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Anotace
Bakalatska prace se d¢li se na dvé casti.

Prvni ¢ast prace je teoreticka, ktera obsahuje definice zakladnich pojmt z oblasti fizeni
lidskych zdrojt, informace o procesu ziskavani pracovniki, tedy konkrétni vysvétleni
identifikace potieby jejich ziskavani, popis pracovniho mista, zdroje a metody
ziskavani, dokumenty pozadované od uchazect a predvybér. Dale jsou vyjmenovéana
a priblizena kritéria a metody vybéru novych zaméstnanci a celkové rozhodnuti
0 ptijeti. Zavér teoretické Casti popisuje proces piijimani novych pracovniki, jejich
adaptaci a stabilizaci.

Druha cast prace je prakticka, ktera se zaméfuje na procesy ziskavani, vybéru
a pfijimani novych pracovniki v druzstvu ZKD SuSice. DruZstvo je nejprve obecné
charakterizovdno a poté je popsan konkrétni zplsob provadéni jiz jmenovanych
procesu. Konec praktické ¢asti obsahuje zhodnoceni a navrhy v procesu ziskavani

a vybéru novych zaméstnanci pro ZKD Susice.
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zameéstnavatel, ziskdvani pracovnikd.



Annotation
The bachelor thesis is divided into two parts,

theoretical and practical. The theoretical part contains definitions of the basic terms in
human resources management. It also contains information about the process of
attracting workers, including a precise identification of the need to acquiry them, the
description of a job, resources and the methods of recruitment, required documents and
preselection. Further, there are named and specified the criteria and methods of the
personnel selection and the general decision process. The final part of the theoretical
part descibers the process of recruitment of new workers and theit adaptation and
stabilization.

The second part of the thesis is practical. It aim on the processes of recruitment,
selection and acquirement of new workers in ZKD SusSice syndicate. In the beginning,
the syndicate is descibed in general. Further, the mentioned processes are specified. The
last chapter of the practical part contains the evaluation and some suggestions to

improve the process of recruitment and selection of employees for ZKD SuSice.

Keywords

Candidat, employee, employer, human resource management, management, manager,

recruitment, selection methods.
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UuvOoD
Pro svou bakalafskou praci jsem si vybrala téma ziskdvani, vybér a pfijimani novych
fungovani firmy. Spravné a vhodné zvoleni metod ziskavani zaméstnanct a vybéru
pracovnikii hraje dtlezitou roli ¢i se dokonce jedna o nejdiilezitéjsi ¢lanek fungovani
achod celé firmy. Lze fici, ze méfitkem uspé&S$nosti podniku je pravé kvalitni lidsky
kapital, a proto se do procestu ziskavani a vybéru pracovnikl investuje hodné casu
a zejména mnoho financnich prostiedk. Dal§im a neméné dullezitym faktorem jsou
spokojeni a spravné motivovani zaméstnanci. Pokud firma dba na nalezitou motivaci
pracovnikli, ma to za nasledek snizovani absence v zaméstnani, fluktuace a v ocich

vetejnosti vznika pozitivni obraz organizace.

Téma jsem si vybrala z divodu rozSifeni si teoretickych a praktickych poznatkl
Vv oblasti fizeni lidskych zdrojii. Je dobré se v této oblasti naucit efektivné orientovat,
jelikoz se jedna o problematiku, ktera se dotyka kazdého jedince v jeho pracovnim
I soukromém zivoté. Dal§im divodem zvoleni si daného tématu je moznost nahlédnuti,

jak vliv lidi ptsobi na Gspéch firmy nebo naopak na jeji netispéch.

Prvni ¢ést prace se vénuje teoretickému popisu procesi ziskavani, vybéru a piijimani
novych pracovnikill. Nejprve vysvétlim zdkladni pojmy v oblasti fizeni lidskych zdroji,
kdy nejvice poznatkli ¢erpam z knihy od Josefa Koubka, a dale popisi, jakym zptisobem
vznika popis a specifikace pracovniho mista ¢i jaké jsou zdroje ziskavani pracovniku.
V teoretické c¢asti je veénovana velkd pozornost metodam ziskdvani zaméstnanct
a metodam vybéru pracovnikd. Dale je zde podrobnéji popsan proces adaptace novych
pracovnikil, ktery je pro podnik velmi dualezity. Pokud je pracovnik dostate¢né
seznamen s praci, na pracovisti vladne zdravé klima, a je-li spravné veden proces
adaptace ze strany organizace, pracovnik je ve svém zaméstnani spokojeny, dobie

naladény a pracuje efektivng, coz ma pozitivni dopad na chod celé firmy a jeji vysledky.

Po osvojeni si poznatkll z teoretické casti bude sepsana prakticka cast, kde bude
charakterizované druzstvo ZKD SuSice, historie a popis jednotlivych postupii tohoto
druzstva pfi ziskavani, vybéru a pfijimani novych pracovnikll. V praktické ¢asti bude
taktéZ vénovana pozornost hlavné metodam ziskdvani pracovnikd a jejich vybéru,

jelikoz se jedna o nejzasadnéjsi ¢ast celého procesu.



Cilem této prace je popsat proces ziskavani, vybéru a pfijimani novych pracovnikl
Vv druzstvu ZKD SuSice, jejich zhodnoceni a nasledné navrzeni doporuceni slouzicich
ke zlepSeni a zkvalitnéni jmenovanych procest v uvedeném druzstvu. Zna¢na pozornost
bude kladena zhodnoceni metod ziskavani a vybéru novych pracovnikli a popf.

doporuceni vhodnéjsich.
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TEORETICKA CAST

1 ZAKLADNI POJMY RiZENi LIDSKYCH ZDROJU
V této kapitole jsou vysvétleny zakladni pojmy v oblasti fizeni lidskych zdroji
za pomoci poznatkli uvedenych v knizni literatufe Ceskych autort. Kapitola obsahuje
vymezeni pojmu management a jeho funkce, definici pojmu manaZer a jejich rozdéleni
podle stylu vedeni, ale nejvetsi pozornost je zde kladena persondlni praci, kde je
vysvétlena jeji charakteristika, hlavni ukoly a aktivity neboli personalni ¢innosti.

Na zavér kapitoly je definovan pojem personalni strategie.

1.1 Management

Pojem management ma své hluboké kofeny. Pivodem je z francouzského slova
ménagement, které ma zase svij kofen v latinském slovu manus, v piekladu ruka.
V anglictin€ se nejprve zacal pouzivat vyraz ,,manager®, coz znamena ,,vést, ,,ovladat*,

,»I1dit* a nasledné ,,management®, tedy ,,vedeni®, ,,sprava‘ ¢i ,,fizeni®.

V literatufe a na internetu, lze nalézt spoustu definic managementu, néktefi autofi
pohlizi na management jako na navod, ktery je potieba zvladnout, jini ho popisuji jako
uméni dosahovat cile organizace rukama a hlavami druhych. Ovsem v této préaci bude

uvedena definice podle Urbana (2003, s. 11), ktera zni:

“cilem a poslanim managementu je dosahovat cilii organizace s co nejmensim
vynaloZenim zdrojii — penéz, casu, materialu a lidi. Tento cil je shodny pro Fizeni v§ech
organizaci — velkych i malych firem, nemocnic, skol nebo statnich instituci, na vsech
Jjejich urovnich a ve vsech funkcnich oblastech, bez ohledu na to, jak se jejich manazeri
nazyvaji.

Management je mozné rozdé€lit do Ctyt tradi¢nich fidicich funkci, které musi manazer

ve sv¢ fidici roli zvladat. Jsou jimi:

- planovani (definovani cild, strategie dil¢ich pland, koordinovani ¢innosti),

- organizovani (stanoveni toho, co je potfeba udélat, jak to ud€lat a kdo to ud¢la),

- vedeni (pfikazovani, motivovani a feseni konfliktu),

- kontrola (sledovani vSech aktivit, aby byly zacileny na dosazeni toho, co bylo

planovéano).
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Jestlize manazer provadi tyto funkce spravné, peclivé a svédomité, vede to k dosazeni
stanovenych cili organizace. Ovsem Urban (2003, s. 17-18) ve své knize rozsifuje
0 Ctyi1 nové funkce managementu, které samoziejmé¢ také vedou k dosazeni cila,
pii jejich kvalitnim plnéni. D€Ili se na:

1) Motivovani a inspirovani zaméstnanci — schopnost inspirovat a motivovat

2) Delegovani pravomoci — ucelem manazera je splnit cile pomoci zadavani
takovych ukoll podtizenym, které jsou schopni splnit a to za pomoci podminek
Vv podobé¢ tréninku, tymového uspoiadani a celkového rozvoje schopnosti.

3) Podpora — podpora je v nové funkci pojata zpisobem, kdy manaZer neni jen
osobou ud¢lujici ptikazy ¢i sankce za piedpokladu, Ze ptikazy nebyly pfesné
splnény, ale piedevsim je kolegou a koucem, ktery ma za kol podporovat své
podtizené a motivovat je K lepsim vykontm.

4) Komunikace - je klicovou funkci moderniho managementu. Spravna
komunikace napomaha rychle reagovat na vné&jsi i vnitini problémy a situace
V podniku i mimo né&j. Komunikace je pro zamé&stnance zakladem, aby mohly
byt Ukoly, které se od nich oCekavaji, splnény tak, jak maji, a aby zaméstnanci

slynuli s firmou.

1.2 ManaZer

Manazer v organizaci je C¢loveék zodpovédny za svéfenou organizaéni jednotku
nebo jinak vymezenou oblast. Ukolem manazera je fidit, tedy planovat, vést,
organizovat, rozhodovat a kontrolovat lidi, procesy a dalsi zdroje ve svéfené
odpovédnosti v organizaci. Kazdy manazer ma svij vlastni a osobity styl vedeni lidi

a tedy vlastni ptistup, jak se chova k pracovnikim.

Podle Stybla (1993, s. 91) je manazersky styl prace definovan jako zptsob uplatiovani
metod a nastroji fizeni. Je podminén fadou okolnosti, napfiiklad charakterem
vykonavané prace, typem pracovisté, slozenim pracovniho kolektivu, osobnosti
manazera apod. V praxi neexistuje zadny ,,Cisty styl, kazdy manazer je ,,smésici
riznych stylt, avSak podle toho, které rysy pievazuji, oznacuje se styl jako autokraticky

nebo tymovy atd.
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Manazery lze rozdélit podle stylu vedeni n¢kolika moznymi zplsoby, jako napf.

liberdlni, byrokraticky, demokraticky, autokraticky apod. Avsak muze byt také

klasifikovan pomoci tii Sirsich kategorii.

1)

2)

3)

Autokraticky styl — je stylem, kdy vedouci rozhoduje sam. Vyzaduje piesné
a v€asné plnéni prikazi tak, jak je ulozil, a poté je Casto a detailn¢ kontroluje.
Clenové pracovni skupiny Fizené autokratickym vedoucim pracovnikem maji
malo svobody k vyjadifovani svych nazorti a podnétu, které by ticba i mohly
pomoci ke zvySeni efektivnosti vyroby, produktivity prace aj. Disledkem tohoto
stylu vedeni jsou nevyrovnané a napjaté vztahy ve vedené skupiné. Diky nizké,
mnohdy az nulové zainteresovanosti pracovnikli skupiny, dochéazi k nekvalitné
odvedené praci, ale je nutné podotknout, ze takto vedend skupina dosahuje
mnohdy vysoké vykonnosti.

Demokraticky styl — je povazovan za nejvhodnéjsi styl vedeni. Vedouci
pracovnik diskutuje a radi se spodifizenymi. Podfizeni se mohou ¢astené
podilet na rozhodovani, stanovovani cili a prostiedku k jejich dosazeni. Vedouci
pracovnik je pouze usmérnuje. Produktivita takto vedené pracovni skupiny je
sice pouze prumérnd, zato vSak kvalitni a dlouhodob& vyrovnana.
Zainteresovanost ¢lentt skupiny na vysledcich je vysoka, ¢ehoZ je také plné
vyuzivano.

Liberalni styl — vedouci pracovnik zde pisobi spiSe jako radce, ktery poskytne
své rady podiizenym pouze, pokud je ptimo dotazan. U takového stylu vedeni
neexistuji vétSinou Zadné normy ¢i predpisy chovani. Manazer nechava vécem
volny pribch a spoléha na to, Ze si druzi poradi sami. Témét nekontroluje své
podiizené pracovniky, protoze kontrolu vnimé jako projev nedivéry.
Zaméstnanci ho nevnimaji jako autoritu a ¢asto nevédi, co se od nich oc¢ekava

nebo co maji délat. Je zde tendence pracovniki liberalni ptistup zneuZzivat.

Kazdy manazer se projevuje ur€itymi znaky, které ho fadi do jedné ze zminénych stylt

vedeni. Nekteii vsazeji spiSe na tvrdy ptistup a vybudovani si respektu az strachu svych

podiizenych, nékdo voli opacnou cestu, kdy svym pracovnikiim nechava tzv. ,,volnou

ruku® a nijak je nezatézuje. Nelze fict, ktery z téchto styli je povazovan za Spatny,

kazdy ma své klady a zapory, ale nedilnou soucasti kazdého manazera, at’ uz se nachazi

v demokratickém stylu nebo naopak autokratickém, jsou ur€ité znaky, které musi
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spliiovat. Znaky dobrého $éfa uvadi ve své knize Halik (2008, s. 18). Podle n¢ho by

m¢él dobry §éf disponovat témito znaky:

rozumet dané problematice,

- Um¢t sestavit, fidit a vést kolektiv lidi — védét, kdy pritahnout, kdy povolit,
- umét spolupracovniky motivovat — ziskat pro véc,

- umét vyhodnocovat — odméiovat,

- umeét rozhodovat a rozhodovat se,

- byt ptirozenou autoritou.

Jako jedna z nejdilezitéjSich funkci manazera je umét vzit na sebe zodpovédnost,
atonejen za rozhodnuti svd, coz by mélo byt samoziejmosti, ale pfedev§im za praci

svych podtizenych. Halik (2008, s. 19)

1.3 Personalni prace

V praxi i v literatuie se v souvislosti s fizenim lidi v organizaci setkavame s terminy
personalni prace, personalistika, personalni administrativa (sprava), personalni fizeni
¢ifizeni lidskych zdroji. Tyto terminy byvaji casto povazovany za synonyma,
ale z ¢isté teoretického hlediska tomu tak neni. Lze konstatovat, ze nékteré terminy
oznacuji rozdilné vyvojové faze, ale 1 rozdilné koncepce persondlni prace. Terminy
persondlni prace ¢i personalistika se obvykle pouZivaji jako nejobecnéjsi oznaceni pro
tuto oblast fizeni organizace bez ohledu na to, o jakou koncepci, 0 jaky systém
¢1 0 jakou vyvojovou fazi tohoto fizeni jde. Terminy personalni administrativa (sprava),
personalni fizeni a fizeni lidskych zdrojii pak oznacuji jednotlivé vyvojové faze
¢i koncepce personélni prace a jeji postaveni v hierarchii fizeni organizace. Koubek
(2002, s. 19)

Charakteristik, vysvétleni a definic pojmu personalni prace, je mozné najit mnoho,

ale pro tuto praci je nejvhodnéjsi a naprosto vystihujici nasledujici definice:

., Personalni prace tvori tu cast vizeni organizace, kterd se zameéruje na vse, co se tyka
cloveka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho
organizovani a propojovani jeho Ccinnosti, vysledkii jeho prace, jeho pracovnich
schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci, organizaci,

spolupracovnikium a dalsim osobdam, s nimz se v souvislosti se svou praci styka,
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a rovnez jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho personalniho a socidlniho

rozvoje. “ (Tamtéz, s. 14)

Jak je jiz zminéno v definici, persondlni prace se nejvice zaméiuje na lidi,
proto nejmodernéjSim oznacenim personalni prace soucasné doby, je tzv. fizeni

lidskych zdrojti (RLZ), neboli personalni management.

Uvédomendi si faktu, ze pracovnici jsou jen lidé a nemélo by se s nimi zachazet jako se
zbozim, je naprostym zakladem RLZ. Pravé prostiednictvim lidi, dosahuje organizace
cila, jelikoz jsou to lidé, ktefi navrhuji a vyrab&ji vyrobKy, kontroluji jejich kvalitu

a staraji se uplatnéni téchto vyrobki na trhu ¢i poskytuji sluzby.

Lidské zdroje 1ze nazvat ,,srdcem firmy* jelikoz v ptipadé kvalitnich lidi v organizaci se

firma stava lepsi.
Hlavni akoly personalni prace

Kazda firma ma urcité konkrétni cile, kterych chce dosahnout, ale spoleénym a zejména
hlavnim cilem vSech firem je snaha o plnéni téchto cil, vykonnosti,
konkurenceschopnosti a tspésnosti na trhu, dosahovani zadouciho zisku a zlepSovani
vykonu a postaveni na trhu. K dosazeni téchto cil napomaha personalni prace tim,

ze plni nésledujici tkoly:

1) Usilovat o zafazovani spravného ¢lovéka na spravné misto a snazit se o to,
aby byl tento clovék neustale piipraven prizptisobovat se ménicim se
pozadavklim pracovniho mista.

2) Optimalni vyuzivani pracovnich sil v organizaci, tj. predevSsim optimalné
vyuzivani fond pracovni doby a optimdlni vyuzivani pracovnich schopnosti
(kvalifikace) pracovnikd.

3) Formovani tymu, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych vztahd
Vv organizaci (tato orientace se prosazuje v onom skutec¢né nejmodernéj$im pojeti
tfizeni lidskych zdrojii a v literatuie se zatim pfili§ nezdiraznuje).

4) Personalni a socialni rozvoj pracovnikii organizace, tedy rozvoj jejich
pracovnich schopnosti, osobnosti, socialnich vlastnosti, rozvoj jejich pracovni
kariéry sméfujici k vnitinimu uspokojeni z vykonavané prace, ke sblizeni
¢idokonce ke ztotoznéni individudlnich z4mi a z4ml organizace

i K uspokojovani a rozvijeni materidlnich a nematerialnich socialnich potieb
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5)

pracovnikl. V této souvislosti je tfeba zdlraznit i nezbytnost vytvafeni
ptiznivych pracovnich a zivotnich podminek pro pracovniky a viibec nezbytnost
zlepSovani kvality pracovniho zivota.

Dodrzovani vSech zakonu v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav

a vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace. Koubek (2002, s. 18)

Koubek (2002, s. 20) dale ve své knize uvadi aktivity, na které se zaméfuje fizeni

lidskych zdrojii v z4jmu plnéni zminénych hlavnich tkoli (uspotadano podle potadi

vyznamu):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Vzdélavani a rozvoj pracovnikii — jednd se o identifikace potieby, planovani
arealizace vzdélani a rozvoje zaméfeného na kliCové znalosti, dovednosti,
ptistupy a chovéni, které pracovnikiim umozni efektivné vykonéavat souc¢asnou
i budouci praci a uéini z nich flexibilni pracovni silu.

Organizacni rozvoj — zabezpeCovani zdravych vztahl uvnitf organiza¢nich
jednotek i mezi nimi a pomoc pracovnim skupindm pfi iniciovani, fizeni
a zvladani zmén.

Vytvdieni pracovnich tikolii, pracovnich mist a organizacnich struktur — zde
se definuje to, jak budou organizovany a integrovany pracovni ukoly, pravomoci
a systémy do pracovnich mist a ta pak do jednotlivych organiza¢nich celku
a celé organizace.

Formovani persondlu organizace — ziskavani, vybér, rozmistovani
a propousténi pracovnikll, tedy spojovani lidi, jejich schopnosti a predstav
0 kariéte s pracovnimi misty a drdhami kariéry v organizaci.

Zabezpecovani  persondlniho  vyzkumu a  funkénosti  persondlniho
informacniho systému — V podstaté jde o =zabezpeCeni datové zdkladny
a personalni prace v organizaci

Planovani lidskych zdroji — determinovani personalnich strategii a potieb
lidskych zdroji v organizaci a hledani moznosti, jak tyto potieby uspokojit.
Odmeéiiovani a zaméstnanecké vyhody — zabezpecit, aby odménovani
a poskytované zaméstnanecké vyhody byly spravedlivé a konzistentni.

Pracovni vztahy — piedev§im pak vztahy s odbory (zabezpeCovani zdravych

vztahll mezi organizaci a odbory, ale i zdravych zaméstnaneckych vztaht).
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9)

Pomoc pracovnikiom — poskytovani pomoci pracovnikim v piipade, ze se
dostanou do osobnich problémi, poskytovani poradenské sluzby jednotlivym

pracovnikim.

Personalni ¢innosti

Vykonnou ¢ast persondlni prace tvofi persondlni ¢innosti (sluzby, funkce). Lze se setkat

s riznym poctem a pojetim persondlnich ¢innosti, nicméné v této praci bude uvedeno

rozdéleni, které uvadi ve své publikaci Koubek (2002, s. 20-21). Rozd¢leni je

nasledovné:

1)

2)

3)

4)

5)

Vytvareni a analyza pracovniho mista — tj. definovani pracovnich ukoll a s nimi
spojenych pravomoci a odpovédnosti a spojovani téchto ukoll, pravomoci
a odpovédnosti do pracovnich mist, dale pak pofizovani popisu pracovnich mist,
specifikace pracovnich mist a aktualizace t€chto materiali.

Personélni planovani — jedna se o planovani potieby zaméstnanci v organizaci
(zjisténi potfebného poctu pracovnikl, ziskédvani pracovnikd, vybér pracovnikil
atd.). Patfi sem také planovani personalniho rozvoje pracovniki.

Ziskavani, vybér a prijimani pracovniku — jde o ¢innosti, které slouzi k zajisténi
obsazeni volnych pracovnich mist odpovidajicimi uchazeci, kteti jsou vybrani
jako nejvhodnéj$i pro vykondvani dané prace. K témto Cinnostem patii napf.
piiprava informaci o volnych pracovnich mistech a nasledné zvetejiiovani téchto
informaci, pfiprava formulait a dokumentli poZadovanych od uchazeci,
shromazd’ovani materiald o uchazecich a jejich zkoumani, piedvybér aj.
JelikoZ tato personalni Cinnost je hlavnim tématem v mé bakalarské praci, budu
se ji vénovat podrobné&ji v dalSich kapitolach.

Hodnoceni pracovnikii — je Cinnost, ktera ma za ukol zjistit, jak pracovnik
vykonava svou praci, jaké jsou jeho piedpoklady pro danou préaci
a poté nasleduje vyhodnoceni pracovniho vykonu tj. pfiprava potiebnych
formulaia, harmonogram hodnoceni, metody a obsah hodnoceni, pofizovani,
vyhodnocovani a uchovavani dokumentt, hodnotici rozhovor a jeho organizace,
projednéni celkovych vysledki, navrzeni opatfeni a konecna kontrola.
Rozmistovani (zarazovani) pracovnikit a ukoncovani pracovniho poméru — {].

zafazovani pracovnikii na konkrétni pracovni misto, jejich povySovani,
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6)

7)

8)

9)

pfevadéni na jinou praci, pfefazovani na niz$i funkci, penzionovani
a propousténti.

a jejich motivovani. Miize mit podobu dvou forem. Prvni je tzv. penézita forma
motivace (mzda, prémie, odmény atd.) a za druhé muize jit o tzv. nepenézitou
formu v podobé mobilniho telefonu, stravenek, notebooku, firemniho
automobilu a mnoho dalSich.

Vzdélavani a rozvoj pracovnikii — tedy identifikace potieb vzdélavani, planovani
vzdélavani a hodnoceni vysledkd vzdélavani a ti¢innosti vzdélavacich programu,
popf. vlastni organizace procesu vzdélavani.

Pracovni vztahy — jedna se o organizovani jednani mezi vedenim organizace
a odbory, pofizovani zapisi z jednéni a jejich uchovavani. Sledovani situace
na pracovisti je nedilnou soucasti této personalni prace, tj. sledovani pracovni
moralky zaméstnancli, mezilidskych a zaméstnaneckych vztahli na pracovisti,
dale monitorovani agendy stiznosti, disciplinarnich stiznosti ¢i komunikace
Vv organizaci.

Péce o pracovniky — tykéd se pracovni doby a pracovniho rezimu, pracovniho
prostiedi, bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, sluzbdm poskytovanym
pracovnikiim na pracoviiti atd. Resi zaleZitosti poskytovani socidlnich sluzeb
pro zaméstnance napi. kulturnimi aktivity, socialné-hygienické podminky,

aktivity volného Casu nebo stravovani.

10) Personalni informacni systém — nezbytnou podminkou personalni prace

v organizaci je existence detailnich a aktualnich informaci. Personalni
informacni systém obsahuje Cinnosti spojené se zjiStovanim, uchovavéanim,
zpracovavanim a analyzou dat tykajicich se pracovnich mist (kategorie
pracovniho mista, misto vykondvané prace, organizacni zatizeni pracovniho
mista atd.), pracovnikli a jejich prace (osobni identifika¢ni udaje, tdaje
0 vzdélavani a kvalifikaci, o dosavadni kariéfe, pracovni smlouve, udaje
0 zaznamech z hodnoceni a mnoho dalSich), socialni zaleZitosti, mezd,
personalnich ¢innosti v organizaci, poskytovani odpovidajicich informaci

pfislusnym piijemcim (vedoucim, fadovym pracovnikiim, organim mimo
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firmu), uchovavani potiebnych informaci o pracovnicich, trhu préce a situaci

na ném atd.

1.4 Personalni strategie

Podle Kocianové (2004, s. 115) musi byt strategie organizace zalozena na predvidani
vyvoje a musi vychazet z ptredpokladu, ze v prabéhu strategického obdobi dojde
k odchylkam od ptvodni piedpovédi. Hlavnim cilem strategie je piipravit organizaci
na ocekavany budouci vyvoj okoli, aby byla schopna rychle reagovat na zmény. Zmény
ovliviuji podnikové hodnoty, zasahuji organizacni strukturu a rozdé€leni zdroji, zmény
vyzaduji podporu lidi. Pfi stanovovani strategie musi organizace zvazovat lidsky
potencial a jeho fizeni k realizaci svych cilii, persondlni oblast ovliviluje strategie

organizace stejn¢ jako ostatni oblasti fizeni.

Pro lepsi pochopeni a vysvétleni pojmu persondlni strategie budou nyni uvedeny dveé

definice, které zminuje Kocianova (2004, s. 115) a Koubek (2002, s. 22).
Definice ¢. 1

,,Personalni strategie je jednou z dilcich strategii organizace, vyjadruje zaméry
organizace do budoucna, dlouhodobé a komplexni cile v personélni oblasti (provazané

s ostatnimi cili organizace), které maji napomoci dosazeni cilii organizace
Definice ¢. 2

., Personalni strategie organizace se tyka dlouhodobych, obecnych a komplexné
pojatych cilit v oblasti potreby pracovnich sil a zdrojii pokryti této potreby
a pochopitelné i v oblasti vyuzivani pracovnich sil, hospodareni s nimi. Jeji nedilnou
soucasti jsou predstavy o cestach a metodach, jak techto cilu dosahnout. *

vvvvvv

tfizeni lidskych zdroja. Jak jiz bylo zminéno v obou vySe uvedenych definicich tohoto
pojmu, personalni strategie se tyka dlouhodobych, obecnych a komplexné pojatych cili
v oblastech potieb pracovnich sil a zdrojl jejich pokryti, problematiky oblasti vyuzivani
pracovnich sil a hospodateni s nimi. Obsahuje i vize o metodach a zplsobech, jak téchto
cili dosahnout. Aby firma co nejlépe dosahovala stanovenych cilti, musi personalni
strategie stanovit, co je tieba zménit v oblastech persondlniho fizeni a jakym zptsobem.

Dulezitou roli zde hraje tzv. akéni plan, ktery popisuje, jak cilti dosahnout.
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Strategie prace s lidskymi zdroji (neboli personalni strategie) mize mit podobu
definovanych casti strategického planu organizace, nebo a to zejména u vétSich
organizaci podobu samostatného dokumentu. Nesmi mit pouze vzhled formalni tj.
,papir, ale jde o Zivou soucast kazdodenniho fungovani organizace, navic sladénou
s celkovou strategii organizace. Pti tvorbé personalni strategie se klade diiraz predevsim
na to, aby byla propojena se strategickym planem, podporovala cile a strategické
priority celé organizace a ty pak dale rozpracovavala do jednotlivych personalnich
procest. Pro ptipravu opravdu funkéni personalni strategie je idedlni, pokud se jedna

0 soucast procesu tvorby strategie organizace jako celku. Armstrong (2007, s. 800)
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2 ZISKAVANI PRACOVNIKU
Ziskavani pracovniki je Cinnost, ktera ma zajistit, aby volnd pracovni mista
Vv organizaci priilakala dostatecné mnoZzstvi odpovidajicich uchazecli o tato mista,
a to s pfiméfenymi naklady a v zadoucim terminu (v¢as). Spociva tedy v rozpoznavani
a vyhledavani vhodnych pracovnich zdroja, informovani o volnych pracovnich mistech
v organizaci, nabizeni téchto volnych pracovnich mist (a neziidka i v presvédcovani
vhodnych jedinct o vyhodnosti prace v organizaci), v jednani s uchazeéi, v ziskavani
pfiméfenych informaci o uchazecich (tyto informace budou pozdéji slouzit k vybéru
nejvhodnéjSich z nich) a v organizaénim a administrativnim zajiSténi vSech téchto

¢innosti. Koubek (2002, s. 117)

Jako dal$i z mnoha definic, vysvétlujici proces ziskavani pracovnikll je od Dvotakové
(2007, s. 485), ktera ho vnima jako dvoustrannou zalezitost, kdy na jedné strané stoji
organizace a konkuruje si s ostatnimi zamé&stnavateli o zddanou pracovni silu a na druhé
stran¢ jsou potencialni zaméstnanci, ktefi hledaji praci a vybiraji si mezi rGznymi
nabidkami. Nakolik se shodnou pfedstavy organizace a uchazece, zalezi na aktualni

situaci na trhu prace a nacasovani aktivit obou.

V kazdé organizaci nastane okamzik, kdy je potfeba najit novou pracovni silu
a tedy zapocit proces ziskavani pracovnikd. Jakakoliv organizace ma vlastni proces,
ale pro jeho uspésnost je potieba dodrzovat urCity postup. Kroky pii ziskavani
zamé&stnancu popisuje Koubek (2002, s. 122-123) v nasledujici posloupnosti, pii ¢emz

nékterym kroklim budu vénovat vétsi pozornost v dalSich kapitolach:

1) Identifikace potieby obsadit pracovni misto.

2) Popis a specifikace obsazované pozice.

3) Zvdzeni alternativ.

4) Analyza obsazované pracovni pozice (vvbér charakteristik popisu a specifikace
pracovniho mista).

5) ldentifikace potencidlnich zdrojit uchazecii (vnitini a vnéjsi zdroje).

6) Volba metod ziskavani pracovnikai.

7) Stanoveni dokumentii a informaci pozadovanych od uchazecii.

8) Formulace nabidky zaméstnani.

9) Uverejnéni nabidky.
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10) Shromazdovani dokumentii a informaci 0 uchazecich.

11) Sestaveni seznamu uchazecu, kteri budou pozvani k vybérovym procedurdm.

Faze procesu ziskavani pracovnikli navazuje na personalni planovéni, analyzu
pracovniho mista, ale predchazi fazi vyb&ru. Cely proces obsazovani volnych
pracovnich mist obsahuje dvé aktivni slozky, kterymi jsou pravé ziskdvani a vybér
pracovniku. Uptesnéni kolik volnych pracovnich mist mdme k dispozici, kdy a kde je

a specifikace pracovnich mist a zacit jednat.

Obrézek 1: Proces ziskdvani zamé&stnanci

Zdroj: vlastni zpracovani (¢erpani informaci z knihy od Koubka 2002)

2.1 Identifikace potieby ziskani pracovniki

Rozpoznani potieby ziskavani pracovniki je ptedpokladem pro to, aby volné pracovni
misto neztistalo dlouho neobsazené a organizaci nevznikaly materialni ztraty a nenarusil
se obvykly rytmus prace. Z tohoto diivodu se apeluje na v€asnost rozpoznani potieby
ziskdvani pracovnikli. V¢asna identifikace potteby ziskdvani pracovnikli neni takovy
problém u nové zfizovanych pracovnich mist, ale je spiSe problém v ptipadé odchodu
pracovnikii z existujicich pracovnich mist, kde zalezi na vcasném rozpoznani
nadfizenym pracovnikem, kdy u konkrétniho pracovnika mize zaznamenat urcité

signaly, Ze se pracovnik chysta opustit organizaci. Koubek (2000, s. 400)
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Pti identifikaci potieb pracovnikli se poklada za dilezité vyjit z informaci obsazenych
v dlouhodobych i operativnich podnikovych planech jako jsou podnikové plany vyroby,
technického rozvoje, investic atd., jelikoz mohou byt podkladem, z n¢hoz vychazeji

pracovnici, ktefi jsou odpovédni za vybér uchazeci.

Rozhodnuti o tom, jestli existuje v organizaci takové pracovni misto, které chceme
obsadit, je prvnim krokem procesu ziskavani pracovnikl. Volné misto, kterym muiize byt
nova pozice, Ize identifikovat pomoci podnikového strategického planu nebo vznika

Vv piipad¢, Ze néktery ze zaméstnanci se ho vzdal, byl propustén ¢i odesel do dichodu.

2.2 Popis a specifikace pracovniho mista

Abychom védéli, koho nabidkou zaméstnani oslovit, komu ji adresovat, jaké metody
ziskavani zvolit, jaké dokumenty od uchazecu pozadovat a jaka kritéria pouzit ve fazi
pfedvybéru a poté i ve vlastnim procesu vybéru, musime nejdiive veédét vSechno
potfebné o volném pracovnim misté, o praci a pracovnich podminkdch na ném
a 0 pozadavcich, které toto pracovni misto klade na pracovnika. Pokud jsou popis
a specifikace pracovniho mista dostate¢né aktualni, vyuzijeme je, ale pokud citime,
ze neodpovidaji skute¢né povaze prace na pracovnim misté¢ a skutenym pozadavkim
na jeho drzitele, pak musime provést novou analyzu obsazovaného pracovniho mista.
stavaji soucasti informaci obsaZenych v nabidce zaméstnani a umoznuji potencidlnimu

uchazeci rozhodnout se, zda na tuto nabidku reagovat ¢i nikoliv. Koubek (2002, s. 124)

Dulezitou roli zde hraje tzv. analyza pracovniho mista, jelikoZ bez ni neni mozné
efektivné¢ ziskat pracovniky. Je to proces, ktery zkoum& a zpracovdva udaje
0 pracovnich mistech a pozadavcich pracovnich mist na zaméstnance. Diky analyze
pracovniho misto ziskame dokumenty, které jsou jeho vystupem a které obsahuji popisy
a specifikace pracovnich mist. Tyto dokumenty vymezuji pozadavky pracovnich mist

na zaméstnance a shrnuji tdaje o pracovnich mistech.

Podle Koubka (2002, s. 68-69) jsou dokumenty tykajici se popisu a specifikace
pracovniho mista tak obsahlé a podrobné, Ze by bylo tézké zabyvat se v procesu

ziskavani a vybéru pracovniho jejich uplnym znénim. Je tedy dilezité rozhodnout se pro

vvvvvv

uchazeci dostatecny pocet informaci a jasny obraz prace na daném pracovisti, zaroven
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je dulezité, aby uchaze¢ véde€l pozadavky na danou praci a poté sam usoudil, zda je

splituje a bude se o misto uchdzet ¢i nikoliv.

Popis pracovniho mista dle Armstronga (2002, s. 230.)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Nézev pracovniho mista — by mél co nejjasnéji vymezit okruh cCinnosti,
Vv jehoz rdmci je prace vykonavana a postaveni pracovniho mista v tomto okruhu
¢innosti.

Nadfizené pracovni misto — zde by mél byt uveden nazev pracovniho mista
manazera nebo vedouciho, kterému je drzitel mista podiizeny.

Podtizena pracovni mista — uvést nazvy vSech podfizenych pracovnich mist.
K vyjasnéni situace je vhodné piilozit organiza¢ni schéma.

vétou vyjadfit Siroky obraz pracovniho mista, ze kterého vyplyne odliSeni
od jinych pracovnich mist, vymezeni role drzitele a jeho ocekavany piinos
k dosaZeni cild organizace.

Zéakladni povinnosti nebo hlavni Ukoly — pii definovani zakladnich povinnosti
a hlavnich ukolu je tfeba:

- identifikovat hlavni ¢innosti nebo tkoly a vypracovat jejich seznam,

- analyzovat tento seznam a popsat nejvyse 10 skupin hlavnich oblasti
¢innosti,

- definovat kazdou ¢innost v podobé stanoveni povinnosti, za co je
pracovnik odpovédny,

- definovat povinnosti v jedné véte, ktera zacina slovesem v ¢inné formé,
popisuje co nejstrucnéji predmét Cinnosti a stanovuje ucel z hlediska
vystupl a norem.

Faktorovd analyza je postup, kdy se faktory hodnoceni prace (znalosti,
dovednosti a odpoveédnost) hodnoti, nakolik jsou v praci obsazeny. Analyza by

méla byt dolozena fakty a ptiklady.

Blaha, Mateicus a Kanakova (2005, s. 118-119) dopliuji tento popis jeste¢ o datum

zpracovani, které je velmi uzitecné. Je dulezité prozkoumat popis pracovniho mista

minimalné po tfech letech, jelikoz dneSni doba je plnd zmén, ménicich se pracovnich

postupit a novych technologii. Informovanost o budoucich zménach je dalSim
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dodatkem, ktery uvadi. Tvrdi, ze budouci zmé€ny mohou znac¢né ovlivnit uchazece

0 pracovni misto a tedy jeho rozhodnuti pfijmout nebo odmitnout dané misto.

Na popis pracovniho mista navazuje specifikace osobnich piedpokladii nezbytnych pro
jeho uspésné vykonavani. Ve vétSiné literatury je uvedeno jako nezbytné zejména
minimalni Groven vzde¢lani, zkusenosti a schopnosti pozadované pro vykon na dané
pozici, dale je dilezité mit predpoklady v podob¢ osobnostnich charakteristik, motivace
a pracovnich postojii.

wewr

Nejcastéjsi pozadavky na uchazece lze rozdélit nasledovné:

- vzd¢lani a kvalifikace,

- zZnalosti, schopnosti a zkuSenosti (napf. schopnost organizovat, kontrolovat,
planovat apod.),

- komunika¢ni schopnosti (napf. vyjednavat, prezentovat, naslouchat, dobie
formulovat apod.),

- 0sobni vlastnosti a motivacni predpoklady (intelekt, slusnost, peclivost, motivacni
zamé&feni apod.),

- Jazykové, pocitacové a dalsi specialni znalosti,

- osobni flexibilita (napf. prace na vice ukolech soucasng, ptrechod na jinou praci,
odolnost viici stresu apod.),

- potencidl dalsiho rozvoje (napt. dalsi sebevzd€lavani, schopnost ucit se apod.),

- zdravotni stav,

- pozadavky na bezthonnost.

Pti sestaveni narokl na kandidata musi byt jasné, ze kterych pozadavkl nelze ustoupit
ajsou tedy naprosto nezbytné pro pfijeti pracovnika na pracovni misto, nebo které
pozadavky jsou zadouci, ale nikoliv bezpodmineéné anebo okrajove, tedy takové,

které je snadné zajistit jinak, a nejsou nutné pro vykon prace.

Sestaveni charakteristik pracovniho mista z jeho popisu prace a specifikaci osobnich
predpokladli se poté stava soucasti, ktera je obsazend jako informace v nabidce
zaméstnani. Je tedy potieba zdlraznit, Ze informace, které poskytne organizace
potencialnim uchaze¢tim, mohou zna¢né ovlivnit odezvu na nabidku, a proto kvalitni
popis a specifikace pracovniho mista je krokem, ktery mnohdy rozhoduje o efektivnosti

ziskavani pracovnik.
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2.3 Zdroje ziskavani pracovniki

Zda budou potencidlni uchazeci na nabidku zaméstndni na daném pracovnim misté
reagovat, zalezi, jak jiz bylo zminéno, na danych podminkach a okolnostech. V tuto
chvili, pokud se organizace uz rozhoduje o zdrojich ziskavani pracovnikd, tak wvi,
ze tedy mé volné misto, které potiebuje obsadit a znd podminky pro pftijeti. Otazkou zde
je, kde vhodného kandidata hledat. Proto je klicové rozhodnout se, které zdroje bude
vyuzivat pi1 hledani pracovnika na dané pracovni misto. VétSina knizni literatury
rozdeluje zdroje jako vnitini a vnéj$i neboli interni a externi, pii cemz oba zdroje maji

své vyhody i nevyhody.

2.3.1 Interni zdroje

Nejprve bude vénovand pozornost internim zdrojim, jelikoz se mnoho autorti ve svych
knihach shodlo na tom, ze tento zdroj preferuje vétSina firem jako prvni. Napi. podle
Urbana (2002, s. 42) plati pro vétSinu vétSich organizaci, Ze prvé misto, kam je téeba se
pti hledani novych kandidat podivat, je dovnitt firmy. Pokud firma (a manaZer sdm)
zvlada dobie své ukoly spojené s rozvojem zaméstnancl, méla by mit pfi Givahach
0 obsazovani volného mista k dispozici fadu kandidatt majicich tu vyhodu, Ze jsou jiz

s chodem organizace i jeji kulturou seznameni.
Vnitini zdroje pracovnich sil tvori:

1) Pracovni sily uspofené v dusledku technického rozvoje, tj. v disledku substituce
zivé lidské prace stroji ¢i v dusledku pouziti produktivné$i technologie,
zlepSené organizace prace apod.

2) Pracovni sily uvolfiované v souvislosti s ukonéenim néjaké ¢innosti ¢i s jinymi
organiza¢nimi zménami.

3) Pracovnici, kteti dozrali ktomu, aby mohli vykonavat naro¢néjsi praci,
nez jakou vykonavaji na soucasném pracovnim miste.

4) Pracovnici, ktefi jsou sice ucelné vyuziti na soucasném pracovnim misté, maji
vSak z né&jakych divodt zajem piejit na uvolnéné ¢i nové vytvoiené pracovni

misto v jiné Casti organizace. Koubek (2002, s. 120)
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Pokud se tedy firma rozhodne ziskat pracovnika z vnitinich zdrojd, pfinasi to tyto

vyhody:

- zameéstnavatel zna uchazece, jeho silné a slabé stranky a tedy mize do urcité miry
piedvidat jeho chovéni,

- Uchaze¢ zna politiku a chod celé organizace,

- Upevnéni vztahu ke spole¢nosti, posileni motivace a jistoty zaméstnani,

- zvySeni moralky a motivace pracovnikli v organizaci, jelikoz vidi, Ze je moZnost
kariérniho ristu, ze existuje nadéje na lepsi misto,

- lepsi navratnost investic vlozenych do pracovnikt a vyuziti ziskanych zkuSenosti,

- nizké naklady pii obsazovani pracovniho mista.

Obsazovani pracovniho mista pracovnikem jiZ zaméstnanym miZe obsahovat

i urcité nevyhody, kterymi mohou byt:

- vznik nutnosti obsadit pracovni misto, které vzniklo diky pfevedenému
pracovnikovi,

- dodate¢né vzdelani pracovnika a tedy vznik dal$ich nakladd,

- negativni ovliviiovani moralky a mezilidskych vztahti z divodu soutéZeni
0 povysenti a rivalita (proC on a ja ne),

- neschopnost dlouholetého pracovnika zménit své stereotypni chovani, které ma
zab¢hlé (ztrata moZznosti ziskdni nového kreativniho pohledu uchazece ze zdroji
vnéjsich).

2.3.2 Externi zdroje

Pokud ovSem nejsou ve firmé zadni vhodni uchazeci a tedy neexistuji dostate¢né vnitini

zdroje, nasleduje okamzik hledani u vnéjsich zdroju tedy externich, mezi které se fadi:

- trh préce a jeho volné pracovni sily,
- absolventi Skol,
- zameéstnanci jinych organizaci, ktefi se napf. rozhodli pro zménu zaméstnani

nebo které nadchla nabidka (vyvéska, inzerat atd.) jiné organizace.

Lze sem zaradit jest¢ tzv. doplitkové vnéjSi zdroje, kterymi jsou studenti, Zeny

vV domacnosti, zahrani¢ni pracovnici a diichodci.
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Podobné¢ jako interni zdroje, pfinasi tento zpusob fadu vyhod, ale i rizik. Mezi vyhody

je mozné uvést:

- VEtSi moznost nalézt nové talenty a pracovniky, ktefi mohou pfinést do organizace
mnoho novych pohledii, poznatki, postupti a myslenek,

- 8irSi nabidka pracovnik,

- pracovnici, ktefi jsou novi, jsou také prizpisobivéjsi nez zaméstnanci, ktefi jsou uz
plné adaptovani na podnik a jeho podminky,

- snadnéjs$i, levnéjsi a také rychlejsi zplisob ziskani vysoce kvalifikovanych

pracovnikil, nez je vychovavat v organizaci.
Mezi hlavni nevyhody ziskavani pracovnikl z externich zdroju patii:

- fakt, Ze adaptace a orientace novych pracovniku je delsi, ¢i dokonce riziko, Ze k ni
vibec nedojde,

- néklady pfi hledani a ziskavani novych pracovniku jsou vyssi,

- fluktuace,

- Mmoznost nepiijemnosti se zaméstnanci dané organizace, ktefi se citili byt dostate¢né

kvalifikovani a opravnéni ziskat dané misto.

Potiebu nalézt nového pracovnika je tedy mozné uspokojit jak z wvnitinich zdrojd,
tak z vn¢jsich. Jak uz bylo zminéno, dobie fungujici firmy ovSem nejprve vyuzivaji
ziskavani pracovniku z vnitinich zdroji, ale pokud nemize organizace potiebu nové

pracovni sily uspokojit, poté pfistupuje na hledani ze zdroj vngjSich.

2.4 Volba metod ziskavani zaméstnancu

Volba metod ziskavani pracovnikil je zavisld na tom, zda se firma rozhodne ziskavat
pracovniky z vnitinich ¢i z vné&jSich zdroji (jak je uvedeno v podkapitole 2.3), dale
zavisi na tom, jaké jsou pozadavky pracovniho mista na pracovnika (Uroven
kvalifikovanosti prace, pozadavky na nékteré zvlastni schopnosti pracovnika apod.),
jaka je situace na trhu prace, zejména na lokalnim trhu préce, kolik miizeme vynalozit

prostiedkil na ziskavani pracovniki, jak rychle potfebujeme pracovni misto obsadit atd.
Koubek (2000, s. 400)
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Existuje velka Skala metod, jak ziskat pracovniky a obvykle se organizace neomezuji

jen na jednu, ale pouzivaji jich vice. Nyni budou uvedeny ty nejpouzivanéjsi, mezi které

spadaji:

1)

2)

3)

Uchazeci se nabizeji sami

Tuto metodu nejéastéji vyuZzivaji organizace, Které nabizeji pozoruhodnou
a dobfe honorovanou praci, maji vyhodnou persondlni a socialni politiku,
ale zejména jsou to organizace, které maji dobrou povést. Uchazeci se pisemné
nabizeji organizaci nebo sami pfichazeji. Metoda je vyhodna diky eliminaci
(nemalych) néakladt na inzerci, ale nevyhodou je zde nepfesna piedstava
0 potfebach organizace a zejména neposkytnuti dostate¢né moznosti vybéru.
Zadosti uchaze¢t jsou rozptylené v &ase. Existuje velka moznost piijeti
nevhodného uchazece, zejména pokud je volné pracovni misto, které musi byt
bezodkladné obsazeno.

Doporuceni soucasného pracovnika organizace

Stavajici pracovnik muze dat personalistovi ¢i pfisluSnému vedoucimu tip
na vhodného uchazece, nebo informovat svého znamého, o kterém je
ptresvédcen, ze by byl vhodnym pracovnikem na obsazované pracovni misto
a sdélit mu, na koho se ma v této zalezitosti obratit. Koubek (2000, s. 400) Je tu
moznost uplatnit stimulaéni nastroje ve formé odmény pracovnikovi,
ktery vhodného kandidata doporucil nebo ptivedl. Vyhodou této metody jsou
opét nizké ndklady a fakt, Ze doporuceny kandidat je vhodny svymi
osobnostnimi charakteristikami a 1 odbornég, jelikoZ soucasny pracovnik si
samoziejmé nechce pokazit poveést u svého zaméstnavatele a to doporuc¢enim
nevyhovujici osoby. Vybér z vétsiho mnozstvi uchazeci je omezen, jedna se
o stejnou nevyhodu jako u metody, kdy se uchaze¢i nabizeji samy.

Primé osloveni vyhlédnutého jedince (Headhunting)

Vyznamnou roli zde hraji pfimo vedouci pracovnici, od kterych se vyzaduje,
aby monitorovali, kdo pfichazi s dobrymi napady ¢i se stal lepSim ve svém
oboru. Za timto Gc¢elem se fada organizaci pfimo ztcastiiuje odbornych setkdni
nebo zjiStuje informace o odbornicich mnohdy 1 neetickymi zpusoby apod.
V piipadé potieby ptichazi na fadu osloveni jedince se svou nabidkou. Metoda

je vyhodna tim, Ze wuSetfi ndklady na inzerovdni ¢i za sluZzby
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4)

5)

6)

zprostiedkovatelskych instituci, ale hrozi zhorSeni vztaht s jinymi organizacemi,
kterym se snazi odldkat pracovnika. Dalsi hrozbou muze byt, Ze osloveny
pracovnik si zac¢ne vice uvédomovat svou cenu a zacit smlouvat o odméné
¢i jinych pracovnich podminkach.

Vyvésky

Pomémé maélo ndrocnou a levnou metodou je ziskavani pracovnikli diky
uvetejiiovani informaci o volnych pracovnich mistech na vyvéskach, které jsou
umistény uvnitt organizace, kudy prochazeji vSichni pracovnici. Ptipadné
Vv z4jmu ziskani pracovnich sil z vnéjSich zdroji, vyvésky byvaji umistény
I mimo organizaci pro piistup vefejnosti. Vyvésky obsahuji vétSinou podrobny
popis pracovniho mista, pracovnich podminek i pozadavkt na uchazece, Ize fici,
ze by mély poskytnout potencidlnimu uchazeci vSechny podstatné informace
0 pracovnim misté. Vyhodou jsou nizké finanéni néaklady, poskytnuti
dostacujicich informaci o pracovnim misté a shromazdéni souboru uchazect
k moznosti $ir§iho vybéru. Naopak nevyhodou je osloveni jen omezeného poctu
lidi, kteti si vyvésky v§imnou, kdyZ prochédzeji kolem. Nejedna se o vhodnou
metodu pfi ziskavani kvalifikovanych odborniki s praxi. Koubek (2002, s. 129)
Letaky vkladané do postovnich schranek

Jedna se o aktivnéj§i metodu ziskdvani neZz vyvésky, kdy lidé jsou nuceni
zaregistrovat nabidku organizace. Metoda je to celkem draz$i, nezZ jsou vyvésky,
ale kromé toho je zde jistota, ze se nabidka dostane k obyvatelim daného Gzemi.
Letaky se pouzivaji spise k ziskavani pracovnikti pro mén¢ kvalifikovanou préci.
Inzerce

Jedna se o velice oblibenou a ¢astou metodu ziskavani pracovniki. Nejcastéji
pouzivana je ve sdélovacich prostfedcich, jako jsou tiskoviny, televize
¢irozhlas. Vyhodou inzeratu je jeho rychlost, jakou se dostane k adresatovi
a osloveni vét§itho mnozstvi lidi. OvSem inzerce se fadi mezi financn€ narocné
metody ziskavani zaméstnancli a nevyhodou je nutnost probirat se velkym
mnozstvim odpovédi zahrnujici vétSinou nevhodné kandidaty.

Stru¢né feceno inzerce by méla byt obsahové faktograficka, pravdiva a vystizna,

méla by informovat o:
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7)

8)

- 0znaceni pracovni pozice, a to v pojmech pro ¢tenate béznych,

- jménu firmy, povaze jejiho podnikani a o misté vykonu funkce,

- Ukolech a zodpovédnostech jejiho drzitele spojenych s uvedenim
funkce bezprostfedniho nadtizeného,

- pozadovanych predpokladech a zkusenostech,

- vékovém rozmezi (jde o posledni moznost, jak se vyhnout uskali
nesrovnatelnosti pozadovanych ptredpokladli a zkuSenosti s vékem
uchazece),

- platu a socidlnich vyhodach, v piipadé moznosti s uvedenim
platového rozpéti,

- skutecnych perspektivach osobniho ristu,

- zplsobu podani zadosti, napt. pisemné nebo telefonicky si vyzadejte
formulat zadosti a dal$i informace nebo sjednejte si telefonicky
schizku,

- datu uzavérky pro podani zadosti (pokud je stanoveno). Ludlow,
Panton (1995, s. 56)

Spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi

Podle Armstronga (2007, s. 356) mutze byt pro podniky vzhledem k moznosti
obsadit pracovni mista ¢erstvymi absolventy dulezitd spoluprace s univerzitou,
ucilistém a Skolou. Nékteré podniky proto vynakladaji velké usili pifi oslovovani
kandidati pomoci vydavani informacénich brozurek, navst€évami Skol a na
vypracovani ruznych tfidicich a vybérovych postupli zaméfené na cCerstvé
absolventy, mezi které patii i metody biodat a assessment center.

Vyhodou této metody byva to, ze Skola Casto sama d€la pro organizaci jakysi
predvybér, doporucuje vhodného studenta ¢i absolventa. Organizace je
informovana o profilu studia a vi tedy, jaka je zhruba paleta znalosti
a dovednosti absolventa pfislusné Skoly. Nevyhodou je sezonnost nastupu
absolventli do zaméstnani a tedy nemoZnost operativné obsazovat pracovni
mista absolventy $kol a u¢ilist’ v pribéhu celého roku. Koubek (2002, s. 130)
Spoluprace s urady

Financné nendro¢nd metoda. Jedna se o metodu vhodnou pii obsazovani

pracovnich mist, které nevyzaduji vysokou kvalifikaci. Predvybér uchazeci

31



mize zajistit Utad prace Ceské republiky. Je mozné ziskat piispévek na
zaméstnani, ale to jen v urc€itych piipadech. Nevyhodou této metody je omezeny
vybér uchazeci.
9) Vyuzivani pocitacovych siti (internet)

Je nejbéznéjsi metodou ziskavani pracovnikli v poslednich letech. V dne$ni dobé
je mozné umistit nabidku zamé&stnani na internet diky internetovym adresam,
které si muze kazda organizace ziidit a diky e-mailovym adresam je mozné
pro potencialniho uchazece na nabidku ihned reagovat. Vyhodou této metody je
nizkd cena a zejména moznost uvést detailn¢ informace o pracovnim miste,
podminkach, pozadavcich na pracovnika a o organizaci jako takové. Dalsi
vyhodou je rychlost a Siroky vybér. Metoda vybéru pracovnikli na internetu je
velmi oblibend, jelikoz vétSina organizaci si zacind uvédomovat, ze posilani
letakt, hlaseni v rozhlase ¢i poskytovani nabidky prace v novinach je tzv.
,,z mody*. Oviem tato metoda mé i své nedostatky. U¢innost této metody je jen
za predpokladu, Ze uchaze¢i maji k internetu ptistup, vi jak ho vyuZzivat a jak se

v nabidce orientovat.

Lze vidét, ze nékteré metody ziskavani pracovnikll jsou pasivnéjsi, nékteré naopak
aktivnéj$i. Pokud se organizace orientuje na vnitini zdroje, pak zpravidla staci
informace napt. vyvéSend na obvyklém misté. Na vyhlédnuté pracovniky je také mozné
obratit se pfimo nebo prostfednictvim jejich nadfizenych. Pokud jde o ziskavani
pracovnikl z vnéjSich zdroji, naskyta se SirSi Skdla metod a moZnosti, vesmeés vSak jde
o nakladnéjsi zalezitosti. V tad¢ ptipadi je vhodné pouzit kombinaci né€kolika metod.

Koubek (2002, s. 129)

2.5 Volba dokumentu a informaci poZadovanych od uchazeci

Dokumenty piedkladané uchaze¢i o zaméstnani jsou velmi vyznamnym zdrojem
informaci, o které se opird nejen predvybér, ale predev§im vybér pracovnikl. Volba
dokumentii pozadovanych od uchazecii o zaméstnani zavisi na povaze obsazovaného
pracovniho mista. Od uchaze¢t se zpravidla vyzaduje zivotopis, motivaéni dopis,
firemni dotaznik pro uchazefe ¢i Zadost o zaméstnani, doklady o vzdélani a dalsi
certifikity dokladajici kvalifikaci uchazece, pfipadné reference. V piipadé nékterych
pracovnich pozic je od uchazecl vyzadovan naptiklad i ndvrh koncepce, Cinnosti,

nebo ukazky prace. Kocianova (2004, s. 80)
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Tato podkapitola bude zaméfena na dotaznik a Zivotopis, které jsou povazovany

za nejcastéji vyzadované od uchazect a neustéle vyvolavaji nékteré otazky.

1)

2)

DOTAZNIK

Koubek (2002, s. 134) ve své knize uvadi, Ze vyuzivani dotazniku 1ze v dne$ni
dob¢ nazvat jakymsi pravidlem z divodu rozsiteného vyuzivani organizacemi.
Organizace si samy navrhuji nebo nechavaji navrhnout vlastni dotaznik a to jak
v zahranici, tak 1 u nds. V zésadé existuji dvé zakladni formy. Jde o tzv.
jednoduchy a otevieny dotaznik.

Jednoduchy dotaznik, ktery umoziuje uvést pouze hola fakta o uchazeéi napf.
pracovni zkusenosti, informace o poslednim zaméstnani (prémie, vySe platu,
odmény atd.) a vycet pfedchozich zaméstnani. Otdzky uvedené v ném, se tykaji
vyhradné osobnich udaji kandiddta. Tato forma se pouzivda zejména pfi
obsazovani manudlnich nebo nenaro¢nych administrativnich mist. Druhou
formou je tzv. otevireny dotaznik. Ten umoziuje uchazeci do detailu popsat
nékteré skuteCnosti, zaujmout postoje, vyjadiit se k pfipadnym otazkdm atd.
Jedna se o formu dotazniku, kterd se vyuziva pii obsazovani mist specialisti
a manazerskych mist. Uchaze¢ se mlze detailn&ji rozepsat o svych zélibach
a zqjmech, o zkuSenostech s praci v zahrani¢i, o svych silnych a slabych
strankach nebo o své dosavadni kariéfe apod.

ZIVOTOPIS

Zivotopis je mozné rozdélit do tif podob:

- Volny zZivotopis — obsah a struktura jsou ponechany na uchazeci
sameém. Prace snim je obtizna, jelikoz je nutné znéj vytahnout
vSechny informace, utfidit je a neni zde moZnost porovnani
jednotlivych uchaze¢ti mezi sebou.

- Polostrukturovany zivotopis — uchazec je zhruba informovan, co by
mélo byt uvedeno. Musi byt uvedeny uchazeem takové informace,
Které jsou v zivotopise vyzadované. Informace se tykaji zpravidla
vzdélani a praxe.

- Strukturovany Zzivotopis — jedna se V podstat¢ o Zivotopisny

dotaznik a je povazovan za nejpiehlednéjsi formu, tudiz nejvice
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vyuzivanou. Existuje zde jasné stanovena struktura, se kterou musi

byt uchaze¢ seznamen.

2.6 Predvybér uchazeci
Vyznamnou féazi ziskdvani pracovnikli je tzv. Pfedvybér. Béhem ného se z celého
souboru uchazecl, zpravidla na zéklad¢ jimi ptfedloZzenych dokumentd, vybiraji ti,

kteti se zdaji byt vhodni pro zafazeni do vlastniho procesu vybéru. Koubek (2002, s.
129)

Koubek (2002) uvadi jako vysledek piedvybéru zatazeni uchaze¢u do tii skupin:

1) Velmi vhodni (museji byt v kazdém ptipadé pozvani k vybérovym proceduram,
tj. zpravidla alespoii k vybérovému pohovoru).

2) Vhodni (jsou zafazeni do dalSich procedur vybéru, tehdy, jestlize pocet velmi
vhodnych uchazeci je nedostacujici).

3) Nevhodni (uchaze¢im se posSle zdvoiily odmitavy dopis s podékovanim

za jejich zajem o praci v organizaci).

Jako dalsi krok uvadi sestaveni abecedniho seznamu vSech uchazect, jeZ budou pozvani
k vybérovym proceduram. Jedna se tedy o posledni krok, ktery ptfedchazi samotnému

vybéru novych pracovnikd.
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3 VYBER PRACOVNIKU

V této kapitole bude vysvétleno pojeti procesu vybéru pracovniki a jeho hlavni ukol.
Déle se zde zaméfim na 3 druhy kritérii vybéru pracovnikl, kterymi jsou
celoorganizacni, utvarova a tradi¢ni kritéria pracovniho mista. OvSem jak je jiz zminéno
v uvodu prace, nejvétsi pozornost bude kladena metodam vybéru pracovnikti. Uvedu
zde nejpouzivanéjsi metody, jejich definici, ale nejvice se budu zaobirat metodou tzv.
,Vybérovy pohovor®, kterd je povazovana mnoha autory za nejpopularnéjsi a podle

vétSiny teoretikl a praktikil za nejvhodnéjsi metodu.

Ukolem vybéru pracovnikil je rozpoznat, ktery z uchaze¢i o zaméstnani shroméazdénych
béhem procesu ziskavani pracovniki a proslych piedvybérem, bude pravdépodobné
nejlépe vyhovovat nejen pozadavklim obsazovaného pracovniho mista, ale prispéje
i k vytvareni zdravych mezilidskych vztaht v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci, je
schopen akceptovat hodnoty piislusné pracovni skupiny (tymu), Utvaru a organizace
a prispivat k vytvareni zadouci tymové a organiza¢ni kultury a v neposledni fad¢ je
dostatecné flexibilni a ma rozvojovy potencial pro to, aby se pfizpisobil
pfedpoklddanym zménam na pracovnim mist§, v pracovni skupiné (tymu)

i v organizaci. Koubek (2002, s. 156)

Rozhodujici vyznam pro to, jaké bude mit organizace k dispozici pracovniky, ma
hlavn¢ kvalita a pfiméfenost pouzitych metod. Je dilezité si uvédomit, ze vybér
pracovnikli je oboustranna zalezitost, tedy organizace si sice pracovniky vybira,
ale i pracovnik si vybird svého zaméstnavatele. Pokud ovSem organizace nezvazi
pfimétenost vybérovych procedur, mohou se stat pro uchazece nepfijatelné, coz miize

mit za nasledek nepfiijeti nabidnutého zaméstnani.

3.1 Kiritéria vybéru pracovniku
V dnes$ni dobé€ je zvykem, a to zejména u nas, vybirani uchazefe podle miry plnéni
pozadavku na dané pracovni misto, ale toto kritérium uz dobfe fizenym organizacim
ve vyspélych zemich vitbec nestaci a uchaze€ je posuzovan z Sir§iho hlediska. Existuji
tii druhy kritérii:

1) Celoorganiza¢ni (celopodnikova) kritéria — zde je posuzovan uchaze¢ podle

vlastnosti, které organizace vyzaduje a které¢ povazuje za dulezité a cenné. Jedna
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2)

3)

se napf. o schopnost pfijmout hodnoty organizacni kultury ¢i pfizpiisobivost
pfijmout zmény v organizaci.

Utvarova, resp. tymova kritéria — tykaji se vlastnosti uréenych pii praci
v uréitém utvaru nebo tymu. Jedna se o osobnostni charakteristiky ¢i odborné
schopnosti, kterymi by m¢l jedinec disponovat, aby zapadl do kolektivu (tymu)
a ptijal hodnoty tymové kultury.

Tradi¢ni kritéria pracovniho mista — jednd se o Kritéria, které specifikuji

pracovni misto a pozadavky na pracovni schopnosti uchazece.

Jakékoli kritérium pouzité pfi rozhodovani o vybéru pracovnika musi byt validni, tj.

takové, které ovliviiuje vykon prace na daném pracovnim misté.

3.2 Metody vybéru pracovnikii

Zvysena pozornost by méla byt vénovana zejména spravnému zvoleni metody vybéru

novych zaméstnanci, jelikoz existuje vybér ze spousty metod, ale ne vSechny mohou

byt vhodné. Mezi nejvice vyuzivané patii dotaznik, Zivotopis, vybérovy pohovor

(rozhovor), Assessment centre, testy pracovni zpiusobilosti a v pfipadé¢ zaméstnani,

kde muze dojit k ohrozeni zdravi, jsou vyuzivana lékaiska vySetfeni. Vsechny

jmenované metody budou v této podkapitole podrobnéji vysvétleny.

1)

2)

DOTAZNIK

Zpravidla vypliuji uchaze¢i o zaméstnani ve vSech vétSich organizacich. Mezi
vyhody dotazniku patii, Ze od uchazece pozaduje presné a urcité udaje a sméruje ho
k odpovédim na polozené otazky. Shromazd’uje informace napt. o Stivajicim
pracovnim poméru, vypovédni dobé a terminu ukonceni pracovniho poméru.
Obsahuje také informace o nejdfive mozném terminu néastupu, o diivodech zmény
zaméstnani, o divodu zajmu o nové zameéstnani, odkud kandidat znd danou
organizaci nebo kdo mu zaméstnani doporucil atd. Nevyhodu dotazniku je,
ze odpovédi uchazecii jsou Casto velmi stereotypni a ucebnicové, dotaznik miize byt
Casto také velmi zavadéjici, anebo pfili§ rozsahly s velkym poctem otazek, coz se
htife hodnoti. Dvotakova (2007, s. 485)

ZIVOTOPIS

Patfi rovnéz mezi dosti oblibené metody vybéru pracovnikli, zpravidla se
vSak pouziva v kombinaci s metodou jinou. Je samoziejmé, Ze posuzovatelé se

V Zivotopisu soustfed’uji v prvni fadé na informace vypovidajici o dosavadnim
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3)

vzdélani a praxi uchazece, Zivotopis vsSak prozradi i mnohé o osobnosti
uchazege. Zivotopis byva povazovan za natolik vyznamny faktor usp&$nosti
uchazeci o zaméstnani, ze na mnoha vysokych Skolach ve svété se vyucuje
uméni psat Gspé$né zivotopisy. Zkoumani zivotopisu je opét univerzalni
metodou vybéru pracovniki. Koubek (2002, s. 156)
Podle Dale (2007, s. 181) personalisté piisuzuji zivotopisu vyssi vypovidaci
hodnotu neZ osobnimu dotazniku. Zivotopis vytvaii naméty a otazky pro
vyb&rovy pohovor. Pfi hodnoceni Zivotopisu se sleduje:

- jak Casto uchaze¢ ménil vzd€lavaci instituce a zaméstnavatele,

- zda ukoncil zahgjené studium,

- jak dlouho trval pracovni pomér u jednolitych zaméstnavatelt,

- zda existuji mezi tseky ve vzdélavani a zaméstnani Casové mezery,

- zda pracovni poméry byly ukonceny k neobvyklému terminu.
VYBEROVY POHOVOR (ROZHOVOR)
Za nejcastéji pouzivanou metodou vybéru pracovnikll je povazovan pohovor.
Cas, energii a pé¢i. Kazdy pohovor musi byt dobie organizovany, strukturovany
a vS§em uchazecim musi byt kladeny stejné otazky. Pii pohovoru je ovSem nutné
dodrZovat urcita pravidla legislativy. Ten, kdo pohovor vede, by si mél dat pozor
na nevhodnost nékterych otazek, jako napt. Jaké ho jste vyznani? Jaka je vaSe
sexualni orientace? Jste v néjaké politické stran€? V piipadég, Ze budou Vase déti
nemocné, jak budete zajiStovat péci o né apod. Osoba, kterd pohovor vede, by si
také méla dat pozor na moznost vzniku zaujatosti nebo tzv. Halo efekt,
kdy dominuje pfi rozhodnuti o piijeti pracovnika prvni dojem. Existuje velka
fada chyb, kterych se personalisté mohou dopustit pti vybérovém pohovoru
a dilezité je se témto chybam vyhnout a naopak dodrzovat pravidla, diky kterym
se ziskaji potfebné informace o uchaze€i a zpfijemni proces vybérového
pohovoru.
Styblo (1992, s. 275-276) uvadi n€kolik zakladnich pravidel:

- Vytvofeni atmosféry (nenucend a divérna atmosféra, piijemné

privitani, vybidnuti k posazeni, nabidka obcerstveni atd.),

- poskytnout uchazeci informace 0 organizaci a préci v ni,
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posoudit osobnost uchazece,

zalozit ¢i vytvorit pratelské vztahy mezi organizaci a uchaze¢em.

Koubek (2002 s. 169) dale ve své knize uvadi urc¢ité formy pohovoru a to podle

obsahu a prib¢hu a také podle mnozstvi a struktury ucastnikii. Nejdiive budou

uvedeny formy pohovoru podle obsahu a pribehu, kterymi jsou:

1)

2)

3)

Nestrukturovany (voln€ plynouci) pohovor — v pritbéhu pohovoru se
utvaii obsah, postup i ¢asovy rozvrh a jen rdmcové nebo dokonce
vibec nejsou stanoveny cile pohovoru. Neni vhodnou formou
z divodu moznosti nevhodnych a osobnich otdzek, které mohou
zasahovat do soukromi uchazece a nevztahuji se k pozadavkim
obsazované¢ho pracovniho mista. Také hrozi uplatiovani
subjektivniho pfistupu k uchazecim. V této formé pohovoru je
moznost vyskytu nejvice chyb ze strany posuzovatele jako tzv. Halo
efekt (posuzovani podle prvniho dojmu), hledani kvalit na uchazeci,
které posuzovatel sam preferuje a na jejichz zakladé se rozhoduje

apod.

Strukturovany (standardizovany) pohovor — ma standardizovanou
formu, urCeny obsah, sekvenci otazek i €as, ktery je mozny vénovat
jednotlivych otazkam. Otazky jsou predem pfipraveny a poloZeny
vSem uchazeclim. K posuzovani odpovédi uchazeci slouzi pfedem
pfipravené modelové odpovédi. Strukturovand forma pohovoru je
povazovana jako nejvhodnéjSi, nejefektivnéj$i, nejspolehlivéjsi
anejpresnéjsi, jelikoz snizuje moznost opomenuti nékterych
nezbytnych skutecnosti dillezitych pro posouzeni uchazece, zvysuje
pravdépodobnost, Ze stejn¢ vhodni uchazeci budou hodnoceni stejné
bez ohledu na to, kdo je hodnoti, kdy a kde. Nevyhodou této formy je
jeji nadro¢nost na pfipravu a obtiznost posuzovani uchazece.

Polostrukturovany pohovor — snazi se spojit vyhody a eliminovat
nevyhody nestrukturovaného a i strukturovaného pohovoru.
Vyzaduje dikladné proskoleni posuzovatelli, protoze je narocny
na jejich schopnosti. Otazky jsou zde z casti pripraveny a zcasti jde

0 béznou konverzaci.
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4)

Podle mnozstvi a struktury ucastnikii se rozeznéavaji nasledujici typy pohovoru:

1) Pohovor 1 + 1 — probihd mezi ¢tyfma ofima a je povazovan
zanejméné stresujici, jelikoz ucastnici pohovoru jsou jen tazatel
auchaze¢. Pro uchazece piijemnéjsi forma nez v ptipad¢ vétsiho
poctu tazatelli, ovSem nevyhodou je rozhodnuti o pfijeti jen
z pohledu jednoho tazatele.

2) Pohovorové panely — pohovor s jednim uchazeCem, je veden
za pritomnosti dvou nebo vice lidi, kdy nejcastéji se jedna
0 personalistu a liniové manazery, pohovor umoziuje vsestrannéji
a objektivnéji posoudit uchazece, ovSem pro uchazeCe je vice
stresujici.

3) Skupinovy (hromadny) pohovor — jedna se o typ pohovoru za ucasti
jednoho nebo vice posuzovateli a skupiny uchazeci. SlouZi
K posouzeni chovani kazdého uchazeCe ve skupin€. Je narocnéjsi
na pripravenost, schopnosti a pozornost posuzovatell, jelikoZ tento

typ pohovoru umoziuje uchaze¢im uniknout pozornosti.

Ludlow a Panton (1995, s. 72) ve své publikaci pojmenovali provadéni pohovortu
jako uménim bez hranic v tom smyslu, ze v jeho ramci vzdycky zlstava prostor
pro dalsi zdokonaleni, ale ne pro uspokojeni. Po kazdém pohovoru si je nutno

udélat ¢as na kritickou analyzu tykajici se zptsobu, jakym prob¢hl.

ASSESSMENT CENTRE

Jde o metodu vybéru vyuZivanou nejcastéji pti obsazovani pozic specialista
a manazeru. Jedna se o standardizované hodnoceni jednani ¢loveéka. Zahrnuje
vicestranné pozorovani Ucastnika pti pInéni rozlicnych kol naptiklad
pii feSeni situaci, hrani roli nebo v ramci netizené diskuze. Pozorovatelé jsou
v roli hodnotitelt a maji rozdilny profesni profil. U assessement centre je
soucasn¢ vyuzivana tfada navzajem se doplnujicich technik. Pfi hodnoceni
vykonu U¢astnik se postupuje podle predem ptipravenych kritérii a méii se
sociélni, komunikacni dovednosti a charakteristiky osobnosti. Dvotakova (2007,
s. 141)
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5) TESTY PRACOVNI ZPUSOBILOSTI
Zahrnuje paletu testd s nejriznéjSim zaméfenim a nejrizngjsi validitou
a spolehlivosti. Testy pracovni zpusobilosti byvaji vétSinou povazovany jen
za doplnkovy nebo pomocny nastroj vybéru pracovnikd. Vyskytuji se
nejruzngjSi druhy testd pracovni zpisobilosti a nyni budou strucné
charakterizovany ty nejpouzivanéjsi:

- testy inteligence — slouzi k posouzeni schopnosti mySleni a plnéni
dusevnich pozadavkid (napf. pamét, rychlost vnimani, verbalni
schopnosti, schopnost Gsudku apod.),

- testy schopnosti — zaméfuji se na hodnoceni potencialnich a jiz
existujicich schopnosti jedince a na ptedpoklady jejich rozvoje (napf.
prostorova orientace, vlohy, manudlni zru¢nost apod.),

- testy znalosti a dovednosti — pouzivaji se k provéfeni hloubky
znalosti a ovladani odbornych navyki,

- testy osobnosti — zaméfuji se na uchazeCovu osobnost, rysy jeho
povahy, zda je spolecensky nebo uzavieny, introvert ¢i extrovert,

jaké ma postoje, zda je emoc¢né¢ stabilni apod.

Koubek (2002, s. 165) rozsifuje formy testu jesté o grafologii (rozbor pisma),
polygraf (detektor 1zi), testy Cetnosti (integrity) ¢i drogoveé testy. VétSinu téchto

forem vyuZzivaji v zahrani¢i, zejména USA a Francie.

6) LEKARSKE VYSETRENI
Metoda vyuZivana obzvlast’ v ptipadech, kde hrozi ohroZeni zdravi ostatnich lidi

(potravinaisky prumysl), ale v dnesni dobfe je povazovana jako diskriminacni.

3.3 Rozhodnuti o prijeti uchazece

Teoreticky by ndm v piipad¢, ze jsme nalezitym zpiisobem realizovali vSechny kroky
uvadéné v predchozich kapitolach, finalni faze vybérového procesu neméla délat veétsi
potize. Hodnoceni kazdého kandidata podle jednotlivych ¢asti nékolikabodového planu
bychom vzajemné porovnali a zaroven si ovéfili, nakolik jsou v souladu s nezbytnymi
a zadoucimi kritérii narokd kladenych na uchazece. Vybran bude kandidat, ktery jim

odpovida nejvice. Ludlow a Panton (1995, s. 93)
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Rozhodnuti o pfijeti daného uchazece je findlni fazi vybéru zaméstnance. Je dobré
udrzovat dobré vztahy s vybranym uchazecem a to do doby piijeti nabidky,
jelikoz existuje moznost, ze se uchazel o misto i v jiné spole¢nosti, pro kterou se mize
nakonec rozhodnout. Po akceptaci pracovni nabidky uchazecem, je dilezité informovat
ostatni kandidaty o vysledcich vybérového fizeni. Zplisob odmitnuti uchdzejicim se
lidem by méla byt vénovana zna¢na pozornost z divodu zachovani povésti ,,dobrého
zamé&stnavatele” a celkové organizace. Nejcastéji vyuzivanou formou jsou dopisy,
které by méli obsahovat podékovani za ucast a projeveny zajem o pracovni misto, popf.
ocenéni uchazeCovych zkuSenosti ¢i kvalit. V zdvéru dopisu je vhodné uvést prani

mnoha tspécht do budoucna.
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4 PRIJIMANI NOVYCH ZAMESTNANCU

Pfijimani pracovniki piedstavuje fadu procedur, které nasleduji poté, co vybrany
uchaze¢ o zaméstnani je informovan o tom, ze byl vybran a akceptuje nabidku
zamé&stnani v organizaci, a kon¢i béhem dne nastupu pracovnika do zaméstnani. Koubek

(2002, 5. 178)

vvvvv

dikladné vypracovani a pozdé€jsi podepsani pracovni smlouvy mezi zaméstnancem
a zamé&stnavatelem, tedy spolecnosti. Po podpisu pracovni smlouvy nésleduje velmi
dalezity krok pfijimani pracovnika, a to jeho zafazeni do persondlni evidence tj.
potizeni osobni karty, mzdového listu, eviden¢niho listu diichodového zabezpeceni,
vystaveni podnikového prukazu apod. V piipad¢, Ze jde o pfijimani nového pracovnika,
je tfeba prevzit od pfedchoziho zameéstnavatele zapoctovy list slouZici pro potieby
dichodového zabezpeceni. V tomto piipadé je také nutné¢ podat do 8 dnl od vzniku
pracovniho poméru piihlasku k socidlnimu pojisténi prislusné spravé socidlniho

zabezpeceni a piihlasSku ke zdravotnimu pojisténi.

Dalsi nezbytnou ale hojné¢ opomijenou soucasti je uvedeni na pracovisté a seznameni
pracovnika s jeho bezprosttednim nadiizenym. Bezprostiedni nadfizeny seznami
pracovnika s jeho pravy a povinnostmi, s predpisy tykajici se bezpecnosti prace
a ochrany zdravi pii préci, ale také s ostatnimi pracovniky dané organizacni jednotky
a spolupracovniky. V piipad¢ potieby zaskoleni ¢i zacviceni nového zaméstnance je mu
ptfidélen Skolitel nebo instruktor. Nezbytnou informaci od nadfizeného jsou také

socialné hygienické podminky.

V zavéru procedury je pracovnik zaveden na misto, kde bude vykonavat svou praci, je
mu piidéleno a preddno nezbytné zatizeni potiebné k vykonu prace a nakonec jsou mu

pfidéleny prvni pracovni tkoly s pfanim Gspésné prace.

4.1 Adaptace zaméstnanci

Cilem adapta¢niho procesu je usnadnéni socializace pracovnika do nového pracovniho
prostiedi pii ndstupu do prace nebo pii premisténi. Reakce na novou pracovni situaci je
u kazdého jedince odlisna, nékdo ji miize vnimat bez jakékoliv zatéze, ovSem u jinych

muZze vyvolat znamky stresu. Adaptace novych zaméstnancli ma proto za cil eliminovat
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vyvolany stres, dostate¢né sezndmeni s praci a se spolupracovniky, pochopeni stylu
prace a formovani pocitu soundlezitosti novych zaméstnancli s firmou. V prabchu
procesu adaptace je dulezité poskytnout novému zaméstnanci zejména dostateCné

informace, aby nedoslo k jeho demotivaci a pocitu nespokojenosti.

Mnoho aspektl adaptace pracovnika obsahuje tzv. firemni brozura (orientacni bali¢ek
informaci). To je ndzev pro souhrnny seznam informaci, které by mél pracovnik znat
nebo alespont védét, kde informace v ptipad¢ potfeby hledat. Tato brozura obsahuje
informace o organizaci, podminkach prace a pracovnich povinnosti, Gtvaru a naplni

prace.

Koubek (2002, s. 182) se ve své knize zminuje o adaptaci novych pracovniki jako

0 orientaci a uvadi jeji 3 oblasti:

1) Celoorganizacni (celopodnikovd) orientace zaméfena na zprostiedkovani
informaci obecného razu a spolecna pro vsSechny pracovniky organizace,
zpravidla bez ohledu na charakter a obsah jejich prace.

2) Utvarova (popf. skupinova &i tymova orientace) tykajici se organiza¢ni jednotky
(pracovni skupiny nebo tymu), v niZ je pfislusné pracovni misto obsazované
pracovnikem.

3) Orientace na konkrétni pracovni misto byva obsahové diferencovana podle

charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracovnim misté.

Koubek (2002) dale popisuje tzv. adaptacni plan, ktery je vyznamnym nastrojem,
podporujicim orientaci zaméstnance v podniku. Jeho forma by méla byt pisemna a je
zéavisla na dané pozici. Adaptacni plan by mél zaméstnanec obdrzet ihned pii nastupu
do zaméstnani. Jeho obsahem jsou obecné informace a dokumenty, se kterymi by se mél
zamé&stnance sezndmit, jaka Skoleni bude muset absolvovat, jakymi organiza¢nimi
utvary by mél projit, a na kdy jsou naplanovany hlavni kontrolni body jeho adaptace
predstavujici predevs§im rozhovory s nadfizenym nebo persondlnim pracovnikem

shrnujici dosavadni prabéh orientace v podniku.

4.2 Stabilizace novych zaméstnanci

Stabilita novych zaméstnanct se odviji od respektovani tzv. Psychologicke smlouvy.
Jednd se o kontrakt, ktery neni pisemny na rozdil od pracovni smlouvy a mnohdy

ani vyiéeny. Zahrnuje veskera vzajemna ocekavani mezi zaméstnancem a organizaci,
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tato oCekdvani se tykaji toho, ¢im zaméstnanec piispéje do organizace a jak ho za to
organizace odméni. Zaméstnavatelé ocCekavaji od zaméstnancli osobni nasazeni,
pracovni Usili, také to, ze prispéji do organizace svymi znalostmi, dovednostmi
a schopnostmi, Ze ji vénuji odpovidajici ¢as a zachovaji loajalitu. Zaméstnanci naopak
ocekavaji od organizace odménu v podobé¢ platu, vyhod, ale kromé toho také pracovni
jistotu, seberealizaci, praci v pifijemné firemni kultufe nebo dalsi kariérni rist
a prilezitosti.

Urban (2003, s. 66) zduraziiuje soulad mezi osobu a praci. Jsou-li ob& strany
psychologického kontraktu spokojeny, dochdzi mezi osobou a jeji pracovni pozici
k souladu. Obecné tento soulad nastava tehdy, pfispivaji-li obé strany psychologické
smlouvy zplsobem, kterd druha strana od zaméstnaneckého vztahu ocekava. Soulad je
dokonaly, jestlize pfispévek zaméstnance zcela odpovida potfebdm organizace
a organizace mu naopak poskytuje vSe, co od ni zaméstnanec zada. Mira, ve které se
organizaci dafi dosdhnout tohoto souladu, se navenek projevuje predevsim spokojenosti
zaméstnanctl, pracovni motivaci a mirou fluktuace. Rizeni souladu mezi osobou a jeji
praci ve smyslu psychologického kontraktu, je tkolem manazert, ale i pfesto role
zameéstnancll nezistava pasivni. Jejich rozhodnuti stat se ¢lenem organizace a zlstat v ni
na urCitém misté zaviseji Castetné na jejich osobnostnich vlastnostech a zajmech.
Vzhledem k oboustranné snaze tidit soulad mezi osobou a jeji praci plati, ze chovani

organizaci vzdy odraZi typy osob, které v ni chtéji pasobit.
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PRAKTICKA CAST

5 ZAPADOCESKE KONZUMNI DRUZSTVO SUSICE

5.1 Historie druzstva

ZaloZeni druZstva a jeho vyvoj v 60. letech

Prvni konzumni a Usporna druzstva zacala vznikat v dne$nim okrese Klatovy od roku
1900 a v roce 1918 se zacala sjednocovat do ,,Zapadoceského konzumniho druzstva
Vv Plzni“ (dale jen ZKD). Po roce 1918 nastdva dalsi velky rozvoj druZstevnich
provozoven, byly vybudovany vlastni pekarny, sta¢irny piva, krouharny zeli a oblastni
sklady. Koncem ucetniho roku 1918-19 m¢lo toto druzstvo 14 832 ¢lend. Béhem druhé
svétové valky vyvoj stagnoval, ale ithned po valce bylo pfikroceno k obnové
poskozenych objektli a k dalSimu posileni podnikani. V letech 1945-1950 se pocet
provozoven ZKD v Plzni stale zvétSoval vlivem konfiskatli a rozhodnuti statnich organt
o zaclenéni soukromych zivnosti do druzstevni sit€. Tak vzrostl pocet prodejen na vice
nez 2.000. Mohutny rtst a vytvafreni novych okrest si vynutilo i potfebu organizacnich
zmén. Proto bylo rozhodnuto rozdélit v letech 1950- 1951 ZKD Plzen na okresni
druzstva - JEDNOTY. Na zéklad¢ tohoto rozhodnuti pfedalo ZKD v Plzni své
provozovny, véetné provozniho kapitalu, ¢lenské zakladny a ostatniho majetku do nové
utvorenych okrest, a tak 1. 7. 1950 vznika JEDNOTA, spoti‘ebni a vyrobni druZstvo
v Klatovech a 29.1. 1951 zahijila ¢innost JEDNOTA, spotiebni a vyrobni druZzstvo
v SuSici.

Od pocatku 90. let nastava navrat do trzniho prostiedi. Zakladem byla legislativni
transformace podle zékona ¢. 42/1992 Sb. a valna hromada ¢lent dne 27. 7. 1992,
na které byl schvalen transformacni projekt, a bylo rozhodnuto o zachovani stejné
organiza¢ni formy ve smyslu obchodniho zdkoniku. DoSlo k prijeti zmény nazvu

na Zapadoceské konzumni druZstvo SuSice.

Po rozsahlych zménach v organizacni struktufe, poctu provozovanych obchodi
a legislativni proméné¢ v devadesatych letech se uspofadani druzstva od roku 2000
ustalilo. V roce 2002 mélo druzstvo 11.152 ¢lend, ktefi byli organizovani
v 63 ¢lenskych vyborech v mistech, kde druZzstvo provozuje svoje prodejny.

Demokraticky princip ucasti Cleni na fizeni druzstva spoc¢iva v delegovani zastupct
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¢lent z jednotlivych clenskych vyborii na shromazdéni delegatd. Toto je nejvyssi organ
druzstva a schazi se jedenkrat rocné. Zde je voleno ptedstavenstvo a kontrolni komise
druzstva. V roce 2002 schvalil tento organ integraci se ZKD HorSovsky Tyn
k 1. 1. 2003. Toto historicky prvni slougeni dvou spotiebnich druzstev v CR piineslo
ZKD Susice vyznamné posileni majetku a zvySeni jeho konkurenceschopnosti. V roce
2004 bylo zahajeno vyjednavani o integraci s Jednotou Sokolov, kterd se dostala
do vaznych finan¢nich potizi. To v8ak neprobéhlo a druzstvo bylo odkoupeno uceloveé
zalozenym OD Ural. Pocet ¢leni ZKD SusSice se k tomuto datu rozrostl na 23.128,

coz bylo nejvice mezi druzstvy v CR.
Obdobi 2005-2007

Hlavni aktivitou byla i nadale maloobchodni ¢innost ve vice nez 120 prodejnach. Diky
odkupu deseti prodejen byvalé Jednoty Sokolov v roce 2004 piesahl jejich ro¢ni obrat
vice nez miliardu korun a za obdobi 2005-2007 ¢inil 3,2 miliardy korun. Otevieny byly
nové prodejny: Kollarova ulice Klatovy, Diskont HorSovsky Tyn, Ujéin, Ujezd
uDomazlic, Cedelovice, Bublava, Javorna, Mnichov, UjezdSv. Kiize, Sobdice,
Zavlekov a Nezdice u SuSice. Na druhé stran¢ doSlo k uzavieni prodejen: DlaZov,
Chotimér, Spiéék, Luzenice, Zelena Lhota, To¢nik, Kvi¢ovice, Klen¢i pod Cerchovem,
B¢la nad Radbuzou a Birkov. Jelikoz vzhled, velikost, ale 1 obrat kazdé prodejny byl
jiny, byly rozdéleny do jednotlivych fetézcu.

Obdobi 2008-2015

V poslednich tfech letech dolehla na druZstvo celosvétova krize v podobé poklesu kupni
sily zdkaznikli v dusledku rGstu nezaméstnanosti a uspor z obavy pied budoucnosti.
Dochazi 1 ke zméné chovani zédkaznik, kteti vice sleduji akéni nabidky a jsou ochotni
pro n¢ navstévovat vice obchodl, podrobnéji zvazuji, za co své penize utrati a své
nakupy vice planuji. Zaroven se zvysila agresivita prezentace a akci u nadndrodnich
fetézct, které mezi sebou bojuji a to 1 dalsi vystavbou novych prodejen. V tomto obdobi
doslo k otevieni Albert nameésti a Tesco v SusSici a Penny Marketu v Horazd’ovicich,
Kaufland v Domazlicich, Tesco v Klatovech, Plus Diskont v Klatovech a SusSici se
pfeménil na supermarkety Billa. V menSich lokalitich vznikaji nové prodejny
Vietnamskych obchodnikti. To vSe ovlivnilo vyvoj trzeb ZKD SuSice, které¢ v tomto

obdobi klesaji. Na to druzstvo reagovalo zvySenym tlakem na efektivitu rozhodovacich

46



procest, usporami nékladi a snahou o zlepSeni trovné obchodniho podnikani. I nadale

je vytvaren zisk a druzstvo nema finan¢ni problémy.

5.2 Charakteristika druzstva

Zapadoceské konzumni druzstvo je obchodni firmou se sidlem v SuSici, ndm. Svobody
135, PSC 342 01. zapsan byl do obchodniho rejstitku 18.11 1956 se zakladnim
kapitdlem 1 000 000 K¢. Mezi hlavni podnikatelskou ¢innost patii koupé zbozi
zaucelem jeho dalSiho prodeje, feznictvi a uzenarstvi, pekaistvi, hostinska ¢innost

a silni¢ni motorova doprava.

ZKD Susice je c¢lenem nakupni centradly COOP Centrum druzstvo, které patii
K nejvétsim spotfebnim druzstviim v Ceské republice. Zakladni filosofii prodejen COOP
je nabizet zboZi bezpecné s garanci puvodu. Podle tohoto kritéria jsou vybirani
i dodavatelé. To se potvrdilo i v ramci ,,metanolové aféry“, kdy v prodejnach COOP
nebyla nalezena ani jedind ldhev bez dolozeni pivodu. ZKD SuSice plisobi na trhu
voblasti maloobchodu a velkoobchodu s S$irokou nabidkou smiSeného
a potravinarského zboZzi se zaméfenim na Ceské produkty od regionalnich dodavatel.
Toto zboZi je v prodejnach vyrazné oznaceno a zékaznici si tak mohou koupit regionalni
speciality, které nikde jinde nenajdou. Mezi nejvétsi dodavatele patti velkoobchod
Litice a velkoobchod Susice. Dale jsou tzv. doplikovi dodavatelé, kterymi jsou

nejcastéji Hortim zelenina, Pekdza, Lepic, Cetl apod.

ZKD SuSice ma celkem 112 prodejen, které se nachdzi v Karlovarském kraji,
Plzetiském a Usteckém kraji. Obchodni aktivity ma celkem v osmi okresech v jiZ
zminénych krajich, mezi které patii Cheb, Karlovy Vary, Sokolov, Tachov,
Domazlice, Klatovy, Plzenn a Louny a z pohledu vykonl zaujima ctvrté misto mezi
spotfebnimi druzstvy v CR. Nejvétsi podil na vykonech ma maloobchodni ¢innost
(56%), dale velkoobchod (41%) a vyroba (1%). O zbytek se d€li pomocné Cinnosti,
jako jsou autodoprava a udrzba. Celkové vykony druZstva dosahly v loniském roce
1.198 milionii korun a jsou vysledkem prace 533 zaméstnanci. Hospodafeni
skoncilo poprvé od roku 1994 planovanou ztratou 3 miliony korun. To odrézi nejen
zhorSujici se podminky pro podnikani u nds, ale 1 vysoké vydaje do rozvoje druzstva.

V soucasné dobé¢ ma ZKD SuSice 15.667 €lenu, ktefi jsou organizovani v 88 ¢lenskych
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vyborech pfi prodejnach druzstva. Jejich ¢innost, kterou si organizuji samotni ¢lenové,

podporuje druzstvo finan¢nimi prosttedky a metodicky.

Tabulka 1: Vyvoj vykont a zaméstnanci v ZKD Susice

Rok | Vykon oncet o
zamestnancu

2005 1300000 698
2006 1380000 650
2007 1415000 671
2008 1440000 660
2009 1300000 610
2010 1150000 583
2011 1100000 553
2012 1195000 540
2013 1190000 515
2014 1100000 492

2015 1060000 480
Zdroj: Vyro¢ni zprava ZKD Susice 2015 (vlastni zpracovani)

Graf 1: Vyvoj vykont a zaméstnancti v ZKD Susice
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Zdroj: Vyro¢ni zprava ZKD Susice 2015
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Béhem tii let doSlo v prodejnach ZKD Susice k rozsahlym rekonstrukcim, kdy byl
zaveden novy projekt, kterym je sluzba zakaznikim od Ceské posty. Zaméstnanci
poskytuji kromé prodeje i tuto sluzbu, kterd je vyhodna pro zakazniky z divodu
rozsahlého zruseni Ceské posty v kraji Karlovarském, Plzefiském a Usteckém a na
druhé strané je vyhodna i pro zaméstnance po platové strance. Tento projekt prildkal
mnoho zajemctl o praci a to zejména na pozice prodavac/ka pfimo na prodejné, kde se

prave tato sluzba poskytuje a tedy platy zaméstnanct se staly lakavéjSimi.

Tabulka 2: Vyvoj po¢tu pracovnikt

0 < L
o > O L N B3 =]
»| 5 |58 2 |E¥|%2/85| S |§ ¢
o D o log ® S B g( 5 @) o E( E
~ =) =35 =} =S 82| 3aN =3 S o
< 8 + =2 S 3¢ o D ® S
< < 4+ o
2011 360 18 1 4 55 8 17 15 75
2012 330 25 1 4 58 8 17 15 75
2013 310 25 1 4 65 8 17 12 75
2014 315 25 1 4 60 8 17 10 65
2015 375 20 1 4 50 8 15 10 68
Zdroj: Vyro¢ni zprava ZKD Susice 2015 (vlastni zpracovani)
Graf 2: Vyvoj po¢tu pracovnikii
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Zdroj: Vyroéni zprava ZKD Susice 2015

Na grafu je zndzornéné, jak zdjem o praci na pozici prodavac/ka stoupl a to diky
zavedeni jiz zminéné nové sluzby od Ceské posty. Uz v roce 2014 nastal vzestup zajmu
o pozici prodavad/ka, jeliko se jednalo o prvni rok, kdy se zacala sluzba Ceské posty

zavadét do prodejen, a tedy nabidka zaméstnani také stoupla.

49



Diky zajmu o tuto pozici lze vidét, Zze od roku 2014 do roku 2015 wvzrostl pocet

pracovniktl na pozici prodavaé/ka 0 60 osob.

Tabulka 3: Vékova struktura pracovnika v ZKD Susice

Vek Do 20 let 21-30 31-40 41-50 51-60 Nad 60 let
Pocet 10 50 110 180 90 40
pracovnikl
Zdroj: Informace poskytnuté vedenim firmy
Graf 3: Vékova struktura pracovnik v ZKD SusSice
2%
Do 20 let
m21-30
31-40
m41-50
m51-60
Nad 60 let

Zdroj: Vlastni zpracovani (informace poskytnuté vedenim ZKD Susice)

Stejné jako kazda firma ¢i spole¢nost ma i ZKD svou organizaéni strukturu. Na obrazku

2 je znazornéna organizacni struktura ZKD SuSice dle informaci z vyro¢ni zpravy ZKD

Susice 2015.
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Obrézek 2: Organiza¢ni struktura ZKD SuSice
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Zdroj: Vyroéni zprava ZKD Susice 2015

5.3 Ziskavani pracovniki

Ziskavani novych pracovnikii probiha v ZKD SuSice v téchto krocich:

- identifikace potieby obsadit pracovni misto,
- zvoleni metody obsazeni,

- pozadované dokumenty od uchazecu.

Vzhledem k rozloZeni obchodnich aktivit ZKD SuSice do osmi okresti a sumarné
velkému poctu zaméstnanct, je mozné z pohledu fizeni ZKD SuSice oznacit za velkou
a komplikovanou organizaci. K dosazeni stanovenych podnikatelskych cili a strategie
druzstva je dilezité vénovat lidskym zdrojiim néleZitou pozornost a to jak pii jejich
ziskavani, tak pfi jejich nasledné péci ¢i rozvoji.

Ve vSech okresech spadajicich pod ZKD Susice ma proces ziskavani pracovniki stejny
zpusob. Prostiednictvim osobniho oddéleni, které je tvofeno personalistou a jeho

zéstupcem, je vykonavana persondlni cinnost. Osobni odd€leni spolupracuje



se mzdovou uctdrnou. V mzdové uctarné jsou ulozena osobni data o uchazecich

0 pracovni misto a o zaméstnancich, kterd jsou archivovana a dale zpracovavana.

Krom¢ personalisty provadi personalni Cinnost také instruktor daného kraje, kde je
proces ziskavani pracovniki zahajen. Ma za ukol ziskavat pracovniky, dbat
na obsazovani pracovnich mist a komunikovat s personalistou (pfedavat dokumenty

ziskané od uchazec)

5.3.1 Potieba obsazeni pracovniho mista

V ZKD je moznost obsazeni pracovniho mista jako:

- pracovnici délnickych profesi a pracovnici obchodniho provozu,
- technicko-hospodafisti pracovnici (THP) a administrativni pracovnici,

- vedouci pracovnici.

Nejdulezitéjsi je lokalizace potfeby obsazeni pracovniho mista. Instruktofi prodeje zde
provadéji analyzu, ze které vychazi danad potfeba, monitoruji, jestli existuje potieba
obsadit nové pracovni misto, pozadavky na dané misto a kdy je nejvétsi potreba
pracovni misto obsadit, tedy €asovy horizont. Po rozhodnuti o potfeb& obsadit nové
pracovni misto piedavaji pozadavek personalistovi, ktery je dale piedlozen
ekonomickému naméstkovi, ten ji schvali ¢i nikoliv. V jednotlivych prodejndch ZKD
Susice je velka potieba obsadit nové pracovni misto zejména v meésicich cCerven,
Cervenec a srpen a to nejen od student se zadosti o brigadu, ale i spoustu zajemcii
0 hlavni pracovni pomér. Nejvice poptavané pracovni pozice jsou prodavaé/ka
a pokladni. Po platové strance je pozice prodavacé/ka o néco méné placena nez pokladni.
Osoba vykonavajici pozici prodavac/ka ma za kol zejména vybalovani zbozi, obsluha
za pultem s lahtidkami ¢i uzeninami. Pokladni ma taktéz za ukol vybalovani zbozi,

ale hlavni pracovni ¢innosti je prace za kasou.

5.3.2 Metody ziskavani pracovnikii
Stejn¢ jako vétSina organizaci 1 ZKD SuSice kombinuje nékolik metod pfi ziskavani
pracovnikii. Mezi nejvice vyuzivané patii:
1) Doporuceni souc¢asného pracovnika organizace
Tato metoda je u vSech prodejen ZKD SuSice na prvnim misté. Jedna se o velmi

efektivni a levou metodu, ktera je navic U¢innd a diky niz se podafilo najit

kvalifikované sily. Instruktofi prodeje se obrati na své zaméstnance s dotazem,
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2)

3)

4)

zda nemaji v rodiné ¢i mezi piateli nékoho, kdo hleda praci. Vyhodou je zde
odmeéna, kterou poskytnou instruktofi v pfipadé, Ze zaméstnanec piivede
kvalifikovanou silu. Odména je ve vétsin¢ prodejen v podobé karet s moznosti
nakupu do 500 K¢, ¢i urCité penézni prémii v den vyplaty. Tato metoda je
nejvice vyuzivana v piipadé¢ hledani pracovnika na misto prodavace
¢i prodavacky nebo pokladni.

Vyvésky

Jednd se o metodu, vyuzivanou v pfipadé nenalezeni pracovnika ve firmé¢.
Metoda je to levna a vyuzivana v ptipadé hledani pracovnika na misto
prodavace nebo prodavacky. Prodejny, kde je potieba obsadit pracovni misto,
umisti na vylohu prodejny plakat se struénym popisem pracovniho mista
a kontaktem na hlavni vedouci.

Spoluprace s ufadem prace

Jedna se 0 metodu, kterd byla diive velmi vyuzivana. Jedna se také o levnou
metodu, kdy kontrolor dané oblasti vyplni na internetu tzv. hlaSenku,
kterou v elektronické podobé odevzda na kontaktnim pracovisti krajské pobocky
Utadu prace CR v kraji, kde je potieba obsadit pracovni misto. Pracovnik
kontaktniho pracovisté krajské pobocky Utadu prace CR nasledné posle zjemce
0 préaci za vedoucim prodejny, kde chce praci vykonavat.

OvSem z divodu casté nespokojenosti s uchaze¢i o praci, ktefi byli Gfadem
prace poslani do prodejen, stala se velmi omezenou a vyuZzivanou jen okrajove,
tedy jen v pfipad¢ nefungovani ostatnich metod.

Internetové stranky ZKD SuSice

Na internetovych strankach ve slozce s ndzvem kariéra jsou vypsany nabidky
prace pro vsechny okresy spadajici pod ZKD Susice. Nabidka prace se tyka jen
pro obsazeni mista prodava¢, prodavacka ¢i vedouci. Nabidka prace obsahuje
informace v podobé regionu/mista pracovisté, pracovniho zatazeni, odmény,
pozadavky a kontakt na osobu, na kterou se Vv pfipadé¢ zajmu obratit.
Na internetovych strankdch se zajemci mohou hned vtavodu dozveédét
nasledujici moznosti a benefity, které firma nabizi spole¢né s nabidkou prace:
zazemi uspesné Ceské firmy, praci v blizkosti VaSeho domova (pii problémové

dopravé thrada cestovnich vyloh), prace v ptijemném Kolektivu, podrobné
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zaSkoleni, moznost prace i na zkraceny uvazek, po zapracovani pracovni pomeér
na dobu neurcitou, moznost prémie v zavislosti na dosazeném vykonu, sezénni
piiplatky, ptispévek na stravovani, odmény pii vyrovnaném hospodateni, pravni

porada pii feSeni socialnich, majetkovych a ostatnich zalezitosti.

5.3.3 Dokumenty poZadované od uchazecu
Dokumenty, které jsou od uchaze¢i pozadovany a to bez ohledu na to, o kterou

prodejnu a ve kterém okrese se jedna, jsou Zivotopis a dotaznik.

- ZIVOTOPIS - firma nijak nespecifikuje formu Zivotopisu, uchazetem miize byt
vypracovan Zivotopis volny, polostrukturovany nebo strukturovany. Zivotopis musi
uchazeci osobné donést personalistce v daném kraji, kde se o praci uchazeji.

- DOTAZNIK — firma vyzaduje vyplnéni tzv. jednoduchého dotazniku, kde je nutné

uveést osobni Udaje o kandidatovi. (viz piiloha A)

Dalsim krokem je faze predvybéru, ktera nésleduje po shromazdéni vSech dokumentt
od uchazeci. Po nalezitém piecteni dotazniku a zivotopisu od potencialnich kandidatt
jsou vytazeni ti, ktefi nespliiuji pozadavky, a ostatni jsou zafazeni do skupin,

jako vhodni a velmi vhodni.

5.4 Vybér pracovniki

Vedouci pracovnici ZKD SusSice se pii vybirani novych zaméstnancti zamétuji na:

- profesni zaméfeni uchazece (dosazené vzdélani, schopnost komunikace, organizacni
schopnosti, schopnost vést lidi, schopnost rychle fesit vzniklé problémy, ochota ucit
se nové véci atd.),

- 0obecné predpoklady (znalosti, dovednosti, zkusenosti, praxe),

- 0sobni charakterové vlastnosti (odpovédnost, osobni cile, reference od ptedchozich

zamgéstnavateld, motivace k praci).

Pozadavky na kvalifikaci, dovednosti a schopnosti pro pracovni pozici

prodavacé/prodavacka:

- praxe vitana, neni nutna praxe v oboru (k dispozici zau¢eni a zaskoleni), vyuéni list,

zdravotni priikaz, komunika¢ni dovednost, spolehlivost, bezihonnost, flexibilita.
Pozadavky na kvalifikaci, dovednost a schopnosti pro pozici THP:

- Znalost prace na PC, min. stfedoSkolské vzdélani, zodpoveédnost a spolehlivost.
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Pozadavky na kvalifikaci, dovednosti a schopnosti pro pozici vedouci prodejny:

- praxe Vvoboru nebo dlouholeté¢ vyuceni, praice na PC, bezuhonnost, zdravotni

prukaz, spolehlivost, schopnost vést lidi, komunikacni dovednost.

Je velka fada metod, které lze pouzit a tak najit toho nejlepsiho kandidata. ZKD SuSice

jich kombinuje nékolik.

5.4.1 Metody vybéru pracovniku

Dotaznik — patfi mezi dokumenty, které ZKD vyzaduje od uchazeci a zaroven patii
I mezi metody které vyuziva pii vybéru novych pracovniku (viz ptiloha A). Jak jiz bylo
zminéno, firma vyuziva jednoduchy dotaznik. Prvni ¢ast dotazniku zahrnuje osobni
udaje o uchaze¢i (jméno piijmeni, Cislo obCanského prikazu a také informace
0 rodinnych pfisluSnicich), dalsi ¢ast dotazniku je zamétena na vzdélani a znalost ciziho

jazyka. Posledni ¢ast dotazniku je zamétena na prabéh predchoziho zaméstnéni.

Zkoumani zivotopisu — nejvice vyuzivana metoda v ZKD Susice. Pozornost Zivotopisu
je vénovana uz ve chvili, kdy je dorucen, a pracuje se s nim pii fazi rozfazovani
uchazect. Pii vybéru pracovniku je vénovdna mnohem vét§i pozornost vSem strankdm
Zivotopisu, obsahové i formalni. Vzhled Zivotopisu, jeho srozumitelnost ¢i prehlednost

poukazuje na charakteristiku dané¢ho uchazece.

Vybérovy pohovor — jedna se o metodu vybéru, ktera je urCend pro vSechny typy
pracovnich pozic a zejména pro pozici vedouci prodejny. Personalista vede pohovor
suchazeCem (1+1). Pifi pohovoru jsou pokladény takové otazky, které jsou
strukturované vedeny a pokladany vSem uchazeclim stejné. Otazky se tykaji zejména
dosavadni praxe a vzdélani, ale jsou pokladany i otazky tykajici se predstav daného
uchazece o jeho zaméstnani, pro¢ chce pracovat v daném oboru a co ho k tomu vedlo

atd.

Lékarské vySetieni — je v mnoha oborech povazovan za diskriminac¢ni, ale v obchodu
a potravinafstvi je to nezbytnou metodou. Uchaze¢i o misto prodavace, prodavacky
a pokladni musi navstivit v okrese, kde se o misto uchazi, smluveného praktického
1ékate ZKD, ktery provede vstupni l€kaiskou prohlidku. Podminkou pro piijeti, je dobry

zdravotni stav. (viz pfiloha B)
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Testy pracovni zpiusobilost — jsou vyuzivany jen v piipadé vybéru vedoucich

pracovnikll. Vyuzivany jsou testy osobnosti a testy schopnosti.

Piijeti na zkusSebni dobu — jedna se o metodu, ktera je vhodna pro eliminaci $patné
vybraného pracovnika. Metoda je to celkem naro¢na po finan¢ni a administrativni
strance. Vedouci prodejny nebo povéfend osoba vedoucim prodejny kontroluje
pracovnika, zejména jeho schopnost adaptovat se na nové prostiedi a pracovni
podminky, zru¢nost, ochotu, komunikativnost a dalsi dilezité¢ vlastnosti pro pozici
prodavace/ prodavacky. Uchaze¢ ma tfimési¢ni zkuSebni lhitu, ktera rozhodne, zda je

pracovnik vhodny a bude s nim sepsana pracovni smlouva. (viz ptiloha C)

5.5 Prijimani novych zaméstnanci
Pted uzavienim pracovni smlouvy je pfijimany zaméstnanec povinen zaméstnavateli
predlozit vyzadované doklady, a podminkou pfijeti do trvalého pracovniho poméru

u ZKD Susice je Clenstvi v tomto druzstvu.

5.5.1 Pozadované dokumenty od nového zaméstnance

Standardné musi novy zaméstnanec ZKD SuSice pied uzavienim smlouvy predloZzit
takzvany zapoctovy list — doklad o pfedchozim zaméstnani. Dale musi zaméstnanec
poskytnout zaméstnavateli doklady nutné pro vznik pracovniho poméru — naptiklad
vypis z rejstiiku trestii, doklad o zdravotni zpuUsobilosti, obcansky prikaz, doklady
0 ukonceném vzdélani, fidi¢ské opravnéni pozadované skupiny a dal§i. V piipadé
bezhotovostni vyplaty odmény za praci musi také uvést ¢islo bankovniho uctu, na ktery
bude mzda vyplacena. Nutné je rovnéz poskytnuti udaji pro zpracovani formulait

pro zdravotni pojiStovnu a spravu socidlniho zabezpeceni.

Pozaduje se také poskytnuti souhlasu se zpracovanim osobnich udajii pro tkony

souvisejici se zaméstnanim, jejich uchovanim a zpracovanim.

5.5.2 Uvedeni zaméstnance na pracovisté

Po odevzdani potfebnych dokumentt a podepsani pracovni smlouvy nasleduje uvedeni
nového zaméstnance na pracovisté. Novy zaméstnanec ZKD SuSice je obeznamen se
specifiky daného pracoviste, hierarchii na pracovisti, pfipadné proskolen k pouzivani
potifebnych pomiticek nebo software. Novy zaméstnanec je také proskolen o bezpecnosti
a ochrané zdravi pfi praci. VySe zminéné je prvnim krokem k adaptaci zaméstnance na

jeho novém pracovnim misté.
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5.5.3 Adaptace nového pracovnika

Adaptace zaméstnancu probiha v druzstvu ZKD SuSice na jednotlivych pozicich
a pracovistich spise individualné podle jednotlivych vedoucich pracovnik. Druzstvo
ma adaptacni plan, ktery je ale orientacni a neni nutné ho zdvazné¢ dodrzovat. Cilem je
po uvodnim Skoleni zejména omezit stres nového zaméstnance po pfichodu na novou

pozici a jeho co nejlepsi zaclenéni do pracovniho kolektivu.
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6 ZHODNOCENI A NAVRHY V PROCESU ZISKAVANI
A VYBERU ZAMESTNANCU ZKD SUSICE

Podle vyro¢ni zpravy bylo pro ZKD SuSice nejvétSim problémem roku 2015 prave
schopnost zajistit dostatek kvalifikovanych zaméstnanct. I kdyz druzstvo patii v ramci
systétmu COOP mezi druzstva s nejvyssi primérnou mzdou, je zajistovani pracovnikl
prodejen obtizné. Na vyvoji trhu s pracovni silou se podepsaly nedostatky u¢novského
Skolstvi a systém socialnich davek, ktery nenuti k praci. Spravné nastaveni v oblasti
personalistiky a dostateéné ucinné nastroje ziskdvani zaméstnanct, tak budou pro

budouci fungovéni druzstva klicovymi faktory.

V ZKD SuSice pievladd pii ziskdvani zaméstnancii nékolik zavedenych metod.
Je ztejmé, ze v prabchu let se tyto metody osvédcovaly a nebyl proto diivod od nich
ustupovat. Situace na trhu prace se, ale zménila a bylo by tak vhodné metody ziskavani

zamestnancl inovovat a 1épe prizpisobit aktualnim trendim.

Velky diraz by mél byt kladen zejména na oblast internetu. Kromé webovych stranek
ZKD Susice je mozné inzerdt umistit 1 na webové portaly s nabidkou zaméstnani,
naptiklad jobs.cz nebo volnamista.cz. Vyuzivanym uzivatelskym formatem jsou
Vv dnesni dob¢ socidlni sité, které umoznuji bezplatné vytvoreni stranky podniku. Tam je
mozné pifimo umistit inzerdt nebo odkaz na webové stranky, prostfednictvim placené
propagace se navic piispévek muize dostat az k nékolikatisicovému okruhu uZivateld.
Pravidelna aktivita na strance navic pfitahuje pozornost uzivateld, ktefi mohou pracovni
nabidky sdilet a $ifit tak k dalSim potencidlnim zaméstnancim. Tuto metodu vyuziva
Vv soucasné dobé fada firem na trhu a osvédcuje se jim nejen v oblasti ziskdvani

zaméstnanct, ale také v marketingu a dalSich oblastech.

Dlouhodob¢ vyuzitelnou metodou je také doporu€eni stavajicich zaméstnancu druzstva.
Je pravdépodobné, ze zaméstnanci by na pozici nedoporucili zcela nekvalifikovaneho
¢i jinak nevhodného pracovnika. To naopak bylo Castym problémem pii spolupraci
s Utadem prace. OsvédEenou neniroénou metodou jsou i vyvésky v prodejnach.
Na uvazeni druzstva je ptipadné umisténi nabidky do regionalniho tisku, naptiklad

prislusné regiondlni mutace Deniku. Levnéjsi variantou miize byt fadkova inzerce, fada
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firem, ale rovnéz navazuje s médii uspesné¢ dlouhodobou spoluprici a diky lepsi

propagaci snaze ziskava kvalitni zaméstnance.

V prvni fazi vybéru zaméstnanci vyuzivd ZKD SuSice piedevsim dotazniky
a zivotopisy. U Zivotopisu neni blize specifikovana jeho forma, pokud si ale uchazec
zvoli strukturovany zivotopis, je pravdépodobné, ze velkd cast tdaji bude v obou
dokumentech shodna. Pokud by druzstvo specifikovalo pozadavek na strukturovany
zivotopis s potiebnymi tdaji, nebude nutné ptipravovat dotazniky. To by mohlo pfinést
¢asovou 1 ur¢itou financni usporu. Strukturovany Zivotopis je dnes na vétSiné pozic

standardnim pozadavkem a je tedy zfejmé, Ze se mezi personalisty osveédcil.

V soucasné dobé populdrnim pozadavkem na uchazece je sepsani motivacniho dopisu,
to se v ptipadé¢ ZKD SusSice nabizi u vybéru vedoucich pracovnikl. Na niz$ich pozicich
nema vypracovani motiva¢niho dopisu opodstatnéni.

Nékladnym, avSak standardnim krokem pii vybéru zaméstnanct je pfijeti na zkuSebni

dobu. Predpokladem je eliminace zcela nevhodnych uchazect v predchozich fazich

vybéru zaméstnance.
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ZAVER
Ziskavani, vybér a pfijimdni novych zaméstnanci patii v dneSni dobé mezi
rozhodla na toto téma zpracovat svou bakaléafskou praci. Spravné a vhodné zvoleni
metod ziskavani zaméstnancii a vybéru pracovnikl hraje dtlezitou roli v chodu celého

podniku a kvalitu personalniho kapitalu 1ze povazovat za métitko uspésnosti podniku.

V prvni ¢asti prace jsem se vénovala teoretickému popisu procest ziskavani, vybéru
a ptijimani novych pracovnikii. Zakladni pojmy v oblasti fizeni lidskych zdroji jsem
Cerpala predevS§im z knihy Josefa Koubka. Ddle jsem s pomoci odbornych zdroji
vymezila, jakym zptisobem vznikad popis a specifikace pracovniho mista ¢i jaké jsou
zdroje ziskavani pracovnikd. V teoretické Casti je vénovana velka pozornost metodam
ziskdvani zaméstnanci a metoddm vybéru pracovnikl, jedna kapitola je vénovéna

| procesu adaptace pracovnika.

Teoretické poznatky jsem poté porovnala v praktické ¢asti s metodami druzstva ZKD
SuSice. Druzstvo je nejprve pro lepsi orientaci a zasazeni do kontextu podrobné
charakterizovano a je popséna jeho historie. Podrobné se pak prakticka ¢ast vénuje
popisu jednotlivych postupli tohoto druzstva pfi ziskavani, vyberu a pfijimani novych
pracovnikil. Pozornost jsem vénovala hlavné metodam ziskdvani pracovnikl a jejich
vybéru, pfiCemz se ukazalo, ze v zasadnich bodech se tyto metody s teoretickymi

poznatky shoduji.

V zavéretné kapitole praktické Casti jsem potom na zakladé poznatkll zpracovala
nekolik doporuceni, jak by bylo mozné vySe zminéné procesy v druzstvu zefektivnit.
Kvili situaci na pracovnim trhu v poslednich letech se ZKD SuSice potykalo
s nedostatkem kvalifikovanych zaméstnancti. Podle mého nazoru by se druzstvo mélo
soustiedit na aktudlnéj§i metody ziskdvani zaméstnanctli, pfedev§im prostifednictvim
internetu a socialnich siti. Ty dnes nabizeji rychlé Sifeni obsahu k velkému okruhu

uZzivateld, z nichZ by se mohli zamé&stnanci druzstva snadno rekrutovat.

V metoddch vyb&ru zaméstnancti jsem neshledala zasadni problémy a k jeho

zefektivnéni jsem doporucila pouze drobné zmény.
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Ptiloha A - Dotaznik

OSOBNI[ DOTAZNIK

ijmeni, jména, titul

rodné

Den, mésic, rok narozenl
Misto, okres (stat)

Trvalé bydliste —PSC

Prechodné bydliste —PSC

ulice Sislo ulice &islo
telefon telefon
. Obl&ansky prakaz Nérodnost Staini pAsludnast Rodinny slav
evid. &is. (str. 1) rodné &islo (str. 14)
vydalo ped pofadovym Zislem Cestovni pas pro sluZebni Jste vojdk? | Datum sfatki,
acely ¢ rozvodu, ovdoveni
dne platnostdo r.
RODINNI PRISLUSNICI
Jméno, piijmeni (i rodné) ngan}gg:ﬁ 5';! Bydliste Zaméstndnia), sluduje - kde
Manzel(ka), druh, drufka
Dati
Rodice !
Ostatni vyZzivované osoby
i Poettiid Rok )
VZDELANI Druh $kaly, viichovy, obor (selzfs- dkenzedl Druh zkougky
zakladni
stfadni odbomé

uplné stredni
(uteb. gbor s mat)

uplné stiedni
vSeobecné

uplné stedni
odbomé

vy55i odbomé

DOKONCENE

vysokogkolské

védecka vychova

poslgrad. studium

nahrazujici
predepsané

Nedokonéensd
véelné soudas. studia
ph zaméstnani

Dlouhodabé kursy
cdboma &koleni apod.

VYULEN

ZNALOST CIZICH JAZYKO

v organizaci (podniku)

v roce

v oboru

jazyk

zkausky

stuped znalosti I
|
1

niZz4i0 QIEVT 2N 1n2 a

f/RR

SG 7-7035443-80



PROBEH PREDCHOZICH ZAMESTNANI Zaznamy
(uvedte viechna zaméstnini, vietnd studia, voj. zakl. sluiby apod.) organizace
od do rokér | dni

organizace (podnik) = sidlo pracovni zafazeni

Méte je3té jiny pracovni pomér?

Budels uplatiiovat
nérok na slevu

organizace (podnik) od druh &innosli Gvazek | dané ze mzdy
u jin€ arganizace ?
Pobirate duchod ? Zména prac. schop.—invalidita Vag zdravolni stav
*druh l Ks datum vyméru od datum vyméns

Je proli Vam vedeno soudni fizeni?

.

Mate stanovené srazk

y ze mzdy napf. vyivné, pUjcky a jiné zavazky

ANO-NE*)
Divod

Kym R

zedne ... x VOWYBLKES o wmisasmanmssusmes
ZpUsob ubylovani - dapravy do zaméstnani Va3i piibuzni u nas zaméstnani

a ev. &islo) atp.

Uvedte dalai okolnosti charaktedzujici Vase osobni zasluhy (Fidy, vyznamenani), daléi odbomé znalosh, dovednosti (iidicsky prikaz, druh

Clenstvi ve spoleenskjch organizacich

Prohlaé'uii.-ie jsem nic nezamidel a véechny mnou uvedené Udaje jsou pravdivé.

wes OB concsisssmsiismmissaainsd O

") Nahodici se $knéta ; pfi vice sratkdch uvedte drh a vy$i srdiek na volny list papinu (ako phlohu k asabinimu datazniki



Piiloha B - Zadost o provedeni pracovnélékatské prohlidky

Zadost o provedeni pracovnélékarské prohlidky a posouzeni zdravotni zpusobilosti ve vztahu k praci
(§ 15 vyhl Mz. &.79/2013 Sb).
* Zaméstnavatel: Zapadodeské konzumni druzstvo Susice. nam. Svobody 135/1. 342 01 Susice
|C 000311968
Lékarsky posudek zdravotni zpUsobilosti pro vykon préce
Jméno, piijmeni, titul:
Datum narozeni:
Misto trvalého pobytu:
Osobni ¢islo: Pracovni zafazeni:
Pracovn&ldkarska prohlidka: ] vstupni
O periodicka/po [J1 D2 3 [4 [Os 16 letech
[] mimofadna
] vystupni
] po skonceni rizikové prace (nasledna prohlidka)
Duved pronlidky: Iékafské vysetieni pro vykonavanou funkei

Druh prace: prodej zbozi prejimka zboz!, skladovani zbozi a oball

Rezim prace: jednosménny,dvousménny

Rizikové faktary kategorie praci
1. prace v prachu: ) 1. 2
2. chemické latky:

préace v hluku:

vibrace:

neionizujici zareni a elektromagneticka pole:

ionizujici zareni:

fyzicka zatéz:

pracovni poloha:

zatéz teplem:

10, zAt8Z chladem:

11. psychicka zatéz:

12. zrakova zaté2:

[13. praca s biologickymi Giniteli:

i

}"9“7‘9"[9‘:‘“.‘-’

S N R R R P e e

oooooodddooddo
v wlele vl olelvlweleoe

_‘_‘_._L_.A_Ag__‘i
NIENESES SIS S BN L

ktery dle pozadavkil zaméstnavatele maze vykonavat po absoclvovani poZadovanych skoleni tyto speciaini

profese:
[T] fidi& motorového vozidla [] elektrikaf
[ ridie VZV [ prace s matorovou pilou
_lvazag [ prace s kiovinofezem
[] jefabnik [ lakyrnik
[] obsiuha pracovnich plesin [ logistik, skladnik
[7] obsluha tiakovych nadob stabilnich [ technicka kontrala
[ manipulace s tlakovymi lahvemi k doprave plynd . '
] svarec (adporové svafovani, svarovani mimo O
svafovnu) |

ktery muze vykonavat své pracovni povinnosti na rizikovém pracovisti,
stanovenym rozhodnutim KHS &.j...... 1723/2012/24.......... ze dne ...30.1.2012

Povétuji vyse uvedeného zaméstnance, ¢.0OP:
k pievzeti posudku vydaného na zakladé teto Zadosti

datum razitko a podpis zastupce zaméstnavatele




Ptiloha C - Pracovni smlouva

Pracovni smliouva

Zaméstnavatel:
Zapadodeské konzumni druzstvo Susice,
se sidlem Ném. Svobody 135, Susice |, 342 01,
zapsané v obchadnim rejstiiku Krajského soudu v Plzni,

odd. Dr. XXVI, vlozka &. 218, IC: 000 31 968,
jednajicl Ing. Romanem Bruzlem, pfedsedou predstavenstva,
a Ing. Pavlem Loéffelmannem, mistopfedsedou predstavenstva,

(dale jen ,Druzstvo”)

zaméstnanec:

(adresa bydiisté)
(déle jen ,Zaméstnanec"”).

Shora uvedené smluvni strany uzaviraji
podle § 33 odst. 1 zékona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdéjsich predpisi, (dale jen ZPr)
tuto

pracovni smlouvu:

I
Zakladni nalezitosti
%
Zaméstnanec bude pro DruZstve v pracovnim peméru pracovat jako

(druh prace)

Bliz&l vymezeni praci, jejichZ vykon bude DruZstvo po Zaméstnanci v ramci sjednanéhe druhu prace pozadovat,
obsahuje popis pracovni &innesti (pracovni népld). Tento popis stanovi Druzstvo a mlZe jim byt v souladu se
sjednanym druhem prace jednostranné ménén a dopliiovan.

2.

Mistem vykonu prace je (jsou):

(obec, abce, prodejna, prodejny, lzeml apod.)

3.
Je-li sjednéano vic nez jedno misto vykonu préce, je pro U&ely cestovnich nahrad pfi pracovni cesté sjednano

pravidelné pracovisté v cbci:

Zapracovan! navykonavanoW UG .. s ssysrosat s 0B s s T S A S S s it
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4.
Jake den néstupu do prace a soucasné den vzniku pracovnihc pomearu se sjednava den:

5.
a) Tydennf pracovni doba (§ 79 ZPr ) v Druzstvu je stanovena na 37,5 hodin
b) Smluvni strany si sjednavaji tydenni pracovni dobu (pracovni Uvazek) ...................... hodin.

18
Dalsi ujednani
%
Pracovni pomér se uzaviré na dobu:
neurditou - Uréitou .......covoeeiiieiiinnenn.

2:
Smluvni strany se dohadly na zkuSebni dobé v déice .............., mésici.

3.
V souvislosti s vykonem sjednaného druhu prace mize byt Zaméstnanec vyslan Druzstvem na pracovni cestu

V takovém pfipadé mu vznika pravo na cestovni ndhrady ve vysi a za podminek upravenich ZPr.

4.

Zamestnanec souhlasi, aby mu ze strany Druzstva byla narizovana prace prescas nad ramec uvedeny v ust. § 93
odst. 2 ZPr. Celkovy rozsah prace pfes¢as nesmi &init v priméru vice nez 8 hodin tydné za pfislusné vyrovnavaci
cbdobi.

.
Pavinnosti Zaméstnance
1.
Zaméstnanec je povinen zejména
a) konat osobné prace podle této pracovni smlouvy v rozvrzené tydenni pracovni dobé, tyto prace vykonavat
své&domité a fadn& podle svych sil, znalosti a schopnosti, pinit pokyny svych nadiizenych vydané v souladu
s pravnimi pfedpisy a touta pracovni smlouveu a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy Druzstva

b) plné vyuZivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky Druzstva k vykonavani svéfenych praci, pinit kvalitng,
hospodarne a véas své pracovni ukoly

c) neprodlené oznamit Druzstvu prekazku, ktera mu bréani ve vykonu préace (iékaiské vySetieni, uznani
dogasné pracovni neschopnosti apod.)

d) dodrzovat pravni i ostatni predpisy vztahujici se k jim vykonavané praci, dbat pfi vykonu prace o vlastni
bezpecnost, své zdravi i 0 bezpacnost a zdravi oscb, kterych se bezprostfedné dotyka jeho jednani nebo
opomenuti, dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy, pouzivat stanovené (a Zaméstnavatelem
uréeng) esobni ochranné pracovni prostredky (pracovni obleceni), jakoZ i bez odkladu oznamit DruZstvu
pracovni Uraz svij nebo osoby jiné, jehoZ byl svédkem, a spolupracovat pfi vySetiovani piicin pracovnich
Urazi

¢) oznamovat Druzstvu nedostatky a zavady na pracovisti, které by mohly ohrozit bezpeénost nebo zdravi
pii praci a podle svych moznosti se zi€astnit na jejich odstranavani

f) nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat navykové latky na pracovisti a v pracovni dobé i mimo
pracovisté a nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté; v této souvislosti je Zaméstnanec povinen
podrobit se na pokyn pfislusného vedouciho zaméstnance zjiténi, zda neni pod vlivem alkoholu
neba jinych navykovych latek

g) prohlubovat si svojt kvalifikaci k vykonu sjednané prace a trvale rozvijet své odborné znalosti; za tim Gcelem
je Zameéstnanec povinen aktivné se tcastnit Skolenf a kurz(, které mu byly zajistény DruZstvem

h) podrobit se pracovnélékarskym prohlidkédm za Gcelem posouzeni zdravotni zpusebilosti k vykonavané préci
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i) se zékazniky, klienty a partnery DruZstva jednat s maximalni zdvofilosti, vstficnosti a snahou vyjit jim vstiic
podle obchodnich a ekonomickych moznosti Druzstva
pred poskozenim, ztratou, zniéenim a zneuzitim

k) je-li se zamé&stnancem uzaviena pisemna dohoda o (hmotné) odpovédnosti k ochrang hodnot sv&fenych
Zaméstnanci k vyGctovani, odpovida Zaméstnanec podle jejich ustanoveni v souladu s § 252 a nasl. ZPr.

[} zaniknou-li divody pro vybaveni Zaméstnance osobnimi pracovnimi prostfedky, je pavinen nahradit
pomérnou ¢ast jejich uzitné hodnot.

2.
Padle miry poru§eni miZe byt porueni povinnosti ze strany Zaméstnance pro Druzstvo divodem k rozvazani

pracovniho pomeru. Pokud bude porusenim povinnosti zplisobena Druzstvu $koda, odpovida za ni Zaméstnanec
v rozsahu, v jakém to uréuje ZPr.

v.
Povinnost mi€enlivosti a ochrana obchodniho tajemstvi

1.

Zameéstnanec je povinen zachovavat micenlivost o veskerych skuteénostech, o nichz se dozvéds! pfi vykonu
prace a které v zajmu DruZstva nelze sdélovat jinym osobam, nezneuzivat tyto skutecnosti ve prospéch svij
viastni nebo nékoho jiného a dbét, aby téchto skutecnosti nemohlo byt zneuZito tretimi osobami. Migenlivost o
téchto skuteCnostech je Zaméstnanec pavinen zachovavat i po skonéeni pracovniho poméru. Uvedené povinnost
se vztahuje také na bezpetnostni kddy u software, zabezpe€ovacich zafizeni, pfihlasovacich Gdajl apod.

2.
Zaméstnanec prohiasuje, Ze byl DruZstvem vyslovné upozornén na to, Ze poru$eni povinnosti migenlivosti je

porusenim povinnosti Zaméstnance vyplyvajici mu z pravnich pfedpist vztahujicich se k vykonavané préaci, které
miiZe byt pro Druzstvo dvodem k rozvazéani pracovniho poméru.

V.
Vykon jiné vydéle&né &innosti
1.
Zaméstnanec mize vedle svého zaméstnani vykonavat vydslegnou &innost, ktera je shodna s pfedmétem
¢innosti (podnikénim) DruZstva, jen s jeho pfedchozim pisemnym souhlasem.

2.
Jestlize DruZstvo sviij pisemny souhlas odvola, je Zaméstnanec povinen bez zbytedného odkladu vydéle&nou

¢innost skonéit, a to zptsobem vyplyvajicim z pifslu$nych pravnich predpist.

VI
Povinnosti Druzstva

1

DruZstvo je povinno zejména

a) pfidélovat Zeméstnanci praci podie této pracovni smlouvy, platit mu za vykonanou praci mzdu (plat), vytvaiet
padminky pro Usp&sné plnéni pracovnich Ukell a dodrZovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi
pfedpisy

b) zajistit Zaméstnanci Skoleni o pravnich a ostatnich predpisech k zaji§téni bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi
praci, ktera dopliiuji jeho kvalifikaéni pfedpokiady a poZadavky pro vykon préce, kters se tykaji jeho prace a
pracovisté, jakoz i pravidelné ovéfovat jejich znalost a vyZadovat a kantrolovat Jjejich dodrzovani.

2.

Pfi skonceni pracovniho pomeéru je Druzstvo povinno vydat Zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani a uvést v ném

skutecnosti stanovené v § 313 ZPr.
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Zpracovani osobnich udaju
1
Druzstvo je opravnéno zpracovavat osobni Udaje Zaméstnance, které od ného ziska v souvislosti s pInénim této
pracovni smlouvy nebe v souvislosti s pln&nim svych povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist (zejména
rodna ¢&isla). Nikdy tyto Udaje neposkytne neopravnéné osobé a vidy sdéli Zaméstnanci na jeho pisemnou
2adost, jak s témito Udaji bylo naloZeno.
2
Zamastnanec i DruZstvo jsou povinni zajisti, aby véechny osobni Udaje zpracovavané Druzstvem byly pfesné a
odpovidaly skute¢nosti.
3.
Zaméstnanec se zavazuje oznamit Druzstvu bez zbyteéného odkladu zmény osobnich Gdajl, které o ném
Druzstvo zpracovéva na zékladé povinnesti uloZenych DruZstvu pravnimi predpisy pro vedeni persondini a
mzdové agendy. Toto plati zejména o nahlddeni zmény adresy bydlisté (popfipadé adresy pro doruCovani
pisemnosti) nebo zméné zdravotni pojistovny.

4.
Pokud vznikne DruZstvu nesplnénim povinnosti Zaméstnance oznamit shora uvedenou zménu skoda, je

Zameéstnanec povinen ji Druzstvu uhradit.

Vill.

2vlastni ujednani
1.
Zzméstnanec prehlasuje, Ze byl pied podpisem této pracovni smlouvy seznamen zejména s Pracovnim fadem,
jakoz i s ostatnim predpisy uvedenymiv § 31 ZPr.
2.
Zaméstnanec byl seznamen s jednim ze zakladnich poZadavk(i DruZstva na fadny vykon sjednané prace
Zaméstnance, kterym je prace bez mank (schodkil v hospodafeni) a bere na vé&domi, Ze pfi vycisleni manka na
provozovné (jiné organizaéni jednotce), kde byl vedoucim. ve vysi kplaceni nad 10.000,- K& anebo pfi
opakovaném vydisleni manka (v jakékoli vy8i) k placeni, ma Druzstvo pravo pracovni pomér skonéit vypoveédi
podle § 52 pism. f) ZPr.

1X.

Zavéreéna ujednani
1.
Obsah této pracovni smlouvy Ize ménit jen pisemnou dohodou mezi smluvnimi stranami.
2.
Ostatni prava a povinnosti, ktera pro DruZstvo a Zaméstnhance vyplyvaji z pracovniho peméru, a které nejsou
upraveny touto pracovni smlouvou, se fidi piislusnymi ustanovenimi Zakoniku préce, jakoZ i ostatnimi pravnimi
pfedpisy upravujicimi pracovnépravni vztahy.
3.
Smiuvni strany se zavazuji, ze piipadné spory vzniklé mezi nimi budou Fesit pfedevsim smirnou cestou. Plati, ze
stiZnosti Zaméstnance na vykon prav a povinnosti z pracovniho poméru musi byt pisemné predlozeny nejdfive
nadfizenému Zaméstnanci a jim musi byt vyFizeny, pokud z povahy véci neplyne nic jiného.

4.
Smluvni strany prehlasuji, Ze si tuto pracovni smlouvu precetly a Ze k jejimu obsahu a textu nemaji pfipominky a
%e odpovida jejich prave a svobodné vili. Na dikaz toho pfipojuji svoje podpisy.

V Susici dne

Za Druzstvo: Zameéstnanec:

Ing. Roman Bruzi

Ing. Pavel Léffelmann
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