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Uvod

Jako téma bakalské prace jsem si zvolila ziskavani a &yb
pracovniki v Meéstském kulturnim geédisku HoleSov, ipspivkové
organizaci.

Cilem této bakal&ké prace je popsat proces ziskavani aénuyb
pracovniki v Méstském kulturnim sédisku, srovnat jej s postupem
popsanym v odborné literatia nasledhnavrhnout doporteni slouzici ke
zkvalitnéni procesu ziskavani a Wro pracovnik v této organizaci.

Méstské kulturni gedisko pati, co do pétu pracovnik mezi mensi,
postupr se rozvijejici organizace a proto jsem se i v rdrakaldské prace
snhazila zarit na dopordeni vhodna v malych aistinich organizacich.

Tato bakalskd prace se sklada ze dvaudsti — teoretické
a praktické. V teoretick€asti je na zaklat odborné literatury vymezen
proces ziskavani a v§tu pracovnik. Prvni kapitola je zamtena na
personalni ¢innosti, které procesu ziskavani a #gb pracovnik
piedchazeji. Jsou to personalni planovani, analyaeopniho mista a zp
vychazejici popis a specifikace pracovniho mistauhB kapitola je
vénovana ziskavani uchazeo zangstnani. Jsou zde uvedeny podminky
ovlivaujici ziskavani pracovnik zdroje pracovnich sil, metody slouZzici
k ziskadvani pracovnik a dokumenty pozadované od uchd@ized volna
pracovni mista. Zav této kapitoly je zagten na formulaci nabidky
zanestnani. Ve ieti kapitole je popsan vygb pracovnik. V této kapitole
jsou zmirna kritéria uspSnosti prace, faktory pouzivaneé iegvidani
aspgsSného vykonu prace a popsany jednotlivé kroky moceykeru
pracovniki. V praktické casti je pedstavena ispivkova organizace
Mé¢stské kulturni gedisko a uveden popis jednotlivych posiupri
ziskavani a vyru zangstnand v této organizaci. V za&vu praktickécasti
jsou na zaklag srovnani teoretickych vychodisek s realnym postup
ziskavani a vyru pracovnik v této organizaci uvedena dopéeni, ktera
by mohla vést ke zkvalitmi procesu ziskavani a Wi pracovnik

v Méstském kulturnim sedisku, gispsvkové organizaci.



|. Teoreticka ¢ast

1. Ziskavani a vylér pracovniki

.....

Ziskdvani a vyer pracovnik je jednou z nejilezitéjSich
personalniclkinnosti, protoze do z&aé miry rozhoduje o tom, kolik a jaké
pracovniky bude mit organizace k dispozidPracovnici zajiduji nejen
realizaci cii podniku, ale také rozhoduji o w@&Smosti, prosperit
a konkurence schopnosti podrikufi ziskavani a vyeru pracovnik
musime brat v Gvahu, Ze jde nejen o ziskani prakdyiktei vyhovuji
pozadavkm pracovniho mista, ale Ze hledame pracovniky sehagpat se
platnymi ¢leny pracovniho kolektivu. Snazime se ziskat pratigv pro
z4jmy a cile organizace, optimaltakové pracovniky, jejichZ individualni
zajmy se co nejvice ztothidji se zajmy organizate

VSechno o co usiluje a na co se 2Zame ziskavani a vyip
pracovniki, ma& pro malou organizaci mié&ny vyznam. Pro ni je
zformovani harmonického pracovniho kolektivu a hamiokych vztak
vni i1 zformovani spolehliveho kolektivu pracovaikveéci Zivotni

dileZitostf".

V néasledujicim textu jsou popsany persondinhosti gredchazejici
vlastnimu procesu ziskavani a ¥l pracovnik a to planovani lidskych
zdroji, analyza pracovniho mista a z ni vychazejici papispecifikace

pracovniho mista.

! KOUBEK, J.Personélni prace v malych podnicidraha: Grada, 1996. s. 65
2 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj 2. vyd. Praha: Management Press, 2000. s. 100
¥ KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha : Grada, 1996. s.67
* KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha : Grada, 1996. s.67



1.1 Planovani lidskych zdrofi

Stanovuje pdtbu lidskych zdrdj, snazi se zjistit, jaké lidské zdroje
nam pomohou dosahnou stanoveného cile. Organizasé mit realnou
piedstavu o tom, kolik a jaké (kvalifikai Urover) pracovniky bude
potrebovat. Kolik z nich jiz v satasné dob pracuje v organizaci a na jaké
pracovni pozici. Déle jeféba rozhodnout o ApobuieSeni rozdilu mezi
piedvidanou pdebou a stavajici skuteosti (vnitni pohyb pracovnik
vngjSi nabor, nebo uvabvani v gipad nadbyténosti pracovnich mist
atd.), zvazit sekavané ukoly, kvalitu jejich provedeni a to, jgk@covni
a osobni zfisobilosti (znalosti, schopnosti, dovednosti) budmatiebné
k pInéni tchto ukofi. V neposledniract je teba vzit v Gvahu @kavaneé
zmeény na vigj$im trhu préace a jejich vliv na organizaci

Personalni planovani musi byt z#eno evazrg na budoucnost
organizace. Pro odhad optimalni ffedty pracovnilk existuje celarada
metod. Nejastji se vychazi ze statistickych Udap analyzy, indexni
metody, planovaci a rozpmvé analyzy. Sloz§Simi metodami jsou
piedpovdi zaloZzené na Usudku odboréiika vyvoji pro organizaci
vyznamnych jew, mezi Z pati zmény konkureniho prostedi, poptavky
a nabidky na trhu, inovace vyrahkzmsny vyrobnich technologii apdd.

V menSich organizacich se planovani lidskych Zdanezuje na

krat$icasovy horizont na 1 az 2 roky

> AMBROSOVA, H. a kol Abeceda personalistyihlava: ANAG 2011. s. 81
® AMBROSOVA, H. a kol Abeceda personalistgihlava: ANAG 2011. s. 81
" AMBROSOVA, H. a kol Abeceda personalistgihlava: ANAG 2011. s. 79



Schéma pro sestaveni personalniho planu

Strategie, zangry
] a cile firmy

Nabidka pracovniki sowasny stav:
- Ubytek
+ vlivy vngjSiho trhu prace

Poptavka po pracovnicich
(koho potebujeme a budeme

potrebovat ve strukite - Vlivy vnitiniho trnu prace (v
profesi) organizaci)
« Kolik - zmeény v obsazeni pracovnich mist

vyvolané zminami rozsahu pracovni
doby, poZzadavky na produktivitu,
podminky, atd.

- moZny ekonomicky nést
pracovniki (feSeni pateb casteéné
Uvazky, prace iichodd atd.)

 Jaké profese

(obory, specializace)
» Kdy
» Kde je hledat

zpétna vazba

Personalni plan

Nabor¢i snizovani stavu
Umiseni rozmistni pracovnik
Tréninkovy a rozvojovy program
Podnikatelska politika firmy

1.2 Analyza pracovniho mista

Pracuje s Udaji o pracovniatinnostech a mistech. Je procesem
zjistovani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovaniniaid o Ukolech,
metodach, odpavnosti, vazbach na jina pracovni mista, podminkaah,
nichz se prace vykonava a dalSich souvislosteclespch s pracovnimi
misty.

Zdrojem informaci pdebnych pro analyzu pracovnich mist
v malych podnicich rize byt nejvyssi vedouci pracovnik, alecasgjSim
zdrojem informaci byva drzitel pracovniho mista. odhym zdrojem
informaci mize byt i bezprogedni natizeny, pracovnici na stejnyati

podobnych mistech, spolupracovnici, externi ar@lyfirace, techuiti

8 AMBROSOVA, H. a kol Abeceda personalistgihlava: ANAG 2011. s. 81
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experti. Dophkovym zdrojem informaci o pracovnim n#stmohou byt
existujici pisemné materialyi(yodni popisy a specifikace pracovnich mist,
katalog praci, pracovni deniky, plany pracéwg)’.

Cilem analyzy pracovniho mista je zpracovani zigannformaci
do podoby popisu pracovniho mista, ktery je podiadk odvozeni
poZzadavk, které pracovni misto klade na pracovnika, tedsacgvani
specifikace pracovniho midta

Popis a specifikace pracovniho mista nam umozmvibsvhodné
uchazeée o zamdstnani, dat jim pdebné informace, definovat naSe
pozadavky a také nam poskytnou kritéria k posouzadosti a rozhodnuti,

které z uchaz# pozveme k fjimacimu pohovortt.

Metody analyzy pracovniho mista
Armstrong a Kocianova shodluvadji nasledujici metody analyzy
pracovnich mist: rozhovory, dotazniky, kontrolnzremmy, pozorovani,

osobni zaznamy, deniky a zaznamniky, hierarchinkéyaa tkold**3.

Rozhovory — pati k zakladnim, nepstji vyuZzivanym metodam. Tato
metoda jecaso¥ narana a vyZzaduje Skoleni analyiikEfektivnost prace
analytiki je vySSi pi vyuzivani gedem pipraveného kontrolniho seznamu
otazek.

Dotazniky, kontrolni seznamy a soupisy- pomahaji pracovnikn pri
popisu prace a Sétcas. Dotazniky je vhodnéiippusobit jednotlivym

pracim. Fiprava a owteni dotaznik zabere porrné hodre casud*. Koubek

® KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha : Grada, 1996. s. 43-44

19 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidPraha : Grada, 1996. s. 41

Y1DALE, M. Vybirame za@stnance 1. vyd. Brno: Computer Press, 2007. s 2

12 ARMSTRONG, M.Rizenf lidskych zdrdjPraha: Grada, 2002, s. 309

13 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praceraha: Grada, 2010.
s.45-48

1 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréjPraha: Grada, 2002, s. 309
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upozonuje, Ze vyuziti dotaznikové metody v malych organizh bude mit
vzhledem k narinosti ffipravy dotaznil pouze omezené vyuZiti
Pozorovani —nejpresrgjSi metoda analyzovani obsahu prace. Diky své
vysoké casové narénosti se vyuzivA pouze Vipadech, kdy slouzi

k ptipraw podkladi pro vycvik vykonu administrativnich nebo manuémic
praci.

Popis provadny pracovnikem — nejrychlejSi a nejuspaofjsi forma
analyzy pracovnich mist. Schopnost lidi popsat gw@gi je vSak omezena
a proto je nezbytné poskytnout jim navod v padalotazniku, nebo
kontrolniho seznamu otazek.

Deniky a zdznamy -nejvhodrijSi pro analyzovani mist manaieKlade
vysoké pozadavky na drzitele pracovniho mista aa@y nize byt obtizné
analyzovat.

Hierarchicka analyza ukolu — poskytuje podklady pro analyzu pracovniho
mista z hlediska vystup vstup a vztali. Lze ji vyuzit i analyzovani

daji ziskanych pomoci rozhovionebo jinych metdd.

1.3 Popis pracovniho mista

Uvadi zakladni informace o pracovnim mjsdefinuje vztahy
podiizenosti a nadizenosti, obecny cil prace na pracovnim #&istavni
ginnosti nebo Gkoly a jakékoliv dal$i konkrétni pdéeky nebo rysY.

,POopis pracovniho mista vychazi z analyzy pracawnimista
a poskytuje zakladni informace o praci na danénténuigpostaveni mista
v organiz&ni struktie, o podminkach na daném niiatd. 2,

Pro &ely ziskavani pracovnikje tteba mit k dispozici i informace

o0 moznostech dalSiho vddvani a rozvoje a 0 moznostech kariéry.

> KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidPraha: Grada, 1996. s. 44

1® ARMSTRONG, M.Rizenf lidskych zdrdjPraha: Grada, 2002, s. 309

" ARMSTRONG, M.Rizenf lidskych zdrdjPraha: Grada, 2002, s. 354

8 KOCIANOVA, R. Personélnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s.51
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Dle Armstronga byvaji do popisu zahrnuty i pracopodminky na
daném pracovnim mist jako mzda nebo plat, z&stnanecké vyhody atd..
Také je nutné uvad piipadné zvlastni pozadavky na pracovnika iikégod
pozadavek vykonavat praci naznych mistech, cestovat nebo pozadavek
neobvyklé pracovni doby, prace nassiypatd. }°.

Kocianova uvadi nasledujici obsahovou strukturuguopracovniho
mista: nazev pracovniho mista (funkce, nazev Ujvavadizeného a jeho
funkci, zastupovani v ramci organizace, vztahy IKida pracovnim mism
v organizaci a mimo organizaci {azeni v organizami struktue,
nadizenost, potizenost, vztahy a spoluprace daného mista s dalSimi
pracovnimi misty, zapojeni do tymové prace a kdgtakeé organizace),
hlavni (el pracovniho mista a jehoipos k dosaZeni dil organizace,
seznam Ukdi ac¢innosti na pracovnim mistpopis povinnosti na pracovnim
misg&, odpowdnost a pravomoci na pracovnim rajsicekavané vysledky,
piedpisy pro praci na daném pracovnim gistechnické prosedky
a zdizeni k praci, pracovni podminky afigadna rizika prace, jméno

pracovnika, jeho podpis a dattfin

1.4 Specifikace pracovniho mista

Na zéklad popisu pracovniho mista je mozné specifikovat kyaro
na pracovnika na tomto mista vytvait specifikaci pracovniho mista
(kvalifika¢ni profil pracovnika].

Obsahem kvalifikéniho profilu pracovnika je dle Kocianové
dosazené Skolni vzthni (stupé, obor, specializace), odborné a dalSi
vzklani (ziskané certifikaty, kurzy v ramci profesnifinclavani, kurzy

v oblasti osobniho rozvoje), jazykovéedpoklady (poZzadovana uraye

1 ARMSTRONG, M.Rizenf lidskych zdrdjPraha: Grada, 2002, s. 354

2 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personélni praceraha: Grada, 2010.
s. 52

2 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 52
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zkuSenosti, délka praxe, specifické znalosti a dowsti (co konkréthmusi
pracovnik na daném mésgnat a unst), osobnostni a fyzickéredpoklady

a dalsi pozadavky (n#jlad prace na PC, naroky na pracovni rezim)

Postup p¥i specifikaci pracovniho mista
Blaha a kol. uvadi nasledujici kroky postupti gpecifikaci
pracovniho mista:

e prostudovani fislusného popisu pracovniho mista, pokud mame
k dispozici analyzu pracovniho mista a jeji vysiedle vhodné se
S nimi seznamit.

» seskupeni podobnych &tivych Ukofi a ¢innosti pracovniho mista
do skupin.

* Kk vytvorenym skupinam ip‘adit poZadované znalosti a dovednosti.
PoZadavky je &elné specifikovat véchto kategoriich — pracovni
zpasobilost, zkuSenosti, znalosti a dovednosti, viasina rysy
osobnosti.

Takto sestavené poZadavky Ize chapat jako kritétiaru®.

Modely specifikujici poZzadavky na pracovnika
Armstrong i Blaha a kol. uvadi sedmibodovy modepragcovany

Rodgerem vroce 1952 a&tstupiovy model Munro - Frazév z roku
195442

Sedmibodovy model je zatifen na:
1. fyzicke vlastnosti — vzhled a drzegia, zdravi,
2. védomosti a dovednosti — v&dni, kvalifikace, zkuSenosti,

3. vS8eobecnou inteligenci — intelektualni schopnosti,

22 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personélni praceraha: Grada, 2010.
s.52-53

2 BLAHA, J. a kol.Personalistika pro malé ai&dni firmy.Brno: CP Books, 2005.s. 116
24 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréjPraha: Grada, 2002, s. 356

% BLAHA, J. a kol.Personalistika pro malé a/&dni firmy.Brno: CP Books, 2005.s. 115
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4. zvlastni schopnosti — manuélni &nost, komunikativnost,
numericka zbhlost

5. zajmy - tvarci, sportovni, urtlecké a spokenské aktivity,

6. dispozice k prozivani a chovani -fizpasobivost, vytrvalost,
peslivost, odvaha, nezavislost apod.,

7. zazemi — soukromi, rodina, povolani a 2amaniclena rodiny?.

Pétistupnovy model se zastuje na:

1. vliv na ostatni — desna stavba, vzhled, gob vyjadovani
a chovani,

2. ziskanou kvalifikaci — vz#lani, praxe a pracovni znalosti,
zkuSenosti a dovednosti,
vrozené schopnosti fipozena inteligence a schopnost s, u

4. motivace — osobni cile, stalost a vytrvalost mgtivisgSnost
Vv jejich dosahovani,

5. emocialni ustrojeni — obecné eind nastaveni, citova labilita,
stabilita, schopnost vyrovnavat se s negativnimi oemi,

piekonavani stresu a vztah k ostatnim liéem

% ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréjPraha: Grada, 2002, s. 356
2" ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréjPraha: Grada, 2002, s. 356

15



2. Ziskavani pracovniki

Tato kapitola se zabyva ziskavanim uclkidazezangstnani. Jsou zde
popsany podminky ovliwijici ziskavani pracovnik zdroje pracovnich sil,
metody vyuZivané ip prilakani uchaz&i, dokumenty poZadované od
uchazeéd o zangstnani a zayr této kapitoly je ¥novan formulaci nabidky

zamgstnani.

Ziskavani uchazé o zamgstnani je personalniinnosti, kterd& ma
zajistit, aby volna pracovni mista v organizaigkala optimalni mnozstvi
odpovidajicich uchazé o tato mista, a to dgimeérenymi néaklady
av zadoucim terminu. V procesu ziskavani pracavntentifikujeme
a vyhleddvame vhodné pracovni zdroje, informujenwelaych pracovnich
mistech v organizaci a nabizime tato voln4 mist&rima prace. Ziskavani
dale spoiva v jednani s uchaziea v ziskavani dostateych informaci
o uchazeich, které jsou podkladem pro posouzeni jejich viosti, a také
v organiz&nim a administrativnim zaji&ti viech&chtoginnostf®,

.PIi ziskavani pracovnik organizace zahajuje akci tim, Ze vysle
signal o tom, Ze pt¢buje obsadit pracovni mistocékava pitom odezvu
od uchazeéi o zangstnani, kterymi mohou byt jak volné pracovni zdnoge
trhu prace a za#stnanci jinych organizaci, tak i s&@asni pracovnici

organizace®.

2.1 Podminky ovliviiujici ziskavani pracovniki

Reakce potencialnich zajetno zangstnani v wité organizaci je
ovlivnéna celouradou podminek a okolnosti. Tyto podminky a okolinost

8 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrgj 2. vyd. Praha : Management Press, 2000. s. 100.
29 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicid992. Praha : Grada, 1996. s. 68.
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Styblo a Koubek rozluji na vrgjsi a vnitni®®3L,

Praktick& zkuSenost
doporikuje se jimi odpovdné zabyvat. Nedslednost, nezajem
a podcéovani tchto podminek a okolnosti saibe kazdé organizaci, ktera

usiluje o svou prosperitu snadno vynatit

VnéjSi podminky

Mezi vrgjSi podminky ovliviujici ziskavani pracovnik se fadi:
politicko — legislativni podminky (rovnopravnost je@@ai o praci,
zamestnavani cizing, dodrzovani limih zangstnavani utitych skupin nap
osob se ZPS atd.),hodnotovd a protesn kvalifikacni orientace lidi,
ekonomicky rozvoj zeg a regionu (zrtny mezi poptavkou a nabidkou
pracovni sily), populai vyvoj a mobilita obyvatelstva, preference sidgin
oblasti (vliv Zivotniho prosgedi), preference Zivotniho stylu, podminky pro
vytvéaieni novych pracovnich mist, dopravni obsluZfiost

Vnit¥ni podminky

Vnitini podminky ziskavani pracoviildale &lime na podminky
souvisejici s organizaci a podminky souvisejicbsaaovanym pracovnim
mistem.

Mezi podminky souvisejici s organizaci fpafeji powst, image
a usgsnost, umigni organizace, vnihi socialni klima, p& o pracovni

prostedi, pée o zamistnance a jejich rodiny, zajem o byvalé 2atnhance,

% QSTYBLO, J. Proneny ziskavani a vybu zamestnang [online]. HR EXPERT
[cit.18.5.2011]. Dostupny z http://www.hrexpertrathor-zamestnancu/vyklady/promeny-
ziskavani-a-vyberu-zamestnancu.html

%1 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrgj 2. vyd. Praha: Management Press, 2000. s.101

%2 STYBLO, J. Pronvny ziskdvani a vyou zangstnane [online]. HR EXPERT
[cit.18.5.2011]. Dostupny z http://lwww.hrexpertralhor-zamestnancu/vyklady/promeny-
zZiskavani-a-vyberu-zamestnancu.html

% STYBLO, J. Pronvny ziskdvani a vyou zangstnane [online]. HR EXPERT
[cit.18.5.2011]. Dostupny z http://www.hrexpertrathor-zamestnancu/vyklady/promeny-

ziskavani-a-vyberu-zamestnancu.html

17



financni 1 nefinagni motivace zawstnand, mezilidské vztahy

a perspektiva organizace.

Podminky souvisejici sifslusSnym pracovnim mistem jsou pak nasledujici:
charakter prace, naroky na pracovni pozici (co nmssféstnanec, znat
a untt), zaazeni pracovniho mista v posloupnosti funkci v iz,
misto vykondvané prace, typ a rozsah pracovni ddtmympetence
a podminky prace (zvlastni zastnanecké vyhody, odimy, pracovni
prostedi atd.}*.

2.2 Zdroje pracovniki

V této fazi ziskavani a vyou zangstnand zvazujeme, z jakych
zdroji budeme pracovni misto obsazovat. Obgenmozné vyuzit vnihi
nebo vijSi zdroje pracovnik pogipad kombinaci oboudchto zdroj.

V malé organizaci je pra¥godobnost, Zze najdeme vhodného
pracovnika z vnihich zdrofi, mnohem mensi nez vetgich organizacich.
Nicmére tato moznost zde je a nesmime ji v zadnémpaot zanedbat.
Castji vak budeme nuceni nabidku zssmani snifovat mimo organizaci
a oslovovat vi§si zdroje pracovnich $i

Vnit¥ni zdroje

Vnitini zdroje pracovnich sil fpdstavuji stavajici zatetnanci
organizace, ki@ jsou gipraveni vykonavat natméjSi praci, nez jakou
vykonavaji nyni, a také ti zafstnanci, kté z miznych divodia maji zgjem
zmenit stavajici pracovni pozici. Dale je nutné braivahu i zamstnance,
jenz jsou uvatovani v disledku organizénich opateni nebo uko¥eni

ginnostf®.

3 STYBLO, J. Pronvny ziskdvani a vyou zangstnane [online]. HR EXPERT
[cit.18.5.2011]. Dostupny z http://www.hrexpertmalhor-zamestnancu/vyklady/promeny-
ziskavani-a-vyberu-zamestnancu.html

% KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicid@992. Praha : Grada, 1996. s. 70

% AMBROSOVA, H. a kol Abeceda personalistgihlava: ANAG 2011. s. 95
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Proces ziskavani pracoviikz vnitrnich zdrofi se tSinou ridi
svymi vlastnimi pravidly, a to zvla&S¥ organizacich, ve kterych je nabidka
prilezitosti kltova @i stabilizaci pracovni sily nebo tam, kde jsou na
zaklad kolektivniho vyjednavani stanovena citdt jednotna pravidla
a omezen.

Vyhodou ziskavani za¥kstnand z vnitrnich zdroji je, Ze organizace
zna uchazee (jeho silné a slabé stranky) aize snadéi posoudit jejich
piedpoklady pro praci na obsazovaném #idnterni uchaz& znaji
organizaci i nastavajici spolupracovniky, |épe serganizaci orientuji
a WtSinou maji o praci ifesréjSi predstavu nez uchasez vrejSich zdroj.
Vyuzivani vnitnich zdroji pfi obsazovani volnych mist v organizaci ma
pozitivni vliv na motivaci pracovnik a jejich loajalitu. Posiluje se pocit
jistoty zangstnani v organizaci. Naklady na proces ziskdvaacqmika
z vnitinich  zdrofi jsou mnohem nizsi, neZiipziskavani pracovnik
z vrejSich zdrofi. Dochazi k udrzeni mzdové uravfpovyseny pracovnik
byva ,levrgjSi* nez pracovnik z w)Sich zdrofi). Dochazi k rychlejSimu
obsazeni mistacdsova Uspora) a navratnosti investic do zkuSenosti
a vzdlavani pracovniic®,

Nevyhodou p ziskavani pracovnik z vnittnich zdrofi maze byt
omezeny vybr pracovniki a vznik poteby obsazeni uvodného
pracovniho mista pracovnika, ktery byl vybran ziwich zdroji. Casto
dochazi k nezbytnym naklanoh na vzdlavani a rozvoj pracovnika.

U dlouholetych pracovnik dochazi neZdka k takzvané ,provozni
slepot” (neschopnost vnimatéei jinak, vyuZzivat jiné postupy a metody).
V piipact povysSeni pracovnika e byt negativé ovlivhéno socialni

klima v organizaci — zde mame na mysli konkurovantivalitu mezi

3" WALKER, A. Moderni personalni managemeRtaha: Grada, 2003. s. 64
% KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 83
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spolupracovniky. Pracovni skupinatibe také byvalého kolegu v pozici
vedouciho odmital

VnéjSi zdroje

Vn¢jSimi zdroji pracovnich sil se rozumi: volné praabsily na trhu
prace, zamstnanci jinych organizaci¢erstvi absolventi Skoki jinych
vzcklavacich instituci. DalSimi vhodnymi zdroji pracdeim sil mohou byt
pro malé podniky najklad Zeny v doméacnostijidhodci, studenti (v @ité
¢asti dne, tydneci o prazdninach), pracovnici ze zahgdn{pro malé
podniky obtiZ®jsi realizovatelnosty.

Ziskavani pracovnik z vrgjSich zdrofi mize ginést nove fistupy
k feSeni probléiin v organizaci — tito pracovnici nejsou zatiZzeni . tzv
,provozni slepotou™. Mame tsi Sanci ziskat vhodného pracovnika
s bohat3imi zkusenostmi, Sir§imi pracovnimi schepmb Skala schopnosti
a talentt mimo podnik je zpravidla mnohem SirSi nez utpibdniku. Novi
pracovnici z venku mohouftipést do podniku nové pohledy, nazory,
poznatky, mySlenky, fistupy, a rozsahlejSi zkuSenosti a kontakty. Také |
vétSinou levijSi, snadnjSi a rychlejsi ziskat pt#bné vysoce kvalifikované
pracovniky, techniky a manaZery z venku, neZ jehwyévat v podnikff.

Ziskavani a vytr pracovnik z vrgjSich zdroji je vSak ve wtSing
piipadi odborré i ¢aso¥ nara@néjSi a drazsi. Také hodnoceni pracovni
zpasobilosti uchaz&i je obtizrjSi (jsme zavisli na tom, co nam sami
feknou nebo co se zjisti z dalSiasto nefiliS objektivnich zdraj). Mohou
vzniknout nepijemnosti s dosavadnimi pracovniky podniku,ik&e citili
kvalifikovani ¢i opravreni ziskat obsazované misto. Pracovnikighrazejici

z venku jecastji nezbytné zapracovavat a doSkolovat, a dvadaptace

39 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personélini praceraha: Grada, 2010.
s. 83

“C KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicid@992. Praha : Grada, 1996. s. 70-71
“I MAYEROVA, M.; RUZICKA, J.. Moderni personalni managemedihasany : H&H,
2000. s. 64

42 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicid992. Praha : Grada, 1996. s. 72
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a orientace novych pracoviiik/ organizaci je del&l. Také je zde vy3si
riziko prijeti nevhodného pracovnika. Toho si musime kgowmi zejména
v malé organizaci, protoze pro ni maijgti nevhodného pracovnika

viv 7 7

mnohem nepiznivejsi nasledky, neZ je tomu wipads velkych organizaéf.

2.3 Metody ziskavani pracovnik

Nasledujicim krokem v procesu W a ziskavani pracovnikje
vybér vhodnych a &nnych metod, které vyuZijeme fip ziskavani
pracovnik.

Pri volbé¢ metod vychazime ztoho, Ze jéelta oslovit vhodné
uchazeée a pildkat je, aby se uchazeli o nami nabizena volrecgmi
mista. Volba metod ziskavani pracovnikavisi na tom, z jakych zdfoj
budeme ziskavat pracovniky, dale na pozadavcichopného mista na
pracovnika (povolani, vzthni, obor, praxe, pozZadované znalosti
a dovednosti, charakteristiky osobnosti, zvlasthopnosti, apod.) a na
tom, jaké potencialni uchas o zanistnani hodlame oslovit. Jeeba brat
v Gvahu i to, jak velky soubor ucha&iepotebujeme, jaka je situace na trhu
prace, kolik jsme ochotni vynaloZit préstiki na ziskavani pracovnika a jak
rychle potebujeme pracovni mista obsadit. Metod k ziskaveadqwniki je
celatfada a organizace se obvykle neomezuji jen dkkerou z nich, ale
pouZzivaji soutZné kombinace #kolika metod. B ziskavani pracovnik
z vrejSich zdrofi (vn¢jSiho trhu prace) je mozné vyuzit tyto metody
ziskavani pracovnitk nabidka prace na mistni Wgace, nabidka prace
prostednictvim dadu prace, veletrh pracovnicHlpzitosti, on-line nabidka
job serveil, personalnich agentur, webovych stranek organizazerce
v tisku, rozhlase a televizi, spoluprace se &lehcimi institucemi,
profesnimi organizacemi a personalnimi agenturambidka uchaze,

nebo doporieni®.

43 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicid@992. Praha : Grada, 1996. s. 72-73
4 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicid992. Praha : Grada, 1996. s. 21
45 DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdeojPraha: C. H. BECK, 2007. s. 135
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Nastrojem ziskavani pracoviikz vnittnich zdrofi je ftizeni
naslednictvi (ve velkych organizacich), interni &yvé fizeni, vnitni

mobilita zangstnan&™®.

Ustni dotaz nebo nabidka

Princip této metody sgdvd vtom, Ze se zeptame svychatel
a znamych, zda ne&gli o vhodném pracovnikovi, nebo zda by sami riicht
v podniku pracovat. Jedna se o levnyisgb. Pokud se Ize spolehnout na
znamé, pop na nas usudek o nich, je mozné ziskat vhodnéhtopnika.
Nelze vSak uplatnit metodu porovnavani uckiazeezi sebou. Mame malé
mnozstvi uchaz& a jsme odkazani na dobrozdani znamych. Hrozi

nebezpéi ovlivnéni vztahem k dopotiwjici osols, nebo uchazg*’.

Doporuéeni

Stavajici ¢i drivejsi pracovnik dava organizaci tip na vhodného
pracovnika, nebo pracovnik sam informuje vhodndbwecka o pracovnim
mis€. Tato metoda je dZn¢ vyuzZivana. Pracovnici zpravidla nedopgru
nevhodného kandidata, protoZze néghtpoSkodit sami sebe. Metoda
doporieni vyZaduje ¥asné informovani o volném misto jeho povaze
I pozadavcich. Je to levny a i rychlyi®dob. V rekterych organizacich byva

doporueni stimulovano hmotnou odmou®,

Vyvésky

Tato metoda neni ifiS vhodna pro ziskavani kvalifikovanych
odborniki s praxi, specialigt ¢i k obsazovani manazerskych mist. Je vSak
velmi vhodna pro ziskadvanterstvych absolvefit Skol nebo mén
kvalifikovanych pracovnik. Vyvésky je nutné umistit na vhodna mista a to

tak, aby nabidka oslovila vhodné potencialni uctazieze pouzit itiznych

“° DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrbjPraha: C. H. BECK, 2007. s. 137
4" KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha : Grada, 1996. s. 76

8 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praceraha: Grada, 2010.
s. 88
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vyvéskovych sluzeb. Jedna se o levnyispb, f#i kterém lze uvést vSechny
potrebné nalezitosti. Potencialni uch&zak mohou na zakladuvedenych
informaci sami posoudit, zda se 0 misto uchézetuchazet. Redukuje se
tak paet nevhodnych uchazi& Nevyhodu je, Ze o volném pracovnim
mis€ se dozedi jen lidé, kt&i se dostanou k vygce a vSimnou si ji.
Metoda tedy oslovuje jen omezenyépopotenciélnich uchazi™.

Veletrh pracovnich prilezitosti

Nejcastji se jedna o veletrhy prace organizované na vysioky
Skolach. Prezentuji se zde spiSe velké a zndméninege, které lakaji
uchazeée o zandstnani atraktivnimi nabidkami na rozvoj kariéryjimmavou

pracovni napl, moznosti dalsiho vzthvani a na zasstnanecké vyhody.

Modely specifikujici poZzadavky na pracovnika

Slouzi k ziskavanterstvych absolveitci studend (na d@asnou
praci ¢i zkraceny pracovni Uvazek). Je vhodné zjistit imface o obsahu
vzaklavani, a tedy o profilu absolventastudenta. Tato metoda je firtan
nenar@nd. Se studentem mame moznost dohodnout se néapirgidmoci
volitelnych gednmeta ¢i zameteni diplomové prace. Vyhodou je moznost
dukladrgji studenta poznat. Nevyhodou je, Ze absolventudenti nemivaji

témsi 2a4dné pracovni zkusendsti

Headhunting

,Lovci hlav* vyhledavaji mimeadre nadané vedouci pracovniky

a snaZi se je odlakat z dosavadniho&anéni ke svym kliegm“>2

49 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha : Grada, 1996. s. 77

* DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrbjPraha: C. H. BECK, 2007. s. 135
1 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha: Grada, 1996. s. 77-78

2 BELOHLAVEK, F. a kol. ManagementBrno: Computer Press, 2006. s. 308
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Spolupréace s wady prace

Vhodné, zejména ip obsazovani pracovnich mist nevyzadujicich
prilis vysokou kvalifikaci.Je to finadné nenaréna metoda. €ady prace
samy mohou zajistit jakysifedkEzny vyker. V nékterych gipadech lze
ziskat i gispivek na zamsstnavani ufitého pracovnika. Nevyhodou je
omezeny vybr uchazéi®,

V zakor¢ o zangstnanosti je v § 35 uvedeno, Ze zatnavatel je
povinen do 10 kalendidich dri oznamit pislusSnému tadu prace volna
pracovni mista a jejich charakteristiku. Uvgigimi pracovnimi misty se
rozumi pracovni mista dasré neobsazend nebo rovytvoiend, na ktera
zantstnavatel zamysli ziskat zastnance. Zagstnavatel se sam rozhodne,
zda uvolgné misto obsadi novym za&stnancem nebo nebudejakou
dobu zanistnance na toto misto pebovat. Zarmstnavatel nejpozgi do 10

kalenddnich drii oznamuje i obsazenichto mist”.

Vyuzivani sluzeb personalnich agentur

Personalni agentury provddnaborovou kampaza zanistnavatele
(prezentuji inzeraty, zvou uchd&ee claji s nimi rozhovory). Obvykle maji
vlastni databazi zajerdm zangstnani>. Koubek uvadi, Ze vifpad malé
organizace lze personalnich agentur vyuzit spi&e fgedani vysoce
kvalifikovaného specialisty. Nevyhodou této metadgkavani pracovnik
je jeji finartni nar@nost. Takeé jeieba vzit v Gvahu, Ze kvalita a seriéznost

personalnich agentur je velmi rozdfiha

3 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidraha: Grada, 1996. s. 78

> KUCEROVA, D. Vite o povinnosti hlasit volna pracovni mist@adim prace?online].
[cit.18.5.2011]. Dostupny z http://www.podnikatelcanky/hlaseni-pracovnich-mist-
uradum/

> BELOHLAVEK, F. a kol. ManagementBrno: Computer Press, 20086, s. 308

6 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicid992. Praha: Grada, 1996. s. 78-79
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Inzerce
Inzerce v médiich je standakdwnyuzivanou metodou ziskavani pracovnik
Inzerovat volna mista Ize v tisku, rozhlase i evéti°".

Nespornou vyhodou této metody je, Ze informace dnéra
pracovnim mist se pomdrné rychle dostane k adresatovi a ve srovnani
s jinymi zpisoby inzerce zasahneétSi paet potencidlnich uchazé
Nabidku inzerce Ize formulovat tak, aby se stalatmogem autoselekce
uchazeéd. Inzerce v&ak ptmezi vice finating narané metodyP.

Pri tvorbé inzeratu vychazime z popisu a specifikace obsartha
pracovniho mista.

Inzerat by ndl obsahovat:

* nadpis (hlawika) inzeréatu (Ize pouzit nazev pracovniho mista)

* nazev organizace, nazev a charakteristiky pracovmiista (strény
popisc¢innosti na daném mist

* podminky a moznosti na nabizeném pracovnim ém{siblast
odmenovani a zamstnaneckych vyhod, moznost rozvoje, ugrist
pracovis¢ apod.)

e pozadavky na pracovnika (odbornd kvalifikace, prax&lSi
poZzadované kompetence)

» dokumenty pozadované od uch&kze zangstnani

» informace o zpsobu a terminuifhldSeni uchaze na inzerované

pracovni misty'.

Inzerovani na internetu (E-recruitment)
Mezi zantstnavateli dynamicky roste zajem o tuto metodu&iaki

pracovniki. Nejen velké, ale i malé organizace mohou osloatmi

>” KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personélni praceraha: Grada, 2010.
s. 85

8 KOUBEK, J.Personélni prace v malych podnicid992. Praha: Grada, 1996. s. 79

¥ KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 85
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rozsahly okruh potencialni uch&sez riznych lokalif®. Organizace mohou
zverejnovat nabidky volnych pracovnich migirmpo na vlastnich webovych
strankach nebo vyuZivat specializované pracovnitapora servery
(www.jobs.cz, www.prace.cz, www.joblist.cz apod.).

Tato metoda je vhodna pro obsazovdizngch pracovnich pozic. Je
efektivngjSi a més finanéné narana, umoiuje rychlé vyhledavani a je zde
moznost uviejnit podrobwjsi informace o pozadavcich na uchage

obsazovaném pracovnim ngst organiza&l.

Nejéastéji vyuzivané metody ziskavani pracovniii v ¢eskych podnicich
Na zaklad Seteni v 84 ¢eskych podnicich vroce 2000 bylo
sestaveno nasledujici faali @i ziskavani pracovnik (poradi od nejast;i

vyuZivanych metod po nejmé&pouzivanéy.

jv)
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% DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrbjPraha: C. H. BECK, 2007. s. 135
%1 Srov. KOCIANOVA, R.Personélnicinnosti a metody personalni praceraha: Grada,
2010. s. 86

%2 BELOHLAVEK, F. a kol. Management.Brno: Computer Press, 2006. s. 308

(PricewaterhouseCoopers, Personal, 9/2000)
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12 Firemnicasopis

13 Ostatni

Posouzeni dinnosti metod ziskavani pracovnik

Blaha a kol. uvadi dinnost nejastjSich metod ziskavani
zamestnan@ na zaklad provedeného dotaznikovéhoupkumu dvaceti
personalnich mana#er ceskych firem.
Kritéria:
finanéni naroénost- a minimalni,b nizka,c primérna,d velmi nar@na;
¢asova nar@nost (danou metodou lze vyhledat a ziskat iglobhého
zanmestnance) -a ténet ihned,b do 3 nesiai, ¢ do 6 nésiai, d v dobs delSi
nez 6 nEsiai;
administrativni naro ¢nost — a nizkad do 40%p stedni od 40 do 60%,
c vysoka 60 az 100%;

efektivita z hlediska ziskavani vhodnych uchaz#é - a nizka b stredni

c vysok&>.

Metody Finanéni Casova  Administrativni  Efektivita
ziskavani naroénost naro¢nost naroénosti ziskavani
Inzerce v tisku ¢ b b b
Inzerce na d c b a
internetovych

strankach

Vyvésky v a a a a
podniku

Spoluprace se a d b b
vzlavacimi

agenturami

3 BLAHA, J. a kol. Personalistika pro malé a /&dni firmy.Brno: CP Books, 2005.
s.118-119
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Spoluprace a a-b a a-b
s (fradem prace

Doporweni a a a b-c
zamsstnancem

Samostatné  a a b b
piihlasovani

E-recruitment b b b b
Veletrhy prace c c-d b a-b
Agentury prace d b b b
Headhunting d c-d b b
Pronajimani d a c b-c
pracovniki

Byvali b b-c a-b b
zamestnanci

Dny b b-c a-b b
otevenych

dvei

ve firme

2.4 Volba dokumenti poZzadovanych od uchazai

Dokumenty pedkladané uchaZe o zangstnani jsou velmi
vyznamnym zdrojem informaci, o které se opira negpedvyber, ale
piedevsim vybr pracovniki. Volba dokumerit poZzadovanych od uchaZe
0 zangstnani zavisi na povaze obsazovaného pracovnihda.m@d
uchazeu se zpravidla vyZzaduje Zivotopis, motiwa dopis, firemni dotaznik
pro uchazeée ¢i Zadost o zagstnani, doklady o vzténi a dalSi certifikaty

dokladajici kvalifikaci uchaze, pipadré reference. V fipact nekterych
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pracovnich pozic je od uchazevyzadovan nafklad i navrh koncepce

ginnosti, nebo ukazky prate

2.5 Formulace nabidky zanistnani

Ma velky vyznam pro ziskavani pracoviilNabidka zamstnani by

méla bez ohledu na pouzitou metodu ziskavani pra&éyobsahovat stejné

informace jako inzerat (viz. inzerce — kapitola)2.3

Pt nabizeni zarstnani je vhodné dodrZzovatiié zasady:

vzdy uvadt nazev a adresu organizace,

neuvadt jen pozadavky na uchaze ale také mudto konkrétniho
nabidnout,

organizace by ip nabizeni zamstnani nerdla védomé piehart
nebo klamat a slibovat to, co nébe nebo nechce spinit,

realisticky prezentovat povahu prace a pracovnilistan &etrg
moznych negativnich souvislosti,

v nabidce za®stnani nesmi byt diskriminovani potencialni uckiaze
na zaklad jejich pohlavi, ¥ku, narodnosti, ndbozenstvi, politickych

nazof apod®.

4 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personélni praceraha: Grada, 2010.

s. 80

%5 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha: Grada, 1996. s. 86-88
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3 Vybér pracovniki

Kapitola popisujici vybr pracovnik se ve sveé prvnéasti zabyva
piipravnymi fdzemi vybru pracovnik jimiz jsou kritéria UspSnosti prace,
predikatory a informace o ucha&zeh o zamistnani. V dalStasti je popsan
proces a jednotlivé faze v§tu pracovnik, mezi &z pati predvyber,
piedlEzny pohovor, testy, asessment centre, ikke vyseieni, vylErovy
pohovor a zkoumani referenci. Zé&¢nou fazi vyléru pracovnika je @eni
nejvhodréjSiho kandidata a informovani uchaieo rozhodnuti, otemz

pojednavaji posledni odstavce kapitoly.

Kazda organizace, ma své cile, podnikatelsky&dnk uskuténeni
téchto cili musi mit nejen finami a materialni zdroje, alefgdevsim
kvalitni lidské zdroj&®.

V tomto duchu se vyjad i Tomas Baa, kdyziekl, Ze: “Spravny
lovek na spravném misie to, co podnik nejvic prebuje®’.

Vybér pracovnik je persondlnicinnosti navazujici na ziskavani
pracovniki. Cilem je identifikovat a vybrat mezi uché&zeo préci
v organizaci takového uchaze ktery bude nejlépe vyhovovat nejen
pozZzadavkm obsazovaného pracovniho mista, ale bud&sat Usekova i
celopodnikova (organizai) kritéria. Je dlezité, aby pracovnik daé
zapadl do pracovniho kolektivu aghtakové vlastnosti, které organizace

vyZzaduje u svych za#stnané®®®® P vybéru pracovnik nesmime
zapominat, ze vy je vZzdy oboustranny proces. Organizace vybirhave

budouciho za®stnance a uchagsi vybira organizady.

% KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha : Grada, 1996. s.20.

8" MAYEROVA, M.; RUZICKA, J. Moderni personélni managemediha:any : H&H,
2000. 59 s.

% Srov. DVARAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrbjPraha: C. H. BECK, 2007.
s. 139

% Srov. KOUBEK, JPersonalni prace v malych podnicidraha: Grada, 1996. s. 93

" DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrbjPraha: C. H. BECK, 2007. s. 138
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Zahranéni prizkumy provedené v malych organizacich ukazaly, Ze
mal&d organizace klade zvlaStniirdz na tyto schopnosti pracovhik
pracovat samostain kontrolovat svou praci, mit zajem na &Sposti
organizace a snazit se k nigpét, na disciplinovanost, vysokou pracovni
moralku, schopnost spoluprace a tymové prace, Hiléi, ochotu
akceptovat zmny, schopnostieSit problémy, na SirSi univerzgjgi

kvalifika¢ni profil a ungni jednat s lidndi.

3.1 Fipravné faze vykEru pracovniki

V pripravné fazi vybru pracovnik musime stanovit kritéria
aspsnosti prace na obsazovaném pracovnim émistanovit faktory
pouzivané kfedvidani usgsného vykonu prace (predikatory) aresit
problém ziskani objektivnich, dost&te podrobnych, rohodnych a &elu
piiméienych informaci o uchaé?

3.1.1 Kritéria uspésnosti prace

Mezi kritéria uspsSnosti prdce na obsazovaném thifadime
piedevsim pozadovany vykon - mnozstvi, kvalita, nqrr@asnost plani
ukolu, efektivnost, ale i pracovni chovani - dodrzovaéaniyuzivani pracovni
doby, absence, fluktuace, apod. Opirame i$etgmn o popis pracovniho
mistd?.
3.1.2 Faktory pouzivané k pedvidani us@sného vykonu prace

(predikatory)

Jsou to nafiklad vzdlani, dosavadni praxe, vysledky testidaje

z dotaznik, hodnoceni pracovniho vykonti reference zfedchozich

"L KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidraha: Grada, 1996. s. 93
2 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha: Grada, 1996. s. 93
8 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha: Grada, 1996. s. 93-94
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zamestnani, vysledky pohovoy ale i fyzicky vzhled apod. Vychazime ze
specifikace pracovniho midta

3.1.3 Informace o uchazé&

Na ziskani vhodnych, éwhodnych a dostateych informaci
o uchazéi musime myslet jiz &hem procesu ziskavani ari pvolbé
dokument pozadovanych od uchaZe o zangstnani. Takeé ip tvorbe

dotaznik: & formulovani pozadavkna dal$i pedkladané dokumenty

3.2 Proces vybru pracovniku

Vysledna podoba vyioveho procesu zavisigrdevsim na tom jaké
misto obsazujeme, na finarich prostedcich pro obsazeni pozice, na
specifickych patebach, zvyklostech organizace, na obtiznosti ziskan
pracovnika s pozadovanymi vlastnostmi a také na, tada se jedna
0 obsazovani pracovni pozice z nich¢i z vrgjsich zdrojp’®"”.

Vybérova tizeni ¥tSinou probihaji v &kolika kolech. Prvni kolo
vétSinou zajisuji personalisté. V dalSich kolech se jiz zapopgidizeni
a jsou pizvani internici externi specialisté, nappsychologové. Saasti
prvniho kola je vyloteni nevhodnych uchase o zangstnani
a kontaktovani vhodnych uch&#ae(predvyker). Druhé kolo je zagieno na
shroma#’ovani a analyzovani informaci ziskanych testovapiofesni
zpasobilosti, z assessment centre, t8kaho vySdéeni. Nasled& jsou
realizovany rozhovory s potencialnimi deagnymi, experty. V dalsasti

vybérového procesu fite byt uchazg predvedeno pracovista Ize jej

" KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidraha: Grada, 1996. s. 94

> KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicid®raha: Grada, 1996. s. 93-94

" KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personélni praceraha: Grada, 2010.
s. 95

" KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha: Grada, 1996. s. 95
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seznamit s fpadnymi

spolupracovniky. Po

rozhodnuti  dijgti je

kontaktovan uchazes nabidkou zastnani v organizal.

Kocianova® a Koubek® se v podstatshoduji nadchto jednotlivych

fazich g procesu vybru pracovnik:

Faze Kocianova

1

zkoumani dokumeftuchazéu,
pop. telefonicky rozhovor
(predvyler)

prvni kontakt uchazé

S organizaci ve vyiiovém
procesu (pedlEZny pohovor)
shroma#’ovani a analyza
dophujicich informaci o
uchazeich (testovani, Iékaké
vySeteni atd.)

vybérovy pohovor

zkoumani referenci
seznameni uchazie

S pracovi&m a gipadnymi
spolupracovniky

rozhodnuti o fijeti uchazee

informovani uchaze o

rozhodnuti — nabidka

Koubek

zkoumani dokumefit
piedloZzenych uchaze
(predvyler)

predkéZny pohovor

testovani uchazé

vybérovy pohovor
zkoumani referenci

lekarske vySeteni

rozhodnuti o vybru konkrétniho
uchazee
informovéani uchaz#i o

rozhodnuti

8 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personélni praceraha: Grada, 2010.
s. 95-96
" KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personélni praceraha: Grada, 2010.

s. 95

8 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha: Grada, 1996. s. 95
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zamsstnani a informovani

negijatych uchazéi

3.2.1 Zkoumani a hodnoceni dokumeiit predlozenych uchazé
(predvyber)

Obsahem fedvylkéru je rozbor materiél ziskanych od uchazée
o zangstnani. Na zaklad zkoumani pedlozenych dokumeint se
zanestnavatel snazi vybrat uzsi skupinu uck@zepozvat je k vygrovému
pohovoru. Rozbor dokumenham ma napa\dét, zda je uchazezpisobily
zastavat nabizenou pracovni pozici, jak s#era do pracovniho kolektivu

a jaka je uchazeva pracovni motivace a jeho zajem o nabizenou%rac

Hodnoceni zadosti o zastnani

Uprava a forma Zadosti ma vzbudit pozornost a zajem
zamestnavatele. MeziiedloZenymi materialy je Zadosttipisovan zvlastni
vyznam, protoZze nechava Zadateli prostor gempedeni své komunikai
dovednosti a logiky mysleni. dZe poodhalit jeho osobn8&t

Hodnoceni Zivotopisu

Zivotopis podavé informace o osobnim a profesninojijuchazee.
V sowasné dob zantstnavatelé preferuji strukturovany zivotopis. Araly
Zivotopisu a jeho porovnani s informacemi v ostdtninaterialech slouzi
k nanttim a sestaveni otdzek pro ¥ybvy pohovor. B hodnoceni
Zivotopisu se zagtujeme na nasledujici skgtesti:

» jak ¢asto uchazemenil vzdélavaci instituce a za¥stnavatele,

8 DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrbjPraha: C. H. BECK, 2007. s. 138
8 DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrbjPraha: C. H. BECK, 2007. s. 139
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» zda ukowil zapaiaté studium,

» zdaje ve zn4ch kontinuita a za#eni na wity cil,

* na délku trvani pracovniho pém,

» davody ve zndnéch jednotlivych funkci, profesi,

* zda je plynuld navaznost mezi Useky ve dadani a zamstnani
(existenc&asovych mezer),

* neobvyklé terminy ukareni pracovniho po#nu,

* shodnost ¢asovych ddj v Zivotopise <asovymi Udaji na
pracovnich posudcich a dokladech o&lzdi

e zda chylji pro ukité Useky ve vz&dlavani a zamstnani dkazy
o jinych aktivitach

e existence zvlastnichudodd, které probhly soul¥zné se zn&nou

vzaglavani a zamstnant’.

Osobni dotaznik

Od uchazeén ziskavame fesré vymezené Udaje a siujeme je
k odpowdim na nami specifikované otadzky. Dotaznik shradiuge
informace o stavajicim pracovnim pém, vypowdni dolE a terminu
ukonieni pracovniho po#nu. Zantiuje se také na mozny termin nastupu,
duvody znEny zangstnani, zdjem o nové pracovni misto, na to, zda jiz
uchazé nekdy v minulosti projevil zdjem o organizaci nabiaerpracovni
pozici ina to, odkud uchazezna danou organizaci, kdo z&tnance
doporwil atd 2.

Koubek uvadi d¥ mozné zakladni formy dotazriik Jednoduchy
dotaznik umoiujici uvadt pouze hold fakta a otesny dotaznik
umoziujici uchazei o zangstnani podrob¥)i popsat kkteré skuténosti,

zaujmout postoje a vyjéidl se k rekterym otazkam.

8 DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrojPraha: C. H. BECK, 2007.
s. 139-140
8 DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrbjPraha: C. H. BECK, 2007. s. 140
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Jednoduchy dotaznik wyflji zajemci o manualni a nenand
administrativni mista. Otégny dotaznik serpdklada k vyplani zajemém
0 mista specialigta manazerska mista.

Obe formy dotaznik maji prvnic¢ast stejnou a ta obsahuje:
* nazev pracovni pozice o kterou se Zadatel uchaznk¢e,
pracovniho mista),
« titul, jméno, gijmeni a rodné isimeni,
» adresa trvalého bydliSttelefon, jiny kontakt,
» Kkorespondetni adresa,
* datum a misto narozeni uchéze
e narodnost, statniffslusnost,
» zdravotni stav, zéména pracovni schopnost,
e vz&klani a odbornd fjprava uchaze s informacemi

0 absolvovaném druhu studia a obortgtw uvedeni roku ukareni

jednotlivych druli studia,

» odborné znalosti a dovednosttéirg uvedeniasové identifikace)

* jazykové znalosti.

Ve druhécasti se ob formy dotaznik navzajem odliSuji.

Prvni forma dotaznik umozni uchazg uvést jen hola fakta
o nasledujicich skutaeostech: vyet predchozich zagstnani, ¥etné nazvu
a adresy zamstnavatele, a to v chronologickémtadi s uvedenim data
nastupu a odchodu ze zé&stmani, jiné pracovni zkuSenosti.

Druha forma dotaznik (oteweny dotaznik) v tét@asti umoiuje
uchazei, aby se podrobiji rozepsal o nasledujicich skatmstech: o své
dosavadni pracovni kafg& svém sotasném pracovnim ¥Fazeni
a pracovnich podminkach s nim souvisejicich, aeflaivSech f@dchozich
zanestnani (zvlast posledniho), o svych zalibach a zajmech, svyatysii
a slabych strankach, o tom, co jej na jeho prapiice uspokojovalo, pko
se uchazi o nAmi nabizené zatnani, co jej ptahuje a jak Mze gispst

k usgSnému vykonavani prace, o niz se uchazi, jakesigtavuje vyvoj sve

36



profesni kariéry v gibéhu rekolika let (nap. peti let), na jaké stranky
rozvijeni svych pracovnich schopnosti by sélctanerit.

Zawrecna cast dotazniku je @b u obou forem stejna: obsahuje
misto pro reference, tj. uvedeni jmen osob, kteohou o uchazg podat
informace, termin, kdy by uchazenohl nastoupit v fipact, Ze bude fjat,
podpis uchaze a datum vypkni dotazniké.

Rozdéleni uchazeéi na zakladk predvybéru
Koubek, Kocianova i Armstrong se shoduji na vhotinazleni
uchazéu na zaklad zkoumani pedloZzenych dokumeitdo i skupin:
* na uchazé& velmi vhodné - ti jsou pozvani k dalSim §dvym
proceduram
* na uchazée vhodné (fijatelné) — tito uchaz¢ jsou z&azeni do
dalSich procedur vyiou, jestlize pdet velmi vhodnych uchazé je
nedostaujici
* na uchaz& nevhodné — neodpovidaji stanovenym poZadavk
anarokm (€€mto uchazé&im poSleme co nejile zdvdgilé
odmitavé vyjaeni s podkovanim za jejich zajem o pratiy*
Zawerecnym krokem pedvykeru je sestaveni seznamu uchdize

ktefi budou pozvani k vydyovym proceduram.

3.2.2 Rredbézny pohovor

SlouZi k doplgni skut€nosti uvedenych v dotazniku a pisemnych

dokumentech dodanych uchaize volnou pracovni poziti.

8 KOUBEK, J.Personélni prace v malych podnicidraha: Grada, 1996.83-85

% KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personélni praceraha: Grada, 2010.
s. 95

1 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnici¢raha: Grada, 1996. s. 75

%2 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréjPraha: Grada, 2002, s. 366

% KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrgj 2. vyd. Praha : Management press, 2000. s. 95
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V dalSi fazi vykrového procesu shromdidjeme a analyzujme
dophujici informace o uchaz&eh na zaklad riznorodé palety test
vysledki assessement center a l&kgch vySateni. Nasled& probiha

vybérovy pohovor a zkoumani referenci.

3.2.3 Testy

Pfi vybéru zangstnand se vyuZivaji testy zakené na mentalni
nebo kognitivni schopnosti, testy z&ené na specifické dovednosti
a schopnosti a testy osobnosti.

Testy zamifené na mentalni nebo kognitivni schopnosti (testy
inteligence) se snazi zjistit budouci pracovni wykdnazi se ztit
duSevni, mechanické, nebo smyslové dispozice. Nty zansiené na
specifické dovednosti a schopnosti |zéazht testy prodejnich dovednosti,
testy manualni zkimosti, nebo psychomotorické schopnosti. U ttest
osobnosti je hlavnimaglem zjistit osobnostni charakteristiky ucharéd

Tyto testy je mozné vzajerdrkombinovat. NeZ zvolime, ktery typ
testu pouzijeme, musime mit jasno v tom¢pchceme testy pouzit a jaké
vlastnosti uchaz&é maji prowfit®. Nekteré ztest musi byt provéghy
psychology. Ne proto, Ze by proces testovani byizag. Divodem je, ze
vyklad ziskanych informaci a jejich interpretace leaé vyhradg
kvalifikovanému specialistovi a vyzadujéldadné vzdlan®. Testy byvaiji
zpravidla pouzivany ve spojeni s jinymi metodambdry pracovnik,

nikdy samostaih Jsou chapany jako dajlové metody.

3.2.4 Assessment centre
Jde o metodu vyu vyuzZivanou neépstji piti obsazovani pozic
specialist a manazeér. Jednd se o standardizované hodnoceni jednani

¢lovéka. Zahrnuje vicestranné pozorovagastniki pii plnéni rozlicnych

% DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrojPraha: C. H. BECK, 2007.
s. 140-141

% DALE, M. Vybirame zaw@stnanceBrno: Computer Press, 2007. s. 55

% STYBLO, J.Jak vybirat spolupracovnikfdstrava: Montanex, 1994. s.81
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ukola nagiklad pri reSeni situaci, hrani roli nebo v ramctinené diskuze.
Pozorovatelé jsou v roli hodnotiteh maji rozdilny profesni profil.

U assessement centre je & vyuZivanafada navzajem se
dophujicich technik. B hodnoceni vykonu dastniki se postupuje podle
piedem pipravenych kritérii a @i se socialni, komunikai dovednosti
a charakteristiky osobno3ti

3.2.5 Lékarske vySeteni
Nekteri autdi jako jednu z metod vyiou uvadi lékéské vySateni
Tato metoda je pouzZivandewazri v pripadt pracovnich mist, na nichz je

predpisy dana povinnost lélské vySeteni pozadovat*®

3.2.6 Vykérovy pohovor

Koubek s Kocianovou se shoduji, Ze pohovor je nejp@rgjsi
a velmi vyznamnou metodou W pracovnik!®®'%t Blaha a kol. uvadi

totéZ ve spojitosti s vioem pracovnik v malé firms'%

Hlavni cile vybérového pohovoru

Kromé obecného cile posoudit pracovniagpbilost uchazge pro
obsazované pracovni misto, ma &yvy pohovor ti hlavni cile:
1) Ziskat dodainé a hlubSi informace o uch&gejeho aekavanich,
pracovnich cilech, pdfpad owftit informace uvadné v pisemnych
dokumentech.
2) Poskytnout uchaze informace o organizaci a praci v organizaci. Je

dulezité, aby uchazem ziskané igdstavy O organizaci a o praci na

" DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrbjPraha: C. H. BECK, 2007. s. 141
% KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidbraha: Grada, 1996. s. 95

% KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personélni praceraha: Grada, 2010.
s. 99

1% KOUBEK, J.Personélni prace v malych podnicidPraha: Grada, 1996. s. 96

191 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 101

102B] AHA, J. a kol.Personalistika pro malé a/gdni firmy.Brno: CP Books, 2005.s. 122
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obsazovaném pracovnim négtyly realné a uchazenebyl domg uvadcn
v omyl.
3) Posoudit osobnost uché&egma se za to, Ze posledniho z uvedenyéh cil

miize pohovor dosahnout dokonce lépe ne? testy ostidfids

Vybérové pohovory mizeme rozliSovat dle @tu astniki (na
strart tazateh i na strad uchazeéd). Kocianova uvadi ve shed
s Armstrongem rozdeni na individualni pohovor, vybovy panel
a vybrovou komist®*'% Dvordkova rozdluje vybsrové pohovory na
individualni pohovor, vyerovou komisi a rozhovor teny Kk owteni
odbornych znalost{® Koubek uvadi, 7e pohovor je nejpouZisan
a nejlepSi metoda vy¢hu pracovnik a rozliSuje pohovor ,mezétyima

o¢ima“ a panel posuzovatef”.

Individualni pohovor (pohovor typu 1+1)

Jedna se odiskusi mezi uchéazm o zamstnani a tazatelem
(vedoucim rozhovoru). Je né&pxjSi metodou a poskytuje nejlepsi
piilezitost k navazani Uzkého kontaktu (vztahu) metazatelem
a uchazéem. Nevyhodou je nebezfie chybného rozhodnuti jediného
tazatele. V praxi je vyuzivana i série individuémipohovot, ktera tento

problém do utité miryiesi®,

193 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj 2. vyd. Praha: Management press, 2000, s. 142
104 KOCIANOVA, R. Personélnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 101

195 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdjPraha: Grada, 2002, s. 370

1% DVYORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrojPraha: C. H. BECK, 2007.
s. 142

197 KOUBEK, J.Rizenf lidskych zdrdj 2. vyd. Praha: Management press, 2000, s. 142
198 KOCIANOVA, R. Personélnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 101
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Vybérovy panel (dvaci vice lidi na stratitazateh)

V pripact dvou tazatél, jej tvaii zpravidla personalista a potencialni
nadizeny uchaz&e. V gipad vétSiho p@tu tazatek mohou byt pitomni
I potencialni spolupracovnici uch&enebo externi odbornik. Nevyhodou
vybérového panelu je vifpact vétSiho pdtu tazatel mére uvolréna
atmosférd”. Vyhodou je, Ze panel umidje sdileni informaci a tazatelé
mohou diskutovat o svych dojmech z uchkax@& chovani &hem
pohovord™®
Vybérova komise (vybérovétizeni tzv. konkurz)

Je oficiadl®jSi a od vyBrového panelu se liSif@dem ugenym
zavaznym postupem wgtoveho tizeni od chvile vyhlaSeni do chvile
uzaveni vysledk. Vybérova komise byva oficidthjmenovana. Stefnjako
vybérovy panel umoiuje posuzovat uchage a porovnavat poznatkyeni
komise. Nevyhodou je tendence pokladat neplanovaaBpdilé otazky
v disledku nedostateé ipravy, nebo koordinace¢bem vylErového
pohovoru. Vliv na vybr mohou mit také iedsudky, ¢i stanoviska
dominujicich ¢lend komise, a ty mohou ipvazit nad nazory ostatnich.
Vybérové komise maji tendenci byt naktmy sebejistym a igcnym
uchazeéam. Formalni pitbéh fizeni a ¥tSi paet ¢leni vybérové komise

s 7 o

vytvéif napjatou atmosféru atrbe negativis ovlivnit vykon uchazen',
Dvorakova a kol. shodns Kocianovou rozliSuji vidgyové pohovory
dle miry jejich strukturovanosti nastrukturovany (standardizovany),
polostrukturovany (polostandardizovany)@estrukturovany pohovor.
Nestrukturovany pohovor je improvizovanym rozhovorem bez
piipravenych témat a otdzek. Neni mozné porovnatagthaa nezartuje

ziskani relevantnich informaci o uché&éizezhledem k obsazované pracovni

199 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 101

10 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdjPraha: Grada, 2002, s. 370

11 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréjPraha: Grada, 2002, s. 370
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pozici. Takovy pohovor vedegtdinou bd’ nezkuSeny, nebo naopak velmi
zkuSeny hodnotitel jenz je schopen nestrukturoyarhovor zvladnout.
Strukturovany pohovor je predem pipraveny a vychazi z pevrdaného
seznamu otazek. Tazateli umiaoje porovnat uchaze podle stejnych
kritérii. Kladené otazky jsowdasto obect znamé a uchazesi tak mize
dop'edu promyslet své odpédi. V této variant pohovoru neni mozné
pokladat doplujici otazky.

Polostrukturovany pohovor vychazi zipravenych okruth otazek, které

miiZe tazatel rozvijet podle geby v pfibshu rozhovortt?+3

Ludlow, Panton i Kocianova uvéd tri vzajemré provazané etapy
vybérového pohovoru a topripravu vybérového pohovory vedeni

vybérového rozhovoru avyhodnoceni uchazeéa™***°,

Priprava vybérového pohovoru

Vybérovy pohovor vyZaduje velmitdlednou a p#ivou pripravu.
Rozhovor musi sledovat dity predem stanoveny cil. Je nutné vyhradit
dostatek¢asu nejen na vlastni pohovor, ale i na nezbytestavky mezi
jednotlivymi pohovory. Samdejmosti by ndlo byt zajiStni vhodného
prostedi, kde nebudeme ruseni a oixbvani vrgjSimi vlivy. Také je teba
mit dostaténé znalosti 0 obsazované pracovni pozigekuz by ndlo vést
peslivé prostudovani popisu a specifikace pracovnilistam Vzdy je nutné
seznamit se i s vysledkygachozich vyérovych metod (tedy s analyzou
dokument, s vysledky test apod.) a fipravit plan rozhovoru (promyslet

jaké budeme klast otazky, v jakémiadi atp.), picemz vychazime z typu

112 DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrojPraha: C. H. BECK, 2007.
s. 141

113 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 102

14 LUDLOW, R., PANTON, F.,Z&sady Gsggného vybru pracovnili. Praha: Grada,
1995. s. 59-80

115 KOCIANOVA, R. Personélnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 103
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rozhovoru. Mlezité je gipravit se i na mozné otazky uchaieykajici se
organizace, zastavané pracovni pozice a pra¢oWskud realizujeme vice
navazujicich pohovér je vhodné sestavit padi jednotlivych Gastnika

vyb&rovéhotizeni¢asovy harmonograht?.

Vedeni vyl&rového pohovoru

Samotné vedeni vybového pohovoru klade na tazatele om
znané naroky. Uplatuje se v em umeni mluvit, naslouchat i niet.
Ml¢enim davame uchadgeprostor pro jeho vyja@ni. Kazdy pohovor je
diky vlivu jeho aktél jedingny, nebd@ uchazeéi jsou rozdilni a i tazatel
vnasi do rozhovoru svou osobnost. iba si ugdomit, Ze hledame nejen
kvalitniho pracovnika, ale také vhodného spoluprad@. Bthem
rozhovoru je vhodné podporovat uvéhou partnerskou atmosféru
s pijemnym, ale ¥cnym tébnem. Na uchage se musime pékoncentrovat,
aktivné mu naslouchat, dat najevotgvzajem a pitom zvladat vhodné
komunika&ni techniky. Poznamky k vypovému pohovoru je dobré
pofizovat pouze v nezbyénnutné mie, nebd tazatel by mil v pribéhu
pohovoru udrzovat @i kontakt. Z kazdého pohovoru je vhodné&igiv
zadznam a usilovat o objektivni posuzovani jedngtivuchazen. V zawru
pohovoru bychom pak & dat kazdému uchazeprostor pro jeho vlastni
otazky, které by iy byt uspokoji¥ zodpo¥zeny. Zarové je nutné s#it
uchazéi termin a zfisob oznameni vysledku wtmvého fizeni (tento
termin by ndl byt realny a mil by byt dodrzen). Po celou dobu vedeni
pohovoru nesmime zapominat, Ze &yfe oboustranna zalezitost, tedy Ze

organizace si vybira uchazea uchazeorganizaci'’.

116 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 103

7 KOCIANOVA, R. Personélnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 103-104
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Hodnoceni uchaz&i po ukonéeni pohovoru

Tato faze vyZaduje zachovani kritickéhdispupu, se kterym
porovnavame uchaze s pozadavky pracovniho mista a s profilem
pracovnika na tomto mistJe teba vyhodnotit vykon a chovani uchaze
v prabéhu rozhovoru. Ukolem hodnoceni uch&zge ukit, jaky je vztah
uchazeéu k dané praci a sjakym vykonem budou jednotlivhamei

pravdspodobrg praci vykonavat®

3.2.7 Zkoumani referenci

Smyslem referenci je ziskaniiwdrnych konkrétnich informaci
0 budoucim pracovnikovi, jeho charakteru a naza@wimodnost pro dané
pracovni misto od fepdchozich zagstnavatel. Konkrétni informace je
nezbytna pro adeni povahy pedchoziho zagstnani, doby zagstnani,
platového z#gazeni, dvodu odchodu ze =zatstnani a #kterych
charakteristik pracovniho chovani. Nazory na charaka vhodnost
uchazée pro pracovni misto jsatisté subjektivni a z tohototuyodu by se
s nimi melo zachéazet velmi opatifi>.

Nazory na spolehlivost referenci jsoizmé, nelze nikdy vylatit
jejich zkresleni a to jak v pozitivnim, tak i v reynim snéru. Divodem
pozitivniho zkresleni referencitbe byt nap. snaha pomoci odchazejicimu
pracovnikovi, negativni zkresleni zpravidla vyplyv& problému
mezilidskych vztat'®.

Napriklad Armstrong oznauje osobni reference za zcela nevhodné.
Uvadi: ,VSechno, co mohou ukazat je to, Ze uctané alespd jednoho

nebo dva patele?!

. PresrgjSi reference Ize ziskat pokud poskytneme
piedchozimu zagstnavateli k vypléni formul& s jiz predem sepsanymi

otazkami.

118 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 104

119 ARMSTRONG, M.Rizenf lidskych zdrdjPraha: Grada, 2002, s. 374

120 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 100

2L ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdjPraha: Grada, 2002, s. 374
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Vhodné otazky pro sestaveni formiga
» Jaky byl nazev pracovniho mista?
» Jak dlouho trvalo za#stnani ve vasi organizaci?
» Jaka prace byla vykonavana?
» Jaké bylo platovéi mzdové zéazeni?
» Kolik dni absence # uchaze béhem poslednich 12 #siql.
» Zamestnali byste jej znovu (pokud ne, tak dite pra)?

Reference pomoci telefonu jsou dalSi moznogii ziskavani
referenci a lze je vyuzit i jako doghk k pisemnym referencim. Vyhodu
telefonickych referenci je to, zZe ziskani referepcirychlé a lidé spiSe
poskytnou ugimny nazor Ustf nez kdyz jej maji psat a vzit tak na sebe

jisty zavazek®?

3.2.8 Metody vykEru a jejich validita

Jednotlivé  vyBrové metody se vyuZivaji se Kk posouzeni
jednotlivych uchaz& vzhledem k narakm obsazovaného mista s cilem
dosgt k rozhodnuti, ktery z uchase je pro danou pozici nejvhodsi.
Metod vylkEru pracovnik je celatada, ale Zadna z nich nébe zcela
spolehliw zarwit Gspsdnost vybraného pracovnika. Zadné univerzalni
metoda vykru neexistuje v praxi se proto a@skuje kombinace vice
metod?,

Armstrong ve své knize s dovolenim Stephena Taib@®8) uvadi
piesnost Bkterych metod vyéru pracovnik. Jsou uvedeny v tomto faali:
idealni gedpowd’, assessment centre (pro povySovani) , ukazka ,pesty
schopnosti, assessment centre (pro vykon), tesipnosti (kombinace),
biodata, strukturované pohovory, nestrukturovandopory, reference,
grafologie, astrologie, fpdpowdi osudu (¥$tni)*?*. Daldi hodnoceni

validity metod vylgru pracovnik zachycuje nasledujici tabulka:

122 ARMSTRONG, M.Rizenf lidskych zdrdjPraha: Grada, 2002, s. 374

123 KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010.
s. 98

124 5rov. ARMSTRONG, MRizeni lidskych zdrdjPraha: Grada, 2002, s. 372
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Kvalita néastroj vybéru z hlediska spravného odhadu dle Robbinse

a Coulterd®.

Nastroj vybéru

Zadost
Pisemné testy
Vzorek prace

Hodnotici

centrum
Pohovor
Owvereni udaij
v prihlaSce

Pozice vylEru

vrcholovy

management
2
1

Kontrola referenc 1

PrezkousSeni

fyzické zdatnosti

1

stredni a nizSi

management

ostatni

rutinni
prace
2

3

4

Validita je méfena na stupnici od 5 (nejvice) k 1 (nejjéicarka znamena

nevhodnost.

3.3 Zawrecné faze vylkéru pracovniki

Zawrecnymi

fazemi

procesu vyiou pracovnik jsou uteni

kandidata, ktery nejlépe odpovida stanovenym poddaa a kritériim

a informovani uchazé o vysledku vybrovéhotizeni (rozhodnuti oifjeti

¢i nepijeti uchazea o pracovni misto).

Jakmile rozhodneme o v§tu uritého uchazé&, musime mu to

sclit. Nejvhodrgjsi je, kdyZ mu naSe rozhodnuti o ¥y scElime nejen

125 ROBBINS, R.; COULTER, MManagement?. vyd. Praha: Grada 2004, s.296
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astreé, ale nabidku za#stnani potvrdime i piseminse Zadosti, aby do
ur¢itého data potvrdil (nejragl pisemre) swij zajem pracovat v organizaci.
V pisemné nabidce uvedeme nazev prace, pracovnigta, misto kde se
bude prace vykonavat, funkci, jméno bezpedtiho natizeného, pracovni
dobu a pracovni rezim, mzdu nebo plat, gstmanecké vyhody, zkuSebni
dobu, Zadouci den nastupu, podminky, kterdgbat splnit ped nastupem,
termin v @mz by n¥l uchaze na nabidku reagovat. Tento termin by gem
by byt [li§ vzdaleny, abychom nenechavali dalsi uchezenejistos*®.
Neusgsné uchazee vyrozumime, patkujeme jim za jejich zgjem
a zaSleme zdwdé odmitnuti. V zasobsi vSak nechameekolik uchazeu,
ktefi se umistili za vybranym uchazn, pro pipad rezignace nami
vybraného uchaze. Témto uchaze&im posleme rozhodnuti az po pozitivni

reakci ndmi vybraného uchazs®’.

126 KOUBEK, J.Personalni prace v malych podnicidPraha: Grada, 1996. s. 103-104
127 KOUBEK, J.Personélni prace v malych podnicidraha: Grada, 1996. s. 104
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Il. Prakticka ¢&ast

4 Predstaveni organizace MKS

Logo organizace:

Méstské kulturni sedisko HoleSov, ifspivkova organizacé® byla

ziizena dne 1. ledna 1992 jakorigmévkova organizace s pravni
subjektivitou. Zizovatelem je mésto HoleSov, Masarykova 628, 769 01
Hole3ov, okres Krowiz'?°.

V sowasné dob je souwdsti organizace MKS, zamek HoleSov,
zamecky park s oborou, zameck&zdarna, hudebni klub New Drive Club,
kino Swt, Kinoklub, Synagoga a Zidovskyrbitov, Zemanova kovarna,
turistickh ubytovna Kovéarna, &8tské informani centrum, Mstska
knihovna.

Hlavnim (Eelem organizace je zabezpai kulturnich, vzélavacich,
duchovnich pdtb a spoléenského Zivota atani mésta HoleSova a jeho

okoli™°.

Organizace svouwinnost zamsiuje také na oblast rozvoje
cestovniho ruchu. Cilem je dlouhodobé uspokojovdotfeb stavajicich

i budoucich zakaznik.

128 poz. v textu je pouZivan i zkraceny nazev orgaeiadKS, MKS
129 ziizovaci listina organizace MKS

130 ziizovaci listina organizace MKS
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4.1 Fredmét podnikani

Hlavnim pgedmétem cinnosti je kulturni, spoleenska, vzélavaci
a kurzovnicinnost, provoz viejné knihovny vetns internetu a zabezpeni
vykonu regionalnich funkci ve tsdisku véejné knihovny. Dopikovou
¢innosti je obchodnéinnost v rozsahu volné Zivnosti, reprografické prac
sménarenska a fwodcovska cinnost, provozovani cestovni agentury,

pronajem movitych i nemovitychsei*>%

4.2 Poskytované sluzby

Mezi poskytované sluzby gat raizné kulturni, spolkenské
avzdtlavaci akce. Jedna sefedevsim o: koncerty, divadla, vystavy,
festivaly, besedy, fednasky, vzélavaci kurzy, filmova pedstaveni.
K dal§im aktivitam Mstského kulturniho #diska HoleSov ptt také
pronajmy nebytovych prostor — jedna se o prondjamexkych sdl zamku
HoleSov, dale o pronajem prostor hudebniho klubw ®eive Club, a kina
Swt (Kinoklubu, kinosalu). Zaji®vana je i piivodcovska sluzba
v pamatkovych objektech: zdmek a zadmecky park, zkéndnzdarna,
Sachova synagoga, Zidovskiptiov a otfadni sk.

4.3 Personalni zabezpeni v MKS

Statutarnim organemrigpivkové organizace jéeditel Mestského
kulturniho stediska HoleSov, kterého jmenuje a odvolava Rad@tan
HoleSovaReditel jmenuje a odvolava svého zastdpte

V organizaci pracuje na hlavni pracovni pord4 zandstnand, 15
pracovniki ma uzavenu dohodu o provedeni prace, 11 pracavwighodu

0 pracovnginnosti, 6 pracovnik je pijato na véejné prosgsné prace”.

131 7tizovaci listina organizace MKS
132 7tizovaci listina organizace MKS

133 Interni zdroj Systém RESK software - Personalnck#, verze 6.1.x
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Pocet zangstnanai

Stiredisko hlavni dohoda o dohoda o veirejné
pracovni provedeni pracovni prospésné
pomeér prace ¢innosti prace

Knihovna 5 6

MIC 3

MKS 6 2

Kino 2 4

Synagoga 1 1

Zamek 9 10 1 6

Celkem 24 15 11

Aktualni stav k 31.5.2011

Na z&klad dohody o vytvéeni pracovnich fflezitosti v ramci
verejré pros@snych praci a poskytnutifippivku uzavené mezi Badem
prace Ceské republiky a Nbstskym kulturnim sediskem, vytvE MKS
pracovni pilezitosti v profesi dinik pro ¢isténi mésta. Pracovni mista jsou

obsazovéna vyhradnuchazei o zanéstnani, které dopotiitirad prace™.

4.4 Personalni prace v MKS

Organizace MKS neméa samostatné personalniglenid Reditel
organizace si ponechava pravomoci rozhodovat \stiltéskavani, vyéru,
rozmiseni, hodnoceni a od#ovani zanistnand. Cinnosti gredchazejici

rozhodnuti a jejich vlastni vykon jsou naplni préazéstupcereditele

3 Pozn. Tato dohoda je uzewa podle § 112 a § 119 zakowna 435/2004 Sb.,
0 zan¥stnanosti, ve zmi pozdjSich gedpidi a podle ustanoveni § 24 vyhlasky
¢. 518/2004 Sb., kterou se provadi zakon435/2004 Sbh., o zatstnanosti, za delem
vytvoreni pracovnichifileZitosti v ramci viejné prosgsnych praci a poskytnutiippsvku

na jejich vytvdeni.
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organizace a vedoucich jednotlivych oldehi, kt&i je pIni vedle svych
dalSich pracovnich Gkibl
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5 Ziskavani a vylEr pracovniki v MKS HoleSov

V této kapitole jsou podrokn rozepsany jednotlivé kroky fip
ziskavani a vyru pracovnik v organizaci MKS HoleSov. Na konci
kapitoly je popsano konkrétni vitove fizeni, které prokhlo v organizaci
MKS v zawru roku 2010. Jednalo se o obsazeni pozice prakavni
M¢éstského informéniho centra. Tento ffklad by ne#l ilustrovat, jak je
personalnicinnost ziskavani a vybu pracovnik ve sledované organizaci
aktualrt zaji¥ovana. Stav, ktery je timtorigladem z praxe doloZen, se
nachazi obraznieteno ,na fili cesty” mezi pedchozi situaci, kdy byla
popisovana personaliinnost provadna spiSe intuitivéy a optimalnim
stavem, ke kterému by ¢lte organizace saiiovat. DalSi kapitola je pak
vénovana pra¥ doporienim, kterA by ®la sn®frovat Kk postupné
optimalizaci celého procesu ziskavani a &ubpracovnik v organizaci
MKS.

Uvodem k popisu jednotlivych fazi a kiroKze fici, ze jsou A
ziskavani a vyru pracovnik v MKS HoleSov provéghy bez ohledu na
statni pislusnost, rasu, barvu pleti, nabozenské vyznamijani orientaci,
invaliditu nebo &lesné postizeni. MKS se snazi vytu&t svym
zangstnandm  priznivé  pracovni progedi. Podporuje atmosféru
spoluprace, wvéry, solidarity a sounalezitosti s organizacirizRivé

organizani klima pak podporuje organizace ptawybérem pracovnik.

5.1 Fredstupre ziskavani a vyléru pracovnika v MKS

Ziskavani a vyér pracovniki z&ind personalnim planovanim, které

vymezuje kolik a jaké pracovniky organizace ipbtje a odkdy. Na
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personalni plany navazuje analyza pracovnich neist, je podkladem pro
popis a specifikaci pracovnich nifgt® .

5.1.1 Planovani lidskych zdroj v MKS

Persondlni planovani v MKS vychazi z aktualniho opoéani
stavajicich zawstnan@ a poteb organizace. Porovnanim organizace
dosggje k rozhodnuti, zda dojde k reorganizaci pracdyonk ziskavanti
uvoliovani pracovnik. Kratkodoby nedostatek pracovni sily se
v organizacireSi praci fesgas, dohodami o provedeni prace, dohodami
0 pracovni ¢innosti nebo outsourcingemékterych pracovnichéinnosti
(Uklidové sluzby, organizai zajiseni akci, atd.). K propoudti pracovnik
se [Fistupuje v organizaci pouze v nezbytmutnych pipadech, a to
pievazié vramci organizénich znén. Ziskavani pracovnik se fresi
v pripac uvolreni pracovni pozice (pracovnici odejdou dacldodu, na
matdskou dovolenou, rezignuje-li pracovnik na pracirgamizaci, pop
dojde-li k umrti zamsstnance), nebo vyt¥eni nové pracovni pozice v rdmci
rozvoje a rozgbvanicinnosti organizace. O pate ziskavani a uvdbvani
pracovniki rozhoduje vedeni organizace ve spolupraci s vedouc

jednotlivych stedisek.

5.1.2 Analyza pracovnich mist v MKS

Analyza pracovni pozice poskytuje organizacim ceimi@mace,
které se vyuZivaji v mnohych personalnégimostech. Jak jiz bylo uvedeno
v teoretické casti v kapitole 1.2, analyza pracovnich mist pagleyt
souhrnné informace o praci na pracovnim &igliky to mu Ize ziskat
piedstavu o pracovnikovi, ktery ma na tomto snédnou praci vykonavat.
V MKS je pracovni analyza, jez je podkladem pro ipopa specifikaci

pracovniho mista, opomijena. V organizaci nejsoserpi¢ zpracovany

135 Srov. DVARAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrojPraha: C. H. BECK, 2007.
s. 134
136 Srov. KOUBEK, JPersonalni prace v malych podnicidbraha: Grada, 1996. s. 18
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popisy a specifikace pracovnich miSésteéng je nahrazuji pracovni nagin
pracovnik.

Pokud se v organizacitipravuji personalni zemy, jako napiklad
piijimani novych pracovnik presuny vramci organizaceii zmeny
v organizaci prace, tak se pracovni néplaktualizuji. Ri inovaci
pracovnich néplni se vychazi z jiz vyteaych pracovnich naplni, katalogu
praci a z informaci ziskanych od vedoucich jedwath pracovi§ nebo od

pracovniki zastavajicich stejnou a nebo obdobnou pracovnéipoz

5.2 Ziskavani pracovniki v MKS

Pred zahgjenim vlastniho procesu ziskavani pracavsiinovuje
organizace MKS HoleSov kritéria, kter4 jsou pouZf definovani
poZzadavk na pracovnika. Tato kritéria dale slouzi k hodmdadhodnosti
uchazét uchazejicich se o nabizené pracovni mistostanoveni kritérii
organizace vychazi z aktualizované pracovni naglpoZzadavk vedouciho
strediska, na jehoz pracovisti se obsazuje pracovstomi

Vysledna podoba postupti giskavani pracovnikv MKS zavisi na
obsazované pracovni pozici, rozhodnuti z jakéh@jedse bude pracovni
misto obsazovat (vyuzivani vimfch, vrgjSich zdrofi pracovnich sil, nebo
kombinace obou zdrdj a také na f@dkEzZném odhadu piou vhodnych
volnych pracovnil na trhu préce.

5.2.1 Zdroje uchazéa v MKS

Méstské  kulturni  gedisko  vyuZzivA P obsazovani volnych
pracovnich mist vSechny v teoretickéasti uvedené vnihi, vrgjsi
i doplikové zdroje uchaz@, piipadré i kombinace jednotlivych zdrj

Jak jiz bylo zmitno v kapitole 2.2, prawgodobnost, Ze najdeme
vnitini zdroje neni v malé organizaci tak velka jakos/#ich organizacich.
Organizace MKS neni vyjimkou a proto je nabidky Zstmani nucena
¢astji smérovat mimo organizaci a oslovovatdsi zdroje pracovnich sil.

Presto se organizace MKS snaZegnosti obsazovat uvoklna ¢i nowe
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vznikajici pracovni mista viitimi zdroji pracovnich sil (st&vajicimi
pracovniky).

Vnitfnimi pracovnimi zdroji jsou pracovni sily uspoé efektivijsi
organizaci prace, pracovnici schopni zastavaténg& pracovni pozici
a stavajici pracovnici, majici zajem o volné pratowmisto. Pokud
organizace MKS disponuje vhodnym pracovnikemigfdim kritéria pro
poZzadované volné misto, vedeni organizace situaozWtuje s pimym
nadizenym vytipovaného pracovnika a pokud tomu nebraané dvody,
tak tohoto zargstnance oslovi s nabidkou prace.

VnegjSimi zdroji vyuzZivanymi organizaci MKS jsou volmpgacovni
sily na trhu prace, zatstnanci jinych organizacterstvi absolventi Skol.
VnéjSi zdroje pracovnik organizace MKS vyuziva ipad, Ze nema
moznost obsadit volné pracovni misto z ¥miith zdrof.

K pokryti sezénni, nebo ménkvalifikované prace vyuziva
organizace MKS dopkoveé zdroje pracovnich sil, mez¢npati diachodci,
studenti a Zzeny na mdské dovolené. V s@asné dob jsou v organizaci
MKS dophkovymi zdroji nefasgji obsazovana mista regionalnich
knihovniki, bilet&d, Satnéi a pfivodal.

5.2.2 Metody ziskavani pracovnilt v MKS

MKS pro obsazovéniaenych pracovnich pozic vyuZiva rozdilné
metody ziskavani pracovrik pripadré pouziva souk¥r¢ kombinace
jednotlivych metod. Vyznamny vliv na volbu metod nudbsazovana
pracovni pozice,éas, ve kterém je piba uvoldné misto obsadit,
dostupnost vhodnych uch&sea vymezené finami prostedky.

Ustni dotaz nebo nabidka

Tato metoda je v organizaci MKS vyuzivana gomi ¢asto a to jako
doplikovd metoda (v kombinaci s jinou metodou). Nppd poteby
obsazeni pracovniho mista se Zamanci organizace ptaji svych znamych,
zda ne¥di o vhodném pracovnikovi, nebo jestli neghtsami pro

organizaci MKS pracovat.
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Doporuéeni stavajiciho pracovnika
Stejre jako pgredchozi metoda, je tentoigowb ziskavani pracovrik

v MKS vyuzivan pouze v kombinaci s jinymi metodami.

Vyvésky v organizaci nebo mimo organizaci

MKS tuto metodu vyuZiva pouze vipac, Ze se rozhodne vypsat
vybérové ftizeni. Rispivkové organizace nejsou ze zakona povinné
vypisovat i obsazovani volnych mist v organizaci ¥giwvé ftizeni.
V n¢kterych gipadech vSak MKS vyiové tizeni vypisuje. Pokud tak
ucini, zvaejni tento suj zamér na Gedni desce Nbtského tadu HoleSov,
ktery je Zizovatelem organizace a naigpk pristupnych informénich

vyvéskach organizace.

Spolupréace s wady prace

MKS oznamuje uvoléna nebo no¥ vytvorena pracovni mista, na
které zamySli ziskat zasstnance, mistn prislusSnému fadu préace.
Dodrzuje tak Zakon o zatmtnanosti, ktery stanovi povinnost
zantstnavatele nahlasit do 10 kaleiigh dni prisluSnému ¥adu prace
volna pracovni mista a jejich charakteristiku.. péeicEji do 10

kalenddnich drii oznamuje organizace i obsazesthto mist®’.

Spoluprace se vzdlavacimi agenturami

Organizace umailje studentm a pracovnikm prochazejicim
rekvalifikaci moznost vykonavani bezplatnych stazpraxi. Pokud sefip
praci v organizaci studendi pracovnici prochazejici rekvalifikaci asi¢i,
organizace si vyzada zivotopis aia@di je do interni databaze. Vipact
uvolréného vhodného pracovniho mista tyto potencidlni azeke

o zangstnani kontaktuje s nabidkou prace.

137 Pozn.: V tomto ohledu se tedy organizaick dle zakona, ktery byl citovan v kapitole
2.3.
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Inzerce ve sdlovacich prostedcich
Volna mista inzeruje MKS v mistnim a regionalniskti (napiklad

ve ¢trnactideniku HoleSovsko nebo v Tydeniku Kediasko).

E-recruitment

Informace o volnych mistech MKS urtiige na vlastnich webovych
strankach organizace www.holesov.info, www.zameédoV.cz, webovych
strankach #izovatele www.holesov.cz a ve spolupraciiadem prace na
integrovaném  portadlu  Ministerstva prace a  sociéilnicveci

http://portal.mpsv.cz/.

5.2.3 Dokumenty poZzadované od ucha& o zangstnani v MKS

PoZadovani dokumeitod uchaz&i o zangstnani v organizaci se
odviji od typu obsazované pracovni pozice. Od vSeathazeéu
0 zangstnani na hlavni pracovni pémvyzZaduje organizace Zzivotopis,
vypis z trestniho rejiiku, doklady o vz&élani a praxi a osobni dotaznik. Od
uchazéu na kvalifikovarjSi mista a na mista vedoucich jednotlivych
stredisek pozaduje vedeni organizace navic i métivdopis. U uchazé
o mere kvalifikované prace na dohodu o pracowinhnosti a dohodu
o provedeni prace poZaduje organizace MKS osobtdzdik, Zivotopis
a v odivodrénych giipadech vypis z rej§ku trest.

5.3 Vybér pracovniki v MKS

Postup B vybéru pracovnik v MKS vychazi z toho, jaka pracovni
pozice je obsazovana a z toho zda organizace lpled®vniky na hlavni
pracovni pon¥r ¢i na dohody o provedeni prace a dohody o pracovni
¢innosti. Za vykr pracovniki zodpovida vedeni organizace a vedouci na

jehoz pracovisti vznikla pt¢ba obsadit, nebo vytiibnové pracovni misto.

5.3.1 Fredvybeér
Po vyprSeni terminu, ktery MKS stanovilo jako kémg pro

predkladani Zadosti o za&stnani, provede vedeni organizace spolu
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s vedoucim gediska, na kterém se obsazuje u¢nln pracovni misto,
predvyler.

Predvylkér se v MKS provadi na zakladzkoumani pedlozenych
dokument a porovnani s fedem stanovenymi Kiovymi Kkritérii
pracovniho mista. Na zakkdnalyzy dokumeiitjsou Zadatelé o pracovni
misto rozdleni do ti skupin. Na uchaze vhodné, ménhvhodné a zcela
nevhodné. Nevhodnym uch&den zasila organizace zd#eé odmitnuti
a podkovani za jejich zajem o praci a vraci jimi dodado&umenty.

Pokud ma organizace dostatg paiet zcela vhodnych uchaide
mére vhodnym a nevhodnym uchaen zaSle poékovani za jejich zajem,
zdvailé odmitnuti a vrati jimi dodané materidly. Za wogny paiet
organizace povazuje 5 az 10 uchdizea jedno pracovni misto. VSechny
vhodné uchaze pizve organizace k dalSim vtovym proceduram. Mén
vhodné uchaze za&adi do dalSich procedur Wi, jestlize poet vhodnych
uchazeéu je nedostéujici.

V piipact, Ze dodané dokumenty a informace vyplyvajici zhnic
nejsou dostatmé, nebo jsou nejasné, tak organizace kontaktujazse
o pracovni misto (e-mailem, nebo telefonicky) sa&éido doplgni, ujasgni

poskytnutych informaci nebo doloZeni chjybich materiak.

5.3.2 Testovani uchazsi

Pokud to povaha prace vyzaduje, tak organizace MK&iva testy
znalosti a dovednosti, které maji p#dv hloubku znalosti¢i ovladani
odbornych navyk, dale testy, $ nichZz uchazé o zangstnani pevadi utity
pracovni postugi ukazku prace. Ndfklad @i obsazovani pracovni pozice
Pomocny provozni zdmku HoleSov (provozni NDC, peogovy vedouci)
byly pouzity testy jazykovych znalosti, &eni orientace v kulturnimedi
a uchazé& predkladali plan rozvoje hudebniho klubui Pybérovémiizeni
na pozici Referenta informiaiho centra byla a¥ovana urova znalosti
anglického jazyka slovem i pismem a&demosti z regionalni oblasti

cestovniho ruchu.
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5.3.3 Vykérovy pohovor

Tato metoda je zakladni metodou vyuZivanou v owgani i
vybéru pracovnik. Na gipraw vybérového pohovoru se podili vedouci
jednotlivych oddleni, u nichZz se volné misto obsazuje spolu s \vieden

organizace.

Realizace vyérového pohovoru v MKS zahrnujg faze:

1. pripravu vylgrového pohovoru,
2. vedeni vylrového rozhovoru,
3. hodnoceni uchaze.

Tyto faze realizace vyiového pohovoru popisuji Ludlow, Panton
i Kocianova a jsou uvedeny v teoretialasti v kapitole 3.10.

V prvni fazi - gipravy vylErového pohovoru se sestavujasovy
harmonogram, planuje organtra zajiS€ni a ipravuji otazky pro
uchazée a podklady pro tazatele (kritéria ¥jbvého fizeni, informace
0 obsazovaném mistseznamy &astniki pohovoru a materialyiploZzené
uchazei o zangstnani).

Druhou fazi je vedeni vyibového pohovoru - rozhovor pouZivany
v Méstském  kulturnim  gédisku HoleSov je ¢ast&né strukturovany
avychazi zfedem pipraveného seznamu otazek, kter@izm tazatel
rozvijet podle pdeby v piibéhu rozhovoru.

Hodnoceni uchaze je za¥recnou fazi vykrového pohovoru —
v zawru vybdrového pohovoru jsou uchaZze porovnavani se
stanovenymi kifovymi kritérii a dalSimi poZzadavky pracovniho midigle
se (v podst@tshodrt s dopordenimi uvedené z odborné literatury) hodnoti
celkovy vykon, vztah a zajem uch&eeo praci a chovani uchaze

v pribéhu vykérového pohovoru.
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5.3.4 Rozhodnuti o vykru a informovani uchaze*a o rozhodnuti

Na zaklad hodnoceni uchazé je vybran nejvhod¥si uchazeé
o volné pracovni misto. Tohoto uch&&eMKS kontaktuje a <ti mu
rozhodnuti o fijeti.

V zasolg si nechava organizace MKSkolik uchazeu, kteri se
umistili za vybranym uchazem, €m posila organizace rozhodnuti az po
uzaweni smlouvy s nejvhod@dsim uchaz&em. Ostatnim neugpnym
uchazéum organizace posild obratem z#i® odmitavé vyjateni

s podtkovanim za jejich zdjem o praci a vraci jimi doddo&umenty.

5.4 Hiklad vybérového Fizeni na pozici pracovnika informd&niho

centra

V této casti je popsano konkrétni Wfové fizeni na obsazeni
pracovni pozice Referenta infortmého centra. Pracovnik na této pozici
pracuje v Mstském informé&nim centru. Obsazovani této pracovni pozice
bylo realizovano v obdobi, kdy se pro ¥wa rizeni zgaly pripravovat
nové dokumenty. Tyto dokumenty byly vyteay na zaklagl studia
odborné literatury zabyvajici se touto tématikowpiBované vyérové
fizeni tak Ize sice *adit k p'edchozimu (spiSe intuitivnimu) postupu, ktery
organizace vtomto s¥ru praktikovala, je zde vSak patrnd i snaha
sowasného vedeni organizace MKS, ktera bslansntiovat k postupneé
optimalizaci celého procesu ziskavani adrybpracovnik. Tento piklad
uvadim pro ilustraci stavajiciho stavu, ktery hodlldS do budoucna jest
propracovat. Doufadm, Ze ktomuto propracovani apSdai pispeji
i doporweni, ktera uvedu v dalSi kapitole.

Pracovni misto bylo uvoémo v ramci organizmich znén, které
prokehly v MKS. Stavajici pracovnik inforndaiho centra rél zgjem pejit
na no¥ vytvarenou pracovni pozici na ekonomickém &édi a bylo

potreba najit za ) vhodnou nahradu.
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Organizace ne#ta moznost obsadit uvainé misto z vninich
zdroji a proto se zadtila na zdroje viySi.

Vedouci inform&niho centra ve spolupraci s vedenim organizace
zaktualizovali klgova kritéria a dalSi pozadavky na pracovnika
informainiho centra a sestavili oznameni (inzerat) slouXdiskani
vhodnych pracovnikna vySe uvedou pozici.

Oznameni obsahovalo: nazev organizace a pracovizicg)o
vykonavanou agendu, typ pracovniho gom platové zgazeni, misto
vykonu préace, pozadavky na pracovnika, kontaktrdbos poZadované
dokumenty, zf)sob a termin uz&vky prijimani Zadosti o za#stnani.
Oznameni bylo umi&ho na webovych strankach organizace, hedudi
tabuli Zizovatele, vectrnactideniku HoleSovsko a na \¥pce Mestskeho
informaniho centra.

Vzor ozndmeni o vysovémtizeni je uveden vifloze¢.3.

Vybér pracovniki na tuto pozici zahrnovatitfaze.
Prvni faze vybérového procesu

Na pracovni pozici Referent ddtského informéniho centra se
do predem stanoveného terminu (14. prosince 2010)agilo celkem 47
uchazed. Na zaklad zkoumani uchaze predloZzenych dokumeidtbylo
vyiazeno 8 uchazé@, jenz nesplovali organizaci stanovena zakladni
kritéria (vzclani, fidicsky piikaz skupiny B, aktivni znalost anglického
jazyka slovem i pismem, znalost prace na PC, frestzihonnost).

Uchazei byli rozdéleni na d¥ skupiny - uchazg vhodni
a nevhodni uchaze

Vhodni uchaz&é byli pozvani kdruhému vyyovému kolu,
nevhodnym uchazém bylo zaslano pisemné odmitnuti, pkavani za

jejich zajem a takeé jim byly vraceny jimi dodanéteraly.
Druhd faze vybérového procesu

V této fazi prokhlo predstaveni pracovi§ta pisemné testovani

znalostni drové anglického jazyka. ipravu pisemného testu
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a vyhodnoceni testproved! externi specialista (lektor anglickéhoyles).
Na zaklad vysledki testi bylo vybrano 10 uchazé (nejlépe umisinych).
NeusgSnym uchaz&im bylo podkovano za jejich zajem, &no
rozhodnuti o nefjeti a vraceny dodané materialy. Uché&zeteri uspli
v této vylErové fazi byli pozvani do z&vecného (tetiho) kola vykrového

procesu.

Treti faze vyl#rového procesu

V této césti vykerového procesu se zuzZil Wb na pro MKS
zvladnutelny poet deseti uchazé. Vybérovy pohovor probihal zacasti
zastupceieditele organizace, zastupcéizevatele organizace, vedouci
informaniho centra, pracovnika inforg@ centra a lektora anglického
jazyka, ktery pomahal s posuzovanim komunikatioviedinosti anglického
jazyka a vedl odborny rozhovor v anglickém jazy@eborny rozhovor byl
zaneieny na orientaci v regionalni oblasti cestovnihzhtu

Vybérovy pohovor bylcasténé strukturovany, vychazel Z@dem
piipravenych okruti otazek. Cilem vyrového pohovoru bylo tit, ktery
ze zbyvajicich uchazé o pozici pracovnika inforngaiho centra bude pro

organizaci nejvhodfjSim pracovnikem.

Seznam fppravenych otazek pro vylové fizeni na pozici referenta
informaéniho centra:

Pra¢ se uchazite o nami nabizenou pracovni pozici ?

Co vas zaujalo na nasi pracovni nabidce?

Prad byste praw vy m¢l/méla byt vybrana na tuto pracovni pozici?

Co vite o nasi organizaci?

Jaka byla vaSe pracovni néapl odpo¥dnost v poslednim zafstnani?
Jaké zkuSenosti fiete vyuzit z vasi dosavadni praxe?

Pra¢ chcete zmnit zangstnani? Pro jste odeSel/odeSla Zequmchoziho
zamestnani?

Jakeé jsou vaSe profesni cile v obdobi od jednohgttidet?

JakreSite konfliktni situace? tete uveést fipadieSeni takové situace?
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Jak hodnotite své komunik& schopnosti.

Jste ochotny/ochotn&ipmou v pripac potreby praci pesias?

Davate pednost individualni pracéi praci v tymu?

Jak si pedstavujete své ohodnoceni? Jaké jsou vaseifingredstavy?
Kdy mazete nastoupit?

Jste ochotny/ochotna jezdit na pracovni cesty.

Jste ochotny/ochotna nést vysokou odjlonost?

Vyhovuje Vam pracovni doba Inforf@ho centra — prace o vikendech a
svatcich?

Odkud budete dojizd do prace?

Jste schopen/ schopna zvladat stresové situace?

Jste aktivnfididé/ridicka?

Vyhodnoceni vykErového fizeni

Na zaklad vybérového rozhovoru a odborného pohovoru, byli
tazateli vybraniit nejvhodrjSi uchazeéi na obsazovanou pracovni pozici.
Ostatnim uchaz@m bylo podkovano za jejich zajem a zaslano ziido
odmitnuti a vraceny jimi dodané materialy. Uctigzitery byl vybran jako
nejvhodrjSi, bylo nabidnuto pracovni misto. Po kladném digai
uchazeée o nami nabizené pracovni misto Referenta infomiha centra
a podepsani pracovni smlouvy byli obratem inforrmbzéyvajici uchaze
0 neffijeti. Uchazeéam jsme podkovali za jejich zajem a vratili jim jimi

dodané materialy.
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6 Zhodnoceni a navrh znén v procesu ziskavani a vyéru

pracovnika MKS HoleSov

Na zéklad srovnéani teoretickych vychodisek s praktickym ppsm
pii vybéru a ziskavani pracovnikv prispivkové organizaci MKS musim
organizaci pochvalit. Proces ziskavani adyilpracovnik: je vcelku dobe
zvladnuty a odpovida postim dopordovanym v odborné literate
a platnym zakoim Ceské republiky. Resto by se dala najit mista, kde Ize
organizaci MKS v ramci zkvalitimi celého procesu ziskavani a #mtb
pracovniki doporuit urcité zmeny.

V organizaci je dosud opomijeno persondlni planbwaranalyza
pracovnich mist. Jak bylo uvedeno v teoreti¢ésti, personélni planovani,
analyza pracovnich mist a z ni vychazejici popspecifikace pracovniho
mista nam usnadji celou fadu personalnicltinnosti mezi 8z pati
i planovani budoucich pi@b pracovnils, vybér uchazéu, stanoveni paeb
vzklavani, stanoveni vykonovych tilatd. Proto dopogiwji, aby se
personalni plany, popisy a specifikace pracovniést morganizaci MKS
provacly.

V kapitole 1.1 je uvedeno jednoduché schéma praasesi
personalniho planu. Toto schéma by organizace MK®hlanvyuZzit pi
vlastnim personalnim planovani. DalSimipbhym krokem ke zkvalitmi
popisované personalriinnosti v organizaci MKS je zpracovani popisu
a specifikace pracovniho mista. ¥lpze ¢islo 4 je na zakladteoretické
¢asti zpracovana vhodnd struktura popisu pracovnifgta pro organizaci
MKS. Jak jiz bylo uvedeno vipdchozim textu, z popisu pracovniho mista
vychazi specifikace pracovniho mista. Mqze ¢islo 5 je uvedena mozna
struktura specifikace pracovniho mista tzv. kvdfniho profilu
pracovnika pro MKS, ktera vychazi z postupu poplsanéteoretick&asti
Blahou a kol. (kapitola 1.4).

Doporweny postup P specifikaci pracovniho mista by tak mohl vypadat

nasledova:
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e prostudovani fislusného popisu pracovniho mista

» seskupeni podobnych &tivych Ukofi a ¢innosti pracovniho mista
do skupin

* Kk vytvorenym skupinamipfadit pozadované znalosti a dovednosti.

Pozadavky je &elné specifikovat wthto kategoriich: pracovni
zpasobilost, zkugenosti, znalosti a dovednosti, viastira rysy osobnostf

V néasledujicich fazich ziskavani a ¥b pracovnik organizace
MKS postupuje v podstat v souladu s postupy uvé&dymi v odborné
literature.

Je v38ak Skoda, Ze organizace MKS nema jednotliaupy i
ziskavani a vylru pracovnik zpracovany, a to v pisemné, nebo
elektronické podoh MKS se tak vystavuje riziku, Ze pracovnici poyidlie
se v sodasné dob na ziskavani a vy@iou pracovnik odejdou a odnesou si
své ,know-how". Proto dopotwiji, aby organizace MKS #&ha zpracovan

interni manual (s#rnici), cilert zangreny na ziskavani a vibpracovnik.

138 BLAHA, J. a kol.Personalistika pro malé a/gdni firmy.Brno: CP Books, 2005.s. 116

65



Zaveér

Jak uz bylo zmi#no v Gvodu, ziskavani a v§b pracovnik pafi
mezi Kklicové personalni ¢innosti, neb6é pracovnici jsou jednim
z nejcengjSich a nejdrazSich zdigjkteré ma organizace k dispozictijéti
nevhodného pracovnika znamena pro organizaci vzelyaté potize
a finaréni ztraty>°.

V malych a gtiednich organizacich, meztnpati i Méstské kulturni
stredisko, je proces ziskdvani a ¥gip pracovnik velmi dilezity. Pro
organizaci MKS, steghjako pro mnohé dalSi menSi organizace, ffj@tp
nevhodného pracovnika mnohem zawgindisledky nez pro organizace
s WtSim pa@tem pracovnik. Také pozadavky kladené na pracovnika jsou
v menSich organizacich mnohem SirSi. V malé organimusime zvazovat
nejen to, zda je pracovnik schopen zvladat pragpnagovnim mist ale
také vzajemnou zastupitelnost, flexibilitu pracdanijejich schopnost se
rozvijet a neustalefzptisobovat novym pracovnim podminkam a kol

Cilem této bakai&ké prace bylo popsat proces ziskavani amnyb
pracovniki v Méstském kulturnim #edisku, srovnat jej s postupem
dopori&ovanym v odborné literate a nasledh navrhnout doporeni
slouzici ke zkvaliténi procesu ziskavani a Wi pracovniki v organizaci.

Tato bakaléskd prace je roztena na #kolik casti. V teoretické
¢asti vymezuji na zaklad studia odborné literatury proces ziskavani
avykéru pracovnik. V praktické casti popisuji postup ip vybéru
a ziskavani pracovnik v Méstském kulturnim seédisku, pispsvkové
organizaci. V zaérecné ¢asti na zéklagl postumi popsanych v odborné
literature a srovnani s praxi navrhuji dopéeni vhodnad ke zkvalitmi
procesu ziskavani a vt pracovnik v této organizaci.

Zawrem, bych chila uveést, Ze si pkh uwedomuji, Zze mnou
navrhovand dopotieni pro organizaci MKS nejsou jedina moZnéesko
tato dopordeni povaZzuji v procesu ziskavani a #b pracovnik za

139 Srov. KOUBEK, JPersonalni prace v malych podnicidbraha : Grada, 1996. s. 20-21
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zésadni a vychozi bod vedouci ke zkvéhina stabilizaci celého procesu
ziskavani a vytru pracovnik v Méstském kulturnim sgédisku. Pokud to
bude mozné, rada bych se svoleri@ditele Méstského kulturniho sdiska

vySe uvedena dopateni v organizaci realizovala.
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Anotace

Pfijmeni a jméno autora: Hasnikova Lenka

Nazev katedry a fakulty: Katedra sociologie a agdgiky FF UP

Nazev prace: Ziskavani a Wbpracovniki v prispivkové organizaci MKS
HoleSov

Patet znaki: 90075

Patet piloh: 5

Pacet tituli pouzité literatury: 15

Kli¢ova slovaziskavani pracovnik vybeér pracovniki, pracovnik, pracovni

misto, organizace

Cilem této zasrecné bakalgské prace je popsat proces ziskavani a
vybéru pracovnik v prispévkové organizaci MKS HoleSov, srovnat jej se
stanovenymi teoretickymi vychodisky a nasleédmavrhnout doporteni
slouzici k optimalizaci procesu ziskavani a &b pracovnik v této

organizaci.
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Prilohac. 1

[ Koordinator celoméstskych )
J

akeci,

Organizani struktura MKS, p.o.

| Reditel MKS

)

(Vedouci ekonomického oddeni)

&

Zastupcereditele,

personalista, sprava kina

1

—{ Ucetn, fakturace, vyttovani |
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Pfilohac¢. 2 Vzor pracovni ndptn
MESTSKE KULTURNI ST REDISKO HOLESOV

Pracovni naphi

Profese:Samostatny odborny referent inforfného centra

Katalog praci:

Jméno zanéstnance:

Pracovni naphi

Vytvaireni a soustavna a uplna aktualizace souboru infdrmatiznych
obori oblasti cestovniho ruchu s regionalniaspbnosti, naibklad
historickych, zemypisnych, pirodopisnych a dopravnich.

Poskytovani informaci o &st, regionu a kraji.

Propagace #&sta a regiof na veletrzich cestovniho ruchu

Prodej a rezervace vstupenek na kulturni a spokké akce, poskytovani

informaci o akcich.

Prodej dalninich kupéri a cenin, prodej a nakup zbozi a prodej sluzeb.
Tvorba propagaich material.

Propagace akci #étkého kulturniho sédiska.

Tvorba a kontrola informami databaze, databaze firem.

Aktualizace internetovych stranekéstského kulturniho stdiska.

Cinnost cestovni agentury.

SmeEnarensk&innost.

DalSi vykonavana préce:
Podle pateby a pokyi vedeni zajiSovat dalSi prace.

Kvalifika éni poZzadavky:
VysSi odborné vziani nebo sedni vzalani s maturitni zkouskou.
Jazykové znalosti - anglicky jazyk.

Prohlaseni zanéstnance

ProhlaSuji, Ze jsem byla seznamena s touto naploistatnimi obech
zavaznymi pedpisy, nezbytnymi pro vykon mé prace gevzala jsem
pracovni napi.



D] [ Podpis Z&@tmance: ........cccccevvveveviiiiiiienn,

Pracovni npfi zpracoval:
Dne: i Podpis vedoucino ...........ccccceeiiiiiiiiieeeeeee,

Schvalil reditel:
Dne: . Podpeditele: .



Pfiloha¢. 3 Vzor ozndmeni - vyoové ftizeni na pozici

informatniho centra

Méstskeé kulturni stiredisko HoleSov, p.o. vyhlaSuje vydwoveé Fizeni na

pozici

Referent/ka Méstského informatniho centra

Vykonavana agenda

Turisticka informani cinnost
Smenarensk&innost

Cinnost cestovni agentury
Obchodni a prodejinnost
Spoluprace na propagacista

Pracovni pongr

Na dobu wuitou

Platové za&azeni

Platova tida 8 dle NV¢. 564/2006 Sbh.
prilohac. 1, v plat. zgni

Misto vykonu prace

Pracovis¢ Méstského informéniho centrd

HoleSov

Pozadavky pro

pracovniho pomgru

vznik

Min. SS vzdlani s maturitou, obo
cestovni ruch vyhodou

Aktivni znalost AJ slovem i pismem, da
swtovy jazyk vyhodou

Ridi¢sky pitikaz skupiny B

Komunikani a prezentani dovednosti
Organiz&ni schopnosti aipdpoklady prg
tymovou praci
Zodpowdnost, spolehlivost, samostatng

loajalita, flexibilita

referenta

St,



Dokumenty poZadované od uchazs:

Strukturovany Zivotopis, moti¢ai dopis a vypis z rejgku tresti ne starsi
3 nx¥sice zasilejte na adresu:édtiské informani centrum, Nam. Dr. E.
BeneSe 17, 769 01 HoleSov.

PoZadované dokumenty zaSlete do 14. prosince 2016a pozdji

doruéené zadosti nebude branietel.

Kontaktni osoba: Ing. Jana Vybiralov4, tel. 573 398.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zruSit toto ¥gdve tizeni kdykoliv v jeho

priabéhu, ¢i nevybrat Zadného uchaze



Ptiloha¢. 4  Popis pracovniho mista

POPIS PRACOVNIHO MIiSTA

Nazev pracovniho mistal

Pracovisté

Pracovni za&azeni

Nadrizené pracovni

misto (vedouci)

neuvadji se funkni vztahy, k vyjasimi situace je vhodn

priloZit organiza’ni schéma

D~

PodFizena pracovni

mista

neuvadji se funkni vztahy, k vyjagmi situace je vhodn

priloZit organiza’ni schéma

D~

Obecny el prace

jednou vtou vyjadeeny Siroky obraz pracovniho mista

Zakladni

povinnosti

pracovni

zé&kladni povinnosti a hlavni Gkoly — chaat cinnymi

slovesy, planuje, sestavuje, poskytuje atd.

Pracovni podminky

nap*. pA praci je vyzadovano sousténi, peilivost,

pracuje se pevazi v kanceld, vybavené pétacem atd..

Poznamky

Datum zpracovani

Zpracoval




Priloha¢. 5  Specifikace pracovniho mista

SPECIFIKACE PRACOVNIHO MISTA

Ukoly pracovniho mista Pracovni zpisobilost
nezbytné doportené
Skupinycinnosti a Ukal ZkuSenosti
nezbytné dopoxkiené
Znalosti a dovednosti
nezbytné doportené
Vlastnosti a rysy osobnosti
nezbytné dopoxkiené

DalSi pozadavky

Datum zpracovani

Zpracoval




