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Abstrakt

Tato bakalafskd prdce se zabyva optimalizaci persondlniho fizeni ve firmé&. Obsahuje
teorii, analyzu soucasné situace v podniku a ndvrhy na zlepSeni. StéZejni Casti prace
jsou navrhy na zlepSeni, jejichZ cilem je zvySeni efektivity provddénych persondlnich
Cinnosti. Vystupy této priace budou pfispivat k usnadnéni persondlnich praci a

ke zlepSeni celkového fizeni lidskych zdroju.

Abstract

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

management.

Kliéova slova:

persondlni management; fizeni lidskych zdroju; persondlni ¢innosti; delegovani; nabor

pracovnikd; fizeni rozmanitosti
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Uvod

V soucasné dobé¢ se kazd4 firma snaZi vybudovat pevné umisténi na trhu poskytovanych
sluzeb, vyrobku ¢i zbozi. Vytvofit stabilni postaveni na trhu v neustdle se ménicich a
konkurenénich podminkach je pro kazdou spolecnost obtizné a zélezi predevsim na vuli
a prabojnosti jejiho vedeni. Aby podnik mohl dosahovat pfiméfenych ziski a co mozna
nejvyssiho obratu, musi sprdvné vyuZzivat svych konkuren¢nich vyhod pfed ostatnimi
spole¢nostmi. Rada spolednosti viak vidi tyto vyhody pouze ve svych vyslednych

produktech a jejich kvalité, rozsahu, dopliikovych sluZeb aj.

Soucésti kapitdlu podniku jsou vSak i lidské zdroje, které nebyvaji Casto brany za
dalezité. AvSak pravé lidé dodavaji podniku pracovni silu a nakonec i vysledné
produkty. Zvlasté u firem poskytujicich sluzby musi byt lidské zdroje brany za velmi
dalezité. Kone¢né produkty jsou totiz poskytovany lidmi a proto jsou vztahy mezi
zamestnavatelem a jeho zaméstnanci kliCcové. Spokojeny zaméstnanec je v dneSni dobé
vyznamnou soucasti firemni strategie a pokud s timto faktorem firmy nepocitaji,
nemohou tak dokonale konkurovat ostatnim podnikim. Moderni spole¢nosti se
dikladné zabyvaji predev§im vybérem novych pracovniki, ktefi mohou vyznamné
ovlivnit uspéSnost podnikdni a to jak v kladném, tak zdporném sméru. Ve vétSich
firmach se naborem a vybérem pracovnikd zabyva persondlni oddéleni. To ma vSak na
starosti spoustu dalSich Cinnosti, které je potfeba zvladnout. Obzvlasté v obdobi rustu
podniku, kdy nabor novych pracovniki pfebird hlavni pozici mezi témito Cinnostmi.
Obor personalistiky je velmi rozsdhly a proto je nezbytné, aby veSkeré Cinnosti byly

provadeény efektivné.

Souédsti firemni kultury se také nové stdva tzv. diversity management, ktery je v Ceské
republice pomérn€ novou zalezitosti. Diversity management muZeme chédpat v riznych
rovindch, jako je napf. rozdilnost véku, pohlavi, narodnosti, ale i zdravotniho stavu
zaméstnancu. Riznorodost mize podniku pfinaset urcité vyhody, s kterymi jsou vSak

spojeny dalSi povinnosti a pracovni €innosti.
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Cil prace

Hlavnim cilem bakalafské prace je navrhnout persondlnimu oddé€leni, na zakladé

zvolenych metod, efektivn&j$i prabéh stavajicich persondlnich Cinnosti. Optimalizace

persondlniho fizeni zasdhne predevsim oblast tykajici se vybéru novych pracovniki a

vytvoii nové moZznosti, jak zvlddat nekteré dalSi persondlni price. Za jednotlivé dilci

cile povazuji:

inovaci v oblasti ndboru uchaze¢t o zaméstnani;
efektivni provadéni vybéra novych pracovniki;
kvalitni a rychlou adaptaci zameéstnanci;

urychleni a upfesnéni nekterych persondlnich praci;
snizeni nakladi v sekci dokumentace a

politiku zaméstnanosti.

Mezi zvolené metody definujici problémy ve spoleCnosti patii obzvlasté analyza,

syntéza a dotaznikové Setfeni. Analyzovani bylo uskuteCiiovdno ve formé& osobnich a

pisemnych rozhovord s vedoucimi pracovniky. Ty byly zpravidla doplnény o

uptresiiujici materidly.
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1 Teorie

1.1 Rizeni lidskych zdroji

V prabéhu 50. a 60. se zacala formovat nova koncepce persondlni prace, kterou se stalo
fizeni lidskych zdroju. Pred témito 1éty se pouzivaly zejména terminy jako persondlni
administrativa, personalistika nebo persondlni fizeni. Ty vSak oznacuji jednotlivé

koncepce persondlni préce a jeji postaveni v hierarchii organizace.

Na fizeni lidskych zdroji pohlizime jako na specificky pfistup k fizeni lidského
kapitalu, jenz povazujeme za nejdulezitéjsi vyrobni faktor vstupujici do organizace.
Vyvoj persondlni prace zacinajici administrativou se touto koncepci dovrSuje a prechazi
tak k Cinnostem koncepénim (fidicim). MuzZeme je charakterizovat strategickym
piistupem k persondlnim Cinnostem, orientaci na vné&jsi faktory formovani a fungovéni

pracovni sily nebo také tim, Ze se persondlni prace stdva soucasti prace vSech vedoucich

o |
pracovniku.

Rizeni lidskych zdroju se zaméfuje na vSechny Cinnosti tykajici se ¢lovéka v pracovnim
procesu. Jde o ziskdvani, formovéni, fungovini, vyuZivani, organizovédni cCinnosti,

pracovni chovani, osobni uspokojovéni nebo persondlni ¢i socidlni rozvoj.

1.1.1 Ukoly Fizeni lidskych zdroja

Obecnym tkolem v fizeni lidskych zdrojii je vykonnost organizace a jeji neustalé
zlepSovani. Zmeén lze dosdhnout zlepSovanim ve vyuzivani vSech zdroji, kterymi

organizace disponuje, tj. materidlnich, finan¢nich, informacnich a lidskych zdroja.

' KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 2007. s. 15.
> DUDA, I. Rizeni lidskych zdrojii. 2008. s. 7.
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V detailng€jsim pohledu muZeme za hlavni tkoly povazovat:

e (sili o zatfidéni spravného Cloveéka na spravné misto (nebo nalézt spravnou
ndpln prace pro konkrétniho pracovnika) a neustdle ho pfipravovat na ménici se
pozadavky pracovniho mista;

e optimdlni vyuzivani pracovnich sil v organizaci;

e formovani tymu a efektivni styly vedeni lid{;

e persondlni a socidlni rozvoj pracovnika;

e dodrzovani zdkonli v oblasti prace, zaméstnavani a lidskych prav;

2y s z M z v o1
e vytvafeni dobré zameéstnavatelské povésti.

1.1.2 Personalni strategie a personalni politika

Abychom mohli sestavit urCitou persondlni strategii, ¢i politiku musime vychdzet
z konkrétnich cild. Tyto cile jsou sestaveny z obecné strategie organizace, kterd musi

byt zaloZena na pfedvidani budouciho vyvoje.

Persondlni strategie vyjadiuje zaméry organizace do budoucna. Tyka se dlouhodobych

a komplexnich cili z persondlni oblasti, které maji napomoci dosazeni cili organizace.
Musi reagovat na zmény strategie organizace a odpovidat jejim specifikim (vnitin{
podminky). Také musi respektovat vn€j$i podminky, v nichZ organizace funguje. Jeji
soucasti jsou predstavy feSeni a pouziti riznych metod, pomoci nichz lze dosdhnout

stanovenych cila.

Personalni politika je souborem relativné stabilnich zasad v oblasti persondlniho

fizeni. UrCuje pravidla pfistupu k fizeni lidi v organizaci a zpisoby jednani lidi mezi
sebou i k vedoucim pracovnikiim. Persondlni politika je koncepci persondlni strategie,

. v . . . e s o 2 vz £ 2
tj. urCuje pravidla realizace konkrétnich postupl persondlniho fizeni.

" KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 2007. s. 16 — 18.
> KOCIANOVA, R. Persondini Fizeni: teoretickd vychodiska a vyvoj. 2004.s. 115 — 117.
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1.1.3 Personalni ¢innosti

Ukolem fizeni lidskych zdroji v organizacich je vykondvani uréitych &innosti. Tyto

¢innosti museji zndt nejen pracovnici persondlniho utvaru, ale v modernéjSim piistupu

k fizeni lidskych zdroju také vedouci zaméstnanci. NejCastéji se uvadéji nasledujici

¢innosti.

Vytvareni a analyza pracovnich mist, tj. specifikace pracovnich tkold,
pravomoci a odpovédnosti spadajici na konkrétni pracovni misto.

Personalni planovani, tj. planovani optimalni potfeby zaméstnanct se spravnou
kvalifikaci a pldnovani persondlniho rozvoje zameéstnancu.

Ziskavani, vybér a prijimani uchazeci o zaméstnani, tj. zvefejnovani
informaci o volnych pracovnich mistech, shromazdovani materiald o
uchazecich, predvybér, vybér, adaptace zaméstnanca.

Hodnoceni pracovniku, tj. hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancu
spocivajici v piipraveé formulaid, obsahu a pouzivanych metod hodnoceni atd.
Rozmist’ovani zaméstnancu a ukoncovani pracovniho poméru, tj. zafazovani
na urcitd pracovni mista, povySovdni, prevddéni na jinou funkci, penzionovani a
propousténi.

Odménovani, tj. motivovani, poskytovani odmén za provedenou praci a
zamestnaneckych vyhod.

Vzdélavani zaméstnancu, tj. rozvijeni jejich schopnosti a znalosti pomoci
vzdé€lavacich programi nebo vlastniho procesu vzdélavani.

Pracovni vztahy, tj. zejména komunikace mezi vedenim organizace a
predstaviteli zaméstnanct (odbort, vedoucich zaméstnanct), zaméstnanecké a
mezilidské vztahy, zpusoby feSeni konfliktu aj.

Péce o pracovniky, tj. pracovni prostiedi, bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
(BOZP), ochrana osobnich ddaji, poskytovani socidlnich sluzeb (stravovani,
podnikové starobni dichody a jiné kulturni aktivity) apod.

Personalni informacni systém, tj. zjiStovani, uchovavani a zpracovavani dat
tykajicich se vesSkerych Cinnosti spojenych se zameéstnanci (pracovnich mist,

pracovnikd a jejich prace, mezd, persondlnich Cinnosti v organizaci, fungovani
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persondlu atd.). Vystupy z informacniho systému slouZi jak pro organizaci, tak i
pro vnéjsi okoli (dfady préace, statistické drady, orgdny statni spravy aj.).

¢ Pruzkum trhu prace, tj. vyuZivanim riznych analyz (napf. analyza nabidky
pracovnich sil na trhu priace a poptavky po nich, analyza konkuren¢ni nabidky
pracovnich pfileZitosti) sméfuje priazkum trhu prace k odhaleni moznych zdroja
pracovnich sil.

e Zdravotni péce o zaméstnance, tj. zdravotni program organizace zahrnujici jak
pravidelnou kontrolu zdravotniho stavu, tak i 1écbu, prvni pomoc ¢i rehabilitaci.

e Cinnosti zaméiené na metodiku prizkumi, zajiStovani a zpracovani
informaci, tj. vytvareni harmonogramu persondlnich praci a systému pracujicich
na bdzi matematickych a statistickych metod.

¢ Dodrzovani zakonu v oblasti prace a zaméstnavani, tj. presné dodrZzovani
vSech zakonu tykajicich se prace a zaméstnavani osob, zakonu zakazujicich
diskriminaci a ostatnich zdkond, majicich za tkol chrdnit zaméstnance, ale i

. .1
organizaci.

1.1.4 Personalni utvar

Persondlni ttvar je vnitini organizacni jednotka specializovand na vykon personalni
administrativy. V organizacich povazujicich zameéstnance jako konkurencni vyhodu

poskytuje i koncepcni, metodické, analytické a poradenské sluiby.2

Persondlni dtvar se specializuje na fizeni a rozvoj lidi v organizaci. Je soucasti vytvafeni
a realizace persondlnich strategii, politik a persondlnich ¢innosti. Obecnou ulohou
persondlniho dtvaru je dosahnou cil organizace tim, Ze se aktivn€ zapojuje do ¢innosti
souvisejicich s jejich pracovniky. Hlavni roli mize byt vytvafeni prostiedi a podminek
umoznujicich lidem, aby co nejlépe vyuzivali své schopnosti a realizovali sviij potencial

jak ve prospéch organizace, tak ve svuj vlastni uzitek.?

" KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 2007. s. 20 — 23.
2DVORAKOVA, Z. Slovnik pojmi k Fizent lidskych zdrojii. 2004. s. 75.
* ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy. 2007. s. 65.
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Persondlni dtvar muze byt také definovan vysledky persondlni prace, tj. jejimi pfinosy
pro organizaci. Ospravedliiuje tak spotfebované zdroje a pomdhd stanovit priority

strategie lidskych zdroji."

ORGANIZACE PERSONALNIHO UTVARU
Aby bylo mozné persondlni praci efektivné koordinovat a uplatiovat jednotnou
persondlni strategii a persondlni politiku organizace mély by byt vSechny zdleZitosti

tykajici se prace a zaméstnancu soustifedény v jednom ttvaru.

Vnitini usporadani personalniho atvaru

Zavisi na velikosti organizace a na Skdle persondlnich Cinnosti, které zajistuje vlastnimi
silami. Ve vétSich organizacich existuji personalisté specializovani na nékteré
persondlni ¢innosti. Jde pfedevS§im o specialisty na vzdélavani, odmenovani, ziskdvani a
vybér pracovnikl, analytiky prace, psychology, pravniky, specialisty na pracovni

vztahy, poradce pracovniki, specialisty v oblasti pé¢e o pracovniky aj.2

Vnéijsi usporadani personalniho atvaru

Jednd se o zarazeni persondlniho udtvaru v hierarchii fizeni organizace. Pro spravné
plnéni Cinnosti persondlniho tdtvaru je dulezité jeho organizacni uspofadani a zaclenéni
do struktury fizeni firmy. Persondlni utvar je zpravidla Stabnim utvarem, ktery md
vazby na liniovy systém fizeni. Tim je zabezpeCena skuteCnost, Ze vedouci pracovnik
odpovédny za persondlni priaci (vedouci persondlniho utvaru) je vétSinou Clenem
vrcholového vedeni organizace. Faktory ovliviiujici organizacni zaclenéni personalniho
utvaru mohou byt napf. prostorovd lokalizace, vlastnickd forma, pocet pracovniki a

dalsi.

Specifické cCinnosti, jako je napf. tvorba norem spotfeby priace, mohou byt
decentralizovdny na vnitropodnikové dtvary. Naproti tomu €innosti provddéné pro celou

organizaci (persondlni administrativa) je G&elné centralizovat.’

"'ULRICH, D. Mistrovské Fizeni lidskych zdrojii. 2009. s. 206.
> KOUBEK, I. Rizeni lidskych zdrojii. 2007. s. 32 -35.
3 KLEIBL, J. DVORAKOVA, Z. SUBRT, B. Rizeni lidskych zdrojii. 2001. s. 22 — 23.
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1.2 Decentralizace a delegovani

Rizeni zam&stnanci na zdkladg jednotlivych dkoll se stivd v nyn&jsi dobé nakladngjii a
brani nezbytné flexibilité¢ organizace. Proto v soucCasné etap€ vyvoje persondlni prace
dochdzi ke snaze o vyraznou decentralizaci persondlnich €innosti na niz§i organizacni
jednotky. Persondlni utvar se tak méni v poradenské stfedisko zabyvajici se oblasti
fizeni lidskych zdroji pro vSechny subjekty. Decentralizaci persondlnich Cinnosti

z_ . SN Y. . s ~ 1
dochdzi k delegovéni piisluSnych pravomoci na liniovy management.

VYSOKA ]
Centralizované

personalni ¢innosti/
zaméreni na spolecnost

MIRA INTEGRACE

(vay;;?nﬁé’fggfc)mbne STUPEN PRAVOMOCI/
MOCI

Centralizované
personélni ¢Cinnosti/pole
plsobnosti ,terénnich”
personalnich Gtvard

NIZKA
VYSOKA MIRA DIFERENCIACE NIZKA
(rizna zaméreni)

Obrazek 1: Centralizace versus decentralizace

Zdroj: ULRICH, D. Mistrovské Fizeni lidskych zdroju. 2009. s. 111.

DELEGOVANI

Delegovani znamenda pridéleni ukoll a jim odpovidajici pravomoc zameéstnancum, a
zajisteéni, aby zameéstnanci méli k dispozici podminky a zdroje nezbytné k dokonceni
jejich prace. Zakladnim udkolem manazera je tedy vymezit pracovni oblasti a
odpovidajici pravomoci, které budou delegovany. Dilezitym faktem je, Ze pfi rozdéleni

. - ; w72
pravomoci S€ manazerova vlastni pravomoc nezmensi.

' KLEIBL, J. DVORAKOVA, Z. SUBRT, B. Rizen lidskych zdrojii. 2001. s. 23 — 25.

2 URBAN, J. Rizenti lidi v organizaci: persondlni rozmér managementu. 2003. s. 68, 69, 74.
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CILE DELEGOVANI

Hlavni cil:

Rust efektivity prace, zisk, stabilita, konkurenceschopnost a trvale udrZitelny rozvoj
firmy.

Dil¢i cile:

Efektivni vyuZivdni Casu (time management), rozvijeni schopnosti manaZera, nové a
vyS$i ndroky na podiizené, pocit spoluodpovédnosti a vyjadfeni divéry manazera
v jejich schopnosti, diagnostika schopnosti podfizenych, objektivni hodnoceni a
kontrola zaméstnancu, piiprava na piipadné persondlni nahrady a vlastni

) v 1
nenahraditelnost manazera.

1.2.1 Postup pri delegovani

Efektivné delegované manazerské tkoly se opiraji o ndsledujici zakladni kroky.

¢ Komunikace tkolu, tj. pfesné popsani cile (¢eho ma byt dosaZeno) a kdy ma
byt ikol dokoncen.

e Vysvétleni kontextu tkolu, tj. vysvétleni vyznamu celkového dkolu, firemnich
cila a vyskytu moznych komplikaci.

e Stanoveni standardu, tj. definovani kritérii, pomoci nichz bude hodnocena
uspeSnost splnéni ukolu. Tyto standardy by mély byt realistické a dosazitelné.

¢ Poskytnuti pravomoci, tj. pfi delegovani je nutno poskytnout i pravomoci,
které jsou nezbytné k vykonani ukolu bez konflikt.

¢ Poskytnuti podpory, tj. manazer poskytuje finan¢ni zdroje, trénink a rady,
popt. dalsi potebné zdroje pro vykondni dkolu.

e Vytvoreni motivace, tj. manaZer ddvd zaméstnanci urCity prostor, jako
potvrzeni duvéry. Pritom je jeho tkolem presvédCit se, Ze byl tkol

zamestnancem piijat a dobfe jej chaipe.2

" CIPRO, M. Delegovdni jako zpiisob manazerského mysleni. 2009. s. 14 — 15.

> URBAN, J. Rizeni lidi v organizaci: persondlni rozmér managementu. 2003. s. 79 — 80.
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1.2.2 Kdy delegovat a kdy ne

V zasadé muzeme tvrdit, ze delegovat 1ze jakykoliv tkol. AvSak k zasadam efektivniho
delegovani patii skutecnost, Ze nékteré ukoly by manaZer mél delegovat prakticky vzdy
a nékteré by si mél naopak ponechat. Mezi Cinnosti, jenZ se svou povahou piimo
nabizeji k delegovani, patii detailni prace, shromazd'ovani informaci, opakované ukoly,

zastupovani a budouci povinnosti.

Mezi nevhodné udkoly k delegovéni, které patii ke specifickym Cinnostem provadeéné
manazerem patii napt.: dlouhodobé vize a cile, kontrola a hodnoceni vykonnosti
zaméstnancu, fizeni pracovni discipliny, poskytovani rad, situace politicky citlivé,

osobni dkoly, divérmné okolnosti aj.!

1.2.3 Kontrola delegace

Nedilnou soucdsti delegace je kontrola vykonané cinnosti, jenZ byla delegovana.
Kontrola patii mezi nedelegovatelné tkoly manazeri a jeji provddéni nemd nic
spole¢ného s duvérou nebo nedivérou v zaméstnance. Manazer vykondva prubéznou
kontrolu a kontrolu vysledka prace, ktera je provadéna jak z hlediska odborného, tak i
z hlediska manazerskych postupll. Vysledky kontroly by mél manaZer zaméstnanci

sdelit.?

1.3 Planovani lidskych zdroji

Povazujeme-li lidsky faktor nejdilezitéjsim zdrojem organizace, pak definujeme
planovani lidskych zdroji jako stanoveni potfeby lidského kapitalu pozadovanou
organizaci v zdjmu dosazeni jejich strategickych cild. Planovani lidskych zdroja by

z divodu efektivnosti mélo byt soucasti podnikového planovani.

"'URBAN, I. Rizeni lidi v organizaci: persondini rozmér managementu. 2003. s. 82 -85.

2 TamtéZ. s. 85.
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Planovani lidskych zdroju se sklada ze tii kroku:
e predvidani budouci potieby lidi;
e predvidani budoucich zdroja lidi;

e sestavovani plani majicich sladit nabidku a poptavku.

Strategické planovani |

\i

Personalni planovani |
T

Y Y

5 Porovnani potfeb
Pre‘dp'o it y —— se skutecnou -

personalnich potreb whaiin i
personalni situaci

¢ Y Y

Pfedpoklad vyuZitelnosti
pracovniki

Poptavka = nabidka | | Nadbyteéni pracovnici ! | Nedostatek pracovniki
Nepodnikat zadnou akci - neobsazeni volnych Nabor pracovniku

pracovnich mist
— zkraceni prac. doby

- pfedéasné odchody
do dichodu

- propousténf(

Y

Vybér pracovnik(

Y

Vzdélavani

Obrazek 2: Schéma zavislosti personalniho planovani na strategickém planovani

Zdroj: MARQUES, C. a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 2009. s. 208

Potieba lidskych zdroju tzce souvisi s trhy prace, na néz se organizace orientuje. Jedna
se o vnitini trh, kde je lidsky kapitdl soucdsti organizace, tj. povySovani, vzdélavani a
jiné rozmistovani pracovniki a vné&jsi trh, kde je tento kapital soucasti lokdlnich,

regiondlnich, narodnich i mezinrodnich trhd prace.'

" ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy. 2007. s. 305 — 309.

21



Pro piipady planovani lidskych zdroju, orientovanych na vnitini trh prace, jsou stéZejni

informace o stdvajicich zameéstnancich. Ty lze Cerpat z nésledujicich informacnich

zdroj, jimiZ jsou:

osobni spisy, napft. zjisténi stavu v jakém se zaméstnanec praveé nachizi;

udaje o drovni produktivity préce;

mira fluktuace, tj. zajiSténi odhadu, zda podnik bude mit zdroje, které pottrebuje;
a

Fluktuace = — %100
b

a pocet vypovedi

b pramérny pocet zamestnanct

mira absence, tj. nepfitomnost v prici;

y “ . y c
Pocet zameskanych dnit na zaméstnance = 5

c celkovy pocet dni zameSkanych absenci
Mira absenci = —— 100

bxd
d pocet pracovnich dni

. v . s . 1
informace o pfesunech mezi pracovnimi misty.

Nelze-li pokryt potfebu pracovnikil z vnitinich zdroji, obracime se na vnéjsi trh prace.

Zasadni je dokonald znalost soucasného poCtu a struktury pracovnich zdroji

Vv organizaci i mimo ni.

Mezi dalsi ukazatele zkoumajici stav a pohyb zaméstnancti miizeme zafadit napf.:

ukazatel miry odchodu;

e index stability (vylep§eny ukazatel miry odchodd).”

"MARQUES, C. Rizeni lidskych zdrojii. 2009. s. 212 — 214.
> KOUBEK, I. Rizeni lidskych zdrojii. 2007. s. 109.
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1.3.1 Metody stanoveni poc¢tu pracovniku

Pocet pracovnikt (odhad jejich potieby) lze stanovit pouzitim raznych metod, které 1ze
rozdé€lit na intuitivni a kvantitativni metody. Intuitivni metody zaklddaji na znalostech
vazeb v organizaci a vyZaduji urCité zkuSenosti. Patii sem tzv. delfskd metoda,
kaskadovd metoda nebo metoda manazerskych odhadd. Naproti tomu kvantitativn{
metody vyuZivaji matematického Ci statistick€ého aparatu a vyzaduji velké mnoZstvi dat,
napf. analyza vyvojovych trendi a normové metody. V praxi se obvykle pouziva
kombinace intuitivnich a kvantitativnich metod, kde jde nejCastéji o kombinaci delfské

metody a metody zaloZené na analyze vyvojovych trendd.”

1.3.2 Personalni optimalizace

Jednim ze stéZejnich ukold managementu (z oblasti personalistiky) je personaln{
optimalizace, kterd je soucasti pldnovani lidskych zdroji. Persondlni optimalizaci
rozumime dosahovani takového persondlniho obsazeni, pfi némZ mé organizace
pfiméfeny pocet pracovnikii s potfebnymi kompetencemi, motivovanych k plnéni

podnikovych funkci v souladu s cily organizace.2

" DUDA, 1. Rizeni lidskych zdrojii. 2008. s. 55 — 60.
*BLAHA, I. Personalistika pro malé a stFedni firmy. 2005. s. 40.
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1.4 Ziskavani, vybér a adaptace pracovniku

Zizkmvani Vyher Pi1yirmani Adaptace
pracovnilol pracovndlol pracoyvndiod pracowmlld
Dalomretd Peaaurend Blastup do Pracownd a
uchareBl ucharedn zamEstnani socidlnd adaptace
\a et o \\\l o ,/' \ #
Frediyhér E ot oné
uchaze rozhodmatl Addminustrativa

Obrazek 3: Postup ziskavani pracovniku
Zdroj: nb.vse.cz/~FORMAND/files/3PA521/Ziskavani_zamestnancul.ppt

1.4.1 Proces ziskavani uchazecéu

1. IDENTIFIKACE POTREB ZISKAVANI PRACOVNIKU
Cilem ziskavani a vybéru pracovnikii by mélo byt ziskat potfebné mnozstvi kvalitnich
pracovnikd, které je zZadouci pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroju pii

vynaloZeni minimalnich nakladd.'

Vychéazi se jak z dlouhodobych plant organizace, tak z momentdlni (operativni)
potieby. Identifikace potfeby pracovniki musi probihat s uritym piedstihem a blize se

jim zabyva oddé€leni zabezpecujici planovani lidskych zdrojﬁ.2

2. SPECIFIKACE PRACOVNIHO MISTA
Mezi specifika pracovniho mista miZeme zatiidit nasledujici podminky ovliviiujici
zdjem o zaméstnani:

e charakter price;

e co by mél znit a umét zameéstnanec;

" ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy. 2007. s. 343.
> KOUBEK, I. Rizeni lidskych zdrojii. 2007. s. 132.
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e zatazeni pracovniho mista ve funk¢ni hierarchii firmy;

® misto vykondvané price;

e pracovni doba;

¢ rozsah kompetenct;

e podminky prace (zvlastni zameéstnanecké vyhody, odmeény, pracovni prostredi

atd.).1

Specifikace poZadavku na pracovnika

Definuje vzdélani, vycvik, kvalifikaci, zkuSenosti a odborné schopnosti poZadované od
daného pracovniho mista. Lze mezi né zaradit odborné schopnosti pracovnika,
pozadavky na chovani a postoje, odbornou pfipravu a vycvik, zkuSenosti a praxi,
zvlastni poZzadavky (napf. osobni vlastnosti a charakter), vhodnost pro organizaci,
moznost splnit oCekdvani uchazeCe a dal§i pozadavky (napf. cestovédni, neobvyklad

pracovni doba aj.).2

3. URCENI ODPOVIDAJICICH UCHAZECU

Organizace se musi rozhodnout, které charakteristiky popisu pracovniho mista jsou pro
potenciondlniho uchazece dulezité, aby byl zpusobily vykondvat pfidé€lenou praci.
Spravné stanoveni pozadavka pro ucely ziskavani pracovniki zavisi na jeji

vyznamnosti. Tyto poZadavky rozd€lujeme na nezbytné, zaddoucti, vitané a okrajové.3

4. VOLBA ZDROJU, METOD ZISKAVANI, POZADOVANYCH DOKLADU

Vhodné pracovniky lze vybirat z vnitinich popf. vnéjSich zdroja. Interni nédbor je
obecné snadnéjsi a efektivnéjsi. Vyuziva vlastnich dokumentt a informaci o stavajicich
zamestnancich, kteti by mohli byt pfevedeni na jinou prici. Manudln€¢ a duSevné
jednodussi prace lze zajistit vlastnimi zdroji snadné&ji nez duSevné sloZit&j$i prace. U
zajisténi slozit&jSich praci je dobré mit v organizaci zavedeny systém prabézného

’ o 2, , 1.V ~ v o 4
hodnoceni pracovnik, ktery usnadni vybér vhodnych zameéstnancu.

"STYBLO, J. Persondini Fizeni v malych a stFednich podnicich. 2003. s. 53.

* ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy. 2007. s. 344.

* KOUBEK, I. Rizeni lidskych zdrojii. 2007. s. 133 — 134,

4 VODAéEK, L.a VODA(VIKOVA, O. Moderni management v teorii a praxi. 2006. s. 108 — 109.

25



V organizaci rozliSujeme tfi druhy pohybu zameéstnancu:
e vertikalni;
e horizontalni;
e diagonalni (jde o pohyb vertikdlni i horizontdlni v rdmci riznych pusobnosti

VRSN |
napf. utvaru).

Externi ndbor se vétSinou pouzivd aZ po vycerpani internich moZnosti a zabezpecuje
obsazeni volnych pracovnich mist. Pfi vyuZiti externitho ndboru organizace spolupracuje
se Skolami, zprostfedkovatelskymi agenturami, ufady price, ostatnimi organizacemi

apod.2

Metody ziskavani pracovniku
Jsou razné metody jak si organizace muze vybrat budouci pracovniky. Efektivnost
jejich uplatnéni z4visi na:

e pozadavcich pracovniho mista;

e objemu finan¢nich prostiedki, které mize do ziskavani investovat;

e kuvalité pfipravnych Cinnosti a analyz souvisejicich se ziskavanim.

Konkrétni metody ziskavani pracovniku

Nabidka prace (zvefejnénd na ufadu pridce nebo na Internetu), podnikovd vyvéska a
doporuceni zaméstnancem, inzerce v tisku a rozhlase, spoluprice s vefejnymi
vzdélavacimi institucemi, samostatné piihlaSeni, veletrhy pracovnich piileZitosti,
pouli¢ni zprostiedkovatelské agentury, outplacementové agentury, agentury zamefené

na vyhleddvéni a vybér a headhuntingové spole¢nosti.’

Pozadované doklady
V této fazi ziskavani pracovnikd je nutné stanovit potfebu dokumenti a formulaia
vyobrazujici profesni Zivot uchazecd. Organizace muZze zajiStovat vlastni formular

k vyplnéni (snadn&jsi pro srovnavani uchazecll) nebo spoléhda na vlastni iniciativu a

"BLAHA, J. Personalistika pro malé a stFedni firmy. 2005. s. 117.
2VODACEK, L. a VODACKOVA, O. Moderni management v teorii a praxi. 2006. s. 108 — 109.
P KLEIBL, J. Rizeni lidskych zdrojii. 2001. s. 27 — 33.
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tvofivost uchazecu. Zajemci o zameéstnani dokladaji napt. formulaf piihlasky (dotaznik),
Zivotopis, ptihlaSovaci dopis nebo Zadost, ddaje o kvalifikaci a doklady o ukonceném

s .1
vzdélani, reference aj.

5. REALIZACE METOD A SHROMAZDOVANI DOKUMENTU

Realizace metod znamend kone¢né uvefejnéni nabidky préce, kterd je uskuteciiovdna
pomoci metod ziskavani pracovnikl. Je vhodné tuto nabidku uvefejiiovat vice zpusoby,
¢imz je dosazeno vétsiho pokryti informovanosti uchazect. Jakmile se nabidka prace

uchyti, zanou zdjemci dokladat informace a dokumenty, které organizace poiaduje.2

Predvybér

Jde o fazi vybéru uchazecl, kterd se odviji od skuteCnosti uvedenych v zaslanych
dokumentech, vedenych predbéznych pohovorech, referenci aj. Predvybér se vyuziva
hlavné v situacich, kdy se prihlasilo na nabizené pracovni misto mnoho uchazeci a
musi tedy dojit k jejich redukci. Uchazece, proslé predvybérem, si miZeme rozdélit do
skupin, které nasim pozadavkim vyhovuji, vyhovuji Caste¢né a nevyhovuji. Podle

rozdéleni ve skupindch se sestavi seznam, ve kterém budou nejvhodné&;jsi uchazeéi.?

1.4.2 Vybér pracovniki’

Ukolem je vybrat vhodného pracovnika pro§lého predvybérem, ktery bude nejlépe
vykondvat danou praci a také se vhodné prizpisobi pozadavkim pracovni skupiny

(tymu).

Kli¢ovou cinnosti je posuzovani miry vhodnosti kazdého z uchazeCli pro obsazované
pracovni misto. Ke spravnému vybéru ndm pomuze porovnani pracovniho mista (tj.

popis a specifikace) a pozadavky na osobnostni charakteristiky pracovnika se zjiSténymi

! FOOT, M. a HOOK, C. Personalistika. 2002. s. 74.

> KOUBEK, I. Rizeni lidskych zdrojii. 2007. s. 153.

3 FOOT, M. a HOOK, C. Personalistika. 2002. s. 85.

* KOUBEK, J. Rizenti lidskych zdrojii. 2007. s. 166 — 184.
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¢i deklarovanymi charakteristikami uchazece. Pfed koneCnym vybérem pracovnika si
musime definovat kritéria hodnoceni uchaze&@i a vybér metod hodnoceni. Usp&sny
vybér zdvisi jak na zvolenych kritériich, tak na kvalit¢ informaci o uchazecich.
Predklddané informace ndm pomdhaji predevSim pii sestavovdni a formulovani

dotaznika.

METODY VYBERU PRACOVNIKU:

Dotaznik

Ve vSech vétsich organizacich vypliuji dotaznik uchazeCi o zaméstnani. Ruzné
organizace sestavuji rizné dotazniky a zpravidla jedina organizace pouziva vice variant
dotaznikii pro rtizné kategorie pracovnich funkci. V posledni dobé se vyuzivaji i

elektronické dotazniky.

Zkoumani Zivotopisu

Je univerzalni metodou vybéru pracovnika a zpravidla se pouziva v kombinaci s jinou
metodou. Posuzovatelé se v Zivotopise zameétfuji na informace vypovidajici o
dosavadnim vzde€lani a praxi. Ve volném Zivotopise se vSak mohou dozvédét mnohé o

osobnosti uchazece.

Testy pracovni zpusobilosti

Byvaji pouzivany ve spojeni s jinymi metodami vybéru pracovnikii, nikdy samostatng.
Jsou povazovany za pomocny Ci dopliikovy ndastroj vybéru pracovniki a
nabizeji Sirokou Skdlu testl s nejriznéj$im zaméfenim, napf.: testy inteligence, testy
schopnosti, testy znalosti a dovednosti, testy osobnosti a skupinové metody vybéru

pracovnika.

Assessment centrum
Pouziva se pfi vybéru pracovnikii do manazerskych funkci, tak pfi vycviku manaZera.
Pracovni zpusobilost uchazeCe se testuje na sérii simulaci typickych pro pracovni

¢innost.
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Prikladem pouziti assessment centra muze byt pouZziti SWOT analyzy, napf. pfi
vysloveni hypotézy zda jsou ucinnéjsi standardizované nebo nestandardizované metody
poznavani lidskych zdroji. Pomoci SWOT analyzy testujeme hypotézu o tom, Ze
k poznavani lidskych zdroji jsou ucCinngjsi standardizované metody nez

. L1
nestandardizované.

Vybérovy pohovor ¢i rozhovor

Je nejpouzivanéjsi a dle praktikl i nejvhodné&jsi a klicovou metodou vybéru pracovnikd,
avSak musi byt dobfe pfipraven. MuZeme fici, Ze pohovor ¢i rozhovor povazuje za
hlavni cile: ziskat dodatecné a hlubsi informace o uchazeci, poskytnout uchazeci
informace o organizaci a praci v ni, posoudit osobnost uchazece a zaloZit Ci vytvofit

prételské vztahy mezi organizaci a uchazecem.

Vybérovy pohovor ma razné podoby, které rozliSujeme dle mnoZstvi a struktury
ucastnikt (pohovor 1 + 1, pohovor pied komisi, postupny pohovor, skupinovy pohovor)

a podle obsahu a pribéhu (nestrukturovany, strukturovany, polostrukturovany).

Zkoumani referenci
Je pomérné casto pouzivanou metodou a jde predev§im o zkoumdni referenci
z ptedchoziho zaméstnani nebo ze Skoly, kde si oveéfujeme informace a dotazujeme se

na kvalitu uchazece.

Lékarské vySetieni
Pouziva se predevsim v téch ptipadech, kde by mohlo dojit k ohroZeni zdravi uchazece

a ostatnich lidi. Je spiSe povaZovéno za diskrimina¢ni metodu.

Prijeti nejlepSich uchazecu na zkusebni dobu
Je vysoce efektivni, ale také ndkladnou metodou. Organizace ptijme na zkuSebni dobu
vice vhodnych uchazeci (2 — 3) a monitoruje jejich Cinnost v organizaci. Zameéfuje se

jak na chovani uchazect, tak na kvalitu vykondvané prace. Poté si jednoho z nich

' SCHERREROVA, D. a JAROSZ, B. Metody pozndvdni lidskych zdrojii v Assessment centru. 2009. s.
32-35.
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vybere a ostatni propusti ve zkuSebni dob¢. Pro tyto propusténé uchazece je nevyhodou
to, Ze se propusténi ve zkuSebni dob& promitne v jejich Zivotopise cozZ je dekvalifikuje

v oc¢ich dalSich moZnych zaméstnavatela.

10 [«——— ldedlni pfedpoved
09
0,8
0,7
4 Assessment centre (pro povySovani)

0,6
4«—— Ukazka prace

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

«—— Testy osobnosti (kombinace)
0,4

4—— Biodata

4———  Strukturované pohovory
0,3
0,2 e ’
4+« Typické (nestrukturované) pohovory

4+————— Reference
0,1

0,0

«—  Grafologie, astrologie, pfedpovédi osudu (vésténi)

0,1
Obrazek 4: Presnost nékterych metod vybéru pracovniku

Zdroj: ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 2007. s. 363

Z obrazku je zfetelné, Ze v praxi jsou pouzivané i jiné metody vybéru pracovniki, napf.

biodata, grafologie, astrologie nebo predpovédi osudu.

Biodata jsou strukturovanou metodou prosévani uchazecu. Jednd se o urcité detaily
Zivotopisnich ddajia korespondujici s kritériem vybéru pracovniki. PouZivaji se tehdy,
pokud se na urcité misto hlasi velké mnozstvi uchazecd. Dal§i metody vybéru majici

. . qe . v % v c -1
nizkou validitu nejsou pfedmétem dalSiho zkouméni.

' BUSINESSINFO. [online].
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1.4.3 Prijimani pracovniku

Piijimani pracovniki je spojeno s formalnimi nélezitostmi, jako je sepsani pracovni
smlouvy. Sepsini smlouvy by neme¢lo byt jen jednostrannou zdleZitosti, nybrZ by se na
jeji formulaci méli podilet ob& strany a dosdhnout tak optimdlniho vyvdZeni priv a
povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy. VétSina podnikii pouziva pro sepsani pracovni

. , A v . > O 1
smlouvy standardizovany formulaf pro vSechny kategorie zaméstnancu.

VZNIK PRACOVNIHO POMERU

Po spravném vyuziti metod vybéru pracovniki dosihneme ziskani takového
pracovnika, ktery spliiuje vSechny nase pozadavky a muZze dojit k pfijeti pracovnika
a sepsdni pracovni smlouvy. Vymezeni zacitku pracovniho poméru upravuje zdkonik
prace v § 36 odst. 1 a 2.

»~Pracovni pomeér vznikd dnem, ktery byl sjedndn v pracovni smlouvé jako den néstupu
do price, popiipadé dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni misto
vedouciho zaméstnance.

,Jestlize zaméstnanec ve sjednany den nenastoupi do price, aniZ mu v tom brdnila
prekdzka v praci, nebo do tydne neuvédomi zaméstnavatele o této piekazce, muze

. . 2
zamestnavatel od pracovni smlouvy odstoupit.*

1.44 Adaptace

Adaptace je procesem, kdy zaméstnanec ziskdva poznatky a dovednosti, jenZ pro vykon
své Cinnosti potfebuje. Cilem je pomoci novému zameéstnanci osvojit si podnikové

normy a nalézt misto mezi ostatnimi pracovniky.

" KOUBEK, I. Rizeni lidskych zdrojii. 2007. s. 189.
* Zakon &. 262/2006 Sb., zdkonik prdce. 2009. § 36.
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ADAPTACNI PROCES MUZEME ROZDELIT DO TRi ETAP:

Etapa predchazejici adaptaci
Zahrnuje teoretické a praktické ptipravy a sbirdni informaci o prici. Dale ma za dkol
poskytnout pravdivy a realisticky obraz o podniku a poZadované prici, a téZ uvést do

souladu pozadavky dané priace a moznosti jedince (koherence).

Vlastni adaptace

U této etapy adaptace se jednd o vymezeni vzdjemnych vztahi s nadfizenymi a
spolupracovniky, osvojovani si prace, zjiSténi, kam sahaji hranice pracovniho zatazeni a
vyhodnocovani pracovnika s ohledem na cile podniku. Mezi G¢inné prostfedky adaptace
patii napi. seznamovaci program, odborné a socidlni zaSkolovdni, zpétnd vazba,
motivujici price a ndrocny, ale spravedlivy nadfizeny. VSechny tyto prostiedky

o ve i . .1
napomohou k efektivnimu zatfidéni do pracovnich skupin.

Vrcholem kvalitni adaptace by mél byt soubor pisemnych materiala (orientacni balicek)
pro nového zameéstnance, ktery si prostuduje. Zamezi se tak pravdépodobnosti, Ze
nekteré informace nebyly sd€leny nebo dostatecné vysvétleny. Orientacni balicek téz
vyznamné¢ zkracuje dobu adaptace. Pokud sestavujeme tento baliek, zaméfujeme se na
tfi oblasti, mezi nézZ patii:
e celopodnikova orientace (informace obecného rdzu spolecné pro vSechny
zaméstnance podniku);
e (tvarovd orientace (spolecnd pro vSechny pracovni mista v dtvaru, definuje
detaily a specifika dtvaru) a
e orientace na konkrétni pracovni misto (odliSnd podle charakteru a obsahu

praice).2

"MARQUES, C. Rizeni lidskych zdrojii. 2009. s. 107 — 116.
> KOUBEK, I. Rizeni lidskych zdrojii. 2007. s. 193 — 194,
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Osvojeni socialni role
Zameéstnanec je jiz integrovan, osvojuje si cile spole¢nosti, pro kterou pracuje tak,

aby zdjem spolecnosti byl i1 jeho za’ljmem.1

1.5 Diversity management’

Diversity management je soucasti firemni kultury. Tu muzZeme chdpat jako vnitiné
propojeny komplex vnitrofiremnich faktori a podminek, které ovliviiuji provoz,

vykonnost, Gspésnost i rozvoj.3

,Diverzita (rdznorodost) oznacuje koncept, jehoZ cilem je vytvofit ve spoleCnosti a
zejména v podnikatelské sfére takové podminky, které umozni v§em lidem, bez ohledu
na jejich individudlni odliSnosti, pln€ rozvinout jejich osobni potencidl. Jde o snahu
vytvafet dobré pracovni prostfedi, které podporuje zdravi a osobni rozvoj, stejné tak

jako kvalitu a produktivitu.

ROVNE PRILEZITOSTI A DIVERZITA

Pravidla rovnych pfileZitosti jsou Casto chdpdna pouze jako dodrzovani zdkonem
stanovenych norem (zabrdnéni znevyhodnéni nékterych skupin obCanl, napf.: Zen,
star§ich lidi, zdravotn€ postizenych osob apod.), filozofie diverzity vSak k tomuto
problému pfistupuje komplexnéji a zduraziuje piinosy cileného prosazovani pravidel

raznorodosti v organizaci.

TRH PRACE
To, Ze nerovnosti na naSem trhu prace jsou zdvazné potvrzuji nezavislé pruzkumy, které
ukdzaly napf. rozdilnost piijmi muzi a Zen. Zeny dosahuji na pozicich s odpovidajicimi

zkuSenostmi, vzdélanim i1 praxi méné€ neZ muzi. Samoziejmé se situace na trhu neustale

"MARQUES, C. Rizeni lidskych zdrojii. 2009. s. 112.
* VELISKOVA, H. Vic (riiznych) hlav vic vi. 2007.
P BLAHA, I. Personalistika pro malé a stFedni firmy. 2005. s. 234.
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meni, ale napf. starSi lidé, matky s malymi détmi, zdravotné postiZzeni nebo cizinci se

(diky své odliSnosti) pfi vybérech do zaméstnani neprobojuji ani na vstupni pohovor.

Potieba oziveni do€asného trhu price cizinci z4visi na konkrétnim imigraCnim procesu,
ktery je zvelké Casti ptiliS byrokraticky, a proto se dafi spiSe nelegdlnimu
pristéhovalectvi. Oziveni trhu prace cizinci by znamenal nejen ekonomicky rust, ale i
kulturni pfinos. Zmén lze dosdhnout i zaclenénim pracovnich sil jako napf.: Zen

s malymi détmi, zdravotné postiZzenych obcant, starSich lidi nebo absolventl bez praxe.

VYTVARENI RUZNORODEHO PRACOVNIHO PROSTREDI

Pro vytvoreni riznorodého pracovniho prostiedi jsou dulezité pracovni podminky, které
je organizace schopna nabidnout. Napft. slad'ovani osobniho a pracovniho Zivota (work-
life balance) nebo nabidka flexibilnich podminek muZe pfedstavovat na trhu
vyznamnou konkurencni vyhodu. Pracovni podminky zahrnuji mnoho moZnych uprav
pracovni doby, napf.: pruznd pracovni doba, zkridcend pracovni doba, Castecné tvazky,

projektové uvazky, prace z domova, teleworking nebo sdileni pracovni funkce.

VYBER ZAMESTNANCE
Pokud organizace vybird nového zaméstnance, méla by se vyvarovat diskriminaci, které
muZe zabranit tim, Ze vybere co nejSir$i pocet uchazeci spliujici urcité podminky.
Dal$im vhodnym postupem je srovndvaci hodnotici formuldf, ktery je sestaven pro
vSechny uchazeCe stejn¢ a zamezi se tak vybéru dle prvniho dojmu. Nendro¢nou a
pfitom velmi G¢innou metodou jsou kompetencni pohovory, zaklddajicich se na tfech
krocich.

¢ Urceni kompetenci podstatnych pro kvalitni vykon préce.

¢ Formulace otdzek k otestovani kompetenci.

e Dusledné ovérovani a testovani pravdivosti informaci.

PRINOSY DIVERZITY

Piinosem diverzity pro jednotlivce je zejména zvySeni mozZnosti uplatnéni na trhu prace

(propagace myslenky rovnosti).
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Zabudovani diverzity do pracovniho tymu neznamend pouze toleranci k mensSindm, ale

ziskédni urcité konkurencni vyhody. Tyto vyhody se vykazuji v kazdé organizaci jinou

strukturou. Nékde muaze dochdzet ke zvySeni kvality ndvrha feSeni, tj. diverzita
vyznamné prospela pracovnimu tymu (lepS$i pracovni atmosféra), v jinych piipadech
dochdzi napf. k velkému sniZeni rdznych druhG ndkladi (zaméstndvani zdravotné

postizenych a ¢erpani riznych vyhod).

PRINOSY DIVERSITY MANAGEMENTU

Diverzita nejvyraznéji zasahuje do rozvoje a fizeni lidskych zdroju. Praveé odlisnost
nazoru, znalosti a zkuSenosti jsou pro tym obrovskou vyhodou. Vysledky prace
diverzifikovaného tymu jsou prospésné i pro zdkazniky, nebot pravé takovy tym muze
obohatit trh pestfejSim sortimentem.

Organizace vyuZivajici piinosy diversity managementu jsou napi.:IBM (CR), Citibank
(CR), Sveriges Television (Svédsko), Dove, Unilever (CR), Volvo cars (Svédsko),

Access Matrix (Velka Britanie) a dalsi.

1.5.1 Zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim'

Jak bylo v pfedchozim textu zmin€no, zaméstndvani osob zdravotné postiZenych je
soucdsti diversity managementu. Proto je dobré tuto oblast dale specifikovat a vymezit

vyhody a nevyhody zamé&stndvani téchto osob.

Nejprve si musime identifikovat, o které osoby se vlastné jednd. ,.Zikon o
zamestnanosti za osoby se zdravotnim postiZenim povaZuje:
a) fyzické osoby, které byly organem socidlniho zabezpeceni uznany pln¢ invalidni
(osoby s t€Z8im zdravotnim postiZenim);
b) fyzické osoby, které byly orgdnem socidlniho zabezpeleni ,,Rozhodnutim‘
uzndny ¢astecné invalidni;
c) fyzické osoby, které byly rozhodnutim orgdna socialniho zabezpeceni uznany za

osoby zdravotné znevyhodnéné.

! Zamésmdvdni obcanit se zdravotnim postiZenim, diichodcii a dalSich kategorii. 2009. s. 11 - 79
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Dokumenty prokazujici stav invalidity zdravotné postiZenych osob

Plné invalidni osoby — rozhodnuti CSSZ nebo potvrzeni OSSZ o tom, Ze byla uzndna

plné invalidni, nebo Rozhodnutim o ptiznani plného invalidniho dichodu.

Césteénd invalidni osoby — rozhodnuti nebo potvrzeni CSSZ o tom, Ze byla uznéna

Caste¢n€ invalidni, nebo Rozhodnutim o pfiznadni ¢astecného invalidniho dichodu nebo
potvrzenim o ¢astecné invalidité.
Osoba zdravotn€ znevyhodnénd — od 1. Cervence 2009 jsou platnd pouze rozhodnuti

vydand OSSZ.

O invalidité se rozhoduje podle zakona o dichodovém pojisténi. Ten povazuje obCana
za CasteCné invalidniho, pokud jeho pracovni schopnost k soustavné vydele¢né €innosti
poklesla nejméné o 33 %, a u plné€ invalidniho obcana poklesla nejméné o 66 %. Osoba
zdravotn€ znevyhodnénd se posuzuje podle zdkona o zameéstnanosti, z néhoZ vyplyva
nasledujici. Jednd se o osoby, které maji takovou funkéni poruchu zdravotniho stavu, pti
které maji zachovanou schopnost vykondvat soustavné zaméstndni nebo jinou
vyde€leCnou Cinnost, ale s ohledem na dlouhodobé nepfiznivy zdravotni stav (trvd déle
neZ 1 rok a podstatné omezuje psychické, fyzické nebo smyslové schopnosti) maji

podstatn€ omezeny moznosti uplatnéni stavajici kvalifikace nebo jeji ziskdvani.

Zamestndvanim osob se zdravotnim postizenim plni zamé&stnavatel nejen zdkonem dané

povinnosti, ale téZ mu z titulu zaméstnavéni téchto osob plynou urcité vyhody.

Povinnosti
Pokud zaméstnavatel, ktery zaméstnava v primérném roc¢nim piepocteném poctu vice
nez 25 zaméstnanct v pracovnim pomeéru, musi splnit povinny podil, ktery ¢ini 4 %.
Tuto povinnost muze splnit:
e zamestndvanim osob zdravotn€ postiZenych v pracovnim pomeéru;
e odebiranim vyrobka nebo sluzeb od zaméstnavatell, ktefi zaméstnavaji vice nez
50 % zaméstnancu, ktefi jsou osobami se zdravotnim postiZenim nebo

e odvodem do stitniho rozpoctu.
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Vyhody
Zameéstnavatelim, ktefi chté&ji zaméstnavat osoby se zdravotnim postiZenim plynou
vyhody jak daniové (slevy na dani podle § 35 zdkona o danich z piijmu), tak i

prispévkové (Cerpani riznych piispévku a dotaci).

Jednim ztéchto pfispévki je napf. narokovy prispévek zaméstnavatelim
zaméstnavajicim vice jak 50 % zaméstnanci se zdravotnim postizenim z celkového
poctu svych zaméstnancu. Je poskytovan na zddost zaméstnavatele a to Ctvrtletné.
Zamestnavatel musi doloZit patficné dokumenty pro ziskdni tohoto pfispévku, ktery
pokryva skutecné vynaloZené mzdové ndklady (zaméstnanci se zdravotnim
postizenim), vetn€ pojistného na socidlni zabezpeCeni a vetejné zdravotni pojisteéni,

které zaméstnavatel za sebe odvedl. Nejvyse vSak 8 000 K& mésiéng.'

! LEIBLOVA, Z. Nové podminky pfi zaméstnivini osob se zdravotnim postizenim od roku 2009.

Mzdovd iic¢etni. 2009, ro¢. XV, ¢. 12, s. 18-19.

37



2 Analyza soucasné situace

2.1 Obecné informace

Spolecnost ,,Z*“ je Ceskou firmou zabyvajici se pfevdzné€ poskytovdnim sluzeb z oblasti

facility managementul.
Béhem dlouholeté existence si spole€nost ,,Z“ vytvofila vyznamné postaveni na trhu,
¢imZ se stala respektovanou a zdkazniky vyhleddvanou. Diky svému pfistupu k prici

firma ziskala fadu spokojenych klientl, ktefi ocefuji predev§im vysoce profesiondlni a

kvalitni sluzby poskytované zamé&stnanci spolecnosti.

2.1.1 Vystupy spolecnosti

Nabizené produkty spole¢nosti mizeme rozc¢lenit do nasledujicich tif skupin.

1. Rozsah a sortiment sluZzeb poskytovanych sekci facility management

e Zabezpeceni nemovitosti, tj. recepcni sluzby, bezpecnostni sluzby a obsluha
vrétnic.

e Udriba nemovitosti, tj. provadéni kompletniho tklidového servisu, &isténi
koberct i Calounéni, polymerizace podlah, myti oken, tlakové Cisténi, seCeni
travy, dklid snéhu, malovéni prostor atd.

e Sprava v oblasti ekonomické, tj. evidence (ne)bytovych jednotek, zajisténi

spravy nemovitosti, evidence vlastniki a ndjemcu, predpisy uhrad sluzeb, fondu

! Facility management (,,FM*) je povaZovédn za metodu, jejimZ tikolem je sladit v organizacich pracovni
prostfedi, pracovniky a pracovni innosti. Také zahrnuje principy obchodni administrativy, architektury,
humanitnich a technickych véd.“ V podstaté se jednd o zajisténi procesu, které jsou pro firmy a jejich
pracovniky ndkladové optimdlni, ekologicky a energeticky efektivni a odpovidaji firemnim standardiim.
Do oblasti zahrnujicich FM lze zahrnout komplexni sprdvu nemovitosti, at’ uz se jedna o uklid,
bezpecnostni sluzby nebo technicko-provozni ¢i ekonomickou spravu. Vice informaci o FM naleznete na

internetovych strdnkdch asociace IFMA.
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oprav, nijemného a zdloh, dpravy zdloh, vydctovani pfijatych zéloh, vedeni
prehledu plateb, uzavirani ndgjemnich smluv, zpracovani domovnich fadu, vedeni
ucetnictvi atd.

e Sprava v oblasti technicko-provozni, tj. vedeni technické evidence, uzavirani
smluv s dodavateli energii, zajiSténi provadéni pravidelnych revizi a naslednych
oprav, pravidelna kontrola stavu nemovitosti atd.

¢ Vnitrni logistika sluzeb, tj. nakup, skladovani a distribuce.

Cilem spolecnosti je efektivni podporovani hlavniho vyrobniho programu a cenovd
dostupnost pro firmy (klienty), jenZ sviij majetek svéfuji do komplexni péce. Jedna se o
poskytovani sluZzeb v takovém rozsahu a kvalité jakou vyZaduje vlastnik nemovitosti,
ktery se pak mize plné vénovat svym podnikatelskym aktivitaim. VyuZzitim sluzeb
facility managementu ziskdva vlastnik nemovitosti urcité vyhody, jakymi jsou napft.:
redukce provoznich ndkladi, sniZeni prostorovych naroku, eliminace absenci vlastnich
zaméstnancu, zpresnéni ucetnictvi a inventarizace, optimalizace prostiedki, zkvalitnéni

servisu a sluzeb, persondlni dspory aj.

2. Spréva a ddrzba bytovych domu uréend pro:

vlastniky bytovych domd,

spoleCenstvi vlastnikll jednotek a

bytova druZstva.

Hlavnim smyslem poskytovani téchto sluzeb je usnadnit vlastnikim byt Casové
naro¢né cCinnosti tykajici se spravy a udrzby. Vlastnici bytu se tak nemuseji zabyvat
specifickymi ekonomicko-spravnimi aspekty, tykajicich se jejich obydli. Spole€nost pro
vlastniky zajiSt'uje ekonomicko-provozni a technickou spravu, vedeni ucetnictvi, tklid

spole€nych 1 venkovnich prostor, zimni tklid aj.

3. Prodej vystrojnich soucastek zameérenych zejména na segment specialni obuvi.

VysSe uvedené sluzby a produkty mohou byt poskytovany formou ndhradniho plnéni,

které mize poskytovat pouze zaméstnavatel zamé&stndvajici vice nez 50 % zaméstnancti
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se zdravotnim postizenim. Tak mohou ostatni spoleCnosti splnit svou povinnost
povinného podilu. (Blize v kapitole 1.5.1 Zameéstndvdni osob se zdravotnim

postiZenim).

2.1.2 Organizacni struktura a certifikaty

Zatazeni jednotlivych stfedisek a provozii v podniku je zndzornén organizacni
strukturou, ktera zduraznuje vrchni pozici feditele a jednatele, majici rozhodovaci
pravo. Kontrolni cinnosti probihaji na jednotlivych drovnich a v zdvislosti na

organizacni strukture, kterd je uvedena v Piiloze €. 1.

Jelikoz vedeni spoleCnosti vi, Ze kvalitni nabizené sluzby jsou znakem zdravého a
fungujictho podniku, rozhodlo se pro certifikaci.

e (SN EN ISO 9001:2009 Systém managementu jakosti

e CSNEN ISO 14001:2005 Systém enviromentilniho managementu

e (SN OHSAS 18001:2008 Systém managementu bezpe&nosti a ochrany zdravi

pfi préci

2.2 Agentura prace

Spolecnost je také drzitelem povoleni ke zprostfedkovani zaméstndvani na dzemi CR
podle § 60/la zakona o zaméstnanosti a muZe se tudiZ oprdvnéné podilet na

zprosttedkovani price pro jiné zamestnavatele.

Jednd se tedy o urCitou formu outsourcingu, kterd se v posledni dobé& stava stéle
populdrnéjSim ndstrojem k zajiSténi pracovnich sil. Zprostfedkovdnim zameéstnani se
rozumi:

a) ,,vyhleddni zamé&stnani pro fyzickou osobu, kterd se o praci uchdzi, a vyhledani

zamestnancu pro zameéstnavatele, ktery hleda nové pracovni sily;
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b) zameéstndvani fyzickych osob za ucelem vykonu jejich price pro uZivatele,
kterym se rozumi jind pravnickd nebo fyzickd osoba, kterd prici piidéluje a
dohlizi na jeji provedeni (uZivatel);

.. Voo . . 2] 2l
¢) poradenskd a informacni Cinnost v oblasti pracovnich pfileZitosti.*

Zameéstnanec je v pracovné pravnim vztahu k agentufe, ovSem faktickym
zamestnavatelem, ktery pfidéluje praci a dohliZi na jeji vykon, se stdva tzv. uZivatel.
Zprostfedkovani mize byt provadéno za uplatu, avSak ta nemuZe byt vybirdna od
zamestnance, ale pouze od uzivatele. Vyhodou pro uZivatele je vSak to, Ze veSkeré
ndklady a strasti spojené s pfijetim nového zaméstnance, jako je jeho vybér a nésledné
vedeni rozséhlé persondlni agendy, prechazi na agenturu priace. K tomu, aby spolecnost
mohla provozovat zprosttedkovani zaméstndni, musi mit pfisluSné povoleni od

s 2 s 21 v . 2 2 Py ) . < 2
Ministerstva prace a socidlnich véci, které také dohliZi nad Cinnosti agentury préce.

2.3 Personalni prace

V misté sidla firmy je vytvoreno specializované pracovisté, ve kterém jsou vykondvany
vesSkeré persondlni ¢innosti a kde jsou také uloZeny persondlni slozky a jiné dokumenty
tykajici se zaméstnanct spoleCnosti. Persondlni prace zahrnuje nejen personalistiku, ale

také oblast zpracovini mzdové agendy.

2.3.1 Pracovni povinnosti v oblasti personalni a mzdové agendy

PERSONALNI AGENDA
e sepisovani pracovnich smluv, mzdovych vyméra, dodatki k pracovnim
smlouvdm, dohod o pracovni &innosti (DPC) a dohod o provedeni price (DPP);

e zaklddani persondlnich slozek;

! Z4kon &. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti. § 14 odst. 1.
* SLEMAROVA, D. Agenturni zaméstndvdni a dohoda o doc¢asném pridéleni zaméstnance.

[online].
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kompletace persondlnich materiali k jednotlivym zaméstnanctim;

vyhotoveni a v€asné odesldni piihlasek na ZP, OSSZ;

vyzadani seznamu ukoncenych pracovnich pomért za dany meésic (k 25. dni v
meésici vyzadat seznam e-mailem od vSech dispecertt);

vyhotoveni a odeslani, popt. predani zapoctovych listti po ukonceni pracovniho
pomeéru (do dvou dntl od ukonceni pracovniho poméru);

vyhotoveni a odeslani odhl4sek od ZP, OSSZ;

do 30. dne v mésici zpracovani a odeslani eviden¢nich listd dichodového
pojisténi (ELDP) - mésicni;

do 30. dne v mesici zpracovdni a odesldni potvrzeni o zdanitelnych piijmech
zaméstnancum, jenz ukon¢ili pracovni pomér;

v€asné zpracovani potvrzeni piijma a veSkerych potvrzeni, napf. pro socidlni
davky, ufady préce, penézni Ustavy apod.;

tisk podklada pro prodluzovani pracovnich smluv a jejich predani dispecertim;
prodluzovani pracovnich smluv, zmény pracovnich smluv a mzdovych vymeéra;
zpracovani zmeén pracovnich dvazki a mzdovych vymérd do mzdového
programu;

pravidelnd aktualizace seznamu chyb¢jicich persondlnich dokladd k
zaméstnancum pro dispecery;

namétkovd kontrola spravnosti vykdzaného Cerpani fondu pracovni doby na
objektech s ostrahou;

Ctvrtletni zpracovani dotaci podle § 78 zdkona o zameéstnanosti (zpracovani

jmenného seznamu, kompletace dokladu k dotacim, atd.

MZDOVA AGENDA

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

zpracovani a odesldani ELDP — ro¢ni;

ro¢ni zuctovani dan€ ze zavislé Cinnosti;

vyuctovani dan€ ze zavislé ¢innosti a srdzkové dang.
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OSTATNI
e komunikace s ufady (ZP, OSSZ).

2.4 Zaméstnanci

Spolecnost zaméstnava pracovniky v celé oblasti svého ptisobent, tj. nejen v misté sidla
firmy, ale také v mistech vSech svych pobocek. Vyvoj poctu pracovnikii od data svého

vzniku je zndzornén v nésledujicim grafu.
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B Pocet zaméstnancl v jednotlivych letech

Graf 1: Vyvoj poctu zaméstnancu v jednotlivych letech

Zdroj: vlastni zpracovdni

Graf zachycuje stdle progresivni vyvoj v poctu pracovniku, piicemz v poslednich trech

letech je zvySeni poctu zaméstnancti radikdlngjsi. K analyze stavu zameéstnancu je také

dilezité, v jakém pracovnim poméru jsou zaméstnanci ve vztahu ke spolecnosti.
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H hlawni pracovni pomér na dobu urcitou

® hlawni pracovni pomér na dobu neurcitou

m vedlejsi ¢innost na dobu neurcitou

Graf 2: Struktura pracovnich poméra zaméstnancu

Zdroj: vilastni zpracovdni

Jelikoz se jednd nejen o spoleCnost prosperujici ve svém oboru podnikdni, ale také o
agenturu prace, znazoriuji vyvoj v poctu ukonCenych pracovnich pomérti k nové

pfijatym zamé&stnancim.
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Graf 3: Kolisani po¢tu zaméstnancu v roce 2009

Zdroj: vlastni zpracovdni
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2.5 Popis pracovniho mista

Popisy pracovnich mist patifi mezi dilezité dokumenty ukladajici jednotlivym
zaméstnancum spolecnosti jejich povinnosti, pravomoc a odpovédnost za vykonanou
praci. V téchto dokumentech je vSak vénovdna pozornost spiSe funkci, kterd je na
daném pracovisti vykondvédna. Vzor formulafe vztahujiciho se k popisu pracovniho

mista je uveden v Piiloze €. 2.

Pro srovnani uvadim nékteré popisy pracovnich mist, které jsou urcitym zpusobem
zajimavé. Napfiiklad pracovnik ostrahy je nejcastéjSi formou zamé&stndni ve spole€nosti.
Dispecer je svou ndplni prace tzce spjat se zaméstnanci a s persondlnim usekem. Jeho
¢innost md piimy dopad na zameéstnance a na druhou stranu zpracovavd persondlni
dokumentaci, kterou postupuje zameéstnancim persondlniho oddéleni. A nakonec

funkce feditele, jehoZ rozhodnuti md dopad na vSechny uvedené pracovni pozice.

PRACOVNIK OSTRAHY

Pozice pracovnika ostrahy je pfimo podfizena vedoucimu skupiny ostrahy majetku a
osob, dispeCerovi nebo vedoucimu provozu. Tento pracovnik nemd Zadné podpisové
pravo. Jeho povinnosti je vést evidenci pracovni doby a dokumentovat svoji ¢innost
vedenim zaznamu o prubéhu strdzni sluzby. Mezi kvalifikacni povinnosti patii

zdravotni zptsobilost a trestni bezihonnost.

Pracovnik ostrahy ma odpovédnost za:
e splnéni ukolid vyplyvajicich z funkéni naplné;
e gvéfeny materidl, pracovni pomucky a vystroj, kterou byl vybaven;

* majetek zdkaznika.
Mezi jeho pravomoci patfi:

e vstup do prostor souvisejicich pfimo s ostrahou, v jiném piipad€ pouze za

doprovodu odpovédného pracovnika.
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Pracovni den zamé&stnance ostrahy se skldda ze:

zahdjeni pracovni doby, tj. zdpis do evidence pracovni doby, pievleCeni do
pracovniho odévu, oznaeni se identifikacni kartou a pievzeti sluzby od
stdvajictho zaméstnance;

prubéh pracovni doby, tj. vykon Cinnosti v souladu se smérnicemi;

ukonceni pracovni doby, tj. dklid pracoviste, predani sluzby prebirajici smené,

pfevleceni a zapis do evidence pracovni doby o svém odchodu z pracoviste.

DISPECER

K tomu, aby se uchaze¢ o zaméstndni mohl stit dispeCerem musi spliiovat urcité

kvalifika¢ni pozadavky, mezi které patii zdravotni zplsobilost, trestni bezihonnost,

drzeni tidi¢ského opravnéni sk. B a v neposledni fad€ znalost Zakoniku prace. Dispecer

provozu je podiizen fediteli spoleCnosti a manaZeru kvality.

V jeho povinnostech je:

fidit a kontrolovat provoz poskytovani tklidovych praci a sluZeb;

fidit a kontrolovat vedouci provoznich stiedisek;

kontrolovat ndklady na uklidové vybaveni a material;

dohlizet nad piipravou podkladi pro realizaci zakazek;

provadeét kontroly podle systému vnitini kontroly;

komunikovat se zdkazniky;

vyhodnocovat tydenni zprdvy od vedoucich provoznich stfedisek a predklddat
ndvrhy na moZnd feSeni a opatfeni;

hodnotit ptimo podiizené vedouci provoznich stiedisek;

provadét ekonomické a provozni analyzy;

zpracovavani persondlni dokumentace;

piiprava rozpisu sluzeb;

kontrolovat dodrzovani technologickych postupt prace, bezpe¢nostnich opatieni

a ochrany zdrav{ pfi préci.

Dispecer provozu nese odpovednost za:

fizeni provoznich stredisek;
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splnéni tkold, které vyplyvaji z jeho funkéni naplné;
podfizené zameéstnance a jejich pracovni vykon;

fizeni a kontrolu Cinnosti vedouciho provozu.

Do pravomoci dispecera radime:

fidit vS§echny ¢innosti podiizenych zaméstnancu;

personélné obsadit jednotlivé zakizky;

navrhovat a ovlivilovat vySi pohyblivé slozky mzdy u vedoucich provoznich
stredisek;

odsouhlasit cestovni piikazy zaméstnanct vyuZivajici soukroma vozidla;

podilet se na pfipraveé dodatki ke smlouvam,;

vstupovat do pridélenych objektt a jednat se zastupci zadavatele;

navrhovat ukonceni pracovniho pomeéru vedoucich provoznich stfedisek a jim
podfizenych zaméstnancu;

podilet se na piipravé podkladi pro nové zakazky.

REDITEL

Cinnosti zahrnuji zejména:

7 Mz s

kompletni strategické a operativni fizeni spolecnosti ve vSech hlavnich oblastech
(ekonomika, kvalita zvySovani jakosti apod.);

rozhodovani o zdsadnich smeérech rozvoje a vyvoje spoleCnosti, koordinace
spoluprace vSech Cinnosti spole€nosti;

rozhodovani o cenové politice sluzeb vuci zdkaznikovi, vypracovani a
schvalovani nabidek, posuzovani moZnosti organizace, vybér akceptovatelnych
poptavek a zakdzek, vypracovani a uzavirdni smluv ve vztahu k zdkaznikovi,
feSeni zdsadnich otdzek reklamace;

analyza postaveni spole€nosti na trhu;

podileni se na persondlni politice firmy a feSeni majetkopravnich zdleZitosti,
spolurozhodovani o ucasti podiizenych zaméstnanci na odbornych $kolenich a
seminarich;

rozhodovani o opravach a pofizovani nového majetku firmy a mzdéch;

kontrola podkladu pro fakturaci;
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e vytvafeni kladné image firmy vcetn€ sponzorstvi, propagace, reklamy a

poradenské Cinnosti pro zdkazniky.

Reditel musi kontrolovat a dohlizet na veskeré delegované &innosti ve spole¢nosti a
podili se na vytvareni legislativni dokumentace a certifikati. U této funkce je kladen
diraz na vysoké kvalifika¢ni povinnosti, které jsou splnény doloZzenim vysokoskolského
diplomu a pfipadnym opravnénim k odbornym ¢innostem. Samoziejmosti je jiZ znalost

prace s PC, fidi¢ské opravnéni sk. B, zdravotni zplsobilost a trestni bezihonnost.

2.6 Vybér pracovniku

Vzhledem k tomu, Ze se jednd o podnik poskytujici sluzby z oblasti facility
managementu, ale také o agenturu price jsou Cinnosti spojené s vybérem vhodnych
uchazeCll o zaméstnani stdle propracovanéjsi. Bohaté zkuSenosti s vybérem jsou také

odrazem dlouhodobého pusobeni na trhu.

Casté rozhodovéni o pfijeti novych zaméstnanct se viak stavd Gasové ndroénym a tim
se znacn€ omezuji moznosti pracovnikii provadéjicich tento vybér. Témto se potom
vyrazné zkracuje doba, po kterou se mohou vénovat svym dal§im povinnostem. Vybér
vhodného uchazeCe muze byt tedy ohroZen casovou disponibilitou zaméstnancu
klicovych pro vybér novych clent spoleCnosti. Dal§i problém nastavd pfi
shromazd’'ovani patficnych dokladd, které se pifi nastupu do zaméstnani zakladaji do
persondlnich slozek zameéstnanci. V soucasné dobé€ je podminkou pro sepsani pracovni
smlouvy skutecnost, Ze uchaze€ o zamé&stnani dodal veSkeré poZadované doklady. Tim

byla hlavni prfekazka shromazd’ovani dokladu odstranéna.

Vybér pracovniki probiha nékolika zpusoby:
e na zaklade doporuceni ze strany stavajicich zaméstnancu;
e na zaklade€ vydanych inzeratd za pomoci médif;
® ve spolupréci s dalSi agenturou préce;

® na zéklade azké spoluprice s tfady prace;
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e pfesunem jiZ zapracovanych a osvédcenych zameéstnanct z jinych zakéazek.

K pfesunu stavajicich zaméstnancti dochdzi v ptipadech, kdy je nutné rychle obsadit
konkrétni pracovni misto kvalifikovanym a spolehlivym zaméstnancem. DalSi moZnosti
presunu je napi. povyseni. K témto piipadim dochazi tehdy, jedna-li se o dlouholetého

Vv

zamestnance s vySsi kvalifikaci a patficnymi schopnostmi a dovednostmi.

NejcCastéji obsazovanou pracovni pozici je pracovnik ostrahy a tklidu. Pfevdzna Cést
téchto pracovnich funkci je vykondvédna osobami se zdravotnim postiZenim. Tém je
prizpiisobena i inzerce s konkrétni nabidkou prace, ve které muze byt uvedeno, Ze se

jednd o pracovni misto vytvotené pro osoby se zdravotnim postiZenim.

Metoda uvetejnéni nabidky price je takika jednotnd. V prvé fade¢ se jednd o zvefejnéni
pracovnich pozic na misté pfisluSného ufadu price, kam je zamé&stnavatel povinen dle
zdkona o zameéstnanosti (§ 37 zdkona) nahldsit volnd pracovni mista a jejich
charakteristiku do 10-ti kalendafnich dn@i. Ufad price dile spolupracuje s nékterymi
médii, které vystavuji inzerdt v ramci svych moZznosti. Dal$i metodou je inzerce v tisku
(Profit, Mlada fronta dnes aj.) a pfeddni inzerdtu rozhlasovym médiim. Pfevazné se

jednd o mistni rozhlasy ve méstech a obcich.

Dispecer provozu ve spoluprici se svym zdstupcem (vedoucim provoznich stredisek
nebo vedoucim objektl) realizuje a provadi vybér potencidlnich zdjemct. Evidence
uchazecl je vedena a archivovana administrativni asistentkou spolecnosti, jeZ provadi
soupis evidence uchazecu, ktery pak predava piislusSnému vedoucimu zameéstnanci. Na
zéklad€ pfijatych nabidek jsou provddény pohovory s uchazeci, které jsou jedinym
krokem vybérového fizeni. Zde mohou nastat dvé situace:

1) Vedouci zaméstnanec, ktery obesila urcitou skupinu uchaze¢l, si objedna
vyberové fizeni probihajici pfimo v prostordch ufadu price. Poté se provadeji
osobni pohovory, na jejichz zdkladé je vybran nejlep$i z moznych zdjemcu.
Nevyhodou tohoto systému je, Ze vedouci pracovnik pfichdzi do kontaktu s

uchazeci az pfi osobnim pohovoru.

49



2) Uchaze¢i o zaméstndni se telefonicky nebo e-mailem spoji s vedoucim
pracovnikem a domluvi se na terminu osobniho pohovoru, provddéného
nejcastéji v misté vykonu pracovni funkce. Pfi tomto telefonickém rozhovoru si
dispecer vytvaii prvni dojem pfedev§im o schopnostech verbdlni komunikace

uchazecde.

Vybérové fizeni probiha nejprve se skupinou zdjemcu, kterym jsou sdélovany udaje o
pracovnim misté, finanénim ohodnocenim a dalSich poZadavcich spoleCnosti, napf.
zdravotni zpusobilost, trestni bezdhonnost aj. Jiz v této fazi dochazi k vyznamné
selekci. Poté probihd osobni pohovor s kazdym uchazeCem zvlast, kdy se zjiStuje
zejména:

e predchozi zamé&stnéni;

® praxe;

e vzdélani a absolvované kurzy;

e schopnosti a dovednosti - komunikativnost, chovani aj.

Pohovor probihd nestrukturovan€, podle toho, jaké informace potiebuje ziskat vedouci
pracovnik. Od uchaze¢l neni pozadovand zadna forma Zivotopisu, pfiCemz néktefi
uchazeci o zaméstnani jej pfi pohovoru maji. Tim se doba osobniho pohovoru zkracuje,
protoZe vétSina skuteCnosti je obsazena v tomto dokumentu. Po skonceni pohovoru
probihd, se vSemi pfitomnymi zdjemci, vyhodnoceni a okamzité sdéleni vysledkd.
Uchazeci, ktefi nebyli pfijati, ale jejich zkuSenosti by mohly byt efektivné vyuZity, se

stdvaji ndhradniky, popf. je jim nabidnuto jiné pracovni misto.

Zpusob vybéru i vybér samotny je plné v kompetenci dispecCera. AvSak k tomu, aby
mohlo dojit k pfijeti nového pracovnika, musi souhlasit s vytvofenim pracovni smlouvy
feditel spoleCnosti, ktery svij souhlas popf. nesouhlas vyjadii na zadosti o sepsani

pracovni smlouvy.
Ackoliv se jedna o podnik zajistujici velmi Casty vybér novych pracovnikl, nevyuziva

dostatecné moznosti shromazd’ovani informaci o uchazecich. To vyplyva z absence

jakékoliv databdze o zdjemcich o zameéstnani. Na zvoleném zpusobu vybérového fizeni
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spatfuji nedostatky zejména v absenci Zivotopisu, dotazniku nebo pruvodniho dopisu,
které by charakterizovaly uchazeCe o zaméstnani. V dusledku toho muZe byt
pfisuzovana pfiiliSnd mira duleZitosti prvniho dojmu pfi osobnim pohovoru. Nizka
informovanost potenciondlnich zdjemct o praci zpusobuje, Ze fada uchazeci o
zamestndni odchdzi z vyberového fizeni jiZ pfi prvni zmince o pracovnim misté,
vyzadované trestni bezihonnosti, vysi platu a jinych skutecnostech. I kdyZ spole€nost
vyuziva pracovni sily zdravotn€¢ znevyhodnénych osob, nespolupracuje pii vybéru
pracovnikd s zadnou organizaci sdruzujici zdravotné postizené osoby. Pritom se v

téchto organizacich miZe nachdzet vétSina potifebné pracovni sily.

2.6.1 Analyza vstupnich dokumentu

Dispecer provozu je odpoveédny za shroméazdéni dokladu pro pfijeti novych pracovniku
do pracovniho pomeéru. VeSkerou dokumentaci preddvd na persondlni a mzdové
oddéleni, které na zdklad€ vyplnéného dotazniku vyhotovi pracovni smlouvu a mzdovy

Vymetr.

Nejpozdéji v den ndstupu pfeda persondlni a mzdové oddeleni zaméstnanci k podpisu
jeho pracovni smlouvu. Ta se zpracovdvd ve dvou vyhotovenich, kdy jedno obdrzi
zamestnanec a druhé je zaloZeno do osobniho spisu pracovnika. Obé¢ tato vyhotoveni
stvrzuje zameéstnanec svym podpisem. Persondlni a mzdové oddéleni si muze vyzadat
dal§i dokumenty spojené s vedenim persondlni agendy. Doklady, které se trvale

nezakladaji do osobniho spisu jsou zaméstnanciim vraceny nazpét.

Persondlni a mzdové oddé€leni zafazuje do osobnich sloZzek zaméstnanci tyto
dokumenty:

e pracovni smlouvu a mzdovy vymeér;

e prihlasku/odhlasku ke ZP, OSSZ;

e podklad pro sepsani pracovni smlouvy, DPC, DPP;

® potvrzeni o provedeném vstupnim Skoleni 0 BOZP a poZarni ochrang;

e zachovani mlcenlivosti;
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e upozornéni na zménu terminu pro odevzdani podkladi pro vyplatu ndhrady
mzdy pfi pracovni neschopnosti;

e Cestné prohlaSeni o zaméstndni v dalSim pracovnim poméru;

e 7adost o srdzku ze mzdy;

e 7adost o zasilani mzdy na ucet, popt. souhlas o srdzku Castky poStovného;

e |ékaiskou prohlidku;

e prohladSeni poplatnika dan€ z piijmu fyzickych osob;

e potvrzeni od dfadu préce;

e zapocCtovy list;

e vypis z rejstiiku trestd;

¢ rozhodnuti o invalidnim dichodu, rekomandace (do roku 2009), vymér dichodu

(v piipad€ zamestnani osob se zdravotnim postiZzenim) aj.

Dokumenty zakladané do osobnich slozek zaméstnanci mohou zplisobovat nemalé
vydaje ve formé pouZitého papiru a tiskovych kazet. Ukladani formulaii muze probihat
i efektivnéjsim zplsobem, ktery umozni omezeni tisku a tak pfisp&je k vyznamné

redukci celkovych nakladu.

2.6.2 Stanoveni poctu pracovniku

K odhadu poctu pracovnikti dochézi predev§im ve spoluprici s majitelem objektu a jeho
pozadavky, ve srovndni s obdobnymi objekty, dle podlahovych ploch a subjektivniho
odhadu.

2.7 Vzdélavani

Aby byla zajisténa neustald kvalifikace zaméstnanct, je v rozpoctu spolecnosti vzdy
vymezena Cast financi na trénink a pfipravu pracovnikll pro piislusné pracovni Cinnosti.
Plan Skoleni vychdzi z pozadavkt jednotlivych oddéleni, eventudlné jednotlivych

zaméstnancl a byva zaméfen napi. na pouzivani a davkovani chemie, prace na PC
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(Word, Excel), management, odborné Skoleni dcetnich a personalistd, aj. Pfi nastupu
nového zaméstnance nebo pfed zahdjenim priace na novych zakdzkiach ¢i jinych
zmeéndch jsou zameéstnanci proSkolovani v oblastech internich smérnic, bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci, pozdrni ochrany, pravidel pro prici s nebezpecnymi
chemickymi latkami, technologickych postupt, ndvodd k obsluze techniky,

dokumentace pracovisté a pouzivani osobnich ochrannych pomicek a prostedka.

2.8 Delegace

Mezi delegované Cinnosti z oblasti personalistiky patii zejména vybér pracovniki,
ukonceni pracovniho poméru se zameéstnanci, ovlivnéni vySe pohyblivé slozky mzdy,
odsouhlaseni cestovnich piikazi zaméstnanct vyuzivajicich soukroma vozidla aj., které
jsou prevazné v kompetenci dispecerti, popt. vedoucich provoznich stiedisek. Veskeré

delegované ¢innosti jsou kontrolovany a musi byt schvdleny feditelem spolecnosti.

2.9 Prispévek na podporu zaméstnavani osob se zdravotnim

postizenim

Jednou z Casove naro¢néjsich Cinnosti personalisty je Ctvrtletni zpracovani podklada pro
ziskani piispevku podle § 78 zdkona o zaméstnanosti, na podporu zameéstnavani osob se
zdravotnim postiZenim. Na tento pfispeévek ma narok pouze podnik spliujici pozadavky
vyplyvajici ze zdkona. Hlavni podminkou je zaméstndvani vice nez 50-ti % osob se
zdravotnim postiZzenim z celkového poctu svych zameéstnancu. Pisemnd zadost musi byt
doruCena na mistné pfislusny dfad prace nejpozdéji do konce kalenddfniho meésice
nasledujictho po uplynuti pfislusného kalenddfniho ctvrtleti. Z toho vyplyva, Ze
piispévek na podporu zaméstndvdni osob se zdravotnim postiZenim je poskytovdn

ctvrtletnée.
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Soucésti Zadosti o poskytnuti piispevku je:

e dolozeni celkového prumérného piepocteného poctu vSech zaméstnancd, v
rozdéleni na osoby se zdravotnim postiZenim, s t€Z§im zdravotnim postiZzenim a
osoby, které nejsou zdravotné postiZené;

e jmenny seznam zameéstnancu, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim,

popi. t€Z8im zdravotnim postiZenim, s uvedenim dalSich naleZitosti;

e doloZeni skuteCnosti, Ze zamé&stnanec je osobou se zdravotnim postiZenim.

Dalsi podminkou pfidé€leni prispévku je, Ze k poslednimu dni piisluSného Ctvrtleti
zamestnavatel nemd v evidenci dani zachyceny dafiové nedoplatky a nemd nedoplatek
na pojistném a na pendle na socidlnim zabezpeCenim a pfispévku na stitni politiku
zaméstnanosti a na vefejném zdravotnim pojisténim. Prispévek muze byt Gfadem prace
pfidélen také pokud neni splnéna vySe uvedend podminka, a to za jinych podminek

(bylo povoleno spldceni a splédtky nejsou v prodlenl’).1

Praci persondlniho oddéleni je tedy co nejrychleji shromdzdit doklady stvrzujici, Ze
zaméstnanec je osobou se zdravotnim postizenim. Od zaméstnancu je tedy vyZadovano:
¢ rozhodnuti o pfid€leni dichodu;
e rekomandace (do roku 2009);

e potvrzeni o platbé dichodu.

Rozhodnuti o pridéleni dichodu, popt. vymér duchodu je od zaméstnance vyzadovan
jeste pred ndstupem do zameéstndni. Tato skuteCnost vyplynula z nedostate¢né kdzné
nastupujicich zameéstnanct a snad i vedoucich pracovniki, ktefi nevyvijeli dostate¢né
usili k ziskani potfebnych dokladi. Aby se zamezilo pozdnimu, popi. zZadnému,
odevzdani dokladi o pfidéleni dichodu, jsou tyto dokumenty pozadovany od
zaméstnancu jiz pred podpisem pracovni smlouvy. Potvrzeni o platbé dichodu je
potieba ziskavat kazdé Ctvrtleti od vSech zameéstnancu se zdravotnim postizenim. Z
divodi zpracovani dokladi o invalidnim dichodu dochazi k cCetnosti aktualizace

seznamu chybéjicich dokladi pro dispecery. Seznam je zasilan dispeCerim a vedoucim

! Z4kon &. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti. § 78.
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provoznich stiedisek (v kopii jesté vedoucimu persondlniho useku a fediteli spole¢nosti)
v pravidelnych intervalech minimaln€ jednou za 14 dni. V mésici zpracovani podkladu

pro piidéleni piispévku min. jednou tydné.

Cinnosti spojené s piipravou podkladd pro ziskdni piispévku na podporu zaméstnani
osob se zdravotnim postizenim jsou Casoveé ndroCnou kapitolou persondlnich aktivit.
Persondlni oddé€leni kontroluje kazdé Ctvrtleti splnéni poZadavka tykajicich se dokladu
o invalidité a jmenného seznamu. Pro tuto ¢innost je ptedem vybrdn zaméstnanec, ktery
si sdm stanovi pracovni postup. O veSkerych Cinnostech spojenych se zpracovdnim
podkladt pro UP pro pfiznani piispévku podle § 78 zdkona o zamé&stnanosti musi byt
déale informovén dalsi spolupracovnik, ktery v ptipadé€ pracovni neschopnosti pfevezme

tuto agendu.

2.10 Hodnoceni dotaznikového Setreni

K odhalen{ dalSich probléma ve spole¢nosti jsem vyuzila metody dotaznikového Setfeni.
Dotaznik byl sestaven pro pracovniky uklidovych a recepCnich sluZzeb, pfi€emz byla
zvolena nepfimd metoda kontaktu s respondenty. Otdzky dotazniku mély jak uzavieny,
tak otevieny charakter. V otevienych otazkach mohli zaméstnanci vyjadfit svlij ndzor a

piispét tak ke zlepSeni situace v podniku.

Pro objektivni hodnoceni bylo vybrano 21 respondentd vykondvajici svou praci na
raznych pracovistich. Vysledné hodnoceni uzavienych otazek je uvedeno v Piiloze €. 3,
kde se zaméstnanci pfiklanéji spiSe ke kladnym odpovédim. Oteviené otdzky pouze

dopliiovaly testové, a proto ne vSichni zaméstnanci na né odpovidali.
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VYSLEDKY OTEVRENYCH OTAZEK V DOTAZNIKU
Doporucil/a byste zameéstndni v nasi firmé né€kterému ze svych pratel?

e Pokud ano, proc?

B zaméstnavani osob se ZTP B spokojenost v praci

m whovujici pracovni Uvaz ek

Graf 4: Vyhodnoceni dotaznikového Setfeni (doporuceni zaméstnani)

Zdroj: vlastni zpracovdni

Co Vs vedlo k tomu, Ze jste se rozhodl/a pracovat v nasi spole¢nosti?

e Jiny divod nez uvedeny v dotazniku.

M Urad prace

H zdravotni dlvody (ZTP)

M nedostatek financi

M nedostatek pracovnich prilezitosti

Graf 5: Vyhodnoceni dotaznikového Setireni (duvody zaméstnani)

Zdroj: vlastni zpracovdni
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Jakym omezenim (postiZenim) trpite (pokud jste zameéstnancem se zdravotnim

postizenim)?

Zde byly odpovédi velmi rozdilné. Zaméstnanci spolecnosti uvedli tato omezeni:

patefe;

hybnost koncetin;

artréza;

kardiovaskuldrni problémys;
cévni potize;

ztrata sluchu a;.

2.11 Danové aspekty zaméstnavani osob se zdravotnim

postizenim

Ze zakona o dani z piijmi vyplyvaji pro zameéstnance i zamé&stnavatele urCité vyhody ve

forme slev z dani.

ZAMESTNANEC

Dan vypoctend ze zdkladu dané (od roku 2009 je zdkladem pro vypocet dan¢€ super

hrubd mzda) je v mnohych piipadech sniZovdna o polozky vyplyvajici ze zdkona C.

586/1992 Sb., o danich z pfijmad. Jednd se o moznost uplatnéni slev podle § 35ba a

dafiového zvyhodnéni dle § 35c.

V roce 2009 meéli zameéstnanci se zdravotnim postiZzenim podle § 35ba ndrok (mimo

jiné) na tyto slevy:

2 520 K¢ ro¢ng, pobiral-li poplatnik ¢astecny invalidni dichod;
5 040 K¢ ro¢né, pobiral-li poplatnik plny invalidni dichod;
16 140 K¢ ro¢né, byl-li poplatnik drzitelem prukazu ZTP/pP.!

! Zdkon &. 586/1992 Sb., o danich z pifjmii (2009).
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1. 1. 2010 nabyl platnosti zdkon €. 306/2008 Sb., kterym se méni zdkon ¢. 155/1995 Sb.,
o dichodovém pojisténi, ve znéni pozdéjSich predpist, zakon ¢. 582/1991 Sb., o
organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, ve znéni pozdejsich predpisu, a nékteré
dalsi zakony. S pfichodem nového roku se zmeéna legislativy projevila 1 v identifikaci
osob se zdravotnim postizenim (CasteCnd, plnd invalidita aj.). Zdkon ¢. 155/1995 Sb. v
ndvaznosti na zdkon ¢. 306/2008 Sb., tedy rozliSuje v § 39 invaliditu I, II. a IIL

< 1,2
stupné.

Zakon o dani z piijmi umoziuje zaméstnancim se zdravotnim postizenim (mimo jiné)
uplatnit ndrok dle § 35 ba na tyto slevy:
e 2520 K¢ ro¢né, pobira-li poplatnik invalidni diichod pro invaliditu prvniho nebo
druhého stupng;
e 5 040 K¢ roc¢né, pobira-li poplatnik invalidni dichod pro invaliditu tfetiho
stupng;

e 16 140 K¢ rocné, je-li poplatnik drzitelem prikazu ZTP/P.?

Z uvedeného je patrné, Ze novelizace zakona o dichodovém pojisténi vyvolala v zakoné

o dani z pfijmt hlavné zménu v potieb¢ identifikace osob.

ZAMESTNAVATEL
Pfi zaméstndvani osob se zdravotnim postizenim muZe spoleCnost dosahnou
vyznamného sniZeni své dafiové povinnosti za pouziti slev z § 35 zdkona o danich z

piijmua. Ustanoveni tohoto paragrafu je stejné pro rok 2009 i 2010.

Vypoctena dafiovd povinnost zamé€stnavatele se sniZuje o:
® 18000 K¢ za kazdého zaméstnance se zdravotnim postiZzenim;

e 060000 K¢ za kazdého zaméstnance s tézS§im zdravotnim postiZzenim;

! Zdkon &. 306/2008 Sb.
2 74kon ¢&. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi. § 39.
? Zakon ¢&. 586/1992 Sb., o danich z pifjmu (2010).
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e polovinu dan€, zameéstndva-li nejméné 25 zaméstnanci, u nichz podil
zaméstnancu, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim, Cini vice nez 50 %

o v 7 v w v 7 v 4 . o b4 o 1
prumeérného ro¢niho pfepocteného poctu vSech jejich zameéstnancu.

Prvni dvé slevy se vypocitaji jako pomeérna ¢ast z uvedené Castky z primérného ro¢niho

prepocteného poctu zameéstnancu, zaokrouhleného na 2 desetinnd mista.

Priklad:

Dan spolecnosti je vypocitina na 4 000 000 K¢. Primérny pfepocteny stav vSech
zaméstnanc spole¢nosti je v roce 2009 214,15 zaméstnanci. Z toho je 145,26
zaméstnanci OZP (osob se zdravotnim postizenim), 31,12 zaméstnanca je OZP s TZP

(osob s téz§im zdravotnim postiZzenim) a zbytek neni OZP ani OZP s TZP.

Celkova vyse slev dle § 35 €ini 6 481 800, z toho:
* 614 680 K¢, za zamé&stndvani OZP (18 000 * 145,26);
e 1867200 K¢, za zaméstnavani OZP s TZP (60 000 * 31,12);
e 2 000 000 K¢, za zaméstnavani vice neZ 50 % zaméstnanci se zdravotnim
postiZenim.

Vyslednd dafiové povinnost by tedy byla nulova.

! Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pifjmi (2009, 2010).
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2.12 Souhrn problematické oblasti

Na zéklad¢ vnitiniho sledovéni, konzultaci a dotaznikového Setfeni uvadim nasledujici

prehled problémi ve spolecnosti. Nekteré provozni nedostatky maji spiSe charakter

upozornéni na moznost efektivnéjsiho vyuzivani danych prostiedku.

1.

Ackoliv spolecnost vyuzivd pracovni sily osob se zdravotnim postiZzenim, neni
vytvofena vzdjemnd spoluprdce mezi podnikem a organizacemi sdruzujicimi
tyto osoby.

Spole¢nost nemd vytvorenu elektronickou databazi shromazdujici informace o
potencidlnich uchazec¢ich o zaméstnani.

Volnost pfi vybéru metod a struktury vybérového fizeni muze prispivat k
rozmanitosti pracovnich sil zabyvajicich se stejnou ¢innosti.

Absence zvetejiiované politiky zamestnanosti.

SpoleCnost seznamuje nové zameéstnance s vykonem jejich Cinnosti, avSak
neposkytuje souhrnny bali¢ek informujici je napft. o strategii spolecnosti a jejich
cilech. MoZnost souhrnného dokumentu obsahujici tyto informace a déle
skute€nosti obecného charakteru tykajici se zameéstndni ve spoleCnosti nejsou
soucdsti adaptace.

Velmi Casté pfipomindni povinnosti jingym zaméstnancim pii shromazd’ovani
potfebnych dokumentt. Ty byvaji vyZadovany pfi nastupu do zaméstnani a dale
pro ziskdni pfispeévku na podporu zaméstnadvani osob se zdravotnim postiZzenim.
Rozsahld dokumentace osobnich sloZek zaméstnanct, kterd maze byt zakladana

efektivnéji.
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3 Navrhy na zlepSeni

Né4vrhy musi mit charakter prakti¢nosti, snadnosti implementace a skutecného zlepSeni
situace. K efektivnéjsimu vyuZivani pracovnich sil a prostfedkt podniku mohou pfispét
pouze projekty, které jsou uskuteCnitelné. Po zavedeni konceptd na zlepSeni
persondlniho fizeni ve firme€ se nékteré Cinnosti stanou pro personalisty a vedouci
pracovniky snadné&jsi a jejich prace se tak urychli. Vymezeni problému a jejich nasledné

feSeni se fidi posloupnosti kapitoly 2.12 Souhrn problematické oblasti.

3.1 Spolupriace mezi sdruZzenim osob se zdravotnim postizenim

a firmou

UVOD DO PROBLEMU

Ackoliv spoleCnost vyuZzivd pracovni sily osob se zdravotnim postizenim, neni
vytvofena vzdjemnd spolupridce mezi podnikem a organizacemi sdruzujicimi tyto osoby.
Na tizemi CR pasobi fada téchto organizaci a dle mého vlastniho prizkumu by sdruZeni
rdda spolupracovala s komercénimi firmami pfi hleddni zaméstnani pro osoby se

zdravotnim postiZenim.

NAVRH NA ZLEPSENI{

Hlavnim pifinosem pii zaméstndvani osob se zdravotnim postiZzenim by mélo byt
navazani spoluprdce se sdruZenimi téchto osob. Umisténi reklamy na internetovych
stdnkdch sdruZeni, popf. odkazu na internetové stranky spolecnosti. Dal$i moZnosti je
zvefejiovani volnych pracovnich mist a umisténi dotazniku pro uchazece o zaméstnini
na portdlech sdruZeni. Cilem této spoluprice je rozSiteni moZnosti pfi ziskdvani

pracovnika.
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3.2 Elektronicka databaze uchazec¢u o zaméstnani

UVOD DO PROBLEMU

Jednim z hlavnich tkold, spadajicich do oblasti persondlnich Cinnosti, je ziskdvani a
vybér pracovnikd. Casty vybér novych zaméstnanct je typicky pro rostouci podnik
nebo spoleCnost, kterd se navic zabyva zprostfedkovdnim zaméstndni pro jiné
organizace. Pfi ziskavani vhodného souboru uchazect o zameéstnani vyuziva spole¢nost
zejména spolupréci s mistné pifisluSnymi ufady prace. DalSimi vychodisky zvefejnéni
volného pracovniho mista je inzerce v novindch, rozhlasu a na internetovych portalech
nabizejicich praci. Soucasny systém ndboru uchazeci se vSak stdva nedostacujicim a
jeho hlavni pfi¢inou je omezena Casova disponibilita pracovnika uskuteciiujicich vybér.
Proto je nutné zajistit novou metodu vybéru pracovniku, kterd bude efektivnéjsi a bude

pfindset nové moZnosti pracovnich sil do podniku.

NAVRH NA ZLEPSENI{

Zavedenim novych metod do systému vybéru pracovnikii dojde k oziveni dosavadniho
zpusobu vybéru a tak i k odlehéeni Casového fondu vedoucich pracovniki. Jednim z
feSeni, jak dosdhnout vétsiho a kvalitn€jsitho poctu uchazeci o zaméstnani, je vytvoreni
dotazniku na internetovych strankdch spole¢nosti. Ten mize mit podobnou skladbu jako
strukturovany Zivotopis a bude fungovat jako databidze o moZnych uchazecich. Profil
dotazniku muze byt pro kazdé vypisované misto odlisny nebo miZe mit stejnou
strukturu. Jednd-li se o dotaznik s jednotnou formulaci, musi uchaze¢ o zamé&stnani
nejprve vybrat jednu z nabizenych pracovnich pozic a poté muze zacit vypliovat
pfiloZeny dotaznik. KaZdy uloZeny dotaznik bude evidovdn a spolecnost bude mit

stanoveny interval, do kterého bude svym zajemciim o zaméstnani odpovidat.

Navrh struktury dotazniku pro uchazece o zameéstnani mize mit nasledujici podobu:
¢ rozdéleni do pracovnich pozic;
e zdkladni udaje o uchazeci, tj. jméno a pifijmeni, rok narozeni, zdravotni stav,
Cislo telefonu, e-mail aj.;
® dosaZené vzdélani;

e pracovni zkuSenosti;
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e absolvované kurzy, $koleni, certifikace, zpusobilosti aj.;
e jazykové znalosti;

e znalost price na PC;

e fidicsky prukaz a jind opravnént;

® jind sdéleni;

e preferujici pracovni tvazek;

e termin moZného ndstupu a;.
Konkrétni forma dotazniku sestaveného pro spolecnost se nachdzi v Priloze €. 4.
Neékteré casti dotazniku umoZziuji zdjemci o zameéstndni vybér z n€kolika moZnych

variant. Prvni moZnost vybéru vyvstdva z nabidky uplatnéni uchazece. Zde zvoli jednu

z moznych alternativ zameéstnéni.

" Administrativni pracovnik
" Dispeéer provozu

" Délnicka profese

Obrazek 5: Volba zaméstnani v dotazniku

Zdroj: vilastni zpracovdni

Mezi dalsi typy otdzek, kde ma zdjemce o praci moznost vyberu patii napt. zdkladni
udaje o uchazeci, vzdé€lani, jazykové znalosti, znalost price na PC nebo preferovany

pracovni tvazek.

Zdravotnf stav H I

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

Obrazek 6: Moznosti vybéru v dotazniku

Zdroj: vlastni zpracovdni
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K tomu, aby si zdjemce o zamé&stndni mohl spravné zvolit né€kterou z nabizenych
pracovnich pozic, musi byt zvefejnény dalsi informace. Mezi né patii zejména kratky a
vystiZzny popis pracovniho mista, pozadované vlastnosti po uchazecich a charakteristika
pracovnich ukonu. Tyto informace by se mély nachdzet v blizkosti dotazniku. Jeding tak

se zamez{ ptijimani nabidek, které nespliiuji podminky dané spoleCnosti.

3.3 Vybérové rizeni

UVOD DO PROBLEMU

Dosavadni postup pfi vybéru novych pracovnikd je ponechan v rukou vedoucich
pracovnikd. Vybérem nizsich pozic, které jsou svym charakterem podobné, se zabyvaji
dispecefi provozu. Zakladni postup pfi vybéru zameéstnancu se zda byt sjednocen a fidi
se podnikem stanovenymi pravidly. Pfitom konkrétni vybér a rozhodnuti o pfijeti je v
kompetenci jednotlivych dispeCert, ktefi maji stanovena vlastni kritéria pro pfijeti
(mimo kritéria, které pozaduje spolecnost po kazdém uchazeci o zamé&stnéni). I kdyZ se
zde nejednd o vybér vysoce kvalifikovanych pracovniki, tak i tito lidé maji narok na

rovné prileZitosti pfi jejich vybéru.

NAVRH NA ZLEPSENI
Vybér vhodného kandidata na pracovni misto spatfuji v dobfe pfipraveném pohovoru,
kterému by m¢l predchdzet strukturovany Zivotopis. Doposud nebyla po uchazecich o
zamestndni vyzadovdna zadnd forma Zivotopisu ani motiva¢niho dopisu. Vhodnou
metodou srovnatelného vybéru je pravé strukturovany Zivotopis, diky kterému se
dispecer dovidd fadu skutecnosti, které by jinak musel zjistovat pfi osobnim pohovoru.
Skladba Zivotopisu by mohla mit podobny profil jako dotaznik pro uchazefe o
zamestnani (viz kapitola 3.2 Elektronickd databdze uchazeci o zaméstnani). Nesmi v
ném vSak chybét:

e osobni informace;

e pracovni zkuSenosti;

e dosazené vzdélani a

e 7znalosti a dovednosti.
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Ziskané informace z zivotopist si dispeCer prostuduje a podle nich sestavi seznam
otazek k pohovoru. V osobnim pohovoru jsou uchaze¢im o zaméstnani kladeny otazky
ze dvou kategorii, a to:

e dopliujici otdzky (napf. postrada-li Zivotopis urcitd fakta) a

e pripravené otazky, stejné pro vSechny uchazece.

V takto strukturovaném pohovoru vytvaii dispeCer rovné pfilezitosti pro kazdého
zéjemce o praci. Nezkoumd vSak pouze odpovédi, ale také posuzuje osobnost uchazece,

jeho povahové rysy, komunikativnost aj.

Navrhuji mit také pripraveny dokument, do kterého si budou vedouci pracovnici
poznamendvat piisluSné odpovédi. Po skonceni vybérového fizeni budou v listiné
vyznaceni ti, ktefi spliiuji veSkeré pozadavky dané spolecnosti i kritéria pracovniku
provadéjicich vybér, ale pfesto nebyli vybrdni. Tyto spisy budou archivovany a pfi

dal$im vybéru nebo ndhrad¢ stdvajiciho pracovnika mohou byt pfednostné vyuZity.

3.4 Politika zaméstnanosti

UVOD DO PROBLEMU
Spole€nost nezvetejiiuje na svych internetovych strankach jednotlivé popisy pracovnich

mist, dotaznik pro uchaze€e o zameéstnani a ani uplatiiovanou persondlni politiku.

NAVRH NA ZLEPSENI
K tomu, aby spoleCnost prildkala dalSi uchazeCe o zaméstndni a lépe informovala
stdvajici zamestnance, navrhuji zvefejnit aktudlni politiku zaméstnanosti, kterd by méla
obsahovat minimélné:

e zdsady persondlniho fizeni;

® co spoleCnost uptednostiiuje, Cemu vénuje Svoji pozornost;

® rozvoj a vzdelavani;

e odménovani;

® motivaci aj.
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3.5 Adaptace zaméstnancu

UVOD DO PROBLEMU

Adaptace je velmi dalezitou soucasti ziskavani pracovnikii a jeji vyznam by nemél byt
v zadném pripad€ podcenovan. Ve spoleCnosti s velkym poctem zaméstnanct je této
fazi vyb&ru vénovdna Castd pozornost. Proto by mélo dojit k urCitému sjednoceni
informaci, které vyrazn€ zkriti dobu adaptace a sniZi pravdépodobnost moZného

nesdé€leni dulezitych skutecnosti.

NAVRH NA ZLEPSENI{
Pro zkvalitnéni pribéhu adaptace navrhuji vytvofeni orientacniho balicku, ktery bude
slouzit k lep§imu zapracovani novych zaméstnanci do chodu spolecnosti. Ten by mél
obsahovat jak celopodnikovou orientaci, tak materidly tykajici se konkrétniho
pracovniho mista. Z toho lze usuzovat, Ze dokument obsahujici celopodnikovou
orientaci bude identicky pro vSechny pracovni pozice, kdeZto podrobné popisy
pracovnich mist a charakteristika vykonu priace bude odlisnd pro kazdé pracoviste.
Duraz na kvalitni adaptaci by mél byt kladen zejména na:

® vedouci provozu, dispecery;

e persondlni pracovniky a dcetni;

¢ administrativni pracovniky a

e fidici pracovniky (feditel, zastupce feditele, manager aj.).

U nich je totiZ velice dulezité, jak dalece jsou seznameni se strategii a chodem podniku.
Zameéstnanci niz8ich pozic by samoziejmé méli byt taktéZ sezndmeni s touto firemni
politikou, ale jejich neznalost nepfedpoklddd pro podnik velké ztraty. Teémto
zaméstnancim by meély byt podnikové cile pripomindny jejich nadfizenymi na
pravidelnych schiizkach. Jsou-li zameéstnanci dobie informovani o cilech spole¢nosti,

stava se jejich vykon produktivnéj$im a byvaji i lépe motivovani.

Celopodnikovy balicek by mél obsahovat:
e piehled podniku a jeho organizacni schéma;

¢ plin podniku a jeho zafizeni;
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¢ informace o podnikové politice a stanovenych cilech;

e systém odmeénovani, seznam zaméstnaneckych vyhod a podnikovych svatk;

¢ formuldfe hodnotici pracovni vykon a informace o organizaci hodnoceni;

e formuldfe pouZivané zamestnanci (potvrzeni aj.);

e moznosti vzdélavani;

¢ zdroje informaci (internet, podnikova nésténka, vnitini software aj.);

® DbezpeCnost pii praci a predchdzeni nehoddm, systém zaznamendvani nehod aj.;

¢ informace o pojisténi zamestnanci;

e (fedni hodiny pro zaméstnance;

e telefonni Cisla kliCovych zaméstnanct a dalsi dulezita telefonni ¢isla (policie,

hasiCi, zdchrannd sluzba) aj.

V orienta¢nim balicku zahrnujicim pracovni mista nesmi chybét:

e pracovni povinnosti a odpoveédnost, tj. detailni popis pracovniho mista a vztah
k ostatnim ttvarim, obvyklé problémy, normy pracovniho vykonu a jeho
hodnoceni, pracovni doba, mimoiddné povinnosti aj.;

e politika, postupy, omezeni, tj. bezpeCnostni pfedpisy, systém hldSeni nehod,
kontrola a omezovani Skod na majetku, zdznamni karty, prestavky, vyfizovani
soukromych hovort aj.;

e pruvodce pracovniho mista (objektu), tj. odpocivarny, pozarni hlésice, vydejny

materidlu, kufdrny aj.

Orientacnich balickd pro pracovni misto bude v podniku mnoho, ale dojde tak
k minimalizovani pfipadnych neshod mezi podnikem a zaméstnancem. Radné
vysvétleni a popis pracovnich Cinnosti, které jsou od zaméstnanci ocCekavany, patii

mezi povinnosti zameéstnavatele a je v jeho zdjmu, jak je zajisti.
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3.6 Shromazd’ovani dokladu

UVOD DO PROBLEMU

Pfi nastupu novych zaméstnanci jsou vyzadovany dokumenty, které shromazd'uji
jednotlivi dispecefi provozu nebo vedouci pracovnici. Jejich hlavnim dkolem pfi této
Cinnosti je rychle a efektivné ziskat potfebné doklady a provést vstupni Skoleni. Tyto
pisemnosti predavaji dispecCefi persondlnimu oddéleni v riznych intervalech, zavislych
obzvlast€é na schopnostech a dovednostech komunikovat se zaméstnanci. Velké
problémy nastdvaji zejména u vzdélenéjSich objektu, kde se stdvd komunikace mezi
personalisty a vedoucimi pracovniky zakladnim faktorem uspéchu. Pti provadéni téchto
Cinnosti je tfeba odstranit prekdZzky neustdlého pfipomindni stavu uloZenych
dokumentt. VétSina pracovnikl totiz zapomind, které listiny jiz odevzdalo a které si
jesté od zaméstnanct spoleCnosti musi vyzadat. V analytické casti je zminéno, Ze
k urgovéani dochdzi pravidelné (tj. minimdlné€ jednou za 14 dni). Stejné€ jako u jinych
pracovnich povinnosti je i zde systém kontroly nepostradatelnym cCinitelem, ktery

provadi persondlni odd¢leni.

NAVRH NA ZLEPSENI{

Aby mohlo dojit ke zefektivnéni kontrolni Cinnosti, musime se nejprve zaméfit na
konkrétni fazi shromazd'ovani. Zde bude hlavnim posldnim odstranit nedostatky prace
dispec€erti. Navrhuji proto sestaveni formulafe, ktery bude slouzit k zaznamendvani
prevzatych dokumentid od novych zaméstnanci. Nékteré doklady jsou totiz od uchazect
o zameéstndni vyZadovény jesté pred podpisem pracovni smlouvy a proto je nutné, aby
mel kazdy dispeCer piehled o opatfenych dokumentech. Aktualizace seznamu
chybgjicich doklada a kontrola zustdvd i naddle v pravomoci persondlniho oddélent,
avSak knim nedochdzi v tak Cetnych intervalech. Dal$i vyvoj zélezi zejména na

profesionalité vedoucich pracovniki.
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Tabulka 1: Navrh formulare pro ziskané dokumenty

Zdroj: vlastni zpracovdni

Dokumenty
>~
W | g .S
Jméno o | 8 |2 = | g
= o = ]
o = |2 | = 4 Q
zaméstnance | | 5 | | 'S Z | N
—
S |lg |2 & | |E |2
< = - . N Q [a W)
3 N 0 | A AT I
@) o >0 O O = o~ Z M [a® — \D
A |l |© |0 @ |3 s & = PO N |&
Hradilovad Aneta | o | « v | V| ¥ v
Kolafovd Anna - - - v
Kropacova Jana V v v v

Jednotlivy dispecefi znaji vyznam zkratek uvedenych ve formulafi.

Dalsi Cinnosti, pfi které je potieba vyzadat si patficné doklady od zaméstnancu, je
Ctvrtletni zpracovani podkladu pro ziskani piispévku na podporu zameéstnavani osob se
zdravotnim postizenim. Zde je dulezité vytvofit rovnéz formuldf, kam si budou
dispecefi poznamendvat prijatd potvrzeni o platbé dichodu béhem daného Ctvrtleti.
Doklad o platbé mize mit formu potvrzeni od piislusné Spravy socidlniho zabezpeceni,

sloZenky nebo vypisu z bankovniho tctu.
Struktura formuldfe méd téméf stejny charakter jako v pfedchozim piipadé€, jen je

vyuzitelny na celé ro¢ni obdobi. Pfitom si dispeCetfi mohou tisknout nové formulére

v zavislosti na zménach zaméstnanych osob v ramci danych objekti.

69



Tabulka 2: Navrh formulare shromazd’ujiciho potvrzeni o platbé dichodu

Zdroj: vlastni zpracovdni

Jméno zaméstnance I. . | II1. | IV.
Adamkova Daniela v - v W
ukonceny
RysSavy Tomas fal PP
Placha Iveta v v

Dvojitd €ara znamend prechod mezi jednotlivymi Ctvrtletimi (v piipad€, Ze formuldr
bude vyuZivan pro vice obdobi) a poznidmka ,ukoneny PP je vysvétlenim, proc¢

dispecer neziskal pfislu$né potvrzeni.

3.7 Dokumentace

UVOD DO PROBLEMU

Pfi zamé&stndvani osob poZaduje spoleCnost urCité dokumenty, které se stavaji soucdsti
osobnich slozek zaméstnanct. Jedna se jak o persondlni, tak o mzdovou dokumentaci.
V kapitole 2.6.1 Analyza vstupnich dokumenti je uveden pfesny seznam zakladanych

listin. Zavedenim optimalizace muze spole¢nost dosahnout vyznamné dspory nakladu.

NAVRH NA ZLEPSENI{
V dokumentech
e 7adost o srdzku ze mzdy;
e Cestné prohlaSent;
e upozornéni na zménu termint pracovni neschopnosti;
e zachovani mlCenlivosti a
e potvrzeni o provedeném vstupnim Skoleni o bezpe€nosti prace a ochrané zdravi
pfi préci a pozarni ochrané
dochdzi ,,pouze* k identifikaci zamé&stnance a jeho vyjddfeni, zda byl s uvedenymi
skuteCnostmi sezndmen. Kazdy, vySe uvedeny formuldf, je na jednom listu papiru

velikosti A4. Po fadném vyplnéni jsou s ostatnimi dokumenty zaloZeny do osobniho
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spisu zaméstnance. Aby bylo dosaZeno uspory tisknutého papiru, navrhuji vytvofeni
souhrnného formulédfe. Ten by mél obsahovat identifikaci zaméstnance, jako je tomu
v jednotlivych dokumentech. Ddale pak odkazy na pfislusné protokoly, s uvedenim
vyroku zaméstnance, ktery ho svym podpisem stvrzuje. Detailni formuldfe budou mit
k dispozici vSichni pracovnici, ktefi je doposud predkladali zaméstnancim spolecnosti.
Tyto zpfesiiujici dokumenty musi projit drobnou korekci, kdy v zahlavi bude presné
uvedeno jejich Cislo a ndzev. Pak pracovnik snadno identifikuje, ¢eho se ptislusny
odkaz v souhrnném formuléfi tyk4.

Souhrnny formuldf je v rozmezi jedné strany a jeho pfesnd formulace je uvedena

v Ptiloze C. 5.
Dosazené tspory na jednoho zaméstnance jsou:

e (Ctyfi papiry velikosti A4;

® odpovidajici ndklady na tisk.

71



Zavér

Uroveii provddénych personélnich &innosti a persondlniho fizeni se vyviji s rostoucim
poctem zaméstnanci, ktery je odrazem progresivniho rozvoje celé spolecnosti v daném
oboru podnikdni. Podnik si tak v konkurenénim prostredi vytvéii stabilni postaveni na
trhu poskytovanych produktt. Na zdkladé analyzy soucasného stavu a dotaznikového
Setfeni jsem usilovala o odkryti nedostatkii v persondlnim fizeni firmy. Persondlni
systém v soucasné dobé vyhovuje poZzadavkim spoleCnosti a dmérné roste s poctem

zaméstnancu. Ale i takovyto rezim obsahuje urCité rezervy.

Dle provedeného priazkumu jsem nalezla nedostatky zejména v procesu vybéru novych
pracovnikd, kdy jsou pfi vybérovém fizeni na stejné pozice vyuzivany rizné metody pro
prijeti. Systém hodnoceni uchazecl a vedeni pohovort urcuji pracovnici provadéjici
vybér. Také nizkd mira shromaZd'ovani informaci o uchazeéich zpusobuje Cetnéjsi
vyhledavani vhodnych pracovnikd a tim vznikaji i dalsi vybérova fizeni. Dalsi proces,

ktery sniZzuje casovy fond vedoucich pracovnikda, je ¢innost zabyvajici se adaptaci.

Spatnou informovanost o zdjemcich o praci navrhuji zlepsit pomoci dotaznikd. Tento
dotaznik mé veskeré ndleZitosti, podle nichZ lze urcit, zda je uchaze€ pro firmu Zadouci
¢i nikoliv. Pro ptfipadny dal$i vybér budou vyplnéné dotazniky ukldddny v databazi
firmy. JelikoZ spoleCnost nabizi zaméstndni pfedevSim osobdm se zdravotnim
postizenim, bylo by také vhodné navédzat spoluprici s organizacemi sdruZujicimi tyto
osoby. Ndslednou adaptaci, kterd musi prob&hnout rychle a kvalitn€, zajisti orientacni

balicek pro nové zaméstnance.

Udelem této price nebylo zménit soudasny personalni systém spoleénosti, ale navrhnout
takovd opatieni, kterd budou v prvé fad¢ pfispivat ke sniZeni Casové ndroCnosti
provadénych udkonu. Jiné ndvrhy, popsané v tfeti kapitole, maji za cil snizit naklady
v oblasti rozsédhlé dokumentace nebo 1épe sezndmit vefejnost s aplikovanou politikou
zamestnanosti. Troufdm si tvrdit, Ze tato prace spliiuje cile, které si stanovila a pro

2N 2 z

organizaci pfindSi nové moznosti v provadéni persondlnich Cinnosti.
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Priloha ¢. 2: Formular pro popis pracovniho mista

Stredisko: Funkce:

Vazby podrizenosti:

Odpovédnost za: Pravomoc:

Podpisové pravo:

Vykonné ¢innosti:

Kontrolni ¢innosti:

Dokumentaéni povinnosti:

Kvalifikaéni povinnosti:

Vypracoval:
Datum:

Pracovnik: Reditel:



Priloha ¢. 3: Vysledky dotaznikového Setfeni

[%] pocet
1. Doporucil/a byste zaméstnani v nasi firmé nékterému ze svych pratel?
a) ano 66% 14
b) spiSe ano 10% 2
) spiSe ne 0% 0
d) ne 24% 5
chybi odpovéd 0% 0
2. Co Vas vedlo k tomu, Ze jste se rozhodl/a pracovat v nasi spolecnosti?
a) dobrd povést firmy 10% 2
b) pfiznivé pracovni podminky 0% 0
) podnik nabizi vhodné pracovni misto 43% 9
d) dlouho jsem hledal/a prici a tahle mi vyhovuje 33% 7
e) jiny davod 14% 3
chybi odpovéd 0% 0
3. Byl/a jste spokojen/a s metody vybéru (pohovor, dotaznik aj.) uchazecu o
zaméstnani?
a) ano 90% 19
b) spiSe ano 5% 1
) spiSe ne 5% 1
d) ne 0% 0

chybi odpovéd 0% 0
4. Byl/a jste dostatecné informovan/a o pracovnim misté a o skutecnostech

potirebnych pro vykon prace pri hledani této prace?

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

chybi odpovéd 0% 0

5. Projevil/a jste pri hledani zaméstnani zajem o reference tykajici se spolecnosti?
a) ano 33% 7
b) spiSe ano 14% 3



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

chybi odpoved 24% 5
6. Myslite si, Ze VaSe kvalifikace odpovida pracovnimu mistu, na Kkterém

vykonavate svou praci?

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

chybi odpovéd 0% 0

7. Byl/a jste Fadné informovan/a p¥i nastupu do zaméstnani o pracovnim misté a

o vykonavané praci?

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

chybi odpovéd 0% 0

8. Jste spokojen/a s péci (pomoci, ochotou) dispeceru (personalisti) pri FeSeni

urcitého problému, tykajiciho se Vas?

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

chybi odpovéd 10% 2

9. Jste v praci spokojen/a?

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

chybi odpovéd 0% 0

10. Vyhovuje Vam stanoveny pracovni tvazek?

a) ano 86% 18



b) spiSe ano 10% 2
) spiSe ne 0% 0
d) ne 0% 0
chybi odpovéd 4% 1
11. Jakym druhem zdravotniho postizeni trpite?
a) L. stupen 38% 8
b) IL. stupen 19% 4
) III. stupeni 0% 0
d) zdravotni znevyhodnéni{ 5% 1
e) nejsem zdravotné postiZzen 0% 0
chybi odpoveéd 38% 8
12. Jste ¢lenem néjakého sdruzeni zdravotné postizenych v CR?
a) ano 0% 0
b) ne 100% 21
chybi odpovéd 0% 0
13. Jaké jsou hlavni divody, pro které byste zvazoval/a pripadnou zménu
zaméstnani?
a) nevyhovujici platové podminky 43% 9
b) slozitd prace 0% 0
) pristup nadfizeného 0% 0
d) chybéjici moznost pracovniho rastu 0% 0
e) zdravotni stav 19% 4
) namdhava prace 0% 0
g) prace na smény 0% 0
h) jiné 14% 3
chybi odpovéd 24% 5



Priloha ¢. 4: Dotaznik pro uchazece o zaméstnani

Dotaznik pro uchazece o zaméstnani

Mate-li zajem o zaméstnani ve spole€nosti "Z", vypliite, prosim, nasledujici dotaznik. Po
vyplnéni bude tento dotaznik zafazen do databédze uchazecl o zaméstnani.

Vami poskytnuté Udaje jsou shromazdovany pouze za U€elem vyhledani vhodné pracovni
nabidky. Na Va$i Zadost o zaméstnani bude zodpovézeno do 10-ti dnl po odeslani
dotazniku.

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

[ Délnické profese

Zakladni udaje o uchazeéi:

Titul | |

Jméno | | Piijmeni

Rok narozeni | |

Adresa | |

Telefon | | Email |

Zdravotni stav | |

Zaznam v trestnim rejstiiku | |

Nejvyssi dosazené vzdélani | |

Nazev Skoly, obor, rok ukonéeni

Pracovni zkuSenosti:

Doba
Zaméstnavatel trvani

Pozice Cinnost |




Doba

Zaméstnavatel trvani
Pozice Cinnost |
Doba
Zaméstnavatel trvani
Pozice | | Cinnost |

Absolvované kurzy, skoleni, certifikace, zptsobilosti aj.

Jazykové znalosti Z jazyka |

Znalost prace na
PC (MS Office)

RP a jina opravnéni (strojni prikazy aj.)

Jina sdéleni

Preferuji pracovni uvazek | |

Termin mozného nastupu | |

Prohlasuji, Ze v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd,
souhlasim se zpracovanim veskerych mych osobnich udajd.
W Souhlasim

Ulozit




Priloha ¢. 5: Souhrnny formular

Zaméstnavatel:

Identifikace zaméstnance:

S odvolanim na tiskopis €. 1. Zadost o srazku ze mzdy, souhlasim se srazkou ze mzdy
ve vysi zistatkové ceny pracovniho odé€vu a obuvi, dojde-li moji vinnou k jejimu
poskozeni.

Souhlasim.

Za ucelem ndrokovéani piispévku na podporu zameéstndvidni osob se zdravotnim
postizenim, Cestn€ prohlasuji, Ze NEJSEM — JSEM (nehodici se Skrtnéte) zaméstnin/a

v dal$Tm pracovnim pomeru U ..........ooevviuiiiiiiiiiieinennnn v rozsahu sjednané délky
pracovni doby ............. hodin tydné. BliZze formular €. 2. Cestné prohlaseni.
Souhlasim.

V souladu s listinou €. 3. jsem byl/a upozornén/a na termin pro odevzdani podkladi pro
vyplatu ndhrady mzdy pfi pracovni neschopnosti.

Souhlasim.

Dle formulate €. 4. Zachovani mlcenlivosti, souhlasim s povinnosti zachovavat
mlcenlivost o skute€nostech danych timto protokolem.

Souhlasim.

Svym podpisem stvrzuji, ptislu§né provedeni vstupniho Skoleni o bezpecnosti price a
ochrané zdravi pfi prici a poZarni ochrané. Jednotlivé ndleZitosti vstupniho Skoleni jsou
dany tiskopisem ¢. 5. Potvrzeni o provedeném vstupnim Skoleni 0 BOZP a PO.

Souhlasim.




