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Abstrakt

Tato bakalska prace se zabyva optimalizaci personaliiibeni ve firng. Obsahuje
teorii, analyzu sotasné situace v podniku a navrhy na zlepSerizegti ¢asti prace
jsou navrhy na zlepSeni, jejichz cilem je zvySdektévity provadinych personalnich
¢innosti. Vystupy této prace budoutigpivat k usnadimi persondélnich praci a

ke zlepSeni celkovéhdzeni lidskych zdrdi.

Abstract

This bachelor thesis is dealing with personal mansnt optimalization in the firm. It
contains theory, current situation analysisin tbempany and suggestions for
improvement. The main part is created by suggestionimprovement, whose aim is
efficiency increasing of implemented personal atiéis. The outputs of this thesis will
help the staff department facilitate the work amgbriove the overall human resources

management.

Kli éova slova:

personalni managemeritzeni lidskych zdrdi; personalniinnosti; delegovéani; ndbor

pracovniki; fizeni rozmanitosti

Keywords

personal management; human resources managemeangnhuesources activities;

delegation; recruiting; diversity management



Bibliograficka citace prace

SKACELOVA, N. Navrh optimalizace personalnihidzeni firmyBrno: Vysoké deni
technické v Bra, Fakulta podnikatelskd, 2010. 85 s. Vedouci bakk# prace PhDr.

Martina RasSticova, Ph.D.



Cestné prohlaseni

ProhlaSuiji, Ze fedloZzena bakataka prace jejpvodni a zpracovala jsem ji samostatn
ProhlaSuji, Ze citace pouzitych pranmieje Uplnd, Ze jsem ve své praci neporuSila
autorska prava (ve smyslu Zakotal21/2000 Sb., o pravu autorském a o pravech

souvisejicich s pravem autorskym).

V Brné dne 26. k¥tna 2010

Nadzda Skacelova



Podékovani

Timto bych chila podtkovat své vedouci PhDr. MarirRasticové, Ph.D. za cenné
rady a pipominky @i zpracovani bakataké prace. Déle bych pé&kbvala rediteli
spol&nosti za umozni zpracovani tohoto tématu a také vSem spoluprakiwm za

ochotu aas, ktery mi ¢novali.



U Yo ] TS RRRP 11
O Y o =R 12
T EORIE ettt ettt ettt e e et e e e et e e e e e et e et e e e e a e e ennra e eees 13
1.1 Rizeni 1ASKYCN ZATG .......c.eoverierieeeeeeeeeeeee e eeete e 13
1.1.1  UKolytizeni lidSKYCh ZArGi.........c.ccvviveieireieee e 13
1.1.2 Personalni strategie a personalni politiKa.............cccccceeeiiiiieeeeennnnn. 14
1.1.3 PersONAIINNOST .......uvviiiiiiiiiiiiieee e e e 15
1.14 PersONAINT ULVAN ........cccooiiiiieet o sttt re e e e e e e e e e e e e e e e e s sanns 16
1.2 Decentralizace a delegOVani ... e e eeeeieieeieierr e e e 18
1.2.1 POStUPTD AEIEQOVANI......ciii i e e 19
1.2.2 Kdy delegovat a KAy Ne ...........ooo et 20
1.2.3 KoNtrola delegace ...........coooiiiii ettt eeeeeeeees 20
1.3 Planovani lidSkyCh ZAmDy...........ccoveiiiiiieiiiiiceeeee e 20
1.3.1 Metody stanoveni P pracovniki..............vveiiieiiiiiiieeiiiieiieeeeiieees 23
1.3.2 Persondlni optimalizace .............oceeeeeeiiiii e 23
1.4  Zisk&vani, vylr a adaptace pracoviiik.............oooeeiieiviiiiiiiiiiiiieeeeeeeenns 24
14.1 Proces ziskavani UCh&ZE..............cccccuiiiiiiiiiiiiecc e 24
1.4.2 VYEEr PracoVvNiki .........eeiiiiiee e 27
1.4.3 RijImani pracovniBi..........ccccoiiiiiiiiiiii e 31
144 AAPLACE ...ttt ———————- 31
15 Diversity Management ................uuuummmmmmssssnsnseeeeeeeeeeeerseeseemmnnnnnnnaa—.s 33
15.1 Zandstnavani osob se zdravotnim postizenim .....cccccceeeiveeeieeennnn. 35
ANALYZA SOU CASNE SITUACE ..uvtvviieeessiiiieeeeeesaasneneeeeessansssnesssnssssseesesssnssseeees 38
2.1 ODbEeCNE INfOIMACE ......c..uiiiiiiiiiiiiie et e e eeeeeee s 38
2.1.1 VYStUPY SPOMBIOSTI ... emmmmme e 38
2.1.2 Organizeéni struktura a certifikaty ...........cccceeevvvieevieeeece e 40
P o 1= o (U] = W o] = To = 40
2.3 PerSONAINT PrACE ... ..uuiiiiiiiiiiiiiiieee et e e e e e e e e e eeennnnes 41
2.3.1 Pracovni povinnosti v oblasti personalni @oveé agendy ................... 41

2.4 A 14 (oY1 g =1 0 o] IR 43



2.5 POpiS pracovninO MIiSta........uuuuviiiiiiiiieeiiiiiieeeeee e e 45

2.6 VYBEr PraCcoOVNiK ......ooooiiiiiii e 48
2.6.1 Analyza vstupnich dokum@nt.............cccoeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeees 51
2.6.2 Stanoveni @tu PracoVNiKi.............oovvvviiiiiiiiiiee e 52

2.7 VZEIAVANI ..o 52

2.8 DEIEBGACE......ceeeeeeeeeete ettt e aae e raaaaa 53

2.9 Rispevek na podporu zagstnavani osob se zdravotnim postizenim ....53...

2.10 Hodnoceni dotaznikOVENOIBEM ..........ccoeeeeiiiiiiiiiiiiit s e 55

2.11 Daiové aspekty zasstnavani osob se zdravotnim postizenim ............. 57

2.12  Souhrn problematické oblasti ..........cccceueviiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 60

3 NAVRHY NA ZLEPSENT tiiiiiiiiitiiiiieeeeiititeiee e e e sttt e e esesnee e e e e s snntneeaaeesesnsnsnneeeeaans 61

3.1  Spoluprace mezi sdruzenim osob se zdravotnétizpaim a firmou........... 61

3.2  Elektronickéa databaze uch&z® zangstnani.............ccccoecciviiiiiiineeee e, 62

3.3 VYBBIOVETIZENI . coiiiiiii e a e 64.

3.4 Politika ZamiStNANOST .........ccuviiiiiiiiiiiiiiiiee e ceeeee e 65

3.5  Adaptace zaBStNan@.............cceeeiiiiiiiiieiiii e 66

3.6  Shromadovani doKlad...............c.oooiiiiiiiiiee e 68

3.7 DOKUMENTACE .....coiiiiiiiiiiiiiiii e s e e e e e ettt eetet bt e e e e s eeene e e e e as 70

ZAVER ...ttt e e e e e e teaaeee e e e e e et e reaanran 72
SEZNAM POUZITYCH ZDROJ Uleiiiiiiiiieeeeeeitiieee e e s s aiittee e e e e snnnneesssnnnneaeaeeesnnssneeeeesannns 73
SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK  ..uieiiiitiia e e eeeeetta e e e e eeeetia e e e e e eemmmmms s e e e e essnnaeeaeesnnnnnaeas 76
SEZNAM OBRAZK U.ttiiuiiieee e ettt e e e e e e e e e e e e e e e eeeebnsbne s naaan 76
SEZNAM GRAF U ittt ee e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e bbb n e e e eee e e e as 77
SEZNAM TABULEK  1.ttttesiiutittttteesaassttteeeeesssssssseesansasnseeesessasssseeesesssnssssseeeesssnsssensnns 77

S A N TN Y =0 S ([0 ] T 77



Uvod

V souwasné dob se kazda firma snazi vybudovat pevné umista trhu poskytovanych
sluzeb, vyrobk ¢i zbozZi. Vytvdit stabilni postaveni na trhu v neustale ssitich a
konkurergnich podminkéach je pro kazdou spwlest obtizné a zalezfgdevSim na Wi

a piribojnosti jejiho vedeni. Aby podnik mohl dosahoviingienych ziski a co mozna
nejvyssiho obratu, musi spré@vayuzivat svych konkuremich vyhod ped ostatnimi
spoleénostmi. Rada spol&nosti v3ak vidi tyto vyhody pouze ve svych vysledny
produktech a jejich kvalit rozsahu, dopkovych sluzeb aj.

Souwasti kapitalu podniku jsou vSak i lidské zdrojeerkt nebyvajicasto brany za
dulezité. AvSak pra¥ lidé dodavaji podniku pracovni silu a nakonec slegné
produkty. Zvla& u firem poskytujicich sluzby musi byt lidské zdrdjrany za velmi
dulezité. Konené produkty jsou totiz poskytovany lidmi a protaysvztahy mezi
zantstnavatelem a jeho za@stnanci kl€éové. Spokojeny za#stnanec je v dnesni dbb
vyznamnou sotésti firemni strategie a pokud stimto faktorenmfir nep@itaji,
nemohou tak dokonale konkurovat ostatnim poiimik Moderni spolénosti se
dukladre zabyvaji pedevsSim vybrem novych pracovnik ktefi mohou vyznamé
ovlivnit UspEsnost podnikani a to jak v kladném, tak zapornémdrsmvVe WtSich
firmach se ndborem a vitem pracovnik zabyva personalni odieni. To ma v3sak na
starosti spoustu dalSialinnosti, které je pdeba zvladnout. ObzvlaSt obdobi @istu
podniku, kdy nabor novych pracoviilpiebira hlavni pozici mezimito ¢innostmi.
Obor personalistiky je velmi rozsahly a proto jezlné, aby veSkerénnosti byly

provadny efektivre.

Souwséasti firemni kultury se také néstava tzv. diversity management, ktery j€eské
republice pordrné novou zalezitosti. Diversity managemenizeme chapat viznych
rovinach, jako je nap rozdilnost ¥ku, pohlavi, narodnosti, ale i zdravotniho stavu
zanestnand. Raznorodost mze podniku pinaSet utité vyhody, s kterymi jsou vSak
spojeny dalSi povinnosti a pracowimnosti.
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Cil prace

Hlavnim cilem bakaigké prace je navrhnout personalnimu &eli, na zaklad
zvolenych metod, efektiwBi pribéh stavajicich personalniatinnosti. Optimalizace
personalnihdizeni zasahneipdevsim oblast tykajici se Wi novych pracovnik a
vytvoii nové moznosti, jak zvladatkteré dalSi personalni prace. Za jednotliv€idil
cile povazuiji:

* inovaci v oblasti ndboru uchaZeo zangstnani;

» efektivni provadni vybéria novych pracovnik;

» kvalitni a rychlou adaptaci zastnang;

» urychleni a upesréni nekterych personalnich praci;

» snizeni naklailv sekci dokumentace a

* politiku zanmestnanosti.

Mezi zvolené metody definujici problémy ve sgolesti pati obzvlas¢ analyza,
syntéza a dotaznikové Emti. Analyzovani bylo uskuigovano ve formy osobnich a
pisemnych rozhovér s vedoucimi pracovniky. Ty byly zpravidla dofty o

upresiujici materialy.
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1 Teorie

1.1 Rizeni lidskych zdroji

V prab¢hu 50. a 60. se zala formovat nova koncepce personalni prace, kieeostalo
fizeni lidskych zdrdj. Pred €mito léty se pouZzivaly zejména terminy jako persuina
administrativa, personalistika nebo persondlizieni. Ty vSak ozraji jednotlivé

koncepce personalni prace a jeji postaveni v luleiiasrganizace.

Na ftizeni lidskych zdrdj pohlizime jako na specifickyftigtup kiizeni lidského
kapitalu, jenZz povazujeme za néglitéjSi vyrobni faktor vstupujici do organizace.
Vyvoj persondlni prace Zmajici administrativou se touto koncepci dovraugechazi
tak kcinnostem koncemim (idicim). MiZzeme je charakterizovat strategickym
piistupem k personalniginnostem, orientaci na ¥8i faktory formovani a fungovani
pracovni sily nebo takeé tim, Ze se personalni o sotasti prace vsech vedoucich

pracovniki.*

Rizeni lidskych zdrdj se zanstuje na vSechnyinnosti tykajici selovéka v pracovnim
procesu. Jde o ziskavani, formovani, fungovani,ziwami, organizovantinnosti,

pracovni chovani, osobni uspokojovani nebo persoigocialni rozvoj?

1.1.1 Ukoly ¥izeni lidskych zdroji

Obecnym ukolem Yizeni lidskych zdrdj je vykonnost organizace a jeji neustalé
zlepSovani. Zin lze dosahnout zlepSovanim ve vyuZzivani vSech jidikterymi

organizace disponuje, tj. materialnich, fitaith, informa&nich a lidskych zdrdai;

! KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrgj 2007. s. 15.
2 DUDA, J.Rizeni lidskych zdrdj 2008. s. 7.
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e Usili o zatideéni spravnéhctlovéka na spravné misto (nebo nalézt spravnou
naph prace pro konkrétniho pracovnika) a neustaleifprgvovat na rénici se
pozadavky pracovniho mista;

» optimalni vyuzivani pracovnich sil v organizaci;

» formovani tyni a efektivni styly vedeni lidi;

» personalni a socialni rozvoj pracowvinik

» dodrzovani zakahv oblasti prace, za#stnavani a lidskych prav;

 vytvéreni dobré zawstnavatelské pasti.*

1.1.2 Personalni strategie a personalni politika

Abychom mohli sestavit ditou personalni strategii¢i politiku musime vychazet
z konkrétnich cil. Tyto cile jsou sestaveny z obecné strategie mge®, ktera musi

byt zaloZena natrpdvidani budouciho vyvoje.

Personalni_strategievyjadiuje zangry organizace do budoucna. Tyka se dlouhodobych

a komplexnich cil z personalni oblasti, které maji napomoci dosagginiorganizace.
Musi reagovat na zény strategie organizace a odpovidat jejim spestfik(vnitini
podminky). Také musi respektovatéji podminky, v nichz organizace funguje. Jeji
souwasti jsou pedstavyreSeni a pouzititznych metod, pomoci nichZ Ize dosahnout

stanovenych ail

Personalni_politika je souborem relativn stabilnich zasad v oblasti personélniho

fizeni. Utuje pravidla pistupu kiizeni lidi v organizaci a figoby jednani lidi mezi
sebou i k vedoucim pracoviiik. Personalni politika je koncepci personalni egiat,

tj. urduje pravidla realizace konkrétnich postygersonalnihaizeni?

! KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj 2007. s. 16 — 18.
2 KOCIANOVA, R. Personélniizeni: teoretick& vychodiska a vyv@Q04. s. 115 — 117.
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1.1.3 Personalniéinnosti

Ukolem fizeni lidskych zdrdj v organizacich je vykonavaniditch ¢innosti. Tyto
¢innosti museji znat nejen pracovnici personélnitvana, ale v modegjSim pistupu
k fizeni lidskych zdrgj také vedouci za#stnanci. Nejastji se uvadji nasledujici
¢innosti.

* Vytvareni a analyza pracovnich mist tj. specifikace pracovnich UKol
pravomoci a odpadnosti spadajici na konkrétni pracovni misto.

* Personalni planovanj tj. planovani optimalni ptgby zandstnan@ se spravnou
kvalifikaci a planovani personalniho rozvoje zamand.

o Ziskavani, vybkér a prijimani uchazefi o zan®stnani, tj. zvdejovani
informaci o volnych pracovnich mistech, shrod@a#zni materidl o
uchazeich, pedvyker, vybér, adaptace zastnand.

* Hodnoceni pracovnild, tj. hodnoceni pracovniho vykonu z&tnand
spaiivajici v gipraw formulédt, obsahu a pouzivanych metod hodnoceni atd.

* Rozmig’ovani zaméstnanai a ukonéovani pracovniho ponéru, tj. zaazovani
na ugita pracovni mista, povySovaniepadni na jinou funkci, penzionovani a
propoustni.

e Odménovani, tj. motivovani, poskytovani odfin za provedenou praci a
zanestnaneckych vyhod.

e Vzdélavani zamgstnanai, tj. rozvijeni jejich schopnosti a znalosti pomoci
vzklavacich prograiinnebo viastniho procesu évani.

e Pracovni vztahy, tj. zejména komunikace mezi vedenim organizace a
piedstaviteli zardstnand (odbofi, vedoucich zagstnand), zangstnanecké a
mezilidské vztahy, zZjsobyieSeni konfliki aj.

* P&¢e o pracovniky, tj. pracovni prosedi, bezpénost a ochrana zdravfipraci
(BOZP), ochrana osobnich uflajposkytovani socialnich sluzeb (stravovani,
podnikové starobnitahody a jiné kulturni aktivity) apod.

» Personalni informaéni systém tj. zjistovani, uchovavani a zpracovavani dat
tykajicich se veSkeryclinnosti spojenych se za&stnanci (pracovnich mist,

pracovniki a jejich prace, mezd, personalnighnosti v organizaci, fungovani
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personalu atd.). Vystupy z inforgrd@ho systému slouzi jak pro organizaci, tak i
pro vrejSi okoli (Fady prace, statistick&ady, organy statni spravy aj.).

e Prizkum trhu prace, tj. vyuzivdnim @iznych analyz (nap analyza nabidky
pracovnich sil na trhu prace a poptavky po nictaly@a konkuredni nabidky
pracovnich filezitosti) smétuje pttizkum trhu prace k odhaleni moznych zdroj
pracovnich sil.

» Zdravotni péce o zanéstnance tj. zdravotni program organizace zahrnujici jak
pravidelnou kontrolu zdravotniho stavu, takddé, prvni pomocgi rehabilitaci.

« Cinnosti zaméfené na metodiku plizkumi, zajidfovani a zpracovani
informaci, tj. vytv&eni harmonograthpersondlnich praci a systémracujicich
na bazi matematickych a statistickych metod.

» Dodrzovani zakoni v oblasti prace a zanistnavani, tj. presné dodrzovani
vSech zakoi tykajicich se prace a za&sinavani osob, zakaénzakazujicich
diskriminaci a ostatnich zakonmajicich za Ukol chranit zamstnance, ale i

organizact

1.1.4 Persondlni Gtvar

Personalni Gtvar je viiiti organizani jednotka specializovand na vykon personalni
administrativy. V organizacich povaZzujicich zstmance jako konkuréni vyhodu

poskytuje i koncegni, metodické, analytické a poradenské sluzby.

Personalni Utvar se specializujeffeeni a rozvoj lidi v organizaci. Je sasti vytvdeni
a realizace personalnich strategii, politik a peésdch ¢innosti. Obecnou uUlohou
personalniho Utvaru je dosdhnoui@lganizace tim, Ze se aktiévmapojuje daiinnosti
souvisejicich s jejich pracovniky. Hlavni roltibe byt vytvdieni prostedi a podminek
umoziujicich lidem, aby co nejlépe vyuzivali své schagina realizovali s&j potencial

jak ve prospch organizace, tak ve gwlastni uZitel’

! KOUBEK, J.Rizenf lidskych zdrgj 2007. s. 20 — 23.
2 DVORAKOVA, Z. Slovnik pojm k 7izeni lidskych zdrdj 2004. s. 75.
¥ ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréj Nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 65.
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Personalni Utvar fize byt také definovan vysledky persondlni pracgejimi piinosy
pro organizaci. Ospraveillje tak spdebované zdroje a pomaha stanovit priority

strategie lidskych zdroj*

ORGANIZACE PERSONALNIHO UTVARU
Aby bylo mozZné personalni praci efektévrkoordinovat a uplébvat jednotnou
personalni strategii a personalni politiku orgacezatly by byt vSechny zéalezitosti

tykajici se prace a zastnand soustedny v jednom Gtvaru.

Vnit ¥ni usparddani personalniho Utvaru

Zavisi na velikosti organizace a na Skale persadiatinnosti, které zajidije vlastnimi
silami. Ve \tSich organizacich existuji personalisté specigind na gkteré
personalntinnosti. Jde fedevsim o specialisty na wévani, odnnovani, ziskavani a
vybér pracovniki, analytiky prace, psychology, pravniky, speciglista pracovni

vztahy, poradce pracovriikspecialisty v oblasti gé o pracovniky &.

VnéjSi usparadani personélniho Utvaru

Jednd se o *azeni personalniho Gtvaru v hierarchiZeni organizace. Pro spravné
plnéni ¢innosti personalniho Gtvaru jé&ldzité jeho organizai uspdadani a zdereni
do strukturytizeni firmy. Personalni Utvar je zpravidla Stdbnitearem, ktery ma
vazby na liniovy systéntizeni. Tim je zabezpena skuténost, Ze vedouci pracovnik
odpowdny za personalni praci (vedouci personalniho Gjvge WWtSinou ¢lenem
vrcholového vedeni organizace. Faktory omlijci organizéni zalenéni personalniho
Gtvaru mohou byt ndp prostorova lokalizace, vlastnicka forma,ceb pracovnilt a

dalsi.

Specifické cinnosti, jako je nap tvorba norem sp#gby prace, mohou byt
decentralizovany na vnitropodnikové Utvary. Naptothucinnosti provadné pro celou

organizaci (personalni administrativa) jeelné centralizovat.

L ULRICH, D. MistrovskéFizeni lidskych zdrdgj 2009. s. 206.
2 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrgj 2007. s. 32 -35.
® KLEIBL, J. DVORAKOVA, Z. SUBRT, B.Rizeni lidskych zdrgj 2001. s. 22 — 23.
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1.2 Decentralizace a delegovani

Rizeni zamistnand@ na zaklad jednotlivych kol se stava v nyjsi doke nakladwjsi a
brani nezbytné flexibilét organizace. Proto v stasné etap vyvoje personalni prace
dochazi ke snaze o vyraznou decentralizaci pemsimhalinnosti na niz8i organizai
jednotky. Persondlni Utvar se takémh v poradenské igdisko zabyvajici se oblasti
fizeni lidskych zdrdj pro vSechny subjekty. Decentralizaci personélnicinosti

dochazi k delegovaniislusnych pravomoci na liniovy managemeént.

VYSOKA
Centralizované

personalni cinnosti/
zaméreni na spolecnost

MIRA INTEGRACE

‘°b"y§$§é’£ﬁﬁ°b”e STUPEN PRAVOMOCI/
MOCI

Centralizované
persenalni ¢Cinnosti/pole
pusobnosti ,terénnich”
persondlnich Gtvard

NIZKA
VYSOKA MIRA DIFERENCIACE NIZKA
(rlizna zaméreni)
Obrazek 1: Centralizace versus decentralizace
Zdroj: ULRICH, D. Mistrovskéizeni lidskych zdrgj 2009. s. 111.

DELEGOVANI

Delegovani znamenétigéleni ukol a jim odpovidajici pravomoc z&stnaném, a
zajiseni, aby zamstnanci ndli k dispozici podminky a zdroje nezbytné k dokeni
jejich prace. Z&kladnim Ukolem manaZera je tedy esiim pracovni oblasti a
odpovidajici pravomoci, které budou delegovanglebitym faktem je, Zeiprozdkleni

pravomoci se manaZerova vlastni pravomoc nezniensi.

1 KLEIBL, J. DVORAKOVA, Z. SUBRT, B.Rizeni lidskych zdréj 2001. s. 23 — 25.
2 URBAN, J.Rizeni lidi v organizaci: personalni roZmmanagementi2003. s. 68, 69, 74.
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CiLE DELEGOVANI

Hlavni cil:

Rast efektivity prace, zisk, stabilita, konkurencegmhost a trvale udrzitelny rozvoj

firmy.

Dil¢i cile:

Efektivni vyuZivani¢asu (time management), rozvijeni schopnosti maagbewvé a

vySSi naroky na pdtkené, pocit spoluodpéunosti a vyjaéeni divéry manazera

v jejich schopnosti, diagnostika schopnosti fiehych, objektivni hodnoceni a

kontrola zamistnané, piiprava na fpadné personalni nahrady a vlastni

nenahraditelnost manazéra.

1.2.1 Postup @i delegovani

Efektivné delegované manazerské ukoly se opiraji o nastéddkladni kroky.

Komunikace ukolu, tj. presné popsani cileé€ho ma byt dosazeno) a kdy ma
byt Ukol dokoren.

Vysvétleni kontextu ukolu, tj. vyswtleni vyznamu celkového udkolu, firemnich
cila a vyskytu moznych komplikaci.

Stanoveni standaradi, tj. definovani kritérii, pomoci nichz bude hodana
aspEsSnost splani Ukolu. Tyto standardy by #ty byt realistické a dosazitelné.
Poskytnuti pravomoci tj. pfi delegovani je nutno poskytnout i pravomoci,
které jsou nezbytné k vykonani ukolu bez kondlikt

Poskytnuti podpory, tj. manazer poskytuje finani zdroje, trénink a rady,
popx. dalSi patebné zdroje pro vykonani ukolu.

Vytvoreni motivace tj. manazer dava zasstnanci ukity prostor, jako
potvrzeni dvéry. Fitom je jeho Ukolem jmswd¢it se, Ze byl kol

zamstnancem fjat a dole jej chapé.

! CIPRO, M.Delegovani jako zfsob manaZzerského my3le?009. s. 14 — 15.

2 URBAN, J.Rizeni lidi v organizaci: personalni roZmmanagementi2003. s. 79 — 80.
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1.2.2 Kdy delegovat a kdy ne

V zdsad miaZzeme tvrdit, Ze delegovat Ize jakykoliv Ukol. Aviakasadam efektivniho
delegovani pdt skut&nost, Ze skteré ukoly by manazer ¢hdelegovat prakticky vzdy
a rekteré by si mil naopak ponechat. Meziinnosti, jenZz se svou povahodimpo

nabizeji k delegovani, gadetailni prace, shromdbvani informaci, opakované ukoly,

zastupovani a budouci povinnosti.

Mezi nevhodné ukoly k delegovani, kteréipate specifickymcinnostem provathé
manazZerem p#t nag.. dlouhodobé vize a cile, kontrola a hodnoceniowyiosti
zamestnand, fizeni pracovni discipliny, poskytovani rad, situgmditicky citlivé,
osobni Gkoly, dvérné okolnosti af.

1.2.3 Kontrola delegace

Nedilnou souéasti delegace je kontrola vykonamgénosti, jenZ byla delegovana.
Kontrola pati mezi nedelegovatelné Ukoly manatem jeji provadni nema nic
spol&ného s dvérou nebo neiivérou v zandstnance. Manazer vykonavaupéznou
kontrolu a kontrolu vysledk prace, ktera je provada jak z hlediska odborného, tak i
z hlediska manaZzerskych posiupvysledky kontroly by mil manaZer zawstnanci
saklit.”

1.3 Planovani lidskych zdroji

e

Povazujeme-li lidsky faktor nejdezit¢jSim zdrojem organizace, pak definujeme
planovani lidskych zdr@j jako stanoveni peégby lidského kapitdlu poZzadovanou
organizaci v zajmu dosazeni jejich strategickydi. d’lanovani lidskych zdrdjby

z davoda efektivnosti nélo byt sowasti podnikového planovani.

L URBAN, J.Rizeni lidi v organizaci: personalni rozmmanagementi2003. s. 82 -85.

2 Tamtéz. s. 85.
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Planovani lidskych zdroji se skladéa zeiti krok i:
» predvidani budouci pieby lidi;
» predvidani budoucich zdfolidi;

» sestavovani planmajicich sladit nabidku a poptavku.

Strategické planovani |

Y

Personalni planovani |

I

Y

Pfedpoklad
personalnich potifeb

Porovnani potieb

Y

Predpoklad vyuzitelnosti

se skutednou -
personalni situaci

pracovnik(

Y

Y

Poptavka = nabidka |

| Nadbytecni pracovnici '

Y

Y

Nepodnikat zadnou akci

neobsazeni volnych
pracovnich mist

zkraceni prac. doby

pfedcasné odchody
do dichodu

propousténi

Obrazek 2: Schéma zavislosti personalniho planovana strategickém planovani

'

| Nedostatek pracovniki

Y

Nabor pracovniku

Y

Vyber pracovniki

Y

Vzdélavani

Zdroj: MARQUES, C. a koRizeni lidskych zdrdj 2009. s. 208

Potreba lidskych zdrdj Uzce souvisi s trhy prace, né&rse organizace orientuje. Jedna
se o vnitni trh, kde je lidsky kapitél s@ésti organizace, tj. povySovani, ¥alani a
jiné rozmis’ovani pracovnik a vrgjsSi trh, kde je tento kapital seésti lokalnich,

regionalnich, narodnich i mezinarodnichitgrace*

! ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréj Nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 305 — 309.
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Pro gipady planovéni lidskych zdrigj orientovanych na vriiti trh prace, jsou &tejni
informace o stavajicich zastnancich. Ty lzeterpat z nasledujicich inforraich
zdroja, jimiz jsou:

e 0sobni spisy, ndpzjiStni stavu v jakém se zaistnanec pravnachazi;

* Udaje o urovni produktivity prace;

* mira fluktuace, tj. zajighi odhadu, zda podnik bude mit zdroje, kteréqimije;

Fluktuace=% Moo

a paet vypowdi
b primérny paiet zangstnand

e mira absence, tj. n&ppmnost v praci;
y Sl Cc
Pocet zameSkanych dma zamdstnance :E
c celkovy p@et dmi zameSkanych absenci

Mira absenci - C (100
bOd

d paiet pracovnich dni

« informace o pesunech mezi pracovnimi misty.

Nelze-li pokryt potebu pracovnik z vnittnich zdrofi, obracime se na ¥j$i trh prace.
Zasadni je dokonala znalost gasného p&u a struktury pracovnich zdioj

VvV organizaci i mimo ni.

Mezi dalSi ukazatele zkoumajici stav a pohyb &dnmandé miZzeme z&adit na.:
» ukazatel miry odchad

« index stability (vylepSeny ukazatel miry odchpd

! MARQUES, C.Rizeni lidskych zdrgj 2009. s. 212 — 214.
2 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrgj 2007. s. 109.
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1.3.1 Metody stanoveni pdétu pracovniki

Patet pracovnill (odhad jejich pdtby) Ize stanovit pouzitimiznych metod, které Ize
roz&lit na intuitivni a kvantitativni metody. Intuititrmetody zakladaji na znalostech
vazeb v organizaci a vyzaduji ¢ueé zkuSenosti. PHt sem tzv. delfska metoda,
kaskadova metoda nebo metoda manazerskych odiNaproti tomu kvantitativni
metody vyuZivaji matematickéhio statistického aparatu a vyZaduji velké mnozséatj d
nap@. analyza vyvojovych trerida normové metody. V praxi se obvykle pouziva
kombinace intuitivnich a kvantitativnich metod, Kde nefasgji o kombinaci delfské

metody a metody zaloZené na analyze vyvojovyctuirén

1.3.2 Personalni optimalizace

Jednim ze sFejnich Ukoh managementu (z oblasti personalistiky) je persunal
optimalizace, kterd je soasti planovani lidskych zdioj Personalni optimalizaci
rozumime dosahovani takového personalniho obsaz#ninémz ma organizace
piiméieny pa@et pracovnilk s potebnymi kompetencemi, motivovanych Kk i
podnikovych funkci v souladu s cily organizéce.

1 DUDA, J.Rizeni lidskych zdrgj 2008. s. 55 — 60.
2BLAHA, J. Personalistika pro malé a/gdni firmy 2005. s. 40.
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1.4 Ziskavani, vybér a adaptace pracovniki

Zizkzvani Viher Py irmani Adaptace
precovnilol precovnilod pracoyndlol pracowlid
Qslanrend Posourend Mashup do Praoovni a
uchareti uchareén zamEsmimni zocialnd adaptace
i \ oL / \u o
Fredwyber Elotefne
uchazeil rozhodmati Administrativa

Obrazek 3: Postup ziskdvani pracovnii
Zdroj: nb.vse.cz/~FORMAND/files/3PA521/Ziskavanmestnancul.ppt

1.4.1 Proces ziskavani uchazs

1. IDENTIFIKACE POT REB ZISKAVANI PRACOVNIK U
Cilem ziskavani a vyou pracovnik by nelo byt ziskat paebné mnoZstvi kvalitnich
pracovniki, které je zZadouci pro uspokojeni podnikovéigimy lidskych zdraj pri

vynaloZeni minimalnich naklad

Vychazi se jak z dlouhodobych pianorganizace, tak z momentalni (operativni)
potieby. Identifikace pdeby pracovnik musi probihat s gitym predstihem a blize se

jim zabyva oddeni zabezpaijici planovani lidskych zdroj?

2. SPECIFIKACE PRACOVNIHO MISTA
Mezi specifika pracovniho mistamizeme zafdit nasledujici podminky ovlitujici
zajem o zargstnani:

» charakter prace;

e co by nEl znat a unit zantstnanec;

! ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 343.
2 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrgj 2007. s. 132.
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e zaazeni pracovniho mista ve fumk hierarchii firmy;

* misto vykonavané préace;

e pracovni doba;

* rozsah kompetenci;

* podminky prace (zvlastni z&stnanecké vyhody, odimy, pracovni progedi
atd.)!

Specifikace pozadavk na pracovnika

Definuje vz&lani, vycvik, kvalifikaci, zkuSenosti a odborné ephosti poZadované od
daného pracovniho mista. Lze mezt maadit odborné schopnosti pracovnika,
pozadavky na chovani a postoje, odborndipravu a vycvik, zkuSenosti a praxi,
zvlastni pozadavky (n&p osobni vlastnosti a charakter), vhodnost pro ruegei,
moznost splnit &ekavani uchaze a dalSi pozadavky (niapcestovani, neobvykla
pracovni doba aj3.

3. URCENI ODPOVIDAJICICH UCHAZE CU

Organizace se musi rozhodnout, které charakteyigtilpisu pracovniho mista jsou pro
potencionalniho uchaze dilezité, aby byl zpsobily vykonavat fidélenou praci.
Spravné stanoveni pozadavkpro &ely ziskavani pracovnik zavisi na jeji

vyznamnosti. Tyto pozadavky raddjeme na nezbytné, Zadouci, vitané a okrafové.

4.\/OLBA ZDROJ U, METOD ZISKAVANI , POZADOVANYCH DOKLAD U
Vhodné pracovniky lze vybirat z viiich pop. vrgjSich zdrofi. Interni nébor je
obecrt snadejsi a efektivijSi. Vyuziva vlastnich dokumehnt informaci o stavajicich

zanestnancich, kté by mohli byt gevedeni na jinou praci. Manué&lm duSeva

Mt s

Mt s

hodnoceni pracovnik ktery usnadni vy vhodnych zarsstnané.*

1 STYBLO, J.Personalniizeni v malych a &dnich podnicich2003. s. 53.

2 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 344.

¥ KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrgj 2007. s. 133 — 134.

* VODACEK, L. a VODACKOVA, O. Moderni management v teorii a pra?0D06. s. 108 — 109.
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V organizaci rozliSujemeitdruhy pohybu zagstnand:
» vertikalni;
* horizontalni;
» diagonalni (jde o pohyb vertikalni i horizontalnrAmci fiznych pisobnosti

nag. Gtvar).!

Externi nabor se &Sinou pouziva az po vgrpani internich moznosti a zabeage
obsazeni volnych pracovnich miski Wuziti externiho ndboru organizace spolupracuje
se Skolami, zprostdkovatelskymi agenturamifady prace, ostatnimi organizacemi

apod?

Metody ziskavani pracovnila
Jsou tizné metody jak si organizaceude vybrat budouci pracovniky. Efektivnost
jejich uplatréni zavisi na:

e pozadavcich pracovniho mista;

» objemu finagnich prostedki, které niize do ziskavani investovat;

» kvalité ptipravnychéinnosti a analyz souvisejicich se ziskavanim.

Konkrétni metody ziskavani pracovniki

Nabidka prace (zw¥ejnéna na iadu prace nebo na Internetu), podnikovacsia a
doporieni zandstnancem, inzerce vtisku a rozhlase, spolupraceregymi
vzklavacimi institucemi, samostatnéritpaseni, veletrhy pracovnichftifgzitosti,
poulicni zprostedkovatelské agentury, outplacementové agentusntagy zamsiené
na vyhledavani a v a headhuntingové spdteosti’

Pozadované doklady

V této fazi ziskdvani pracovnikje nutné stanovit ptgbu dokumerit a formuldu
vyobrazujici profesni zZivot uchaZe Organizace five zaji§ovat vlastni formulé

k vyplnéni (snadsjsi pro srovnavani ucha®e® nebo spoléhd na vlastni iniciativu a

! BLAHA, J. Personalistika pro malé a/&dni firmy 2005. s. 117.
2VODACEK, L. a VODACKOVA, O. Moderni management v teorii a prag006. s. 108 — 109.
3 KLEIBL, J. Rizeni lidskych zdrgj 2001. s. 27 — 33.
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tvorivost uchazeéi. Zajemci o zarstnani dokladaji napformul& prihlasky (dotaznik),
Zivotopis, giihlaSovaci dopis nebo Zadost, udaje o kvalifikacdiolilady o ukodeném

vzalani, reference 4.

5. REALIZACE METOD A SHROMAZ DOVANI DOKUMENT U

Realizace metod znamena koné uvéejnéni nabidky prace, ktera je uskétevana
pomoci metod ziskavani pracovinikle vhodné tuto nabidku degiovat vice zfisoby,
¢imz je dosazeno&tSiho pokryti informovanosti uchafe Jakmile se nabidka prace

uchyti, z&nou zajemci dokladat informace a dokumenty, kteganizace pozadufe.

Predvybeér

Jde o fazi vybru uchazei, kterd se odviji od skuteosti uvedenych v zaslanych
dokumentech, vedenychrqulEZznych pohovorech, referenci ajieBvybksr se vyuziva
hlavré v situacich, kdy sefihlasilo na nabizené pracovni misto mnoho uckiaze
musi tedy dojit k jejich redukci. Uchaze proslé pedvylkerem, si niizeme rozdlit do
skupin, které nasSim pozadawk vyhovuji, vyhovujicasténé a nevyhovuji. Podle

rozdsleni ve skupinach se sestavi seznam, ve kterénutngjehodjsi uchazai.®

1.4.2 Vybér pracovniki®

Ukolem je vybrat vhodného pracovnika pro3léhedpytsrem, ktery bude nejlépe
vykonavat danou praci a také se vhodgiizpisobi pozadavikm pracovni skupiny

(tymu).

Kli¢ovou ¢innosti je posuzovani miry vhodnosti kazdého z meliapro obsazované
pracovni misto. Ke spravnému Wb nam poniZze porovnani pracovniho mista (tj.

popis a specifikace) a pozadavky na osobnostnaktexistiky pracovnika se zj&tymi

! FOOT, M. a HOOK, CPersonalistika2002. s. 74.

2 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj 2007. s. 153.

¥ FOOT, M. a HOOK, CPersonalistika2002. s. 85.

* KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdgj 2007. s. 166 — 184.
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¢i deklarovanymi charakteristikami uch&ee Red kon€nym vybirem pracovnika si
musime definovat kritéria hodnoceni uchdizex vylEr metod hodnoceni. Uggny
vybér zavisi jak na zvolenych kritériich, tak na kwaliinformaci o uchazdch.
Predkladané informace nam pomahajiegevsSim § sestavovani a formulovani

dotaznik.

METODY VYB ERU PRACOVNIK U:

Dotaznik

Ve vSech ¥tSich organizacich vypliji dotaznik uchazeé o zangstnani. Rzné
organizace sestavujizné dotazniky a zpravidla jedina organizace pouvie@ variant
dotazniki pro rmizné kategorie pracovnich funkci. V posledni &dd®e vyuZzivaji i

elektronické dotazniky.

Zkoumani zivotopisu

Je univerzalni metodou v§tu pracovnik a zpravidla se pouziva v kombinaci s jinou
metodou. Posuzovatelé se v Zivotopise &aih na informace vypovidajici o
dosavadnim vz#lani a praxi. Ve volném Zivotopise se vSak mohomvéidét mnohé o

osobnosti uchaze.

Testy pracovni zpisobilosti

Byvaji pouzivany ve spojeni s jinymi metodami &stb pracovnik, nikdy samostath
Jsou povazovany za pomocnyi doplikovy nastroj vylru pracovnik a
nabizeji Sirokou Skalu teésts nejiiznéjSim zamgenim, nap.: testy inteligence, testy
schopnosti, testy znalosti a dovednosti, testy raxgiba skupinové metody vitu

pracovnik.

Assessment centrum
Pouziva se ip vybéru pracovnik do manazerskych funkci, taki wycviku manazet.
Pracovni zfisobilost uchaz& se testuje na sérii simulaci typickych pro pratov

éinnost.
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Piikladem pouziti assessment centra@zen byt pouziti SWOT analyzy, nappfi
vysloveni hypotézy zda jsogiangjSi standardizované nebo nestandardizované metody
poznavani lidskych zdrdj Pomoci SWOT analyzy testujeme hypotézu o tom, ze
k poznavani lidskych zdmbj jsou &inngSi standardizované metody nez

nestandardizovang.

Vybérovy pohovor ¢i rozhovor

Je nejpouzivai)Si a dle praktik i nejvhodrjSi a klicovou metodou vyru pracovnik,
avSak musi byt ddab pipraven. Mizemefici, Ze pohovori rozhovor povazuje za
hlavni cile: ziskat dodateé a hlubsi informace o uch&geposkytnout uchazg
informace o organizaci a praci v ni, posoudit os@bruchazée a zaloZzitéi vytvorit

pratelské vztahy mezi organizaci a uclkiare.

Vybérovy pohovor ma zné podoby, které rozliSujeme dle mnozZstvi a stmykt
Gcastnilia (pohovor 1 + 1, pohovoried komisi, postupny pohovor, skupinovy pohovor)

a podle obsahu aigéhu (nestrukturovany, strukturovany, polostrukturopa

Zkoumani referenci
Je pordrné casto pouzivanou metodou a jdeegevsim o zkoumani referenci
z predchoziho zagstnani nebo ze Skoly, kde siguvjeme informace a dotazujeme se

na kvalitu uchazee.

Lékarske vySefeni
Pouziva seiedevsim vdch piipadech, kde by mohlo dojit k ohrozeni zdravi uet@az

a ostatnich lidi. Je spiSe povazovano za diskrigninaetodu.

Prijeti nejlepSich uchazéa na zkusebni dobu
Je vysoce efektivni, ale také nakladnou metodogafizace pjme na zkuSebni dobu
vice vhodnych uchazé (2 — 3) a monitoruje jejicklinnost v organizaci. Za#iuje se

jak na chovani uchazé tak na kvalitu vykonavané prace. Poté si jednahmch

! SCHERREROVA, D. a JAROSZ, Bdetody poznavani lidskych zdiojy Assessment centrR009. s.
32 -35.
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vybere a ostatni propusti ve zkuSebnigdtro tyto propughé uchazée je nevyhodou
to, Ze se propudhi ve zkuSebni dabpromitne v jejich Zivotopise coz je dekvalifikuje

v ocich dalSich moznych zafstnavatel.

10 |[«——— ldedlni piedpovéd
0,9
08
07
4« Assessment centre (pro povySovani)

0,6
4+———— Ukazka prace

<« Testy schopnosti
0,5
«————— Assessment centre (pro vykon)

«——  Testy osobnosti (kombinace)
0,4

4«—— Biodata

4———  Strukturované pohovory
0,3

0,2
" |¢———  Typické (nestrukturované) pohovory

<4———— Reference
0,1

0,0

Py «— Grafologie, astrologie, predpovédi osudu (vésténi)

Obrazek 4: Presnost rkterych metod vybéru pracovniku
Zdroj: ARMSTRONG, MRizeni lidskych zdrdj 2007. s. 363

Z obrazku je getelné, Ze v praxi jsou pouzivané i jiné metody&witpracovnik, nag.
biodata, grafologie, astrologie nebi@egpowdi osudu.

Biodata jsou strukturovanou metodou prosévani uctiazdedna se o &ité detaily
Zivotopisnich uddj korespondujici s kritériem vghu pracovnik. PouZivaji se tehdy,
pokud se na @ité misto hlasi velké mnozZstvi uchazeDalSi metody vyéru majici

nizkou validitu nejsouiedmstem daldiho zkoumani.

! BUSINESSINFO. [online].
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1.4.3 P¥ijimani pracovniki

Prijimani pracovnill je spojeno s formalnimi nalezitostmi, jako je sepspracovni
smlouvy. Sepsani smlouvy by n&m byt jen jednostrannou zalezitosti, nybrz by ae n
jeji formulaci neli podilet ok® strany a dosahnout tak optimalniho vyvazeni prav a
povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy.&t8ina podnik pouziva pro sepsani pracovni

smlouvy standardizovany formiilgro véechny kategorie zastnand.*

VZNIK PRACOVNIHO POM ERU

Po spravném vyuziti metod wiu pracovnik dosahneme ziskani takového
pracovnika, ktery splje vSechny naSe pozadavky a@zm dojit k gijeti pracovnika
a sepsani pracovni smlouvy. Vymezentatku pracovniho poénu upravuje zakonik
prace v § 36 odst. 1 a 2.

.Pracovni pondr vznikd dnem, ktery byl sjednéan v pracovni smiojako den nastupu
do prace, pofipadt dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani na pmaiconisto
vedouciho zagstnance.”

~Jestlize zamstnanec ve sjednany den nenastoupi do prace, ami tom branila
piekazka v praci, nebo do tydne nédemi zangstnavatele o tétoipkazce, mze

zamestnavatel od pracovni smlouvy odstoupit.”

1.4.4 Adaptace

Adaptace je procesem, kdy z&stnanec ziskava poznatky a dovednosti, jenz prorvyk
sve cinnosti potebuje. Cilem je pomoci novému zé&simanci osvojit si podnikové

normy a nalézt misto mezi ostatnimi pracovniky.

! KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj 2007. s. 189.
2 7akong. 262/2006 Shzakonik prace2009. § 36.
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ADAPTACNI PROCES MUZEME ROZD ELIT DO T Ri ETAP:

Etapa predchéazejici adaptaci

Zahrnuje teoretické a praktickéipravy a sbirani informaci o praci. Dale ma za ukol
poskytnout pravdivy a realisticky obraz o podnikpaZadované praci, a téz uvést do
souladu pozadavky dané prace a moznosti jedinde(kace).

Vlastni adaptace

U této etapy adaptace se jednd o vymezeni vzajdmnrytahi s nadizenymi a
spolupracovniky, osvojovani si prace, st kam sahaji hranice pracovnihdazeni a
vyhodnocovani pracovnika s ohledem na cile podmiazi (inné prostedky adaptace
pati nag. seznamovaci program, odborné a socialni zaSkoipvaxtna vazba,
motivujici prace a natmy, ale spravedlivy nd&tkeny. VSechny tyto prastdky

napomohou k efektivnimu z&déni do pracovnich skupih.

Vrcholem kvalitni adaptace bydtbyt soubor pisemnych materi&lorient&ni balitek)
pro nového zagstnance, ktery si prostuduje. Zamezi se tak m@odobnosti, Ze
nekteré informace nebyly stbny nebo dostateé vyswtleny. Orienténi baltek téz
vyznamm zkracuje dobu adaptace. Pokud sestavujeme telitekazandfujeme se na
tii oblasti, mezi &z pati:
» celopodnikova orientace (informace obecného razolespé pro vSechny
zanestnance podniku);
e Utvarova orientace (spa@lea pro vSechny pracovni mista v Utvaru, definuje
detaily a specifika Utvaru) a
e orientace na konkrétni pracovni misto (odliSna @odharakteru a obsahu

prace)

! MARQUES, C.Rizeni lidskych zdrgj 2009. s. 107 — 116.
2 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrgj 2007. s. 193 — 194.

32



Osvojeni socialni role
Zamgstnanec je jiz integrovan, osvojuje si cile spotesti, pro kterou pracuje tak,

aby zajem spotmosti byl i jeho zajmem.

1.5 Diversity management

Diversity management je stasti firemni kultury. Tu rizeme chapat jako viiite
propojeny komplex vnitrofiremnich fakibra podminek, které ovliwji provoz,

vykonnost, UsgBnost i rozvoj

.Diverzita (riznorodost) oznalje koncept, jehoz cilem je vytkib ve spol€nosti a
zejména v podnikatelské géétakové podminky, které umozni vSem lidem, berdil
na jejich individualni odliSnosti, pénrozvinout jejich osobni potencial.“ Jde o snhahu
vytvéret dobré pracovni prasdi, které podporuje zdravi a osobni rozvoj, stefk

jako kvalitu a produktivitu.

ROVNE PRILEZITOSTI A DIVERZITA

Pravidla rovnych filezitosti jsoucasto chapana pouze jako dodrZzovani zakonem
stanovenych norem (zabkimi znevyhodani nékterych skupin obani, nag.: Zen,
starSich lidi, zdravotn postizenych osob apod.), filozofie diverzity vSkkomuto
problému pistupuje komplex#i a zdiraziuje pinosy cileného prosazovani pravidel

raznorodosti v organizaci.

TRH PRACE
To, Ze nerovnosti na naSem trhu prace jsou zavadivézuji nezavislé gzkumy, které
ukézaly nap rozdilnost pijma muzi a Zen. Zeny dosahuji na pozicich s odpovidajicimi

zkuSenostmi, vzilanim i praxi mé& nez muzi. Samdejmeé se situace na trhu neustale

! MARQUES, C.Rizeni lidskych zdrdj 2009. s. 112.
2VELISKOVA, H. Vic (riznych) hlav vic v2007.
$ BLAHA, J. Personalistika pro malé a/gdni firmy.2005. s. 234.
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meéni, ale nap starSi lidé, matky s malymigtini, zdravot® postiZzeni nebo cizinci se

(diky své odliSnosti) i vybérech do zargstnani neprobojuji ani na vstupni pohovor.

Potreba oziveni déasného trhu prace cizinci zavisi na konkrétnim ragigim procesu,
ktery je zvelké ¢asti piliS byrokraticky, a proto se #a spiSe nelegalnimu
pristéthovalectvi. OZiveni trhu prace cizinci by znamenajen ekonomickyiist, ale i
kulturni ginos. Zmén lze dosahnout i zeenénim pracovnich sil jako nap zZen

s malymi &tmi, zdravotr postizenych okani, starSich lidi nebo absolvénez praxe.

VYTVA RENi RUZNORODEHO PRACOVNIHO PROST REDI

Pro vytvaeni iznorodého pracovniho préstli jsou dlezité pracovni podminky, které
je organizace schopna nabidnout. Napal’ovani osobniho a pracovniho Zivota (work-
life balance) nebo nabidka flexibilnich podminekize edstavovat na trhu
vyznamnou konkuremi vyhodu. Pracovni podminky zahrnuji mnoho mozngphav
pracovni doby, nap pruzna pracovni doba, zkracena pracovni dedstgné Uvazky,

projektoveé Uvazky, prace z domova, teleworking nediteni pracovni funkce.

VVYBER ZAM ESTNANCE
Pokud organizace vybird nového zatnance, rla by se vyvarovat diskriminaci, které
DalSim vhodnym postupem je srovnavaci hodnoticinédé, ktery je sestaven pro
vSechny uchaze stejk a zamezi se tak vytu dle prvniho dojmu. Nenatoou a
piitom velmi Einnou metodou jsou kompetari pohovory, zakladajicich se nadh
krocich.

» Uréeni kompetenci podstatnych pro kvalitni vykon prace

» Formulace otazek k otestovani kompetenci.

» Dasledné ovtrovani a testovani pravdivosti informaci.

PRINOSY DIVERZITY

Ptinosem diverzity pro jednotlivge zejména zvySeni moznosti upkathna trhu prace

(propagace myslenky rovnosti).
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Zabudovéni diverzity do pracovniho tymu neznameméze toleranci k mensinam, ale

ziskani ugité konkuregni vyhody Tyto vyhody se vykazuji v kazdé organizaci jinou

strukturou. Nkde muze dochazet ke zvySeni kvality nafriteSeni, tj. diverzita
vyznammé prosgla pracovnimu tymu (lepSi pracovni atmosféra),nygh gipadech
dochazi nap kvelkému sniZzeniienych druli nakladi (zaméstnavani zdravotn
postizenych &erpani tiznych vyhod).

PRINOSY DIVERSITY MANAGEMENTU

Diverzita nejvyrazsji zasahuje do rozvoje #Hzeni lidskych zdrdj. Pré¢ odliSnost

nazon, znalosti a zkuSenosti jsou pro tym obrovskou d@io Vysledky prace
diverzifikovaného tymu jsou pro&gné i pro zakazniky, neb@raw takovy tym niize

obohatit trh pe$ejSim sortimentem.

Organizace vyuZivajiciinosy diversity managementu jsou hdpM (CR), Citibank

(CR), Sveriges Television (Svédsko), Dove, Unilev€éR), Volvo cars (Svédsko),

Access Matrix (Velka Britanie) a dalsi.

1.5.1 Zaméstnavani osob se zdravotnim postizenfm

Jak bylo v pedchozim textu zmémo, zandstnavani osob zdravatrpostizenych je
souwasti diversity managementu. Proto je dobré tutasibdale specifikovat a vymezit

vyhody a nevyhody zagstnavanidchto osob.

Nejprve si musime identifikovat, o které osoby skasw® jedna. ,Zakon o
zanestnanosti za osoby se zdravotnim postizenim pogazuj
a) fyzické osoby, které byly organem socialniho zak&epi uznany pléinvalidni
(osoby s&zSim zdravotnim postizenim);
b) fyzické osoby, které byly organem socialniho zake&epi ,Rozhodnutim®
uznanycaste&ne invalidni;
c) fyzické osoby, které byly rozhodnutim orgésocialniho zabezpeni uznany za

osoby zdravothiznevyhodgné.”

! Zanmpstnavani obani se zdravotnim postizenimiathodai a dalSich kategorii2009. s. 11 - 79
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Dokumenty prokazujici stav invalidity zdravotné postizenych osob
PIrg invalidni osoby— rozhodnutiCSSZ nebo potvrzeni OSSZ o tom, Ze byla uznéana

pIné invalidni, nebo Rozhodnutim dgipnani plného invalidnihotthodu.

Césten¢ invalidni osoby— rozhodnuti nebo potvrzeiSSZ o tom, Ze byla uznana

v Z

casténg invalidni, nebo Rozhodnutim dipnanic¢ast&éného invalidniho dichodu nebo
potvrzenim a:asté&né invalidit.

Osoba zdravothznevyhod#na — od 1.c¢ervence 2009 jsou platna pouze rozhodnuti
vydana OSSZ.

O invalidit se rozhoduje podle zakona éctiodovém pojigni. Ten povaZzuje aana
zacasteén¢ invalidniho, pokud jeho pracovni schopnost k saurst vydélecné cinnosti
poklesla nejmé&ho 33 %, a u plinvalidniho oltana poklesla nejméro 66 %. Osoba
zdravotré znevyhodina se posuzuje podle zakona o &stmanosti, z &hoz vyplyva
nasledujici. Jedn& se o osoby, které maji takowokehi poruchu zdravotniho stavui p
které maji zachovanou schopnost vykonavat soustaar@stnani nebo jinou
vydélecnou ¢innost, ale s ohledem na dlouhodategiznivy zdravotni stav (trva déle
nez 1 rok a podstatnomezuje psychické, fyzické nebo smyslové schopnosdji

podstati omezeny moznosti uplaini stavajici kvalifikace nebo jeji ziskavani.

Zamestnavanim osob se zdravotnim postizenim plni¢ézamavatel nejen zakonem dané

povinnosti, ale téZ mu z titulu z&stnavanidchto osob plynou ité vyhody.

Povinnosti
Pokud zamsstnavatel, ktery za#éstnava v pimérném r@&nim prepaiteném poétu vice
nez 25 zamstnand v pracovnim porru, musi splnit povinny podil, kter§ini 4 %.
Tuto povinnost mMze splnit:
e zamgstnavanim osob zdrav@tpostizenych v pracovnim pa@nu;
» odebiranim vyrobk nebo sluzeb od zarstnavatel, ktei zan€stnavaji vice nez
50 % zamistnand, ktei jsou osobami se zdravotnim postizenim nebo

» odvodem do statniho roz§ta.
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Vyhody
Zamestnavatelm, ktefi ch&ji zamgstnavat osoby se zdravotnim postizenim plynou
vyhody jak d#@ové (slevy na dani podle § 35 zakona o danickijmp), tak i

piispivkové Cerpani tiznych gispivki a dotaci).

Jednim zd&chto p@ispivka je nap. narokovy pispivek zamgstnavataim
zanestnavajicim vice jak 50 % za&stnand se zdravotnim postizenim z celkového
poétu svych zarsstnand@. Je poskytovan na zZadost zZemtmavatele a t@tvrtletne.
Zameéstnavatel musi dolozit patné dokumenty pro ziskani tohotdigpevku, ktery
pokryva skuténé vynaloZzené mzdové naklady (zé&stand se zdravotnim
postizenim), vetrg pojistného na socialni zabezpai a véejné zdravotni pojishi,

které zanistnavatel za sebe odved|. NejvySe viak 8 0Denksicns.*

! LEIBLOVA, Z. Nové podminky i zamgstnavani osob se zdravotnim postizenim od roku .2009
Mzdové @etni.2009, r@. XV, ¢. 12, s. 18-19.
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2 Analyza sowasné situace

2.1 Obecné informace

Spolenost ,Z" je ¢eskou firmou zabyvajici sergvazié poskytovanim sluzeb z oblasti

facility managementu
Béhem dlouholeté existence si spwlest ,Z* vytvorila vyznamné postaveni na trhu,
¢imz se stala respektovanou a zékazniky vyhledavabiky svému pistupu k praci

firma ziskalaradu spokojenych kliefif ktefi ocaiuji predevSim vysoce profesionalni a

kvalitni sluzby poskytované zastnanci spolénosti.

2.1.1 Vystupy spol&nosti

Nabizené produkty spalrosti mizeme rozlenit do nasledujicichitskupin.

1. Rozsah a sortiment sluzeb poskytovanych sekcitianilanagement

e Zabezpdeni nemovitostj tj. recegni sluzby, bezpmostni sluzby a obsluha
vratnic.

« Udrzba nemovitosti tj. prova@ni kompletniho uklidového serviswjsteni
koberd i ¢aloureéni, polymerizace podlah, myti oken, tlako¥iéténi, s&eni
travy, uklid sghu, malovani prostor atd.

e Sprava v oblasti ekonomicke tj. evidence (ne)bytovych jednotek, zajitit

spravy nemovitosti, evidence vlastinik najemdé, predpisy thrad sluzeb, fofid

! Facility management (,FM") je povaZzovan za meto@jimz Ukolem je sladit v organizacich pracovni
prostedi, pracovniky a pracoviinnosti. Také zahrnuje principy obchodni admintstsa architektury,
humanitnich a technickychéd.” V podsta¥ se jedna o zaji&hi proces, které jsou pro firmy a jejich
pracovniky nakladayoptimalni, ekologicky a energeticky efektivni apogtidaji firemnim standafdn.

Do oblasti zahrnujicich FM Ize zahrnout komplexptrasu nemovitosti, tauz se jedna o Uklid,
bezpe&nostni sluzby nebo technicko-provoznekonomickou spravu. Vice informaci o FM naleznede

internetovych strankach asociace IFMA.
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oprav, najemného a zéaloh, Upravy zaloh, &guani gijatych zaloh, vedeni
piehledi plateb, uzavirani najemnich smluv, zpracovani daviohiadi, vedeni
Gcetnictvi atd.

e Sprava v oblasti technicko-provoznj tj. vedeni technické evidence, uzavirani
smluv s dodavateli energii, zafigt prova@ni pravidelnych revizi a naslednych
oprav, pravidelna kontrola stavu nemovitosti atd.

* Vnit¥ni logistika sluzeh tj. ndkup, skladovani a distribuce.

Cilem spolénosti je efektivni podporovani hlavniho vyrobnihmgramu a cenova
dostupnost pro firmy (klienty), jenz gvmajetek s¥iuji do komplexni pé&e. Jedna se o
poskytovani sluzeb v takovém rozsahu a k¥ghkou vyZzaduje vlastnik nemovitosti,
ktery se pak rize plre vénovat svym podnikatelskym aktivitam. Vyuzitim slbze
facility managementu ziskava vlastnik nemovitostité vyhody, jakymi jsou nap

redukce provoznich nakladsniZzeni prostorovych nanbkeliminace absenci vlastnich
zanestnand, zpresréni (Cetnictvi a inventarizace, optimalizace predki, zkvalitreéni

servisu a sluzeb, personalni uspory aj.

2. Sprava a udrzba bytovych démréenda pro:

» vlastniky bytovych dorin,
» spole&enstvi vlastnik jednotek a

* bytova druzstva.

Hlavnim smyslem poskytovanigdhto sluzeb je usnadnit vliastiik byt casow
nara:né ¢innosti tykajici se spravy a udrzby. Vlastnicitby@e tak nemuseji zabyvat
specifickymi ekonomicko-spravnimi aspekty, tykajfcse jejich obydli. Spateost pro
vlastniky zajiguje ekonomicko-provozni a technickou spravu, vedgatnictvi, uklid

spole&nych i venkovnich prostor, zimni uklid aj.

3. Prodej vystrojnich saidstek zafenych zejména na segment specialni obuvi.

VySe uvedené sluzby a produkty mohou byt poskytgvi@nmou nahradniho pémi,

které miZze poskytovat pouze za@stinavatel zagstnavajici vice nez 50 % zastnané
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se zdravotnim postizenim. Tak mohou ostatni $poli splnit svou povinnost
povinného podilu. (Blize v kapitole 1.5.1 Z&tavani osob se zdravotnim

postizenim).

2.1.2 Organizaéni struktura a certifikaty

Zarazeni jednotlivych #edisek a provaz v podniku je zndzokm organizani
strukturou, kter4 adaziuje vrchni pozicifeditele a jednatele, majici rozhodovaci
pravo. Kontrolni ¢innosti probihaji na jednotlivych Udrovnich a v zdwsti na

organiz&ni struktde, ktera je uvedena iPzec. 1.

Jelikoz vedeni spodeosti vi, Ze kvalitni nabizené sluzby jsou znakeinazého a
fungujiciho podniku, rozhodlo se pro certifikaci.
« CSN EN ISO 9001:2009 Systém managementu jakosti
« CSN EN ISO 14001:2005 Systém enviromentalniho managtu
« (SN OHSAS 18001:2008 Systém managementu kepsé a ochrany zdravi
pii praci

2.2 Agentura prace

Spolgnost je také drzitelem povoleni ke zpieskovani zarstnavani na GzeniR
podle 8§ 60/la zdkona o za&stnanosti a rwve se tudiZz opraéné podilet na

zprostedkovani prace pro jiné z&stnavatele.

Jedna se tedy o ditou formu outsourcingu, kterd se v posledni @abdva stale
populargjSim nastrojem k zajiShi pracovnich sil. Zprogdkovanim zagstnani se
rozumi:

a) ,vyhledani zanistnani pro fyzickou osobu, ktera se o praci uch&@ziyhledani

zamestnand pro zandstnavatele, ktery hled& nové pracovni sily;
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b) zamgstnavani fyzickych osob zac€lem vykonu jejich prace pro uZivatele,
kterym se rozumi jina pravnicka nebo fyzicka osdktara praci fidéluje a
dohlizi na jeji provedeni (uzivatel);

c) poradenska a inforniai ¢innost v oblasti pracovnichiteZitosti.

Zamgstnanec je v praco¥n pravnim vztahu k agent, ovSem faktickym
zantstnavatelem, kteryiméluje praci a dohlizi na jeji vykon, se stava tzzivatel.
Zprostedkovani nize byt provadno za uplatu, avSak ta néae byt vybirana od
zanestnance, ale pouze od uZivatele. Vyhodou pro Wieaje vSak to, Zze veSkeré
néklady a strasti spojené #jgtim nového zastnance, jako je jeho vyba nasledné
vedeni rozsahlé personalni agendgcpazi na agenturu prace. K tomu, aby spalst
mohla provozovat zpragdkovani zarstnani, musi mit fslusné povoleni od

s s

Ministerstva prace a socialnichioi, které také dohliZi nainnosti agentury prace.

2.3 Personalni prace

V misk sidla firmy je vytvdeno specializované pracovisve kterém jsou vykonavany
veskeré personaldinnosti a kde jsou také uloZzeny personélni slozigéadokumenty
tykajici se zarstnand spol€&nosti. Personalni prace zahrnuje nejen persorkaljstie

také oblast zpracovani mzdové agendy.

2.3.1 Pracovni povinnosti v oblasti personalni a mzdovégendy

PERSONALNI AGENDA
e sepisovani pracovnich smluv, mzdovych ¥yim dodatkKi k pracovnim
smlouvam, dohod o pracowinnosti (DRC) a dohod o provedeni prace (DPP);

» zakladani personalnich slozek;

! Zakong. 435/2004 Sb., o zafstnanosti. § 14 odst. 1.
2 SLEMAROVA, D. Agenturni zawstnavani a dohoda o dasném pidéleni zandstnance

[online].
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kompletace personalnich mateti&l jednotlivym zanistnané@m;

vyhotoveni a ¥asné odeslaniiinlaSek na ZP, OSSZ,

vyzadani seznamu ukéenych pracovnich poni za dany mssic (k 25. dni v
mésici vyZzadat seznam e-mailem od vSech dispe;

vyhotoveni a odeslani, pobpredani zap&ovych listi po ukorgeni pracovniho
poneru (do dvou df od ukorteni pracovniho po#nu);

vyhotoveni a odeslani odhlasek od ZP, OSSZ;

do 30. dne v ®sici zpracovani a odeslani evidefch listi dichodového
pojistni (ELDP) - nésicni;

do 30. dne v msici zpracovani a odeslani potvrzeni o zdanitelngdmech
zanestnan@m, jenz ukogili pracovni pondr;

véasné zpracovani potvrzentijmia a veSkerych potvrzeni, nagro socialni
davky, Gady prace, pefZni ustavy apod.;

tisk podkladh pro prodluzovani pracovnich smluv a jejidiegiani disp&enim;
prodluZovani pracovnich smluv, 2ny pracovnich smluv a mzdovych vyn;
zpracovani zmn pracovnich Gvazk a mzdovych vymra do mzdového
programu;

pravidelna aktualizace seznamu cfjidich personélnich doklad k
zanestnand@m pro dispéery;

namatkova kontrola spravnosti vykadzané&mespani fondu pracovni doby na
objektech s ostrahou;

¢tvrtletni zpracovani dotaci podle 8 78 zakona o é&amanosti (zpracovani

jmenného seznamu, kompletace dokl&dalotacim, atd.

M zDOVA AGENDA

kompletni zpracovavani mezd na zaklgubdkladi a evidenci pracovnich dob
(EPD);

zpracovani a odeslani ELDP -<€n;

roéni z(Etovani dag ze zavisl&€innosti;

vyucétovani dag ze zavisl€innosti a srazkoveé dén
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OSTATNI
* komunikace siady (ZP, OSSZ).

2.4 Zameéstnanci

Spol&nost zanistnava pracovniky v celé oblasti svéhlisgbeni, tj. nejen v missidla
firmy, ale také v mistech vSech svych p&dla Vyvoj patu pracovnik od data svého

vzniku je znazorén v nasledujicim grafu.
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Graf 1: Vyvoj poétu zaméstnanai v jednotlivych letech

Zdroj: vlastni zpracovani
Graf zachycuje stale progresivni vyvoj v¢po pracovniki, piicemz v poslednichiech

letech je zvySeni @tu zangstnand radikalrgjSi. K analyze stavu zatstnand je také

dulezité, v jakém pracovnim paimu jsou zanistnanci ve vztahu ke spéteosti.

43



H hlavni pracovni pomér na dobu urcitou

H hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou

m vedlejsi ¢innost na dobu neurcitou

Graf 2: Struktura pracovnich poméria zaméstnanai
Zdroj: vlastni zpracovani

Jelikoz se jedna nejen o spaiest prosperujici ve svém oboru podnikani, ale @aké
agenturu prace, znazmfi vyvoj v poitu ukortenych pracovnich pogmi k now

prijatym zangstnaném.
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Graf 3: Kolisani poétu zaméstnanai v roce 2009

Zdroj: vlastni zpracovani
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2.5 Popis pracovniho mista

Popisy pracovnich mist gat mezi dilezité dokumenty ukladajici jednotlivym
zanestnan@dm spol€nosti jejich povinnosti, pravomoc a odgowost za vykonanou
praci. V €chto dokumentech je vSakénovana pozornost spiSe funkci, ktera je na
daném pracovisti vykonavana. Vzor formiglédvztahujiciho se k popisu pracovniho

mista je uveden viHozec. 2.

Pro srovnani uvadimeéhteré popisy pracovnich mist, které jsogitym zpisobem
zajimavé. Napiklad pracovnik ostrahy je rgjsgjSi formou zamistnani ve spotosti.
Dispeier je svou naplni prace Uzce spjat se&dnanci a s personalnim tsekem. Jeho
¢innost ma pimy dopad na za#stnance a na druhou stranu zpracovava personalni
dokumentaci, kterou postupuje z&mandm personalniho odteni. A nakonec

funkceteditele, jehoZ rozhodnuti mé dopad na vSechny unéedecovni pozice.

PRACOVNIK OSTRAHY

Pozice pracovnika ostrahy jéimo podizena vedoucimu skupiny ostrahy majetku a
osob, dispéerovi nebo vedoucimu provozu. Tento pracovnik ned@né podpisové
pravo. Jeho povinnosti je vést evidenci pracovriiyda dokumentovat svojiinnost
vedenim zaznatn o pribéhu strdzni sluzby. Mezi kvalifikmi povinnosti paf

zdravotni zfsobilost a trestni bezahonnost.

Pracovnik ostrahy ma odps&nost za:
» splreni akoli vyplyvajicich z funkni nplre;
* swieny material, pracovni paioky a vystroj, kterou byl vybaven;

* majetek zakaznika.
Mezi jeho pravomoci péit

e vstup do prostor souvisejicichfimo s ostrahou, v jinémiipad pouze za
doprovodu odpoxdného pracovnika.
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Pracovni den za#stnance ostrahy se sklada ze:

» zahajeni pracovni doby, tj. zapis do evidence pmaicaoby, gevieceni do
pracovniho o&vu, ozng&eni se identifikéni kartou a pevzeti sluzby od
stavajiciho zagstnance;

e pribéh pracovni doby, tj. vykotinnosti v souladu se sfricemi;

» ukonieni pracovni doby, tj. uklid pracow$tpredani sluzby ifebirajici sming,

pievieteni a zapis do evidence pracovni doby o svém odchgadacovist.

DISPECER

K tomu, aby se uchaZeo zangstnani mohl stat disperem musi spibvat utité
kvalifika¢ni poZzadavky, mezi které patzdravotni zpsobilost, trestni bezdhonnost,
drzenitidi¢ského opravéni sk. B a v neposledi@dé znalost Zakoniku prace. Disfes

provozu je potizentediteli spolénosti a manazeru kvality.

V jeho povinnostech je:
» Fidit a kontrolovat provoz poskytovani Uklidovychapr a sluzeb;
» fidit a kontrolovat vedouci provoznicheddisek;
» kontrolovat naklady na uklidové vybaveni a material
» dohliZzet nad fipravou podklad pro realizaci zakazek;
» provadt kontroly podle systému viiiti kontroly;
» komunikovat se zakazniky;
» vyhodnocovat tydenni zpravy od vedoucich provozritedisek a pedkladat
navrhy na moznéeseni a opétni;
* hodnotit gfimo podizené vedouci provoznichatlisek;
* provadt ekonomické a provozni analyzy;
e zpracovavani personalni dokumentace;
* priprava rozpis sluzeb;
» kontrolovat dodrzovani technologickych postypace, bezpmostnich opaeni

a ochrany zdraviippraci.

Dispeer provozu nese odpéinost za:

» fizeni provoznich gdisek;
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splreni ukol, které vyplyvaji z jeho funiai naplre;
podiizené zardstnance a jejich pracovni vykon;

fizeni a kontrol&innosti vedouciho provozu.

Do pravomoci dispeeraradime:

fidit vSechnyinnosti podizenych zaréstnang;

personald obsadit jednotlivé zakazky;

navrhovat a ovliiovat vysi pohyblivé slozky mzdy u vedoucich provichn
stredisek;

odsouhlasit cestovniikazy zamndstnané vyuZzivajici soukroma vozidla;
podilet se naifpraw dodatki ke smlouvam,;

vstupovat do fidélenych objeki a jednat se zastupci zadavatele;

navrhovat uko&eni pracovniho po#nu vedoucich provoznichisdisek a jim
podizenych zarsstnand;

podilet se naifjpraw podkladi pro nové zakazky.

REDITEL

Cinnosti zahrnuji zejména:

kompletni strategické a operativifiieni spolénosti ve vSech hlavnich oblastech
(ekonomika, kvalita zvySovani jakosti apod.);

rozhodovani o zasadnich &mch rozvoje a vyvoje spaleosti, koordinace
spoluprace vSectinnosti spolénosti;

rozhodovani o cenové politice sluzehi¢cv zakaznikovi, vypracovani a
schvalovani nabidek, posuzovani moznosti organizgier akceptovatelnych
poptavek a zakazek, vypracovani a uzavirani smeuvatahu k zakaznikovi,
reSeni zasadnich otazek reklamace;

analyza postaveni spéleosti na trhu;

podileni se na personalni politice firmyi@Seni majetkopravnich zélezitosti,
spolurozhodovani odasti podizenych zaréstnané na odbornych Skolenich a
semindich;

rozhodovani o opravach aiovani nového majetku firmy a mzdéch;

kontrola podklad pro fakturaci;
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« vytvareni kladné image firmy detné sponzorstvi, propagace, reklamy a

poradenskéinnosti pro zakazniky.

Reditel musi kontrolovat a dohliZzet na veskeré delagécinnosti ve spolénosti a
podili se na vyti@ni legislativni dokumentace a certifikat) této funkce je kladen
duraz na vysokeé kvalifikeni povinnosti, které jsou sainy doloZzenim vysokoskolského
diplomu a pipadnym opravenim k odbornyntinnostem. Samdegjmosti je jiz znalost
prace s PGidi¢ské opravani sk. B, zdravotni Zisobilost a trestni bezihonnost.

2.6 Vybér pracovniki

Vzhledem k tomu, Ze se jednd o podnik poskytujitizlsy z oblasti facility
managementu, ale také o agenturu prace §&muosti spojené s vyioem vhodnych
uchazét o zangstnani stale propracovgfi. Bohaté zkuSenosti s wiem jsou také

odrazem dlouhodobéhdigobeni na trhu.

Casté rozhodovani ofifeti novych zanistnané se v3ak stavéasow nar@nym a tim

se zn@né omezuji moznosti pracovnikprovadijicich tento vykr. Témto se potom
vyrazre zkracuje doba, po kterou se mohawmavat svym dalSim povinnostem. \&b
vhodného uchaze mize byt tedy ohrozentasovou disponibilitou za#stnand
klicovych pro vykr novych ¢lend spole€nosti. DalSi problém nastavafiip
shromad’ovani paticnych doklad, které se P nastupu do zawstnani zakladaji do
personalnich slozek zastnand. V sowasné dob je podminkou pro sepsani pracovni
smlouvy skuténost, Ze uchazeo zangstnani dodal veSkeré pozadované doklady. Tim
byla hlavni pekazka shromatovani doklad odstragna.

Vybér pracovniki probiha gkolika zpisoby:
* na zaklad doporuieni ze strany stavajicich zéstnandg;
* na zaklad vydanych inzerdtza pomoci médii;
» ve spolupréci s dalSi agenturou prace;

* na zaklad uzké spoluprace gady prace;
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e presunem jiz zapracovanych a &dtenych zamstnand z jinych zakazek.

K pifesunu stavajicich zasstnané dochéazi v fipadech, kdy je nutné rychle obsadit
konkrétni pracovni misto kvalifikovanym a spolefitiv zangstnancem. DalSi moznosti
piesunu je nap povyseni. Kdmto piipadim dochéazi tehdy, jedna-li se o dlouholetého

zanestnance s vysSi kvalifikaci a pghymi schopnostmi a dovednostmi.

Nejcastji obsazovanou pracovni pozici je pracovnik ostrahgklidu. Pevaznacast
téchto pracovnich funkci je vykonavana osobami sewatnim postizenim. ém je
piizptisobena i inzerce s konkrétni nabidkou prace, ve ktéze byt uvedeno, ze se

jedna o pracovni misto vytiené pro osoby se zdravotnim postizenim.

Metoda uvéejreéni nabidky prace je téka jednotna. V prvéa se jedna o zvejreni
pracovnich pozic na misprislusného tadu prace, kam je zastnavatel povinen dle
zadkona o zasstnanosti (§ 37 zakona) nahlasit volna pracovnitamia jejich
charakteristiku do 10-ti kalenttéich dri. Urad prace dale spolupracuje &ierymi
meédii, které vystavuji inzerat v ramci svych mozndsalSi metodou je inzerce v tisku
(Profit, Mlada fronta dnes aj.) arq@lani inzeratu rozhlasovym médiimievazié se

jedna o mistni rozhlasy ve¢stech a obcich.

Dispeer provozu ve spolupraci se svym zastupcem (vedoymbvoznich sedisek
nebo vedoucim objek} realizuje a provadi vy potencialnich zajenic Evidence
uchazéu je vedena a archivovana administrativni asistantjool€nosti, jeZz provadi
soupis evidence ucha#e ktery pak pedava pislusnému vedoucimu z&stnanci. Na
zaklad prijatych nabidek jsou provédy pohovory s uchaze které jsou jedinym
krokem vylErovehorizeni. Zde mohou nastatd@situace:

1) Vedouci zamsstnanec, ktery obesila ditou skupinu uchaz#é, si objedna
vybérové fizeni probihajici fmo v prostorach iadu prace. Poté se pro¥fd
osobni pohovory, na jejichz zaklage vybran nejlepsSi z moznych zajeimc
Nevyhodou tohoto systému je, Ze vedouci pracoviigh@zi do kontaktu s

uchazéi az @i osobnim pohovoru.
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2) Uchazeéi o zangstnani se telefonicky nebo e-mailem spoji s vedouci
pracovnikem a domluvi se na terminu osobniho palgvprova@ného
negastji v mist vykonu pracovni funkce.iPtomto telefonickém rozhovoru si
dispeer vytv&i prvni dojem pedevSim o schopnostech verbalni komunikace

uchazee.

Vybéroveé fizeni probiha nejprve se skupinou zajémderym jsou sélovany udaje o
pracovnim misi finantnim ohodnocenim a dalSich poZadavcich spoi&ti, nap.
zdravotni zfsobilost, trestni bezuhonnost aj. Jiz v této féachdzi k vyznamné
selekci. Poté probiha osobni pohovor s kazdym wbaz zvlag, kdy se zjiguje
zejmeéna:

e predchozi zagstnani;

* praxe;

* vzcklani a absolvované kurzy;

» schopnosti a dovednosti - komunikativnost, choani

Pohovor probiha nestrukturovarpodle toho, jaké informace pebuje ziskat vedouci
pracovnik. Od uchazé neni pozadovana zadna forma Zivotopisti¢gmz rekteri
uchazei o zangstnani jej pi pohovoru maji. Tim se doba osobniho pohovoruaie
protoze ¥tSina skuténosti je obsazena v tomto dokumentu. Po &koh pohovoru
probihda, se vSemiifpomnymi zdjemci, vyhodnoceni a okamzité&ledi vysledk.
Uchazei, ktefi nebyli @ijati, ale jejich zkuSenosti by mohly byt efektivmyuzity, se

stavaji ndhradniky, pdpje jim nabidnuto jiné pracovni misto.

Zpasob vylgru i vybér samotny je plé v kompetenci dispera. Avsak k tomu, aby
mohlo dojit k gijeti nového pracovnika, musi souhlasit s vigram pracovni smlouvy
feditel spolénosti, ktery suj souhlas pop nesouhlas vyjad na Zadosti o sepsani

pracovni smlouvy.
Ackoliv se jedna o podnik zajigjici velmicasty vykEr novych pracovnik, nevyuziva

dostaténé¢ moznosti shromabovani informaci o uchazieh. To vyplyva z absence

jakékoliv databaze o zgjemcich o zmtmani. Na zvoleném #pobu vylgrovéhotizeni

50



spatuji nedostatky zejména v absenci Zivotopisu, ddtazmebo piivodniho dopisu,
které by charakterizovaly uchaze o zamistnani. V dsledku toho riZze byt
piisuzovana filiSna mira dlezitosti prvniho dojmu ip osobnim pohovoru. Nizka
informovanost potencionalnich zajefin® praci z@sobuje, Zetada uchaz# o
zamestnani odchazi z vyového tizeni jiz @i prvni zmince o pracovnim mést
vyZzadované trestni bezuhonnosti, vySi platu a fingkuténostech. | kdyz spoteost
vyuziva pracovni sily zdravainznevyhodsnych osob, nespolupracujei prybéru
pracovniki s Zadnou organizaci sdruZujici zdra¥opostizené osoby. iom se v

téchto organizacich fize nachazet&Sina potebné pracovni sily.

2.6.1 Analyza vstupnich dokumenti

Dispeer provozu je odpasny za shromazahi dokladi pro gijeti novych pracovniik
do pracovniho powmu. VeSkerou dokumentaciigdava na personalni a mzdove
odctleni, které na zakladvyplnéného dotazniku vyhotovi pracovni smlouvu a mzdovy

VYMEr.

Nejpozdiji v den nastupu igda personalni a mzdoveé etlhi zangstnanci k podpisu
jeho pracovni smlouvu. Ta se zpracovava ve dvowtepenich, kdy jedno obdrzi
zameéstnanec a druhé je zaloZeno do osobniho spisu\prékeo Ol tato vyhotoveni
stvrzuje zamstnanec svym podpisem. Personalni a mzdovéleidsi mize vyzadat
dalSi dokumenty spojené s vedenim persondlni ageDdklady, které se trvale

nezakladaji do osobniho spisu jsou 2sman&m vraceny nazfi.

Personalni a mzdové o#ldni zd&azuje do osobnich slozek z&mand tyto
dokumenty:

e pracovni smlouvu a mzdovy vyim

» prihlaSku/odhlasku ke ZP, OSSZ;

» podklad pro sepsani pracovni smlouvy(DPPP;

* potvrzeni o provedeném vstupnim Skoleni o BOZPzampo ochrag;

* zachovani ndenlivosti;
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e upozorrni na zmnu terminu pro odevzdani podkiaghro vyplatu nahrady
mzdy @i pracovni neschopnosti;

» ¢estné prohlaseni o z&stnani v dalSim pracovnim pém,;

e Zadost o srazku ze mzdy;

e Zadost o zasilani mzdy na&eal, pogt. souhlas o srazktastky postovného;

» |ékarskou prohlidku;

» prohlaSeni poplatnika daa prijmu fyzickych osob;

e potvrzeni od Eadu prace;

e zapatovy list;

e vypis z rejstiku trest;

* rozhodnuti o invalidnimithodu, rekomandace (do roku 2009), ¥yrichodu

(v pripact zantstnani osob se zdravotnim postizenim) aj.

Dokumenty zaklddané do osobnich sloZzek &anmané mohou zgisobovat nemalé
vydaje ve fornd pouzitého papiru a tiskovych kazet. Ukladani fdéfiumtze probihat
i efektivréjSim zpisobem, ktery umozni omezeni tisku a taksggje k vyznamné

redukci celkovych naklad

2.6.2 Stanoveni p@tu pracovniki

K odhadu potu pracovnik dochazi pedevsSim ve spolupraci s majitelem objektu a jeho
pozadavky, ve srovnani s obdobnymi objekty, dlelagdoal/ych ploch a subjektivniho
odhadu.

2.7 Vzdélavani

Aby byla zajis€na neustala kvalifikace zastnand, je v rozp@tu spol€nosti vzdy
vymezenaiast financi na trénink aipravu pracovnik pro gislusné pracovniinnosti.
Plan Skoleni vychazi z pozaddviednotlivych oddleni, eventudléi jednotlivych
zamestnand a byva zam¥en nap. na pouzivani a davkovani chemie, prace na PC

52



(Word, Excel), management, odborné Skoletdétidich a personalist aj. Ri nastupu
nového zaréstnance nebo ipd zahdjenim prace na novych zakazké&chinych

zmeénach jsou zagstnanci proSkolovani v oblastech internichésmt, bezpénosti a
ochrany zdravi  praci, pozarni ochrany, pravidel pro praci s mg@nymi

chemickymi latkami, technologickych posfyp ndvodi k obsluze techniky,
dokumentace pracoviéa pouzivani osobnich ochrannych poek a prostdki.

2.8 Delegace

Mezi delegovan&innosti z oblasti personalistiky gatzejména vybr pracovnik,
ukonieni pracovniho po#nu se zarsstnanci, ovlivieni vySe pohyblivé slozky mzdy,
odsouhlaseni cestovnichikazl zaméstnand vyuZzivajicich soukroma vozidla aj., které
jsou gevazre v kompetenci disgen, pog. vedoucich provoznichisdisek. VesSkeré

delegovanéinnosti jsou kontrolovany a musi byt schvaléaglitelem spoknosti.

2.9 Prispévek na podporu zanéstnavani osob se zdravotnim
postizenim

Jednou Zaso¥ nara@n¢jSichcinnosti personalisty j&tvrtletni zpracovani podklaidoro
ziskani pispivku podle § 78 zakona o z&stnanosti, na podporu z&stnavani osob se
zdravotnim postiZzenim. Na tentéigpivek ma narok pouze podnik gpjici poZzadavky
vyplyvajici ze zakona. Hlavni podminkou je zstmavani vice nez 50-ti % osob se
zdravotnim postizenim z celkovéhocposvych zardstnand. Pisemna Zadost musi byt
dorwena na misth prislusny dad prace nejpozyl do konce kalend@aiho nmeésice
nasledujiciho po uplynuti fislusného kalendéiho c¢tvrtleti. Z toho vyplyva, Ze
piispivek na podporu zagstnavani osob se zdravotnim postizenim je poskgtova

étvrtletng.
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7~ 7z

Souwasti Zadosti 0 poskytnutfippvku je:
* doloZzeni celkového pmérného pepaiteného potu vSech zawstnand, v
osoby, které nejsou zdravétpostizené;
e jmenny seznam zafstnand, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim,

pof. t€ZSim zdravotnim postizenim, s uvedenim dalSichziétdi;

» doloZeni skuténosti, Ze zakstnanec je osobou se zdravotnim postizenim.

DalSi podminkou fid¢leni prispivku je, Ze k poslednimu dnifiglusnéhoctvrtleti
zanestnavatel nema v evidenci dani zachycenyosé nedoplatky a nema nedoplatek
na pojistném a na pendéle na socialnim zalkerpes a pispevku na statni politiku
zanestnanosti a na vejném zdravotnim poji&im. Rispivek mize byt &adem prace
pridélen také pokud neni sgina vySe uvedena podminka, a to za jinych podminek

(bylo povoleno splaceni a splatky nejsou v prodléni

Praci personalniho odeni je tedy co nejrychleji shromazdit doklady gtjici, Ze
zanestnanec je osobou se zdravotnim postizenim. Odstaand je tedy vyZadovano:
* rozhodnuti o fid¢leni dichodu;
« rekomandace (do roku 2009);

* potvrzeni o plat dichodu.

Rozhodnuti o pdéleni dichodu, pop vymér dichodu je od zagstnance vyZzadovan
jese pred nastupem do zastnani. Tato skut@ost vyplynula z nedostaieé kazg
nastupujicich zasstnan@ a snad i vedoucich pracovijkktai nevyvijeli dostaténé
asili k ziskani pdebnych dokladl. Aby se zamezilo pozdnimu, popzadnému,
odevzdani doklad o pidéleni dichodu, jsou tyto dokumenty poZzadovany od
zamestnand jiz pred podpisem pracovni smlouvy. Potvrzeni o glatiichodu je
potreba ziskavat kaZzdé&vrtleti od vSech zadstnand se zdravotnim postizenim. Z
duvodi zpracovani doklad o invalidnim dichodu dochazi ketnosti aktualizace

seznamu chydjicich doklad: pro dispéery. Seznam je zasilan digpeim a vedoucim

1 7akong. 435/2004 Sb., o zafstnanosti. § 78.
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provoznich gedisek (v kopii jedt vedoucimu persondlniho Usekiediteli spolénosti)
v pravidelnych intervalech minimaijednou za 14 dni. V &sici zpracovani podklad

pro pidéleni grispevku min. jednou tydé

Cinnosti spojené sifpravou podkladl pro ziskani fispivku na podporu zasstnani
osob se zdravotnim postizenim jséaso¥ naranou kapitolou persondlnich aktivit.
Personalni oddeni kontroluje kazdétvrtleti splréni pozadavi tykajicich se doklad

o invalidit a jmenného seznamu. Pro tdtonost je pedem vybran zadstnanec, ktery
si sdm stanovi pracovni postup. O veskerycmostech spojenych se zpracovanim
podkladh pro UP pro fiznani gispivku podle § 78 zakona o zaéstnanosti musi byt
dale informovéan dalSi spolupracovnik, kteryiippd pracovni neschopnostigvezme

tuto agendu.

2.10 Hodnoceni dotaznikového S&eni

K odhaleni dalSich probléinve spolénosti jsem vyuzila metody dotaznikovéhaoiget.
Dotaznik byl sestaven pro pracovniky uklidovycheaeggnich sluzeb, ficemz byla
zvolena nefima metoda kontaktu s respondenty. Otazky dotazmilty jak uzaveny,
tak oteweny charakter. V otéenych otazkach mohli zafstnanci vyjadit sviij nazor a

prispet tak ke zlepSeni situace v podniku.

Pro objektivni hodnoceni bylo vybrano 21 responilentkonavajici svou praci na
raznych pracovistich. Vysledné hodnoceni ueaych otdzek je uvedeno vilBzec¢. 3,
kde se zamstnanci piklan¢ji spiSe ke kladnym odpegim. Otewené otazky pouze

dophovaly testove, a proto ne vSichni z&stmanci na & odpovidali.
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VYSLEDKY OTEV RENYCH OTAZEK V DOTAZNIKU
Doporuil/a byste zarsstnani v naSi firinékterému ze svychiptel?

* Pokud ano, pres?

B zaméstnavani osob se ZTP B spokojenost v praci

m vwwhowujici pracovni Gvaz ek

Graf 4: Vyhodnoceni dotaznikového S&eni (doporuéeni zanéstnani)

Zdroj: vlastni zpracovani

Co Vas vedlo k tomu, Ze jste se rozhodl/a pracevesi spolénosti?

e Jiny divod nez uvedeny v dotazniku.

H Ufad prace

® zdravotni dGvody (ZTP)

W nedostatek financi

W nedostatek pracovnich pfilezitos ti

Graf 5: Vyhodnoceni dotaznikového Séeni (divody zamgstnani)
Zdroj: vlastni zpracovani
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Jakym omezenim (postiZzenim) trpite (pokud jste ¢samancem se zdravotnim

postizenim)?

Zde byly odpo¥di velmi rozdilné. Zarstnanci spolkénosti uvedli tato omezeni:
* patde;
* hybnost kogetin;
» artroza;
» kardiovaskularni problémy;
e Cévni potize;

e ztrata sluchu aj.

2.11Danové aspekty zamistndvani osob se zdravotnim

postizenim

Ze zakona o dani zipmu vyplyvaji pro zamistnance i zagstnavatele wité vyhody ve

formé slev z dani.

ZAMESTNANEC

Dan vypcaitena ze zakladu dan(od roku 2009 je zakladem pro vyed dar super
hrubd mzda) je v mnohychtipadech sniZzovana o polozky vyplyvajici ze zakéna
586/1992 Sb., o danich #ijnda. Jedna se o moznost upkath slev podle § 35ba a
daiového zvyhod#ni dle § 35c.

V roce 2009 mdli zamgstnanci se zdravotnim postizenim podle § 35ba nérokno
jiné) na tyto slevy:

e 2520 K rocne, pobiral-li poplatnilkcasté&ny invalidni dichod;

* 5040 K& rocng, pobiral-li poplatnik plny invalidniithod;

« 16 140 K rocng, byl-li poplatnik drzitelem pitkazu ZTP/P:

! Zakoné. 586/1992 Sb., o danich Hijmi (2009).
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1. 1. 2010 nabyl platnosti zakén306/2008 Sh., kterym seémi zakon¢. 155/1995 Sb.,
o dichodovém pojigni, ve zrni pozdjSich gedpidi, zakon¢. 582/1991 Sb., o
organizaci a provaunhi socialniho zabezpeni, ve z@ni pozdjSich gedpisi, a rekteré
dalSi zakony. Sijchodem nového roku se Zna legislativy projevila i v identifikaci
0sob se zdravotnim postiZzenigagt&énd, plné invalidita aj.). Zako& 155/1995 Sh. v
navaznosti na zakown. 306/2008 Sb., tedy rozliSuje v § 39 invalidity Il. a IIl.

stupre.t 2

Zakon o dani z fiimt umoziuje zaméstnaném se zdravotnim postizenim (mimo jiné)
uplatnit narok dle 8 35 ba na tyto slevy:
» 2520 K ro¢ng, pobira-li poplatnik invalidnitithod pro invaliditu prvniho nebo
druhého stupf
« 5 040 K ro¢né, pobira-li poplatnik invalidni icchod pro invaliditu fietiho
Stupre;
« 16 140 K ro¢ng, je-li poplatnik drzitelem gikazu ZTP/P:

Z uvedeného je patrné, Ze novelizace zakonachatovém pojigni vyvolala v zako#&

o dani z pijma hlavre zmenu v potebs identifikace osob.

ZAMESTNAVATEL
Pfi zamestnavani osob se zdravotnim postiZzenintiZzen spolénost dosahnou
vyznamneého snizeni svérdaé povinnosti za pouZziti slev z § 35 zakona o cani

piijmu. Ustanoveni tohoto paragrafu je stejné pro rolO2@D10.

Vypocétena daova povinnost zasstnavatele se snizuje o:
* 18000 K za kazdého za¥stnance se zdravotnim postizenim;

* 60000 K za kazdého zagstnance s¢Sim zdravotnim postizenim;

! Zakong. 306/2008 Sh.
2 7akong. 155/1995 Sb., otthodovém pojigni. § 39.
% 7akong. 586/1992 Sb., o danich Hjmi (2010).
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e polovinu dag, zangstnava-li nejmédn 25 zamgstnand, u nichz podil
zanestnand, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenémj vice nez 50 %

pramérného réniho fepaiteného potu vech jejich zagstnand.”

Prvni dv slevy se vypéitaji jako pondrnacast z uvedenéastky z piémeérného r@niho

piepaiteného potu zantstnand, zaokrouhleného na 2 desetinna mista.

Priklad:

Dan spole€nosti je vypditana na 4 000 000 & Primérny prepaiteny stav vSech
zanestnand spol€nosti je v roce 2009 214,15 zastnand. Z toho je 145,26
zamestnand@ OZP (osob se zdravotnim postizenim), 31,12¢hmand je OZP s TZP
(osob s&Z8im zdravotnim postiZzenim) a zbytek neni OZP &t ® TZP.

Celkova vyse slev dle § 3%ni 6 481 800 , z toho:
* 614 680 K, za zamistnavani OZP (18 000 * 145,26);
» 1867 200 K, za zamstndvani OZP s TZP (60 000 * 31,12);
+ 2 000 000 K, za zamistnavani vice nez 50 % zastnand se zdravotnim
postizenim.
Vysledna daova povinnost by tedy byla nulova.

1 Zakon¢. 586/1992 Sb., o danich Fjmi (2009, 2010).
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2.12 Souhrn problematické oblasti

Na zaklad vnittniho sledovani, konzultaci a dotaznikovehdedétuvadim nasledujici
piehled problém ve spolénosti. Nekteré provozni nedostatky maji spiSe charakter

upozorrini na moznost efektidsiho vyuzivani danych prastiki.

1. Ackoliv spol&nost vyuzZiva pracovni sily osob se zdravotnim pesfm, neni
vytvoiena vzajemna spoluprace mezi podnikem a organidzasdraZujicimi
tyto osoby.

2. Spole&nost nemé& vytvienu elektronickou databézi shrordagici informace o
potencialnich uchaze&ch o zanmistnani.

3. Volnost @i vybéru metod a struktury vyiboveho fizeni mize gispivat k
rozmanitosti pracovnich sil zabyvajicich se stejéionosti.

4. Absence zviejiiované politiky zarsstnanosti.

5. Spole&nost seznamuje nové zastnance s vykonem jejickinnosti, avsak
neposkytuje souhrnny badk informujici je nap o strategii spokaosti a jejich
cilech. Moznost souhrnného dokumentu obsahujiad iyformace a dale
skut&nosti obecného charakteru tykajici se &stmani ve spol#mosti nejsou
sourasti adaptace.

6. Velmi ¢asté pipominani povinnosti jinym zafstnan@m pii shroma#d’ovani
pottebnych dokumeiit Ty byvaji vyZzadovanyip nastupu do zasstnani a dale
pro ziskani fispsvku na podporu za#éstnavani osob se zdravotnim postizenim.

7. Rozsahla dokumentace osobnich sloZzekésamand, ktera niize byt zakladana

efektivnji.
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3 Navrhy na zlepSeni

Navrhy musi mit charakter praktiosti, snadnosti implementace a skaotho zlepSeni
situace. K efektivéjSimu vyuzivani pracovnich sil a priedki podniku mohou fispet
pouze projekty, které jsou uskutdételné. Po zavedeni koncéptna zlepSeni
personalnihofizeni ve firng se rkteré cinnosti stanou pro personalisty a vedouci
pracovniky snadfSi a jejich prace se tak urychli. Vymezeni prohiémrjejich nasledné

ieSeni séidi posloupnosti kapitoly 2.12 Souhrn problematickéasti.

3.1 Spoluprace mezi sdruzenim osob se zdravotnim postidim

a firmou

UvoD DO PROBLEMU

Ackoliv spole&nost vyuziva pracovni sily osob se zdravotnim pesfm, neni

vytvorena vzajemna spoluprace mezi podnikem a organidamoZujicimi tyto osoby.

Na uzemiCR pisobitada &chto organizaci a dle mého vlastnihézkumu by sdruzeni
rada spolupracovala s komeimi firmami @i hledani zamsstnani pro osoby se

zdravotnim postizenim.

NAVRH NA ZLEPSENI

Hlavnim @ginosem p zamestnavani osob se zdravotnim postizenim bstonbyt
navazani spoluprace se sdruzenischto osob. Umighi reklamy na internetovych
stankach sdruzeni, pbpodkazu na internetové stranky sgolesti. DalSi moznosti je
zvaejiovani volnych pracovnich mist a undtdtdotazniku pro uchage o zamistnani
na portadlech sdruzeni. Cilem této spoluprace eSiled moznosti i) ziskavani

pracovniki.
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3.2 Elektronicka databaze uchazéi o zanmdstnani

UvoD DO PROBLEMU

Jednim z hlavnich Ukd| spadajicich do oblasti personalnighnosti, je ziskavani a
vybér pracovnik. Casty vylér novych zanistnand je typicky pro rostouci podnik
nebo spolénost, kterd se navic zabyva zptedkovanim zawstnani pro jiné
organizace. ® ziskavani vhodného souboru uchéize zangstnani vyuziva spoteost
zejména spolupraci s mistiprislusnymi dady prace. DalSimi vychodisky Zegneni
volného pracovniho mista je inzerce v novinachhlasa a na internetovych portalech
nabizejicich praci. Séasny systém naboru uchaiese vSak stava nedostgicim a
jeho hlavni picinou je omezenéasova disponibilita pracovnikuskuténujicich vyker.
Proto je nutné zajistit novou metodu ¥ pracovniki, kterd bude efektivijSi a bude

piinasSet nové moznosti pracovnich sil do podniku.

NAVRH NA ZLEPSENI

Zavedenim novych metod do systému &rbpracovnik dojde k oziveni dosavadniho
zpasobu vylgru a tak i k odleteni casového fondu vedoucich pracovinikednim z
ieSeni, jak dosahnouttéiho a kvalitgjSiho p@tu uchazeia o zangstnani, je vytveéeni
dotazniku na internetovych strankach spobsti. Ten nize mit podobnou skladbu jako
strukturovany Zivotopis a bude fungovat jako databé& moznych uchazieh. Profil
dotazniku nize byt pro kazdé vypisované misto odliSny neb@Zenmit stejnou
strukturu. Jedné-li se o dotaznik s jednotnou fdaeiy musi uchazeo zangstnani
nejprve vybrat jednu z nabizenych pracovnich pazipoté niZze z&it vyplihovat
piilozeny dotaznik. Kazdy ulozeny dotaznik bude evédo a spolénost bude mit

stanoveny interval, do kterého bude svym zajemo zangstnani odpovidat.

Navrh struktury dotazniku pro uch&eeo zanistnani nize mit nasledujici podobu:
* rozctleni do pracovnich pozic;
e zakladni udaje o uchagetj. jméno a pijmeni, rok narozeni, zdravotni stav,
¢islo telefonu, e-mail aj.;
» dosazené vzini;

e pracovni zkuSenosti;
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absolvovaneé kurzy, Skoleni, certifikacenigpbilosti aj.;
* jazykové znalosti;

» znalost prace na PC;

» Fidi¢sky pitikaz a jina opravni;

e jina scleni;

» preferujici pracovni Gvazek;

* termin mozného nastupu aj.
Konkrétni forma dotazniku sestaveného pro sjpalst se nachazi kifzec. 4.
Nekteré ¢asti dotazniku umaitiji zajemci o zamstnani vylr z ntkolika moznych

variant. Prvni moZnost vybu vyvstava z nabidky uplatni uchazeée. Zde zvoli jednu

Z moznych alternativ za¥atnani.

" Administrativni pracovnik
" Dispeéer provozu

£ Deélnicka profese

Obrazek 5: Volba zangstnani v dotazniku

Zdroj: vlastni zpracovani

Mezi dalSi typy otdzek, kde ma zdjemce o praci msgnylkEru pati nag. zakladni
Gdaje o uchazg vzdlani, jazykové znalosti, znalost prace na PC nealefepvany

pracovni Uvazek.

Zdravotni stav H b

nejsem invalidni
invalidita I. stupné
invalidita IL. stupné
invalidita III. stupné
zdravotné znevyhodnény

Obrazek 6: MoZnosti vykéru v dotazniku

Zdroj: vlastni zpracovani
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K tomu, aby si zdjemce o z&stnani mohl sprawn zvolit nékterou z nabizenych
pracovnich pozic, musi byt zsgnény dalSi informace. Meziégnpati zejména kratky a
vystizny popis pracovniho mista, pozadované viasimm uchaz&ch a charakteristika

pracovnich Ukoi. Tyto informace by se &y nachazet v blizkosti dotazniku. Jetltak

-----

3.3 Vybérové rizeni

UvoD DO PROBLEMU

Dosavadni postup ip vybéru novych pracovnik je ponechan v rukou vedoucich
pracovniki. Vybérem nizSich pozic, které jsou svym charakterem podpse zabyvaji
dispeefi provozu. Zakladni postupripvybéru zangstnand se zda byt sjednocentiai
se podnikem stanovenymi pravidlyiitBm konkrétni vyBr a rozhodnuti o ifjeti je v
kompetenci jednotlivych dispeni, ktefi maji stanovena vlastni kritéria prdijeti
(mimo kritéria, které poZaduje spdfest po kazdém uchade zangstnani). | kdyz se
zde nejedna o vyib vysoce kvalifikovanych pracovnik tak i tito lidé maji narok na

rovné ilezitosti @i jejich vybéru.

NAVRH NA ZLEPSENI
Vybér vhodného kandidata na pracovni misto iggiav dokre pripraveném pohovoru,
kteremu by nil predchazet strukturovany zivotopis. Doposud nebylaiguazéich o
zanestnani vyZzadovana zZadna forma Zivotopisu ani méniveo dopisu. Vhodnou
metodou srovnatelného Wi je prae strukturovany Zivotopis, diky kterému se
dispeer dovidaradu skuteénosti, které by jinak musel zfidvat @i osobnim pohovoru.
Skladba Zzivotopisu by mohla mit podobny profil jakimtaznik pro uchaze o
zanestnani (viz kapitola 3.2 Elektronicka databaze metiao zangstnani). Nesmi v
ném vSak chybt:

» o0sobni informace;

e pracovni zkuSenosti;

» dosazené vzdani a

* znalosti a dovednosti.
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Ziskané informace z Zivotopissi disp&€er prostuduje a podle nich sestavi seznam
otazek k pohovoru. V osobnim pohovoru jsou uctameo zamndstnani kladeny otazky
ze dvou kategorii, a to:

» dophujici otazky (nap postrada-li Zivotopis dita fakta) a

* pripravené otazky, stejné pro vSechny uckiaze

V takto strukturovaném pohovoru vyiadispe&er rovné pilezitosti pro kazdého
zdjemce o praci. Nezkouma vSak pouze odgpale také posuzuje osobnost uckaze
jeho povahové rysy, komunikativnost aj.

Navrhuji mit také pipraveny dokument, do kterého si budou vedouci qwaici
poznamenavat ifslusné odpoddi. Po skogieni vykErového tizeni budou v listié
vyznaeni ti, ktei sphuji veSkeré pozadavky dané spwolesti i kritéria pracovnik
provadjicich vybsr, ale gesto nebyli vybrani. Tyto spisy budou archivovanyra

dalSim vyléru nebo nahragstavajicino pracovnika mohou byednosti vyuzity.

3.4 Politika zaméstnanosti

UvoD DO PROBLEMU
Spole&nost nezviejiiuje na svych internetovych strankach jednotlivéigppracovnich

mist, dotaznik pro uchase o zamistnani a ani uplabvanou personalni politiku.

NAVRH NA ZLEPSENI
K tomu, aby spolnost gilakala dalSi uchaze o zamistnani a lépe informovala
stavajici zardstnance, navrhuji zvejnit aktualni politiku zastnanosti, ktera by éha
obsahovat minimath

e zasady personalniktzent;

* co spolénost ugednostiuje, éemu \&nuje svoji pozornost;

* rozvoj a vzdlavani;

* odnenovani;

* motivaci aj.
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3.5 Adaptace zanéstnanai

UvoD DO PROBLEMU

Adaptace je velmiiezitou sodasti ziskavani pracovnila jeji vyznam by neh byt

v Zzadném Hpad podceéiovan. Ve spoknosti s velkym p&tem zamistnand je této
fazi vybéru vénovanacasta pozornost. Proto byéhn dojit k ugitému sjednoceni
informaci, které vyrazh zkrati dobu adaptace a snizi prgwtdobnost mozného

nesdleni dilezitych skuteénosti.

NAVRH NA ZLEPSENI
Pro zkvaliténi pribéhu adaptace navrhuji vytieni orientaniho baléku, ktery bude
slouzit k lepSimu zapracovani novych zatmand do chodu spolmosti. Ten by il
obsahovat jak celopodnikovou orientaci, tak makerifykajici se konkrétniho
pracovniho mista. Z toho lze usuzovat, Ze dokunmdrgahujici celopodnikovou
orientaci bude identicky pro vSechny pracovni pezikdezto podrobné popisy
pracovnich mist a charakteristika vykonu prace bodiSna pro kazdé pracowst
Duraz na kvalitni adaptaci bydbyt kladen zejména na:

» vedouci provozu, disgery;

e personalni pracovniky aétni;

e administrativni pracovniky a

» Fidici pracovnikyieditel, zastupceeditele, manager aj.).

U nich je totiz velice tllezité, jak dalece jsou seznameni se strategibdern podniku.
Zamestnanci nizSich pozic by sanfepne¢ meli byt taktéZz seznameni s touto firemni
politikou, ale jejich neznalost n&mpoklada pro podnik velké ztraty.émto
zamestnaném by nely byt podnikové cile fipominany jejich nakizenymi na

pravidelnych sctizkach. Jsou-li zagstnanci doke informovani o cilech spajrosti,

st s

Celopodnikovy batiek by n&l obsahovat:
» prehled podniku a jeho organizd schéma,;

e plan podniku a jeho ¥&eni;
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informace o podnikové politice a stanovenych cijech

systém odmiovani, seznam zafstnaneckych vyhod a podnikovych swgtk
formul&e hodnotici pracovni vykon a informace o organibacinocent;

formul&e pouzivané za#stnanci (potvrzeni aj.);

moznosti vzdlavani;

zdroje informaci (internet, podnikova n&igta, vnitni software aj.);

bezpeénost i praci a pedchazeni nehodam, systém zaznamenavani nehod a;.;
informace o poji&ni zangstnang;

Giedni hodiny pro zasstnance;

telefonni¢isla klicovych zamistnané a dalSi dlezita telefonnicisla (policie,

hasti, zachranna sluzba) aj.

V orientanim baltku zahrnujicim pracovni mista nesmi cétyb

pracovni povinnosti a odpsanost, tj. detailni popis pracovniho mista a vztah
k ostatnim utvamm, obvyklé problémy, normy pracovniho vykonu a jeho
hodnoceni, pracovni doba, mitddné povinnosti aj.;

politika, postupy, omezeni, tj. bezp®stni pedpisy, systém hlaseni nehod,
kontrola a omezovani Skod na majetku, zdznamny kpfestavky, vyizovani
soukromych hovadr aj.;

privodce pracovniho mista (objektu), tj. odp@rny, pozarni hlage, vydejny

materialu, k@arny aj.

Orient&nich baléki pro pracovni misto bude v podniku mnoho, ale dojdek

k minimalizovani pipadnych neshod mezi podnikem a 2amancem. Radné

vyswtleni a popis pracovnichinnosti, které jsou od zamsthand ocekavany, pat

mezi povinnosti zadstnavatele a je v jeho zajmu, jak je zajisti.
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3.6 Shromazd’ovani dokladi

UvoD DO PROBLEMU

Pfi nastupu novych zagstnand jsou vyzadovany dokumenty, které shrodiajz
jednotlivi dispéeti provozu nebo vedouci pracovnici. Jejich hlavnikolém i této
¢innosti je rychle a efektivhziskat patebné doklady a provést vstupni Skoleni. Tyto
pisemnosti fedavaji disp&eti personalnimu oddeni v iznych intervalech, zavislych
obzvlas¢ na schopnostech a dovednostech komunikovat sesshaamci. Velké
problémy nastavaji zejména u vzd&eéich objekii, kde se stava komunikace mezi
personalisty a vedoucimi pracovniky zakladnim fedo Usgchu. Ri provadni téchto
¢innosti je teba odstranit igkazky neustalého fipominani stavu uloZenych
dokument. V¢étSina pracovnik totiz zapomind, které listiny jiz odevzdalo a letesi
jes€ od zamgstnand spol€nosti musi vyzadat. V analytick&sti je zmigno, ze

k urgovani dochazi pravidein(tj. minimalreé jednou za 14 dni). Stejjako u jinych
pracovnich povinnosti je i zde systém kontroly redamlatelnymdinitelem, ktery

provadi personalni odkeni.

NAVRH NA ZLEPSENI

Aby mohlo dojit ke zefektivéni kontrolni ¢innosti, musime se nejprve zéiih na
konkrétni fazi shromatovani. Zde bude hlavnim poslanim odstranit nedogtatace
dispeerni. Navrhuji proto sestaveni formu& ktery bude slouzit k zaznamenavani
pievzatych dokumentod novych zarstnand. Nékteré doklady jsou totiz od uchate

0 zangstnani vyzadovany jeSpired podpisem pracovni smlouvy a proto je nutné, aby
mel kazdy dispéer prehled o opaenych dokumentech. Aktualizace seznamu
chykgjicich dokladi a kontrola #astava i nadale v pravomoci personalniho delaf,
avSak k nim nedochazi v taéetnych intervalech. DalSi vyvoj zalezi zejména na
profesionali¢ vedoucich pracovnik
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Tabulka 1: Navrh formuléa¥e pro ziskané dokumenty

Zdroj: vlastni zpracovani

Dokumenty
c |y N
e X
Jméno _ 138 |® . =
-] +— = (7)) O
v — c %)) < o N
zamestnance |Z |- |9 | 2 =
o = )
N = - Q AR c =
I8N [® |x [N |38 XN o
o o |»o | |0 |= L |z |l | | g |D
QO | DO |J |m |= |[» & [ PO [N [0
Hradilova Aneta| + | « v v | V| ¥ v
Kolarova Anna | « v | ¥ v
Krop&ova Jana v v | ¥ v

Jednotlivy dispeeti znaji vyznam zkratek uvedenych ve forniula

DalSi ¢innosti, @i které je pateba vyzadat si patné doklady od zadstnand, je
¢tvrtletni zpracovani podkld@dpro ziskani fispivku na podporu za#éstnavani osob se
zdravotnim postizenim. Zde jeuldzité vytvdit rovnéz formul&, kam si budou
dispeefi poznamenavat ipata potvrzeni o plath dichodu Ehem danéhatvrtleti.
Doklad o platk maze mit formu potvrzeni odifslusné Spravy socialniho zabeggme,

sloZzenky nebo vypisu z bankovnih&tuil
Struktura formulée ma témy stejny charakter jako wedchozim fipac, jen je

vyuzitelny na celé i obdobi. Ftom si dispéefi mohou tisknout nové formulé

v zavislosti na znach zamstnanych osob v rdmci danych objekt
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Tabulka 2: Navrh formulé e shroma#l’ujiciho potvrzeni o platbé dachodu

Zdroj: vlastni zpracovani

Jméno zanéstnance l. . . | IV.
Adamkova Daniela v v v &
ukorteny
RySavy Tomas b PP
Placha Iveta - v

Dvojita ¢ara znamenairpchod mezi jednotlivymétvrtletimi (v pripads, Ze formul&
bude vyuzivan pro vice obdobi) a poznamka ,dkory PP“ je vyse¥tlenim, pr@

dispeer neziskal fislusné potvrzeni.

3.7 Dokumentace

UvoD DO PROBLEMU

Pt zamestnavani osob pozaduje spmiest utité dokumenty, které se stavaji gasti
osobnich sloZzek zatstnand. Jedné se jak o personalni, tak 0 mzdovou dokuanient
V kapitole 2.6.1 Analyza vstupnich dokumieq¢ uveden fesny seznam zakladanych

listin. Zavedenim optimalizacetrbe spolénost dosahnout vyznamné uspory naklad

NAVRH NA ZLEPSENI
V dokumentech
e Zadost o sraZku ze mzdy;
» cestné prohlaseni;
e upozorrni na znénu termiri pracovni neschopnosti;
» zachovani ndenlivosti a
* potvrzeni o provedeném vstupnim Skoleni o b&zpsti prace a ochraredravi
pii praci a pozarni ochran
dochazi ,pouze” k identifikaci za¥stnance a jeho vyjéeni, zda byl s uvedenymi
skut&nostmi sezndmen. Kazdy, vySe uvedeny foriuj@d na jednom listu papiru

velikosti A4. Poradném vyplini jsou s ostatnimi dokumenty zaloZzeny do osobniho
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spisu zamstnance. Aby bylo dosaZzeno Uspory tisknutého papiaurhuji vytvdgeni
souhrnného formuté. Ten by mil obsahovat identifikaci zagstnance, jako je tomu
v jednotlivych dokumentech. Dale pak odkazy ndslpSné protokoly, s uvedenim
vyroku zangstnance, ktery ho svym podpisem stvrzuje. Detddnnulae budou mit
k dispozici vSichni pracovnici, kteje doposud fedkladali zamsstnan@m spolé&nosti.
Tyto zpresiujici dokumenty musi projit drobnou korekci, kdyé&hlavi bude fesre
uvedeno jejichéislo a nazev. Pak pracovnik snadno identifikggho se fislusny
odkaz v souhrnném formuléayka.

Souhrnny formulé je v rozmezi jedné strany a jehdegnd formulace je uvedena

v Priloze¢. 5.
Dosazené uspory na jednoho zatnance jsou:

o Ctyfi papiry velikosti A4;

» odpovidajici naklady na tisk.
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Zaveér

Uroven provadnych personalnickinnosti a personalnihiizeni se vyviji s rostoucim
poétem zangstnand, ktery je odrazem progresivniho rozvoje celé spuaisti v daném
oboru podnikani. Podnik si tak v konkuéafm prostedi vytv&i stabilni postaveni na
trhu poskytovanych produkt Na zaklad analyzy sotiasného stavu a dotaznikového
Seteni jsem usilovala o odkryti nedostatk personalnimiizeni firmy. Personalni
systém v sotasné dob vyhovuje pozadavim spol€nosti a Uundrné roste s pétem

zamestnand. Ale i takovyto reZim obsahuje dité rezervy.

Dle provedeného pzkumu jsem nalezla nedostatky zejména v procesegruyimovych
pracovniki, kdy jsou pi vybérovémrizeni na stejné pozice vyuzivarigné metody pro
prijeti. Systém hodnoceni uch&iea vedeni pohovérurcuji pracovnici provagici
vybér. Také nizka mira shromdigvani informaci o uchazih zpisobuje ¢etngjSi
vyhledavani vhodnych pracoviiila tim vznikaji i dalSi vyrovatizeni. DalSi proces,

ktery snizujetasovy fond vedoucich pracoviilje ¢cinnost zabyvajici se adaptaci.

Spatnou informovanost o zajemcich o praci navrhlgpsit pomoci dotaznik Tento
dotaznik ma veskeré nalezitosti, podle nichz |2@,urda je uchazepro firmu zadouci
¢i nikoliv. Pro pipadny dalSi vyé&r budou vyplgné dotazniky ukladany v databazi
firmy. JelikoZz spolénost nabizi zagstnani pedevSim osobam se zdravotnim
postizenim, bylo by také vhodné navazat spolupsamiganizacemi sdruzujicimi tyto
osoby. Naslednou adaptaci, ktera musi gnobut rychle a kvality zajisti orientani

balicek pro nové zagstnance.

Ucelem této prace nebylo z2mit sowasny personalni systém spaiesti, ale navrhnout
takova opatni, ktera budou v prvéadt prispivat ke snizenicasové narénosti

provadnych Gkori. Jiné navrhy, popsané #eti kapitole, maji za cil snizit naklady
v oblasti rozsahlé dokumentace nebo |épe seznaefnost s aplikovanou politikou
zamestnanosti. Troufdm si tvrdit, Ze tato pracensp cile, které si stanovila a pro

organizaci pinasi nové moznosti v provéa personalnickinnosti.
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Priloha ¢. 2: Formular pro popis pracovniho mista

Stredisko: Funkce:

Vazby podrizenosti:

Odpovédnost za: Pravomoc:

Podpisové pravo:

Vykonné ¢innosti:

Kontrolni ¢innosti:

Dokumentacni povinnosti:

Kvalifikac¢ni povinnosti:

Vypracoval:
Datum:

Pracovnik: Reditel:



Piiloha ¢. 3: Vysledky dotaznikového Séeni

[%0] po cet

1. Doporwil/a byste zangstnani v nasi firmé nékterému ze svych gatel?
a) ano 66% 14
b) spiSe ano 10% 2
C) spise ne 0% 0
d) ne 24% 5
chybi odpowd’ 0% 0

2. Co Vés vedlo k tomu, Ze jste se rozhodl/a pracatw nasi spolénosti?
a) dobra po¥st firmy 10% 2
b) péiznivé pracovni podminky 0% 0
C) podnik nabizi vhodné pracovni misto 43% 9
d) dlouho jsem hledal/a praci a tahle mi vyhovuje  33% 7
e) jiny divod 14% 3
chybi odpowd’ 0% 0
3. Byl/a jste spokojen/a s metody vysu (pohovor, dotaznik aj.) uchazéa o

zaméstnani?

a) ano 90% 19
b) spiSe ano 5% 1
C) spisSe ne 5% 1
d) ne 0% 0

chybi odpowd’ 0% 0

4. Byl/a jste dostaténé informovan/a o pracovnim mis€ a o skut&nostech

potiebnych pro vykon prace ¥ hledani této prace?

a) ano 90% 19
b) spiSe ano 0% 0
C) spiSe ne 5% 1
d) ne 5% 1
chybi odpowd’ 0% 0

5. Projevil/a jste pfi hledani zanméstnani zajem o reference tykajici se spalrosti?
a) ano 33% 7

b) spiSe ano 14% 3



C) spise ne 5% 1
d) ne 24% 5

chybi odpowd’ 24% 5
6. Myslite si, Zze VaSe kvalifikace odpovida pracovmu mistu, na kterém

vykonavate svou praci?

a) ano 48% 10
b) spiSe ano 19% 4
C) spise ne 14% 3
d) ne 19% 4

chybi odpowd’ 0% 0

7. Byl/a jsteFradné informovan/a pri nastupu do zanéstnani o pracovnim misé a

0 vykonavané praci?

a) ano 90% 19
b) spiSe ano 5% 1
C) spise ne 0% 0
d) ne 5% 1

chybi odpowd’ 0% 0

8. Jste spokojen/a s p# (pomoci, ochotou) disp&era (personalisti) pri FeSeni

ur¢itého problému, tykajiciho se Vas?

a) ano 80% 17
b) spiSe ano 10% 2
C) spise ne 0% 0
d) ne 0% 0

chybi odpowd’ 10% 2

9. Jste v praci spokojen/a?

a) ano 76% 16
b) spiSe ano 24% 5
C) spise ne 0% 0
d) ne 0% 0

chybi odpowd’ 0% 0

10. Vyhovuje Vam stanoveny pracovni Uvazek?
a) ano 86% 18



b) spiSe ano 10% 2
C) spise ne 0% 0
d) ne 0% 0
chybi odpowd’ 4% 1
11. Jakym druhem zdravotniho postiZeni trpite?
a) l. stupei 38% 8
b) II. stupei 19% 4
C) ll. stupei 0% 0
d) zdravotni znevyhoami 5% 1
e) nejsem zdravo#mostizen 0% 0
chybi odpowd’ 38% 8
12. Jste¢lenem réjakého sdruZeni zdravotré postizenych vCR?
a) ano 0% 0
b) ne 100% 21
chybi odpowd’ 0% 0

13. Jaké jsou hlavni divody, pro které byste zvazoval/a fipadnou zngnu

zaméstnani?

a) nevyhovuijici platové podminky 43% 9
b) slozita prace 0% 0
C) piistup nadizeného 0% 0
d) chykgjici moznost pracovnihdistu 0% 0
e) zdravotni stav 19% 4
f) namahava prace 0% 0
Q) prace na simy 0% 0
h) jiné 14% 3

chybi odpowd’ 24% 5



Piiloha ¢. 4: Dotaznik pro uchazée o zanéstnani

Dotaznik pro uchaze ¢e o zameéstnani

Mate-li zdjem o zaméstnani ve spolecnosti "Z", vyplite, prosim, nasledujici dotaznik. Po
vyplnéni bude tento dotaznik zafazen do databaze uchazecl o zaméstnani.

Vami poskytnuté Udaje jsou shromazdovany pouze za ucelem vyhledani vhodné pracovni
nabidky. Na VaSi Zadost o zaméstnani bude zodpovézeno do 10-ti dnl po odeslani
dotazniku.

Pokud mate zajem o praci v nasi spolecnosti, oznadte jednu z uvedenych moznosti.
[ Administratiwni pracownik
[ Dispecer provozu

[ Délnické profese

Zé&kladni Udaje o uchaze ¢i:

Titul | |

Jméno | | PFijmeni

Rok narozeni | |

Adresa | |

Telefon | | Email |

Zdravotni stav | |

Zaznam v trestnim rejstfiku | |

Nejvyssi dosaZzené vzd élani | |

Néazev Skoly, obor, rok ukonéeni

Pracovni zkuSenosti:

Doba
Zaméstnavatel trvani

Pozice Ginnost |




Doba

Zaméstnavatel trvani
Pozice Ginnost |
Doba
Zameéstnavatel trvani
Pozice | | Ginnost |

Absolvované kurzy, Skoleni, certifikace, zp  Usobilosti aj.

Jazykové znalosti Z jazyka |

Znalost prace na
PC (MS Office)

RP a jind opravn éni (strojni pr tkazy aj.)

Jina sd éleni

Preferuji pracovni Gvazek | |

Termin mozného nastupu | |

ProhlaSuji, ze v souladu se zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju,
souhlasim se zpracovanim vesSkerych mych osobnich udaja.
v Souhlasim

Ulozit




Priloha ¢. 5: Souhrnny formular

Zaméstnavatel:

Identifikace zaméstnance:
JMENO @B MENT ... e e e e e

S odvolanim na tiskopi& 1. Zadost o srazku ze mzdysouhlasim se srazkou ze mzdy
ve vysi Zistatkové ceny pracovniho &@di a obuvi, dojde-li moji vinnou k jejimu
posSkozeni.

Souhlasim.

Za &elem narokovani fiispivku na podporu za#stnavani osob se zdravotnim
postizenimgestre prohlasuji, Ze NEJSEM — JSEM (nehodici se gkglnzangstnan/a

v dalSim pracovnim podnu U ..........c.oovviiiiiiiiiiieea, v rozsahu sjednané delky
pracovni doby ............. hodin ty@nBliZe formuld ¢. 2. Cestné prohlaseni
Souhlasim.

V souladu s listinod. 3. jsem byl/a upozokmn/a na termin pro odevzdani podKklgato
vyplatu nahrady mzdyippracovni neschopnosti.

Souhlasim.

Dle formul&e ¢ 4. Zachovani méenlivosti, souhlasim s povinnosti zachovavat
mi¢enlivost o skuténostech danych timto protokolem.

Souhlasim.

Svym podpisem stvrzuji,ifslusné provedeni vstupniho Skoleni o bémpsti prace a
ochrarg zdravi i praci a pozarni ochrgnJednotlivé nalezitosti vstupniho Skoleni jsou
dany tiskopisent. 5. Potvrzeni o provedeném vstupnim Skoleni o BOZ& PO.

Souhlasim.

VOlomoucidne:......covveeieeiiiiann.

Podpis zakstnance:............cooeeiiiiii e e



