: Jak casto dochazi k reorganizaci pracovnich mist? A proc¢? (ze strany

zFizovatele, z divodu legislativnich zmén, apod.)

Otazka zjistovala, jak velka je reorganizace, pifipadné fluktuace, pracovnich mist.

A Z jaké pfiCiny?

| v této oteviené otazce se personalisté shodli. VéEtsina uvedla, Ze k reorganizaci dochazi
ziidka. Pfevazné pii odchodu do starobniho dichodu ¢i na matetskou dovolenou, v ostatnich
ptipadech vyjime¢n€. Pouze jeden respondent uvedl, ze ke zméné¢ dochazi né&kdy

i po vysledcich komunalnich voleb.

Otazka ¢. 9

Znéni otazky: ZjisStuje zaméstnavatel spokojenost a vykonnost zaméstnanci uradu?

Zamérem této otazky bylo zjisténi, zdali zaméstnavatel sleduje spokojenost a vykonnost

zameéstnanci, popiipadé jakym zptisobem.

Na tuto otdzku odpovédélo shodné 5 personalistll, Ze nevi, zda zamé&stnavatel zjiStuje
¢1 hodnoti spokojenost a vykonnost. Dva respondenti se shoduji, Ze zaméstnavatel hodnoti
zaméstnance po ukoneni zkuSebni doby a provadi pribézné hodnoceni zaméstnancil,
které je 1x za 2 roky — tim zjiStuje vykonnost. Dals$i respondenti se také shoduji
na tom, ze pracovni vykon hodnoti vedouci odboru na zakladé urovné kvality predavanych
dokumentti, v€asné a bezproblémové prace a dale pak piistupu k zédkazniklim, tzn. obyvatel
spadového obvodu uradu. Respondenti se shodli, Ze vedouci odborti ve vétSin€ piipadd sami

fesi otazky tykajici se spokojenosti ¢i problémt s podiizenymi.
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Otazka ¢. 10

Znéni otdzky: Implementuji se zjisténé vysledky zpétné do jednotlivych oddéleni?

Cilem této otazky bylo zjisténi, zda se dotazovani respondenti domnivaji, Ze dochazi

k implementaci zjisténych vysledki do jednotlivych oddéleni, pfipadné odboru ufadu.

IMPLEMENTUJI SE ZJISTENE VYSLEDKY
ZPETNE DO JEDNOTLIVYCH ODDELENI?

HAno HNe

Graf'¢. T - implementace vysledkit (vlastni zpracovani, dotaznik)

7 Wz

Vysledek a celkové zhodnoceni praktické ¢asti

Cilem vyzkumného Setfeni bylo zjistit, zda teoretické informace o systému fungovani
personalniho Fizeni a vSech s tim souvisejicich oblasti personalistiky tzn. planovani, ziskavani
a vybér zaméstnancii, jejich adaptace, motivace a fizeni, odménovani, dalsi vzdélavani
a ukonceni, které byly popsany v teoretické ¢&asti, lze porovnat s fungovanim v praxi,

ve vybranych organizacich vetejné spravy, konkrétné u 9 ORP Plzeiiského kraje.

Vyzkum prokazal, ze personalisté téchto uradu opravdu v praxi realizuji hlavni oblasti
personalniho fizeni. Dokonce u vétSiny ORP funguje samostatné personalni oddéleni
(graf ¢. 1). Také spoluprace s ufadem prace je u vSech tfadt ptikladna, vSichni dotazani
ufednici potvrdili, Ze spolupracuji s ufadem prace, tzn., ze planovani, ziskdvani 1 vybér
zaméstnanct probiha ve spolupréci s odborniky tfadu prace. Rovnéz proces adaptace noveé
pfijatych zaméstnanci povazuji personalist¢ za dostate¢ny (78 % povazuje proces
za dostateény). Zatimco v oblasti motivace vykonu v praci a odménovani je ziejmé,
ze zde by mély urady zdokonalit svoji strategii a na tuto oblast se zaméfit. VEtsina dotazanych
respondentll (67 %) povazuje motivaci a odmeénovani za nedostatecné. Odmeénovani

samoziejmeé souvisi s legislativnimi nafizenimi, kde nelze ovlivnit platovy tarif, pouze osobni
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ohodnoceni a odmény za splnény tkol, coz je Casto také zfejmé& nedostatecné a zalezi na vysi
finanénich prostiedki, kterymi Gfad disponuje.'®* 1®° Rovnéz moznost dalsiho kariérniho ristu
je oblasti, ktera na ufadech neni hodnocena pfili§ kladn€. VétSina dotazovanych personalistii
(67 %) se domniva, Ze postup v kariéte na Gifadé neni mozny. Ztejmeé to souvisi i s potiebnou
kvalifikaci na konkrétni pracovni misto. Pokud si konkrétni zaméstnanec nedoplni vzdélani,
které zaruCuje pracovni postup, je Sance velmi nizka. I tato oblast je limitovana zdkonnymi
predpisy, které kvedoucim funkcim pozaduji pouze vysokoSkolské vzdélani.
Na oblast kariérniho ristu navazuje otazka zjist'ujici moznosti zaméstnanct ufadu pii doplnéni
vzdélani, kterd je u organizaci vefejné spravy také caste¢né stanovena zakonem!®,
ze kterého je ziejmé, Ze mezi ukoly personalisty patii zpracovani planu daliho vzdélavani
a jeho nasledna kontrola. Smluvni zavazani zaméstnancu pii doplnéni vzdélani je na rozhodnuti
vedeni Gfadu a vétSinou je i vyuzito. Oblast personalniho fizeni, ktera zahrnuje ukonceni
pracovniho poméru je ve vetejné spravé pomérné socialné¢ pevna. K ukonceni pracovniho
poméru dochézi nejcastéji z divodu odchodu do starobniho diichodu. S odchody do dichodu
je spojena i reorganizace pracovnich mist, kterou mohou pravé i odchody do dichodu

wrwe

pripadt z divodu legislativnich zmén, popf. spojeni jednoho oddéleni s oddélenim jinym.

Pokud by toto Setieni bylo uskute¢néno v soukromém sektoru, vysledky by byly ziejmé
odlisné. Rozdily bychom mohli spatiovat napfiklad v kariérnim ristu, ktery jak vyplyva
z dotaznikového Setfeni, v sektoru vefejné spravy je minimalni. Naopak v soukromé sféte
je kariérni rast vice dosazitelnou zalezitosti. Na druhou stranu zaleZitosti tykajici se socialnich

jistot a ukonceni pracovniho pomeéru jsou pro zaméstnance vefejné spravy piiznivejsi.

164 Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace
185 Natizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbéach a spravé
186 Zakon €. 312/2002 Sb., zakon o Gfednicich tizemnich samospravnych celkt
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Z7.avér

StéZzejnim tématem této bakalaiské prace bylo souhrnné zhodnoceni cinnosti
persondlniho oddéleni ve vefejné sprave. Persondlni oddéleni je nedilnou soucésti kazdé

fungujici organizace, jelikoz se podili na chodu celé organizace, jeji efektivnosti ¢i vykonnosti.

V prvé tfadé je jasné, ze organizace by nemohla fungovat bez kvalitnich zdrojt.
spravny chod organizace. Abychom méli tento vhodny lidsky zdroj, jsou dilezité faze,
které mu piedchazi — ziskavani, vybér a adaptace novych zaméstnanct. Tyto ¢innosti mizeme
oznacit za klicové. Ziskavani je slozity proces, jehoz cilem je najit uchazece, kteti maji vhodné
predpoklady pro dané pracovni misto. Na ziskavani navazuje vybér zaméstnancti. Ugelem této
¢innosti je vybrat mezi uchazeci na volné pracovni misto ty, kteti budou pracovat produktivné

a budou své Ukoly plnit nejen co nejlépe, ale i v¢as.

S pracovnim mistem souvisi i motivace kvykonu a stim spojené odménovani,
hodnoceni ¢i rozvoj zaméstnance. Motivaci zaméstnance je jednani, které ho vede k lepsim

vysledkiim nebo rozvoji.

Odménovani zaméstnanct vefejné SPravy je stanoveno jasné, a to dle platového vyméru.
Avsak dobfe motivovany a schopny zaméstnanec miZe mit vedle svého platu, osobni

ohodnoceni ¢i bonusy.

Na zaklad¢ teoretické Casti, ktera zhodnocuje vSechny ¢innosti personalniho oddé€lent,
mohla vzniknout ¢ast prakticka, ktera je zaméfena na organizaci a funkénost Cinnosti

personalnich oddéleni obci s rozsifenou ptisobnosti vV Plzeniském kraji.

Tato prace by mohla byt pfinosnym materidlem pro obecni ufady a jejich vedeni.
Vedouci zaméstnanci ve spolupraci s personalistou mohou v této bakalaiské praci najit vhodny

material k zamysleni se a k pfipadnému posunu pfi fizeni Gfadu.
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Resumé

The main objective of bachelor thesis is to summarize the activity of the human
resources department in public administration. A human resources department is very important
for every organization because it participates in course of organization, its effectivity and

performance.

No organization could operate properly without human resources department.
Employees are the most important part of every organization. Thanks to them the organization
can operate properly. We need to fulfill phases to get reliable employees. These phases consist

of selection and adaptation of new employees.

Every job is connected with rewarding for the completed work and motivation. Also,
the growth of employees is very important. Motivation is negotiation which leads to better

performance.

The practical part develops thanks to the theoretical part. The practical part is focused
on organization and function of human resources department of municipality with extended

competence in Pilsen region.

This scientific work could be beneficial for the municipal authority. Leader workers

could find eligible material to improve their work in this bachelor thesis.
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