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Uvod

Kazdy znas jisté znd ty nekondici fronty na ufadech, dlouhé minuty
a hodiny stravené pfi vykonu obcanskych povinnosti. VSeobecna sloZitost
nékterych povinnosti spocivajicich v podani a vyplnéni mnoha formular,
daniovych pfiznani a jinych dokumentt, dala pfi¢inu k tomu, abych se zacala
zajimat, jakym zptlisobem tato vefejna sprava funguje, procjsou veskeré ukony

nejen ¢asové narocné, ale mnohdy i pro obycejného ob¢ana naporem na nervy.

Zajimalo mé, zda tento systém, pusobici navenek jako soustava
nekone¢ného mnozstvi predpisti a z nich vyplyvajicich povinnosti, je takto
rigidni i ve skutecnosti. Je opravdu je financni sprava tak , ztuhld”, jak ptisobi

navenek, nebo uvnitt funguji jiné principy, nez jaké jsou prezentovany?

Tato prace je proto zaméfena na proces vybéru zaméstnancti pro finanéni
spravu, kterou cast vefejnosti povazuje za pomalou, neochotnou a svym
mnozstvim zaméstnanchi i za zbyte¢nou. Jakym zptisobem vtbec vybiraji
zaméstnance? Jaké klade finanéni sprava podminky pro uchazece? To jsou
otazky, které mé a predpokladdm, Ze i mnohé obcany, napadly. Cilem této
prace je ukdzat, jakym zptisobem cely proces vybéru funguje, jaké postupy
vyuzivaji, jaké maji personalisté pii vybéru zaméstnancti ve vefejné spravé
moznosti a také ¢im vSim jsou pfi své praci omezovani, pfedevsim ze strany
legislativy, kterou statni sprava vydava. Soucdasti jsou teoretické principy
a pristupy, které jsou v oblasti persondlniho vybéru vyuzivdny, pravni
uprava, kterd tuto oblast upravuje, a nasledné konkrétni postupy, které se ve
finan¢ni spravé uplatiuji.

Doufdm, ze tato prace prispé€je krozsifeni povédomi o samotném
procesu vybéru zameéstnancti finanéni spravy, a v dtisledku toho tieba i k vétsi

trpélivosti a pochopeni ze strany verejnosti.



1. Personalni vybér

Prvni ¢ast mé bakaldfské prace se vénuje teoretickym zasadam,
principim a metodam, které jsou vyuzivany v oblasti vybéru zaméstnancu.
Poukazuje na rtzné pristupy jednotlivych autort v oblasti vybéru
zaméstnancli. Ddle se vénuje charakterizaci pozadavka na pracovnika,
kritériim, které organizace stanovuji pro uchazece, jednotlivym fazim
samotného procesu vybéru a jednotlivym metodam, které jsou pfi vybéru

vyuzivany.
1.1. Obecna charakteristika vybéru zaméstnanci

Vuavodu je potfeba zodpovédét otazku, co je to persondlni vybér
zaméstnancti, jakymi charakteristikami se vyznacuje, jaké jsou jeho jednotlivé

kroky, ptistupy apod.

Personalni vybér zaméstnanctl je proces, diky kterému se zjistuje, ktery
z uchazecli o dané pracovni misto nejlépe vyhovuje poZadavkim obsazované
pracovni pozice (Kocidnova, 2010, s. 94). Uchaze¢ by mél vyhovovat nejen
pozadavkim dané pracovni pozice, ale mél by pfijmout a rozvijet hodnoty
tymu i celé organizace. Svou ¢innosti by mél pfispét k vyvoji kultury v rdmci

organizace i svého tymu (Koubek, 2015, s. 166).

Proces vybéru pracovniki je velmi uzce spojen se ziskdvanim
pracovnika (prvni fazi) pfi obsazovani volnych pracovnich mist. Proces
ziskdvani pracovnikdl zmifuji v této praci jen okrajové, jelikoZ cilem
bakalafské prace je zaméfit se pfimo na proces vybéru, nikoliv na proces
ziskdvani. V obou pfipadech je cilem vynaloZzit minimalni asili a minimum
nakladd pro ziskani a vybér kvalitnich zaméstnanct. V prvni fazi ziskdvani
pracovnikti se definuji pozadavky, které organizace ma v oblasti novych
pracovniktl (ndhrada ¢i obsazeni nového pracovniho mista) a zda jsou tyto

pozadavky opravnéné a stanovené tak, aby doslo k vyhledani vhodnych



uchazecti na pracovni pozici. Dalsim krokem je osloveni, pfildkani uchazect
¢i vyuziti externich agentur zaméfujicich se na vyhledavani vyhovujicich
zaméstnancti dle potfeb organizace (Armstrong, 2007, s. 343). Naslednou fazi
je pravé vybér zuchazeci o zaméstnani, kterému se budu vénovat v této

bakalarské praci.

~Proces vybéru pracovnikii je posloupnosti urcitych krokii sméfujicich
k rozhodnuti, kterému z kandiddtii na obsazovanou pozici bude pracovni misto
nabidnuto” (Kocidnova, 2010, s. 94). Proces vybéru je charakterizovan
okamzikem pfihldSeni uchazeéli az do doby pfijeti jednoho z uchazect
na danou pracovni pozici. Samotnym vybérem proces ovsem koncit nemusi,
jak bude zminéno déle v této praci. Kocidnova definuje urcité kroky
pfijednom zmozZnych postuplt vybéru pracovnikti. Témito kroky jsou:
zkoumani dokumentt uchazect (definovano jako urcity typ predvybéru),
uvodni rozhovor, vramci kterého dochdzi k prvnimu kontaktu uchazece
s organizaci, sbér a analyza dalSich informaci o uchazecich (napiiklad
zpracovani osobnostnich testt), pfijimaci pohovor, nasledné prezkoumani
referenci, pfedstaveni mozného budouciho pracovisté uchazecim
a sezndmeni s potencidlnimi spolupracovniky, rozhodnuti o pfijeti a nakonec
informovani uchaze¢i o pfijeti a nepfijeti. Cely proces postupu vybéru
zaméstnancti se muze lisit v zavislosti na potfebach a mozZnostech organizace,
podle specifikace pracovniho mista pfipadné podle jinych aspekt(i. Nékteré
kroky nemusi organizace provadét pri vybéru viibec, pokud se napiiklad
rozhodne obsadit volné pracovni misto z internich zdroji (Kocidnova, 2010,

5. 94-95).

Pfi vybéru zaméstnancti se miize taktéz uplatiiovat tzv. trychtyfovy
pristup. Tento piistup pfedpoklddd, Ze nabizené jedno pracovni misto bude
poptavano vice uchazedi, a tyto uchazece je potieba zredukovat v pribéhu

jednotlivych kol vybérového fizeni tak, aby doslo k vybéru jediného, nejvice



vyhovujiciho uchazece. Pro vybér z pfihlaSenych uchazecu se jako prostredek
voli pravé tento trychtyrovity pristup. Hronik zminuje priklad prvni casti
trychtyfte, a to tzv. administrativni kolo vybéru, pri kterém personalista vybere
na zakladé porovnani pfedem definovanych kritérii a zaslanych dokumentt
od uchazect urcité procento (50 — 75 %) uchazecu, ktefi postoupi do dalsiho
kola, v rdmci kterého personalista miiZe aplikovat metody a postupy, které se
daji vyuzit az pfi niz§im poctu uchazect (assessment centre, odborné testy
apod.) Optimalni pocet kol vybérového fizeni je vice nez jedno a zarover méné
nez 3. Vramci posledniho vybérového kola se vyZiva nejcastéji vybérovy
rozhovor (Hronik, 1999, s. 95-97). Kocianova napfiklad hovofi o optimalnim
poctu uchazect na jednu pozici, a to 3 — 10 uchazect. Situace se samoziejmé
muZe ménit v ndvaznosti na poc¢tu vhodnych uchazecti na danou pozici, proto
jesté autorka odkazuje na tzv. vybérovy pomér (dle Werthera a Davise, 1992),
kterym je vyjadfen pomér mezi poctem pfijatych uchazect a jejich celkovym

poctem (Kocidnov4, 2010, s. 94).

Prostfednictvim procesu vybéru jsme schopni zjistit, ktery z uchazecti
o dané pracovni misto ma pro vykon prace nejvétsi pfedpoklady. Proto je
ukolem organizace, respektive personalistti, zjistit pfi vybéru vhodného
zaméstnance dostatek informaci tak, aby bylo mozné predvidat uchazecovo
chovani, jeho pracovni vykon a celkovou zptisobilost vykondvat stanovenou

praci (Kocianova, 2010, s. 94).

Pfi vybéru zaméstnancti je dutlezité uvédomit si, Ze cely proces neni
pouze o vybéru vhodného zameéstnance ze strany organizace, ale zZe zaroven
i uchaze¢ si vybird, u které z organizaci bude zaméstnan. Proto je ze strany
organizace potfeba soustfedit se na cely proces vybéru, jeho organizaci
i na projev uskuteciiovany navenek vii¢i uchaze¢tim. Je potfeba vyvarovat se
vybéru, ktery by mohl byt pro uchazece nepfijemnym ¢i jinak nepfijatelnym

(Koubek, 2015, s. 167).
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1.2. Specifikace pozadavki na pracovnika

Jak je jiz zminéno vySe, cilem organizace pfi vybéru zaméstnanci na
volna pracovni mista je vybrat uchazece, ktery bude nejvhodnéjsi pro danou
pozici, a to na zakladé odbornych znalosti i osobnostnich charakteristik.
Jelikoz je objektivni posouzeni odbornych a osobnostnich piedpokladi
uchazece obtizné, jsou vyuZzivané pfedem stanovené klasifikace a kritéria,
diky kterym je jednodussi uchazecovu odbornou zptisobilost a osobnost méfit.
Spravné ovSem musi byt definovana povaha pracovniho mista tak, aby bylo
mozné vybrat uchazece, ktery svou odbornou zptisobilosti a osobnostnimi
charakteristikami nejvice koresponduje s popisem a specifikaci pracovniho
mista (Koubek, 2015, s. 167). Sikyi jako kritérium kromé odborné zptisobilosti
pro vykon préce jesté zminuje rozvojovy potencidl uchazece pro mozZnost
postupu v organizaci (Siky¥, 2016, s. 104).

Koubek pfed samotnym vybérem pracovniki definuje problémy
souvisejici s posuzovanim uchazece, které je potieba vyfeSit. Témi jsou

pozadavky na odbornou zptisobilost a jeji posuzovani, kdy je zjiStovano, zda

je uchaze¢ schopen vykondvat praci definovanou popisem pracovniho mista,
a to na zakladé jeho vzdélani (jak ve smyslu formalni kvalifikace, tak i jinych
absolvovanych kurzech), tak i praxe. Tyto pozadavky personalisté posuzuji
dle predklddanych dokument(i (napiiklad vysvédceni, diplom, fidi¢sky

pritkaz, svarecsky prtikaz, osvédceni). Kritéria pracovniho vykonu, v ramci

kterych jsou stanovena kritéria uspésnosti prace, kdy je porovnavan
zpracovany popis pracovniho mista a pozadované pracovni vysledky
a chovani (na zakladé napriklad kvality, vcasnosti plnéni tkolt, fluktuace

apod.). Dale kritéria tspéSného vykonu (faktory k pfedvidani tspésného

vykonu prace), kdy se posuzuji naptiklad vysledky testti, pracovni posudky

z pfedchoziho zaméstnani a vysledky z pohovorti. Kritéria Zddoucich ryst

osobnosti pracovnika pozadované tymem a organizaci a jejich posuzovani,
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v ramci kterych se opét vychdzi z popisu pracovniho mista a povahy prace.
Je posuzovano, zda uchaze¢ méa dané osobnostni charakteristiky vyZadované
pro vykon dané prace, jako napfiklad spolehlivost, diikladnost apod. Tato
fakta jsou zjiStovana prostfednictvim testi osobnosti, pohovorti nebo hrani

roli. Posledni otdzkou, problémem, ktery vyvstava, je jak ziskat objektivni,

podrobné a vérohodné informace? Koubek v ramci ziskdvani informaci

definuje tfi zakladni otazky, které personalistiim pomftize ziskat vérohodnou
odpovéd: Miize uchaze¢ prislusnou praci vykonavat? Chce ji vykonavat?
Zapadne do pracovniho tymu? Podle vzdéldni, praxe, dovednosti je
zjisStovano, zda mtize uchazec praci vykonavat. Podle jeho motivace, Zivotnich
ciltt a postoju je zjiStovano, zda chce uchazec vykondvat praci. V ndvaznosti
na jeho osobnostni charakteristiky, dovednosti a schopnosti pfijmout hodnoty,
které ma tym i celd organizace, se zjistuje, zda uchazec¢ zapadne do pracovniho

tymu (Koubek, 2015, s. 167-169).

Armstrong hovofi o tom, Ze organizace v procesu vybéru pracovnikii
musi specifikovat pracovni misto (neboli specifikovat pozadavky na mozného
pracovnika) a to tak, aby bylo zfejmé, jaké vzdélani, jakou kvalifikaci a jaké
zkuSenosti a odborné schopnosti musi uchaze¢ mit, aby mohl obsah
pracovniho mista vykonavat. Nasledné definuje body, které se vztahuji pravé

ke specifikaci pozadavkd na pracovnika. Jsou to odborné schopnosti, jako

znalosti, dovednosti a vlohy jednotlivého uchazece pro plnéni dané prace,

pozadavky organizace na postoje a chovéni, kdy uchazeci a ndsledni
zaméstnanci museji byt vybirdni tak, aby jejich postoje a chovani byly
v souladu s kulturou organizace. Nejde ale pouze o vztah postojii ticastnika

a kultury organizace, ale i soulad se stavajicimi pracovniky, ktefi vykonavaji

efektivné svou praci. Dals$im bodem je odborna ptfiprava a vycvik, kdy se

definuji pozadavky na uchazecde v oblasti vzdélani a odbornosti na danou

pracovni pozici, a soucasné zkuSenosti a praxe, v ramci kterych je zjistovano,
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zda uchazec¢ ma pro nasi pracovni pozici dostatek zkuSenosti a jaka je jeho

uspésnost v daném oboru. Dale mohou byt specifikovany zvlastni pozadavky

ze strany organizace na uchazece v ramci specifické oblasti (napfiklad

schopnost inovaci) a dalsi poZzadavky, neboli poZadavky organizace tykajici se

predevsim cestovani, pobytu mimo bydlisté ¢i neobvyklou pracovni dobu.

Posuzuje se také vhodnost pro organizaci, tedy to, zda je uchazec schopen

prizptisobit se a pracovat v organizaci z pohledu nastavené organizac¢ni

kultury, a moznost splnit ocekdvani uchazece, kdy uchazeci prichazeji do

organizace s urcitymi ocekdvanimi. Z toho dtivodu je sledovana i mira toho,
jak je organizace schopna tato ofekdavani naplnit. Témito oc¢ekavanimi jsou
napriklad jistota zaméstndni, moznost seberealizace, profesniho riistu a dalsi.

(Armstrong, 2007, s. 344).

Jak je vidét z vySe uvedeného, kritéria a jednotlivé pozadavky jsou
v riznych zdrojich uvadény velmi podobné. Jde predevsim o vzdélani a praxi
uchazece, jeho osobnostni charakteristiku, kterd by méla byt v souladu
s kulturou organizace a s chovanim jiz zavedené a efektivni pracovni skupiny.
Dale je také kladen dtiraz na schopnost uchazece prizplisobit se jinym
pozadavkium, které organizace muze vyzadovat jako napfiiklad pracovni
cesty. Na druhou stranu by i organizace méla byt schopna nabidnout uchazeci
moznost splnit jeho ocekavani, jako napfiklad moznost karierniho rtstu,

moznost vzdélavani se a dalsi.

Tato specifikace ma velky vyznam pfedevsim pro jednu z metod vybéru
pracovnikd, a to pro pohovor. , Tato st specifikace poZadavkii na pracovnika,
kterd se tyka chovini a postojii, se pouzivd jako viychodisko pro strukturovany

pohovor” (Armstrong, 2007, s. 344).
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1.3. Kritéria vybéru zaméstnancti

V nédvaznosti na specifikaci poZadavkii na pracovnika neboli specifikaci
pracovniho mista je dtileZité zminit oblast kritérii vybéru zaméstnance. Jelikoz
jsme diky specifikaci pracovniho mista stanovili znalosti, schopnosti a jiné
pozadavky, kterymi uchaze¢ musi disponovat, je potieba zjistit, jakou mérou
uchazedi toto spliiuji. Vybér zaméstnanct se fidi pfedevsim mirou rozdilu
mezi pozadavky na dané pracovni misto a plnéni téchto pozadavkii uchazedi.
K tomu je nezbytné stanovit kritéria tispésnosti price, prediktory tispésného vykonu
a metody, které budou ke zjistovdni tispéSnosti vykonu vyuzity” (Kocidnova, 2010,

s. 96).

Armstrong uvadi jako tradicni zptsoby Kklasifikace Rodgertv
sedmibodovy model z roku 1952 a Munro-Frazertav pétistupniovy model

z roku 1954 (Armstrong, 2007, s. 345-346).

Sedmibodovy model se zaméfuje na fyzické vlastnosti (naptiklad
vzhled, zdravotni stav), védomosti a dovednosti (vzdélani, zkuSenosti, aj.),
vSeobecnou inteligenci (intelektudlni schopnosti), zvlastni schopnosti
(napfiklad manudlni zrucnost), zdjmy (intelektudlni, sportovni, umélecké

ajiné aktivity), dispozice (pfizptisobivost, vytrvalost, aj.), okolnosti (neboli

zdzemi rodiny, v soukromi atd.). Pétistupriovy model je zaméfen na vliv na
ostatni (vzhled, mluva, aj.), ziskanou kvalifikaci (vzdélani, pracovni
zkuSenosti), vrozené schopnosti (pfirozend schopnost a rychlost chapani
a uceni se), motivaci (osobni cile, diislednost a uspésnost v jejich dosazeni),
emociondlni ustrojeni (citova stabilita, schopnost vychdzet s lidmi a zvladat
stres). I kdyz jsou oba tyto modely vhodnym rdmcem pro pohovor, vyuziva
se nyni vice pfistup zaloZeny na schopnostech. Tento pfistup klade dtiraz na
schopnosti v chovani (schopnost sebeovlddani, sebekontrola, dalsi), je tedy
orientovany na osobu a ne na praci, proto dochazi k analyze lidi a jejich

vlastnosti potfebnych k efektivnimu vykonu, nikoliv k analyze pracovniho
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mista. Tento pristup dale umoznuje rozpoznat vhodnou metodu vybéru
(naptiklad psychologické testy) a také poskytuje informace k vedeni
strukturovaného pohovoru, v ramci kterého je mozné se cilené zaméfit na

urcitou oblast schopnosti (Armstrong, 2007, s. 345-346).

Koubek uvadi, Ze u nas je typickym zptisobem vybirani pracovniki mira
plnéni pozadavkl s ohledem na pracovni pozici. Nevidi jej jako dostatecny
zpusob a odkazuje na Lewisovo rozdéleni tfi druht@i kritérii vybéru
pracovnikii, a to celoorganizacni kritéria, tsekova kritéria a kritéria

prislusného pracovniho mista (Koubek, 2015, s. 170).

Celoorganizacni kritéria jsou ddna organizaci a jsou povaZovana za

dtilezita a cennd predevsim ve vztahu k organizaéni kultute. Pfijeti, adaptace
a prispéni k rozvoji organizac¢ni kultury ze strany uchazece jsou brany jako
uspésné pocinani. Tato kritéria nebyvaji pfedmétem nabidky zaméstnani, ale
je vhodné, aby existoval vycet, podle kterého je mozné uchazece posuzovat.

Utvarova (tymova) kritéria se zamétuji na vlastnosti uchazece v zavislosti na

zatazeni do konkrétniho utvaru, tymu. Jelikoz je cilem, aby uchaze¢ pftijal
tymové hodnoty, kulturu a aby zapadl do kolektivu, mél by mit takové
schopnosti a osobnostni charakteristiky, které toto predpokladaji. Kritéria

pracovniho mista jsou stanovena specifikaci pracovniho mista, ktera definuje

pozadované schopnosti a vlastnosti uchazece. Stdle jsou brana jako

vvvvv

vybrat pracovnika dle kritérii tymu, nikoliv dle kritérii pracovniho mista.

Dle Koubka je soucasnym problémem vteorii i praxi validita
a spolehlivost prediktorti (neboli faktorti vyuzivanych k piedvidani
uspésného vykonu préce) a na nich zaloZenych metod vybéru zaméstnanct.
,Validita se vztahuje k mite, do jaké prediktor skutecné predpovida vispésny vykon

prdce.” Spolehlivost je ddna mirou shody pfi opakovani u té samé osoby
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za stejnych podminek a v rtizném case (Koubek, 2015, s. 171). Tento problém

zminuje i Kocidnova (2010, s. 97).

Jakmile jsou stanoveny poZadavky na pracovnika ze strany organizace,

je potieba urcit, jaké budou jednotlivé faze samotného procesu vybéru.
1.4. Faze vybéru pracovnikt

Proces vybéru pracovnikit Koubek rozliSuje na dvé faze: pfedbéZznou

a vyhodnocovaci. Pfredbézna faze zacina v bodé, kdy je potfeba obsadit volné

pracovni misto nebo budouci volné pracovni misto. Nasleduji pak tfi kroky,
které je potfeba vykonat v rdmci pfedbézné faze. Prvnim krokem je detailni
popis pracovniho mista a s nim souvisejici zdkladni pracovni podminky.
Druhym krokem je zjistovani, zda kvalifikace, znalosti, dovednosti a osobni
kvality uchazece odpovidaji tak, aby doslo ke spInéni pozadavkt pro tispésné
vykonavani prace. Tretim bodem predbézné faze je specifikace poZadavkii na
vzdélani, kvalifikaci, délku praxe apod. Vychdzeji ze specifikace pracovniho
mista a mira dosazeni uchazeéem rozhoduje o tom, zda bude uchazec vybran.
Vsechny tyto body predbézné faze je potteba je dodrzet. Druhou fazi procesu

vybéru je fdze vyhodnocovaci. Nenastdva ihned po fazi predbézné, ale az po

urcité dobé, kdy ma organizace dostateny pocet vhodnych uchaze¢i na
danou pracovni pozici (dostateény pocet uchazeci stanovuje organizace,
napiiklad dle Kocidnové je to 3 — 10 uchazect, jak je zminéno vyse). Tato faze
se skladd z n€kolika metod vybéru pracovnikii, které je mozné kombinovat.
Vétsinou dochézi ke kombinaci dvou a vice krokti. Témito metodami dle
Koubka jsou: zkoumdni dotaznikéi a jinych dokumentli od uchazece,
predbézny pohovor, testovani uchazecd, vybérovy pohovor, zkoumadni
referenci, lékafské vySetfeni, rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece
a informovani uchaze¢i o rozhodnuti. Kombinaci téchto krokt organizace

vyuziva podle pracovniho mista a jeho povahy, podle mnozstvi uchazecti
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a jinych aspektd. V ramci vyhodnocovaci faze existuji tfi mozné postupy jeji

aplikace.

Kompenzacni postup — jednotlivé kroky vyhodnocovaci faze vztahujici se

k pracovnimu mistu absolvuji vSichni uchazeci

Vyfazovaci postup - po kazdém nasledujicim kroku budou vyrazeni

ti uchazedi, jejichz vysledky nebyly uspokojivé.

SmiSeny postup — aplikace obou pfedchozich postupti, napiiklad testy

uchazece absolvuji vSichni, v nasledném pohovoru jiz bude dochazet k selekci

a vyrazovani (Koubek, 2015, s. 173-174).
1.5. Metody vybéru pracovniki

V pfedchozich kapitolach jsme definovali, co je specifikace pracovniho
mista, jakd jsou kritéria vybéru zameéstnanct a jednotlivé faze vybéru.
Nasledné organizace pristupuji k samotné realizaci vybéru pomoci nizZe
stanovenych metod. Je na kazdé organizaci, jaké metody vyuZije (s ohledem

napiiklad na naro¢nost pracovni pozice).

,Metoda vybéru zaméstnancii je specificky postup zkoumdni a posuzovdini
zpiisobilosti uchazecii o zaméstndni vykondvat poZadovanou prdci” (Siky¥, 2016,
s.105). Jako béZné vyuzivané metody vybéru zaméstnanct Sikyi uvadi
hodnoceni Zivotopisu, vybérovy pohovor, testovani uchazecd, assessment
centre a zkoumani referenci. Jako hlavni vlastnosti vybranych metod vidi
v jejich platnosti a spolehlivosti (stejné jako je zminéno u kritérii), tedy v tom,
ze zvolena metoda bude umét predpovédét uspésny vykon prace uchazect
a ze bude mozné ji pouzit opakovang, za stejnych podminek, a pfitom bude
mit obdobné vysledky. Hlavnimi metodami vybéru pracovnikt dle
Armstronga jsou pohovor, assessment centre a testy pracovni zpusobilosti

(Armstrong, 2007, s. 360-361).
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Podle Kocianové neexistuje spolehlivdA metoda, kterda by mohla
spolehlivé urcit uspéSnost pracovnika, proto stejné jako Koubek
odkazuje na vyuziti vice metod pfi vybéru pracovnikti. Témito metodami jsou
analyza dokumenti uchazecu (Zivotopis, motivacni dopis, dotazniky aj.),
vybérovy rozhovor, testy pracovni zptisobilosti (napf. testy osobnosti),
assessment centre, zkoumani referenci a lékafské vysetfeni. Oba autofi (srov.
Kocidnov4, 2010, s. 98-99; Koubek, 2015, s. 176-183) uvadéji i urcité vyjimecné
metody, které se daji pfi vybéru zameéstnancli pouzit. Napriklad vybér na
zakladé grafologie (prostfednictvim rozboru uchazecova rukopisu jsou
charakterizovany urcité osobnostni charakteristiky), nebo prostfednictvim

kamerovych zkousek.

Hronik uvadi jako zaklad vybérového fizeni 4 pilife, a to zhodnoceni
persondlnich dokumentt, testy, vybérové interview a ziskani a zhodnoceni

referenci (Hronik, 1999, s. 98).
1.5.1. Analyza dokumenti

Pod metodu analyzy dokumentti je mozné zatadit hodnoceni Zivotopisu,
motivaéniho dopisu, dokladti o vzdélani ¢i jiné certifikaty souvisejici
s dolozenim dosazeného vzdélani a kvalifikace. Tyto dokumenty, které
uchazec o zaméstnani predklada, jsou pro organizaci zdrojem pro zjisténi jeho
predpokladti pro vykon prace na daném pracovnim misté. Dtlezité ovsem
jsou nejen obsahové stranky dokumentt, ale i formalni struktura dokumentti.
Pfi analyze dokumentli by se pfedevsim méli personalisté zaméfit na
strukturovany zivotopis, ktery standardné uchazedi zasilaji. Body, které jsou
v ramci strukturovaného Zivotopisu sledovany, jsou napriklad: cetnost zmény

zaméstnani, délka predeslych pracovnich poméri aj. (Kocidnova, 2010, s. 99).
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1.5.2. Vybérovy rozhovor

Vybérovy rozhovor je bran za klicovou metodu pfi vybéru pracovnikt
ama tfi hlavni cile: Ovéfeni informaci uvadénych v dokumentech a ziskani
dal3ich informaci o uchazeci, poskytnuti informaci uchazeci o organizaci jako
potencidlnim zaméstnavateli a posouzeni osobnostnich charakteristik
uchazece. V posledni dobé se ¢asto hovofi i o ¢tvrtém cili, a to o vybudovani
pratelskych vztahti mezi uchazedem a organizaci. (Koubek, 2015, s. 179).

Dilezité je rozliSovat mezi typy a formami pohovorf, jak bude uvedeno nize.

Typy pohovort (dle Armstronga, 2007, s. 361):

- Individualni pohovory typu 1+1

Nejbéznéjsi metoda, diskuze mezi uchazecem a vedoucim pohovoru,
ktera vede knavdzani uzsiho vztahu mezi uchazeéem a vedoucim
pohovoru. (Idedlni stav nastavd, kdy vedouci pohovoru je zdroven

potencialnim nad#izenym uchazece - Siky¥, 2016, s. 106.)
- Pohovorové panely

Pohovor provadi suchazecem skupina lidi (dva a vice), obvykle
personalista a manazefi. Vyhoda je spatfovdna v moZnosti sdileni

informaci.
- Vybérova komise

Oficialnéjsi zpusob pohovoru, kdy s uchazeéem vede pohovor velka
skupina lidi, komise, kterd mtize byt slozena zlidi napfi¢ organy

podniku.

Koubek uvadi oproti Armstrongovi jesté dalsi typy pohovord, a to
postupny pohovor, ktery je fadou vice pohovorti typu 1+1, a to pokazdé

s jinymi vedoucim pohovoru, a skupinovy pohovor, kdy se pohovoru ucastni
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skupina uchazec¢t spolu sjednim nebo vice posuzovateli (Koubek, 2015,

s. 179-180).

Formy pohovorti (dle Koubka, 2015, s. 180-181):

- Nestrukturovany pohovor

Je volné plynoucim pohovorem, u kterého neni pfedem stanoveny obsah

ani postup a utvareji se az v pribéhu samotného pohovoru.

Neni vhodnym typem a to z diivodu mozného subjektivniho pfistupu k

uchazecim.
- Strukturovany pohovor

Typ standardizovaného pohovoru, kdy ma vedouci pohovoru predem
stanoveny obsah i postup, jakym bude pohovor vést. Je poZadovan
za efektivni typ z divodu jeho presnosti v hodnoceni bez subjektivniho

posuzovani uchazece.
- Polostrukturovany pohovor

Tento typ pohovoru vznikl spojenim vyhod dvou vySe uvedenych
forem. Z éasti je pohovor veden strukturované a z ¢asti nahodile (vzdy je
vymezen cas kazdé ¢asti), nebo jsou pfedem stanoveny cile, k jejichz

dosazeni vedouci pohovoru postupuje nahodile.

Vramci své bakaldfské prace dale uvadim mozné postupy, které
jednotlivi autofi detailnéji uvadéji a podle kterych je mozné pfi pohovorech

postupovat, ptipadné je pouzit jako mozné naméty, vzory.

Postup pii pohovoru (dle Sikyte, 2016, s. 107):

- Uvod

Privitdini uchazece, navozeni pratelské atmosféry a nastinéni

harmonogramu pohovoru.
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Predstaveni zaméstnavatele

Uchazedi je predstavena organizace, podminky prace a je informovan ho

o obsazované pozici
Predstaveni uchazece

Uchaze¢ se predstavi, prezentuje svlij zivotopis a prokazuje svoji

motivaci a schopnosti, které souviseji s pracovnim mistem.
Otazky a odpovédi

Dopliiujicimi otdzkami personalista zjistuje, zda je uchaze¢ zptsobily,

motivovany, jaké jsou jeho predstavy o ndplni prace aj.
Zaver

Dohodnuti nasledného postupu (kdy a jak bude uchaze¢ informovan

o vysledcich) a rozloudeni.

Vvbérovy rozhovor (dle Kocianové, 2010, s. 101-111):

Kocidnovj, stejné jako Armstrong, rozliSuje vybérové rozhovory podle

poctu ucastnik?i na individudlni rozhovor (1+1), ktery je vyuzivan i vicekrat

za sebou (série individudlnich rozhovorii), vybérovy panel a vybérovou

komisi (srov. Kocianova, 2010, s. 101-111; Armstrong, 2007, s. 361). Dale

rozliSuje tfi typy rozhovorti dle miry strukturovanosti a to nestrukturovany,

strukturovany a polostrukturovany pohovor.

Autorka rozliSuje i typy otdzek ve vybérovych rozhovorech, kde

prikldda vyznamnou funkci formulaci otdzek, které jsou u vybéru

zaméstnancli vyuzivany.

- Uzavtené otdzky neposkytuji uchazeci prostor, jelikoz se pfedpoklada
jednoduchd odpovéd (pfipadné pouhé ano/ne). Vétsinou se vyuzivaji

ke zjistovani dat.
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- Otevtené otazky naopak uchazeci davaji prostor pro vyjadfovani.

- Kratké otazky pracuji s pfedpokladem, Ze ¢im méné slov otazka
obsahuje, tim méné je pravdépodobné, Ze uchazec zjisti, co je touto

otdzkou zamysleno, co chce vedouci pohovoru/personalista sly3et.

- Kontrolni otazky jsou otdzkami otevienymi a oveéruji mozné chyby

a nepochopeni v komunikaci.

Tradi¢ni otazky Kocidnova rozdéluje do nékolika okruhii. Zajem
uchazece o misto a jeho praxe (napfiklad: Co ocekdvate od zaméstnani v této
spole¢nosti na této pracovni pozici?), vedeni lidi (napf.: Mate zkuSenosti
s vedenim lidi a v jakém rozsahu?), osobnostni kvality a postoje uchazece
(napf.: Jakym zptisobem zvladate stres a praci pod tlakem?), sebehodnoceni
(napt.: Pokladate se za cilevédomého c¢lovéka?) a obsazovana pozice (napi.:
Co si od této pozice slibujete?). Tyto tradi¢ni otazky, které jsou ve vybérovém
pohovoru pokladany, zkoumaji, co uchazec délal, nikoliv jak to délal. Proto se
pokladaji jesté doplnujici otazky (oteviené), které navazuji na tradicni otazky
a pomoci kterych je mozné se doptat na vice detaili (naptiklad Mohl byste
vice specifikovat, vysvétlit?). Pfi vybérovém pohovoru je mozné vyuzit
tzv. ,kfizovatky”. Ty Kocidnova definuje jako situace, kdy wuchazec
zd@ivodiiuje, pro¢ se v minulosti zachoval urcitym zptisobem. Pomoci téchto

kfizovatek je zjiStovan zptlisob argumentace ¢i systém hodnot uchazece.

Méné casto vyuzivané jsou otdzky projektivni, diky kterym lze zjistit,
jaké ma uchazec¢ ndzory, potazmo jaké jsou skryté tendence v jeho chovani.
Jako priklad projektivni otdzky Kocianova uvadi: , Jak myslite, Ze se citi unaveni
lidé na konci smény, kdyz jim nadvizeny tekne, Ze budou muset jesté asi hodinu

pracovat za nékoho jiného?”.

Situacni otazky jsou takové otazky, které zjistuji uchazecovo zvladani

situaci. Je nastinéna situace, u které se predpoklada, Ze nastane v pracovnim
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procesu. Uchazec¢ ma za tkol popsat, jak by se v dané situaci choval. Kazda
situaéni otdzka je zaméfena na urcitou oblast (napfiklad schopnost
spoluprace) a poloZeni situacni otazky nam umozni zjistit, jakym zptisobem
se uchaze¢ pravdépodobné zachova v pripad€, Ze dana ¢i podobna situace

nastane.

Vybérovy pohovor (dle Koubka, 2015, s. 179-183):

Rozhodujici a klicovou metodou vybérového pohovoru dle Koubka ma
byt organizovany, dobfe pfipraveny a administrativné nendro¢ny rozhovor,
ktery ma tfi cile. Ziskat hlubsi informaci o uchazed¢i (naptiklad jaké jsou jeho
cile, postoje, zebficek hodnot), posoudit osobnost uchazece a zaroven uchazeci
poskytnout relevantni informace (o praci, o organizaci, jeji kultufe a dalsi.).
Koubek klade dtiraz na dtikladnou pfipravu vybérového pohovoru,
aby nedochdzelo k narusovani. Uchaze¢ by mél byt na zacatku jednani uvitan
a nasledné sezndmen s obsahovym a ¢asovym rozvrzenim pohovoru, ktery je
potfeba dodrzet. Otazky by se mély klast zpocatku snadné a uchaze¢ by mél
byt veden, neni pfipustné, aby byla iniciativa ponechdna na uchazeci. Zaroven
nesméji byt uchazeci poskytovany zkreslujici informace a méli by byt jasné
zodpovézené jeho piipadné otazky. Pohovor konéi podékovanim

za spolupraci.
1.5.3. Testovani uchazecu

Daldi moZnou metodou vybéru zaméstnancli je testovani uchazeca.
Jedna se o pomocny ndstroj v procesu vybéru zameéstnancti, kdy organizace
testuji pracovni zptisobilost jednotlivych uchazecti. Patfi sem napfiklad testy
inteligence, testy schopnosti, znalosti a dovednosti ¢i testy osobnosti (Koubek,
2015, s. 175-176). Na rozdil od Koubka, ktery testovani uchazect vidi jako
doplnkovy nastroj, Kocidnova zminuje testovani jakozto vyznamnou skupinu

metod vybéru zameéstnancti. RozliSuje mezi psychologickou diagnostikou
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(individudlni charakteristika) a testy znalosti, dovednosti a pfedpokladi
uchazece (napftiklad jeho fyzicka schopnost). Podle autorky museji mit testy
urcité vlastnosti. A to takové, aby testovani bylo vSeobecné pouzitelné. Témito
vlastnostmi jsou platnost, objektivita, spolehlivost a standardizace

(Kocianova, 2010, s. 112-114).
1.5.4. Assessment Centre

Jedna se o dalsi vyuzivanou metodu, kterd ,je zpravidla jednodennim,
pfipadné vicedennim programem diagnostikujicim pracovni zpiisobilost”. Vyhodou
vyuziti assessment centra je moznost hodnotit vice uchazeci soucasné (na
rozdil od individudlnich test(i ¢i pohovort) a Setfi ¢as. Na druhou stranu je
tato metoda velmi naro¢na na pripravu, nemusi byt vzdy objektivni a mtze
dojit k soupefeni mezi pozorovateli respektive hodnotiteli. (Kocidnova, 2010,

s. 117-119).

Podle Armstronga ma assessment center nasledujici rysy. Pozornost se
soustfeduje na chovani, prostfednictvim simulace se pfedpovidd budouci
chovani uchazece v zaméstndni, vyuzivaji se pohovory a testy jako doplnék,
dochdzi k méfeni vykonu v nékolika rovindch, ¢ast uchazeci je hodnocena
najednou, pfitomno je vzdy nékolik pozorovatel (Armstrong, 2007,
s. 361-362). Koubek charakterizuje assessment centre jako metodu, pfi které je
testovdana uchazecova pracovni zptisobilost a jeho potencidl pro rozvo;.
Vramci této metody se vyuzivaji individudlni i skupinové ukoly, které
simuluji kaZzdodenni ukoly a problémy, které uchaze¢i budou jako
zaméstnanci fesit. Z toho vyplyva, Ze vysledky této metody celkem piesné
predpovidaji budouci chovani a pracovni vykon uchazece. Koubek ale
nedoporucuje vyuzivat externé nabizend univerzdlni assessment centra,
protoze ,podoba assessment centre, jeho obsah, musi odpovidat obsazovanému

pracovnimu mistu a organizaci, ve které toto misto je” (Koubek, 2015, s. 177-178).
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I kdyZ je assessment centre v organizacich pti vybéru pracovnik(i velmi
casto vyuzivan, finanéni sprava tuto metodu nevyuziva takika vubec

(jak bude popsano v praktické ¢asti).
1.5.5.Lékarské vysSetfeni

Tato metoda se vyuziva predevsim pfi vybéru téch pracovniki, jejichz
pracovni ¢innosti miZe dojit k ohroZeni zdravi u ostatnich lidi. Tato metoda

je ovSsem povazovana jako diskriminacni (Koubek, 2015, s. 183).
1.6. Zasady uplatnované pfi vybéru zaméstnanci

Pfi vybéru zaméstnancti je nutné dodrzovat takzvané zdravé zasady.
Vhodny pracovnik by mél posuzovan pouze podle jeho schopnosti, které
urcuji, zda bude vykonavat préci uspésné, nikoliv podle osobnich sympatii,
podle ndbozenské viry a podobné. Proto mezi zdsadu pfi vybéru zaméstnanct
rozhodné patfi dodrzovani platnych zakont (at uz jsou to ustavni zakony,
zdkonik prace, antidiskrimina¢ni zdkon a jiné, jak bude detailnéji popsano
nize). S tim i souvisi, jakym zptisobem jsou vyuzivany metody v ramci vybéru.
Vybrané metody nesméji uchazeci zasahovat do jeho lidskych prav, nebo mu
zplisobovat ijmu (napfiiklad zasahovat do jeho diistojnosti). Dale je potteba
mit na paméti i to, Ze vybér neprobihd pouze ze strany organizace smérem
k uchazedi, ale i opaénym smérem, respektive Ze si uchaze¢ vybird organizaci.
Proto je mezi obéma subjekty rovnopravny vztah. Informace, které nam
uchazec¢ poskytne, jsou povazovany za divérné a nesmi byt bez jeho souhlasu

distribuovany jinym osobam (Koubek, 2015, s. 184-185).

Pfi vybéru zaméstnancti je doporucovano aplikovat pozitivni pfistup.
Tento pfistup hovofi o tom, Ze uchazeci maji byt vybirdni se zaméfenim na
pozitivni vlastnosti a pozadavky, které uchazeci spliuji, nikoliv se zaméfenim
na negativni vlastnosti a nespliiujici pozadavky. Tento pozitivni pfistup se

zaméfuje na prednosti uchazeci (nezaménovat s potlatenim nedostatkil)
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~je zdkladem tspésné persondlni price v organizaci, kdy usilujeme o optimdlni
vyuziti individudlnich schopnosti a motivace zaméstnancii k vykondvdni sjednané
price, dosahovini pozadovaného vykonu a uskuteCiiovdini strategickych cilii

organizace” (Siky¥, 2016, s. 104).
1.7. Vybér nejvhodnéjsiho uchazece na pracovni misto

Toto rozhodnuti vétSinou nastavd, kdyz pomoci vySe zminénych
vybérovych metod ziistanou nejlepsi 2-3 uchazeci o pracovni misto. Diky
absolvovani vSech vybérovych metod personalista disponuje velkym
mnozstvim informaci o jednotlivych uchazecich. Nasledné dochazi
k formulaci otazky, na které si diky ziskanym informacim mtze odpovédét
(napfiklad: Koho vlastné potfebujeme? Komu by mohla dand prace
vyhovovat?). Analyza a propojeni téchto informaci spolu s odpovédmi na
formulované otdzky pomohou vybrat vhodného uchazece. (Hronik, 1999,
s. 285-286). Podle Sikyte se pii vybéru nejvhodnéjsiho uchazede se ptame na
dvé hlavni otdzky. Ma wuchaze¢ pozadované schopnosti? Ma uchazec
potfebnou motivaci? Cili jestli uchaze¢ muiZe a chce vykovéavat danou praci.
Rozhodujicim ¢lovékem, hodnotitelem, ktery by mél mit hlavni odpovédnost
za prijeti ¢i nepfijeti uchazece, by mél byt potencidlni pfimy nadfizeny

manazer (Siky¥, 2016, s. 110).

Zavérecnou fazi vybéru je dle Armstronga potvrzeni nabidky, kdy jsou
zjiSténé a potvrzené reference, bylo absolvovdno lékafské vySetfeni apod.
Nasledné se pripravuje pracovni smlouva, kterd musi obsahovat formalni
naleZzitosti a dalsi body, které souviseji se zafazenim pracovniho mista

v organizacni struktufe (Armstrong, 2007, str. 366).

Vybérem pracovnika proces nekonci. Je potieba ho sledovat
a podporovat, jak vykonava svou prdci a jak se adaptuje v novém prosttedi.

Proces sledovani se doporucuje i pro pfipad, ze uchaze¢ nakonec nebude
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vhodny, a to proto, aby bylo zjisténo, v jaké fazi procesu vybéru nastala chyba
a aby pfipadné mohla byt napravena.(Armstrong, 2007, s. 367). Podle Hronika
nasleduji po vybéru zameéstnance 4 faze. Intermezzo, coz je obdobi mezi
rozhodnutim a nastupem, kdy mtize nastat situace, kdy si vybrany uchazec
vybere napriklad jiné pracovni misto, pripadné si mtize nastup rozmyslet.
Proto je tfeba, aby organizace suchazefem zustala i nadale v kontaktu,
motivovala jej a snaZila se ho udrZet. Druhou fazi je zkuSebni doba. Tteti fazi
je adaptacni proces, ktery ma za cil co nejrychleji pracovnika zaradit do
procesu tak, aby vykondaval praci co nejlépe dle svych predpokladti (a zapadl
do kolektivu). Ctvrtou fazi je pak analyza vybérového Fizeni a jeho efektivita

(Hronik, 1999, s. 98).
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2. Legislativa

V navaznosti na cil mé bakalaiské prace, kterym je specifikovat normy
vyuzZivané v procesu vybéru zaméstnanci ve financni spravé a vymezit
legislativni limity, jimiZ jsou personalisté vazani, je tato teoretickd cast
zaméfena na legislativni tpravu, vztahujici se nejen k vybéru zaméstnancu,
ale i kobecnym zisadam, které nemuseji byt aplikovatelné pouze

v pracovnim pravu, ale i napfi¢ celou spole¢nosti.
2.1. Obecna pravni aprava vybéru zaméstnancii

Jako hlavni pravni predpis puisobici v této oblasti je zakonik prace (zakon
¢. 262/2006 Sb.). Vztahy, které vznikaji pfed samotnym vznikem pracovniho
poméru, zdkonik prace pfimo neupravuje a samotny vybér procesu neni
zdkonikem prace nijak vymezovan. Je pouze na zaméstnavateli, jaky zptisob

ziskavani i vybéru zaméstnanct vyuZzije.

Vucdi zédkoniku préace puisobi subsididrné, neboli podptrné, obcansky
zakonik (zdkon ¢. 89/2012 Sb.), ktery umoznuje vyuzit tzv. predsmluvni
odpovédnost. To znamend, Ze zaméstnanec, ktery v prubéhu vybérového
fizeni uvedl nespravné, respektive nadhodnocené informace o své kvalifikaci
a nasledné by se v praxi prokazal pravy opak, mohl by se zaméstnavatel

domahat ndhrady Skody (Htrka, 2015, s. 132-133).
2.1.1.Zakonik prace (zakon ¢. 262/2006 Sb.)

Jelikoz se v této bakaldfské praci vénuji tématu vybéru zaméstnancti
ve finan¢ni spravé, kdy ucastnikem je i stat (Ceska republika), je diilezité
zminit § 9 zdkoniku prace. Ten stanovuje, ze pokud je ucastnikem
pracovnépravnich vztaht stat, je zaméstnavatelem a vystupuje jako pravnicka
osoba. Za stat v souvislostech pracovnépravnich vztaht jedna a vykonava
prava a povinnosti organizacni slozka statu. A to ta organizacni slozka, ktera

je zaméstnavatelem uchazece, respektive budouciho zaméstnance. Z toho
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vyplyva, Ze kazda pfislusnd organizacni slozka statu provadi vybér svych
zaméstnancli. V zdkoniku prace jsou dale uvedeny zdkladni zasady
pracovnépravnich vztahti, jako napriklad zajisténi rovného zachazeni
se zaméstnanci i osobami, které se o zaméstnani uchazeji, a je zakotven zdkaz
jakékoliv diskriminace (§ 13 odst. 2b). Déle se zakazu diskriminace a rovnému
zachazeni zakonik prace vénuje v Hlavé IV (§ 16), kde zaklada povinnost pro
zameéstnavatele zajistit rovné zachazeni v oblasti pracovnich podminek,
odménovani, odborné pfipravy a pfileZitosti k postupu v zaméstnani, a to pro
vSechny zaméstnance. Zakdzana je jakakoliv diskriminace; typy diskriminace
jsou definovany antidiskriminaénim zdkonem, kterému bude vénovana

samostatna kapitola mé bakalaiské prace.

Druha ¢ast zdkoniku préce se vénuje pfimo pracovnimu pomeru. Hlava
I se zabyva postupem pfed jeho vznikem. § 30 dava zaméstnavateli pravo
vybéru fyzickych osob, které se o zaméstnani uchdzeji, a to vybéru z hlediska
kvalifikace, zvlastnich schopnosti nebo nezbytnych pozadavka (pokud ze
zvlastniho pfedpisu nevyplyva jinak). Zaméstnavatel taktéz miize po uchazeci
vyzadovat informace a tidaje, ale pouze takové, které bezprostiedné souviseji
s pracovni smlouvou a jejim uzavienim. Zaméstnavatel ma nadale povinnost
uchazede pfed wuzavienim pracovni smlouvy informovat o pravech
a povinnostech, které by pro néj z pracovni smlouvy vyplyvaly (§ 31). Podle
§ 32 je zaméstnavatel povinen v pfipadech stanovenych zvlastnim pravnim
predpisem zajistit, aby uchazec¢ podstoupil vstupni zdravotni prohlidku, a to

jesté pfed uzavienim pracovni smlouvy.

Jak je zminéno vySe, zdkonik prace pfimo neupravuje a nevymezuje
samotny vybér procesu, ponechdva zaméstnavateli vlastni volbu a uplatiiuje

se zasada ,,co neni zakonem zakdazano, je povoleno” (Htirka, 2015, s. 30).
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2.1.2. Antidiskriminaéni zakon (zakon ¢é. 198/2009Sb.)

Zakon o rovném zachdzeni a o pravnich prostfedcich ochrany pfed
diskriminaci (neboli antidiskriminacni zadkon) je pravni norma, ktera upravuje
pravo na rovné zachazeni ve vécech tykajicich se i vybéru zaméstnancd.
Pravni norma v § 1 vymezuje prdvo na rovné zachazeni v oblasti prava
a pfistupu k zaméstnani, pravo na rovné zachdzeni ve vécech pracovnich
a jiné zavislé ¢innosti. Antidiskriminacni zakon se taktéZ odkazuje na tstavni
zdkon, a to Listinu zdkladnich prav a svobod (zakon ¢. 2/1993 Sb.). Podle
clanku 3 odst. 1 Listiny zdkladnich prav a svobod se ,, Zikladni prdva a svobody
se zarucuji vsem bez rozdilu pohlavi, rasy, barvy pleti, jazyka, viry a naboZenstvi,
politického Ci jiného smysleni, ndrodniho nebo socidlniho piivodu, prislusnosti
k ndrodnostni nebo etnické mensiné, majetku, rodu nebo jiného postaveni”.

Rovnym zachdzenim se v rdmci antidiskriminaéniho zakona rozumi
pravo nebyt diskriminovan z divodi stanovenych zdkonem. Diskriminaci se
rozumi pfimad a nepfima diskriminace, obtézovani, sexudlni obtézovani

a pronasledovani.

Pfimou diskriminaci je jednani (i opomenuti), kdy bylo ¢i je sjednou

osobou zachdzeno méné vyhodnym zptisobem neZ sosobou jinou ve
srovnatelné situaci a to z divodu rasy, etnického ptivodu, pohlavi, sexudlni
orientace, véku, zdravotniho postizeni, nadbozenstvi, viry ¢i proto, Ze je bez
vyznani, a z jinych dtivodt jako napriklad z jazykovych ddavodt, politického

presvédceni, majetku, ndrodnosti apod. K nepfimé diskriminaci podle

§ 3 odst. 1 dochézi pfi zdanlivé neutrdlnim rozhodnuti, kritériu nebo praxi,
kdy jedndni nebo opomenuti znevyhodni urcitou osobu oproti ostatnim.
Pokud je toto jednani vécné odéivodnéno opravnénym ucelem, nejednd se
o diskriminaci. Nepfimou diskriminaci se dle § 3 odst. 2 dale rozumi
,odmitnuti nebo opomenuti prijmout piimérena opatieni, aby méla osoba se

zdravotnim  postiZenim  pristup k urCitému zaméstndani, kvykonu pracovni
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¢innosti...”. Tento odstavec tedy poukazuje na to, Ze osoba nesmi byt
diskriminovana z divodu zdravotniho postiZzeni a ma ji byt umoZnén pfistup
k zaméstnani. Nejedna se ale o diskriminaci v pfipad€, Ze opatfeni pfistupu
k zaméstnani predstavuje pro zameéstnavatele nepfimérené zatiZeni. Zakon
v odst. 3 specifikuje, co je to nepfiméfené zatiZeni. ObtéZovani je podle
antidiskrimina¢niho zdkona chovani, ,které je dotcenou osobou oprdvnéné
vnimdno jako nevitané, nevhodné a urdzlivé”. Toto chovani pak nasledné vede ve
svém dusledku ke sniZeni diistojnosti osoby, nebo k vytvoreni poniZujiciho,
nepratelského a zneklidniujiciho prostredi. (Tento paragraf je mozné aplikovat
i vramci zdsad vybéru zameéstnancy, jak je zminéno v kapitole 1.6., kdy
metody vyuzivané v procesu vybéru nesméji vést ke snizeni dustojnosti

uchazece). Sexudlnim obtéZovanim se rozumi chovani stejné definice jako

obtézovani ovSem se sexualnim podtextem Prondsledovanim je mysleno dle
§ 3 odst. 7 , neptiznivé zachdzeni s osobou, k némuz doslo proto, Ze uplatnila prava

podle tohoto zikona”.

Rozdilné zachézeni je dle antidiskrimina¢niho zdkona povoleno pouze
v pfipadech uvedenych v § 5. Diskriminaci napiiklad neni nepfijeti
zaméstnance z diivodu véku, pokud je pro fadny vykon prace vyzadovana
podminka minimalniho véku. Minimalni vék pro vykon prace je stanoven jak
v zdkoniku prace (§ 2 odst. 6), tak i v § 34 obcanského zdkoniku
(¢. 89/2012 Sb.). ,, Zdvisld price nezletilych mladsich nez patndct let nebo nezletilych,
kteti neukoncili povinnou skolni dochdzku, je zakazdina. Tito nezletili mohou
vykondvat jen uméleckou, kulturni, reklamni nebo sportovni cinnost za podminek
stanovenych jinym prdvnim predpisem.” Dale je rozdilné zachazeni povoleno
v ptipadé potteby odborného vzdélani pro vykon zaméstnani. Také neni za
diskriminaci brano rozdilné zachdzeni za tcelem ochrany Zen, osob se
zdravotnim postiZenim a osob mladsSich 18 let. Obecné dle § 5 odst. 3 ve vécech

prava na zaméstnani, pristupu k zaméstnani nebo povolani, neni za
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diskriminaci poklddano rozdilné zachazeni, pokud je k tomu stanoven vécny
dtivod, ktery spociva v povaze pracovni ¢innosti, a pozadavky jsou pfiméfené
ve vztahu k povaze prace. Z toho vyplyva, ze napfiklad u fyzicky velmi
naroc¢né prace muze existovat predpoklad, Ze bude nabizena pouze muzim,
jelikoZ Zeny nedisponuji takovou fyzickou silou.

2.2. Specidlni normy upravujici oblast financ¢ni spravy

Norma, ktera upravuje obecné financni oblast, je zakon ¢. 456/2011 Sb.,
zakon o Finan¢ni spravé Ceské republiky. Neupravuje ovem p¥fmo oblast
vybéru zaméstnancti, proto nize uvadim pouze ta ustanoveni, kterd souviseji
s postavenim zaméstnanct. Hlavni normou, ktera upravuje postup pri vybéru
zaméstnancti a s tim souvisejici pravni tpravy, je Zakon o statni sluzbé (zakon
¢. 234/2014 Sb.).
2.2.1.Zakon o Finanéni spravé Ceské republiky (¢. 456/2011 Sb.)

Tento zakon se ve své Hlavé III vénuje praviim a povinnostem statnich
zaméstnancli a zaméstnanci v organech statni spravy. Podle § 14 odst. 1
vykondvaji statni sluzbu v organech finanéni spravy statni zameéstnanci
a pracuji ostatni zaméstnanci. Z tohoto ustanoveni vyplyvd, Ze cast
zaméstnanct je pfijimana pod sluZebnim zdkonem jako statni zaméstnanci
(definice viz kapitola 2.2.2.) a ¢ast jako ostatni zaméstnanci, kteti jsou pfijimani
pod zdkonikem prace (napfiklad technicky pracovnik, pracovnik uklidu).
Dale podle § 15 nesmi statni zaméstnanec ve finanéni spravé vykonavat jiné,
zdkonem stanovené ¢innosti. Témi jsou napfiklad kontrolni, dariova ¢innost,
auditorské sluzby a jiné sluzby dle tohoto paragrafu.
2.2.2.Zakon o statni sluzbé (zakon ¢. 234/2014 Sb.)

Zakon o statni sluzbé je pravni norma téinna od 1. ledna 2015. Upravuje
pravni vztahy mezi spravnimi tfady a statnimi zaméstnanci, ktefi vykonavaji
statni spravu. Statnim zaméstnancem se dle § 6 rozumi ,, fyzickd osoba, kterd byla

ptijata do sluZebniho poméru a zafazena na sluzebni misto nebo jmenovina
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na sluzebni misto predstaveného k vykonu nékteré z Cinnosti uvedenych v § 5.
Témito ¢innostmi mtiZe byt napfiklad pfiprava navrhu pravnich pfedpist,
mezinarodnich smluv, statni statisticka sluzba, zabezpecovani obrany statu aj.
Kazdy statni zaméstnanec nese sluzebni oznaceni dle § 7. Referent (osoba
se sttedoskolskym vzdélanim s vyucénim listem), odborny referent (osoba
se stfedoskolskym vzdélanim s maturitou), vrchni referent (osoba s vysSim
odbornym vzdélanim), rada (s bakalafskym vysokoskolskym vzdélanim),
odborny nebo vrchni rada (s magisterskym vysokoskolskym vzdélanim).
Podle zadkona o statni sluzbé je presné stanovena organizacni struktura,
pocet mist statnich zaméstnancti, klasifikovanych dle pracovnich tfid. Tato
organizace sluZzebnich ufadi je nazyvana systemizace dle § 17. Pro kazdy
sluzebni tfad stanovi, kolik sluZzebnich mist na jakych platovych tfidach bude
vytvofeno (respektive stanovi jejich pocet) a stanovi objem prostfedkii na
platy. Tento navrh systemizace vypracuje dle § 17 odst. 2 Ministerstvo vnitra
spolu po dohodé Ministerstvem financi a schvaluje jej vldda na kazdy
nasledujici kalendafni rok (pokud neni schvaleno do 31. prosince,

je nasledujici rok v platnosti systemizace ze souc¢asného roku).

Hlava II zdkona o statni sluzbé se vénuje pfedpokladiim a odbornym
pozadavkiim pro pfijeti do sluzebniho poméru, jeho vzniku, zafazeni
ajmenovani na sluzebni misto, sluzebnimu slibu a prekdzkdm pfijeti
do sluzebniho poméru. Podle § 22 1ze do sluzebniho poméru pfijmout pouze
takovou osobu, ,, u které Ize predpoklddat, Ze bude ve sluzbé dodrZovat demokratické
zisady tistavniho porddku Ceské republiky a ¥adné vykondvat sluzbu”.

Sluzebni orgdn vyhlasuje vybérové fizeni, a to na ufedni desce
(zvefejnénim na ufedni desce nabyva pravnich ucinkt). Dale je vybérové
fizeni zvefejnéno v informacénim systému. Ozndmeni o vyhlaSeni vybérového

fizeni musi obsahovat tdaje uvedené v § 24 odst. 7. Ozndmeni o vyhlaseni
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vybérového fizeni na pozici odborného referenta tvofi Pfilohu 1 kmé

bakalafské préci.

Vvbérové rizeni na obsazeni volného sluzebniho mista (§ 24 - § 29)

,Na obsazeni volného sluzebniho mista se kond vybérové fizeni”, kterého se mtize
zucastnit statni zameéstnanec prostfednictvim podani Zadosti o zafazeni na
sluZzebni misto, které ma byt obsazeno, nebo jind osoba prostfednictvim
zadosti o piijeti do sluzebniho poméru. Zadost o pfijeti do sluZebniho poméru
na pozici odborného referenta vztahujici se k Ozndmeni o vyhlaSeni
vybérového fizeni na pozici odborného referenta, viz priloha 2. Vybérové
fizeni se nekona (podle § 24 odst. 5), pokud jde o prelozeni, pfevedeni na jiné
sluzebni misto, vyslani k vykonu zahrani¢ni sluzby (a zafazeni po jeho
ukonceni) nebo pokud je statni zaméstnanec zafazen na své ptivodni sluzebni
misto, jelikoZ doSlo k odpadnuti divodu zmény sluzebniho poméru. Déle se
vybérové fizeni nekona v pfipadé, kdy byl zaméstnanec zafazen mimo vykon
sluzby a splnuje pozadavky na volné pracovni misto (avSak musi se jednat
o sluzebni misto ve stejném trade, oboru sluzby a ve stejné platové tridé jaké

bylo ptavodni sluzebni misto).

Pro pfijeti do sluzebniho poméru je nutné splnit podminky dle § 25.
Uchaze¢ musi byt statnim ob¢anem Ceské republiky, jiného statu Evropské
unie, nebo obdanem statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském
hospodarském prostoru. Ddle musi dosdhnout 18 let, byt svépravny,
beztthonny, mit dosazené vzdélani stanovené zakonem o statni sluzbé a byt
zdravotné zpusobily. Jak je zminéno vySe, mlizZe o pfijeti do sluZebniho
poméru zadat oblan, ktery neni statnfm obéanem Ceské republiky. Tento
uchazec ovSem musi prokazat znalost ceského jazyka, a to prostfednictvim
zkousky. Pokud obcan jiného statu doloZi absolvovani alespori 3 Skolnich roki
na skole, na které byl vyucovacim jazykem cesky jazyk, nemusi prokazovat

znalost ¢eského jazyka zkouskou. Uchaze¢ musi podminky statniho obc¢anstvi
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(Ceské republiky nebo jiného statu, jak je uvedeno vyse), dosazeného vzdélani
a zdravotni zpusobilosti doloZit pisemnymi listinami nebo cestnym
prohldsenim s podminkou, Ze pfislusné listiny doloZi nejpozdéji pred
konanim pohovoru. Dale musi doloZit svou bezithonnost vypisem z Rejsttiku
trestdl, ne starSim neZ 3 mésice (§ 26). Zucastnit se vybérového fizeni miize
pouze osoba, ktera splni tyto podminky dle § 25. SluZebni orgadn ma podle § 27
opravnéni vytadit Zadost znasledujicich diivodi: Zadost neobsahuje
zakonem stanovené naleZitosti, je nejasna a nesrozumitelna a neni zfejmé, kdo
a ¢eho se domah4d, nebo pokud uchazec¢ nespliuje pozadavky dle § 25. Pokud
zadost spliiuje veskeré vySe uvedené nalezitosti, je uchaze¢ pozvan na
pohovor pfed vybérovou komisi. Tento pohovor je zaméfen na obor sluzby,
kterého se tyka vybérové fizeni. Dale muze byt soucasti pohovoru podle § 27
zkouska z ciziho jazyka, je-li cizi jazyk pozadovan, nebo pisemna zkouska
(napriklad z odbornych znalosti). Vybérova komise nasledné vyhotovi
seznam neuspésnych Zadatel(l a sestavi poradi tspésnych Zadatelti, z nichz
vybere 3 nejvhodnéjsi Zadatele. Pokud by vsichni 3 nejvhodnéjsi uchazeci
z vybérového fizeni odstoupili, vybere sluZebni organ spolu s bezprostiednim
nadfizenym dalsi uchazece dle pofadi, a to ztéch uchazect, kteti uspéli.
V pfipadé, Ze uspéli méné nez 3 zadatelé, vybira sluzebni organ z mensiho
poctu uchazecti. Pocet 3 tispéSnych zadatelt tedy neni podminkou pro vybér
nejvhodnéjsiho zameéstnance. V pfipadé, Ze neuspél zadny uchazec, je

vybérové fizeni zruseno a vyhlaSeno vybérové fizeni nové (§ 28).

Nasledné dojde k rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru. Toto
rozhodnuti musi obsahovat obecné nalezitosti podle spravniho fadu
(nalezitosti rozhodnuti viz zdkon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, § 68-§ 70) a dalsi
nalezitosti dle § 30 zadkona o statni sluzbé (naptiklad jméno a pfijmeni, datum

a misto narozeni, den vzniku sluZebniho poméru a den nastupu do sluzby).
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Statni zameéstnanci skladaji v den nastupu do sluzby sluzebni slib dle
§ 32. Jeho znéni definuje § 32 odst. 2. Pokud zaméstnanec odmitne slozit
sluzebni slib nebo ho slozi s vyhradou, povazuje se sluZzebni pomér uz

od pocatku za neexistujici.

Kazdy statni zaméstnanec je povinen vykonat tspésné urednickou
zkousku (§ 35). V pfipadé, kdy osoba, ktera byla vybrdna na zakladé
vybérového fizeni, dosud nesloZila tispésné urednickou zkousku, uzavira se
pracovni pomér na dobu urcitou, a to zpravidla na 12 mésicti se Sestimésiéni
zkuSebni dobou (§ 29). V ptipadé netispésného slozeni tifednické zkousky ma
statni zaméstnanec moznost zkousku opakovat, ale pouze jednou (§ 40).
V pripadé, Ze neslozi statni zaméstnanec ufednickou zkousku ani napodruhé,
vznika tim davod pro skonceni sluzebniho poméru ze zdkona dle § 74 odst.
1g). V ostatnich pfipadech se sluzebni pomér uzavira na dobu neurdcitou, a to
se Sestimésicni zkuSebni dobou podle § 29 odst. 2. Na dobu urditou se uzavira
pouze s osobou, ktera do té doby nevykonala tspésné urednickou zkousku,
jak je zminéno vySe, nebo pokud nahrazuje docasné nepfitomného

zaméstnance (§ 21).

2.2.3.Metodicky pokyn

Pfi vybéru zaméstnancti ve finanéni spravé se personalisté nefidi pouze
sluzebnim zdkonem, ale také metodickymi pokyny, které jsou vydavany
naméstkem ministra vnitra. Tyto metodické pokyny se vzdy vztahuji
k urcitému okruhu sluzebniho zdkona, jako je naptiklad metodicky pokyn
¢. 3/2016 pro statni sluzbu, kterym se stanovi podrobnosti kdrné odpovédnosti
statnich zaméstnancid a karného fizeni. V souvislosti s touto bakalafskou praci
nas ovsem zajima metodicky pokyn ¢. 6/2015 ve znéni pozdéjSich zmén,
kterym se stanovi podrobnosti k provadéni vybérovych fizeni na obsazeni
sluzebnich mist statnich zaméstnancti a predstavenych (podle § 9 zakona

ostatni sluzbé je pfedstavenym stdtni zaméstnanec, ktery plni ulohu
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nadfizeného, je opravnén vést podrfizené, fidit a organizovat jejich vykon
sluzby, kontrolovat je atd.). Tento metodicky pokyn je pfiruckou pro statni
zaméstnance persondlniho utvaru, stanovuje, jak postupovat v procesu
vybéru statnich zaméstnancti. Ve vétsiné svych bodt vychazi ze sluzebniho
zdkona, respektive konkretizuje nékteré postupy pfi vybéru statnich
zameéstnancti. Shrnuje postup, jak se vyhlasuje vybérové fizeni (dle sluzebniho
zakona), jak dochdzi k oznameni o vyhlaSeni, jaké jsou podminky pro
uchazece pro pfijeti do sluzebniho poméru aj. Co je pro metodické pokyny
specifické, je jejich konkretizace. Napiiklad Clanek 10 metodologického
pokynu ¢&. 6/2015 stanovuje postup pfi otevirdni obdlek se zadostmi od
uchazect. Odst. 2 tohoto ¢lanku stanovi povinnost pro sluZzebni organ sepsat
protokol o otevirani obélek (a to o celém procesu od otevirani obalek az po
hodnoceni pfedpokladti pro ucast ve vybérovém fizeni). Protokol je soucasti
této bakalarskeé prace, viz Pfiloha 3. Odst. 3 téhoz clanku stanovi, Ze pokud
sluzebnimu organu nebyla ve vybérovém fizeni dorucena Zadna Zadost
a nejednd se o vicekolové vybérové fizeni, sluZebni organ zastavi vybérové
fizeni a poté vyhldsi nové vybérové fizeni. Sluzebni orgdn ma pravo zadost
vyfadit (dle davod(i uvedenych ve sluZzebnim zdkoné viz vyse)
a dle Clanku 11 nemé povinnost vyzvat uchazece k odstranéni vad v zadosti.
Zde se muze uplatnit zdsada vstficnosti, kdy sluzebni orgdn uchazece
upozorni na drobné vady nebo nedostatky; v takovém piipadé musi byt
dodrZena i zadsada rovnosti vSech Zadateld.

Cést Sesta tohoto metodologického pokynu se vénuje pohovoru pred
vybérovou komisi. Pokud uchazecova pozvanka nebyla vyfazena, provede se
s nim pohovor pred vybérovou komisi (tficlenna dle § 28 zakona o statni
sluzb€). Tu sluzebni organ informuje o poctu zadosti, poctu vyrazenych
zaddosti a kolik uchaze¢th bylo pozvano k pohovoru. Pfed samotnym
pohovorem sluzebni organ zkontroluje listiny, které osvédcuji, zda uchazec

splnil predpoklady (dle Clanku 16). Jak je vySe zminéno v teoretické asti
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vybéru zaméstnancti, obecné se doporucuje, aby byl pfitomen a pfipadné
pohovor vedl potencidlni nadfizeny uchazece. V takovém pripadé je tcast
nadiizeného mozn4, ale je mu zakézano podle Clanku 17 tiéastnit se porady
a hlasovani vybérové komise. Budouci nadfizeny dale nesmi zadnym
zptisobem ovliviiovat rozhodovani vybérové komise o jednotlivych
zadatelich.

Otazky jsou pokladany takové, které se tykaji odbornosti, nejlépe stejné
otdzky pro vSechny uchazece. Otazky osobniho charakteru jsou zakazané.
Co se tyce nasledného hodnoceni, upravuje metodicky pokyn jeho postup.
Podle Clanku 18 metodického pokynu jsou pfi vybéru élenové komise povinni
zachovavat rovnost v hodnoceni a hodnotit kazdého Zzadatele objektivné. Tato
objektivnost je zarucena i shlediska transparentnosti, a proto vybérova
komise uchazecée boduje. Musi proto byt stanoven popis bodového
ohodnoceni, rozpéti bodového hodnoceni a minimalni pocet dosaZenych bodt
pro vyhodnoceni tspésnosti ve vybérovém fizeni. Je rovnéZ mozné proveést
hlasovani formou ,, uspél”/“neuspél”.

O prabéhu celého fizeni a jeho vysledku se zaznamenava protokol,
viz pfiloha 4, kde se uvadéji jména tii nejvhodnéjSich uchazecti, aspésnych
uchazec¢t a netispésnych uchazecti. Dale sluZebni orgédn vyrozumi pisemné
vSechny uchazeée o vysledku vybérového fizeni. Jak by mélo vypadat
rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru, uvadim v Priloze 5. Ti, ktefi ve
vybérovém fizeni neuspéli, mohou podat namitku s od@ivodnénim, pro¢
nesouhlasi s vysledkem. Pripadné namitky vybérova komise posoudi,
a pokud jim vyhovi, vybérové fizeni se zrusi.

Podle Clanku 21 metodického pokynu ma sluZebni organ povinnost
vyhlasit druhé kolo, pokud nikdo z uchazec¢ti nebyl vybran, nikdo nesplnil

stanovené podminky, nebo pokud se nikdo do vybérového fizeni neprihlasil.
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2.3. Legislativni limity

V pfedeslych kapitolach byla popsana pravni tuprava vybéru
zameéstnanct(i, a to jak obecnd, tak i specidlni. Byly popsany konkrétni kroky
pfi vybéru zameéstnancti ve financni spravé dle sluZebniho zakona
a definovany prava a povinnosti jak uchazect, tak finanéniho uradu, které je
nutné v ramci celého procesu vybéru dodrZovat. V této kapitole bych rada
pfimo definovala hranice, které personalisté (respektive statni zaméstnanci
personalniho ttvaru finanéni spravy) nesméji prekrocit pfi samotném vybéru.

Zakonik prace pfimo v § 316 odst. 4 zakazuje zaméstnavateli pozadovat
po zaméstnanci informace, které pfimo nesouviseji s vykonem jeho prace.
Vyslovné zakazuje vyZadovat informace zejména o té€hotenstvi, sexudlni
orientaci, trestnépravni bezuthonnosti, ptivodu, majetkovych a rodinnych
pomeérech, pfislusnosti k cirkvi, ndbozenském vyznani, ¢lenstvi v odborové
organizaci, politické strané ¢i hnuti. Z toho vyplyva, Ze personalista nesmi tyto
informace vyzadovat v priibéhu procesu vybéru, ani nasledné po pfijeti
zaméstnance. (Toto ustanoveni neplati, pokud je pro tyto informace dan vécny
dtivod, ktery souvisi s povahou prace, ovSsem kromé informaci ohledné
sexudlni orientace, ptivodu, ¢lenstvi v odborové organizaci, politické strané i
hnuti a pfislusnosti k cirkvi. Tyto informace nesmi zaméstnavatel vyZadovat
v zadném pripadeé.) V této souvislosti jest€¢ mohu zminit § 10 odst. 3 Listiny
zdkladnich prav a svobod, kde je zarudeno prdvo na ochranu pfed
zneuzivanim tudaji o své osob€, neopravnénym shromazdovanim
a zvefejnovanim téchto udajt.

Dale je zakazan jakykoliv zptsob diskriminace uchazece, viz zakonik
prace a antidiskriminacni zdkon. Personalista proto nesmi odmitnout
uchazece na zdkladé jeho pohlavi, rasy a barvy pleti, jeho naboZenstvi, viry
ajinych aspektti, které stanovi Listina zdkladnich prav a svobod, zakonik

prace a dalsi pravni predpisy. Je tedy nepfipustné, aby personalista tyto
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informace vyzadoval jak po uchazeci, tak po zaméstnanci a stejné tak nesmi
podle viditelnych znakii (naptiklad barvy pleti) uchazece odmitnout, jelikoz
dle § 1 antidiskrimina¢niho zdkona ma uchazec¢ pravo na rovné zachazeni
vevéci pfistupu kzaméstnani a pracovni ¢i jiné zavislé cinnosti
(§ 1 antidiskriminaéniho zédkona).

Tyto limity stanovené vySe jsou aplikovatelné na vSechny
pracovnépravni vztahy vcetné financni spravy. Dale budou uvedeny jen ty
limity, které jsou stanoveny specidlné pro finan¢ni spravu.

S odkazem na vySe zminovany metodicky pokyn, ktery vyplyva
ze sluzebniho zdkona, jsou personalisté financni spravy povinni se timto
pokynem v platném znéni fidit. Postupy pfi vybéru jsou velmi striktné
stanovené jak sluzebnim zdkonem, tak i metodickym pokynem vydanym na
zakladé sluzebniho zdkona a neni moZné se od nich odchylit, napfiklad vybrat
si jinou metodu vybéru zaméstnance, tfeba vyuZziti metodu assessment centre,
pokud neni tato metoda umoznéna zdkonem. Metodickym pokynem jsou
vyslovné zakdzdny jakékoliv osobni otdzky, které zakazuje zakonik prace
a dalsi normy, a také ty, které by mohly vést k poruseni zasady rovného
zachdzeni a nediskriminace.

Dal8im limitem, se kterym je moZné se setkat v ramci finanéni spravy,
je povinnost pozvat na pohovor vSechny uchazece, ktefi spliiuji podminky
spojené s obsazovanou pozici, jak bude potvrzeno i v praktické céasti. Neni
tedy mozny tzv. piedvybér, kdy je na zdkladé Zivotopistl vybrdna pouze ¢ast
uchazect k pohovoru. Pfi velkém poctu uchazect, ktefi spliuji poZadovana
kritéria vybéru, toto samoziejmé vede k velké administrativni a ¢asové zatézi.

O jakékoliv ¢innosti v procesu vybérovych fizeni se ve finanéni spravé
zaznamenava protokol, jak je zfejmé zvySe uvedeného postupu dle
metodického pokynu, coz opét vede k prodluzovani celého procesu a vysoké
administrativni zatézi. Tento predpoklad nésledné ovéfim v praktické casti,

kde budou uvedeny konkrétni postupy personalniho vybéru.
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3. Konkrétni postupy persondlniho vybéru ve financni
spraveé

Na zdkladé metody rozhovoru, kterou jsem si vybrala pro tuto
bakaldfskou praci, jsem zpracovala konkrétni postupy, které se v procesu
vybéru zaméstnancti ve financni spravé vyuzivaji. Jednou z dalSich moznych
metod, kterd mé napadla pouzit, byla metoda pozorovani. Jednani vybérové
komise je podle Metodické pomfticky, coz je interni dokument vydany
odborem sluzebnich a pracovnépravnich vztahti na zakladé Metodického
pokynu a zdkona o statni sluzbé, nevefejné. Z jednani se pofizuje pouze
zaznam, ktery je taktéz nevefejny. Neni proto mozné, abych o prubéhu
takovych vybérovych fizeni podavala informace s vyuzitim vlastnich,

primych zkuSenosti.

Rozhovor byl proveden s vrchnim referentem personalniho odboru,

ktery zajiStuje vybérovy proces.

Jakmile je volné pracovni misto a je potfeba ho obsadit, dochazi
k vyvéseni vybérového fizeni neboli Ozndmeni o vyhlaSeni vybérového fizeni
(vyvéSeno vétsinou 15-30 dni), v rdmci kterého jsou stanovené podminky,
které finan¢ni sprava vyzaduje po uchazecich a budoucich zaméstnancich.
Kazdé pracovni misto je striktné systemizované platovou tfidou, jak jiz
zminuji v teoretické ¢asti své prace, a stim souvisejicim platovym
ohodnocenim, s definovanymi pozadavky na vzdélani, jazykovymi a jinymi
pozadavky. Specifikace pracovniho mista neni provadéna pokazdé,
podminky a pozadavky nejsou personalisty ménény, pfipadné dopliovany,
jelikoz jsou tyto pozadavky dany systemizaci. Zmény systemizace
se provadéji maximalné 1x do roka, podle § 17 na navrh ministra vnitra
schvaluje vlada. V Praze je urcity pocet pracovnich mist, z toho pomérna c¢ast

se nachazi v 9. platové tfidé, 10. platové tfidé, 11. platové tfidé a tak dale.
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Zakonem stanovené platové tfidy urcuji podminku minimalniho vzdélani,
které uchaze¢ musi mit, aby spadal do dané platové tfidy (charakteristika
platovych tfid statnich zaméstnancu je soucasti bakalarske prace, viz Priloha
6). Co se tyce pozadované praxe, je vyzadovana pouze u vedoucich pozic
(tzv. pfedstavenych), u kterych je aplikovadno i vicekolové pfijimaci fizeni.
V prvnim kole jsou stanovené pozadavky, naptiklad pozadavek tfileté praxe,
a v pfipadé, ze nikdo z uchazecti takovy pozadavek nesplnuje, vyhlasuje se

druhé kolo se zmirnénymi pozadavky.

V ramci lhaty uvedené vyse (15-30 dni vyvésSeni vybérového fizeni)
mohou uchazec¢i podat na podatelnu pisemnou formou prihlasku
do vybérového fizeni, nebo mohou prihlaSku poslat prostrednictvim datové
schranky, pfipadné prostfednictvim emailové schranky (uchazeci ovSem musi
tyto dokumenty dodate¢né podepsat vlastnoruénim podpisem). Optimalni
pocet uchazec¢li v ramci vybéroveého fizeni neni presné stanoven. Nehledi se
na pocet prihlaSenych, nybrz na kvalitu jejich schopnosti. NejbéZnéjsi pocet
prihlaSenych uchaze¢ti do vybérového fizeni je 5 az 10, ale ¢ast osob byva
vyfazena z dtvodu nesplnéni pozadovanych kritérii pro dané vybérové
fizeni, napiiklad nespliuji pozadavek na vzdélani. Tim, ze je proces
vybérového fizeni ve finan¢ni spravé dlouhy, dochazi navic ke stazeni Zadosti
ze strany uchazece, a to casto z dtvodu pfijeti jiné pracovni nabidky.
(Jak zminuji vysSe, dle Hronika je faze mezi rozhodnutim o pfijeti a ndstupem
nazyvana intermezzo, kdy mtize nastat situace, kdy si vybrany uchazec
vybere napfiklad jiné pracovni misto, pfipadné si miize nastup rozmyslet.)
Nejen, Ze je cely proces vybérového fizeni dlouhy, ale i nasledné doba mezi
rozhodnutim a pfijetim byva dlouhd, proto k takovymto situacim nezfidka
dochazi. Nemyslim si ovSem, Ze je to typické pouze pro oblast vefejné spravy.
I néktefi soukromi zaméstnavatelé mohou provadét vybérovy proces delsi

dobu, ovsem s tim rozdilem, Ze v pfipadé potfeby je mozné tento proces
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urychlit, coz ve finan¢ni spravé mozné neni, diky legislativnim omezenim

a striktné danym postupem celého procesu.

Tticlennd vybérova komise je jmenovana vedoucim sluzebniho
(financniho) tfadu a soucasné je jmenovan jeden nahradnik. Jelikoz je dilezité
zachovat vzdy stejné podminky pro vsechny uchazece, je nutné, aby vsechny
uchazece posuzovali stejni clenové komise. Z toho vyplyva, Ze kdyZ je na
misto ptivodniho ¢lena komise dosazen nahradnik, musi byt tento nahradnik
soucasti komise u vSech dalSich pohovorti, které se dané pracovni pozice
tykaji. Dale je u vybérového fizeni pritomen zaméstnanec sekretariatu, ktery
zajiStuje administrativni chod celého procesu. Pfimy nadfizeny (vedouci
oddéleni, v ramci kterého je vybérové fizeni vypsano) nesmi byt ¢lenem
vybérové komise, milize byt pouze pritomen, ale nesmi do pohovoru
zasahovat. Pfi prvnim zaseddni je zvolen predseda vybérové komise
a schvaluje se jednaci ¥ad. Nasledné se p¥istupuje k otevirani obalek. Clenové
komise kontroluji, zda vSichni uchazeci odevzdali potfebné dokumenty a zda
spliiuji veSkeré podminky, zejména pozadavky na vzdélani, zda maji Cisty
trestni rejstfik a splnuji dalsi podminky stanovené zdkonem. Pokud uchazeci
stanovené podminky spliuji, jsou pozvani na osobni pohovor.
Statni orgdn ma povinnost pozvat na pohovor vSechny uchazece, ktefi splnuji

podminky souvisejici s danym pracovnim mistem.

Zakladni metodou vyuzivanou pfi vybérovém fizeni ve finan¢ni sprave
je osobni pohovor. Soucasti pohovoru mtize byt i pisemny test - o této
skutecnosti je uchazec informovan v pozvance na pohovor. Testy se vyuzivaji
pfi obsazovani specializovanych pozic, napfiklad pro pozici zaméstnance
metodického oddéleni. Jednd se o testy odbornych znalosti v oblasti IT,
predevsim prace s MS Office (MS Excel), otazky tykajici se danové oblasti,
legislativy a dalSich. Jiné metody vybéru zaméstnancii nejsou vyuzivany.

V ndvaznosti na vySe zminéné typy pohovort, jakymi jsou pohovor 1+1,
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pohovorové panely a vybérova komise, se ve finan¢ni spravé uplatiuje
pohovor pred vybérovou komisi. Z moZnych forem pohovorti (jsou pohovory
strukturované, polostrukturované a nestrukturované) vyuzZiva financni
sprava pohovor strukturovany. Vybérova komise ma stanoven obsah i postup,
ktery si jeji clenové stanovuji v rdmci prvniho jednani vybérové komise.
Z davodu zachovani stejnych podminek pro vSechny wuchazece jsou
vybérovou komisi otdzky predem dohodnuté, v Zadném pripadé se v3ak

nesméji tykat osobnich informaci (napfiklad poctu déti a jinych).

Samotny proces pohovoru pfed komisi probiha nasledovné. Pfestaveni
uchazece komisi, pfedstaveni komise uchazeci (toto provadi sekretariat).
Zajimavosti je, Ze se predstavuji pouze jménem a pifijmenim, nikoliv svymi
funkcemi (napfiklad feditel ifadu) a to z toho d@ivodu, aby se uchaze¢ necitil
pod tlakem. Dal$im tkonem je pfipomenuti pracovni pozice, pracovni naplné
a jakeé je platové zarazeni (taktéz pfedstavuje sekretariat). Uchazec je nasledné
informovan, jakym zptisobem bude pohovor probihat (prostor pro to, aby se
uchaze¢ sam predstavil a fekl néco o sobé, pokladani otdzek vybérovou

komisi, zavérecny prostor pro dotazovani ze strany uchazece).

Vybérova komise tedy poklada otazky, které jsou zaprotokolovany pro
naslednou moznost kontroly a které souviseji s vykonem prace, ovéfuje
otdzkami uchazecovy schopnosti, osobnostni charakteristiky, jsou pokladany
i otdzky souvisejici s motivaci uchazece pracovat ve financni spravé. Tyto
otazky napomahaji komisi zjistit, zda je uchaze¢ opravdu motivovan zdjmem
o finan¢ni oblast a zda se napfiklad pfihlasil pouze z toho davodu, Ze je
dlouhou dobu nezaméstnany. (I takova informace totiz mize mit vliv na
rozhodovani komise, protoze v situaci, kdy by dlouhodobé nezaméstnany
uchaze¢ obdrzel novou pracovni nabidku, je relativné vysoka
pravdépodobnost, Ze podd v brzké dobé vypovéd). Pozadavky na osobnostni

charakteristiky nejsou soucdsti Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni. Tyto
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pripadné pozadavky se ovéfuji pravé pfi pohovoru prostfednictvim kladeni
otdzek komisi, ale v praxi se ovéfuji aZz nasledné u vybraného clovéka

v prubéhu zkusebni doby.

Na konci pohovoru je kazdy uchaze¢ informovan o nasledném postupu.
Ze strany finan¢ni spravy probihd s uchazecem dalsi, navazujici komunikace,
a to pfedevsim z divodu urychleni vybérového fizeni, jehoz soucasti je velké
mnozstvi protokolti, které musi uchaze¢ v priibéhu fizeni podepsat. Jsou také
stanoveny urcité lhiity, napf. pro doruceni protokolu, lhiita pro podani

odvolani apod., coZ samotny proces vybéru velmi zdrzuje.

Na zdkladé pohovoru jsou vybrani 3 nejvhodnéjsi uchazeci, a to podle
odpovédi na odborné otazky (vétsinou danového charakteru, nebo takového
charakteru, ktery souvisi s vykonem prace na obsazované pracovni pozici)
pokladané komisi. Soucasti prvniho jednani vybérové komise je i vytvoreni
bodového hodnoceni na odborné otazky, které jsou obsahem pohovoru.
Je vytvofena bodova skala od 1 do 10. KaZzdy ¢len komise ma pro hodnoceni
svij vlastni bodovaci arch a nasledné se body scitaji. Tento bodovaci systém
se rovnéz uplatnuje i u jinych, méné odbornych otdzek ¢i neodbornych otdzek.
Po vybéru 3 nejvhodnéjsich uchazecti se sepise protokol o pribéhu a vysledku
vybérového fizeni. Uchazeci se mohou pfijit osobné sezndmit s vysledkem
a podepsat protokol, pfipadné je pfislusny finanéni tifad informuje pisemné
ovysledcich vybéru (zde vznikd mozny prostoj v procesu vybéru, kdy
uchazeé ma pravo podat odvolani, kterym se nasledné musi zabyvat vybérova
komise atd.). Poté je stanoven vitéz z puvodné vybranych 3 nejvhodnéjsich

uchazect a to podle vysledku z pohovoru.

Reference z predchoziho zaméstnani neni potfeba dokladat, ani si je
sluzebni orgdn sam neovétuje. Podminkou pro prijeti do sluzebniho poméru
je ilékarské vySetieni. Tato podminka je uvedena uz v Oznameni o vyhlaseni

vybérového fizeni.
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Pokud se jednd o interni prestup statniho zaméstnance na jinou pozici,
musi se tento statni zaméstnanec prihlasit do vypsaného vybérového fizeni
podéanim Zadosti o pfevedeni na sluZzebni misto, a celé vybérové fizeni, pokud
statni zaméstnanec spliiuje stanovené podminky, pak absolvuje spolu
s externimi uchazeci. Interni zadatel nesmi byt omezen v pfistupu k jiné

pracovni pozici.

Rozhovor byl proveden i s jinym statnim zaméstnancem personalniho
oddéleni financ¢ni spravy, ale postup je tak rigidni, Ze neni mozné se odchylit

a proto i druhy rozhovor potvrdil tento postup.
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Zavér

Tato bakalafska prace méla za cil analyzovat, jakym zptlisobem jsou
vybirdni zaméstnanci finanéni spravy, jaké metody jsou vyuzivany a jaka jsou
legislativni omezeni prfi tomto procesu. V prvni casti jsem predstavila
teoretické principy, které jsou aplikovatelné v celém procesu vybéru
zameéstnancti. Na zakladé mych zkuSenosti se vétsina uvedenych metod hojné
vyuziva v procesu vybéru zaméstnancti v soukromé sféfe. Jakmile jsem ale
dosla k analyze postupt ve vefejné, respektive financni spravé, prekvapilo
mé, Ze jsou v téchto pripadech personalisté velmi limitovani a neni mozné, aby
z téchto limiti vybocili, aby sami ¢ast procesu nebo dokonce proces cely
inovovali.

Dalsi ¢asti mé bakalarské prace, kterd byla analyzovana, byla legislativni
Uprava. Zcasti jsou zminény zdkony, které jsou platné pro vesSkeré
pracovnépravni vztahy, tak i pro jednotlivé kroky souvisejici s procesem
vybéru. Nejvétsi pozornost je ovSem zaméfena na legislativu, kterd pfimo
upravuje proces vybéru zaméstnanct statni spravy. Personalisté finanéni
spravy jsou vazani jak vSeobecnou pravni upravou, tak i tpravou specidlni
(sluzebnim zdkonem) a i velkym mnozstvim internich metodickych pomticek,
které detailné stanovuji jednotlivé kroky vybérového procesu.

Na zdkladé vsech vyse uvedenych informaci jsem zjistila, Ze cely proces
je provazen velkou administrativni zatézi a prisnymi legislativnimi pravidly,
které ¢ini cely proces velmi zdlouhavym, naroénym anepruznym. Neni
povolena zadna odchylka, zddnd moznost vyuzit vlastni ndvrhy a napady,
jakymkoliv zptisobem ménit a pfipadné zlepSovat postupy pfi vybéru
zaméstnancti. Kazdy krok, ktery personalista provede na zakladé predem
stanovenych postupti, musi byt pisemné zaznamenan a jakékoliv rozhodnuti
zdokumentovano. Proto jsou soucasti mé bakalafské prace i vzory

dokumentti, které jsou vypracovavany pii vybéru statniho zaméstnance.
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Pro tcely této prace jsem vybrala pouze ty vzory, které povazuji za
nejdileZitéjsi a jejich pocet je pouze zlomkem celkového poctu jednotlivych
dokumentd, které jsou v procesu vybéru vypliovany.

Pokud proto mam zodpovédét otazku poloZenou v tvodu mé prdce, pak
musim odpovédét kladné. Ano, proces vybéru ve financni sprave je opravdu
velice striktni, jsou stanovena presna pravidla a v disledku toho ptisobi
vefejnd sprava nepruzné navenek a funguje tak i uvnitf. V navaznosti na tento
zavér usuzuji, Ze tyto obsahlé pokyny, restrikce a pfesné vymezené postupy

zpomaluji ¢innost organti financni spravy.
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Pfiloha ¢. 1: Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni

Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni

na sluZzebni misto ................ocoeiinni,
(v:] ....................
Datum: ................
Reditel Finanéniho dadu pro ....... jako sluzebni orgdn pfislusny podle § 10 odst.

1 pism. f) zdkona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé (ddle jen , zdkon”), vyhlasuje

vybérové fizeni na sluzebni misto .......ccceeueniennnne. , Oddéleni ................. ,
Odbor .................. , Sekce Uzemni pracoviSté............................ , vV oboru
sluzby ...,

Sluzba na tomto sluzebnim misté bude vykondvana ve sluzebnim pomeéru na

dobu .................... V pfipadé nevykondni tufednické zkousky, bude

sluzebni pomér uzavten na dobu urcitou, a to s trvanim 12 mésicti.

ZkuSebni doba je stanovena na .... mésict.

Predpoklddanym dnem nastupu na sluzebni mistoje .......................

Sluzebni misto je zafazeno podle Pfilohy ¢. 1 k zdkonu do .... platové tfidy.

Sluzba zahrnuje zejména:
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Posuzovany budou zadosti podané ve lhuté do ................... , §j. v této lhaté
zaslané sluzebnimu organu prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb
na adresu sluzebniho aradu .......................... ,adresa:i.......cooociiiiiiiiii
nebo osobné podané na podatelnu sluZzebniho tifadu na vyse uvedené adrese.

Z&dost Ize podat rovnéz v elektronické podobé s uznavanym elektronickym

podpisem na elektronickou adresu sluzebniho uradu
(e ) nebo prostfednictvim vefejné datové sité
do datové schranky (ID datové schranky sluzebniho tufadu: ...................... )-

Obalka, resp. datova zprava, obsahujici Zadost véetné pozZadovanych listin
(pfiloh) musi byt oznacena slovy: ,Neotvirat” a slovy ,Vybérové fizeni na

sluzebni misto .................... ,Oddéleni ........c.ooveenneenn. ,Odbor ...............

Vybérového fizeni na vySe uvedené sluzebni misto se miize v souladu se
zdkonem zucastnit Zadatel, ktery spliuje zakladni pfredpoklady stanovené
zadkonem, tj.:

a) je statnfm obcanem Ceské republiky, obéanem jiného ¢lenského statu
Evropské unie nebo obcanem stdtu, ktery je smluvnim stdtem Dohody
o Evropském hospodaiském prostoru. Splnéni tohoto pfedpokladu doklada
prislusnymi listinami, tj. prikazem totoZnosti nebo osvédcéenim o statnim
obcanstvi nebo pisemnym cestnym prohldSenim o statnim obcanstvi popf.
prostou kopii priikazu totoznosti; uvedenou listinu 1ze v takovém ptipadé
doloZit nasledné, nejpozdéji pred kondnim pohovoru;

Zadatel, ktery nenf statnim obéanem Ceské republiky, musi prokazat znalost
ceského jazyka; to neplati, dolozi-li, Ze absolvoval alespont po dobu 3 $kolnich
rokt zdkladni, stfedni nebo vysokou Skolu, na kterych byl vyucovacim
jazykem cesky jazyk. Splnéni tohoto pfedpokladu se doklada ptislusnou
listinou.

b) dosahl véku 18 let;

C) je plné svépravny; Zadatel doklddd pisemnym cestnym prohldsenim;
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d)  je beztthonny; Zadatel doklada vypisem z Rejstiiku trestt, ktery nesmi
byt starsi neZ 3 mésice, resp. obdobnym dokladem o beztthonnosti, neni-li
zadatel statnim obcanem Ceské republiky;

e) dosdhl vzdélani stanoveného zdkonem pro toto sluZebni misto,
tj. sttedoSkolské vzdélani; Zadatel dolozi prislusSnymi listinami, tj. originalem
nebo uredné ovérenou kopii dokladu o dosazeném vzdélani (maturitniho
vysvédceni). Pfi podani zadosti 1ze podle § 26 odst. 2 zdkona doloZit pouze
pisemné cestné prohldseni o dosaZeném vzdélani; uvedenou listinu lze
v takovém pripadé dolozit nasledné, nejpozdéji pfed konanim pohovoru;

f) ma potfebnou zdravotni zptisobilost; zadatel doklada prislusSnymi
listinami, tj. 1ékafskym posudkem o zdravotni zptsobilosti, pfipadné dolozi
pisemné cestné prohlaseni o zdravotni zpusobilosti; uvedenou listinu lze
v takovém piipadé dolozit ndsledné, nejpozdéji pfed rozhodnutim o pfijeti

do sluzebniho poméru.

K zadosti dale zadatel pfilozi:
a) strukturovany profesni Zivotopis

b) motivacni dopis

Blizsi informace poskytne:
Jméno a pfijment:
e-mail:

tel.:

Jméno a piijmeni Podpis:
vedouciho sluzebniho Gradu
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Piiloha ¢ 2: Zadost o pfijeti do sluzebniho poméru na sluzebni misto

Zadost

o ptijeti do sluZebniho poméru a zafazeni na sluZebni misto

Oznaceni a adresa sluzebniho organu, kterému je zadost adresovana:

fediteli Finan¢niho uiradu

Zadatel:

Jméno a piijmenti, titul
Datum narozeni =~
Adresa mista trvalého pobytu: = i
Telefonni €islo e,

0 s V= 1

Specifikace zadosti:

Zadam o pfijeti do sluZzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto ............
ve sluZzebnim  Gfadu  ..cciiiiii
VOdDbOIru...coovviiiiiiiiiiiiiiieennn, ,vOddeleni ...ocoovvvviiiiiiiiiiiiiiieennnnnn

Seznam priloh zadosti:

1. Pisemné Cestné prohlaseni o statnim obcanstvi Ceské republiky

2. Pisemné cestné prohlaseni o svépravnosti

3. Vypis z evidence Rejstfiku trestt, ktery neni star$i nez 3 mésice

4. Utedné ovéfenou kopii dokladu o dosaZzeném vzdélani (maturitni
vysvéddeni)

5. Lékatsky posudek o zdravotni zptisobilosti
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Dalsi ptilohy:
Strukturovany profesni Zivotopis

Motivacni dopis

Prohlasuji, Ze idaje uvedené v zadosti, dokladech a v pfilohach jsou

pravdivé, aktudlni a aplné.

Vi ,dne.........oe.e. Podpis:
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Priloha ¢. 3: Protokol o otevirani obalek

Finanéni arad

Adresas....coeeiiiiiniiiiiiiiiiiiiiens

Protokol o otevirani obalek se zadostmi o pfijeti do sluzebniho poméru

a zarazeni na sluzebni misto ......................... , Oddéleni ................ ,

MISEO TKONU: .ot e e,
Datum a €as TKONU: ..ooooiiiiii e

Pfitomni ¢lenové vybérové komise a clenové sekretariatu vybérové komise:

D)o (titul, jméno a pfijmenti, funkce)
2) (titul, jméno a prijmenti, funkce)
3) (titul, jméno a prijmeni, funkce)
Sekretaridt:.............ocooiiiiiiiii (titul, jméno a ptijmenti, funkce)
Zvetejnénim ozndmeni Finanéniho ufadu............... jako sluzebniho organu ze
dne ... Lo bylo vyhldSeno vybérové
fizenina sluzebnimisto ............ccoovvee.. .. ,Oddéleni ............ ,Odbor ........... ,
a to se lhitou pro podavani zadosti do ................... Otevirani obdlek se

zadostmi o prijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto
probéhlodne .................... v zasedaci mistnosti ..................

Bylo konstatovano, Ze sluzebnimu organu bylo v uplynulych dnech doruceno
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V........ hod. statni zaméstnanec ............ccooeeiiiiiiiiini.. vynal/a z
uzamykatelné schrany obalky se zddostmi. VSichni pfitomni konstatovali, Ze
schrana byla neposkozend, zabezpecena a zapeceténd, a obalky zaevidované
pod cislem jednacim byly neporusené.

Vo hod. byly obdlky seéteny - pocet obdlek .... Obalky byly
pracovnikem ..o, postupné otevieny a zadostem byla

prifazena tato porfadova cisla:
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Jednotlivé Zadosti poté posuzovaly vyse uvedené pritomné osoby, pficemz
StAtNI ZameEstNaNeC. ...ttt zaznamenal/a splnéni
jednotlivych naleZitosti zZadosti.

N

Zadost €. 1, - bylo konstatovano, ze zadost je srozumitelnd, je z ni patrné, kdo

jl podal a ¢eho se domahd, ma nalezitosti stanovené zdkonem a Zadatel
splituje predpoklady stanovené zakonem a dalsi pozadavky stanovené na
zdkladé zdkona sluzebnim predpisem, které podminuji to, aby byl pozvan
k pohovoru.; NEBO

Zadatel neprokazal splnéni predpokladu uvedeného v § 25 odst. 1 pism. ...)
zakona, a tO ....oiiiiiiiiiii, , nebot nedolozil ¢estné prohlaSeni ani

original ¢i ufedné ovérenou kopii pozadovaného dokumentu.....................
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Na zdkladé posouzeni vsSech Zadosti se vySe uvedenému pfislusSnému

sluzebnimu organu navrhuje vyfadit celkem .... Zadosti, které jsou vyse

uvedeny pod €isly ........ K pohovoru budou pozvani celkem ........ zadatelé,

a to ti, jejichz Zadosti jsou vySe oznaceny ¢islem ................

Jméno a prijmeni

pritomen otevirani obalek

Jméno a ptijmeni

pritomna otevirani obalek

Zpracovala:

Jméno a prijment

pfitomna otevirani obalek

Jméno a ptijmeni

pritomna otevirdni obalek

59



Ptiloha ¢. 4: Protokol o pribéhu celého fizeni a jeho vysledku

Vybérova komise
na sluzebni misto .......cccevviiieiininnnnnnnnn.
Oddéleni .......ccevunennnne. Odbor .....cccevveeenvnenne.
ve Finan¢nim afadu .......cceeeeneenennnnen.

- Te b 0= F- LN

Misto: ...............
Datum vyhotovent: ...............

C. Jol e

Protokol o priabéhu a vysledku vvbérového fizeni

na sluzebni misto .................. , Oddéleni ............ ,Odbor .......cc.cu..n.
Sluzebni organ:  Finan¢ni ufad pro ..................
Obor sluzby: Oddélenti ...........cu.ueee. ,Odbor .....ccoovviiiiiiiniiinin
Sluzebni MIStO:  .ioeiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiiieeeeeenn

Clenové vybérové komise:

Pfedseda vybérové komise:

Clen vybérové komise:

Clen vybérové komise:

Osoba povérena sepsanim protokolu:

Vybérové komisi zfizené rozhodnutim vyse uvedeného sluZebniho organu ze

................. ¢j. veevveirineinnene... na sluzebni misto ...l

byly doruceny zadosti celkem ..... Zadatelt.
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Dne ...ooooovviiiiniiinn... probéhlo otevirani obalek a posouzeni, zda Zadatelé
spliiuji predpoklady a pozadavky podle § 25 zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni

sluzbé.

Vyse uvedeny sluzebni organ vyradil v souladu s § 27 odst. 2 zadkona o statni

sluzbé zadosti ....... zadateld, ktefi nesplnili zdkladni pfedpoklady stanovené
zakonem.

Vybérova komise pozvala k pohovortiim, které se uskutecnily dne .............. ,
tyto ...... uchazece:

Na zdkladé zhodnoceni odbornych predpokladii jednotlivych Zadatel(i a po
provedenych pohovorech rozhodla vybérova komise o jednotlivych

zadatelich, ktefi byli pozvani k pohovoru, takto:

Zadatelé, ktefi byli vybrani vybérovou komisi v souladu s § 28 odst. 2/ § 28

odst. 3 zakona o statni sluzbé jako 3 nejvhodnéjsi (v abecednim poradi):
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Seznam zadatelti, ktefi ve vybérovém fizeni neuspéli:

(VSichni Zadatelé, ktefi byli pozvani k pohovoru, ve vybérovém fizeni

uspéli, proto nelze oznacit Zddného zadatele za netispéného.)

Poucent:
Podle § 164 odst. 4 zadkona o statni sluzbé zadatelé, ktefi ve vybérovém fizeni
neuspeli, mohou proti tomuto protokolu do 5 dntt ode dne jeho doruceni
podat vybérové komisi ndmitky. Namitky se podavaji pisemné, musi z nich
byt ziejmé, proti jakému vybérovému fizeni sméfuji, a musi obsahovat

odtvodnéni nesouhlasu s vysledkem vybérového fizeni.

Jméno a prijment Jméno a prijmeni
predseda vybérové komise ¢len vybérové komise
Jméno a ptijmeni Jméno a p¥ijmeni

¢len vybérové komise sekretariat
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Pfiloha ¢. 5: Rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru

Finanéniafad ......ccevvvveennn.....
Adresa: coveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiainans

Misto: .ovvvveveeean...
Datum: ................
Cojut e,

Zadatel:

Jméno a piijment: .................l

Datum narozeni: .......oovveeeeeiiinnnn...

Adresa: ..oovveiii

ROZHODNUTI
o prfijeti do sluzebniho poméru
a zarazeni na sluzebni misto
Finanénitfad ..................... jako prislusny sluzebni organ podle § 162 odst.

2 ve spojeni s § 10 zadkona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé (ddle jen ,zakon o
statni sluzbé”) ve véci zadosti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na
sluzebni misto podle § 24 odst. 4 zdkona o statni sluzbé€, kterou podal/a pan/i
........................... , narozen/a dne eiieiiiiiin.,,  trvale  bytem

.............................. , (dale jen ,,zadatel”), rozhodl takto:

I. Zadatel se podle § 23 odst. 1 zakona o statni sluzbé pfijima do
sluZebniho poméru na dobu.................. ; V ptipadé, kdy osoba, ktera
byla vybrana na zdkladé vybérového fizeni, dosud nesloZila tispésné
ufednickou zkousku, uzavird se pracovni pomér na dobu urcitou, a to

zpravidla na 12 mésicu se Sestimésicni zkusebni dobou (§ 29).
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II. Zzadatel se podle § 23 odst. 1 zdkona o statni sluzbé zatazuje

a) nasluzebnimisto: ..............c.ooiin. ;
b) v oboru sluzby: Oddéleni ................. Odbor ......cceeviiiiini ;
c) se sluzebnim oznacenim: ........................ ;

III.  sluzebni pomér zadateli vznika ke dni ... ,
dnem nastupu do sluzby na sluzebnim misté je ....................... ;

IV. zkuSebni doba se podle § 29 odst. 2 zakona o statni sluzbé stanovi

Mistem vykonu sluzby je......... se sluZebnim ptisobistém v .............
VI. Zadatel se dale

a) zarazuje do .... platové tridy,

b) do .... platového stupné a

¢) urcuje se mu plat v celkové vysi ................. K¢.

Odivodnéni:
Finanéni Gifad pro Prahu jako pfislusny sluzebni organ podle § 162 odst. 2 ve
spojeni s § 10 odst. 1 pism. x) zdkona o statni sluzbé posoudil zadost ze dne
............................. , kterou zadatel pozadal podle §24 odst.4 zikona
o statni sluzbé o pfijeti do sluzebniho poméru a zarazeni na sluzebni misto
.......................... , Oddéleni .................., Odbor ......ccccceevviuvinnnns,,

Sekce Uzemni pracovisté ...............coooveiiiiinnn (déle jen ,sluzebni misto”).

Podle § 25 odst. 1 zdkona o statni sluzbé zadatel o pfijeti do sluzebniho poméru

musi

a) byt statnim obdanem Ceské republiky, obéanem jiného ¢lenského statu
Evropské unie nebo obcanem statu, ktery je smluvnim statem Dohody

o Evropském hospodafském prostoru,
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b) dosahnout veéku 18 let,

c) byt pIné svépravny,

d) byt bezahonny,

e) dosahnout vzdélani stanoveného timto zakonem a

f) mit potfebnou zdravotni zptsobilost.

Zadatel spInil vechny piedpoklady a pozadavky stanovené zakonem o statni
sluzbé pro to, aby mohla byt pozvana k pohovoru. Vybérova komise
po provedeném pohovoru dospéla k zavéru, ze Zadatel ve vybérovém fizeni
uspél a prislusny sluzebni orgdn nasledné podle § 28 odst. 2 zdkona o statni
sluzbé v dohodé s pfedstavenym oddéleni kontrolniho jako bezprostiedné
nadfizenym pfedstavenym vybral Zadatele jako nejvhodnéjsiho kandidata

na sluzebni misto.

Na zakladé této dohody byl proto Zadatel ke dni .......c.cceveeneenene v souladu
s § 23 odst. 1 zdkona o statni sluzbé pfijat do sluzebniho poméru a zafazen na
sluzebni misto. Vzhledem ktomu, Ze stanoveny den vzniku sluZebniho
poméru je dnem pracovnim, byl tento den soucasné stanoven jako den
nastupu do sluzby.

(Zadatel je pfijiman do sluzebniho poméru na dobu uréitou s trvanim v délce

12 mésict, jelikoz dosud tspésné nevykonal Gfednickou zkousku.)

Dnem vzniku sluZzebniho poméru pfislusi Zadateli jakoZto statnimu
zaméstnanci sluzebni oznaceni .........ccocveininnnnne , a to podle §7 zdkona
o statni sluzbé a v ndvaznosti na prilohu ¢. 1 k zdkonu o statni sluzbé podle

platové tfidy, do které je sluzebni misto zafazeno.
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Podle § 29 odst. 2 zdkona o statni sluzbé se zadateli stanovi zkusebni doba
v délce .... mésicti ode dne vzniku sluZzebniho poméru tedy do ............... ,

nebot jde o osobu, kterd neni statnim zaméstnancem.

SluZebnim ptisobistém zadateleje ...................oo

Zadatel se podle § 29 odst. 3 zdkona o statni sluzbé zafazuje do ...... platového

stupné.

Pouceni:
Proti tomuto rozhodnuti 1ze podle § 81 a nasl. zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni
fad, ve znéni pozdéjsich predpisti, podat odvolani u Finan¢niho ufadu pro
Prahu 3, a to do 15 dnti ode dne jeho ozndmeni. Odvolacim orgdnem je
Generdlni finanéni feditelstvi jako nadfizeny sluZebni organ. Odvolani proti
tomuto rozhodnuti nema v souladu s § 168 odst. 2 zakona o statni sluzbé

odkladny tcinek.

Vedouci sluzebniho tifadu Podpis:
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Pfiloha ¢. 6: Charakteristika platovych tfid statnich zaméstnancii

5. platova tfida

Sluzebni oznaceni: referent

Stanovené vzdélani: stftedni vzdélani s vyucnim listem

Stejnorodé, presné vymezené cinnosti s rdmcovym zaddnim a s pfesné
vymezenymi vystupy, s vétsi moznosti volby jiného postupu a rdmcovymi
navaznostmi na dalsi procesy, jejichz pfedmétem jsou ucelené systémy
s vnitfnim fadem mnoha prvka s diléimi vazbami na maly okruh dalSich
systém, naptiklad jednoduchd poddni do protokolu, evidence, registrace,
soubory podkladii pro spravni fizeni v jednoduchych vécech (malého rozsahu
a jednoduchého zptsobu zjistovani bez dalSich naleZitosti stanovenych
pravnim piedpisem), napiiklad shromaZzdovani a vedeni navrhii a vyjadfeni
ucastnikt fizeni, diikazti, cestnych prohldseni, pfizndni a dokladti, provadéni

vypocth, poskytovani odbornych informaci.

6. platova tfida

Sluzebni oznaceni: odborny referent

Stanovené vzdélani: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Rtiznorodé, ramcoveé vymezené ¢innosti se zadanim podle obvyklych postuptt
se stanovenymi vystupy, postupy a znaénymi vazbami na dalsi procesy (dale
jen ,odborna c¢innost”), kde jsou predmétem ucelené samostatné systémy
s pfipadnym c¢lenénim na diléi subsystémy a s vazbami na dalsi systémy,
napriklad pfiprava spravniho fizeni (pfipadu) s jednoznaénym postupem
a s malym poctem ucastniki nebo pfiprava (vedeni) ucelené podkladové
dokumentace pro rozhodnuti s dal$imi nalezitostmi a listinnymi dtikazy,

pozadovanymi pravnim predpisem, znaleckymi posudky, ohledanim.

67



7. platova tfida

Sluzebni oznaceni: odborny referent

Stanovené vzdélani: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Odborné cinnosti, kde jsou pfedmétem komplexni systémy s vnitfnim
Clenénim na ucelené subsystémy s tuzkymi vazbami na dalsi systémy
a s dalSim vnitfnim ¢lenénim, napfiklad vyfizovani spravnich pripad
(spravniho fizeni) s vice ucastniky, s rozsahlou podkladovou dokumentaci,
zasahujicich do vice pravnich a vécnych oblasti, naro¢né na dobu fizeni (lhtity)
a predpokladajici sloZitou podkladovou dokumentaci, vedeni jednoduchych
agend s jednotlivymi prvky systému, malym rozsahem pusobnosti
aomezenymi vazbami na dalSi agendy, vedeni soustavy podkladové
dokumentace spojené s vyhleddvanim (bez analyzy), dokumentovanim,

slozitymi vypocéty (mnoho parametrti), Setfenim, prosetfovanim.

8. platova tiida

Sluzebni oznaceni: odborny referent

Stanovené vzdélani: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Zajistovani Sirokého souboru cinnosti s rdmcové stanovenymi vstupy
a zpusobem vykondvani a vymezenymi vystupy, které jsou organickou
soucasti SirSich procest, kde jsou predmétem céinnosti zvlast slozité spravni
pfipady s mnoha tucastniky zasahujici do mnoha rfiznorodych pravnich
avécnych oblasti a vyzadujici rozsdhlou podkladovou dokumentaci,
dozadéani, znalecké posudky a slozity vykon rozhodnuti. Zajisfovani
uceleného souhrnu praci v oboru sluzby (déle jen ,sluzebni agenda”)

uzemnich spravnich arada.
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9. platova tfida

Sluzebni oznaceni: odborny referent nebo vrchni referent

Stanovené vzdélani: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou nebo vyssi
odborné vzdélani

Zajistovani komplexu d¢innosti s obecné vymezenymi vstupy, rdmcoveé
stanovenymi vystupy, znacnou variantnosti zptsobu feSeni a postupt
a specifickymi vazbami na Siroky okruh procesti (dale jen ,systémova
¢innost”), kde jsou pfedmétem cinnosti komplexni systémy sloZzené ze
samostatnych riznorodych systémii se zdsadnimi urcujicimi vnitfnimi
a vnéjsimi vazbami, naptiklad slozité sluZzebni agendy tizemnich spravnich
ufadi s rozsahlymi vnitifnimi a vné&jsimi vazbami na dalsi obory sluzby nebo

sluzebni agendy spravnich tifadi s celostatni ptisobnosti.

10. platova tiida

Sluzebni oznaceni: vrchni referent nebo rada

Stanovené vzdélani: vyssi odborné vzdélani nebo bakalarsky studijni program
Systémové ¢innosti, kde je pfedmétem sluzebni agenda tstfednich spravnich
ufadtl s danymi jednoznaénymi vztahy k ostatnim agendam, priibéhem
a zpusobem provadéni nebo sluZzebni agenda spravnich uradi s celostatni
pusobnosti s rozsdhlymi vnitfnimi a vnéjSimi vazbami na dalsi agendy
a s dopady na $iroké skupiny obyvatelstva. Cinnosti s nespecifikovanymi
vstupy, zpusoby feSeni a velmi rdmcové vymezenymi vystupy s velmi
Sirokymi vazbami na dal$i procesy (dale jen ,systémova specializovana

¢innost”) v oborech sluzby tizemnich spravnich ufadu.
11. platova tiida

Sluzebni oznaceni: rada nebo odborny rada (ministersky rada, vladni rada)

Stanovené vzdélani: bakalafsky nebo magistersky studijni program
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Systémové ¢innosti, kde je pfedmétem sluzebni agenda tstfednich spravnich
ufadii nebo obor sluzby spravnich tfadu s celostatni plisobnosti. Systémové
specializované cinnosti v oborech sluzby tzemnich spravnich ufadi
s rozsdhlym vnitfnim ¢lenénim a s éetnymi vazbami na dalsi sluzebni obory

a zasahujicich do mnoha vécnych a pravnich oblasti.

12. platova tiida

Sluzebni oznaceni: odborny rada (ministersky rada, vladni rada)

Stanovené vzdélani: magistersky studijni program

Cinnosti s nespecifikovanymi vstupy, zptisoby feseni a velmi rdmcové
vymezenymi vystupy s velmi Sirokymi vazbami na dalsi procesy (dale jen
,koncepéni ¢innost”) v oborech sluzby spravnich ufadt s celostatni
plisobnosti nebo v oborech sluzby tizemnich spravnich tfada s rozsdhlym
vnitfnim ¢lenénim na specializované obory sluzby a s cetnymi vazbami na
dalsi obory sluzby a zasahujici do mnoha vécnych a pravnich oblasti nebo se
zv]ast obtiznymi podminkami pro plnéni ukolti celospolecenského vyznamu
vcetné koordinace a sjednocovani postupu tzemnich spravnich urad pfi
vykonu daného oboru sluzby. Systémové cinnosti v oborech sluzby
ustfednich sprdvnich ufadd nebo ve sluZzebnich agendach téchto ufadu
zasahujicich do rGznych vécnych a pravnich oblasti nebo jinak vécné
a organizacné slozitych sluzebnich agendach se zdsadnimi vazbami na dalsi

obory sluzby.

13. platova tfida

Sluzebni oznaceni: odborny rada (ministersky rada, vladni rada)

Stanovené vzdélani: magistersky studijni program

Systémové specializované cinnosti v oborech sluzby dalSich ustfednich
spravnich ufadd nebo systémové cinnosti v oborech sluzby ministerstev

a dalSich ustfednich spravnich dfadd s rozsdhlym vnitfnim c¢lenénim
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a s Sirokymi vazbami na jiné obory sluzby s celostatni ptisobnosti. Koncep¢éni
¢innosti spravnich ufadd s celostatni ptisobnosti s rozsahlym vnitfnim
Clenénim na obory sluzby a s cetnymi vazbami na dal$i obory sluzby
a zasahujici do mnoha vécnych a pravnich oblasti nebo se zvlast obtiznymi
podminkami pro plnéni tkolt celospolecenského vyznamu véetné koordinace
a sjednocovani postupu dalSich tizemnich spravnich ufada pfi vykonu

daného oboru sluzby.

14. platova tiida

Sluzebni oznaceni: vrchni rada (vrchni ministersky rada, vrchni vladni rada)
Stanovené vzdélani: magistersky studijni program

Koncepcni ¢innost v oborech sluzby dalSich ustfednich spravnich ufadua
vcetné systémové koordinace vice obort sluzby a systémii celospolecenského
vyznamu. Systémové specializované ¢innosti v oborech sluzby ministerstev
a dalSich ustfednich spravnich ufadd s rozsdhlym vnitinim clenénim

s Sirokymi vazbami na jiné obory sluzby s celostatni ptisobnosti.

15. platova tfida

Sluzebni oznaceni: vrchni rada (vrchni ministersky rada, vrchni vladni rada)
Stanovené vzdélani: magistersky studijni program

Stanovovani koncepce dlouhodobého vyvoje oborti sluzby ministerstev
a dalSich tstfednich spravnich tifadt s rozsahlym vnitfnim ¢lenénim na obory
sluzby a s Sirokymi vazbami na jiné obory sluzby s celostatni ptisobnosti a jiné
celospolecenské systémy predurcujici kondni nejsirSich skupin dal$ich osob
v zdsadnich oblastech vcetné systémové koordinace s mezindrodnimi

a nadndrodnimi systémy.
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16. platova tiida

Sluzebni oznaceni: vrchni rada (vrchni ministersky rada, vrchni vladni rada)
Stanovené vzdélani: magistersky studijni program

Komplexni koordinace stanovovani koncepci dlouhodobého vyvoje oborii
hlavni ¢innosti v zdkonem vymezené ptisobnosti ministerstev s rozsahlym
vnitfnim ¢lenénim na specializované obory sluzby s vazbami na jiné obory
spravy s celostatni ptisobnosti a jiné celospolecenské systémy predurcujici

chovani nejsirsich skupin osob v zasadnich oblastech.
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