UNIVERZITA JANA AMOSE KOMENSKEHO PRAHA

BAKALARSKE / KOMBINOVANE STUDIUM
2010 — 2013

BAKALARSKA PRACE

Vaclav Jechura

Tvorba popisu pracovnich mist

Praha 2013

Vedouci bakalarske prace: Ing. Juraj Eisel



JAN AMOS KOMENSKY UNIVERSITY PRAGUE

BACHELOR / COMBINED (PART TIME) STUDIES
2010 - 2013

BACHELOR THESIS

Vaclav Jechura

Creating of job descriptions

Prague 2013

The Bachelor Thesis Work Supervisor: Ing. Juraj Eisel



Prohlaseni

Prohladuiji, Ze pfedlozena bakalafska prace je mym puvodnim autorskym dilem,
které jsem vypracoval samostatné. Veskerou literaturu a dalSi zdroje, z nichZ jsem
pfi zpracovani Cerpal, v praci radné cituji a jsou uvedeny v seznamu pouzitych zdroju.

Souhlasim s prezen¢nim zpfistupnénim své prace v univerzitni knihovné.

V Praze dne ........ Vaclav Jechura ......cccovvevveiien.



Podékovani

Chtél bych podékovat Ing. Juraji Eiselovi za podnétné myslenky, napady a za

podporu, které se mi b&éhem tvorby této prace z jeho strany dostavalo.



Anotace

Bakalafska prace se vramci oboru personalni management vénuje
problematice metodiky popisu pracovnich mist. Jeji soucasti je vycCet teoretickych
pojml a definic. V praktické ¢asti se vénuje analyze personalnich €innosti v oblasti
popisu pracovnich mist v malych, stfednich a velkych podnicich. Nedilnou soucasti
praktické Casti je stanoveni zakladni metodiky popisu pracovnich mist a definovani
nejCastéjSich chyb, kterych se dopousti personalni Gtvary, €i liniovi manazefi pfi tvorbé

popisu pracovnich mist.
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typologie pracovnich mist.



Annotation

My bachelor’s dissertation in the field of study of personel management is
engaged in the problems in the methodology of characterization of working positions.
Its part is the listing of theoretical definitions and ideas. Practical part of my project is
about the analysis of personel activities in the field of description of the working
positions in the small, medium-sized and large companies. The integral element of the
practical part is the determination of the basic metholodogy of characterization of
working positions and the definition the most common mistakes which are made by

personel departments or the linear managers while forming them.

Key words

Approaches to making working positions, basic typology of working positions,
evaluation of workers, methods analysis of working positions, motivation, process of
making working positions, size of enterpriese, specification of the risks at the
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UvoD

Zakladem kazdé uspésné spole€nosti jsou kvalitni zaméstnanci. Problematika
tvorby popisu pracovnich mist je dlouhodobé znama a v dne$ni dobé zmitané
ekonomickymi krizemi a nepfili§ zdafilymi finanénimi reformami statu, je nanejvys
dllezita. Spravna struktura a popis pracovniho mista do jisté miry ovliviiuje Uspésnost
spolecnosti vuéi konkurenci.

Do jaké urovné detaill jit, na co vSe se zaméfit, jaka kritéria nastavit pro vybér
novych pracovnikl a jaké mnozstvi prace je pracovnik schopen vykonat, to vSe jsou
otazky, kterymi se zabyva nejedna firma, €i jeji personalni utvar. Proto je velmi dllezité
peclivé zmapovat a popsat pracovni mista, tak aby pfi vybéru novych kandidatl na
pozice byl jejich vybér pokud mozno co nejlepSi. Odménou je pak optimalni pocet
pracovnich mist, zaméstnanci v nejlepSi mozné kvalité s patficnymi oborovymi
znalostmi a odpovidajici optimalni finan¢ni naklady.

Z pohledu fadovych pracovnikl, jez se tato problematika zas az tak
bezprostfedné netyka, se pak jedna hlavné o vymezeni pracovnich ukon(, pracovnich
kompetenci a samotného postaveni vramci organizace podnikajiciho subjektu. Je
v zajmu kazdého pracovnika, aby mél pfesné vymezené pracovni ukoly. Pfedchazi se
tim problematice, jez Easto trapi pfevazné malé a stfedni firmy. Touto problematikou je
mysSleno odmitani pInéni pracovniho ukolu stran pracovnika, nebo nadhodnocené a
tedy neopravnéné zadavani ukoll stran zaméstnavatele, nebo vedouciho pracovnika.
Pravé mensi podnikajici subjekty Casto plnohodnotny popis pracovnich mist
zanedbavaji, nebo nedélaji vibec. Castymi ddvody u stfedné velkych firem, pro¢ je tato
velmi dulezita ¢ast prehlizena, byvaji hlavné vysoké vytizeni managementu s fizenim
zakazkové Cinnosti, nebo v druhé fadé s tim spojena nepfili§ popularni administrativa.
Drobni podnikatelé tuto Cinnost jednoduse nevykonavaji. Pro né je tato agenda pfilis
velkym luxusem, nez aby za ni vydavali provozni prostfedky firmy. Vyjimkou zde byvaji
subjekty, u kterych toto vyzaduje jejich zakaznik. Pfikladem je v dneSni dobé& hodné
Casty tzv. ,body shoping®“, nebo-li pronajem specializovanych pracovnikim do jinych
firem.

Autor se ve své praci zaméfi na rozbor zakladnich typologii pracovnich mist,
jejich spravnym a strukturovanym popisem. Dale rozpracuje metodiku zpracovani
popisu pracovnich mist pro malé, stfedni a velké firmy. Souc€asti prace je vyzkum
zaméfeny na Casté chybovani liniovych manazer(, pfi definovani pracovnich pozic,

stejné tak jako chyby personalnich atvarl pfi zpracovavani vstupl od manazert tyma.



Cilem je vypracovat metodiku tvorby popisu pracovnich mist, s ohledem na
velikost podnikajiciho subjektu. Jak se sam autor domniva, méla by pfispét ke
zptrehlednéni problematiky popisu pracovnich mist a obzvlasté pro malé, zalinajici

firmy byt prdvodcem touto slozitou tématikou.



TEORETICKA CAST

1 ZAKLADNi TERMINOLOGIE, DEFINICE

Nezbytnym uvodem do problematiky tvorby pracovnich mist, je odborna
terminologie v této oblasti. Aby nemohlo dojit k neporozuméni mysSlenek Ctenafi, je

nutné si vymezit zakladni pojmy, které zde budou ¢asto zmifiovany.

1.1 Velikost podniku

Velikost podnikajicich subjektu je presné stanovena Nafizenim Evropské
Komise (ES) €. 800/2008 a zavadi proto zkratku MSP — malé a stfedni podniky. PIné
znéni tohoto nafizeni, dle kterého se fidi firmy v pfipadé, ze zadaji napf. o dotace EU,
je dostupné na jejich webovych strankach.

CZECHINVEST uvadi: ,za drobného, malého a stfedniho podnikatele se
povaZzuje podnikatel, ktery zaméstnava méné nez 250 zaméstnancu a jeho roéni obrat
nepresahuje 50 milioni EUR nebo jeho bilanéni suma roc¢ni rozvahy nepresahuje 43
miliont EUR.

V ramci kategorie malych a stfednich podnikt jsou malé podniky vymezeny
Jako podniky, které zaméstnavaji méné nez 50 osob a jejichZ ro¢ni obrat nebo bilan¢ni
suma roéni rozvahy nepresahuje 10 miliont EUR.

V réamci kategorie malych a stfednich podnikl jsou drobni podnikatelé
vymezeni jako podnikatelé, ktefi zaméstnavaji méné nez 10 osob a jejichZ ro¢ni obrat
nebo bilanéni suma roéni rozvahy nepresahuje 2 miliony EUR.“*

Evropska komise uvadi, ze ,hlavnimi faktory, které urcuji, zda podnik patfi do
skupiny MSP, jsou:

1. poCet zaméstnancu a

2. roéni obrat nebo bilanéni suma roéni rozvahy.“?

! CZECHINVEST - AGENTURA PRO PODPORU PODNIKANI A INVESTIC. Definice malého a
stfedniho podnikatele. [online]. © 1994-2013 [2012-12-28]. Dostupné z:
http://lwww.czechinvest.org/definice-msp

2 EVROPSKA KOMISE. Definice MSP. [online]. © 1994—-2013 [2013-02-05]. Dostupné z:
http://ec.europa.eu/enterprise/policies/sme/facts-figures-analysis/sme-definition/index_cs.htm
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Obrazek 1: Kategorie podniku

Pocet

Kategorie zaméstnanci: Roéni bﬁ:ﬁn’r_‘:]rr'lr
podniku Roénl pracovni obrat neno e
jednotka (RPJ)
= 50 milion(l € ™%= 43 miliona €
stiedni < 250 (v recE 1906 [v roca 1908
40 milloni ) 27 mikand <)
. = 10 miliont € ™" 10 milioni €
maly < 50 [V roce 1986 [ roca 1996
7 millond £} 5 millond €)
2 miliony € < 2 miliony €
P ; ) = 2 milion = 2 milion
mikropodnik <10 e re-:e-ﬂra:r}.;w] e wdc—'m-.l':fla-o]

Zdroj: EVROPSKA KOMISE. Definice MSP. [online]. © 1994-2013 [2013-02-05]. Dostupné z:

http://ec.europa.eu/enterprise/policies/smeffiles/sme_definition/sme_user_guide_cs.pdf

1.2 Prace

Z hlediska jazyka, ma pojem velké mnozstvi vykladd. Napf. prace jako literarni,
Ci jiné umélecké dilo. Nebo prace jako vyraz oznacujici zaméstnani, respektive
pracovni pozici. Prace ve vztahu k vykonu Cinnosti je vnimana jako soubor €innosti,
které Clovék vykonava s cilem uspokojit své potfeby. Obecné Ize fici, ze prace je
definovana c¢innost, za kterou je pracujici odménén pfedem stanovenou odménou. V
odborné literatufe je vSak dostupné mnozstvi riznych vykladd.

Napi. Armstrong popisuje pojem prace jako ,ucelové vynakladani usili a
aplikace znalosti a dovednosti. Vétsina lidi pracuje, aby si vydélavala na Zivobyti - aby
Ziskala penize. Ale lidé pracuji také kvdli uspokojeni dalSich potieb, které prace
pfinasi, napriklad kvdli uspokojeni, Ze délaji néco uzite¢ného, kvuli pocitu uspéchu,

prestize, uznani, prilezitosti vyuZivat a rozvijet své schopnosti, kvili pocitu moci a
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zafazeni do spole¢nosti. V organizacich je povaha prace vykonavana jedinci a to, co si
o ni jedinci mysli, fizena zaméstnaneckym vztahem.*®

Naproti tomu Koubek zase popisuje termin prace jako ,urcité mnoZzstvi tkold,
které jsou si navzajem dostate¢né podobné, aby mohly byt spojeny a pridéleny
jednomu pracovnikovi Ci skupiné pracovniki. Nékteré prace vyZaduji ke splnéni
skupiny ukol( pouze jednoho pracovnika, jiné mohou byt plnény skupinou pracovnich
mist. Pét pracovnik(i na péti rdznych pracovnich mistech muzZe prosté délat tutéz

praci.“*

1.3 Pracovni ukol

Norma CSN EN ISO 6385 uvadi, ze ,pracovni Ukol je pozadovany vystup
pracovniho systému.“?

Hloubé ji se definici vénuje Koubek ve své knize, kde piSe, ze ,klicovou
charakteristikou prace na urcitém pracovnim misté je pracovni tkol. Je to ¢ast prace,
ktera se sklada z jedné i vice operaci a je uréena svym konec¢nym vysledkem nebo

cili.“®

1.4 Pracovni misto

Velmi dalezitym prvkem pro doplnéni definice prace, je pojem pracovni misto.
Vyklady, jak pracovni misto charakterizovat se pét autor od autora rGzni. Struéné lze
pracovni misto definovat jako nejmensi stavebni prvek hierarchie organizace, ke které
nalezi vzdy jeden pracovnik.

Dle Armstronga ,tvofi pracovni misto soubor pfibuznych ukold, které vykonava

urcitda osoba a naplriuje tim ucel pracovniho mista. Lze je povaZovat za urcitou

® Armstrong, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s. 185. ISBN 978-80-247-
1407-3.

* Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006. s. 41. ISBN 80-
7261-033-3.

®> CSN EN ISO 6385 (2004) ERGONOMICKE ZASADY PRO NAVRHOVANI PRACOVNICH
SYSTEMU (83 3510).

® Koubek, J. Rizeni lidskych zdroju. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006. s. 41. ISBN 80-
7261-033-3.
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Jjednotku struktury organizace, ktera se neméni, at’ uz je na tomto pracovnim misté
kdokoliv. Pracovni misto v tomto smyslu je pevna entita, ¢ast stroje, ktera mize byt
shavrZzena a sestrojena" jako kterékoliv jina éast stroje. Rutinni nebo chodem stroje
uréovana prace a pracovni mista skuteéné ve vétsiné organizaci existuji, ale stale vice
pfestava byt vykonavana prace mechanickou zaleZitosti. To, co se déla, jak se to déla
a jaké jsou dosazené vysledky, zavisi vice a vice na schopnostech a motivaci jedinct a
jejich soudinnosti s jinymi lidmi i se zékazniky a s dodavateli.”’

Dle Koubka je ,pracovni misto je viastné misto jedince v organizaci. Je
nejmensim prvkem organizaéni struktury a predstavuje tedy zafazeni jedince do
organizacni struktury a zarovenn mu pfifazuje urCity okruh tkoli a odpovédnosti

pfiméfeny jeho schopnostem (kapacité).“®

1.5 Pracovni role

Sociologické veédy definuji roli, jako urCity postoj jedince vuéi okoli a dané
situaci. V ramci pracovniho prostfedi se jedna o jakousi kombinaci sociologické role s
pracovni naplni, ve vztahu k podfizenym a nadfizenym.

Armstrong tvrdi, Ze ,pojem ,role" vyjadiuje tuto realitu Iépe nez pojem ,pracovni
misto"”. V podstaté je role uloha, kterou lidé pfi vykonavani prace hraji. ,Individualni
role"” jsou vykonavané jednou osobou. ,Generické role" jsou takové, v nichz rada lidi
vykonava v podstaté podobné cinnosti. Mohou se tykat celého povolani nebo
zameéstnani. Roli Ize charakterizovat vyrazy vztahujicimi se k chovani, existuji-li urcita
oCekavani, pak roli predstavuje to, jak se dana osoba musi chovat, aby tato o¢ekavani
splnila.“®
Dle Bartaka ,pracovni role vyjadiuje specifické formy chovani potrebné
k vykonavani svéfeného ukolu. Podstatna je orientace na smysl a cil dané role. MizZe

jit o role individuaini (specifické), které vykonava jedna osoba, pripadné o role

" Armstrong, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s. 277. ISBN 978-80-247-
1407-3.

8 Koubek, J. Rizeni lidskych zdroji. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006. s. 42. ISBN 80-
7261-033-3. 3

’ Armstrong, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s. 277. ISBN 978-80-247-
1407-3.
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generické (druhové), v nichZ fada lidi vykonava obdobné ¢innosti (napfiklad manaZeri,

uditelé a podobné).“*°

1.6 Motivace

Aby organizace dosahovali co nevy$$iho vykonu, snazi se aplikovat riizné
metody pro dosazeni stanovenych cill. Jednim, za urcitych pfedpokladu, efektivnim
nastrojem je motivace. Z praktického i teoretického hlediska existuji tisice nazord, jak a
¢im motivovat. V této kapitole je vSak dulezité vydefinovat pojem motivace jako takovy.

Tureckiova piSe, ze “motivace je vnitinim procesem, ktery vyjadruje touhu a vili
(ochotu) ¢lovéka vyvinout urdité usili vedouci k dosaZeni subjektivné vyznamného cile
nebo vysledku. Podle této definice je tedy motivace pfimo vztaZzena k chovani,
respektive jeho projeviim — hovofime o motivovaném jednani.“**

Armstrong vysvétluje, Ze “v§echny organizace se zajimaji o to, co by se mélo
udélat pro dosaZeni trvale vysoké urovné vykonu lidi. Znamena to vénovat zvySenou
pozornost nejvhodnéjsim zplsobum motivovani lidi pomoci takovych nastroji, jako
a podminek v organizaci, za nichz tuto praci vykonavaji. Cilem je samoziejmé vytvaret
a rozvijet motivacni procesy a pracovni prostfedi, které napomohou tomu, aby
jednotlivi pracovnici dosahovali vysledkt odpovidajicich o¢ekavani managementu.

Teorie motivace zkouma proces motivovani, proces utvareni motivaci.
Viysvétluje, pro¢ se lidé pfi praci urcitym zpusobem chovaji, pro¢ vyvijeji urcité usili v
konkrétnim sméru. Popisuje to, co mohou organizace udélat pro povzbuzovani lidi, aby
uplatnili své schopnosti a vyvinuli usili zptisobem, ktery podpori spinéni cilt organizace
i uspokojeni jejich viastnich potfeb. Zabyva se rovnéz spokojenosti s praci - faktory,
které ji vytvéreji, a jejim vlivem na pracovni vykon.“*?

Dale pak Armstrong zduraziiuje, Zze ,proces motivace je mnohem
komplikovanéjsi, nez se mnozi lidé domnivaji. Lidé maji rdzné potfeby, stanovuji si

ridzné cile, aby své potreby uspokojili, a podnikaji rzné kroky smérujici ke spinéni

0 Bartak, J. Personéini fizeni souéasnost a trendy. 1. vyd. Praha: UJAK, 2011. s. 48. ISBN 978-
80-7452-020-4.

1 Tureckiova,M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmach. 1. vyd. Praha: Grada, 2004. s. 55. ISBN 80-247-
0405-6

2 Armstrong, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s. 218 - 219. ISBN 978-
80-247-1407-3.
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téchto cilu. Je mylné se domnivat, Ze jeden pfFistup k motivovani bude vyhovovat vSem
lidem. To je ddvod, pro¢ pfedpoklady, na nichZ je zaloZzena vira o tom, Ze odména
odrazejici vykon ucinkuje jako motivator, jsou zjednodu$ujici. Motivovani bude s
nejvétsi pravdépodobnosti fungovat efektivné, bude-li zaloZeno na rfadném poznani a

pochopeni toho, co je ve hfe.“ ™

1.7 Hodnoceni prace, pracovniku

Velmi vyznamnou ¢asti, v ramci tvorby popisu pracovnich mist, je definovani
systému hodnot pro hodnoceni pracovnikl. Je naprosto nezbytné od samého pocatku
tvorby pracovniho mista s touto ¢asti pocitat a zohlednit ji. AC to se to mize zdat
z poCatku jako zbyte€nost, podcenéni tohoto kroku se muze tvarci pracovniho mista
brzy negativné vratit.

Hronik ve své knize piSe, ze ,hodnoceni pracovnik( a Fizeni vykonnosti
pracovniki jsou personalni ¢innosti, které nejsou synonym a obé patfi do soucasné
personalistiky, respektive Ffizeni lidskych zdroji. Provadi je manaZzefi, nikoliv jen
personalisté ¢i HR specialisté.“**

Dale uvadi, Zze ,pfi hodnoceni se tolik nezabyvame osobnosti jednotlivych
pracovniku, ale tim, jak svym chovanim dosahuji vykonu. Hodnoceni pracovnikt neni
idealni pojem, ale je vhodnéjsi nez hodnoceni chovani pracovnikd, hodnoceni
pracovniho vykonu a podobné.**®

Hodnoceni prace je dle Armstronga ,systematicky proces stanovovani relativni
hodnoty praci v organizaci za u¢elem stanoveni vnitinich mzdovych / platovych relaci.
Poskytuje zakladnu pro vytvareni spravedlivych mzdovych / platovych stuprit a
struktur, pro zafazovani praci do téchto struktur a pro Ffizeni relaci mezi pracemi a
odménami.“*®
Bartak se mimo jiné ve své knize zabyva i sou€asnym vyvojem hodnoceni

pracovniku jako takovych, kdyz piSe ze ,tradiéni pojeti hodnoceni se soustredilo na

3 Armstrong, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s. 219. ISBN 978-80-247-
1407-3.

 Hronik, F. Hodnoceni pracovnikd. 1. vyd. Jihlava: Grada, 2006. s. 11. ISBN 80-247-1458-2.
%% Hronik, F. Hodrlocenipracovniki’l. 1. vyd. Jihlava: Grada, 2006. s. 11. ISBN 80-247-1458-2.
16 Armstrong, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s. 541. ISBN 978-80-247-
1407-3.
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mnoZstvi a kvalitu vykonané prace a zdlrazriovalo predevsim kvantifikovatelnou
podobu pracovniho vykonu.

Moderni pojeti je komplexnéjsi: vedle samotného pracovniho vykonu se
posuzuje i pracovni chovani hodnoceného zaméstnance (celkovy pristup hodnoceného
k praci, ochota pfijimat pracovni ukoly, prace na sobé samém, dalsi vzdélavani a
rozvoj, schopnost prizplisobovat se zménam, pfipadné pozitivni zmény aktivné

iniciovat, fluktuace, dodrZzovani pracovni doby, apod.).

Moderni pojeti hodnoceni poskytuje pfedevsim:

o Moznost optimalniho prizpasobovani struktury pracovnikil potfebam
pracovnich mist,
e Planovani dalsiho kvalifikacniho rastu pracovnikii s ohledem na

perspektivni potfeby organizace.“*’

Bartak dale uvadi nékolik nejCastéjsi forem hodnoceni, kterymi jsou:

o Cyklické sebehodnoceni
e Hodnotici rozhovor

e Hodnoceni 180ti stupriové
e Hodnoceni 360ti stupriové

e Hodnoceni 540ti stupriové *

Y Bartak, J. Personélni fizeni souéasnost a trendy. 1. vyd. Praha: UJAK, 2011. s. 77 - 78. ISBN
978-80-7452-020-4.

'8 Bartak, J. Personélni fizeni souéasnost a trendy. 1. vyd. Praha: UJAK, 2011. s. 79. ISBN 978-
80-7452-020-4.
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2 TVORBA PRACOVNICH MIST

Tvorba pracovnich mist je téma, které chté nechté jednou zacne zajimat
kazdou firmu. V zacatcich malé firmy, kdy je hlavnim cilem kazdého podnikatele se
prosadit, neni téma spravné a kvalitné vytvofenych mist na prvnim misté. S postupnym
rozvojem a snahovou o optimalizaci vynaloZzenych nakladu, se stava tvorba pracovnich

mist extrémné ddlezitou.

2.1 Definice

Pojmem tvorba pracovnich mist Ize chapat jako proces, jehoz hlavni cilem je
pfesné stanovit Ukoly budouciho pracovnika, €i pracovnik(. Konfrontace téchto
seskupenych Ukolu s organizaéni strukturou organizace, jejich zaclenéni na urcité
pozice, tedy pracovni mista, ma za ukol pomoci naplnit cile organizace. Paralelnim
cilem je uspokojeni potifeb pracovnikl na téchto mistech.

Armstrong zmifiuje Davise (1966), ktery ,definoval vytvareni pracovnich mist
jako ,specifikaci obsahu, metod a vztaht pracovniho mista za ucelem uspokojeni
technologickych a organizacnich poZadavk( a rovnéZz socialnich a osobnich

poZadavku drzZitele pracovniho mista”.

Viytvareni pracovnich mist ma dva cile:

1. uspokojit poZadavky organizace na produktivitu, efektivitu ¢innosti a kvalitu
vyrobkt nebo sluzeb, a
2. uspokajit potfeby jedince tykajici se jeho zajmdi, podnétnosti jeho ukoli a

jeho uspéchd.

Je jasné, Ze tyto cile jsou vzajemné propojené a Ze obecnym cilem vytvareni

pracovnich mist je propojit potfeby jedincti s potfebami organizace.“*°

9 Armstrong, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s. 279. ISBN 978-80-247-
1407-3.
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2.2 Popis pracovniho mista

Zakladem kazdého podniku jsou pracovni mista. Pro jejich fadnou dokumentaci
slouzi tzv. popis pracovniho mista. Jak vidi tento pojem teorie? Napf. Bartak piSe, ze
popis pracovniho mista ,charakterizuje acel, klicové Ccinnosti a vazby daného
pracovniho mista na Cinnosti predchazejici, soubézneé, ¢i nasledujici. Vyplyvaji z ného
nejen pozadavky na znalosti, zplsobilosti a postoje kandidata, ktery by mél dané
pracovni misto zastavat, ale i na jeho adaptaci, vzdélavani, rozvoj, hodnoceni a

odménovani.

Popis pracovniho mista obsahuje:

o Nazev prace (pracovniho mista, jeho organizacni zarazeni,
e Vztah k dal§im pracovnim mistam uvniti organizace (pfipadné i mimo ni),
e Ucel pracovniho mista,
e Cile pracovniho mista,
e Hlavni ukoly,
o Normy vykonu,
o Organizacéni zaleZitosti:
o Zarazeni popisované pozice do organizacniho schématu firmy,
divize apod.,
o Pracovni podminky (v¢. Pracovni doby),
o Odmény a benefity (zaméstnanecké vyhody),

o Datum zpracovani.“?*

2.3 Proces vytvareni pracovnich mist

Jak jiz sam nazev napovid4, jedna se o proces, tedy po sobé jdouci €innosti,
jez maji za ukol popsat a strukturovat pracovni mista v organizaci.

Proces vytvafeni pracovnich mist je dle Koubka ,proces, béhem néhoz se
definuji konkrétni pracovni ukoly jedince (popf. skupiny jedinct) a seskupuji se do

zakladnich prvkl organizacni struktury, tj. do pracovnich mist, ktera museji zabezpecdit

2 Bartak, J. Personélni fizeni souéasnost a trendy. 1. vyd. Praha: UJAK, 2011. s. 46. ISBN 978-
80-7452-020-4.
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nejen efektivni uspokojeni potfeb organizace, ale i uspokojovani potreb drzitelt

pracovnich mist (pracovnik( zafazenych na tato pracovni mista).“**

Koubek tento proces rozdéluje do ¢Ctyf fazi a to takto:

e Specifikace jednotlivych ukold, tedy jaké rizné ukoly je treba pinit

e Specifikace metod (zplsobu) provadéni kazdého uUkolu, tedy jak se bude
kazdy z ukoll konkrétné provadeét.

o Kombinace jednotlivych ukoli a jejich pfifazovani konkrétnim pracovnim
mistim, ktera pak budou pfidélena jedincim, tedy jak je tfeba rizné
pracovni ukoly seskupit, aby se vytvofilo pracovni misto.

e Stanoveni vztahu pracovniho mista (prace na ném vykonané, drzitele
pracovniho mista) kjingym pracovnim mistum (jinym pracim, jinym

osobém).*

Armstrong zahajuje proces vytvafeni pracovnich mist ,analyzou toho, jakou
praci je tfeba udélat - ti. analyzou ukolu, které museji byt vykonavany v zamu
dosahovani vytycenych cilii organizace nebo urcité organizacni jednotky. Ten, kdo
vytvafi pracovni misto, pak mlze zvazZovat, jakym zpusobem sestavit a zkombinovat
jednotlivé prace, aby to v zajmu zlepSovani vykonu a produktivity zabezpelovalo
maximalni miru vnitfni motivace pro toho, kdo je vykonava. Také je tfeba vénovat
pozornost dalS§imu ddlezitému cili vytvafeni pracovnich mist: plnéni socialni
odpovédnosti organizace za zlepSovani kvality pracovniho Zivota lidi, ktefi v ni pracuji,
tedy cile, ktery - jak se konstatuje ve Wilsonové (1973) zpravé o této zaleZitosti -
,Zavisi jak na ucinnosti vykonu, tak na spokojenosti pracovnika". Vysledkem vytvareni
pracovnich mist mohou byt popisy pracovnich mist, jimiz se zabyva kapitola 13, i kdyz,
jak bylo v této kapitole re¢eno, se v souCasné dobé klade vétsi diraz na role a
vytvareni profild roli.“*

Ve své dalSi knize Koubek uvadi jesté jiné znéni, tedy Ze ,vytvareni pracovnich
mist pfedstavuje proces pfidélovani, spojovani a strukturovani pracovnich tkolt (tedy

povinnosti) a odpovédnosti tak, aby je efektivné mohl vykonavat pracovnik s uréitymi

2 Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006. s. 40. ISBN 80-
7261-033-3.

2 Koubek, J. Rizeni lidskych zdroji. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006. s. 42 - 43. ISBN
80-7261-033-3.

2 Armstrong, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s. 279. ISBN 978-80-247-
1407-3.
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pracovnimi schopnostmi (oborovou pfipravou na povolani, praxi, chovanim,
charakteristikami osobnosti). Je to zaroveri proces vytvafeni podminek pro efektivni
vykonavani téchto povinnosti a odpovédnosti (zafizeni, stroje a nastroje, organizacni
zajisténi, pracovni prostredi) a zafazovani pracovnich mist do kontextu ostatnich

pracovnich mist ve firmé a do kontextu pracovnich a vyrobnich tkold firmy. ***

Dale Koubek piSe, Ze ,proces vytvafeni pracovnich mist miva obvykle

nasledujici podobu:
Stanoveni vyrobnich cila ¢i cild Einnosti firmy
Rozlozeni téchto cili do jednotlivych pracovnich tkold

Stanoveni potfebného rozsahu jednotlivych pracovnich ukolt

AP w N PE

Rozbor technickych a organizacnich podminek (soucasnych, moznych Ci

Zadoucich) plnéni jednotlivych pracovnich tkolt (technologie, technologicky

postup, zarizeni, stroje a nastroje, pracovni prostredi, organizace prace a

vyroby apod.).

5. Stanoveni standardniho postupu pri pinéni jednotlivych pracovnich dkolG
s ohledem na technické a organizaéni podminky.

6. Stanoveni naro¢nosti a poZadavki jednotlivych pracovnich UGkold na

schopnosti pracovnika.“*

2.4 Zakladni typologie pracovnich mist

Typologii pracovnich mist, respektive pfesnym popisem jednotlivych pracovnich
pozic se detailné zabyva Narodni soustava povolani. Na webovém portalu jsou

detailné zpracovany informace o v sou€asné dobé& znamych pracovnich mistech.

Pro ucely této prace je dulezité zminit déleni v kategorii CZ-1ISCO:

e Zakonodarci a fidici pracovnici
o Specialisté

e Technicti a odborni pracovnici

% Koubek, J. Personalni prace v malych a stfednich firméch. 4. vyd. Praha: Grada, 2011. s. 41.
ISBN 978-80-247-3823-9.
% Koubek, J. Personalni prace v malych a stfednich firméch. 4. vyd. Praha: Grada, 2011. s. 42.
ISBN 978-80-247-3823-9.

20



e Ufednici

e Pracovnici ve sluzbach a prodeji

e Kvalifikovani pracovnici v zemédélstvi, lesnictvi a rybarstvi
e Remeslnici a opravafi

o Obsluha stroji a zafizeni, montéfi

e Pomocni a nekvalifikovani pracovnici

e Zaméstnanci v ozbrojenych silach *°

Pokud vy3e uvedeny seznam povolani oCistime o povolani cgisté statniho

sektoru, ziskdme zjednoduSeny ramec povolani v sektoru soukromeém.

Jedna se pak o tato povolani:

e Ridici pracovnici

o Specialisté

e Technicti a odborni pracovnici

e Pracovnici ve sluzbach a prodeji

e Kvalifikovani pracovnici v zemédélstvi, lesnictvi a rybarstvi
e Remeslnici a opravafi

o Obsluha stroji a zafizeni, montéfi

e Pomocni a nekvalifikovani pracovnici %’

Dalo by se namitat, Ze i v soukromém sektoru se nachazeji ozbrojené slozky,
jako napfiklad bezpecnostni agentury. Nebo Ze i soukromé spole¢nosti maji v ramci
své administrativy ufedniky. Do jisté miry je to samozfejmé pravda, nicméné autor tyto

pracovniky spi$ Fadi do oblasti specialistl, Ci sluzeb.

% Narodni soustava povolani. Kategorie CZ-ISCO. [online]. © Ministerstvo prace a socialnich
véci CR [2013-01-31]. Dostupné z: http://katalog.nsp.cz/uvod.aspx
%" Narodni soustava povolani. Kategorie CZ-ISCO. [online]. © Ministerstvo prace a socialnich
véci CR [2013-01-31]. Dostupné z: http://katalog.nsp.cz/uvod.aspx
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2.5 Metody pouzivané k analyze pracovnich mist

V soucasné dobé jsou dostupné rtzné metody pro analyzu pracovnich mist.
Koubek zmifiuje tfi hlavni metody uzivané k analyze pracovnich mist. Prvni uvadi
funkéni analyzu. ,Funkéni analyza pracovnich mist je metoda vyvinuta v USA
puvodné pro potfeby sluzeb trhu prace. Byva povazovana za univerzalni metodu.
Pouziva standardizované popisy cinnosti, odpovédnosti a pozadavk( pracovniho
mista, na jejichZ zakladé se pak vytvari obraz obsahu prace na pracovnim misté.
Zpravidla se opira o néjakou klasifikaci (Ci katalog) zaméstnani obsahujici zakladni

charakteristiky prace v téchto zaméstnanich.“ %

Tabulka 1: Uroveri obtiznosti funkci pracovnik( ve funkéni analyze pracovnich mist

Informace Lidé Véci

0 Syntéza 0 Ladéni 0 Sestavovani

1 Kombinovani 1 Vyjednavani 1 Sefizovani

2 Analyzovani 2 Instruovani 2 Rizeni a kontrolovani

3 Sestavovani 3 Kontrolovani 3 Provozovani (obsluhovani)

4 Pocitani 4 Rozptylovani (baveni) 4 Manipulovani

5 Zaznamenavani | 5 PfesvédCovani 5 Pec€ovani

6 Porovnavani 6 Sdélovani (signalizovani) 6 Vkladani (pfisun) materialu
7 Obsluhovani (slouzeni) 7 NoSeni
8 Pfijimani instrukci - pomahani

Zdroj: Koubek, J. Rizeni lidskych zdroji. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006.

Druhou, Koubkem zminénou metodou, je metoda PAQ. ,Metoda PQA
(Position Analysis Questionnaire) je dal§im pfikladem takové universalni metody (je
to dokonce univerzalnéjsi nez funkéni analyza, kterou pfekonéava i v jinych ohledech),
zaloZzené na urcité kategorizaci Cinnosti pracovnika. PouZiva se v ni Sest hlavnich

kategorii ¢innosti a 194 deskriptor( zvanych prvky prace), popisujicich detailné téchto

%8 Koubek, J. Rizeni lidskych zdroji. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006. s. 76. ISBN 80-
7261-033-3.
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Sest kategorii. KaZdy deskriptor je posuzovan z hlediska miry pouZivani pfi dané praci.

Metoda pouzivé k analyze standardni dotaznik, ktery je ovéem ponékud dlouhy.”*

Tabulka 2: Kategorie €innosti pracovnika pouzivané v PAQ

Kategorie ¢innosti Popis

Kde a jak dostava pracovnik informace nezbytné pro vykon

Informacni vstu .
Py prace?

Jaké mysleni, rozhodovani, planovani, organizovani a

DusSevni proces e o , N )
P y zpracovani informaci je nezbytné pro vykon prace?

Jakeé fyzickeé ¢innosti musi pracovnik vykonavat a jaké

Fyzické cinnosti nastroje, stroje a prostfedky pfitom pouziva?

Jaké vztahy s ostatnimi lidmi (spolupracovniky, nadfizenymi,

Vztahy s ostatnimi zakazniky apod.) existuji nebo vyzaduji pfi vykonu prace?

V jakém fyzikalnim a socialnim prostfedi se prace vykonava?

Pracovni prostfedi . . ;.
P Jaka je pracovni doba a pracovni rezim?

Jaké Cinnosti, podminky &i charakteristiky — kromé jiz
Jiné souvislosti a uvedenych — (napf. rozvrh prace, zplsob odménovani,
charakteristiky odpovédnost, poZadavky na pracovnika atd.) souviseji
s pracovnim mistem?

Zdroj: Koubek, J. Rizeni lidskych zdroji. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006.

Tfeti metodou, kterou Koubek uvadi je metoda MPDQ. ,Metoda MPDQ
(Management Position Description Questionaire) muzZe byt naopak prikladem
metody analyzy vhodné pro urcitou kategorii pracovnich mist. Jde o vysoce
strukturovany dotaznik navrZzeny specialné pro analyzu manaZerskych pracovnich
mist. Ma 208 polozZek tykajicich se manazZerské odpovédnosti, pravomoci, poZadavku
na drZitele a jinych charakteristik funkce. Téchto 208 polozZek je seskupeno do 13
kategorii. VyZaduje - stejné jako PAQ — od analytika, aby provéfil, zda kazda poloZka je

pfiméfena analyzované praci.“*

» Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006. s. 78. ISBN 80-
7261-033-3.

%0 Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006. s. 79. ISBN 80-
7261-033-3.
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Tabulka 3: Kategorie MPDQ

. Planovani vyrobni, marketingové a financni strategie.

. Koordinace s ostatnimi utvary a pracovniky organizace.
. Vnitropodnikova kontrola.

. Odpovédnosti za vyrobu a sluzbu.

. Vztahy k vefejnosti a zakaznikam.

. Konzultovani vysS§i urovné.

. Autonomie.

. Schvalovani finanénich zavazku.

© 00 N O o B~ W N -

. Sluzby poskytované zaméstnancim.
10. Vedeni a kontrola pracovnikd.

11. Slozitost prace a stres.

12. ZvysSeni finanéni odpovédnosti.

13. Siroka odpovédnost v oblasti personalni prace.

Zdroj: Koubek, J. Rizeni lidskych zdroja. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006.

2.6 Faktory ovliviujici vytvareni a podobu pracovnich mist

Stejné tak jako bézné Zivotni situace ovliviuji rdzné okolnosti, respektive
faktory, stejné tak tyto faktory ovliviiuji tvorbu a podobu pracovnich mist.

Armstrong piSe, ze ,vytvafeni pracovnich mist je tedy tfeba zvazZovat v
souvislosti s vytvarenim a podobou organizace tak, jak je to popsano v kapitole 22, ale
museji se brat v tvahu i nasledujici faktory:

e proces vnitini motivace pracovnikd;

e charakteristiky struktury tkolu;

o motivujici charakteristiky prace;

e vyznam modelu charakteristik prace;

e zabezpedovéni vnitfni motivace.” >

31 Armstrong, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s. 260. ISBN 978-80-247-
1407-3.
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Dvorakova a kolektiv zminuji ovliviujici faktory trochu odlisnéji. Uvadi, ze ,pri
vytvafeni pracovnich Gkold a pracovnich mist je rozhodujici urcit obsah prace, tj.
stuperi specializace pracovnika. Napriklad montaz automobili mize provadét tym,
ktery si sém rozdé&luje préci a uréuje pracovni tempo. Clenové tymu maji $irokou

kvalifikaci a pfi préci se stfidaji.” >

2.7 Pristupy k tvorbé pracovnich ukoll a pracovnich mist

Velmi Castou problematikou pfi tvorbé pracovnich ukoll a mist, je spravny vybér
pFistupu k tvorbé. Vétsina personalistl k této problematice pfistupuje zcela intuitivné a
da se fici, Ze mozna ani netusi, Ze né&jaké pfistupy existuji. Samozfejmé zde hovofime
pfedevSim o malych az stfednich podnicich. Zde se totiz Casto stavaji personalisty lidé
bez patficnych oborovych znalosti. Neni vyjimkou, kdy pravé personalni agendu
spojenou s popisem pracovnich pozic vykonavaji sekretarky, ¢i mzdové ucetni. Je tedy
velmi dulezité rizna znéni pristupl k tvorbé pracovnich mist od jednotlivych autor(

zminit.

Koubek napfiklad rozdéluje tvorbu pracovnich mist dle nasledujicich pfistupt:

e Mechanisticky pristup je spiSe inzenyrskym pfistupem a sleduje cile
produktivity a efektivnosti vyuzivani prostredku, tedy zajmy organizace,
Casto vSak ponékud zapomina na zajmy pracovnika.

e Motivaéni pfFistup je spiSe psychologickym pfistupem a sleduje zajmy
organizace nepfimo, pfes uspokojovani potfeb pracovnik( souvisejicich
s praci, prostrednictvim vytvafeni podminek pro to, aby lidé pracovali
efektivné.

e Biologicky (ergonomicky) pristup se zaméruje na fyzické stranky prace a
snaZzi se zmirnit nebo eliminovat jeji negativa pro pracovnika, a tim prispét
k zvyS8eni produktivity a kvality préace a k odstranéni nékterych negativnich
dusledkd obtizné fyzické prace jak na pracovnika, tak jeho prostfednictvim

na organizaci.

%2 Armstrong, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s. 102. ISBN 978-80-247-
1407-3.
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e Percepcni pristup se zaméruje na duSeni stranky prace a snaZzi se zmirnit
nebo eliminovat ty negativni ucinky na praci, a tim i na organizaci, které

souviseji s hranicemi dusevnich schopnosti élovéka.*

.Motivacni pristup je nejcastéji zaloZen na Herzbergové dvoufaktorové teorii

motivace, na Hackmanové a Oldhamové modelu charakteristik prace a na teorii

sociotechnickych systémi.”3*

Tabulka 4: Faktory Herzbergovy dvoufaktorové teorie motivace

Motivatory Hygienické faktory
Spokojenost PFitomnost Pfitomnost Neutralni stav
Uspéch Podnikova (2adna
(dosazeni  cile) | politika a sprava nespokojenost)
Uznani Dozor
Prace sama (odborny dozor)
Odpovédnost Vztahy
(pravomoci) s nadfizenym
PovySeni Vztahy s kolegy
Moznost Vztahy
osobniho ristu s podfizenymi
Mzda/plat
Pracovni
podminky
Neutralni stav Jistota prace
(34dn4 Osobni Zivot
spokojenost) | Nepfitomnost Nepfitomnost Nespokojenost

Zdroj: Koubek, J. Rizeni lidskych zdroji. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006.

% Koubek, J. Rizeni lidskych zdroju. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006. s. 62. ISBN 80-
7261-033-3.

% Koubek, J. Rizeni lidskych zdroju. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006. s. 54. ISBN 80-
7261-033-3.
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,NejlepSi pfistup k vytvareni pracovnich ukolil a pracovnich mist predstavuje

racionalni kombinace pfistupu, ktera bere v Gvahu vSechny souvislosti a snaZi se sladit

zajmy organizace a zajmy pracovnikd.

« 35

viiv s

pracovnich ukoll a pracovnich mist

Pristup Pozitiva Negativa
Méné ¢ tfedkd potfebnych
ene E:a'su’ a, pros re’ u potrebnyc Niz8i spokojenost s praci
na vzdélavani pracovniku
s s e o NizS8i motivace
. .. .. | Snadnégjsi ziskavani pracovniku
Mechanisticky e - o Vy$si absence a fluktuace
Vy$§i mira vyuZiti zdroj( o .
.. . Mala flexibilita pracovnikt
Mensi pravdépodobnost chyb 24 ini dopad
Snizuji se mzdové naklady ravoint dopady
Vice Casu a prostiedku
VysSi spokojenost s praci potfebnych na vzdélavani
Vy&Si motivace pracovnik(
Motivacéni V&tsi pracovni angazovanost Niz8i mira vyuziti zdroju
Vy3si vykon Vétsi pravdépodobnost chyb
NizSi absence a fluktuace Vétsi pravdépodobnost
dusevniho pfetizeni a stresu
Méné fyzického usili
Méneé fyzicke unavy Vy$$i naklady na pfizptsobeni &i
Biologicky Méné zdravotnich potizi vyménu zafizeni a na pracovni
Mensi absence a fluktuace prostredi
Vy8Si spokojenost s praci
Mensi pravdépodobnost chyb
Mensi pravdépodobnost nehod
Mensi pravdépodobnost dusevniho | ..., . ,
. oo Niz8i spokojenost s praci
Percepcni pretiZzeni a stresu

Méné Easu a nakladd potfebnych na
vzdélavani pracovnik

Vys8i vyuziti zdroju

NizSi motivace

Zdroj: Koubek, J. Rizeni lidskych zdroji. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006.

% Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006. s. 62. ISBN 80-

7261-033-3.
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Pfistupy k vytvafeni pracovnich mist zmiriuje ve své knize i Armstrong. Uvadi, ze

Lhlavni pristupy k vytvareni pracovnich mist jsou:

Rotace prace, cozZ je pohyb pracovniki od jednoho ukolu k jinému, jehoz
smyslem je sniZit monotonii a zvysit rozmanitost.

RozS$ifovani prace, znamenajici spojeni az dosud od sebe oddélenych ukolt
do jedné prace (jednoho pracovniho mista), coz opét zvySuje rozmanitost a
SniZuje mnoZstvi opakujici se prace.

Obohacovani prace, které prekracuje meze rozSifovani prace a poskytuje
vét§i autonomii a odpovédnost za praci a je zaloZzeno na pristupu
vychazejicim z charakteristik prace.

Samostatné se fidici tymy (autonomni pracovni skupiny) - to jsou samy
sebe usmérriujici tymy, které do znaéné miry pracuji bez pfimého dozoru.
Filozofie, z niz tento pfFi-stup vychazi, prfedstavuje logické rozvinuti
obohacovani prace.

Systémy vysoce vykonné prace, které se soustfeduji na formovani
pracovnich skupin v prostredi, kde se vyZaduje vysoka uroveri pracovniho

vykonu.

Pokud jde o téchto pét pristupt, vSeobecné se uznava, Ze i kdyz rotace prace a

rozSifovani prace maji své pouZiti pfi rozvijeni dovednosti a sniZzovani monotonie,

nejdou ke kofenum poZadavkl na zabezpeceni vnitfni motivace a nevyhovuji riznym,

v pfedchozim textu uvedenym motivujicim charakteristikam pracovnich mist. Tém lépe

vyhovuje - pokud je to vhodné - pouZiti obohacovani prace, vytvareni autonomnich

pracovnich skupin a systémy vysoce vykonné prace.

« 36

% Armstrong, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s. 263. ISBN 978-80-247-

1407-3.
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2.8 Nové pristupy k vytvareni pracovnich mist

Urban zminuje novy pfistup k tvorbé pracovnich mist. Jedna se o tzv. Tymovy
pristup, ktery ,strukturuje pracovni tkoly pro skupiny (tymy) a rozdéleni pracovnich
ukolt v jejich ramci ponechava castecné Ci zcela k uvazeni jejich ¢lent. Tymova prace
bere ohled na socialni potieby osob (zvySuje socialni interakci), k jejim hlavnim
davodam patfi vSak i snaha predat tymum uceleny sled ¢innosti Ci krokt vytvarejicich
urcity produkt Ci jeho relativné samostatnou cast. Pracovni tymy jsou sice vétSinou
koncipovany tak, Ze spojuji osoby s rtznymi profesnimi znalostmi a zkuSenostmi,
kazdy ¢len tymu se zpravidla nauci zvladat nékolik pracovnich ukol( vyZadujicich
rtizné profesni schopnosti. Uvnitf tymu mize tak dochazet nejen k zastupitelnosti, ale i
k urcité rotaci pracovnich mist. K rotujicim mistim muze patfit i funkce vedouciho
tymu. K faktordm podmiriujicim tymovy pristup k tvorbé pracovnich mist patfi povaha
vykonavanych ukoll a pouzivané technologie, velikost a historie firmy i charakter jeji
pracovni sily - jejich schopnosti i potfeb. Efektivni je tento pfistup napfiklad ve vyvoji
novych produktu a jejich zavadéni na trh Ci pfi obsluze zakazniku.

Tymovy pfistup k tvorbé pracovnich mist vyZaduje vSak zpravidla uréity ¢as i
trénink. Se zménou koncepce pracovnich mist je tfeba u zaméstnanct vytvorit i nové
socialni a komunikacni schopnosti: k tém hlavnim patfi schopnost naucit se ,prodavat®
své mysSlenky i naslouchat ostatnim, feSit konflikty, pfizptsobovat osobni cile cilum
tymu, vést, akceptovat a respektovat riznorodost i schopnost pfijimat kritiku ostatnich.
ZkuSenosti vSak ukazuji, Ze nejvétsi pfekazky efektivni tymové prace nejsou spojeny s
vnitirnim fungovanim tymu, ale s organizaénimi bariérami firem. Ty souviseji s
individualnim systémem odmériovani a hodnoceni vykonnosti, problémy se ziskanim
potfebnych informaci apod. Zavedeni tymové koncipovanych pracovnich mist vyZaduje
proto provést v organizaci i nékteré zmény v oblasti fizeni lidskych zdroja.

Tymovy pfistup dava zaméstnancim vétsi prostor pro uspokojeni jejich
socialnich potfeb. Nabizi i vétsi riznorodost prace, mize vést ke zvySeni kvality sluzeb
poskytovanych zakaznikim a snizeni problému absentérstvi. Nemusi byt naopak
vhodny u osob, které radéji pracuji samy. Tento pristup vyZaduje zpravidla i trénink
socialnich schopnosti, jeho zavedeni mize byt ¢asové naroéné a muize vyZadovat i

zmény ve strukture firemni organizace a fizeni lidskych zdroji. '

%" Danafi online- portal dafiovych poradctl a profesional(i. Nové pristupy k vytvareni pracovnich
mist. [online]. © 2013 [2013-01-31]. Dostupné z:
http://www.danarionline.cz/archiv/dokument/doc-d834v810-nove-pristupy-k-vytvareni-
pracovnich-mist/
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2.9 Specifikace rizik na pracovisti

Specifikace rizik na pracovisti je nedilnou soucasti personalnich &innosti. Je
treba zduraznit, Zze pracovni rizika nejsou ve svété vyhodnocovana a zohlednovana
rovnomérné. Reknéme, Ze nejvice se jimi zabyvaji personalni uUtvary v socialné-
ekonomicky vyspélych zemich a lokalitach, mezi néz se fadi zcela jisté Evropa,
Amerika, Japonsko & Australie. Naopak jistymi protiklady jsou Afrika, Cina, Rusko &i
Jizni Amerika. Ne Ze by tyto zemé nebyly ekonomicky vyspé&lé. Obzvlasté Cina patii
v dnedni dobé za ekonomického tahouna a JiZzni Amerika se jim v pfistich letech,
alespon jak predpovidaji ekonomické studie, jisté stane také. Tyto zemé& maji vSak
velmi nizké, socialné smyslejici systémy. V ptipadé Ciny se pak jedna o pracovni mista
s vysokou mirou zdravotnich, €i bezpecnostnich rizik. Neni vyjimkou, kdy jsou lidé
v pracovnich podminkach ohroZovani na Zzivotech a co je horsi, jsou v téchto
podminkach &asto zaméstnavany ilegalné i déti. Je-li tedy néco v ramci tvorby popisu
pracovnich mist dllezité, pak je to bezpochyby specifikace pracovnich rizik.

,Kategorizace praci je zakladnim nastrojem pro hodnoceni vlivu prace na
zdravi. Povinnost kategorizovat je dana zakonem a legislativné jsou dany i zakladni
podminky pro kategorizaci. Ddlezitou roli pfi kategorizaci maji organy ochrany
vefejného zdravi a zdravotni ustavy.

Kategorizace praci je zakonem uloZena povinnost zafadit prace do jedné ze 4
kategorii podle stanovenych pravidel (§ 37 a nasledujici zakona ¢. 258/2000 Sb., o
ochrané verfejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich zakond, ve znéni
pozdéjSich predpisi (dale jen "zakon"). Jednotlivé kategorie odpovidaji rizikovosti
prace (kategorie 4 je nejvice rizikova - viz nize). Kategorizace se tyka vSech praci a
povinnost kategorizovat ma i ten, kdo neni zaméstnavatelem, ale vykonava prace sam
nebo s rodinnymi pfislusniky (§ 43 zakona).

Podle vysledku kategorizace jsou v zasadé mozné 3 varianty a z nich

vyplyvajici nasledujici postupy:

1. Prace je zaméstnavatelem kategorizovana jako prace kategorie 3 nebo 4 -
zaméstnavatel poda navrh na zarazeni praci do kategorii organu ochrany
vefejného zdravi, tj. krajské hygienické stanici. Pokud krajské& hygienicka
stanice navrh akceptuje, pak vyda rozhodnuti o zarazeni prace do
pfislusné kategorie 3 nebo 4.

2. Prace je zaméstnavatelem kategorizovana jako prace kategorie 2 -

zameéstnavatel tuto skutecnost oznami organu ochrany vefejného zdravi, tj.
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krajské hygienické stanici. Pokud krajska hygienicka stanice navrh
akceptuje, pak o tom nevydava Zadné rozhodnuti, ale tuto skuteénost
vezme na védomi. Krajska hygienicka stanice v8ak muze rozhodnout, Ze
prace zarazena do kategorie 2 je praci rizikovou (§ 37. odst. 6 pism. b
zakona) nebo o tom, Ze préaci zafazuje do vy$Si kategorie (§ 37, odst. 6,

pism. a zakona).

. Préce, které nejsou zafazeny do kategorie 2, 3 nebo 4 jsou automaticky

zafazeny do kategorie 1 - navrh ani oznameni o zarazeni prace do této
kategorie zaméstnavatel (nebo osoba samostatné vydéleéné Ccinna)
nepodava. Stejné jako v pfipadé kategorie 2 ma vSak organ ochrany
vefejného zdravi pravomoc rozhodnout o zafazeni prace do vy$Si kategorie

« 38

(§ 37, odst. 6, pism. a zakona).

Na internetovém portalu Vyzkumného ustavu bezpecénosti prace jsou k dispozici

kompletni informace tykajicich se kategorizace pracovist z pohledu bezpec&nosti prace.

1. Kategorizace pracovnich aktivit

Pro hodnoceni rizik je nezbytné vypracovat seznam pracovnich ¢innosti, sdruzit

je smysluplnym zpldsobem do skupin a ziskat o nich potfebné informace. Je nezbytné

zahrnout nejen Cinnosti, které se denné opakuji, ale i ty, které se provadéji pouze

obcas, napf. nékteré ukoly pfi udrzbé.

MozZny zpusob klasifikace pracovnich innosti zahrnuje:

geografické uzemi (prostor) uvniti/vné zarizeni organizace,
stavy vyrobniho (pracovniho) procesu anebo poskytovani sluzeb,
planované a neplanované prace,

definované ukoly (napf. fizeni motorového vozidla).

% Statni zdravotni Ustav. Kategorizace praci. [online]. © Statni zdravotni Ustav [2013-01-31].
Dostupné z: http://www.szu.cz/tema/pracovni-prostredi/kategorizace-praci
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2. Pozadavky na informace o pracovnich ¢innostech

Pri posuzovani nebezpedi (rizik) spojenych s vykonem jednotlivych Cinnosti je

dulezité mit co nejupinéjsi informace o jejich charakteru a zptusobu provadéni.

Informace poZadované pro kazdou ¢innost zahrnuji:

ukoly, které maji byt provedeny: jejich trvani a frekvence,

lokalitu (misto), kde ma byt prace vykonana,

kde se normalné/prilezitostné tkoly vykonavayji,

kdo muze byt ovlivnén ddsledky provadéné prace (navstévnici, smluvni
partneri, verejnost aj.),

vycvik/Skoleni, které personal k provedeni tkol( absolvoval,

psané pokyny/smérnice pro provadéni tkold,

nastroje, které k vykonu Cinnosti maji byt pouZity,

vyrobni/uzivatelské instrukce/navody pro uZziti/udrzbu zarizeni a nastroja,
velikost, tvar, povrch, charakter a vaha materidlu, se kterym ma byt
manipulovano,

vzdalenost a vySka, do které ma byt material rucné pfemistén,

pouZité sluzby (napr. stlaceny vzduch),

latky a pripravky pouZzité nebo pfibirané béhem prace, fyzikalni forma latek
nebo pfipravkd (péna, plyn, para, roztok, prach, pevny stav),

obsah a doporuceni z bezpecnostnich listd tykajicich se chemickych latek
nebo pfipravkd,

poZadavky prislusnych zakonu, vyhlasek a norem vztahujici se k provadéné
praci, uzittmu zarizeni nebo chemické latce,

bezpecnostni opatreni, ktera by méla byt pouZzita,

tudaje o nehodovosti, urazech, havariich, poruchach aj., spojenych s
provadénou c&innosti, zafizenim nebo latkou, ziskanymi z informacnich
zdroju uvnitf' i vné organizace,

nalezeni jakychkoli hodnoceni vztahujicich se k pracovni ¢innosti.

32



3. Identifikovani zdroju nebezpeci

Identifikovat nebezpeci nejenom na pracovisti, nam mdzou pomoci odpovédi na

tfi zakladni otazky:

e Existuje zdroj poskozeni kdo/co muze zplsobit Skodu?
e Kdo/co muze byt poSkozeno?

o Jak mize poSkozeni nastat?

Nebezpeci, které prokazatelné ma pouze zanedbatelny potencial vzniku

poskozeni, neni nutné zvazovat. *°

¥ Vyzkumny ustav bezpeé&nosti prace. Hodnoceni rizik v praxi. [online]. © 2002 - 2013
Vyzkumny ustav bezpec€nosti prace [2013-01-31]. Dostupné z: http://www.bozpinfo.cz/knihovna-
bozp/citarna/tematicke_prilohy/rizika/hodnoceni_praxe040318.html
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PRAKTICKA CAST

3 TVORBA POPISU PRACOVNICH MIST

Jak jiz autor zmifiuje v uvodu, je tvorba popisu pracovnich mist nedilnou
soucasti kazdodenniho Zivota podnikajiciho subjektu. To, do jaké miry tento proces
podnikajici subjekt zasahuje, je dano hned nékolika faktory. Ve stru¢nosti se jedna
pfevazné o tyto: velikost a zaméfeni podnikajiciho subjektu, podminky zakaznik(
vyzadujici pfesné definovani pracovnich ukolu, sila konkurence, geografické podminky
ve vztahu k mnozstvi pracovnich sil na trhu prace, zpisob a metody vedeni organizace
(styl fizeni), legislativni pfedpisy a normy (zakonna ujednani), ISO certifikace a dalsi
vstupujici faktory.

Jelikoz se pohybujeme na volném pracovnim trhu, tak i formy zpracovani a
dokumentovani pracovnich mist se musi jednozna¢né organizace od organizace lisit.
Je mozné se vzdy opirat o jistou nosnou kostru, uniformitu, ktera je zpravidla
dodrzovana vSemi. Autor se domniva, ze jednim z nejdulezitéjSich kritérii, které
ovliviuje zpracovani popisu pracovnich mist v organizaci, je pravé jeji velikost a
obchodni zamérfeni. Cilem empirického vyzkumu praktické ¢asti je zpracovani
metodiky tvorby popisu pracovnich mist pravé dle kritérii velikosti spolecnosti.

Hlavni pouzitou metodou vyzkumu bude rozhovor, konkrétné rozhovor s majiteli
malych firem a oslovenymi personalnimi utvary stfednich a velkych firem. V pfipadé
stfednich a velkych firem budou osloveni i liniovi manazefi. Ziskané informace poslouzi
pro utvoieni kompletniho obrazu o hlavnich potfebach popisu pracovnich mist v ramci

organizaci a nejCastéjSich problémech a chybach s tim spojenych.

3.1 Maly podnik

Pokud se drobnych podnikateld a malych podnika ty€e, byva persondlni innost
Casto zanedbavana, nebo minimalné snizovana jeji dilezitost. Pfitom se jedna o jednu
Z kliCovych oblasti, ktera obzvlasté v dnesni dobé pfinasi podnikatelsky uspéch na poli

trhu. Neni namisté zde hodnotit, zda a nakolik by se kazdy maly podnik €i drobny
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podnikatel méli personalni ¢innosti ve vztahu tvorbé pracovnich mist vénovat. Autor si
klade za cil zde pfedevsim poukazat, na co se ma firma pfevazné zamérit, na co si ma

Jak ale rozpoznat, co a kdy je pro danou spole¢nost, Ci podnikajici subjekt
dilezité? Kdy se na problematiku zaméfit a kdy ji naopak nevénovat pfiliSnou
pozornost. Autor navrhuje rozdélit kategorii malych podnikd a drobnych podnikatelt do
cilené vytvorenych skupin, u kterych pak budou vypsany jednotlivé dulezité Cinnosti

tvorby popisu pracovnich mist.

Tabulka 6: Kategorizace pracovnich mist v malém podniku

MALY PODNIK

Popis pracovniho mista (nezahrnuje management)

Obor Podet -
zaméstnanct | Potreba |y o qetailnosti Vyuziti
popisu
shrnuti - zakladnich | 45 \7hledem k
schopnosti, dovednosti a , , v
, , nabizenym sluzbam,
znalosti - pracovnika, | | xopne o nabidkovém
<10 stfedni |zakladni CV, opravnéni|PONePNe prinak
, 2. . _ | fizeni a marketingu,
kvykonu —@innosti =1\« joqislativnich
certifikaty, Skoleni, | Pnen! 'eg
N narizeni
zkousky
shruti — —  zakladnich | 4o i\ ohledem k
schopnosti, dovednosti a , . vr .
, , nabizenym sluzbam,
znalosti pracovnika,

potiebné pfi nabidkovém
fizeni a marketingu, plnéni
legislativnich nafizeni,
snaha o lepSi organizaci
vuci konkurenci

zakladni CV, opravnéni
k vykonu  &innosti =
certifikaty, Skoleni,
zkousky, zakladni
mzdova kategorizace

Detailni zpracovani
pracovnich pozic, pfesny
popis pracovnich €innosti

>10<30 stfedni

Sluzby

dulezité vzhledem k
nabizenym sluzbam,
potfebné pfi marketingu a

2 raco‘j/';on'g’ Precizi® | nabidkovém fizeni, pingni
, P e, , " [ legislativnich nafizeni,
>30<50 vysoka |opravnéni k vykonu nezbytné pro spin&n
ginnosti = certifikaty, bro sp

predpokladli ISO
certifikaci, plnéni vychozi
podminky zadosti o EU
dotace

Skoleni, zkousky,
rozSifena  kategorizace
mzdového ohodnoceni a
benefitl
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pouze pro prehled nutnych
Zakladni popis znalosti | pfedpokladd  pro  vykon
<10 minimalni | nezbytnych pro vykon [pracovnich  &innosti a
pracovnich €innosti ukold, pInéni legislativnich
nafizeni
shrouti  — zakladnich | 4o o5ie  yzhledem &
schopnosti, dovednosti , , vl
. : nabizenym sluzbam,
a znalosti pracovnika, otfebné pfi marketingu
>10<30 stfedni [ zakladni CV, opravnéni pOred P arketingu,
— K Wk M i = plnéni legislativnich
) vykonu  &innosti D .
° certifikat skoleni. | narizen, snaha o lepSi
09_ zkouékyy’ ’ | organizaci vié&i konkurenci
shrnuti zakladnich
schopnosti, dovednosti| . ...
a znalosti pracovnika, dulc,e2|te’ vzhledenl . K
. - .~ _r|nabizenym sluzbam,
zakladni CV, opravnén otfebné pfi marketingu
>30<50 stfedni k vwkonu ¢ginnosti = pl . P arketingu,
certifikaty skoleni, | PIneni legislativnich
Zkousk ’ sakladni ’|nafizeni, snaha o lepsi
rozéifer{é mzdova organizaci vuci konkurenci
kategorizace
Zakladni popis znalosti . .
nezbytnycﬁ ppro vykon pouze pro Prehled nutrllych
pracovnich Cinnosti predpokladu  pro  vykon
<10 minimalni ODFAVNENI kv'konlj pracovnich  ginnosti a
c":i?mosti _ certi?‘/ikéty ukoll, pInéni legislativnich
Skoleni, zkousky narizen
Zakladni popis znalosti fehled 'ch
nezbytnych pro vykon pouze pro prehe nutpyc
pracovnich Cinnosti predpokladu  pro  vykon
© >10<30 minimalni N . " | pracovnich ¢innosti a
S opravnhen K vykonu| i ola, pinéni legislativnich
S ginnosti = certifikaty, | © o P 9
< gkoleni, zkougky narizen
shrnuti zakladnich
schopnosti,  dovednosti |y 51« \hledem K
a znalosti pracovnika, nabizenvm SluZbam
zékladni CV, opravnéni otr"‘ebng fi marketin u’
>30<50 |stfedni |k vykonu &nnosti =|Poreone pri marketingd,
certifikaty Skoleni, [PNeni — legislativnich
ZkouSk ’ sakladni ’|nafizeni, snaha o lepsi
rozéiFer{:'é mzdova organizaci vuci konkurenci
kategorizace

3.2 Stredné velky podnik

U stfedné velkych podnikl situace oproti malym podnikim nepatrné odliSna,

ackoliv i zde mlzeme firmy kategorizovat a nasledné jim pfesné specifikovat potfebu a
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miru popisu pracovnich mist. Jedna se vS8ak o nékolik riznych pfistupt. Pokud u
malych firem byva tato personalni &ast zanedbavana a u velkych firem je nevyhnutelné
dilezita, u stfedné velkych firem je dulezitost logicky nékde uprostied. Opét dle
velikosti firmy, oboru podnikani a naro€nosti pracovni organizace — struktury podniku,
pFistupuiji firmy k tvorb& popisu pracovnich mist. Reknéme, Ze nechavaji tuto oblast na
poslednim stupni dulezitosti, ale jeSté stale ji nevénuji maximalni miru mozné
pozornosti. Pokud to tedy neni vyzadovano legislativné, nebo pokud to nevyzaduje

zakaznik, je stale pfistup k problematice mirné fe¢eno viazny.

Tabulka 7: Kategorizace pracovnich mist ve stfednim podniku

STREDNi PODNIK

. Popis pracovniho mista (mimo management)
Obor Pocet _
zaméstnancu | Potreba | - . o g
. Uroven detailnosti Vyuziti
popisu
Detailni  —  zpracovani| 4o o5e yzhiedem k
prac_:ovnlch pozic, presny nabizenym sluzbam
popIS prac9vnlch cmn.ostvl potfebné pfi marketi’ngu a
. 2 racol\J/:?\Ig’ PIECEY, | nabidkoveém Fizeni, pinani
o~ | #Pracovar . | legislativnich nafizeni,
N vysoka |opravnéni k vykonu nezbytné pro spinéni
%) Sinnosti = certifikaty, | o2 dpokla?il‘] IS%
Skoleni, ZKOUSKY, | oo ifikaci, pinéni vychozi
rozSifena  kategorizace odminky 3adosti 0 EU
mzdového ohodnoceni a g y
o otace
benefitu
shruti - zakladnich| yo5ie  yzhledem K
schopnosti, dovednosti a i . vl
gy znalosti racovnika nabizenym sluzbam,
3 < 250 NI B , P .- .|potfebné pfi marketingu,
o stfedni |zakladni CV, opravnéni plnéni legislativnich
. Eevrst/iliiicl)(néttj Cmnogﬂoleni: nafizeni, snaha o lepSi
fKay. ’ | organizaci va¢i konkurenci
zkousky
Deta|ln|’ zpracovanl| 4 e5it¢ vzhledem k
pragovnlch pozic, presny nabizenym sluzbam
PopIS pLac|:9vn|ch cmnps’g potfebné pfi marketi;wgu a
a ukold, precizné . e o
3 zpracovana Ccv, nal?ldkc_)vca’m rizent, p[nenl
3 . A . legislativnich nafizeni,
2 vysoka [opravnéni k vykonu . ..
> s S 2 .. | nezbytné pro spinéni
> ¢innosti = certifikaty, ofedpokladu 1SO
Skoleni, ZKOUSKY, | co ifikaci, pinéni vychozi
rozSifena  kategorizace odminky Zadosti 0 EU
mzdového ohodnoceni a g y
o otace
benefitu
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3.3 Velky podnik

Velké podniky jsou kategorii sama pro sebe. Zde se jedna pfi popisu
pracovnich mist o naprostou samoziejmost. Velké podniky maji rozsahla HR oddéleni
pevné integrovana do organizacni struktury a vedouci manazer byva ¢lenem top
managementu firmy.

Dlvody, pro¢ kladou velké podniky vy$Si diraz na tyto ¢innosti, jsou nasnadé.
NejhlavnéjSim duvodem je pfehled o pracovnicich a vykonavanych &innostech v ramci
pracovnich aktivit organizace. Je to logické, jak jinak planovat, fidit a optimalizovat
mnozstvi pracovnich Ukonl vykonavanych v organizaci. Informace jsou rovnéz
pouzivany v ramci obchodnich aktivit, respektive pfi nabizeni pracovnich cinnosti
organizace v ramci podnikatelskych aktivit. V neposledni fadé jsou pak vyuzivany pro
stanoveni finanéniho ohodnoceni a zafazeni do spravné urovné odmériovaciho a
benefitniho systému spole¢nosti. Jak jiz bylo zminéno, jedna se vzdy o nastaveni
rovnovahy mezi vySi odmény, ve vztahu k vySi odmén u konkurence, mnozstvi a kvalité

vykonané prace a ziskovosti spole¢nosti.

Tabulka 8: Kategorizace pracovnich mist ve velkém podniku

VELKY PODNIK

Pocet Popis pracovniho mista (mimo management)

Obor | - méstnanci Potreba
popisu

Urover detailnosti Vyuziti

Detailni zpracovani | diilezité vzhledem
pracovnich pozic, presny |k nabiz. sluzbam,

popis pracovnich &innosti a | potfebné pfi marketingu
Ukold, precizné zpracovana | a nabidkovém fizeni,
CV, opravnéni k vykonu|plnénilegislat. nafizeni,
¢innosti = certifikaty, [ nezbytné pro spinéni
Skoleni, zkousky, rozsifena | pfedpokl. 1SO certifikaci,
kategorizace mzdového [ plnéni vychozi podminky
ohodnoceni a benefitl zadosti o EU dotace
dalezité vzhledem

k nabiz. sluzbam,
potifebné pfi marketingu
a nabidkovém fizeni,
plnéni legislativnich
nafizeni, nezbytné pro
splnéni pfedpokl. ISO
certifikaci, plnéni vychozi
podminky zadosti o EU
dotace

Sluzby

> 250 vysoka
Detailni zpracovani
pracovnich pozic, pfesny
popis pracovnich &innosti a
ukold, precizné zpracovana
CV, opravnéni k vykonu
Cinnosti = certifikaty,
Skoleni, zkouSky, rozsifena
kategorizace mzdového
ohodnoceni a benefith

Prodej
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dilezité vzhledem k
nabizenym sluzbam,
potfebné pfi marketingu
a nabidkovém fizeni,
plnéni legislativnich
narizeni, nezbytné pro
splnéni predpokladu
ISO certifikaci, plnéni
vychozi podminky
zadosti o EU dotace

Detailni zpracovani
pracovnich pozic, pFesny
popis pracovnich &innosti a
Ukoll, precizné zpracovana
CV, opravnéni Kk vykonu
¢innosti = certifikaty,
Skoleni, zkousky, rozSifena
kategorizace mzdového
ohodnoceni a benefit(

Vyroba

3.4 Kategorizace pracovnich mist v organizacich

Jak bylo uvedeno v kapitole 3.3, Ize podnikatelské subjekty délit do tfi
zakladnich skupin a to na sluzby, prodej a vyrobu. Nejedna se zcela jisté o v8echny
skupiny, pro ucely této prace jsou vSak brany jako minimalni zaklad. Ke kazdé z této

zakladnich skupin je pak mozné pfidélit konkrétni pracovni misto.

Zakladni pracovni mista zni:

e Ridici pracovnici

e Specialisté

e Technicti a odborni pracovnici

e Pracovnici ve sluzbach a prodeji

e Kvalifikovani pracovnici v zemédélstvi, lesnictvi a rybarstvi
e Remeslnici a opravafi

o Obsluha stroji a zafizeni, montéfi

e Pomocni a nekvalifikovani pracovnici *°

Kazda z vySe uvedenych pracovnich pozic ma sva specifika popisu. Pokud se
bavime napfiklad o manazerskych pracovnich mistech, jejich popis bude bezpochyby
detailn&jsi, nez napfiklad u mist pomocnych a nekvalifikovanych. Tim neni feeno, ze
by u méné kvalifikovanych mist, nebo na prvni pohled jednodusSich pracovnich ukold,

nebylo tfeba pracovni misto detailné popsat. To samoziejmé ne.

40 Narodni soustava povolani. Kategorie CZ-ISCO. [online]. © Ministerstvo prace a socialnich
véci CR [2013-01-31]. Dostupné z: http://katalog.nsp.cz/uvod.aspx
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Je-li ale popis pracovniho mista vniman jako soubor hodnot vymezujici
pracovnikovi pravomaoci, odpovédnost, rizika a pfedevsim pracovni ukoly, pak je zcela

veétsi jsou kompetence, tim dllezitéjsi je tyto kompetence dokumentovat.

3.5 Metodika zpracovani popisu pracovnich mist pro malé, stiredni a velké

firmy

Obecné lIze fici, ze metodiky pouZité pfi tvorb& pracovnich mist v malych,
stfednich i velkych podnicich nejsou v zakladu své podstaty pfili§ odlidné. Minimalné

v zakladnich krocich jsou naprosto shodné.

Jedna se o tyto:

e Stanoveni potieby
e Stanoveni kritérii (hodnot popisujicich pracovni misto)
e Stanoveni rizik

e Stanoveni odmén

Detailnim popisem uvedenych kroku, ziskame metodiku pro popis pracovniho
mista v malych, stfednich i velkych podnicich. Zmifiované rozdily u metodik malého,
stfedniho a velkého podniku jsou pravé ve formaini strance zpracovani.

Formalni stranka je a byva spiSe podcenéna a to v zavislosti na stupni rozvoje
podniku. Respektive na stupni integrace procesli a metod fizeni personalnich ¢innosti.
Je zcela samoziejmeé, Ze maly podnik a v nékterych pfipadech i stfedni podnik neplni

zadnou z ISO certifikaci, jez se tykaji vedeni organizace.

Detailni rozepsani krok:

1. Stanoveni potieby

V pfipadé stanoveni potfeby se jedna o krok, kdy se vedouci subjekt malé
spole¢nosti dostava do situace, v niz je schopen za stavajicich kapacit zaméstnancu
jen obtizné dale plnit své obchodni zavazky. Mize se v8ak jednat i o situace, kdy se

spole€nosti chysta na mozny pfichod dalSich zakazek nad ramec jeho stavajicich
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kapacitnich moznosti. To je u malych podnikd dosti vyjimecny jev. Jak vSichni zname
z vlastnich zkuSenosti, jsou malé Ceské podniky v ramci minimalizace personalnich
nakladl zpravidla spiSe lidskym kapitalem podzasobené.

Jednim z pouzivanych nastroja, jak stanovit potfebu dalSich pracovnikd, je
nastroj ,utilizace®. Tento nastroj srovhava mnozstvi dostupnych pracovnik(l s poctem

produktivnich (vydéleénych) hodin, respektive v poméru k zisku spolecnosti.

2. Stanoveni kritérii
Je-li stanovena potfeba, nasleduje dalSi krok, kterym je specifikace kritérii.

Jedna se predevsim o tato kritéria:

e Pracovni Cinnost

e QOdborné, technické a fyzické predpoklady
e Casovy ramec

e Druh pracovniho vztahu

e Priorita

Zde uvadéna kritéria mohou zaroven poslouzit jako hodnotici dotaznik pfi

vybérovém fizeni, €i nasledné tvorbé pracovni smlouvy.

3. Stanoveni rizik

Rizika hraji, nebo by minimalné méla hrat velkou roli v pfipadé tvorby
pracovniho mista. Je vzajmu kazdého podnikajiciho subjektu, nebo vedouciho
manazera podniku, aby zhodnotil rizika plynouci z tvorby nového, €i zmény stavajiciho
mista. Nehovofime zde vSak o rizicich tykajicich se napf. zdravi pracovnika, ackoliv ty
sem jisté patfi také.

Jedna se o rizika spojena s témito kritérii:

¢ Mira rentability pracovniho mista, spojena s ,utilizaci“ pracovni pozice
e Budouci perspektiva pracovniho mista

e Dopady na podnik v pfipadé, ze ..?

o Bezpelnost, Ci nebezpectnost pracovnich innosti

e Pravni a legislativni podminky
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4. Stanoveni odmén

Pro zaméstnavatele nepopularni, pro zaméstnance dulezitym krokem je
stanoveni odmén. Pro spolecnost je dllezité stanovit spravné méfitko, zpusoby
odménovani. Pokud je odména nespravné uréena, nenechaji na sebe disledky dlouho
vlastnikd, starajicich se o lidsky kapital ve spolecnosti.

Nelze jednoznaéné Fici, ktery podnik (maly, stfedni i velky) ma tuto ulohu
nejsnazsi. V pfipadé vsech firem jsou rizika stejné velka a Spatné definovani odmén se
vzdy projevi na vysledku organizace. Je-li odména nepfiméfené vysoka, stava se po
Gase pracovni Cinnost nerentabilni, nebo v prostfedi volného  trhu
nekonkurenceschopna. Je-li odména pfedem stanovena nizka, je pro potencialni
uchazeCe o pracovni misto nezajimava a organizace neni schopna pfilakat pracovniky
kvalitativné srovnatelné s konkurenci. Samoziejmé nelze tvrdit, ze vSe je jenom o
odmeéné. Jak je velmi dobfe znamo, dulezitym faktorem v pfildkani pracovnikd, je i

jméno a povést spoleCnosti. Zpét ale ke stanoveni odmén.

Odmény Ize délit do nékolika kategorii dle:

e Finan¢niho ohodnoceni

e Moznych benefitll poskytovanych organizaci

e Flexibility v ramci vykonu pracovnich €innosti (¢asova, ¢i tvarci)
e Seberealizace a sebeuspokojeni

e Dulezitosti rodinné pohody zaméstnance

Nasledujici ukazky znazornuji, jak maze proces popisu pracovnich mist vypadat

a které kroky v zasadé obnasi.
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Obrazek 2: Proces popisu pracovnich mist

Analyza pracovnich mist Personalni planovani
Popis a specifikace Poéet pracovnich mist nutnych
pracovnich mist v urc¢itém obdobi obsadit

. v

Ziskivini zaméstnanct, metody, zdroje,
dokumenty, nabidka

\

Pfedvybér

Y

Vybér zaméstnanca

Zdroj: UCETNI KAVARNA. Promény ziskavani a vyb&ru zaméstnancd. [online]. © 2013 [2013-
02-05]. Dostupné z: http://www.ucetnikavarna.cz/document/attach/pam2006-09-38_1.jpg

Obrazek 3: Proces popisu pracovnich mist

VymezenipoloZek
popisl pracovnich
mist (PM)

Analyza VyuZiti verejné
stavajicich popisiti dostupnych systému
PM (napr. NSP)

Analyzaintemich
dokumentt

Vytvoreni Tvorba firemniho
podkladl pro kompetencniho
tvorbu popistu PM modelu

Rizené rozhovory
s pfimymi
nadfizenymi PM

Finalniverze
popist PM

Zdroj: TREXIMA. Tvorba popisl pracovnich mist. [online]. [2013-02-05]. Dostupné z:
http://lwww.trexima.cz/produkty-a-sluzby/popis-pracovnich-mist
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3.6 Vzorové zpracovani popisu pracovnich mist

3.6.1 Maly podnik

U malého podniku se neoCekava pifehnané detailni zpracovani. Samozifejmé by
detailni zpracovani nebylo na Skodu, ale jak jiz zaznélo v kapitole 3.1, malé podniky a

tim spiSe malé firmy se touto problematikou pfilis nezabyvaiji.

Zpravidla se spokoji se zakladnimi informace, jako napf.:

o Nazev pracovni pozice (zpravidla nazev vykonavané cinnosti)
o Misto vykonu prace

¢ Nezbytna Skoleni a certifikace

e Pfifazeni odmén a benefitd

¢ Rizikovost prace (zakladni zhodnoceni)

Tabulka 9: Pfiklad popisu pracovniho mista v malém podniku

Pracovni pozice ‘ Zednik

Jméno a pfijmeni FrantiSek Pracovity
PoZadovana Skoleni a pfezkouSeni Zadna

Napln prace Veskeré zednické prace
Nadfizené pracovni pozice Dilo mistr

. , . Pracovni pozice je bez vedeni
Podfizené pracovni pozice .
podfizenych.

Dle standardniho fondu pracovnich hodin
v bézném ¢asovém ramci od od 7:00 —
Pracovni doba 15:00.

Casovy ramec je mozné upravovat dle
ro¢niho obdobi a aktualnich potfeb

Platova kategorie Viz pracovni smlouva

. . . Nezbytné zednické nafadi viz fasovaci
Svéfené pracovni prostfedky
protokol

Rizika Prace ve vySkach a prasném prostiedi
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3.6.2 Stiedni podnik

Stfedné velké podniky jsou, jak jiz ndzev napovida na hranici mezi malym a
velkym podnikem. Tomu odpovida i popis pracovnich mist. Detailnost zpracovani neni
pausalné stejné u kazdé pozice. U pracovnich mist jednodussiho charakteru se tyto
podniky detailnosti popisu rovnéz pfilis§ nezabyvaiji, pro zménu u odpornych pozic, kam
Ize pocitat management, ale i technické pozice (napf. konstruktér, &i specialista
v oboru) byvaji popisy pracovnich mist zpracovany detailné, nékdy az na hranici
srovnatelné s velkym podnikem. Hlavni faktory, jez ovlivAuji uroven detailnosti
informaci v popisu pracovnich mist u stfednich podnikli, je pocet zaméstnancu,

obchodni zaméfeni a pfedevsim sila konkurence.

Tabulka 10: Pfiklad popisu pracovniho mista ve stfednim podniku

Pracovni pozice ‘ Sekretarka

Jméno a pfijmeni Eva Pracovita

Statni zkouska z psani na stroji, fidi€sky priukaz

PoZadovana Skoleni a pfezkouseni .
skupiny B

Administrativni  podpora, korespondence,
korektury, komunikace pomoci emailt, dopisu
pfipadné telefonu, sprava kalendare a schizek
vedoucich  spoleCnosti, zajisténi agendy a
zapisU k jednanim, obsahova sprava webovych
stranek, reprezentativni vystupovani

Napln prace, hlavni ukoly

Nadfizené pracovni pozice Reditel spoleénosti

Pracovni pozice je nemazerska a bez vedeni

Podfizené pracovni pozice . ,
P P podfizenych.

Flexibilni, 8 hodinova, pevna c¢ast pracovni

P i dob
racovni doba doby od 9:00 — 14:00

Pracovisté Praha, lokalni pobocka firmy (+ adresa)
Jazykové znalosti Anglicky, Némecky

Platova kategorie Level 2

Benefity Zadné

Svérené pracovni prostiedky Notebook, mobilni telefon

Planovana Skoleni Kurz komunikace a vystupovani
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3.6.3 Velky podnik

V pfipadé velkého podniku, jak jiZ bylo uvedeno v pfedchozich fadcich, se
jedna vzdy o detailni popis. Zde jiz nemluvime o zakladni tabulce, ¢i matici Eitajici
nékolik malo fadku se zakladnimi informacemi. Zde hovofime o komplexné pojatych,
detailné zpracovanych a propracovanych popisech pracovnich mist, jez jsou vytvareny
personalnimi utvary. Cinnosti jsou rozdéleny dle jednotlivych &asti, které je tfeba
vydefinovat. Firmy si mohou tyto ¢asti nazyvat jak chtéji, neexistuji proto Zadna pfesna
pravidla. Voli v8ak v zakladu jednotny nazev, kterym je job model. Jedna se o model,
ktery je vlastné jakousi matici pracovnich pozic, s pfifazenim do jednotlivych,
nadefinovanych urovni odménovaciho systému a naslednym umisténim v organizaéni

strukture.
Obrazek 4: Pfiklad job modelu

JOB MODEL

JOB FAMILY
Finance & Project Service Delivery Delivery
Management | Support | Controlling | Consulting | Management | Management anagement N3 geme
Manager g
Manager f
Manager
Consultant Project
Manager d 11k Il
Finance & Consultant Project Sarvice Deliveny Account
Manager ¢ = Support W1 Controlling 1V 1z Manager |b Manager IV Mansger 111
Finance & Consultant Project Sarvice Deliveny Deliveny Account !
Manager b Support Vb Conitrodiing b Manager |la Manager 111 Manager 111 Manager |1b
E Finance & Consultant Project Sarvice Deliveny Deliveny Account !
Manager a  Support Va  Controdiing lla Manager | Manager || Manager |lb Manager 11a
Support Finance & Service Deliveny Deliveny Account !
Vb Controlling || Consultant | Manager | Manager lla Manager |
1 Support Finance & Deliveny
I¥a Controlling |b Manager |b
12 Finance & Deliveny
Support 11 | Controlling la Manager |a
1 Support 11
10 Support Ib
3 Support 13

Jak jiz bylo zminéno, job model v sobé zahrnuje popisy jednotlivych pracovnich
pozic, které jsou dale rozdéleny do dvou fazi. Obecny popis, respektive popis co musi

pracovni pozice splfiovat a nasledné detailni popis, ktery je zaméfen jiz na konkrétniho
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pracovnika, konkrétni osobu. Obecny popis i detailni popis pracovnich mist se prolinaji
s firmou stanovenymi kompetencemi, které popisuje kompetencni model.

Job model a kompetenéni model (nékdy nazyvan jako kompetencni matice)
jsou pak fyzicky spjaty s odméfiovacim systémem spoleCnosti. Je nutné uvést, Ze tyto
modely slouZi nejen k detailnimu popisu pracovnich mist a zafazeni do organiza¢ni
struktury spoleCnosti, ale zaroven ke stanoveni mozného karierniho ristu a
pfipadnému hodnoceni jedincl v jejich dosazenych kariérnich cilech. Kariérni plan je

s job modelem pevné spjat a ma v ném své pevné misto.

Tabulka 11: PFiklad kariérniho planu

Navrh upravy pracovnich ukoll a finanéniho ohodnoceni pro pracovnika

L. Vyhodnoceni,
NavySeni

o hodnoceni datum a podpis
ovéreni cile mzdy Y
nadfizeného

cil Zpusob

prokazani | SpInéno <90% | Od kdy a o

1. | &innost plnici cil L . O,
spinéni cile | NespInéno>90% | jakou Castku

3.

V.... dne ...

Podpis zaméstnance (hodnoceného pracovnika).... jméno ...

Podpis pfimého nadfizeného (hodnotici pracovnik) ... jméno ...

Podpis feditele firmy ... jméno ...

Kazda velka spole€nost vychazi v zakladu z téchto principl. Nazvy jednotlivych
Casti se mohou sice lisit, zplsob provedeni je vSak zpravidla obdobné. Je to
zpusobeno hlavné konzultantskymi firmami, jez jsou pro tyto ucely velkymi podniky
najimany a ty pak vytvafi kompletni systémy hodnoceni a popisu pracovnich mist dle
ovéfenych vzorcU.
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Obrazek 5: Schéma propojeni jednotlivych ¢asti Job modelu

Job model

Kompetenéni model Popis pracovniho mista Zarazeni do organizacéni
struktury - Level

Vy8e uvedené schéma znazorfiuje jednotlivé udrovné a propojeni

kompetencniho modelu, job modelu a popisu pracovniho mista.

3.7 Casté chybovani pfi definovani popisu pracovnich mist

Jednou z nejcastéjSich chyb v oblasti definovani popisu pracovnich mist byva
podcenéni jeho dulezitosti a miry detailniho zpracovani. Rovnéz Castym problémem
byva samotny obsah popisu. Pokud se HR pracovnik zamé&fi na zaznam nespravnych
hodnot, které jsou pozice od pozice samoziejmé jinak dllezité, vysledkem je definice
pracovniho mista pro potfeby organizace zcela nevhodna. Nekladme vinu v3ak jenom
HR pracovnikim. Jak jiz bylo zminéno, do procesu definice popisu pracovnich mist
vstupuji i manazefi a nejvétdim podilem praveé liniovi manazefi.

Liniovi manazefi vznikaji zpravidla povySovanim z fadovych pracovnich pozic.
Je-li takovy pracovnik — liniovy manaZer, postaven do role definovani popisu
pracovniho mista a neni-li dostatecné teoreticky vybaven, je naprosto logické, Ze
nebude vytvofeny popis zcela bez chyb. Rozdily v chybovosti se budou IliSit dle
velikosti organizace. Tento vstupujici faktor, ma pravé velky vliv na vzdélanost
liniovych manaZzerud v oblasti personalistiky — popisu pracovnich mist. V ramci velkych
spolecnosti jsou jednak preci jenom Iépe zpracovany procesy a dokumenty pro tvorbu
popisu pracovnich mist a hlavné se dostava liniovym manazerim Skoleni a podpory od

HR business partneru.
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V pfipadé liniovych manazert a ve stejném méfitku i HR pracovnikdl, se jedna

nejCastéji o tyto chyby:

o Nespravna identifikace potfeby pracovniho mista

o Nespravna kategorizace a pojmenovani pracovniho mista

¢ Nespravné stanoveni a vyhodnoceni rizik

o Nespravné stanoveni odmén

¢ Nespravné stanoveni miry odbornosti a kvalifikace

¢ Nespravné zvolena metoda analyzy pracovniho mista, byla-li viibec zvolena

o Nespravné a nevhodné nastavena uroven detailnosti popisu pracovniho
mista

o Nespravné uvedeny hodnoty popisu pracovniho mista (uvadéni

nedulezitych udaji a naopak podcenéni udajl klicovych)

MozZnych pficin by se dalo najit jisté daleko vice. Zde se jedna pouze o zakladni
vyCet nejCastéjsich Ciniteld, které pak vedou k nespravnym a zkreslenym vysledk(im,
pfi popisu pracovniho mista.

Je-li néjaka moznost, jak témto chybam predchazet, pak je tfeba ji hledat
v odborné pfipravé. Nepodceriovat moznosti, na trhu v hojné mife dostupnych, Skoleni
a pfi tvorbé popist pracovnich mist at uz je to samotna analyza, nebo jiz samotna
definice, se maximalné koncentrovat. Dulezité je rovnéz, pokud se hlavné malych
podnikl tyCe, spravné stanovit miru odbornosti a vyuzit i ,selsky rozum®“. Pfeci jenom

se jedna o popis, ktery by mél v prvni fadé slouzit, nikoliv jenom plinit stranky papiru.
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ZAVER

V bakalaiské praci se autor zaméfil na shrnuti zakladni terminologie, jez je
nezbytna nejen jako zaklad pro praktickou ¢ast, ale je rovnéz nezbytna pro pochopeni
celé problematiky popisu pracovnich mist. Jen malo z nové vznikajicich podnikajicich
subjektd, ale i subjektl jiz delSi dobu na trhu pusobicich, si uvédomuje, o jak velmi
dllezitou slozku jejich personalnich Cinnosti se jedna. Jeji zanedbavani anebo jiz
jenom pouhé odsouvani na druhou kolej vramci firemni organizace, se vymstilo
nejedné firmé.

Je tfeba si uvédomit, kdo je zpravidla nejCastéji podnikatelem a tedy i
zaméstnavatelem? Hovofime-li pfedevS§im o malych firmach, jsou to vétSinou lidé
vzdélani v oboru, ve kterém podnikaji, ale témérf vétSina z nich je bez vzdélani v oboru
personalistiky. To samo o sobé jiz dava slusny zaklad pro chybovani pfi tvorbé popisu
pracovnich mist a tvorbé pracovnich mist jako takovych. Neni to vSak zdaleka tak
nejhorsi, jako nedélani popisu pracovnich mist vibec. Stejné jako se mlize vymstit
nedodrzovani zakladnich pravidel pfi vedeni u€etnictvi podniku, stejnym zplsobem se
muze vymstit nepopisovani pracovnich mist, nebo hrubé chybovani v jejich tvorbé.
Vychodiskem z této situace by mohlo byt najmuti, nebo zaméstnani personalistiky
dobfe znalého problematiky, ktery by tuto agendu profesionalné spravoval. BohuZel
vdnesSni dobé, kdy je kladen duraz na snizovani nakladl spole¢nosti, nebo
zefektivnéni vydajd, je toto feSeni velmi malo pravdépodobné. Proto pfichazi v tvahu
vzdélavani jiz zaméstnanych pracovniki a to pokud mozno samostudiem, aby to nic
nestalo. Neda se fici, Ze by to byla idealni varianta, ale pokud je k dispozici snadny a
pro laiky dobfe Citelny navod, je to zcela jisté lepsSi, nez naprosto neodborny pfistup
bez zakladnich znalosti.

Prakticka Cast, jak se autor domniva, tato ¢asta uskali zviditelnila, vydefinovala
a stanovila zakladni metodiku pro jejich pfedchazeni. Ve své podstaté se jedna o
rozfazeni a stanoveni potfeby podnikatelského subjektu popisu pracovnich mist, dle
velikosti organizace a duleZitosti popisu pracovnich mist dle vykonavanych &innosti.
Nazorné priklady poskytuji Ctenafi moznost Iépe se v problematice zorientovat a vybrat
si zpUsob a metodiku popisu pracovniho mista, ktery mu bude pro jeho potfebu
vyhovovat. Samoziejmé si ¢tenalf muze metodiku dale upravovat a muze ji dle potieby
libovolné kombinovat.

Autor klade vysoky dlraz na jednoduchost popisu. V pfipadé tvorby jakékoliv

metodiky, je vzdy nutné zvolit optimalni méfitko odbornosti. Je-li metodika pfili§ detailni
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a do detailu zavadéjici, stava se nepfehlednou a prakticky nepouzitelnou. Je-li
metodika zase pfili§ jednoducha, neposkytuje prakticky Zadny pfinos. Autor se
domniva, Zze pravé v této praci bylo dosaZzeno optimalni poméru mezi odbornosti a

pochopitelnosti, tak aby dobfe poslouZila pro pfipadné samostudium
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PRILOHY

Priloha A - Priklad kompeten¢niho modelu

Slologl ConsiEn Consultant 2| Cosultant 3 | Consultant 4 | Consultant 5
Career 1
Pozadavky
Job Model Odpovédnost: Odpovédnost: Odpovédnost: Odpovédnost:
1 1. provadi malé, 1. provadi malé, 1. identifikuje 1. dodava komplexni
shrnuti e . e . . M
dobre definované | dobfe definované problémy a fesi je feSeni projektd
ukoly v ramci ukoly v ramci komplexné v ramci mezinarodniho
projektu projektu jednoho produktu / rozsahu
2. u€ebni pozice 2. uCebni pozice sluzby 2. ma perfektni know-
Vedeni tymu: Vedeni tymu: 2. rozumi vztahim how obchodnich
- nezavisly - nezavisly mezi moduly procesU/ sektort
spolupracovnik spolupracovnik 3. nezavisle Vedeni tymu :
Odborna Odborna vykonava - koordinuje
zpUsobilost : zpusobilost : poradenské ukoly projektovy tym
- pfedchozi - pfedchozi Vedeni tymu : - vybira, skoli a
zkuSenost jako zkuSenost jako - koordinuje maly zajistuje kvalitni
klicovy uzivatel klicovy uzivatel tym na projektu Eleny tymu
modulu modulu Odborna zpusobilost | Odborna zpusobilost
- 2-7 dodanych - vice nez 5 let praxe
projektd a zvladnuté | a minimalné 7
know how jednoho dodanych projektu
modulu - kvalifikace ve 2
modulech ERP
- vykonava funkci
architekta projektu
Role Pracuje v tymu Jako soucast tymu | Konzultuje na Konzultuje projekty s | Proaktivné pfipravuje a

konzultantd a

ucinné a odborné

projektech nova

novymi tématy.

prezentuje FeSeni

. konzultuje témata. Definuje Definuje feSeni zakazniklm.
podporuje zakaznikem feseni pfizplisobenim a Resi nové a komplexni
konzultanty. specificky pfizplsobenim a optimalizaci znamych | manazerské Ukoly
Spolupracuje v definovana témata. | optimalizaci metod tak, aby se prostfednictvim své
jasne Vyuziva standardni | znamych metod tak, | splnily specifické odborné expertizy,

) , metody identifikace | aby se splnily pozadavky zakaznika | zkuSenosti a siti
definovanych moznych fedeni. specifické pozadavky | a poradenské (networking). Ziskava
rolich Pfijima zékaznika a situace. Ziskava objednavky
konzultaénich objednavky. poradenskeé situace. | objednavky pro tym. poradenstvi

e Ziskava 80% svych
projektd. objednavek.

Vzdélani a Vysokoskolské Vysoko$kolské Vysoko$kolské Vysoko$kolské Vysokoskolské
2 vzdélani nebo vzdélani a vzdélani anebo vzdélani anebo vzdélani anebo
odborna praxe odpovidajici minimalné rovnocenna rovnocenna rovnocenna technicka
pracovni jednoleta odborna | technicka nebo technicka nebo nebo odborna
zkuSenost. praxe nebo odborna kvalifikace s | odborna kvalifikace s | kvalifikace s
rovnocenna naslednym naslednym odbornym | naslednym odbornym
technicka nebo odbornym $kolenim | Skolenim a 5 let $kolenim. Déle se
odborna kvalifikace | a 3 roky odborné odborné praxe v vyzaduje 8 let odborné
s nékolikaletou praxe v oboru oboru specializace a | praxe v oboru
praxi v pfislusném | specializace. praxe v pozici specializace a
oboru. projektového zkuSenost s vedenim
manazera anebo na | jako projektovy
pozici liniového manazer komplexnich
manazera. projektt nebo ve funkci
liniového manazera.
Dodate¢na kvalifikace
vedouciho pracovnika.
Odpovédnost | Provozni Provozni Provozni, je Odpovédny/a za PIné odpovédny/a za
odpovédny/a za své | celou objednavku. vysledek objednavky,
objednavky. za odvétvi a za feSena
témata.
Pfinos k Neni relevantni Rozviji specificka Rozviji sva témata. Rozviji sva témata. Iniciuje dodate¢né a
‘ témata. Mohou byt | Sluzbu je mozné Definuje portfolio. nasledné obchodni
obchgdmmu jenom ¢aste¢né 4 fakturodat v plném P aktivity podle SOP.
rozvoji spol. fakturovana. rozsahu. Spolupracuje na vyvoji
['jroveﬁ Neni relevantni Prezentuje v ramci | Prezentuje pro pro | Prezentuje a Prezentuje a
kontaktu se projektového tymu | odborniky a nizsi a predvadi poradensky | poradensky projekt a
N . a pro odborniky stiedni projekt stfednimu a vrcholovému
zakaznikem zakaznika. management vy$simu managementu
Predpoklada se zakaznika. managementu zékaznika a odborné
anglictina, pokud Predpoklada se zakaznika. vefejnosti. Pfedpoklada

neni matefskym

angliétina, pokud

Predpoklada se

se angli¢tina, pokud




jazykem.

neni matefskym

angliétina, pokud

neni matefskym

jazykem. neni matefskym jazykem.
jazykem.
Vedeni tymu Neni relevantni Neni relevantni Technicky vede Technicky vede malé | Technicky vede
jednotlivé tymy. poradenské tymy.
Dalsi rozvoj Aktivni s_i ) Aktivnl’_si vymeénuje Aktivné_ si vyménuje Aktivné_ sd_l'll’ znalost_i. Komunikuje znalosti a
“Consultingu” vyménuje znalosti | znalosti se znalosti se Komunikuje znalosti zkuSenosti véetné
se spolupracovniky. spolupracovniky. a zkuSenosti pres vyuziti
spolupracovniky. Rozsifuje Aktivné se ucéastni | vnitropodnikova vnitropodnikovych a
Zaklada a personalini sité na sitich vyssi média (napf. intranet, | externich médii (napf.
rozsifuje (networking). urovné (networking). | ¢asopisy, prednasky). | periodika, konference).

Technicka a

Metodologie a

personalni sité
(networking).

etodologic
Ma standardni

odbornost

Ma rozsahlou a

Technicky koucuje
konzultanty. Zaklada
a rozsifuje sité pro
konzultanty
(networking). Vlastni
uznavané odborné
know-how v ramci
spolecnosti.

Ma dobrou znalost

Ma rozsahlou a

Technicky koucéuje
seniorni konzultanty.
Zavadi aktivity uréené
k podpore zakladani
nebo dalSiho rozvoje
siti (networking).
Vlastni uznavané
odborné know-how v
ramci spoleénosti a
natrhu.

Ma rozsahlou a uplnou

procesy znalost poradenstvi. uplnou znalost uplnou znalost znalost poradenstvi.
, metodologie poradenstvi. poradenstvi. Zna rizné poradenské
poradenstvi poradenstvi metody a pistupy.
Uplatriuje tyto znalosti
v normach isté a
spolehlivé ovladani .
Nastroje Dobre ovlada ) Zna vSeobecné Ma znalost aplike_af:e Bezelzbyiku ovlada S jistotou a spglehlivé
poradenstvi vhodné nastroje konzultaéni vhodnych nastroja. pouziti vhodnych ovlada aplikaci
jeko je MS Office, | metody. nastroju. pfislusnych nastroja.
IT/TC know Ma znalost Mg znalost alespofi | Zna ze’lkladnit N HodEotliT\;_T_éCjemné Hc;d:otli(vzéjtlemné
.- 5 jedné vzajemné vztahy vztahy vztahy komplexni a
how alesrfor? Jedne’ specializované IT/TC architektury a | architektury a vlivy vysoce integrované
specializované oblasti. ma $ir§i znalost zmén. Déle rozviji IT/TC architektury a
oblasti. IT/TC alespori v IT/TC architekturu vlivy zmén. Dale rozviji
jedné specializované | spole¢né se IT/TC architekturu a
oblasti. zakaznikem. Pfinasi | procesy spole¢né se
vybornou znalost zakaznikem, v souladu
konzultované oblasti. | s obchodnimi cily
Jeholjeji doporu€eni | zdkaznika a v souladu
maji pfimy vliv na se strategii. Pfinasi
procesy a Spi¢kovou znalost
organizaéni strukturu | konzultované oblasti.
zékaznika. Jeholjeji doporuceni
maji pfimy vliv na IT
strategii zakaznika.
Obchodné RI?zumi_ . RI:)zuml' . Méklzé:jkladni znalohst V)'Ibbc;rné O\Qédé Vybbolrné 0\|I(|édé
f kA ekonomickym ekonomickym nakladu spojenych s | problematiku problematiku
ekonomICKe znalostem. znalostem. objednavkou a podnikové podnikové ekonomiky.
znalosti Gétovanim. Rozviji | ekonomiky. Zna Vzdy sdéluje obchodni
obchodni pfipady vzajemné, pro vyznam feSeni .
souvisejici s spole¢nost
projektem. specifické, obchodné-
administrativni vztahy
ajednav
ekonomickém zajmu
spolec¢nosti. Je
obeznamen s nastroji
vedeni spole¢nosti a
je schopen/a pouzit
poradenstvi k vedeni
zakaznika k uspéchu
v obchodni €innosti.
Pravni Neni relevantni Ma zakladni Ma zakladni znalost | Ma podrobnou Ma podrobnou znalost
znalosti znalost smluvniho | smluvniho prava. znalost smluvniho smluvniho prava

prava.

prava (narodni a
mozna mezinarodni).
Ma zakladni znalost
pracovniho prava.

(narodni a mozna
mezinarodni). Ma
zakladni znalost

pracovniho prava.

Procesy firmy

Ma zakladni
znalost
procesniho
modelu

Ma detailni znalost
procesniho modelu

Podrobné zna
modelové postupy.
Zavadi modelové
postupy ve své
obchodni oblasti.

Podrobné zna
modelové postupy.
Zavadi modelové
postupy napfic
obchodnimi oblastmi.

Podrobné zna
modelové postupy.
Zavadi modelové
postupy napfi¢
obchodnimi oblastmi.




Org anizace, Zna organizaéni Ztnék(t)rganizda(':r;:'( \Z/r:na’ obrganivzaci ) _Ec;h%/buje ses. Zna cglosyé“tﬂo’vou
: A strukturu jednotky Seobecné rozumi jistotou v ramci organizaci. Ma
pOfEfOlIO §trukturu sve .| vy8Sidrovne. rozsahu SOP a organizace. Ma hlubokou znalost SOP.
sluzeb a jednotky. Obecné | \igeobecné rozumi | podrobné zna SOP | Sirokou znalost SOP | Zavadi moznosti Cross
produktu zna rozsah SOP rozsahu SOP své | ve své jednotce. v jinych jednotkach. Selling a sou¢asné
své jednotky jednotky. Rozpoznava a zavadi | bere v ivahu SOP /
moznosti Cross Produkt Offering. Zna
Selling. Zna kontaktni | kontaktni osoby v
osoby v pfislusnych prislusnych
jednotkach. obchodnich
jednotkach.
Rizeni Neni relevantni Ma zakladni Ma znalost Ma Sirokou a Ma Sirokou a obsahlou
projektt‘] znalost Fizeni uplatiiovani obsahlou znalost znalost fizeni projektu.
projektd a PM vhodnych nastroji | fizeni projekt(. Ma ZkuSenosti pfi
Book. fizeni projektu, znalost riznych vyuzivani rdznych
véetné PM Book. norem fizeni standardu fizeni ojektu.
projektu. Zvlada Uplatiiuje tyto
standardy . zkuSenosti
v standardu.
Spolehlivé ovlada
standard.
Prezentace Prezentuje Prezentuje Prezentuje efektivné | Ad hoc odborné Ad hoc odborné
vysledky své usporadanym a vysledky prace ve prezentace v prezentace v
. ) ) strukturovanym své oblasti rlznorodych a riznorodych a slozitych
prace na internich | ;pa50bem. odpovédnosti, jak slozitych podminkach. (napf. pi
meetinzich Vyuziva rizna interné tak u podminkach. konfliktnich zajmech),
srozumiteln& a média. zakaznika. véetné prezentace na
SRS, Prezentuje urovni executive board
usporadanym a zakaznika.
srozumitelnym
zpusobem. Vyuziva
riizna média.
Prezentuje i
komplexni obsah
jisté a kvalifikované.
Zustava klidny a
uvolnény ve
vypjatych situacich.
Moderovani Neni relevantni Moderuje/vede Moderuje/vede Vede diskuze/schiize | Vede schlze

porady v jasné
definovaném
prostfedi. Spole¢né
se skupinou
strukturuje témata
azvladaje
efektivné, véas a
se zaméfenim na
cil a vysledky.

schuze, véetné

schuzi se zakazniky.

Spole¢né se
skupinou strukturuje
témata a zvlada je
efektivné, véas a se
zaméfenim nacil a
vysledky.

skupin primérné
velikosti a slozeni.
Spole¢né se
skupinou strukturuje
témata a zvlada je
efektivné, véas a se
zaméfenim nacil a
vysledky.

kvalifikované. Jedna
pruzné ve vypjaté,
vysoce stresujici
dvojroli moderatora:
prezentace svych
zajmU vs. neutralnimu
moderovani. Zna rizné
faze skupinové
dynamiky a védomé je
fidi. Zvlada
profesionalnim
zpUsobem slozité
moderatorské situace.
Pracuje konstruktivné a
vnimavé s Ucastniky,
ktefi neporozuméli.




Priloha B — Popis pracovniho mista

PLM System Specialista | (PLM Specialit))

Organizacéni zarazeni (Organizational assignment)

Oddéleni (Department)

Oddéleni elektrickych svazku

Electric Department

Usek (Section)

PLM
PLM

Divize (Division)

Systémova integrace

Systems Integration

Primy nadrizeny
(Direct Superior)

Vedouci oddéleni elektrickych svazku

Head of Harness Systems Department

Zastupuje/Zastupovan

(Represents/Represented
by)

Specializace
(Specialization)

Expertni podpora systém( VOBES (unix a NT platforma)

Job model Consulting / Consulting 1 ( levell4)
Pracovni naplin, odpovédnosti (Job description, responsibilities)
o e Systémova podpora v ramci zakaznika ....
Cil (Aim) e Systémova podpora v rdmci expertni spoluprace s externimi

zékazniky

Hlavni ¢innosti a
odpovédnosti (Major
Tasks & Responsibilities)

Instalace systémi ....

Nastaveni systému ....

Systémova administrace UNIX — Solaris, NT — Windows
Sprava serverovych zafizeni

provadi malé, dobfe definované ukoly v ramci projektu
Pracuje v tymu konzultantd a podporuje konzultanty.
Spolupracuje v jasné definovanych rolich konzultaénich
projekty.

identifikuje problémy a fesi je komplexné v ramci jednoho
produktu / sluzby

nezavisle vykonava poradenské ukoly

Prezentuje uspofadanym a strukturovanym zplsobem.
Vyuziva rizna média.

Ma standardni znalost metodologie poradenstvi

Aktivni si vyménuje znalosti se spolupracovniky.

Obecné povinnosti
(General Duties)

plnit tkoly dle pozadavkl nadfizeného v ramci sjednaného
druhu prace (employee will perform tasks on request of the
superior within the agreed positron).

dalsi konkrétni povinnosti, pisemné definovany
zaméstnavatelem, mohou byt do této pfilohy doplnény
pozdéji (other specific duties, defined by Employer in writing,
may be included into this annex later).

v




Pozadavky (Requirements)

Vzdélani (Education)

Stupen (Degree) SS/VvS

Obor (Field of study) Technického sméru

Praxe
(Working Experience)

Délka (Duration) Min. 1 rok v oblasti konstrukce elektro

) Technika, elektrotechnika
Obor (Field)

Zkusenosti (Experience)

Jazykové znalosti (Language knowledge)

Anglic¢tina — aroven Stfedné slovem, pismem, vyhodou
(English — level)
Némcina — uroven Stfedné slovem, pismem, vyhodou

(German - level)

Jiné — uroven
(Other — level)

Bézné PC znalosti
(Common PC skills)

MS Word

MS Excel X

MS Access

MS Project

MS PowerPoint X

MS Outlook X

MS Internet X

SAP

Jiné (Other) CATIA V4 / V5

Odborné PC znalosti (Expert PC skills)

Zaklady znalosti systému PDM vyhodou

Technické znalosti ICT (ICT technical knowledge)

UNIX systém Solaris

Jiné odborné znalosti (Other expert knowledge)

Opravneéni, certifikace (Competence, certifications)




Ridiésky prikaz X (skupina B)
(Driving Licence)

Vyhlagka 50/1978 (Public
Notice 50/1978)

Certifikace (Certifications)

Jiné (Other)

Mékké kompetence (Soft skills)

Projevuje osobni iniciativu.

Pfispiva k podpore pratelské spoluprace s kolegy.

Poskytuje informace. Dava najevo pozitivni pfistup ke spole¢nosti. Jedna davéryhodné.

Pfebira iniciativni roli ve svém technickém, metodologickém a osobnim rozvoji. Pfizplusobi se
riznym formam vzajemného pusobeni kultur. Vi, jak posuzovat emoce a umi s nimi adekvatné
nakladat.

Vi, co chce a rozpoznava realisticky, co musi udélat, aby toho dosahl(a). Vystupuje s autoritou
a vérohodné v tymu i vi&i zakaznikovi. Povzbuzuje a podporuje otevienou vyménu nazor( a
myslenek. Studuje dostupné materialy tykajici se jeho profese z hlediska moznych inovaci a
Pozadovana je samostatnost, prezenta¢ni schopnosti, asertivni jednani, komunikativnost,
vyjednavaci schopnosti.

Pracovisté (Work Place)

Pracovisté (Work Place) | Mlada Boleslav

Rozvrzeni pracovni doby (Working hours schedule)

Pruzné (Flexible) X

Sménny provoz — dohled
(Shift Operation — NCC)

Zkraceny uvazek (Part-time)

Jiné (Other)

Typ zdravotni prohlidky (Type of Medical check)

Administrativa (Administration) X

Rizeni motor. vozidla — referenti X
(Driving cars)

Sménny provoz (Shift Operation)

Nocni prace (Night work/emergency)

Prace ve vyskach do 10 metrii (Work
at heights up to 10 metres)

Prace ve vyskach nad 10 metr (Work
at heights above 10 metres)

Vstup do kolejisté (Entry to track)

Prace na elektrickém zarizeni podle
vyhlasky 50/1978 (Work with electrical
installation)

VI




Priloha C — Kompetenéni matice

Kompetenéni matice - pracovnik ... jméno ...

Zobrazit ke dni: dd.mm.rrrr

Zkratka a nazev Xyz CAD/PDM procesy a metody

SAP skupiny:

Cislo a nazev FM: XXXXXXXX Spec.-skup.PDM/CAD procesy a metody

Ugel funkéniho mista: Zajistuje kontinuitu a vyvoj PDM a CAD projekt(, Fidi pracovniky metodického tymu
CAD/PDM a dohlizi na zajisténi a kvalitu CAD-dat pro projekty vozd v PDM systému

Cislo a nazev cilové  xxxx 005 Specialista

profese:

Cilova tarifni skupina: B

Cislo a nazev XXXXXXXX Koor. konstrukéni systémy a systémy vozu

nadfizeného FM:

Vzdélani

Povinné vzdélani

Kaéd Stupen Skupina oboru Podrobnosti
R bakalarské vzdélani 18 - Informatické obory (...)
Alternativni vzdélani

Kaéd Stupen Skupina oboru Podrobnosti

Bez pozadavk( na vzdélani

Zakonné kvalifikace

Povinné Nazev kvalifikace
Tabulka neobsahuje data

Odborné a nadodborné kompetence

Povinné  Nazev kompetence

Ano Spoluprace, Komunikace, Vedeni spolupracovniku / tymu, Orientace v procesech
Ano Expertni a metodické znalosti CATIA, PDM

Ano Ostatni dovednosti CAD

Ano Anglicky jazyk - B1 Hovorova

Ano Némecky jazyk - B2 Hovorova

Kvalifikace dle internich predpist

Povinné  Nazev kvalifikace
Ano Zivotni prostfedi - kategorie THZ
Ano Pozarni ochrana na pracovisti
Ano Bezpecnost prace - kategorie THZ

Ano Zaklady systému fizeni kvality pro "THZ"

VI
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