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Anotace

Diplomovéa prace se ve své teoretické ¢asti zabyva popisem procesu vybérovych
fizeni, jak je uvadi literatura a jak mohou byt aplikovany v rezimu zakoniku prace.
Prakticka ¢ast popisuje postup pii vybérovych fizenich v rezimu zakona o statni sluzbe.
V dalsich castech jsou rozebirdny zakladni rozdily, klady a zapory obou systémil
a provedena analyza ziskanych dat v souvislosti s vybérovymi fizenimi za rok 2015 pod
obéma rezimy. Cilem diplomové prace je predstavit systémy vybérovych fizeni pod
obéma rezimy a zaroven provést jejich vzajemné porovnani. V zavéru jsou vymezeny

nedostatky nového rezimu a mozna rizika, ktera se k témto procestim vztahuji.
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Annotation

This Diploma Thesis describes the recruitment proces in its theoretical part as
reported by the literature and how it can be applied under the Labour Code. The
practical part describes the recruitment procedure under the Civil Service Act. In other
parts it analyzes basic differences, pros and cons of both systems as well as it presents
the analysis of obtained data connected to the recruitment proces under both acts for the
year 2015. The goal of the Diploma Thesis is to present and describe the systems of
recruitment proces in both regimes and in the same time to do their comparison. In the
end, the weaknesses and possible risks of the new regime are defined, linked to the

recruitment proces.
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UVOD

Tato diplomova prace se zabyva problematikou pfistupti pii piijimani zaméstnancii
ve statni sprave pred a po aplikaci zédkona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé. Toto téma je
autorce blizké zejména z diivodu, Ze jiz nékolik let pracuje ve statni spravé v ustfednich
spravnich orgénech na odboru personalnim, kde ¢ast své kazdodenni personalni prace

vénuje praveé problematice vybérovych fizeni.

Do 1. Cervence roku 2015 probihala vybérova fizeni dle zakoniku prace, kde
pravidla pro vybér zaméstnancti nebyla jasné stanovena, a byla moznost upravovat Si
systém pfijiméni zaméestnancli dle moznosti a pozadavkl na dané volné systemizované
misto. S prichodem sluzebniho zakona v poloviné roku 2015 se vSak situace podstatné

zménila.

Diplomova prace je svou strukturou rozdélena na dvé ¢asti, ¢ast teoretickou, ktera
pfedstavuje uvod do problematiky vybé&rovych fizeni, a ¢ast praktickou, ve ktera se
zabyva procesem vybérovych fizeni v ramci nové legislativy platné ve statni spravé
s ucelem vzijemného porovnani obou systému. Teoretickd cast diplomové prace se
zabyva pojmem persondlni prace jako takovym a zakladnimi personalnimi ¢innostmi,
které vedou ke vzniku potfeby pfijeti nového zaméstnance do organizace. Druha
kapitola teoretické casti se zaméfuje na piedstaveni celého procesu ziskavani
zaméstnancl. Proces ziskdvani zaméstnancii je komplexnim systémem, ktery zacina
identifikaci potieby ziskani zaméstnance a konc¢i predvybérem uchazeci, kteti postupuji
do samotného procesu vybéru zaméstnancl. Soucésti tohoto procesu je mimo jiné také
analyza vnitfnich a vnéjSich zdroji ziskdvani zaméstnanct. Tieti kapitola teoretické
Casti popisuje vybér zaméstnancu, ktery je ukonCen vybérem nejvhodnéjsiho
z ptihlaSenych uchazec¢li do vybérového fizeni na uvolnéné systemizované misto.
Soucasti této kapitoly je popis nejpouzivanéjSich metod vyuzivanych pii vybéru
zaméstnancl. Nejvice vyuzivanou metodou v tomto procesu je poté vybeérovy pohovor,
kterému je vénovana nejvétsi pozornost. Veskeré informace jsou ziskané z odborné

tuzemské i zahrani¢ni literatury ve spojeni se zkuSenostmi z vlastni praxe autorky.



Praktickéd ¢ast diplomové prace je zaméfena na popis realizace vybérovych fizeni
vV podminkdch zdkona o statni sluzbé. Proces vybérového fizeni v ramci sluzebniho
zédkona je popsan s ohledem na postup ziskavani a vybéru zaméstnanci v mezich
zékoniku prace, jak je popsano v teoretické cCasti této diplomové prace. V tivodu
praktické casti si autorka sama stanovila tfi zakladni hypotézy, na které se v prib&hu
této prace snazila odpovédét. Cely proces je rozdélen do nékolika ¢asti, které jsou
popsany tak, jak se v soucasnosti uplatiuji v personalni praxi ve statni sprave. Druhd
¢ast praktické kapitoly se poté zabyva analyzou dat ziskanych z kazdodenni praxe
V ramci Ustfedniho spravniho ufadu, ministerstva, na kterém pisobim. Sbér dat urceny
k analyze probihal v pribéhu celého roku 2015, tedy jak v ramci rezimu zakoniku
prace, tak v mezich stanovenych sluzebnim zdkonem. Tento piedél, jak jiz bylo
zminéno, pfisel pfesné v poloving roku 2015, tedy k 1. €ervenci 2015. Data se zamétuji
na porovnani primérného poctu piihlasenych uchazecti do jednoho vybérového tizeni
azaroven na zjiSténi procenta uspésnosti ukonceni vybérového fizeni s vybranim
nejvhodnéjsiho zuchazeci. Zaveérecnd kapitola se zabyvd komparaci procesu
vybérového fizeni pfed 1. Cervencem 2015, tedy v rezimu zékoniku prace, a procesu
vybérovych tizeni pofddanych pod zakonem o statni sluzbé, tedy po 1. ¢ervenci 2015.

Jsou zde rozebirany kladné a zaporné stranky jednotlivych systémad.

Tato diplomova prace Si predevsim klade za cil pfedstavit problematiku vybérovych
fizeni konanych ve statni spravé se zaméfenim na dilezity piechod fizeni od zékoniku
préce k fizeni dle zdkona o statni sluzbé. Objasnit soucasnou situaci konani vybérovych
fizeni vrezimu zakona o statni sluzbé, ktery vnasi spoustu inovaci a na pevno
stanovenych mantineli. Cilem této diplomové prace je dale provést analyzu dat
vybérovych fizeni konanych v priabehu celého roku 2015 spole¢né s komparaci rezimu
vybérovych fizeni konanych dle zdkoniku prace a podle zdkona o statni sluzbé. Cilem je
prokazat, ze vybérova fizeni konand pod zakonem o statni sluzbé maji 1 pfes snahu
zékonodarct jisté nedostatky, které maji dopad na vykon stati sluzby prostfednictvim

zamezeni vstupu novych zaméstnancii do statni spravy.

V diplomové praci byla vyuzita metoda komparace v ramci porovnani dvou systému
vybérovych ftizeni uplatnovanych v roce 2015. Metoda analyzy dat, kdy Vv prabéhu

celého roku 2015 byl provadén sbér dat a nasledné jejich vyhodnoceni, jehoz ucelem
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bylo zjistit praimémy pocet piihlasenych ucastniki do jednoho vybérového fizeni
a zaroven procento uUspésného ukonceni vybérového fizeni s vybrdnim vhodného
uchazece. V neposledni fadé byla pouzita odborna literatura, kterd byla pouzita

predevsim v teoretické ¢asti této diplomové prace.
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TEORETICKA CAST

1 PERSONALNI PRACE

Pro fungovani organizace je dulezité propojeni oblasti materidlnich, finan¢nich,
procesu, jelikoz jsou hybateli vSech ostatnich oblasti. Bez lidskych zdrojii by organizace
nemohla fungovat. Lidské zdroje se stavaji tim nejcennéj$im, co organizace vlastni.
Jelikoz se ¢im dal tim vice lidské zdroje dostavaji do poptedi, vzrista na zakladé toho
také vyznam fizeni a hospodaieni s lidskymi zdroji neboli personalni prace. Timto se

stava persondlni prace nejdiilezitéjsi oblasti v procesu fizeni celé organizace.

Personélni prace neboli personalistika je ¢ast fizeni organizace, ktera se zamétuje na
vse, co se tyka ¢loveka v souvislosti s celym pracovnim procesem. Jedna se o ziskavani,
formovani, fungovani, vyuzivani, organizovani Clovéka a propojovani jeho cinnosti,
pracovnich vysledkli, pracovnich schopnosti a pracovniho chovéni, vztahu
K vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a dal§im osobam, se kterymi se
¢lovék v souvislosti se svou praci styka, a zaroven také jeho osobni uspokojeni

, / , . , 1y .1
z vykonavané prace a jeho osobniho a socialniho rozvoje.

Personalni prace prochazi vyvojem, kdy k nejvétSimu rozvoji doSlo predevSim

béhem 20. stoleti. Jednotliva stadia se rozlisuji na:

- persondlni administrativa,
- persondlni fizeni,
- fizeni lidskych zdrojt,

- fizeni intelektualniho kapitélu.2

! KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojl. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-

> DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojd. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN
978-80-7400-347-9.
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Tyto terminy se ¢asto povazuji za synonyma, avSak neni tomu tak. VSechny terminy
oznacuji rozdilné vyvojové faze respektive rozdilné koncepce personalni prace. Termin
personalni prace se povazuje obvykle za nejobecnéj$i oznaCeni pro oblast fizeni
organizace bez ohledu na to o jakou koncepci ¢i o jakou vyvojovou fazi fizeni jde.
Terminy personalni administrativa, personalni fizeni a fizeni lidskych zdroji oznacuji
poté jednotlivé koncepce personalni prace ¢i vyvojové faze a jejich postaveni

v hierarchii organizace.?

1.1 STADIA PERSONALNI PRACE

Personélni administrativa pfedstavuje spravu persondlni agendy a zabezpeceni
vykonu persondlnich ¢innosti. Tyto ¢innosti vyplyvaji z povinnosti zaméestnavatele na
zaklad¢é pravnich ptedpist tykajicich se oblasti lidskych zdroji. V tomto ptipad¢ se
mluvi o personalnim fizeni v uz§im slova smyslu. Jedna se o zakladni pojeti personalni
prace, které prevlada v tizeni od 60. let 20. stoleti. Cilem je fungovani organizace jako
servisni sluzby pro pracovniky a zajiSténi dodrZovani pracovn& pravni legislativy.
Z tohoto pohledu je personalni prace chapana jako pasivni, podptrna, funkce z hlediska
fizeni. V tomto pojeti manazeti rozhoduji a personalist¢ pouze zajiStuji nezbytnou
administrativu a agendu s tim spojenou. Personalni utvar v tomto ptipadé zabezpecuje
anese odpovédnost za administrativu spojenou se zaméstnavanim osob a S tim
spojenym vykaznictvim. Jedna se predevSim o zajiSténi pracovni smlouvy, zajisténi
Skoleni, mzdové Ucetnictvi, vedeni evidence zejména pro Ucely zdravotniho pojisténi
a socialniho zabezpeéeni, odvody dani z piijmu fyzickych osob a vykaznictvi pro Cesky

statisticky Grad.*

* KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroja. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-

* DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojd. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN
978-80-7400-347-9.
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Personalni fizeni uznava aktivni postaveni personalni prace v organizaci. Takovato
organizace jiZ uznavd vyznam role persondlnich Cinnosti v procesu zabezpeceni
prosperity a uspeésnosti organizace. Pojeti personalni prace se v této podobé zacina
objevovat od druhé poloviny 60. let 20. stoleti ve vétSich organizacich, které maji
rozséhlou liniove §tabni organiza¢ni strukturu s mnoha stupni fizeni a hlubokou délbou
prace. Takovéto organizace si zacCaly budovat pro jednotlivé personalni ¢innosti
specializované odbory a odd€leni v ramci personalniho utvaru na Tustiedi, coz
znamenalo Uzkou specializaci personalistil na jednotlivé personalni ¢innosti. Jednotlivi
zamé&stnanci personalniho ttvaru se tak specializuji na jednotlivé oblasti jako napiiklad
na hodnoceni priace zaméstnancti, mzdové ucetnictvi, kolektivni vyjednavani.
V souvislosti stim vedouci zaméstnanec v Cele utvaru disponuje rozsahlymi
pravomocemi a dostavd se tak v nékterych piipadech na Urovenn ¢lena vrcholového
managementu. Diky tomu Se personalni prace profesionalizuje a stava se profesionalni
¢innosti. Vznika tak aktivni role persondlni prace. Persondlni fizeni se v tomto obdobi
zamétuje piredevS§im smérem dovnitf organizace, na vlastni zaméstnanecké problémy a
dodrZzovani pracovnépravni legislativy a vyuZziti pracovni sily uvnitf organizace.
Personalni otazky strategického rozméru zlstavaji zatim v pozadi a nejsou feSeny.

Netesi se dlouhodobé¢ ani strategické otazky fizeni zamé&stnanosti.”

Rizeni lidskych zdroji ma své pocatky v obdobi pocatku 80. let 20. stoleti
Vv souvislosti se zménou manazerského mysleni a chovani. Po hospodaiské krizi
v 70. letech, kdy mnohé organizace bojovaly o pieZiti, se zaCaly hledat moZnosti ke
zvySeni efektivnosti prace. Formovani a rozvoj nové ekonomiky se spojuje S novym
systémem tvorby bohatstvi. Jedna se o posun od priamyslové ekonomiky k znalostni
ekonomice a znalostni spole¢nosti. Podstatou téchto posunti jsou lidské zdroje, lidé,
kteti disponuji intelektualnim kapité.lem.6 V disledku téchto pozadavkl se persondlni

prace stava predmétem zmén fizeni organizace a zacCina se orientovat také na

> DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdroji. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN
978-80-7400-347-9.

6 VOITOVIC, S. Koncepce persondiniho fizeni a fizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: Grada, 2011.
ISBN 978-80-247-3948-9.
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dlouhodobé strategie. Pfedpokladem je uzka spoluprace mezi liniovymi manaZery
a personalnim utvarem, jehoz kompetenci je péCe o lidské zdroje. Lidské zdroje se
Vv tomto obdobi zacinaji povazovat za vzacnost, které je tfeba vénovat mimotadnou ¢i
vysadni pozornost oproti jinym zdrojim organizace. Rizeni lidskych zdroji se tak stava
velmi dulezitou sloZkou v fizeni organizace. Vzristd vyznam clovéka a lidské pracovni
sily. Vytvari se modely fizeni lidskych zdroji zaloZzenych na zdiraznéni lidského
kapitalu a na efektivité¢ a kvalité jeho fizeni. Zakladnimi modely jsou stochastické
modely, vypracované v Americe, a Harvardsky model. Evropa tyto modely modifikuje
na své hodnotové systémy, jelikoz oproti americkému individualismu je zaméfena spise
na kolektivismus. Jsou vSak i piesto zachovany spole¢né faktory, které¢ se implementuji

ve vSech strategiich. Spole¢né jsou tyto charakteristiky:

- orientace na vnéjsi faktory formovani a fungovéani pracovni sily organizace,
kterymi jsou napf. demograficky vyvoj, legislativa, vnéjsi ekonomické
podminky,

- integrace strategie lidskych zdroji do podnikovych strategii se silnou
organizac¢ni kulturou,

- persondlni prace se stavd naplni prace liniovych manazerti, ktefi nesou
odpovédnost za vykon operativnich persondlnich Cinnosti, kde personalni utvar
zajistuje podplirné sluzby a poradenstvi,

- teditel persondlniho utvaru se stava clenem vrcholového managementu
organizace,

- posileni pfimych vztahti mezi vedoucim pracovnikem a zaméstnancem jejichz
cilem je oslabeni zprostiedkovatelské role odborovych organizaci,

- orientace na kvalitu pracovniho Zivota a spokojenost zaméstnanct,

- zdaraznéni loajality a zd&vazkd zaméstnance k organizaci ¢imz ma dojit

, , £ we . v o . , 7
k posileni sounalezitosti zamé&stnancti s organizaci.

Rizeni intelektualniho kapitalu ¢&i lidského kapitilu je novym pojmem vzniklym

Vv poslednich letech a pouZivanym v nékterych organizacich, zejména v globalnich.

” DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojd. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN
978-80-7400-347-9.
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Zakladem tohoto fizeni je uvédoméni si zaméstnance jako zdroje budoucich hodnot
Z hlediska intelektudlniho potencidlu. Intelektudlni kapitdl je tvofen znalostmi,
dovednostmi a schopnostmi zaméstnance, které jsou organizaci k dispozici a které
prispivaji k procesim vytvarejicim hodnotu. Jedna se o nehmotné zdroje. Intelektudlni
kapital se sklada ze tii slozek, kterymi je lidsky kapital (pfedstavuji jej znalosti,
dovednosti a schopnosti zaméstnancli organizace), spoleCensky kapital (jednd se
0 zasoby a toky znalosti vyplyvajicich ze siti vztahi uvniti i navenek organizace)
aorganizacni kapital (spadaji sem institucionalizované znalosti ve vlastnictvi

organizace, které jsou ulozeny v databazich, manuélech apod. uvnitf organizace).®

Unikatni intelektudlni kapital vlastni kazda organizace. Problémem u tohoto stylu
fizeni je obtiZzna uchopitelnost a méfitelnost a to zejména z ditvodu, Ze Clovek, ktery je
vlastnikem lidského kapitalu v podob¢ znalosti a intelektu, je né€kdy vice a jindy méné
ochoten vyuzivat své schopnosti a dovednosti ve prospéch organizace. Nikdy nelze
zjisti, zda Clovék vyuziva svij potencidl naplno ¢i jestli neni vyuzivan pro jinou

v v v % 9
spolecnost v piipadé odchodu zaméstnance.

Cilem intelektudlniho rozvoje je efektivni rozvoj zaméstnancii organizace a usili,
aby tyto zdroje neodchazely z organizace. Aby intelektualni sloZka organizace vzrustala
je dualezité pristoupit k investovani do lidskych zdroju. Investice by méla byt castec¢né
také na pracovnicich, kteti by se 1 ve svém vlastnim z4jmu méli vzdélavat a zvySovat
své dovednosti a schopnosti v souvislosti nejen s osobnim rozvojem, vétsi spokojenosti
S praci ale 1S pfipadnymi moZnostmi lepsi kariéry, vyS$§imi vydélky. Péce o lidské
zdroje z hlediska zvySovani intelektualniho kapitalu organizace vyustila ve vytvoteni
koncepce tizeni talentd. Efektem tohoto piistupu je zlepSeni vykonu a produktivity celé

organizace.'?

® KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
° DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojg. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN

978-80-7400-347-9.

10 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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1.2 PERSONALNI UTVAR

Rizeni lidskych zdroji je soucasti managementu organizace. Vyznam personalni
prace v organizaci je charakterizovan zfizenim personalniho utvaru a jeho zaclenénim
VvV organizacni struktufe, postavenim personalniho fteditele v hierarchii spole¢nosti
avytvofenim pracovni funkce personalisty. Zaélenéni utvaru v organizaci

charakterizuje vyznam personalni prace pro realizaci cili v organizaci.

Personalni utvar je organiza¢ni jednotkou vytvotfenou pro ucely specializovanych
persondlnich Cinnosti. Persondlni utvar zabezpecuje provadéni operativnich
persondlnich Cinnosti a zéaroven poskytuje koncepéni, metodické, analytické
| poradenské sluzby. Poradenstvi a sluzby jsou poskytovany predev§im v oblastech, jako
je planovani lidskych zdrojt, ziskavani a vybér zaméstnancu, fizeni pracovniho vykonu,
odmeénovani zaméstnancl, vzdélavani a rozvoj zaméstnancl, péfe 0 zaméstnance Ci
zamé&stnanecké vztahy. Persondlni utvar se také zdsadné podili na vytvafeni prostiedi,
které zvySuje angaZovanost jednotlivych zamé&stnanct a tim jim umoziuje co nejlepsi
vyuziti jejich schopnosti a zhodnoceni potenciélu.ll Vykon sluzeb mutize byt zajistén jak
vlastnimi zaméstnanci persondlniho utvaru, tak outsourcingem (zajiSténi externimi
subjekty) v rizném poméru zastoupeni. V piipad¢é externiho dodavatele by vsak mélo
byt zajiSténo, aby rozhodovaci role zlstaly na organizaci, v zddném piipadé¢ by

rozhodovani nemélo byt na externich poskytovatelich sluzeb.

Organizacni uspofddani personalniho utvaru je ovlivnéno velikosti organizace,
oborem ¢innosti, strategii organizace, nastavenou strategii lidskych zdrojl, organizacni
kulturou, poctem a strukturou zaméstnancii apod. Pocet zaméstnancli personalniho
Gitvartl zavisi predeviim na velikosti organizace. Cim vétsi organizace je, tim vétsi pocet
pracovnikii persondlni utvar ma. U malych organizaci Casto persondlni utvar neni

zfizovan a funkci personalistli pfebiraji predevSim majitelé ¢i vrcholovi manaZeti

" ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 13. vyd. Praha: Grada, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7.
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organizace. U vétSich organizaci, kde je zfizen persondlni utvar, byvaji zpravidla

., .. ;. ’ vl F1or M . 12
personalisté specializovanymi odborniky na urcity druh personélni ¢innosti.

1.3 PERSONALNI CINNOSTI

Personalni ¢innosti jsou vykonavané persondlnim Utvarem za ucelem realizace
organizacnich cilli v oblasti fizeni lidskych zdroji. Jedn4 se o administrativné-spravni
¢innosti vychdzejici z pracovnépravni legislativy a zaroven o koncepcni, metodické
a analytické cinnosti, na které navazuje poradenstvi zaméstnancim 1 manaZeriim

organizace.’®
Dle Koubka rozliSujeme tyto druhy personalnich ¢innosti:

1. Vytvéfeni a analyza pracovnich mist — definovani pracovnich tkold, pravomoci
a odpovédnosti a jejich spojeni do pracovnich mist. Vytvareni popisu pracovnich
mist, jejich specifikace a aktualizace materiald s touto agendou spojenych.

2. Persondlni planovani — planovani potfeby zaméstnancii v organizaci, planovani
personalnich ¢innosti a planovani personalniho rozvoje pracovniki.

3. Ziskavani, vybér a piijimani zaméstnanct — piiprava a zvefejiiovani informaci
0 volnych pracovnich mistech v organizaci, pfiprava vybérovych fizeni,
shromazd’ovani dokumentti a materialti od uchaze¢i o zaméstnani v organizaci,
zkouméani materidli pfedloZzenych uchazeci, predvybér, organizace vybéru,
rozhodovani o vybéru, vyjednavani s vybranymi uchaze¢i o podminkach
zaméstnani v organizaci, zafazeni nového zaméstnance do personalni evidence,
orientace nového pracovnika a jeho uvedeni na pracovisté atd.

4. Hodnoceni zaméstnanci — ptiprava metodiky hodnoceni, pfiprava formulait

k hodnoceni, piiprava ¢asového planu hodnoceni, pofizovani dat k hodnoceni,

12 DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdroji. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN
978-80-7400-347-9.

> DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN
978-80-7400-347-9.
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10.

11.
12.

13.

vyhodnocovani a uchovavani dokumentli, organizace hodnoticich rozhovort,
navrhovani a kontrola opatteni.

Rozmistovani (zafazovani) zaméstnancli a ukonCovani pracovniho pomeéru —
zafazovani zameéstnancii na konkrétni pracovni misto, povySovani zaméstnanct,
pfevadéni zaméstnancli na jinou préci, piefazovani na jinou funkci,
penzionovani a propousténi.

Odmeénovani — veskeré nastroje pro ovliviiovani pracovniho vykonu a motivaci
zaméstnancl veetné organizace a poskytovani zaméstnaneckych vyhod.
Vzdélavani zaméstnancii a jejich rozvoj — identifikace vzdélavacich potieb,
planovani a hodnoceni vysledki vzdélavani, hodnoceni tc¢innosti vzdelavacich
programu a v n¢kterych organizacich téZ organizovani vzdélavacich akei.
Pracovni vztahy — organizace jednani mezi vedenim organizace a piedstaviteli
zameéstnanct tj. odbory, potfizovani a uchovavani zapist ze vzajemnych jednani,
zpracovavani informaci zjednani, zaroven sem patii 1 mezilidské
a zamé&stnanecké vztahy, agenda stiznosti, disciplindrni jednani, mediace pfii
konfliktech a komunikace v organizaci.

Péce o zaméstnance — pracovni prostiedi, bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,
organizovani kontroly, otdzky pracovni doby a pracovniho rezimu, socialni
sluzby pro zaméstnance, kterymi jsou napf. stravovani, hygienické podminky
prace, volnocasové aktivity, kulturni aktivity, sluzby poskytované
zamé&stnancliim 1 jejich rodinnym pfislusnikim.

Personalni informacni systém — zjisSt'ovani uchovavani, zpracovani a analyza dat
tykajicich se pracovnich mist, zaméstnancti a jejich prace, mezd, personalnich
¢innosti v organizaci a zéarovenl vné&jSich podminek ovliviiujicich formovani
a fungovani personalu organizace, poskytovani informaci apod.

Priizkum trhu prace — odhalovani potencidlnich zdroji pracovnich sil.

Zdravotni péce o zaméstnance — vychazi ze zdravotniho programu organizace,
zahrnuje pravidelnou kontrolu zdravotniho stavu zaméstnancti, mozZnosti 1éCby,
rehabilitace ¢i prvni pomoc.

Cinnosti zaméfené na metodiku priizkumi, zji§tovani a zpracovavani informaci

— tvorba harmonogramu personalnich praci a systému.
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14. Dodrzovéani zakonli v oblasti prace a zaméstndvani — striktni dodrZovani
ustanoveni zakoniku prace a dalSich zakont (napf. sluzebni zakon v oblasti
statni spravy) tykajicich se zaméstnavani osob, odménovani ¢i socidlnich
zélezitosti. Dodrzovani zakonii zakazujicich diskriminaci pii zameéstnavani,
hodnoceni, odménovani na zdkladé¢ véku, pohlavi, narodnosti, ndbozenstvi,

P y o 14
politické pfislusnosti apod. zaméstnanc.

V nasledujici ¢asti diplomové prace se zaméiim na personalni Cinnosti spojené se
ziskdvanim a vybérem zaméstnancli do organizace. Tento proces pocind od planovani
lidskych zdroja, pfes vytvareni a analyzu pracovnich mist az po samotny proces

ziskavani zaméstnanci a jejich vybéru.

1.4 PLANOVANI LIDSKYCH ZDROJU

Planovani lidskych zdroji v organizaci se vyznacCuje procesné zaméfenym
rozhodovanim o tom, kolik a vjakém terminu organizace potiebuje dodatecné
zaméstnance. Jedna se o predpovéd” budoucich pozadavkl na lidské zdroje v aspektu
celé organizace. Plany lidskych zdroji jsou odvozeny na zakladé plant celé organizace.
Jedna se o plan potieby poctu zaméstnanci, kteti budou pottebni k zabezpeceni pokryti
dané produkce ¢i sluzeb organizace. Planovanim usilujeme o to, aby organizace méla
lidské zdroje (pracovni sily) v potfebném mnoZstvi, v potfebné kvalité¢ (potiebné
znalosti, zkuSenosti, dovednosti), optimalné¢ motivované, s pozadovanymi osobnimi
charakteristikami, flexibilni, pfipravené na zmény, optimalné rozmisténé v organizaci,
ve spravny Cas a s priméfenymi naklady. Jednd se o proces predvidani, stanoveni cild,
realizace opatfeni v oblasti pohybu lidi do organizace, z organizace a uvnitf organizace,
V oblasti spojovani pracovniki s pracovnimi ukoly na spravném misté a ve spravny cas,

vV oblasti formovani a vyuzivani pracovnich schopnosti zaméstnanct, v oblasti

1 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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formovani pracovnich tymi a voblasti persondlniho a socidlniho rozvoje

N o 15
zamestnancu.

Plany lidskych zdrojti nemohou byt zcela piesné, poskytuji vsak dilezité indikatory
pro ziskavani pracovniki, jejich vzdélavani a rozvoj na vSech urovnich organizace.
Planovani lidskych zdroji poméaha v rozhodovani o ziskavani zaméstnanct, predchazi
nadbytecnosti zaméstnancti, interni mobilité, vzdélavani a rozvoji, vyvoji personalnich

nakladu a o organizaci prace. Planovani lidskych zdroju zahrnuje tyto oblasti:

- rozbor prostiedi — ma zjistit a pfedvidat zdroje rizik a pfilezitosti. Prizkum
vnitiniho prostfedi se zaméfuje na podminky organizace vcetné strategii,
technického zdzemi apod. Analyza vnéj$iho prostfedi se zabyva konkurenci,
legislativou apod.,

- predpoveéd poptavky po praci — jak aktivity organizace ovlivni potfebu lidskych
zdroji. Provadi se za pomoci kvalitativnich metod (napf. Delfské metody)
a kvantitativnich metod (napft. extrapolace trendit),

- predpovéd nabidky lidskych zdroji — disponibilni vnitini (audit lidskych zdroja
V organizaci) a vnéjsi zdroje pracovni sily (rozbor nabidky pracovni sily na
vnéjSim trhu préace),

- identifikace rozdilu mezi pfedvidanou poptavkou po praci a nabidkou pracovni
sily spolecné s nastinem feSeni — zjiSténi potencidlniho nedostatku nebo
nadbytku zaméstnani, pracovnich profesi, funkci a kompetenci.

- harmonogram akci krealizaci feSeni — Vv souvislosti s doporucenimi
v pfedchozim kroku. Jedna se o persondlni ¢innosti v organizaci napt. povyseni,
pfevedeni, zménu reZimu prace, a o personalni cinnosti sméfujici ven
Z organizace, kterymi jsou napft. ziskavani pracovnikdl, spoluprace s Gtrady prace.

- kontrola a vyhodnoceni — jak bylo planovanych cilii v oblasti lidskych zdroja

dosazeno a jak byly efektivni.’®

> KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-

'® DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdroji. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN
978-80-7400-347-9.
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Pii ptedpokladaném nedostatku zaméstnanci muze organizace vyhledat a ziskat
nové zaméstnance na zakladé pracovniho uvazku ¢i dohod o provedeni prace (DPP)
nebo pracovni &innosti (DPC). Dale l1ze vyuzit sluzby personalnich agentur, které zajisti
docasné zaméstnance pro organizaci nebo lze investovat do lidského kapitalu, ktery jiz

organizace vlastni.

Pii pfedpokladaném nadbytku zaméstnancii organizace muze napiiklad ukondit
nékteré pracovni Gvazky ¢ DPP a DPC, zkratit pracovni dobu nebo redukovat praci

prescas.

Personalni planovani se déli na pldnovani potfeby pracovnikill, planovani pokryti
potfeb zaméstnanct ale také pldnovéani personalniho rozvoje (kariéry) jednotlivych
pracovniki. Pii planovani se nelze omezit jen na potfeby pocCtu zaméstnancii, ale
musime také odhalit zdroje pracovnich sil, zda je mozné vyuzit vnitinich nebo zda bude
lepsi vyuzit zdroji vné&jSich. V souvislosti s planovanim persondlniho rozvoje
jednotlivych zaméstnanct je zapottebi stabilizovat zaméstnance organizace a nastavit
jim perspektivu v organizaci Vv souvislosti se sladénim individualnich zajmu

zaméstnance se zajmy organizace."’

1.5 VYTVARENI A ANALYZA PRACOVNICH MIST

»Vytvareni pracovnich mist je proces, behem néjz se definuji konkrétni pracovni
ukoly jedince (popripadé skupiny jedincu) a seskupuji se do zakladnich prvni
organizacni struktury, tj. pracovnich mist, kterd museji zabezpecit nejen efektivni
uspokojovani potreb organizace, ale i uspokojovani potreb pracovnikii zarazenych na
tato pracovni mista. Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovnim
misté a tim vytvari i predstavu o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté
pracovat. Pri analyze pracovnich mist jde o proces zjistovani, zaznamenavani,

uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, metodach, odpovédnosti, vazbach na

v KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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Jjind pracovni mista, podminkdch, za nichz se prdace vykonava a 0 dalsich souvislostech

, , 18
pracovnich mist.*

Jedna se o klicové personalni Cinnosti, které rozhoduji o efektivnim vykonu prace
V organizaci, o spokojenosti zaméstnancti s vykonavanou praci a o vykonu dalSich
personalnich Cinnosti a celkové tGspésnosti personalni prace v organizaci jako celku.
Jedna se o prvotni ¢innost, na kterou teprve poté mohou navazovat dals$i persondlni

¢innosti.

Analyza pracovnich mist je rozhodujicim vychodiskem v procesu vytvaieni
pracovnich mist ¢i ve zméné profilu pracovnich mist. Pomaha pii tvorbé optimalni
struktury pracovnich mist, metod jejich plnéni a podminek. Cilem analyzy je zpracovani
informaci a nasledné vytvofeni popisu pracovniho mista, ktery je poté podkladem pro
dalsi pozadavky kladené na dané pracovni misto a nasledné také na pozadavky na
zameéstnance. Soucasti analyzy prace by mély byt zahrnuty oblasti jako napt. popis
vykonavanych Cinnosti, nejdalezitéjSich ¢innosti a povinnosti S nejveétsi odpoveédnosti,
¢as vénovany kazdé Cinnosti, jak Casto je kazda z ¢innosti vykonavana (denng, tydné
atd.), Groven nezavislosti, dovednosti a jejich urovenl potiebnad k vykonani kazdého
ukolu &i specialni podminky tykajici se vykonavani téchto tikoli.™® Z t&chto podkladii
nasledn¢ vznika specifikace pracovniho mista. Na zdklad¢ analyzy a popisu pracovniho
mista se hledaji moznosti, jak praci vykonavat efektivnéji. V souvislosti s tim se berou
Vv uvahu téZ zmény v organizaci prace, zmény technického zabezpefeni organizace
apod., jejich dopad na praci zaméstnanci na daném pracovnim mist&. Casto tento proces
miva za nasledek zménu a nové definovani pracovnich ukolti, povinnosti
a odpovédnosti zaméstnance na daném pracovnim misté. Nasledné se po stanoveném

. y . .o C , .20
case nove definované pracovni misto znovu analyzuje a tim se cely proces opakuje.

'® KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-

19 FOOT, M, HOOK, C. Personalistika. 1. vyd. Praha: Computer Press, 2002. ISBN 80-7226-515-6.

20 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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Pracovni misto je nejmensi jednotkou v organizacni struktufe organizace, kde kazdé
je obsazeno jedinym zaméstnancem. Pracovni misto se skladd z pracovnich ukoli
spojenych s ur¢itymi pravomocemi, odpoveédnosti, vztahy, kvalifikaci a podminkami, za
kterych prace probiha. Pracovni ukoly by mély na zaméstnance pisobit pozitivné,
motiva¢n¢ a umoznovat zamestnancim rozvoj schopnosti a stdlé moznosti uceni se.
V ptipad¢ piili§ jednoduché prace, kdy zaméstnanec neméd moznost vyuziti svych
znalosti, schopnosti a dovednosti, vede prace ke ztraté kvalifikace a tim k negativnimu
pojeti, demotivaci a pasivité. Aby nedochédzelo k negativnim vliviim, mély by pracovni
ukoly byt vytvafeny na zaklad¢ nekolika zasad, kterymi jsou: nesmi poskozovat zdravi
zaméstnance, pracovni zat€Zz musi byt dlouhodobé tnosna, musi vyuzivat
zaméstnancovy znalosti, schopnosti a dovednosti, mél by byt umoznén rozvoj
zaméstnance a prohlubovani jeho kvalifikace a v neposledni fad¢ by pracovni ukoly
mély zaméstnance uspokojovat. Pfi tvorbé pracovnich tkoll je téz zapotiebi fidit se

zékony a platnymi predpisy.?

Pti tvorb& pracovnich tkolil a pracovnich mist je dileZité urcit obsah prace, kterym
je stupeni specializace zamé&stnance. Optimalni stupenl specializace pracovniho mista je
ovlivnén charakteristikou organizace, do které spada velikost organizace, technicka
uroven, stabilita, organiza¢ni struktura a cile, a také charakteristikami zaméstnanci,
jejich znalostmi, schopnostmi, dovednostmi, potiebami apod. Pti tvorbé pracovnich
ukolt hraji roli také technicky rozvoj, pozadavky trhu prace a kvalita pracovni sily.
Riizné podminky vedou k riznym piistupim pii vytvareni pracovnich tkold a tim
| pracovnich mist. Pouziva se klasicky piistup mechanicky nebo moderni piistup

.22
motivacni.

Mechanicky pristup vyznacuje Uzkd specializace pracovnich mist. Zakladni
ptedpokladem je, Ze existuje pouze jeden nejlepsi zpisob provadéni dané pracovni

¢innosti. UmoZiuje to rychlé zapracovani nekvalifikovanych zaméstnanct. Nevyhodou

*! KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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je vysoky stupen jednostranné zatéze, monoténni prace a omezena moznost SirSiho
uplatnéni pracovnich schopnosti. Je zde omezen prostor pro iniciativu zaméstnanci.
Tento pfistup je vhodné vyuzit zejména u mist, kde jsou velmi casto opakované
pracovni Cinnosti, potfeba mensi kvalifikované pracovni sily a stabilni podminky.
Pouziva se v organizacich, které se orientuji predevsim na efektivnost vyuziti zdrojt.
Oproti tomu motivacni pfistup vychazi z pfedpokladu, Ze nejlepSim stimuldtorem je
motivujici, podnétna a rozmanita prace, kterd zaméstnanci poskytuje moznost osobniho
rozvoje a ziskani uznani. Do tohoto pfistupu patii komplexnost pracovniho ukolu,
smysluplnost prace a viditelnost vysledku, rozmanitost pracovniho ukolu (vyuziti
riznych postupil, zafizeni apod.), vyznamnost ukolu, autonomie zaméstnance (prostor

v s - s . r1.r ’ v o v, s 23
pro uplatnéni individualnich schopnosti zaméstnancit) a zpétna vazba.
Proces vytvaieni pracovnich ukoll se déli do Ctyt fazi:

- specifikace jednotlivych ukoli, které je nutné plnit,

- specifikace metod k provadéni jednotlivych tkolu,

- kombinace jednotlivych tkoli a jejich pfifazeni ke konkrétném pracovnim
mistim a nasledné pfidéleni jednotlivym zaméstnanctim,

’ ’ ’ se ’ 7 4o 24
- stanoveni vztahu pracovniho mista k jinym pracovnim mistim.

> DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdroji. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN
978-80-7400-347-9.

24 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-

25



2 ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Ziskavani zaméstnancli je persondlni ¢innosti, jejimz cilem je identifikovat volna
pracovni mista v organizaci, oslovit a zaujmout dostatené mnozstvi uchazect
0 zaméstnani, ktefi splnuji pozadavky na dané pracovni misto, v pfiméfeném cCase
a s pfimérenymi naklady. Ziskdvani zaméstnanct spoc¢iva v rozpoznavani a vyhledavani
vhodnych pracovnich zdrojii, informovani o volnych pracovnich mistech organizace,
nabizeni téchto volnych mist, jednani s uchazeci o zaméstnani, ziskavani potfebnych
informaci o uchazecich a v organizacnim a administrativnim zajiSténi vSech c¢innosti
s timto spojenych. Ziskavani zaméstnancl je kli€ovou fazi tvorby pracovni sily
organizace. V ¢eskych podminkach je n€kdy pouzivan také pojem nabor zaméstnancu.
Jedna se vSak o pojem rozdilny. Naborem zaméstnancti se v modernim pojeti fizeni
lidskych zdrojli rozumi zpravidla ziskavani zaméstnancli z vnéjSich zdrojti. Oproti tomu
pojem ziskdvani zaméstnanci je charakterizovan ziskdvanim pracovnikli nejen
z vnéjSich zdroji, ale zejména o ziskadvani lidskych zdroji z vnitinich zdroju,
soucasnych zaméstnancl organizace. Ziskavani zaméstnanct je strategicky orientované,
bere v tivahu dlouhodobost potieby obsazeni daného pracovniho mista a mozné dopady
rozhodnuti na ziskdvani pracovnikll. Ziskavani zaméstnancli se kromé toho snazi také
ziskavat zaméstnance pro zajmy a cile organizace, zaméstnance zaujaté a motivované,
zaméstnance, jejichz individudlni zajmy se co nejvice ztotoziluji se zajmy organizace

a jejichz hodnoty nejsou v rozporu s hodnotovym systémem organizace a jeji kulturou.?

V procesu ziskavani zaméstnancl existuji dve strany — organizace se svou potiebou
ziskani pracovni sily a uchazeci o zaméstnani, ktefi hledaji nejvhodné&jsi uplatnéni
svého potencidlu. Uchaze€i o zaméstnani mohou byt jak z vnéjSich zdroji tak

z vnitinich. Proces ziskavani zajiStuje tok informaci mezi obéma stranami.

Ziskéavani zamé&stnanct je proces, ktery je zakoncen vybérem a celkem zahrnuje tyto

postupy:

> KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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- plénovani lidskych zdroju,

- analyzu préace, identifikaci znalosti, dovednosti a schopnosti a dalSich osobnich
charakteristik pozadovanych od uchazect,

- zpracovani strategie ziskavani (jakou pracovni silu, zjakych zdroji, metody,
naklady na zisk&vani a vybér, ¢asovy plan),

- vybér (vCetné metodiky vybéru) — zahrnuje predvybér uchazecii na zaklade
ziskanych udaja, testovani, assessment center, vybérovy pohovor,

, . A i 26
- hodnoceni efektivnosti ziskavani a vybéru.

2.1 PODMINKY ZiSKAVANI ZAMESTNANCU

Mnozstvi uchazect, kteti vyjadii zajem o dané pracovni misto v urcitém case, zavisi
na okolnostech a podminkéch, které jsou s volnym mistem spojeny. Tyto podminky lze
délit na vnitini a vnéj$i. Vnitini podminky ziskévani, které si organizace sama nastavi,
ovliviiuji rozhodovéani uchazect stejné tak jako vnéjs$i podminky organizace, které jiz

organizace ovlivnit nemtize, av§ak musi je brat v Givahu.

Vnitini podminky mohou souviset s danym volnym pracovnim mistem. Mezi tyto
podminky patii povaha prace na pracovnim misté, pozadavky na zaméstnance tykajici
se jeho vzdélani, kvalifikace, schopnosti, povinnosti, pravomoci a odpovédnost
vztahujici se k danému pracovnimu mistu, postaveni pracovniho mista v hierarchii
organizace, pracovni podminky, kterymi jsou odmeéna za préci, pracovni prostiedi
a dalsi vyhody urcené pro zaméstnance, organizace prace a pracovni doby a také misto
vykonu prace. K vnitinim podminkdm se fadi také podminky, které souviseji
s organizaci jako takovou. Do této kategorie ddle patii prestiz organizace, uspeSnost
organizace, dobrd povést, uroven a spravedlnost odménovani v porovnani s jinymi

organizacemi, uroven péce o zamestnance, do které spadaji zaméstnanecké vyhody,

*® DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdroji. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN
978-80-7400-347-9.
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které organizace svym zaméstnanciim nabizi, moznosti vzdélavani a komplexniho

rozvoje zaméstnance, mezilidské vztahy v organizaci apod.?’

To, jaci uchazeci se piihlasi do vybérového fizeni na dané pracovni misto, zavisi

také na vnéjSich podminkéch ziskavani zaméstnancti, mezi které fadime:

- demografické podminky - mobilita obyvatelstva a kolisavy vyvoj zplsobeny
proménlivosti reprodukce obyvatelstva, ktery se odrazi v promeénlivosti
produkce pracovnich zdroj,

- ekonomické podminky - odrazi se v nich cyklicky vyvoj narodniho hospodatstvi
a dalsi zmény. Zmény maji vliv na pomér poptavky a nabidky pracovnich sil na
trhu prace a poptavkou po nich,

- socidlni podminky - uzce souvisi s hodnotovymi orientacemi osob a jejich
proménlivosti. Tyka se predevsim profesné-kvalifikacni orientace Ci orientaci na
vzdélani ¢i rodinny Zivot,

- technologické podminky - nastup nové technologie modifikuje a méni
charakteristiku pracovnich mist. Lidské zdroje na trhu prace se casto
piizplsobuji jen z ¢asti €1 se zpozdénim,

- osidleni v okoli organizace - typ osidleni a Zivotniho prostiedi v okoli dané
organizace,

- politicko-legislativni podminky - projevuji se naptiklad v omezovani ¢i
povolovani zaméstnani cizincli na nasem uzemi ¢i opacné zaméstnani obcanti
naSi zem¢ v zahrani¢i. Dale se projevuje v regulaci/deregulaci trhu prace,
vytvareni prekdzek diskriminaci ¢i nafizovani zaméstnani urcitych osob napft.

zvyhodiovani zaméstnavani osob s handicapy.?®

%’ KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-

28 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-

28



2.2 VNITRNIi ZDROJ ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Za vnitini zdroj ziskavani se povazuji jiz stavajici zaméstnanci organizace. Vyhodou
tohoto zdroje je, Ze zaméstnavatel jiz zaméstnance zna, zna jeho schopnosti a vi, co od
n¢j muze cekat. I uchaze¢ vi, co od organizace muze ocekavat a zaroven posiluje
sounalezitost s organizaci. Vybér z vnitinich zdroji plsobi pozitivné na vSechny
zaméstnance v organizaci, nebot jim davd moznost pracovniho riistu, postupu
V hierarchii organizace ¢imz zvySuji i celkovou spokojenost zaméstnancti v organizaci,
zlepSuji pracovni moralku a iniciativu zaméstnancii. Téz piisobi pozitivné na snizeni
fluktuace a na rozvoj zaméstnanct, ktefi jsou diky tomu motivovani v dalS$im
vzdélavani a vys$sim vykontim. Timto zéroven dochazi k ndvratnosti nakladu, které
organizace do zaméstnance vlozila. Z vnitinich zdroji se v né€kterych ptipadech téz
vybiraji zaméstnanci, kteti by v souvislosti s ukonfenim c¢innosti ¢i s ptipadnymi

organiza¢nimi zménami museli v organizaci ukoncit sviij pracovni pomer.

Nevyhodami vyuzivani vnitinich zdrojii zaméstnanct jsou mozné spory a vzajemna
soutéZivost mezi zaméstnanci, které mohou plisobit negativné a ovliviiovat pracovni
moralku organizace. Dale uzavienost spolecnosti a tim mensi moZnosti pfinosu novych
napadd, myslenek a inovaci, které by mohly pfijit zvenci od dosud nezndmych
uchazecu. Negativnim faktorem mize byt, Ze se pfi rozhodovani o pfijeti uchazece na
dané pracovni misto, nesoustfedi ¢lenové vybérové komise pouze na pozadované

ptedpoklady a do rozhodovani se promitaji i napiiklad osobni vztahy mezi zaméstnanci.

Pokud organizace chce pfistupovat k vybirani z vlastnich vnitfnich zdroja, je
zapotiebi dbat na to, aby =ziskdvani bylo integrovano s ostatnimi persondlnimi
¢innostmi, kterymi jsou planovani naslednictvi, analyza prace, vyb&r zaméstnanct
a hodnoceni pracovnika. Cely tento proces znamend nutnost investic co zaméstnancl

a jejich rozvoje. Mezi nastroje ziskavani z vnitinich zdroji patii nasledujici Cinnosti:

- fizeni naslednictvi — identifikace a fizeny rozvoj zaméstnanct s predpoklady pro
rozvoj. Soulasti je téZ planovani naslednictvi, cilem je sladéni potieb

zaméstnancl a organizace,
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- interni vybérové fizeni,

Y . . o 29
- vnitfni mobilita zaméstnancu.

2.3 VNEJSI ZDROJ ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Vnéjsi zdroje zahrnuji vyhledavani zaméstnance mimo organizaci. Do této skupiny
patii pracovni sily na trhu prace, které jsou registrovanymi uchazeci o zaméstnani na
ufadech préace, absolventi Skolskych zatizeni a dalSich vzdélavacich instituci ¢i osoby,
které zaméstnany jsou, avSak rozhoduji se o zméné¢ zaméstnavatele z divodu potieby
zmény ¢i dalSiho rozvoje. Do této oblasti se fadi také uchazeci po mateiské a rodicovské
dovolené ¢i Zeny V domécnosti, osoby v invalidnim ¢i starobnim dachodu, studenti

vyhledéavajici moznost ptivydélku, anebo pracovni zdroje v zahranici.

Vn¢éjsi zdroje piinasi do organizace moznosti novych pohledl, zkusenosti, znalosti
I inovaci. Tito zaméstnanci mohou inspirovat k pozitivnim zménam v organizaci.
Dal8imi vyhodami je, Ze je vétSi mozZnost vybéru z uchazecii. Zaméstnanec vybrany
z vnéjSich zdroj vSak vyzaduje vétsi naklady finan¢ni i ¢asové na adaptaci jedince do
pracovniho kolektivu a pfi zafazeni na pracovni misto nez bude schopen podavat
optimalni pracovni vykon. Jsou téz vynaloZeny vétsi financéni ndklady na vybér téchto
zamé&stnancl neZ pii vybéru z vnitinich zdroji a vétsi casova narocnost, jelikoZ je nutné
urit terminy na zvefejnéni pracovni nabidky, na vybé&rové fizeni vcetné osobnich

pohovorti, termin nastupu vybraného uchazece apod.

Pokud se organizace rozhodne vybirat z vnéjSich zdroja, je nutné vybrat vhodné

metody pro ptilakani vhodnych uchazect, kterymi mohou byt:

- nabidka prace na Gfedni desce organizace ¢i dal$i mistni vyvésce

- nabidka prace na desce uradu prace,

> DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN
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- nabidka prace prostfednictvim internetu — inzerce na serverech s nabidkami
prace, u personalnich agentur a predevsim vlastnich webovych strankéch,

- nabidka prace v tisku, rozhlase a televizi — nejlépe na lokalni trovni u méné
kvalifikované prace, u vice kvalifikované jsou vhodné¢jsi média s celostatni
pusobnosti,

- spoluprace se vzdélavacimi institucemi,

- spoluprace s profesnimi organizacemi,

- veletrh pracovnich pfilezitosti — nejcastéj$i veletrhy potddané na vysokych
Skoléach, snaha o prilakani absolventd,

- spoluprace s persondlni agenturou — mezi personalni agentury se ftadi
zprosttedkovatelny prace (zajiStuji pracovniky pro manudlni prace, nizsi
manazerské pozice, administrativni, asistentské a sekretaiské pozice, uchazece
maji umistény v databazich), agentury na vyhleddvani a vybér (pfedevsSim
zaméfeny na obsazovani pozic ve stfednim managementu, vedou databaze
i vyhledavaji na pracovnim trhu), outplacementové (pivodnim poslanim je
pomoci osobam, které pfiSly o praci, nabizeji Skoleni zahrnujici znalosti
a dovednosti knalezeni nového zaméstnani, V soucasnosti téz poskytuji
poradenské a zprostiedkovatelské sluzby stfednimu az vrcholovému
managementu) a headhuntingové spole¢nosti (sluzby na nejvyssi arovni, uplatni
se pifi obsazovani nejvyssich manazerskych pozic),

- samostatné piihlaSeni uchaze¢i o zaméstndni — nejcastéjsi, riziky je velké
mnozstvi uchazecli zejména téch, ktefi zasilaji zivotopisy bez zhodnoceni
pracovni nabidky, zda vyhovuji pozadavkiim ¢i nikoli,

- uchaze¢i na doporuceni — levnd a ucinnd mozZnost ziskdvani novych

zaméstnanci. >
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2.4 PROCES ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Predpokladem pro efektivni proces ziskdvani zaméstnanci je znalost povahy

pracovniho mista, kterou ziskdme z analyzy pracovnich mist v organizaci, a predvidani

vytvareni novych pracovnich mist ¢i jejich uvoliiovani, které jsou soucasti persondlniho

planovani. Proces ziskavani zaméstnanct se dle Koubka sklada z téchto kroku:

1
2
3.
4

© o N o O

11.
12.

24.1

identifikace potfeby ziskani zaméstnance,

popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista,

zvazeni alternativ,

vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zalozime
ziskavani a pozdéjsi vyber zaméstnanci,

identifikace potencialnich zdroji zaméstnanct,

volba metod ziskavani zameéstnanct,

volba informaci a dokumentd, které budeme pozadovat od uchazec,

formulace nabidky zaméstnani,

uvetejnéni nabidky prace,

. shromazd’ovéni informaci a dokumentli od uchazeci o nabizené pracovni misto

a jednani s nimi,
predvybér uchazecl na zéklad¢ obdrzenych informaci a dokument,
sestaveni seznamu uchazecl, ktery budou pozvani k samotnému procesu

w31
Vyberu.3

IDENTIFIKACE POTREBY ZISKANI ZAMESTNANCE

Identifikace potfeby musi vychéazet z planti organizace i z jeji operativni potieby.

Persondlni planovani vychdzi z pland c¢innosti na dané obdobi. Identifikace potfeby

musi probihat s pfedstihem pted realizaci ziskavani zaméstnanct a s pfedstihem akutni

potieby obsazeni pracovniho mista. Hraji zde proto velky vyznam periodické progndzy
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stavu a pohybu zaméstnanci organizace, které umoziuji identifikovat reprodukéni
potiebu zaméstnanct, kterou je nahrada za odchazejici zaméstnance z organizace, na
jind pracovni mista v organizaci ¢i do starobniho ¢i invalidniho diichodu, a zaroven
sledovani faktor ovliviiujicich Gspory zaméstnanct. Ne vzdy vSak je mozné potieby
zamé&stnancl identifikovat dostate¢né doptedu napiiklad v pfipadech nahlych umrti.
V ptipadé odchodu zaméstnance k jinému zaméstnavateli je situace oSetfena vypoveédni

lhtitou ¢i dohodnutym terminem odchodu z Organizace.32

2.4.2 POPIS A SPECIFIKACE OBSAZOVANEHO PRACOVNIHO MIiSTA

Abychom mohli postupovat v dalsich krocich ziskavani zaméstnanct, je nutné
nejdiive stanovit veskeré¢ tidaje k volnému pracovnimu mistu, udaje o veskeré praci
a pracovnich podminkdch vazanym ktomuto pracovnimu mistu a zejména
0 pozadavcich na dané pracovni misto, které bude organizace klast na zamé&stnance.
Tyto informace jsou obsazeny v popisu a specifikaci pracovniho mista. Pokud takovéto
popisy nemame aktualni, neodpovidaji skute¢né povaze prace a skute¢nym pozadavkiim
na pracovni misto, musime tedy nejdiive provést analyzu obsazovaného pracovniho
mista. Nejdalezit¢j$i charakteristiky téchto popistt se poté promitnou do informaci
obsaZenych v nabidce volného pracovniho mista. Tyto charakteristiky umoziuji
potencionalnim uchaze¢tim rozhodnout se, zda o nabidku budou mit zajem a budou se o
pracovni misto uchazet, ¢i nikoli. Se vS§emi témito vybranymi charakteristikami se dale

. oy v r1ow w7 1w v o 33
pracuje ve fazich prfedvybéru nebo piimo v procesu vybéru zaméstnanctl.
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243 ZVAZENI ALTERNATIV

Vzhledem Kk nutnosti hospodateni s lidskymi zdroji, hospodafeni s pracovni silou
a s ohledem na soustavné snizovani nakladi prace je nutné zvazit veskeré alternativy
vyuziti pracovniho mista. Teprve po dikladném zvazeni pokracujeme k dalSim krokiim
Vv oblasti ziskavani zamé&stnanci. V procesu ziskavani zaméstnanct pokracujeme pouze
tehdy, dojdeme-li k zavéru, ze pracovni misto vyzaduje zaméstnance na plny pracovni
Givazek popiipadé jej lze pokryt formou &asteéného uvazku &i formou DPP nebo DPC.
Tato volba poté urCuje a ovliviluje dalSi kroky v procesu ziskdvani a vybéru

zaméstnancl. Mezi moznosti, které je nutné v tomto kroku zvazovat, patfi:

- zruSeni pracovniho mista,

- rozdéleni prace mezi jina pracovni mista,

- pokryti prace formou piescasil,

- pokryti prace formou ¢astecného uvazku,

- pokryti prace formou do¢asného pracovniho tvazku,

- pokryti prace DPP nebo DPC,

- pokryti prace externim dodavatelem — napt. outsourcing,

- pokryti prace formou plného tivazku.®*

2.44 VYBER CHARAKTERISTIK POPISU A SPECIFIKACE PRACOVNIHO
MISTA

Obsah zvetejnéné informace k pracovnimu mistu rozhoduje o tom, kolik uchazect
aV jaké kvalit€¢ se na nabidku zaméstnani ptihlasi, tudiz ovliviiuje celkovou odezvu.
Z popisu a specifikace pracovniho mista, které byvaji ptilis podrobné, je tedy nutné
vybrat takové charakteristiky popisu pracovniho mista, které nejvice a nejvystiznéji
charakterizuji pracovni misto a které jsou zaroven dilleZité pro to, aby uchazeci poskytly

co nejvice realisticky pohled na praci, kterd souvisi s obsazovanym pracovnim mistem.

** SIKYR, M. Nejlepsi praxe v Fizeni lidskych zdroji. 1. vyd. Praha: Grada 2014. ISBN 978-80-247-
5212-9.
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pracovnich povinnosti a ukolll na daném pracovnim misté¢ nebylo mozné a uchaze¢ by
byl zcela nezplisobily pro vykon zadané prace. Jaké pozadavky a charakteristiky budou
vybrany, zalezi na povaze pracovniho mista, na prioritich organizace a pracovnim
zatazeni v organizaci. Pii popisu pracovniho mista by se nemélo zapomenout zejména
na ndzev pracovniho mista, hlavni typy pracovnich ukoli a zodpovédnost pracovnika za
dané oblasti, misto vykonu prace, pracovni podminky, zejména platové podminky,
adale moznosti dalsiho vzdé€lavani a rozvoje vramci zaméstnani. S ohledem na
pozadavky na zaméstnance by mélo byt uvedeno jaké vzdélani a jakou kvalifikaci by
mé¢l uchaze¢ na dané pracovni misto spliiovat, dovednosti a schopnosti potiebné
K vykonu cinnosti, charakteristiky osobnosti, pfipadné jsou-li pozadovany néjaké
pracovni zkuSenosti. VSechny uvedené pozadavky by mély byt rozdéleny na nezbytné
(povinné, nutné pro vykon cinnosti), zddouci (nejsou bezpodminecné nutné, avSak
pomahaji k dobrému vykonu ¢innosti), vitané (nejsou nutné, avsak zvysuji vyuzitelnost
zameéstnance v organizaci) a okrajové (nejsou nutné pro vykon Cinnosti, 1ze je zajistit
jinym zpiisobem). Ve zvefejnéné nabidce prace je vhodné uvést predevsim pozadavky
nezbytné a Zadouci. V nékterych ptipadech je vhodné pouzit také nckteré vitané.
V uvedeném potadi uplatiiujeme tyto pozadavky u predvybéru zaméstnancii a poté
I vV samotném vybéru. Pfednost pii rozhodovani davame i pfesto uchazeCtim, ktefi

spliwji celou $kalu pozadavki.®

245 IDENTIFIKACE POTENCIONALNICH ZDROJU ZAMESTNANCU

V tomto kroku organizace rozhoduje, zda se zaméfi na vyhledavani zamé&stnanci
z vnitinich nebo z vnéjSich zdroji nebo jestli pfistoupi k jejich kombinaci. Pokud
pfistoupi k zdrojim vlastnim, je to pro organizaci jednodussi piistup z hlediska

informaci o zaméstnancich a jejich dispozicich pro dané pracovni misto. Vné&j$i zdroje

» KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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jsou slozitéjsi z divodi ziskavani informaci od uchazecii, rovnéz s sebou nesou 1 veétsi

casové i administrativni naroky.

2.4.6 VOLBA METOD ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Je dulezité, aby volba metod vychdzela z potifeby dat na védomi vhodnym osobam
existenci volného pracovniho mista v organizaci a motivovat je K projeveni zajmu
0 dané pracovni misto. Volba metod zavisi na zvoleném zdroji ziskavani zaméestnancti —
vnitini ¢1 vnéj$i, na pozadavcich kladenych na dané pracovni misto a na pracovnika, na
situaci na pracovnim trhu (zejména lokdlnim), na vysi finan¢nich prostfedkti ur¢enych
pro ziskavani a vybér zaméstnanctl, na rychlosti potieby obsadit pracovni mist apod.

Nejcastéji pouzivanymi metodami ziskavani pracovniki jsou:

1. uchazedi se nabizeji sami — v pfipadé€, ze organizace ma dobrou image, poveést,
nabizi zajimavou, dobfe placenou popiipad¢ prestizni praci se uchazeci nabizeji
organizaci sami bez nutnosti vypsani volné pracovni pozice v pribéhu celého
roku. Vyhodou v tomto piipad¢ je, Ze jsou sniZzeny ndklady na ziskdvani
zamé&stnancl. Nevyhodou je, Ze se uchazec¢i hlasi v pribéhu celého roku bez
ohledu na volnd pracovni mista, tudiz jsou pro organizaci v danou chvili
neupotiebitelni. Organizace se témito nabidkami musi zabyvat a odmitat je;

2. doporuceni — jedna se o pasivni metodu ziskavani zaméstnanct. Je zapotiebi
vytvofit informacni predpoklady o volném pracovnim misté, aby vSichni
zaméstnanci organizace o moznosti volného pracovniho mista v&€déli a mohli
vhodného uchazece doporucit. Organizace v tomto piipadé mize vytvofit systém
odménovani zaméstnance, ktery uchazece doporucil. Vyhodou jsou nizsi
naklady na ziskévani pracovnikii a pfedpoklad, Ze doporuceny uchaze¢ bude
spliovat piedpoklady vzhledem k doporuceni jiz soucasného zaméstnance, ktery
by si doporuc¢enim nevhodného pokazil svou povést v organizaci. Nevyhodou je
omezend moznost vybdru. Casto se tato metoda pouziva pii obsazeni
odpovédnéjsich pracovnich funkci, kdy nadtizeny doporuci svého podiizeného

k povyseni;
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3. primé osloveni vyhlédnutého potencionalniho uchazece — jedna se o operativni
metodu, ktera klade pozadavky na vedouci pracovniky, kteti sleduji sviij obor
zaméieni a vytipovavaji kvalitni pracovniky v tomtéz oboru, ktefi budou
osloveni s konkrétni nabidkou zaméstnani v piipadé potieby organizace. Pouziva
se pii ziskavani pracovnikl pro naro¢néjsi funkce a vySe postavené pracovniky
¢i odbornikii ve své profesi. Vyhodou je jistda odbornost uchazece a snizeni
finan¢nich nékladl na ziskdvani zaméstnanci. Nevyhodou je vytvofeni rivality
mezi organizacemi V piipad¢ ziskani jejich zaméstnance pro svou organizaci
a zaroven moznost, ze osloveny bude mit velké naroky na pracovni podminky
vzhledem K situaci, Ze ma vice pracovnich nabidek a je si tak védom své ceny;

4. vyvésky (v organizaci 1 mimo ni) - nenarocnd a levna metoda ziskévani
pracovniki. Zalezi na umisténi — uvnitf ¢i pfistupnd vefejnosti. Na vyvéskach
byva zpravidla uvetejnén detailni popis nabizeného pracovniho mista spole¢né
s pozadavky na uchazeCe se lhitou pro podavani zadosti. Vyhodou je velké
mnozstvi informaci o nabizeném pracovnim misté pro uchazece, ¢imz se snizuje
pocet piihlaSenych osob, které neodpovidaji vSem poZadavkim na pracovni
misto. Nevyhodou je omezeny pocet osob, ktefi si vyvésku piectou, je tedy
osloven jen omezeny pocet potenciondlnich uchazecii. Variantou vyvések je
forma poutate umisténého na vefejné pfistupném a dosti viditelném misté.
Poutace vsak poskytuji pouhy zlomek informaci. Jejich ucelem je tedy podnitit
potencionalni uchazece, aby si vyhledali dalsi informace na jinych informac¢nich
kanalech;

5. letdky — jedna se o letdky vklddané do poStovnich schranek na urcitém tzemi.
Lidé jsou tak nuceni zaregistrovat nabidku pracovniho mista v organizaci.
Nejcastéji se takto ziskavaji pracovnici pro méné kvalifikovanou préaci. Vyhodou
je velké mnozstvi informaci poskytovanych potenciondlnim uchazeclim
a osloveni velkého poctu osob. Nevyhodou jsou vyssi finan¢ni naklady;

6. inzerce ve sd¢lovacich prostfedcich — jedna se o Castou metodu inzerce v tisku,
rozhlasu ¢i televizi. Inzerce miize byt zaméfena na region ¢i na uzemi celého
statu nebo dokonce mezinarodni. Regiondlni sd€lovaci prostiedky jsou
vyuzivany v ptipad¢ hledani méné kvalifikovanych pracovnich sil, celostatni ¢i

mezistatni se pouzivaji v pfipadé vyhleddvani odbornikli v daném oboru
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10.

11.

¢innosti. Vyhodou je rychlost Sifeni informace o volném pracovnim misté
a velké mnozstvi potencionalnich uchazec¢ii. Nevyhodou je vysoka cena inzerce;

Spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi — jedna se o velmi
pouzivanou metodu. Spoluprice se vzd€lavacimi institucemi zajiStuje piisun
mladych pracovniki a odbornikii do organizace. Vyhodou je, ze Skola muze
formou predvybéru doporucit nejvhodnéjstho uchazece zitad studentt.
Organizace miize studenta sledovat v jeho vyvoji a podilet se na ném v zajmu
pfinosu pro organizaci. Nevyhodou je sezénnost ndstupu absolventi do
zamestnani;

spoluprace s odbory — tato metoda je vyuzivana v zemich s dlouhou odborovou
tradici a dobrou organizaci odborovych svazll. Vyuziva se pro ziskdvani urcitych
skupin pracovnikii, nejvice délnickych povolani. Dany odborovy svaz musi mit
vlastni informacni systém. Vyhodou je udrzovani dobrych vztahli mezi
organizaci a odbory. Nevyhodou jsou omezené moznosti vybéru,;

spoluprace se sdruZzenimi odbornikil, védeckymi spole¢nostmi apod. — nepiili§
pouzivand metoda, vramci které se vyuzivaji informacni systémy téchto
organizaci. Vyhodou je levnost metody a také, Ze takto vytipovani jedinci jsou
odborn¢ zpusobili pro danou pracovni pozici. Nevyhodou je skuteCnost, ze
ziskani;

spoluprace s ifady prace — tato moznost by méla byt vyuzivana. Utady prace
zprostitedkovavaji praci nejen nezaméstnanym hledajicim préci, ale také
organizacim hledajicim zaméstnance. Vyhodou jsou nizké naklady, nebot” ufady
prace zprostiedkovavaji zaméstnadni obéma stranam bezplatné (naklady v tomto
pfipad€¢ hradi stat ze statnich prostfedki na politiku zaméstnanosti). Dalsi
vyhodou je, ze ufady prace maji od z4jemcii o zaméstnani potiebné informace
0 jejich osob¢ potfebné pro vyhodnoceni vhodnosti na dané pracovni misto.
Nevyhodou vtomto piipadé je omezeny pocet uchazeci o zaméstnani
a predevSim omezena skupina uchazecii. Jedna se predevsim o skupiny s nizsi
kvalifikaci nebo obtizné zaméstnatelnych;

vyuzivani sluzeb komerénich zprostiedkovatelli — tyto metody jsou vyuzivany

spiSe pfi potteb¢ obsadit pracovni misto kvalifikovanym odbornikem. U nas tyto

38



firmy nabizeji nejen ziskadvani pracovniki, ale i jejich vybér nebo alespon
predvybér. Spoluprace je mozna bud’ V soucinnosti, nebo tyto firmy pracuji
i samostatn¢. Klient firmy byva zpravidla anonymni. V kazdém piipadé by
kone¢né rozhodnuti mélo ziistat organizaci. Vyhodou je znalost trhu prace
danymi firmami a jejich databaze uchazect. Nevyhodou jsou velké finanéni
naklady nutné k vynaloZeni pro poskytnuti sluzby. Pracovnici téchto firem Casto
nejsou plné€ seznameni s detailnimi pozadavky na obsazované pracovni misto,
pfedevS§im s pozadavky na osobnostni charakteristiky. Nevybiraji tedy
s dostate¢nou znalosti pozadavki, postradaji zkuSenosti z dané organizace, kde
se obsazované pracovni misto nachazi;

12. elektronické ziskdvani pracovnikll prostiednictvim internetu — jednd se
0 webové stranky zprosttedkovavajici nabidky prace organizaci prostiednictvim
agentury zabyvajici se webovou inzerci ¢i nabidky prace uchazect hledajicich
zaméstnani. Spadaji sem také vlastni internetové stranky organizaci, na které
umistuji informace o vlastnich volnych pracovnich mistech. Vhodnéjsi je vyuzit
specificky zaméfené servery neZ vsSeobecné zaméfené.®*® Soudasti jsou takeé
intranety jednotlivych organizaci. Vyhodou této metody je nizka cena inzerce,
rychlost inzerce a moznost poskytnuti velkého mnoZstvi informaci
k nabizenému pracovnimu mistu i uvefejnéni pozadavkt na uchazece o pracovni
misto. Tato metoda umoziiuje provadét dal§i Cinnosti spojené se ziskavanim
pracovnikl jako napiiklad poskytnuti dotaznikli pro vyplnéni uchazeci, které
usnadni pfedvybér pomoci vyhodnocovacich programi. Proces =ziskdvani
zaméstnancl se timto velmi urychli. Nevyhodou poté je, Ze okruh uzivateli
internetu nezahrnuje stejnou mérou vSechny veékové kategorie pracovniki
jelikoz ne vSichni lidé maji ptistup k pocitaci a tim také k internetu. Zapottebi je
také zvolit titulek a klicova slova inzeratu, aby byl co nejvice vystizny a dobie

dohledatelny.*’

** ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojg. 13. vyd. Praha: Grada, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7.

87 DALE, M. Vybirdme zaméstnance. Zdkladni znalosti personalisty. 1. vyd. Praha: Computer press, 2007.

ISBN 978-80-251-1522-0. 1.
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2.47 VOLBA INFORMACI A DOKUMENTU

Tento krok miize ovlivnit UspéSnost vybéru. Zavisi na tom, jak podrobné
a spolehlivé informace od uchazecii organizace ziska. Nejcastéji jsou po uchazecich
pozadovany doklady prokazujici dosazené vzdélani a praxi, zivotopis, reference
a hodnoceni z predchozich zaméstnani, vypis z Rejstiiku trestd, lékarské osveédcéeni
0 zdravotni zpusobilosti, motiva¢ni dopis, vyplnéni specialniho dotazniku organizace
apod. Nejcastéjsim pozadovanym dokumentem po uchazeCich o zaméstnani je

zivotopis. Existuji tfi typy zivotopisi:

- volny Zivotopis — chronologicky popis Zivota uchazee. Casto uchazei
nepiiznaji veskeré informace o své osob&. Prace s témito druh Zivotopisi je
obtiznd, neumoZznuje porovnani sjinymi uchazefi. Vyhodou je moZnost
posouzeni formula¢nich schopnosti uchazece a moznost prozrazeni skute¢nosti,
které by v jinych forméch Zivotopist nevysly najevo;

- polostrukturovany zivotopis — pokus o propojeni volného zivotopisu se
strukturovanym tudiZ zachovani vyhod volného Zivotopisu a pfitom uleh&eni
porovnavani urcitych udaji a informaci. Formou strukturovaného Zivotopisu se
Vv tomto piipadé zjistuji pfedevSim informace tykajici se vzd€lani a praxe
uchazece;

- strukturovany Zivotopis — jednd se o Zivotopisny dotaznik, je uritou formou
dotazniku pro uchazeCe o zaméstnani. Aby byl strukturovany Zzivotopis
organizaci platny, musi stanovit jeho strukturu. Struktura by méla byt stanovena

S ohledem na pozadavky dané¢ho obsazovaného pracovniho mista.®

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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2.4.8 FORMULACE NABIDKY ZAMESTNANI

Nabidka zaméstnani se zpracovava na zakladé popisu a specifikace pracovniho
mista s pfihlédnutim k tomu, ze kterych zdroji si pfejeme zaméstnance ziskat,
k obtiznosti nalezeni daného typu zaméstnance, k volb¢ metody ziskavani zamé&stnanci
a k volbé dokumentti a pozadovanych informaci od uchazece. V ptipadé nabidky méné
kvalifikované prace postaci strund informace o nabidce. Oproti tomu V piipadé
vyhleddvani zaméstnance na vysoce kvalifikované pracovni misto je tfeba nabidku
popsat co nejdetailngji s uvedenim zaméstnaneckych vyhod. Je tfeba mit vSak stale na
paméti nejen obsah nabidky, ale také jeji formu a umisténi. Nékteré metody nabizeji
moznost poskytnuti velkého mnozstvi informaci, které nezvysi néklady na ziskavani
zaméstnancl. V kazdém piipad¢ je nutné veSkeré uvadéné informace peclivé promyslet.
Vhodné formulovana nabidka by méla vhodné uchazece povzbudit a nevhodné odradit,
méla by tedy plnit autoselektivni funkci. Pokud tato funkce nebude splnéna hrozi, ze se
uchazecli o zaméstnani prihlasi pfiliS a tim se zvysi vynalozené néklady na prostfedky

vy e

| Cas organizace. Aby byl inzerat co nejefektivnéjsi, je tieba dodrzovat jisté zasady:

1. obsah inzerdtu — nazev prace nebo pracovniho mista, stru¢ny popis pracovniho
mista a charakteristika organizace, ndzev organizace, misto vykonu prace,
poZadavky na vzdé€lani, kvalifikaci, praxi a dalSi schopnosti a vlastnosti
uchazece, pracovni podminky (plat, odmény a vyhod, pracovni doba apod.),
moznosti vzdélavani a rozvoje, pozadované dokumenty od uchazece a pokyny
pro uchazece jak a kdy se miize o zaméstnani uchazet popiipadé kde ziska blizsi
informace;

2. zadani inzeratu do vhodného sdélovaciho prosttedku — zavisi na volbé metod
ziskavani zam¢stnancii;

3. zvoleni osvédcené formy inzeratu — V tomto piipad¢ se bere v uvahu umisténi
inzeratu na strance, velikost inzeratu, den uvetejnéni apod.39;

4. vedeni zaznaml o vydanych inzeratech organizace — usnadni jejich dalsi

inzerovani. Informace by meély obsahovat druh vyuzitého sdélovaciho

MATEJKA, M, VIDLAR, P. Vse o pfijimacim pohovoru. Jak poznat druhou stranu. 1.vyd. Praha:
Grada, 2002. ISBN 80-247-0215-0.
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prostiedku ke zvefejnéni, datum a den vtydnu zvefejnéni, umisténi ve
sdélovacim prostfedku (strana, umisténi na strang, ¢as atd.), forma inzeratu (typ
pisma, barevnost apod.), jména uchazect celkove€, jména uchazecti pozvanych
k osobnimu pohovoru a jména tspé$nych uchazedi;

5. analyza efektivnosti inzerovani — na zdklad¢ zvefejnéni v riiznych sdélovacich
prostiedcich;

6. vcasna informace odmitnutym uchazecim o nevybrani.

Inzeraty by nemély byt zvetejiiovany anonymnég. V inzeratu by nemély byt uvadény
pouze pozadavky na uchazece ale také benefity, které organizace nabizi. V inzeratu je
tieba se vyhnout diskriminujicim pozadavkiim, kterymi jsou napiiklad ve€k, pohlavi
apod. Dobré je vyhnout se také nazvim pracovnich pozic v angli¢tiné bez bliz§iho
vysvétleni, jelikoz mohou znamenat cokoli a to n¢které uchaze¢e miize odradit. Velmi
dalezité je, jak je nabizené pracovni misto prezentovano. Doporucena je realisticka

prezentace se snahou vyhnout se zkresleni.*

2.4.9 UVEREJNI NABIDKY PRACE

Ptedchozi kroky ziskavani jsou ptipravnou fazi jejimZ dovrSenim je uvetejnéni
inzeratu s nabidkou zaméstnani. Dnem uvetejnéni zacind obdobi, béhem které¢ho se
uchazeci o nabizené pracovni misto hlasi a shromazduji se potiebné informace o nich.
Toto obdobi by nemélo byt pfili§ dlouhé ani kratké. V zadném piipad¢ by zvetfejnéni
nabidky zaméstnani nemélo byt kratSi nez dva tydny, i kdyby se na obsazeni volného
mista sebevice spéchalo. Krat§i obdobi lze volit u méné kvalifikované prace nebo
v ptipadech, kdy je na trhu prace k dispozici hostecné mnozstvi volnych pracovnich sil

s pozadovanym zamétfenim. U vice kvalifikované prace je vhodné volit obdobi

%0 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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uvefejnéni delsi, jelikoz krat$i by mohlo potencionalni zaméstnance od uchazeni se

odradit. Vhodné je také nabidku uvefejnit vice zptsoby.*

2.4.10 SHROMAZDOVANI INFORMACI A DOKUMENTU OD UCHAZECU

Jedna se o obdobi mezi uvetejnénim nabidky a ukoncenim obdobi, ve kterém se
uchaze¢i mohou o volné pracovni misto hldsit. Uchazec¢i se mohou hlésit stanovenymi
moznostmi ptihlaseni, které by mély byt uvedeny jiz v nabidce volného pracovniho
mista. Nejcastéji se jedna o elektronické zasilani dokumentli, pomoci poStovnich ¢i
kuryrnich sluzeb nebo osobnim predanim.*” V tomto obdobi se také pripravuji
dokumenty s cilem, aby bylo mozné volné pracovni misto obsadit co nejdiive. Probiha
zde detailné;jsi informovani uchazec, jednani s nimi a ziskdvani informaci a dokumentti
od vSech pfihlaSenych. Jednani s uchazeci rozhoduje o tom, zda se stanou skute¢nymi
uchazeCi o zaméstnani a budou chtit do organizace nastoupit. Pfi shromazd’ovéni
informaci a dokument od uchazetli o zaméstnani by se méla v momenté piijeti
kontrolovat jejich spravnost a Uplnost a v piipadé potieby pozadovat od uchazece

doplnéni.43

2.4.11 PREDVYBER UCHAZECU

V této fazi se ze souboru uchazecu, zpravidla na zaklad¢ predlozenych dokument,
vybiraji ti, ktefi se jevi jako vhodni uchazeci pro zatazeni do vlastniho procesu vybéru.
Vybér spocivd v porovnani pozadavkii na dané obsazované pracovni misto
s predlozenymi dokumenty, ze kterych jsou patrné zpisobilosti uchazecu. Zpravidla se

vSak v této fazi neporovnavaji uchazeci mezi sebou. Vzajemné porovnani je ukolem

*' KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
*2 MATEJKA, M, VIDLAR, P. Vse o pfijimacim pohovoru. Jak poznat druhou stranu. 1.vyd. Praha:

Grada, 2002. ISBN 80-247-0215-0.
** KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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vybéru zaméstnancii. Nekteré organizace v ramcei predvybéru organizuji s uchazeci
jakysi predbézny pohovor. K témto pohovoriim nebyvaji zvani uchazeci, kteti se zdaji
jako nevyhovujici na zaklad¢ predlozenych materidlti. Jaka Cast uchazecl neprojde
predvybérem zalezi na tom, jak se v nabidce zaméstnani podatilo podrobn¢ informovat
uchazeCe o povaze priace na vykonavaném pracovnim misté, o pozadavcich na
uchazece, ktery by mél praci na daném pracovnim misté vykonavat, i o pracovnich
podminkach v organizaci. Nedostatek téchto informaci vede k tomu, Ze se na volné
pracovni misto hlasi zcela nevhodni uchazeci. V nékterych pifipadech vSak mize byt
vhodné mit vétsi pocet uchazecu, jelikoz je z ¢eho dale vybirat a 1ze mezi nimi nalézt
uchazece vhodné pro jiné pracovni pozice v organizaci. Vysledkem piedvybéru je

zafazeni uchazecl o zaméstnani do tii skupin:

- velmi vhodni — museji byt pozvani k dalsim vybérovym proceduram;

- vhodni — jsou zatfazeni do dalSich vybérovych procedur v piipadé, je-li pocet
velmi vhodnych uchazect nizky. V ptipadé, zZe je pocet velmi vhodnych vysoky,
témto uchazeciim se zasild ozndmeni, Ze v souc¢asné dob€ neni mozné uspokojit
jejich zdjem o zaméstnani avSak Ze zistdvaji v evidenci pro dalSi budouci
vyhlaseni oznameni v ptipad¢ jejich pretrvavajiciho zajmu;

- nevhodni — témto uchazeCim se =zasild zdvofilostni odmitavy dopis

!
S pod€kovanim.

2.4.12 SESTAVENI SEZNAMU UCHAZECU K POHOVORUM

Sestaveni seznamu uchazecli je =zavérecnym krokem v procesu ziskavani
pracovnikii. Zadouci podet uchaze¢i na jedno pracovni misto miZe byt rizny
Vv zévislosti na poStu piihlaSenych uchaze¢li nebo v zavislosti na zvyklostech
organizace. ldealnim poctem, ktery piiliS§ nezatézuje rozpocet ani pracovniky
organizace, zajiStujici vybér je stanoven na 5 — 10 uchazecl na jedno volné pracovni

misto. Pfi obsazovani vedoucich pozic a vysoce kvalifikovanych funkci je vhodnéjsi

“ KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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pozvat uchazecl vétsi pocet. Vysledny seznam se zpravidla usporadava abecedné. Jiné
usporddani se nedoporucuje z divodu mozného ovlivnéni rozhodovani o vysledu
vybéru zaméstnanci. Vhodnéjsi je potfadi formulovat az na zéklad¢ pouziti vSech

vybérovych metod a procedur.45

> KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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3 VYBER ZAMESTNANCU

Vybér zaméstnancii je personalni ¢innosti, kterd navazuje na ziskdvani pracovnikii
V organizaci. Vybér zaméstnancti predstavuje proces sbéru a hodnoceni informaci
0 jednotlivych uchazecich pomoci riiznych vybérovych metod, na zaklad¢ kterych
organizace dokaze predpovédét efektivnost pracovnika. Zaroven se jednd o proces
porovnani, na kolik se shoduje profil uchazece o zaméstnani se specifikaci pozadavkt
na dané pracovni misto nebo s pozadovanymi pracovnimi zpusobilostmi. Uplatituje se
pfi vybéru z vnéjsich ale 1 vnitinich zdroji. Cilem je identifikovat a vybrat mezi vSemi
uchazeCi o zaméstnani takové, ktefi budou pravdépodobné nejlépe vyhovovat

stanovenych pozadavkiim na dané pracovni misto ale zaroveti i organizaci jako celku.*

Vybér zaméstnancii musi tedy brat v ivahu nejen odborné ale také osobnostni
charakteristiky jednotlivych uchazecu, jejich potencial i flexibilitu. Neexistuje vSak
7adna metoda, kterd by stoprocentné spolehlivé uméla vybrat toho skute¢né nejlepSiho
ze vSech uchazecl. V procesu vybéru zaméstnancli se posuzuje zpisobilost uchazece
0 zamé&stnani vykonavat praci na obsazovaném pracovnim misté. V tomto procesu je
zapotiebi specifikovat kritéria, kterd se budou pii vybéru pouZivat, zvazit a proveéfit
validitu a spolehlivost vybranych kritérii pro pfedvidani budouciho pracovniho vykonu
uchazecl a zvolit metody, které by co nejobjektivnéji prokézaly, do jaké miry uchazeci
zvolenym kritériim vyhovuji. Hraji zde vyznamnou roli tedy metodologické otazky
aklade se diraz na zavaznost rozhodovani. Dilezitou roli v procesu hraje také
organizacni stranka vybéru zaméstnanci a vhodné jednani s uchazeci. Ve fazi vybéru si
totiz nevybird pouze organizace své budouci zaméstnance, ale také uchaze¢ svého
budouciho zaméstnavatele. Proces vybéru zameéstnancii, jeho kvalita a pouziti metod
hraje tedy rozhodujici vyznam pro to, jaké zaméstnance bude mit organizace

k dispozici.*’

*® DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: Nakladatelstvi C. H. Beck, 2012. ISBN
978-80-7400-347-9.

v KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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3.1 POSUZOVANI UCHAZECU

Vzhledem ke smyslu vybéru, kterym je vybrat nejvhodnéjsiho ze vSech uchazecu, je

kliCovym problémem této personalni c¢innosti posoudit miru vhodnosti kazdého

uchazece pro dané pracovni misto. V této fazi se porovnava povaha nabizené¢ho mista

(kterym je jeho popis a specifikace) a pozadavky na osobnostni charakteristiky

zamestnance se zjisténymi a deklarovanymi charakteristikami uchazect. Tuto fazi tak

komplikuje to, ze posuzované charakteristiky a zpusobilosti, kterymi jsou znalosti,

dovednosti a dalsi vlastnosti, jsou zpravidla nekvantifikované a povétSinou neméftitelné.

Pted samotnym vybérem zaméstnanct je tfeba vyfesit nekteré zalezitosti:

a)

b)

d)

stanovit pozadavky obsazovaného pracovniho mista na odbornou zptisobilost
zaméstnance — Stupeil a obor vzdélani, pozadavek na specializované kurzy,
zkousky apod., délku pozadované praxe v oboru ¢innosti;

stanovit, na zéklad¢ jakych kritérii bude posuzovana odborna zpusobilost
uchazee — napt. vysvédceni, vyucni list, diplom, doklady o absolvovani
specializovanych kurzi, atestaci, doklady prokazujici statni zkousky, zkousky
z ciziho jazyka, tidi¢sky pritkkaz, doklady prokazujici délku praxe, kterymi mize
byt zapoctovy list pro potieby diichodového zabezpeceni, pracovni smlouvy,
pracovni posudky, vypisy z personalniho spisu apod.;

stanovit kritéria Gispé$nosti prace na obsazovaném misté — K posuzovani je nutny
dobtfe zpracovany popis obsazovaného pracovniho mista, ktery poskytuje do
urCité miry navod, jak mé byt UspéSnost prace na daném misté posuzovana,
jedné se tedy o pozadované pracovni vysledky (mnozstvi, kvalita, efektivnost,
vc€asnost atd.) a pozadované pracovni chovani;

stanovit faktory, které se pouziji k predvidani UspéSného vykonu prace na
obsazovaném pracovnim misté — ke stanoveni je nutny dobie zpracovany popis
specifikace systemizovaného mista. V tomto piipadé¢ doklady mohou byt
doklady o vzdélani a dosazené vysledky béhem studia, doklady o dosavadni
praxi uchazece, vysledky testil, udaje z dotaznikti, pracovni posudky a reference
od predchozich zaméstnavatell, vysledky pohovort, v nekterych specifickych

ptipadech l¢kaiské prohlidka apod.;
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e) stanovit skupinova, utvarova a celoorganizacni kritéria zadoucich rysti osobnosti
Clovéka — jedna se o rysy chovani, kterymi ¢lovék plisobi na druhé. Rysy
formuje dédi¢nost, kultura, rodina, socidlni ptislusnost, pfislusnost k urcité
skupin€ osob, zivotni zkuSenosti a zazité situace. V souvislosti se sestavovani
pozadovanych rysti ¢lovéka na obsazované pracovni misto vychazime zpravidla
Z povahy prace a zpovahy pracovnich a socidlnich kontakt zaméstnance
S jinymi lidmi. V tomto piipad¢ lze dojit k zadvérim, ze prace na obsazovaném
pracovnim misté vyzaduje napi. spolehlivost, systemati¢nost, schopnost
a ochotu spolupracovat, ptizpasobivost, dukladnost, toleranci, otevienost,
vstricnost;

f) stanovit faktory a metody, které se pouziji ke zjistovani a predvidani
pozadovanych charakteristik osobnosti — moznost vyuziti testd (osobnosti,
assessment centrum atd.), pohovort, hrani roli, skupinovych diskuzi apod.

g) vyiesit problém ziskani objektivnich, vérohodnych, podrobnych a ucelu

pfiméfenych informaci — informace, které mohou dat odpoveéd’ na tyto otazky:

- miZe uchaze¢ praci na obsazovaném pracovnim misté vykondvat? — ma
vzdélani, praxi, zkuSenosti, dovednosti, znalosti, inteligenci atd., které potiebuje,

aby mohl praci vykonavat?

- chce uchaze¢ praci na obsazovaném misté¢ vykonavat? — ma pozitivni vztah
k dané praci, potfebnou miru pracovitosti, zajmy, cile a motivaci vztahujici se

k dané praci?

- zapadne uchaze¢ do pracovni skupiny a celé organizace? — nasvédCuji
charakteristiky osobnosti uchazece spole¢né s jeho dovednostmi a znalostmi, ze
je schopen pfijmout hodnoty skupiny i organizace a ze nebude piekdzkou

a cizorodym prvkem v pracovni skupin&?*®

Kritéria hodnocen i vybrané metody musi byt pfiméfené obsazovanému pracovnimu

mistu, povaze prace a odpovidajicim pozadavklim na zaméstnance. Piesto vSak spravné

8 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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zvolena kritéria nezajisti usp&$ny vybér nejvhodnéjsiho z uchaze&d. Usp&iny vybér
zavisi spiSe na kvalité ziskanych informaci. Souvisi to tedy jiz s vhodné nastavenymi
pozadovanymi dokumenty z procesu ziskdvani zaméstnanci a jejich zpracovani.
Soucésti by méla tedy byt 1 snaha o verifikovani vSech ziskanych informaci

0 uchazecich.
3.2 FAZE VYBERU ZAMESTNANCU

Proces vybéru zaméstnanctli se prolind a nékdy i zcela spojuje s procesem ziskdvani

pracovnikl. V procesu vybéru zaméstnancii se zpravidla rozlisuji dvé faze:

1. Predbézna — objevend potieba obsazeni volného nebo potencidlné volného
systemizovaného mista. Tuto potfebu musi nésledovat v zapéti tyto kroky:
nejprve je nutné definovat ptislusné pracovni misto (tj. popis pracovniho mista)
a zaroven se stanovi zakladni pracovni podminky k nému se vztahujici.
Zapottebi je jej sestavit jasn¢ a detailn€. V druhém kroku se dale zkouma, jakou
kvalifikaci, znalosti, dovednosti, osobni vlastnosti by mél uchaze¢ mit, aby mohl
uspésné na obsazovaném pracovnim misté svou pracovni ¢innost vykonavat (t].
specifikace pracovniho mista). A ve tfetim kroku vychézime z druhého, tudiz
konkrétné specifikujeme pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, specializaci, délku
praxe a osobni vlastnosti, které by uchaze¢ mél spliovat, aby byl vhodnym pro
vykon prace na daném pracovnim misté, které¢ se obsazuje. Tyto pozadavky se
stavaji soucasti nabidky zaméstnani (inzeratu) v procesu ziskdvani zaméstnanct
a zaroven se stavaji kritérii uplatiovanymi v procesu vybéru zaméestnanct.

2. Vyhodnocovaci — nasleduje po ptredbézné suréitym casovym odstupem.
V mezi¢ase musi dojit ke shroméazdéni dostatecného mnozstvi vhodnych
uchazect o volné pracovni misto. Tato faze se skladd z nékolika krokt, které
neni nutné vSechny dodrzet. Vzdy zalezi zejména na specifikaci, charakteru
a obsahu prace na obsazovaném pracovnim misté, a na vyznamu tohoto
pracovniho mista pro organizaci. Kazdy krok je spjat s ur€itou metodou vybéru.
Vétsinou se metod pro jeden krok pouziva vice. Obvykle jde o tyto kroky:

- zkoumani dotazniki a dalSich dokumentl od uchazect véetné zivotopist;
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- ptedbézné pohovory, které maji za ucel doplnit informace ziskané
z ptedlozenych dokument;

- testovani uchazecl — testy pracovni zpusobilosti ¢i pomoci assessment
center,

- vybérové pohovory;

- zkoumani referenci;

- posouzeni lékatskych vySetteni, jsou-li potieba;

vvvvvv

- informovani uchaze¢u o rozhodnuti.

Vybér krokli zavisi na povaze pracovni misa, kvalifikovanosti price na ném
vykonavané, mnozstvi ptihlasenych uchaze¢t, zvyklostech v organizaci atd. Neni tedy
nutné vzdy absolvovat vSechny kroky. Vyhodnocovéani jednotlivych kroki mize
probihat tak, ze vSechny uchaze¢i se nechaji absolvovat vSechny kroky, anebo se
uchazeéi vyfazuji prabézné na zakladé vysledkt vzdy po jednotlivych krocich. Casto se
uplatituje smiSeny postup, kdy nékteré kroky absolvuji vSichni uchazec¢i a v nékterych

, , v . 49
fazich se poté vyrazuje.

3.3 METODY VYBERU ZAMESTNANCU
Nejcasteji se v procesu vybéru zameéstnancli pouzivaji tyto metody:

1. Dotaznik — zpravidla jej vyplnuji uchaze¢i o zaméstnani ve vSech vétSich
organizacich. Pouziti dotazniku je vhodné ve vSech piipadech a je soucasti
pozd¢jsiho osobniho spisu zaméstnance.

2. Zkoumani zivotopisu — oblibend metoda vybéru zameéstnancli. Zpravidla se
pouziva v kombinaci s dalsimi metodami. Nejvice je zde soustfedéno informaci

o vzdélani a praxi uchazece.

9 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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3. Testy pracovni zpusobilosti — mohou tvofit testy nejriznéjsiho zaméfeni

S nejriznéjSimi validitami a spolehlivosti. Jednd se o pomocny nebo dopliikkovy

nastroj vybéru zaméstnanci. Pouziti testt osobnostnich a inteligence se

V soucasnosti se za¢ina snizovat a naproti tomu do poptedi oblibenosti vstupu;ji

testy znalosti, dovednosti, schopnosti a skupinové metody. Nejcastéji se tedy

setkavame s témito druhy test:

testy inteligence — posuzuji schopnosti myslet a plnit urcité duSevni
pozadavky napt. pamét, verbdlni schopnosti, schopnost numerického
mysleni, rychlost vniméni, schopnost tisudku, prostorové vidéni;

testy schopnosti — khodnoceni existujicich i1 latentnich schopnosti
jedince a predpokladii jejich rozvoje. Byvaji zaméfeny na mechanické
a motorické schopnosti, manuélni zru¢nost, vlohy, dusevni schopnosti
(vtomto ptipadé se piekryvaji stesty inteligence a s testy znalosti
a dovednosti). Patfi sem také testy vzd¢lavatelnosti, které posuzuji
schopnosti uchazee zvladnout nové pracovni postupy a znalosti,
schopnost pfizplsobit se zménam;

testy znalosti a dovednosti — provétuji hloubku znalosti a navykd. Do
této skupiny patii také testy, pti kterych se provadi urcity pracovni
postup nebo ukazka prace;

testy osobnosti — maji ukazat rtizné stranky osobnosti uchazece, zakladni
rysy povahy, extroverzi ¢i introverzi, raciondlnost ¢i emotivitu,
spolecenskost nebo uzavienost apod. Zkoumaji se zde zajmy uchazece,
jeho postoje, hodnotové orientace. Vychazi se ze skute¢nosti, Ze osoby
ur¢itého oboru, odborného zaméfeni maji sklon mit podobné zajmy
a charakteristiky osobnosti;

skupinové metody vybéru pracovnikii — maji rtiznou podobu, vzdy jde
0 n¢jakou formu simulace feSeni praktického problému nebo hrani roli.
Vhodna metoda pro vybér manazerskych funkcei ¢i vedouci pozice;
okrajové formy testii — grafologie (rozbor pisma), polygraf (detektor 1zi),

testy Cestnosti, drogové testy, testy pracovni zptsobilosti apod.

4, Assessment centrum — jednd se o komplexni diagnosticko-vycvikovy program

zalozeny na vhodné struktuie metod vybéru pracovnikii, pfedevSim na sérii
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simulaci typickych, nej¢astéji manazerskych, pracovnich ¢innosti. Testuje se pfi
nich pracovni zpusobilosti uchazeci a jejich rozvojovy potencial. Pomoci
Assessment centra Ize hodnotit také pracovni vykon sou¢asnych manazeru ¢i
provadét jejich vycvik. Pouziva postupy zahrnujici individudlni 1 skupinové
tikoly, které souviseji se simulaci praktickych kazdodennich problémil. Ugastnici
absolvuji fadu sestavenych ukold, pii kterych je posuzuji urceni zaméstnanci
organizace (vétSinou vedouci pracovnici) nebo zkuSeni psychologové. Skupiny
by mély byt spiSe malé vzhledem k piesnosti posuzovani. Program assessment
centra Vv sobé zahrnuje kromé tkold k feSeni také pohovory, testy osobnosti
atesty schopnosti. Podoba a obsah assessment centra musi odpovidat
obsazovanému pracovnimu mistu a celé organizaci. Jedna se o nakladnou
metodu vyberu. Pouziva se zejména pii vybéru na manazerské pozice nebo pfi
vybéru pracovniki, ktefi prodavaji vyrobky ¢i sluzby.

Vybérovy pohovor — ¢i rozhovor. Jedna se o nejpouzivanéj$i metodu vybéru
zaméstnancl. Dle znalcii je také nejvhodnéjsi a klicovou metodou. Dilezité vSak
je, aby byl dobife pfipraven. Cilem pohovoru je nejen posoudit pracovni
zpusobilost uchazece, ale také ziskat dostatecné a hlubsi informace o uchazeci,
jeho ocekavanich cilech, poskytnout uchaze¢i informace o organizaci a
nabizeném pracovnim mistu (upfesnéni, aby uchaze¢ mél realistickou pfedstavu
0 obsazovaném pracovnim mistu) a posouzeni osobnosti uchazece. Dalsim cilem
pohovoru se také stava vytvoreni pratelskych vztahi mezi uchazecem
a organizaci. Existuji riizné druhy a typy pohovort. Prvni déleni je dle struktury
a mnozstvi ucastnika:

- pohovor 1 + 1 — pohovoru se ztcastni pouze jediny zastupce organizace
(zpravidla bezprosttedné nadfizeny pracovnik) a jeden uchazec. Pohovor
muZe byt velmi subjektivni, ale na druhou stranu oteviengj$i. PouZziva se
nejvice pro pracovni mista s mensi pozadovanou kvalifikaci;

- pohovor pied komisi (panelem posuzovatelit) — pohovor mezi uchaze¢em
a 3-4 osobami, které jsou seznadmené s podminkami na dané pracovni
misto a jeho pozadavky. Je doporucovéno, aby jednim ze ¢lenti byl také
bezprostfedné nadtizeny, personalista a psycholog. Mozné je také vyse

nadiizeny, budouci spolupracovnik ¢i dokonce osoba, které Cinnost na
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pracovnim misté, které se obsazuje, Cinnost vykondvala nebo stéle
vykonava. Moznosti je také ucast zastupce odbort. Tento postup
umoznuje vSestrannéj$i a objektivnéjSi posouzeni uchazece. Pro
uchazeCe je tento druh vSak o néco vice stresujici. Pouziva se
u jakychkoli pracovnich mist, pfedev§im u naro¢néjSich ¢innosti;

- postupny pohovor — jednd se o sérii pohovori 1 + 1 srdznymi
posuzovateli. Tento druh je Casove narocnéjsi a to zejména pro uchazece;

- skupinovy pohovor — vice uchaze¢li najednou a jeden ¢i vice
posuzovateli. Pouziva se spiSe pro posouzeni dil¢ich skutecnosti.
Ptedevs§im jde o posouzeni chovani uchazeci ve skupiné. Nékterym
uchaze¢im umoziiuje uniknout pozornosti. Klade vétsi narocnost na

posuzovatele, na jeho schopnosti, pozornost a pfipravenost.
Pohovory se dale d€li podle obsahu a prib¢hu:

- nestrukturovany (volny) — volné plyne. Obsah, postup i Casovy
rozvrh se tvofi béhem pohovoru samotného. Nebyvaji stanoveny ani
cile pohovoru, nebo pouze jen ramcové. Nejednd se o vhodnou
formu, zejména kvuli uplatiovani pftili§ subjektivniho pfistupu
K uchaze¢im. Hrozi zde riziko, ze se pii pohovoru dostaneme
k osobnim otazkam, které nesouvisi s obsazovanym pracovnim
mistem. Tento typ pohovoru je citlivy na halé efekt. Nejedna se tedy
o validni metodu vybéru zaméstnancii 1 pfesto, Ze umoziuje zjistit o
uchazeCi zajimavé skuteCnosti a 1€pe posoudit jeho osobnost.
Rozhodnuti pfijatd na zéklad€ tohoto druhu pohovoru jsou snadno
napadnutelna;

- strukturovany (standardizovany) — standardizovany pohovor. Obsah,
potadi otazek 1 Cas jsou stanoveny dopiedu a naplanovany. VSechny
otazky jsou poloZeny vSem uchazectim. Tento pohovor je povazovan
za efektivnéjsi, spolehlivéjsi, snizuje riziko opomenuti nékterych
skuteCnosti o uchazecich, snizuje rozdily v hodnoceni uchazect.
Redukuje se tak moznost subjektivniho pfistupu k uchazecim,

%

umoziuje jejich srovnatelnost. Na druhou stranu je zde obtiznéjsi
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posouzeni osobnosti uchazece. ZvySuje se také naroCnost na
pfipravu, administraci a archivaci;

- polostrukturovany — snaha o propojeni vyhod a eliminaci nevyhod
strukturovaného a volného pohovoru. Naro¢ny na schopnosti
posuzovateli tudiz vyzaduje jejich proskoleni. Existuji dva typy
tohoto pohovoru. Bud’ je ¢ast pohovoru strukturovana a druha cast je
volna, kdy obé c¢asti na sebe navazuji. Anebo jsou u pohovoru
stanoveny cile, posuzovatel k pohovoru pfistupuje pribézné ale

nesmi zapomenout na v§echny stanovené cile.

Strukturovany i nestrukturovany pohovor musi byt dikladné ptipraven.
Otazky museji byt pfedem jasné. Dopfedu musi byt rozhodnuto, zda se
pouziji otazky, které uchaze¢i umoziuji rozvoj myslenek nebo nikoli.
Otazky by mély vychazet z analyzy pracovniho mista, z jeho popisu
a specifikace a tim stanovenych potifebnych znalosti, dovednosti
a schopnosti, které by mél uchaze¢ spliiovat. Otazky musi byt piesné,
jasné, jednoznacné. Otazky se musi tykat vyhradné prace, mély by
odrazet jeji obsah. Zapotiebi je vyhnout se otazkam s odpovéedi ano nebo
ne. Otazky mohou byt situacni, na znalosti prace, simula¢ni nebo na
ukazky prace ¢i otazky na poZadavky na pracovnika (napf. ochota
uchazece pracovat v riiznych podminkach, dojizdéet). Pti tvorbé otazek se
také formuluji modelové odpovédi, které by mély byt v souladu
S pracovnim mistem odstupniovany (napt. na zéklad¢ vzdélani) a zaroven
by se mélo stanovit, kterd odpovéd’ je dobra, kterd ptijatelnd a ktera
nevyhovujici. Otazky i odpovédi by mely formulovat osoby, které znaji
obsazované pracovni misto a povahu prace na ném, v nejlep$im piipadé
osoby, které se podilely na analyze pracovniho mista. Tyto osoby by
zaroveni mély byt posuzovateli pii pohovorech. Uéastnit se pohovoru by
mél bezprostfedné nadiizeny, personalista, psycholog, pracovnik, ktery
na pracovnim misté pracuje ¢i pracoval. Clenové posuzujici skupiny by
si mé¢li pfedem rozdé¢lit role, které pii pritbéhu pohovoru budou zastavat.
Doporucuje se, aby vSichni uchaze¢i méli stejné slozeni posuzovatelt.

Vsem uchazec¢im se kladou stejné otdzky a uplatiluje se stejny postup
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I ptistup. Dobré je zaridit, aby se uchazeci vzajemné nesetkavali. Vétsina
uchazecl dorazi na pohovor jesté pred stanovenym ¢asem. Dobr¢ je tedy
piipravit si harmonogram, ktery je poté zapotiebi dodrzovat. Pii
pohovoru by se mélo zamezit pfistupu do mistnosti jinym osobam,
vyrusovanim telefonnimi hovory, odchdzenim posuzovateld atd. Vhodné
je pfi pohovoru mit pfipravenu vodu i pro uchazece. Uchaze¢ by mél byt
dopiedu sezndmen s podminkami a pritbéhem pohovoru. Pohovor by mé¢l
mit jasnou strukturu a vyvoj. Nutné je béhem pohovoru uchazece
usmérnovat. Na zavér je dobré nechat prostor uchazeci, aby mohl i on
klast otazky vztahujici se k oObsazovanému pracovnimu mistu.
A posuzovatelé¢ by v zadvéru pohovoru meli uchaze€i pod€kovat za
spolupraci. Hodnoceni lze provadét béhem pohovoru i po ném. Béhem
pohovoru se doporuCuje pribézné zaznamenani piesnéjsich
a podrobng¢jsich informaci apoznamek, i pfes to, ze uchazece tento
postup muze lehce znervéozilovat. Presto by vSak clenové posuzovatelské
skupiny méli mezi jednotlivymi wuchaze¢i vzdjemné diskutovat
a seznamovat se se svymi hodnocenimi. Béhem pohovoru se také
doporucuje sledovat uchazecovo chovani, jeho nonverbalni komunikaci,
ktera mize mnoho prozradit. Po ukoneni pohovori komise shrnuje
vysledky u kazdého uchazece. Na zaklad¢ vysledkil se sestavuje potradi
uchazect dle dosazenych bodu.
Nevyhodou pohovori je, Ze nemuseji mit dostateCnou validitu
v ptedpovedi budouciho vykonu uchazec a zaroven zde je riziko, ze
pohovory budou vést osoby, které nejsou dostatecné zkuSené ve vedeni
vybérovych pohovort. Uspdch zavisi na dovednostech tazatelti. Zkuseny
tazatel umi naslouchat, udrzovat plynulost pohovoru a zaroven nad nim

ma stale kontrolu.>°

6. Zkoumani referenci — od ptfedchozich zaméstnavateld, ze Skol ¢i od osob, které

uchazece znaji. Nejvice pouzivano v USA.

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 13. vyd. Praha: Grada, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7.
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7. Lékatské vySetieni — zejména v ptipadech, kde by mohlo dojit k ohrozeni zdravi
ostatnich osob (napf. potravinafstvi). Tato metoda je povazovéana casto za
diskriminacni.

8. Piijeti nejlepSich uchaze¢ii na zkuSebni dobu - jedna se o jednu
Z nejefektivnéjSich metod vybéru zaméstnancti. Pro organizaci se tato metoda
vSak jevi jako ndkladna a organizacné naro¢na. Teprve v pracovnim procesu
mohou vSak uchazeCi prokazat své skutecné kvality a pracovni zpisobilost.
Zaklad metody spociva v ptijeti vice uchazect (nejcastéji 2 — 3) na zkuSebni
dobu téch, kteti uspésné prosli predchozimi metodami vybéru. Béhem ¢innosti
se organizace snazi o co nejlep$i monitorovani prace uchazec¢t a jejich
pracovniho chovani. Vybere se uchaze¢, ktery je na zdkladé pozorovani a
vysledki skutecné nejvhodnéjsi. Na druhou stranu je tato metoda neSetrna
k uchaze¢lim, kteti nejsou na zakladé ni vybréni, jelikoz jsou propusténi
V pracovni dobé.

9. Dalsi metody pouzivané predevSim v zahrani¢i — kamerové zkousky (predevsim
u pozic, kde je tieba plisobit na druhé osoby), frenologické metody (zpiisobilost
posuzovana na zaklad¢ tvaru lebky ¢i vyrazu obliceje), astrologické metody,

metody zaloZené na tvaru ruky apod.51

Pti vybéru zaméstnanci by mélo byt rozhodovano zejména na zaklad¢ schopnosti
uchazece vykonavat Gispé€$né praci na obsazovaném pracovnim misté. Nemély by se brat
v uvahu osobni sympatie ¢i antipatie, pfibuzensky vztah k uchazeci, naboZenska ci
politicka ptisluSnost, invence, pohlavi, vék ani zdravotni stav. Dlraz se zde klade na
dodrZovani zejména antidiskriminacnich zdkonl. K uchazeci je nutné se chovat jako
k rovnocennému a rovnopravnému. M¢ly by se uvadét pouze pravdivé informace.
Neplytvat casem. Veskeré ziskané informace jsou povazovany za diveérné a nemely by
byt bez souhlasu uchazece zptistupnény dalSim osobam. Nekteré dokumenty by mély
byt uchazeéi vraceny, pokud to vyzaduje a nejsou dohodnuti jinak. Kritéria vybéru

a metody museji byt stanoveny a pouzivany pfiméiené k obsazovanému pracovnimu

>t KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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mistu a povaze prace. Zaroven metody i procedury museji byt pro uchazece ptijatelné,
nesmé&ji byt vrozporu lidskymi pravy a distojnosti. Osoby, které budou uchazece
posuzovat, by mély byt dukladné¢ proskolené, pfipravené, kvalifikované a znalé
problematiky vybérovych metod, obsazovaného pracovniho mista i celé organizace.
VSichni posuzovatelé by méli byt sezndmeni se vSemi materialy uchazect. Celkovy
proces vybéru zaméstnanci by mél byt organizovany, nenaro¢ny na administrativu
a nekomplikovany. M¢I by Setfit Cas a prostfedky obou zucastnénych stran. Soucasti
vybéru by mél byt vzdy pohovor s uchazeci, ktery se povazuje za rozhodujici metodu

F1ox v o 52
vybéru zaméstnanci.’

Hodnotitel¢ by se méli vyvarovat zakladnim chybam pii vybéru zameéstnanci,

kterymi mohou byt:

- Halo efekt — dojem vytvofeny béhem prvnich vtefin vzajemného kontaktu.
Uplatituje se v pozitivnim 1 negativnim pojeti. V piipadé pozitivniho se
hodnotitel snazi automaticky ziskévat pozitivnéjsi informace ¢i pozitivné
ovlivilovat jejich interpretaci, to stejné se d¢je také v negativnim pojeti;

- rychlé rozhodovéani — hodnotitelé si udélaji isudek o uchazeci jiz béhem prvnich
nckolika minut a své hodnoceni jiZ neméni. Nevyuzivaji moznosti ziskat Sir$i
rozsah stimuld. Podobné halo efektu;

- pfijimani osob, které jsou jako my — tendence ztotoZznovat se s 0sobami, které
jsou jako my a sdileji Snami nékolik spole¢nych znakl. Tyto znaky ovSem
nemusi odpovidat schopnostem vykonavat praci pro danou organizaci;

- stereotypizace — zatazeni osoby do ur€ité skupiny, které jsou pfifazovany urcité
znaky pro vSechny <¢leny skupiny. Nebezpecna chyba, Ccasto hranici
s diskriminaci;

- vytvafeni pfedpokladii — hodnotitelé vnucuji svlij osobni pohled na véc, jak by
se dle jejich nazoru mélo postupovat a nejsou ochotni zjistit, jak by jednal
uchazec;

- shromazd’ovani nedostate¢nych nebo irelevantnich informaci;

> KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN-978-80-7261-168-
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- efekt kontrastu — uchaze¢i mohou byt ohodnoceni lépe v porovnani s jinymi
uchazeci nez by byli hodnoceni za jiné situace, mohou se tak zdat lep§imi nezli

ve skute¢nosti jsou.53

V teoretické casti diplomové prace jsou popsana zakladni teoretickd vychodiska pro
proces vyberovych fizeni tak, jak jsou uvadény v odborné literatuie a jak se jimi fidi
proces ziskdvani a vybéru zaméstnancl v rezimu zakoniku prace. Nejvice vyuzivanou
metodou Vv procesu vybéru zaméstnancl jsou obsahova analyza dokumentt uchazecu
a vybérovy pohovor. Tyto metody jsou zaroven také nejvyuzivanéj$imi metodami
pouzivanymi ve vyberovych fizenich vedenych pod rezimem zadkona o statni sluzbé,
respektive jsou jedinymi dovolenymi a zdkonem stanovenymi. Ostatni metody vybéru
nejsou v tzce vymezenych hranicich zékona o statni sluzbé dovoleny. Zakon o statni
sluzbé se v procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci jevi na zaklad¢ aktualni praxe piilis
rigidnim na coz je poukazovano v ramci praktické Casti této diplomové prace, ktera se
zamé&fuje na predstaveni procesu vybérovych fizeni v reZimu tohoto zdkona a zaroven
porovnava tyto procesy v obou rezimech praktikovanych ve statni spravé spolecné
s analyzou dat ziskanych za rok 2015, ktera souvisi s vybérem zaméstnancii, a dopliuji

tak porovnani obou téchto procesi.

>3 FOOT, M.; HOOK, C. Personalistika. Str. 87 — 89.
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PRAKTICKA CAST

4 REALIZACE VYBEROVYCH RiZENI V RAMCI
STATNI SPRAVY

Oblast statni spravy je pro realizaci komplexni personalni politiky velice
specifickym prostfedim. Historicky se zde postupovalo v souladu se zakonem
¢. 262/2006 Sh., zakonik prace. V tomto legislativnim ramci bylo mozné naplno
uplatiiovat veskeré persondlni aktivity a drzet se jiz zaZitych teoretickych personalnich
zvyklosti. Pro strategické fizeni v oblasti lidskych zdroji ve statni sféfe znamenal
zakonik prace moznosti volby jednotlivych slozek personalnich aktivit na jejich
vlastnim uvazeni. Postupy v persondlnich ¢innostech mohly byt voleny na zakladé
aktudlni situace a souvislosti. Postupy pii ziskavani a vybéru zaméstnancti probihaly
Vv prostiedi a za okolnosti, které¢ jsou popsany v teoretické Casti této diplomové prace

S moznostmi volného vybéru.

Od 1. ledna 2015 nabyl G¢innosti zakon ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ktery
nastavil persondlni praxi ve statni spravé zcela nové obzory a mél za nasledek sérii
dil¢éich zmén, které funkci a roli personalisti ve velké mife ovlivnily. Neéktera
ustanoveni zakona, zejména tykajici se pfechodnych ustanoveni byla aplikovana od
1. Cervence 2015 jako napft. pievod dosavadnich zaméstnancti do sluzebniho poméru

a veskerou problematiku s tim spojenou.

Prakticka cast diplomové prace se v ramci provedené¢ho prizkumu vénuje popisu
personalnich aktivit spojenych s vybérovym fizenim v ramci zékona o statni sluzbé.
Dale popisu jednotlivych krokl a postupti pfi procesu samotného ziskavani a vybéru
zamé&stnancl tak, jak jsou uskutectiovany v bézné praxi. V dalSi ¢asti je provedena
analyza dat z vybérovych fizeni za rok 2015 v prostiedi ustfedniho spravniho tfadu,
ktera probéhla jak vrezimu zakoniku prace, tak vrezimu zakona o statni sluzbé.
Posledni podkapitola praktické Casti popisuje nejzasadnéjSi rozdily postupt v ramci
vybérovych fizeni acelkového porovnani obou systéml ziskdvani zaméstnancti do

statni spravy.
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4.1 CIL A HYPOTEZY

Cilem této diplomové prace je predstavit systém vybérovych fizeni v rezimu
zékoniku prace a v rezimu zakona o statni sluzb¢. Soucasti je porovnani obou systému

se zaméfenim na predstaveni kladl a zaport kazdého z nich.

Pro dosazeni cile prizkumu byly zvoleny tii hypotézy, které se vztahuji

k provadénému prazkumu. Hypotézy zvolené pro tuto diplomovou praci jsou:

1. Hypotéza — Cely proces administrace vybérovych fizeni bude v rezimu zdkona
0 statni sluzbé naro¢néjsi nez stejny proces v rezimu zakoniku prace.

2. Hypotéza - VEtsi procento uspéSnosti ukonceni vybérového fizeni s vybranim
nejvhodnéjsiho uchazece bude ve vybérovych fizenich vedenych v rezimu
zékona o statni sluzbé.

3. Hypotéza — Do vybérovych fizeni v rezimu zakona o statni sluzbé se bude hlasit
mensi pocet uchazect nez do vybérovych fizeni vedenych v rezimu zakoniku

prace.

4.2 CHARAKTERISTIKA VYZKUMNEHO OBJEKTU

Data vyuzita v této diplomové praci jsou zjiStovana z ustfedniho organu statni
spravy — ministerstva (sluzebniho organu). Toto ministerstvo se sidlem v Praze patii ke
sttedné¢ velkym ustfednim organtim statni spravy se svymi cca 800 zaméstnanci.
Rozdé€leni zaméstnanci ministerstva je v poméru cca 80 % zafazenych pod zdkon

0 statni sluzbé oproti cca 20 % zaméstnanct zafazenymi pod zakonikem prace.

Tento ustfedni organ statni spravy se do 1. Cervence 2015 fidil komplexné
podminkami danymi zédkonikem prace. Od 1. ¢ervence 2015, kdy novy zakon o statni
sluzb¢ ucinny od 1. ledna 2015, zacal byt do statni spravy aplikovan, se ustfedni spravni
ufad fidi z velké casti timto zdkonem. V soucasné situaci je uUstfedni spravni ufad
rozdélen na dva rezimy, které jsou dany systemizaci tohoto Gfadu. Rezim zékoniku

prace je uplatiovan pouze na zaméstnance, ktefi jsou zafazeni na systemizované
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pracovni misto v tomto ufadé, a rezim zédkona o statni sluzb¢ je uplatiiovan ke statnim

zamé&stnancim, ktefi jsou zafazeni na systemizované sluzebni misto v tomtéz Gradu.

Data souvisejici s vybérovymi fizenimi v rezimu zakoniku prace jsou zkreslena
obdobim zhruba od kvétna do cervna 2015, kdy byla snaha o zaplnéni veskerych
neobsazenych, v tu dobu jest¢ pracovnich, mist v uvolnénych podminkach zakoniku
prace nez nastoupi striktni podminky sluzebniho zikona. Koncem cervna 2015 byl

zaznamenan nejvyssi pocet nastupt novych zaméstnanci.

Data vztahujici se ke sluZzebnimu zakonu jsou vSak také ovlivnéna. Tentokrat se za
hlavni ovliviujici faktor poklada nutnost tzv. presoutézeni veskerych predstavenych
statnich zaméstnanct dle pirechodnych ustanoveni zédkona o statni sluzbé. Za béznych
okolnosti by vybérova fizeni na sluzebni mista predstavenych nebyla v takovéto miie
vypisovana. Ustfedni spravni Gfady maji ze zakona také povinnost vyhlasit vybérova
fizeni a presoutézit sluzebni mista ptredstavenych — vedoucich sluzebnich uradt, které
svou c¢innosti spadaji do jejich kompetence. Jedna se o podfizené ufady danému
ustfednimu spravnimu Gfadu. Tato data, tykajici se pfesoutézeni vedoucich sluzebnich
ufadd, nejsou do mnou sledovanych dat zaznamendna, nebot’ nesouvisi pfimo se
systemizovanymi misty daného Ustfedniho orgdnu statni spravy. I pies to, Zze veSkera
organizace téchto vybérovych fizeni je zajiStovana pracovniky odboru personalniho

tohoto Ustfedniho organu statni spravy.

4.3 METODIKA A CASOVA ORGANIZACE PRUZKUMU

Metody zvolené v této diplomové praci jsou analyza dat a analyza skutecnosti.
Metoda analyzy dat je pouzita pro zjiSténi skutecného stavu vybérovych fizeni ve

vybraném ustfednim spravnim tfadu, jak tomu bylo za rok 2015.

SN

Data jsou ziskavana v pribehu celého kalendarniho roku 2015. Dilezitym meznim
bodem je datum 1. ¢ervence 2015, kdy nabyla ucinnosti pfechodné ustanoveni, tykajici
se predevsim systemizace a ptechodu dosavadnich zaméstnancti do sluzebniho poméru,
stejné¢ jako podminek a pravidel vybérovych fizeni. Tim se zmeénil cely systém

organizace statni spravy vcéetné realizace a prubéhu vybérovych fizeni a s tim spojenych
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veskerych personalnich Cinnosti. Data souvisejici s vybérovymi fizenimi jsou
pofizovana za cely kalendaini rok a data souvisejici se zdkonem o statni sluzbé jsou
zapocata od data. 1. Cervence 2015. Veskera data se vztahuji na data vyhlaSeni

vybérového fizeni bez ohledu na realizaci navazného vybérového procesu.

Data byla v prubéhu roku zaznamenavana po jednotlivych vybérovych fizeni.
K jednotlivym polozkédm byly do tabulky zapisovany zaznamy o uchazecich a postupné
dopliiovany o vysledek vybérového fizeni. Celkem byly vedeny dvé vzdjemné odd€lené
tabulky, zvlast pro vybérova fizeni v rezimu zdkoniku prace a zvlast’ pro vybérova

fizeni v rezimu zakona o statni sluzbé.

Analyza dat je zaméfena na sbér dat souvisejici s po¢tem vyhlasenych vybérovych
fizeni, poctem piihlaSenych uchazect do jednotlivych vybérovych fizeni a zaroven, zda
bylo vybérové fizeni tspésn¢ ukonceno a byl vybran nejvhodnéjsi uchazec, ktery se stal
zam&stnancem ufadu. Veskera pofizena data jsou rozdélena do dvou skupin — data

ziskana v rezimu zédkoniku prace a tatdz data ziskand v rezimu zdkona o statni sluzbg.

Zakladnim ukazatelem je pocet jednotlivych vyhlaSenych vybérovych fizeni. Bez
téchto zékladnich dat by nebylo mozné porovnani mezi obéma systémy. Bez tohoto

ukazatele by zaroven nebylo mozné provadét dalsi statistiky s tim souvisejici.

Sledovani ukazatele poctu piihlasenych uchazect do jednotlivych vybérovych fizeni
je nemén¢ diilezitou soucasti a to zejména z divodu samotného vybéru nejvhodnéjsich
budoucich zaméstnancli. Aby bylo mozné vybrat a ziskat nejvhodnéjSiho zaméstnance
je zapotiebi mit co nejvétsi moznost vybéru. Cim vice se tedy do vybérového Fizeni
piihlési uchazeci, tim vétsi je Sance, Ze mezi nimi bude nalezen ten nejvhodné&jsi, ktery
bude vyhovovat vSem vyhlaSenym podminkam v ramci vybérového fizeni. Mnozstvi
piihlasenych uchazeci souvisi mimo jiné také s atraktivitou uradu jako zaméstnavatele.
V tomto bodu také velmi zéalezi, na jaké systemizované misto je dané vybérové fizeni
vyhlaSeno. Nekteré obory se pfili§ do statni spravy nehlasi, je tedy velmi obtizné najit
vhodného zaméstnance. Jedna se predevSim o experty na informacni technologie. Tyto

systemizovana mista tak ¢asto zlstavaji dlouhodobé€ neobsazena.
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Poslednim ukazatelem ve sledovaném obdobi byla uspésnost vybéru v jednotlivych
vyhlaSenych vybérovych fizenich. Ne vSechna vyberova fizeni byla Gspésné zakoncena
vybérem nejvhodnéjsSiho uchazece. Jelikoz je vybérové fizeni od vyhlaSeni, az po jeho
ukonceni naro¢nou persondlni Cinnosti je dilezité, aby jeho provedeni bylo co

nejefektivnéjsi. Uspésnost ukonceni vybérového fizeni ma vliv na funkci celého tiadu.

Veskera data jsou porovnavana s cilem zjisténi, jaky je pramérny pocet uchazecu,
ktefi se do jednotlivych vybérovych fizeni na sledovaném ministerstvu hlasi. Cim vyssi
tento vysledek je, tim vétsi je redlnd Sance, Ze bude vybran nejvhodnéjsi uchazec, ktery
nastoupi na obsazované systemizované misto. Druhym cilem porovnani ziskanych dat je

zjisténi procentualni uspésnosti vyberu nejvhodnéjsiho uchazece ze vsech ptihlasenych.

Pro ufad je vhodné mit co nejvyssi oba dva cile. Zejména z hlediska efektivnosti

procesu vybérovych fizeni a tim zajisténi co nejlepsiho chodu celého uradu.

Druhou metodou pouzitou v této diplomové praci je analyza skutecnosti, ktera
probihala soucasné¢ se sbérem dat v priibéhu celého roku 2015 v prostiedi Ustfedniho
spravniho ufadu. Jednalo se jak o praktickou realizaci vybérovych fizeni v rezimu
zakoniku prace, tak vreZimu zakona o statni sluzb&é. Na zakladé zkuSenosti
s kompletnim zajiS§ténim procesu vyberovych tizeni byl jako soucést této diplomové

prace vytvoren koncept realizace vybérovych fizeni v reZimu zakona o statni sluzb¢.

4.4 ANALYZA DAT PRUBEHU VYBEROVYCH RIiZENI

V ramci diplomové prace byla analyzovana data za obdobi od 1. ledna 2015 do
31. prosince 2015. Béhem analyzy byly zjiStovany informace o celkovém poctu
vybérovych fizeni jak v rezimu zékoniku prace, tak v rezimu zékona o statni sluzbé.
V rdmci vybérovych fizeni v jednotlivych rezimech bylo dale zaznamendvano, kolik
vybérovych fizeni se konalo na pozice vedoucich zaméstnancti a kolik bylo vybérovych
fizeni na pozice nevedoucich zaméstnanct ufadu. V souvislosti s vyhlasenym
vybérovym fizenim bylo zjiStovéano, kolik uchazecli se do jednotlivého vybérového
fizeni ptihlasilo a zaroven, zda byl v ramci vybérového fizeni vybran nejvhodné;si

uchazec.
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Tabulka €. 1: Vybérova Fizeni v ramci zakoniku prace

Pocet . oL %
. L Ly . Pocet Pramérny pocet | . .. .
Systemizované misto vybérovych ‘o Ll e uspesnosti
Y- uchazecu prihlasenych Sy
fizeni vybéru
Vedouci zaméstnanec 13 157 12,08 84,62
Nevedouci zaméstnanec 100 1177 11,77 82
Celkem 113 1334 11,8 82,3
Zdroj: Gstfedni organ statni spravy
Tabulka €. 2: Vybérova Fizeni v ramci zakona o statni sluzbé
Pocet . oL %
. _— e Pocet Priamérny pocéet | . .. .
Systemizované misto vybérovych Yo e e uspéesnosti
Y- uchazecu prihlasenych P
fizeni vybéru
Predstaveny 22 28 1,27 77,27
Nevedouci pozice 20 47 2,35 50
Celkem 42 75 1,79 64,29

Zdroj: Gstfedni orgéan statni spravy

Z ptedloZenych dat je zifejmé, Ze celkovy pocet vybérovych fizeni znacné klesa. Je
to zplsobeno pifedev§im velkou administrativni narocnosti s vyb&rovymi fizenimi
spojenou a mensi fluktuaci zaméstnanct, jelikoZ pod reZimem sluzebniho zékona je
znemoznéna a znatelné¢ snizena fluktuace zaméstnancii ve statni spravé. Pocet
vybérovych fizeni v rdmci sluZzebniho zékona je u pozic predstavenych velmi ovlivnén
povinnosti tzv. presoutézeni téchto sluzebnich mist, daného pfechodnymi ustanovenimi
zakona o statni sluzbé § 186 a § 188. Z tohoto poctu jsou pouze dveé vyhlaSena vybérova

fizeni na dv¢ sluzebni mista, ktera skute¢né nejsou v dobé vyhlaseni obsazena.

V soucasné dobé by bylo zapotiebi vyhlasit vice vybérovych fizeni na sluzebni
mista nepfedstavenych avSak je to mensi problém zejména z dlivodu navySeni
administrativni zatéZe s tim spojené a pak také z dlivodu tzv. piesoutéZeni, které ma byt
u vSech sluzebnich mist predstavenych vyhlaseno do 30. cervna 2016. Vzhledem

k tomu, Ze personalni odbory nejsou na tuto situaci piipravené a pocet zaméstnanci
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administrujicich vybérova fizeni je stale stejny, neni mozné kapacitné vSechna vybérova
fizeni spolecné s presoutézenimi zvladnout. Je tedy zapotfebi omezovat vyhlaSovani
vybérovych fizeni na sluzebni mista nepfedstavenych, fadovych pozic, aby bylo

dodrZeno zadkonné ustanoveni na presoutézeni do poloviny tohoto roku.

Odhaduji, Ze v pruabehu pfisti poloviny roku se pomér vybeérovych fizeni v ramci
sluzebniho zdkona zméni a to zejména z diivodu, Ze institut tzv. pfesoutéZeni je nutné
dokoncit, respektive provést veskera vyhlaseni, do 30. ¢ervna 2016. Po této lhiité bude
vice prostoru vénovano vybérovym fizenim na nevedouci pozice, které ted diky
povinnému tzv. piesoutézeni jsou lehce opomijeny. Jejich celkovy pocet vSak i presto

vyrazné nevzroste.

Ukazatel celkového poctu ptihldSenych zaméstnanct se nejvice odrazi v primérném
poctu uchazect, ktefi se do vybérovych fizeni hlasi. Z ptedloZzenych dat je patrné, ze
pramérny pocet prihlasenych uchazec¢l se v rezimu zékona o statni sluzbé oproti rezimu
v zakoniku prace rapidné snizil. Rozdil mezi primérnym poctem piihlasenych v rezimu
zakoniku prace z 11,8 uchazecl na vybérové fizeni oproti 1,79 uchazece ve vybérovém
fizeni v rezimu zakona o statni sluzbé je doslova alarmujici. Zejména za ptedpokladu,
Ze ¢im vice uchazecl se do vyhlaSeného vyberového fizeni na uvolnéné misto piihlasi,
tim vétsi je pravdépodobnost, Ze mezi nimi bude nalezen nejvhodnéjsi uchaze¢, ktery

spliuje veskere pfedpoklady stanovené na ptislusné uvolnéné systemizované misto.

Tento fakt poukazuje na pocinajici znepfistupnéni statni spravy pro nové
zamé&stnance. Podminky pro piihlaSeni do vybérového fizeni se zna¢né ztizily. Je
zapotiebi spliiovat vesSkeré pozadavky, které jsou ve vybérovém fizeni vyhlaseny, jinak
uchaze¢ nemd pfrilezitost pfistoupit k samotnym vybérovym pohovoriim. Dal$im
faktorem, ktery kromeé nesplnéni vSech podminek ve vyhldseni vybérového fizeni mize
pocet piihlaSenych do vybérového fizeni ovlivnit, je skutecnost, Ze osoby, které jsou
piijaty do sluZzebniho poméru z prostiedi komercni sféry, jsou pfijaty na dobu urcitou
jednoho roku, 1 kdyz je vybérové fizeni vyhlaSeno na dobu neurcitou dle § 29 zdkona
0 statni sluzbé. A to z diivodu, ze dokud nemaji slozenou ufednickou zkousku, zadkon
nepiipousti jejich pfijeti na sluZzebni misto na dobu neurcitou. Teprve az po GspéSném

slozeni Ufednické zkousky jim bude sluzebni pomér stanoven na dobu neurcitou tak, jak
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bylo vyhldseno ve vybérovém fizeni. S podminkou slozeni ufednické zkousky neni
spojen jen fakt pfijeti na dobu urcitou, ale také skutecnost, Ze tento zaméstnanec do
uspeésného slozeni ufednické zkousky je bez ohledu na délku své praxe zarazen vzdy
pouze do prvniho platového stupné v dané platové tfidé a to zprvu i bez moznosti
stanoveni osobniho pfiplatku. To znamend, ze pocatecni plat statniho zaméstnance je
zejména pro odborniky pfichézejici z praxe velmi nizky. ZkuSebni doba stanovend ze
zékona v délce 6mesicii je v porovnani s ostatnimi faktory jiz takika bezvyznamna.
Zejména tyto divody dle poznatkli z praxe zapficinuji nizky pocet piihlaSenych

uchazect do vybérovych fizeni v rezimu zakona o statni sluzbé.

Ukazatel procentualni tispé$nosti ukonceni vybérového fizeni s kladnym vysledkem
je také znatelny. V reZimu zékoniku préace je uspéSnost pomérné vysoka, ¢ini 82,3 %.
V rezimu zékona o statni sluzbé ndm procento UspéSnosti jiz klesd na 64,29 %.
Osmnactiprocentni rozdil je jiz patrny. Tento fakt je zptisoben z poloviny tim, Ze néktefi
uchazeci, ktefi se do vybérového fizeni v rezimu zakona o stati sluzbé ptihlasi, nejsou
znali pomérti panujicich ve statni spravé v pusobnosti tohoto zdkona. Tyka se to
predev§im onéch platovych podminek zminénych u ptedchoziho ukazatele. Veiejnost
S timto postupem jeSt¢ neni dostatecné sezndmena. VétSina uchazect se tak tyto
podminky dozvi az po piihlaSeni do vybérového fizeni pod zdkonem o statni sluzbé,
stejné jako jsou seznameni s podminkami aZ od zamé&stnancli odboru personalniho pii
osobnich pohovorech. Pro vétSinu uchazecl jsou platové podminky pfili§ zasadni.
DalSim faktorem, ktery muze zapfiCiiovat sniZzeni procenta uspéSnosti kladného
ukonceni vybérového ftizeni je zvySend administrace s nim v ramci zakona o statni
sluzb&é spojena. V rezimu zakoniku prace byl proces vybéru pruzny a rychly
v souvislosti s vybranymi druhy a metodami vybéru. Uchazec¢i se vysledek mohli
dozveédét bezprostfedné po ukonceni vybérovych pohovorii. Zatimco vybérova fizeni
V rezimu zakona o statni sluzbé jsou administrativné natolik narocna, ze jejich celkovy
proces neni jiz po€itan na dny, ale takika na tydny. A to zejména z diivodu ponechavani
lhiit uchazectim k doloZeni a jejich naslednému moznému odvolavani vici vydanym
protokoltim. Teprve po zvladnuti vSech kroki ve vybérovém fizeni a uplynuti veskerych
lhit 1ze vybrat nejvhodnéjSiho ze vSech zadatelii a oznamit mu, Ze byl vybran.
Vzhledem k ¢asové naro¢nosti vSak jiz vétSina vhodnych, vybranych, uchazecu je

pfijata v n€které jiné organizaci.
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Ze ziskanych dat je patrné, Ze zédkon o statni sluzb¢€ proces vybérovych fizeni znacné
ovlivnil a to spiSe v negativnim slova smyslu. VSechny ukazatelé na tento fakt
poukazuji. Pro snadnéjSi postup ve vybérovych fizenich by bylo ucelné kompletni

vytazeni vyuziti spravniho tadu z celého procesu vybérovych fizeni.

45 ZISKAVANI A VYBER ZAMESTNANCU V REZIMU
ZAKONA O STATNI SLUZBE

Zakon o statni sluzbé si dava za cil odpolitizovat statni spravu, ulinit ji
transparentnéj$i a sjednotit ji. SluZebni zékon upravuje pravni poméry statnich
zameéstnancl, organizacni véci statni sluzby, sluzebni vztahy statni zaméstnanct, jejich
odménovani a fizeni ve vécech sluzebniho poméru. Daéle sluzebni zdkon upravuje
organizani véci tykajici se zaméstnancii ve spravnich ufadech, ktefi pracuji
v zédkladnim pracovnépravnim vztahu. V soucasné dobé ve vétSin€ spravnich uradi
jsou zaméstnanci na zéklad¢é schvalené systemizace vladou zatazeni z ¢asti pod zakonik
prace a zcasti pod zakon o statni sluzbé. Rozdéleni zaméstnancti zavisi na druhu
¢innosti, kterou na systemizovaném misté¢ vykonavaji. Druhy cinnosti, které svym
charakterem spadaji pod sluzebni zakon, jsou definovany v § 5 tohoto zédkona. Jedna se
pfedevSim o spravni ¢innosti organizacnich slozek statu. Statni zaméstnanci, ktefi jsou
opravnéni vést podiizené statni zaméstnance, ukladat jim sluzebni ukoly, fidit je,
kontrolovat jejich vykon sluzby a organizovat je, jsou pro ucely sluzebniho zdkona
nazyvani predstavenymi. V Cele kazdého sluzebniho ufadu stoji sluZebni organ. Kdo je
sluZzebnim organem je stanoveno v § 10 zakona o statni sluzbé. Sluzebni organ
rozhoduje a jedna ve vécech sluzebniho poméru. V ministerstvech a v Utadu vlady
vznikla pozice statniho tajemnika, ktery je v systemizaci ufadu na tirovni naméstka pro
fizeni sekce. Statni tajemnik fidi ¢innosti souvisejici se zajiStovanim organizacnich véci
sluzby a dalSich ¢innosti s tim spojenych. Na Ministerstvu vnitra, zastfeSujicim orgénu
statni spravy, je zifizena sekce pro statni sluzbu, v jejimz Cele stoji nameéstek pro statni
sluzbu. Ministerstvo vnitra metodicky fidi a koordinuje Cinnosti statni sluzby na celém

uzemi republiky.
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Ziskavani a vybér zaméstnancl spadajicich pod zékon o statni sluzbé je slozitym
procesem. Cely proces se fidi vyhradné¢ zdkonem o statni sluzbé s odkazy na zékon
¢. 500/2004 Sb., spravni fad. Ministerstvo vnitra, jakozto nejvyssi organ statni spravy,
vydalo podrobné pokyny vztahujici se k provadéni vyb&rovych fizeni v dokumentu
s nazvem ,,Metodicky pokyn ndmeéstka ministra vnitra pro statni sluzbu ¢. 6/2015,
kterym se stanovi podrobnosti k provadéni vybérovych fizeni na obsazeni sluzebnich
mist statnich zaméstnancti a predstavenych®. Tento metodicky pokyn byl vydan
17. srpna 2015 a jiz aktualizovan k 21. prosinci 2015. Metodicky pokyn popisuje
postupy Vramci vybérovych fizeni od vyhldSeni vybérového fizeni az po vydani
rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto, u predstavenych
rozhodnuti o pfijeti do sluZzebniho poméru ajmenovani na sluzebni misto
pfedstaveného. Zakon o statni sluzbé v § 188 odst. 6 urcuje, Ze vSichni pfedstaveni,
kteti byli na zdkladé¢ tohoto zdkona k 1. Cervenci 2015 do sluzebniho poméru
automaticky pteklopeni, musi byt v zdkonem uréenych lhitach tzv. presoutézeni.
Tzv. institut piesoutézeni v praxi znamend, ze na veSkerd mista predstavenych, ktera
jsou systemizovana jako sluzebni, musi byt do urcit¢ho zakonem stanoveného data
vyhlaSeno vybérové fizeni za podminek stanovenych zdkonem v ramci pfechodnych
ustanoveni. V souvislosti s pribéhem vybérovych fizeni a nutnosti piesoutézeni
predstavenych zaméstnanct iV podiizenych ufadech ustfednich spravnich uradt dle
§ 186 odst. 4 Ministerstvo vnitra vydalo taktéZ metodickou pomicku k vyhlaSovani
vybérovych fizeni na sluzebni mista vedoucich sluzebnich ufadl, kterd byla

publikovana taktéz 17. srpna 2015.

Ziskavani a vybér zaméstnancl je souhrn personalnich ¢innosti, se kterymi pocita
také zdkon o statni sluzbé. OvSem v ramci mantineld, které pro persondlni praci
nastavil. Proces ziskavani a vybeéru zaméstnancii v sobé zahrnuje Cinnosti, kterymi se
identifikuji volnd mista v organizaci, oslovuji mozni uchaze¢i o zaméstnani, ktefti
spliuji pozadavky na dané sluzebni misto, a kterym se vybiraji nejvhodné€jsi uchazeci.
Proces ziskdvani zaméstnancli spociva v informovani o volnych sluzebnich mistech
V organizaci, nabizeni téchto sluzebnich mist, ziskavani pozadovanych informaci od
uchazecu, v predvybéru uchazecli a jejich nasledném vybéru vcéetné komplexniho

administrativniho zajisténi veSkerych téchto ¢innosti.
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Proces ziskdvani zaméstnancli pod zakonem o statni sluzbé je stale klicovou
aktivitou ziskavani pracovni sily organizace avSak v podminkach stanovenych
zédkonem. Ziskavani zaméstnancii by stdle mélo ziistat personalni Cinnosti, kterd je
strategicky orientovand abere v avahu dlouhodobé potieby obsazeni volného
sluzebniho mista. Mnozstvi uchazect, ktefi projevi sviij zdjem o obsazované sluzebni
misto, zavisi na okolnostech a podminkach, které jsou s volnym sluZzebnim mistem
spojeny. Podminky, které zdjem uchazeci ovliviiuji, se d€li na vnitini a vnéjsi. Vnéjsi
podminky souviseji S neovlivnitelnymi faktory, stejné jako u ziskdvani zaméstnancti na
zaklad¢é zakoniku prace. Vnitini podminky poté souviseji S pozadavky na zaméstnance
tykajici se jeho vzdélani a specializace, zaroven zde hraji roli pracovni podminky,
kterymi se rozumi predev§im odmeéna za praci spolecné s vyhodami uréenymi pro statni
zaméstnance, postaveni sluzebniho mista v hierarchii organizace a stim spojené

povinnosti a zodpovédnost vztahujici se k danému sluzebnimu mistu.

Zaméstnance pro obsazeni volného sluzebniho mista lze ziskat jak z vné&jSich tak
Z vnittnich zdroji organizace podobné jako pod zakonikem prace. Zasadni rozdil se
v8ak nachdzi v tom, Ze organizace si jiZ nema pravomoc sama zvolit, ke kterému ze
zdroju pfistoupi. Zakon o statni sluzbé jasné stanovuje, Zze vybérové fizeni na obsazeni
volného sluzebniho mista musi byt vyhlaSeno vefejné, aby mél kdokoli, komu to
umozni sluZebni zdkon, moZnost se pfihlasit. Navic v rdmci zjiSténi potieby vyhlaSeni
vybérového fizeni pred samotnym vyhlaSenim je zapotiebi nahlédnout do rejstiiku
statnich zamé&stnancl zafazenych mimo vykon sluzby, zda se mezi nimi nenaléza statni
zamestnanec, ktery vykonaval sluzbu v témZe oboru sluzby ve stejné platové tridé se
stejnymi pozadavky stanovenymi na uvolnéné sluzebni misto. Pokud se mezi nimi
takovy statni zaméstnanec nalezne, musi byt pfijat na uvolnéné sluzebni misto bez

vybérového fizeni.

Nejen moznost vybéru okruhu potenciondlnich zaméstnancti, ale také cely proces
ziskavani a vybéru je upraven zakonem o statni sluzbé a metodickym pokynem
naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu €. 6/2015, kterym se stanovi podrobnosti
K provadéni vybérovych fizeni na obsazovani sluzebnich mist statnich zaméstnanci

a predstavenych, které udavaji jasna pravidla, kterd nesmi byt piekrocena. V piipadé
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poruseni téchto pravidel ma zadatel ve vétSing fazi vybérového fizeni moznost podat

odvolani prostfednictvim uchazect ¢i podanim stiznosti.

45.1 IDENTIFIKACE POTREBY ZiSKANi ZAMESTNANCE

Identifikace potfeby musi vychazet z potieb Gfadu jak planovanych tak operativnich.
Planovani potieb vychazi ptredev§im z vladou schvalené systemizace, kterda udéava
celkovy pocet mist v tfadu a zaroven jejich pfesné rozdeleni do jednotlivych sekci,
odborti, oddéleni. Mista jsou charakterizovdna nejen svym postavenim, hierarchii,
Vv ufadu, ale také svym platovym stupném a dal$imi moznymi podminkami, které se
k nému vazou. V ramci sluzebniho zakona lze k systemizovanému sluzebnimu mistu
stanovit podminky na Groven znalosti ciziho jazyka, odborného zaméteni vzdélani nebo
jiny odborny pozadavek potifebny pro vykon sluzby na daném sluzebnim misté. Za jiny
odborny pozadavek se povazuje naptiklad atestace. Déle je na sluzebni misto mozné
stanovit pozadavek na zptsobilost seznamovat se s utajovanymi informacemi v souladu

S pravnim pfedpisem upravujicim ochranu utajovanych informaci.

Soucasné planovani a identifikace potfeb vychdzi v soucasnosti vyhradné ze

schvalené systemizace a se sluzebnimi misty v Gfad¢ nelze voln¢ hybat.

Identifikace potfeby by méla probihat s predstihem akutni potieby obsazeni
sluzebniho mista a zaroven pred realizaci procesu samotného ziskavani zaméstnancu.
Tato identifikace by méla probihat jiz ve chvili, kdyz se ufad dozvi, ze zaméstnanec
z Gfadu odchazi, vyhral vybérové fizeni na jiné sluZzebni misto v rdmci stejného Gfadu
nebo odchazi do starobniho nebo invalidniho dichodu. Vzhledem k faktu, Ze statni
zamestnanec ve vetSing pripadt neodchdzi z ufadu ze dne na den, je zde dostatecny
prostor pro rychlou identifikaci potieby a nésledné zahdjeni procesu ziskdvani a vybéru

nového zaméstnance.
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45.2 POPIS A SPECIFIKACE OBSAZOVANEHO SLUZEBNIHO MISTA

V ndvaznosti na identifikaci potieby ziskani nového zaméstnance do sluzebniho
ufadu na uvolnéné sluzebni misto je zapotiebi nejdiive stanovit veskeré tdaje, které se
vztahuji K uvolnénému sluzebnimu mistu. Tyto informace jsou obsahem popisu
a specifikace sluzebniho mista. Jednd se o veskeré pozadavky stanovené na sluzebni
misto, které v sobé zahrnuji ndzev a popis sluzebniho mista, popis ¢innosti, které se na
uvolnéném sluzebnim misté¢ vykonavaji spolecné s povinnostmi a odpovédnosti. Dale se
jednd o uvedeni platové ttidy, kterd je na dané sluzebni misto stanovena systemizaci.
AV neposledni fad¢€ je nutné sledovat, poptipad¢ stanovit, pozadavky na sluzebni misto
dle § 25 odst. 5 zédkona o statni sluzb¢, které se tykaji odborného zaméieni vzdelani
nebo jiného odborného pozadavku potiebného pro vykon sluzby, tirovné znalosti ciziho
jazyka nebo zpusobilosti seznamovat se s utajovanymi informacemi v souladu
S pravnim piedpisem upravujicim ochranu utajovanych informaci. Veskeré tyto
specialni pozadavky stanovené na zaklad¢é § 25 odst. 5 je tfeba, aby sluzebni urad mél
stanovené ve svém sluzebnim predpise, ktery je vydavan statnim tajemnikem v tomtéz
uradé. Pokud nejsou zapsany v Systemizaci a vydany sluzebnim ptedpisem tradu, nelze
je povazovat za adekvatni a dale s nimi pracovat v ramci vyhlaSeni vybérového fizeni

na volné sluzebni misto.

Vsechny takto stanovené charakteristiky se nasledné¢ promitnou do Oznameni
0 vyhlaseni vybérového fizeni na uvolnéné sluzebni misto. Tyto zadané charakteristiky
a pozadavky umozni potenciondlnim uchazeclim posoudit a rozhodnout se, zda se do
vyhlaSeného vybeérového fizeni ptihldsi ¢i nikoli. Se vSemi stanovenymi
charakteristikami se v této fazi ziskavani a vybéru zamé&stnanci pracuje v ramci vSech
dalSich personalnich ¢innosti s tim spojenych a prolinaji se celym procesem ziskavani

a vybéru zameéstnancu.

453 ZVAZENI ALTERNATIV

V této fazi ziskavani a vybéru zaméstnanct oproti postupu v ramci zakoniku prace

jiz nemame moznost zvazovat mozné alternativy naloZeni s uvolnénym sluzebnim
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mistem. Ve sluzebnim zakoné neni mozné volné sluzebni misto ze dne na den zrusit (Slo
by jen na zékladé zmény systemizace a naslednym odsouhlasenim vladou Ceské
republiky), pokryt praci v ramci pies€ast jinymi pracovniky, formou praci konanych na
dohodu o provedeni prace ¢i dohodou o pracovni ¢innosti ani pokrytim prace externimi
dodavateli naptiklad pomoci outsourcingu. Volné sluzebni misto Ize pokryt pouze jinym

sluzebnim uvazkem.

Na uvolnéné sluzebni misto lze tedy pouze vyhlasit vybérové fizeni v ramci
sluZzebniho zakona. Pouze v pfipadech, kdy se jedna o uvolnéné misto za statniho
zameéstnance odchazejiciho na matetskou ¢i rodi¢ovskou dovolenou, lze toto sluzebni
misto doCasné obsadit v mezich a podminkach zakoniku prace. Vzdy se v tomto ptipadé
jedné o obsazeni na dobu urcitou. Pokud se ufad rozhodne o obsazeni takového mista
prostfednictvim zékoniku prace tak 1 vybérové fizeni v tomto piipad¢ je realizovano
V podminkdch stanovenych zdkonikem prace a ke sluzebnimu zakonu se vibec

nepiihlizi.

454 VYBER CHARAKTERISTIK POPISU A SPECIFIKACE SLUZEBNIHO
MISTA

Na obsazeni volného sluzebniho mista je vzdy nutné vyhlasit vybérové fizeni, pokud
se sluzebni misto neobsazuje na zaklad¢ § 24 odst. 5 a § 51 odst. 5 zakona o statni
sluzbé. Vyhldseni vybérového ftizeni se v mezich sluzebniho zdkona vzdy vyhlasuje
Oznamenim o vyhlaSeni vybérového fizeni. Oznadmeni o vyhlaseni vybérového fizeni je
formulafr, ktery tvoii pfilohu k metodickému pokynu, kterym nameéstek pro statni sluzbu
stanovi podrobnosti k provadéni vybérovych fizeni na obsazeni sluzebnim mist statnich
zamé&stnancl a predstavenych. V textu jsou stanoveny obecné pozadavky, které musi
zadatel o pfijeti do sluzebniho poméru spliovat, aby mohl pozadat o pfijeti do
sluzebniho poméru a byt zafazen ¢i jmenovan na sluzebni misto. Mezi obecné
pozadavky, které musi spliiovat kazdy uchaze¢ o pfijeti do sluzebniho poméru

stanovené § 25, patii:
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- povinnost byt ob&anem Ceské republiky, obanem jiného Clenského statu
Evropské unie nebo obfanem statu, ktery je smluvnim statem Dohody
0 Evropském hospodaiském prostoru. V nékterych piipadech vldda mize
stanovit v ramci systemizace pozadavek na statni ob&anstvi Ceské republiky bez
moznosti byt obCanem jiného statu viz vySe. Tento pozadavek se stanovuje
pouze u nékterych mist a v piipadech s ohledem na ochranu vetejného zajmu,;

- dosazeni véku 18 let;

- beztihonnost uchazece;

- dosazeni vzdélani stanového zdkonem o statni sluzbé (souvisi s jednotlivymi
platovymi tfidami, zdkon o statni sluzbé tyto zdkladni pozadavky k platovym
ttidam stanovuje v ptiloze €. 1 tohoto zédkona);

- mit potfebnou zdravotni zptsobilost k danému sluzebnimu mistu.

U zadateli, kteii nejsou statnimi ob&any Ceské republiky je nutné, aby prokazali

znalost ¢eského jazyka, jak to stanovuje zakon o statni sluzbé v § 25 odst. 2.

V Oznameni o vyhlaSeni vyb&rového fizeni je dale uvedeno, ze pokud se jedna
0 jmenovani na sluZzebni misto piedstaveného uchazece, narozeného prede dnem
1. prosince 1971, musi tento uchaze¢ dale ze zakona spliiovat pozadavky na piedlozeni
originalu nebo ufedné ovéfené kopie osvédceni dle § 4 odst. 1 zakona ¢. 451/1991 Sb.,
kterym se stanovi nékteré dal§i predpoklady pro vykon nekterych funkci ve statnich
organech a organizacich Ceské a Slovenské Federativni Republiky, Ceské republiky

a Slovenské republiky a dale Cestné prohlaseni dle § 4 odst. 3 téhoz zékona.

Kromé¢ téchto poZzadavkli stanovenych zakonem je zapotfebi v Oznameni
0 vyhlaseni vybérového fizeni uvést také pozadavky stanovené sluzebnim predpisem
daného tfadu, pokud takovy existuje, kterymi mohou byt jiz zminéné pozadavky na
uroven znalosti ciziho jazyka, poZadavek na zamétfeni vzdélani nebo jiny odborny
pozadavek potiebny pro vykon sluzby a pozadavek na zptlisobilost seznamovat se
s utajovanymi informacemi v souladu s pravnim pfedpisem upravujicim ochranu

utajovanych informaci.

Vsechny tyto pozadavky je ze zédkona nutné v Oznameni o vyhlaseni vybérového

fizeni uvést. V tomto Oznameni se dale uvadi cely nazev obsazovaného sluzebniho
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mista, obory sluzby vztahujici se k danému sluzebnimu mistu, délka sluzebniho poméru
zda je jednéd o dobu neurcitou nebo urcitou, zafazeni sluzebniho mista do platové tiidy,
napln ¢innosti na sluzebnim misté, misto vykonu sluzby, datum nastupu do sluzby,
zpusoby a lhiity pro podani zadosti a dale dalsi prilohy, které by uchaze¢ mél k zadosti
ptilozit. Mezi dalsi pfilohy fadime strukturovany profesni zivotopis, motivacni dopis,

pisemnou praci na téma uvedené v Ozndmeni o vyhlaseni apod.

Oproti zakoniku prace, kde se uvadi pozadavky dle dilezitosti a d€li se primarné do
skupin nezbytné (povinné, uchaze¢ je potiebuje pro vykon Cinnosti), zadouci (pro
uchazeCe nejsou nutné, ale pomahaji k lepSimu vykonu cCinnosti), vitané (tyto
pozadavky nejsou po uchazeCich vyzadovany, ale zvySuji vyuzitelnost uchazece
V organizaci) a okrajové (nejsou nutné) je v ramci sluZzebniho zédkona bezpodminecné
nutné splnit vSe, co je v Ozndmeni o vyhlaSeni vybérového fizeni uvedeno. Vyjma
predlozeni nékterych dokumentd, které striktné nevyzaduje zdkon jako je napf.
strukturovany profesni zivotopis. V podminkach realizace vybérovych fizeni, zejména
pfi osobnim pohovoru, pod zdkonem o statni sluzbé je zakazano pozadovat po
uchazecich jakékoli osobnostni charakteristiky, 1ze uvadét pouze profesni pozadavky,
které se daji doloZzit nebo jsou méfitelné. V téchto Oznamenich neni mozné ani uvadét
pozadovanou délku praxe pokud tak vyslovné nestanovi zékon u nékterych sluzebnich

mist v ufade.

V Oznameni o vyhlaSeni vyberového fizeni je zaroven také vhodné a doporucené
uvést, zda osobni pohovor bude také dopliovan néjakou pisemnou zkouSkou vcetné

zamgéieni takovéto zkousky.

455 IDENTIFIKACE POTENCIONALNICH ZDROJU ZAMESTNANCU

V prostedi zakoniku prace je tento krok aplikovan jako rozhodovani, ze kterych
zdrojii organizace bude na zaklad¢ stanovenych pozadavkl na volné pracovni misto
uchazeCe o zaméstnani hledat, na které se zaméfi. V ramci sluzebniho zakona toto
rozhodovéni neni mozné. Pokud dojde ke zvefejnéni, musi to byt zvetejnéno na uiedni

desce instituce a byt pfistupné pro vSechny.
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V tomto kroku vSak mezi stanovenim pozadavkl na sluzebni misto a zvefejnénim
téchto pozadavkil je zapotiebi nahlédnout do registru statnich zaméstnancti, ktery je
provozovan prostiednictvim Ministerstva vnitra na portale Informacniho systému
0 statni sprave, do kterého maji piistup vybrani zaméstnanci personalnich utvar napiic
sluzebnimi ufady. V tomto registru jsou uvedeni také zaméstnanci, kteti jsou postaveni
mimo sluzbu. Pravé do této skupiny je tieba nahlédnout, jelikoz dle zékona se vybérové
fizeni nekona, je-li vtomto seznamu stitni zaméstnanec, ktery vykonaval sluzbu
V témze oboru sluzby ve stejné platové tiidé se stejnymi stanovenymi pozadavky na
sluzebni misto jako je planované zvetrejnéni Ozndmeni na obsazované sluzebni misto.
Pokud takovy zaméstnanec, ktery vyhovuje vSem podminkam, v seznamu je, je
zapotiebi jej zafadit na obsazované sluzebni misto bez vyhladSeni vybérového fizeni.
V pfipad€, Ze vtomto registru zadny takovy uchaze¢, ktery by spliioval vSechny
pozadavky, neni, mizeme pfistoupit k dalSim persondlnim aktivitdm, které jsou

nasledujici v procesu ziskavani a vybéru zameéstnanct.

456 VOLBA METOD ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Vyhlaseni vyberového fizeni v zakoniku prace Ize provést mnoha zptisoby, kterymi
jsou napiiklad ziskani zaméstnancl na zdékladé¢ doporuceni, pifimého osloveni
vyhlédnutého potencionalniho uchazece, prostiednictvim vyvések, letakd, inzerce ve
sdélovacich prostfedcich, komercnich zprostfedkovatell, spolupraci se vzdélavacimi

institucemi, s odbory, sdruzenimi odbornikti, tfady prace apod.

V mezich sluzebniho zdkona je jasné dano § 24 odst. 6, ze vybérové tizeni vyhlasuje
sluzebni organ na ufedni desce uiadu a dale v informacnim systému o statni sprave, kde
pravni ucinky zvetfejnéni Oznameni nabyva zvefejnénim na Ufedni desce ptislusného
sluzebniho Gfadu. Zvetejnéni oznameni v informacnim systému o stati spravé ma pouze
informacni charakter. Dal$i moznosti vyhlaSeni vybérového fizeni zakazany nejsou,
avSak se vzdy musi dodrzet zvetejnéni vSech podminek vztahujicich se k obsazovanému
sluzebnimu mistu. Ozndmeni o vyhlaSeni vybérového fizeni Ize tedy umistit také na
internetové stranky sluzebniho tufadu ¢i  prostfednictvim  webovych stranek

zprostiedkovavajicich nabidky prace, které mohou byt v§eobecné ¢i profesné zaméteny.
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Problémem pfi zvefejnéni prostfednictvim webl zprostiedkovavajicich nabidky prace
je, ze na vétsing téchto stranek jsou omezené délky inzerati a predevSim se na né da
Casto odpovidat jen klikem na tlacitko odpovédét, které nabidne pouze zaslani
zivotopisu a dalSich dokumentii. Tento zptisob vsak pro ucely sluzebniho zakona neni
vyhovujici, nebot’ zadosti lze podavat pouze pisemné osobnim podanim na podatelnu
sluzebniho ufadu, zaslanim sluzebnimu orgdnu prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb, datovou schrankou nebo i elektronicky ale pouze za predpokladu, ze
je tato Zadost podepsdna uzndvanym elektronickym podpisem. VSechny dokumenty

musi byt opatfeny ndpisem ,,neotvirat™ ,,vybérové fizeni na sluzebni misto...*.

Nejcastéji je tak pouzivano k zdkonem stanovenym moznostem navic pouze
zvetejnéni ozndmeni na vlastnich webovych strankach sluzebniho tfadu povétSinou pod
zalozkou volna sluzebni mista. V souvislosti s timto vyhlaSenim byvaji zvetejnény také

pozadované formuléfe a Sablony, na kterych lze zadosti a dal$i pozadavky dokladat.

457 VOLBA INFORMACI A DOKUMENTU A UVEREJNENI NABIDKY
ZAMESTNANI

Tyto dva kroky, které¢ se bézn€ pouzivaji v prostiedi zakoniku prace, jsou v ramci
sluzebniho zékona feSeny a popsany jiz v piedeslych krocich. B&zna praxe mimo
sluZzebni zdkon feSi kompletni obsah inzeratu a jeho konkrétni zaddni vybranym

zpliisobem zvefejnéni.

Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni na obsazeni sluZzebniho mista stitniho
zaméstnance vyhlaSuje vyhradné sluzebni organ, kterym je statni tajemnik jde-li
0 sluzebni misto v ministerstvu nebo Utadu vlady, nebo vedouci sluzebniho uiadu, jde-
li o sluzebni misto v jiném spravnim tfadu nez v ministerstvu nebo Utadu vlady. Na
sluZzebni misto ptedstaveného vzdy ten, jak tomu stanovuje § 51 odst. 7 zdkona o statni
sluzbé a v ptfipadech piesoutézeni sluzebnich mist vedoucich sluzebnich ufada

nameéstek ministra vnitra pro statni sluzbu.

Pokud sluzebni ufad uzné za vhodné, 1ze zvetejnit spole¢né vyberové fizeni. Tohoto

zpusobu lze vyuzit pouze v ptipad¢, ze je obsazovano v tomtéz sluzebnim uradu nékolik
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identickych mist coz znamena mist ve stejném oddéleni, ve stejné platové tiidé a se
stejnymi obory sluzby. Tento zpiisob neni pfili§ vyuzivan, jelikoz stane-li se, ze jedno
z vybérovych fizeni musi byt z n¢jakého divodu zruSeno, ma to stejny dopad i na ty

ostatni.

Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni na sluzebni misto musi byt vzdy vyhlaseno
se vSemi zadkonnymi ndlezitostmi. Veskeré pozadavky jsou uvefejnény spolecné

s uvedenim a specifikaci, jakym zplisobem je mozné pozadavky dokladat.

45.8 SHROMAZDOVANI INFORMACI A DOKUMENTU OD UCHAZECU

Jednd se o obdobi, které je mezi zvefejnénim Ozndmeni o vyhlaseni vybérového
fizeni a ukoncenim lhity, ve které uchazeci mohou podavat své Zadosti o piijeti do
sluZzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto ¢i jmenovani na sluzebni misto
predstaveného. Pficemz zadost o piijeti se podava pouze tehdy, kdy je uchazeCem
osoba, ktera jesté neni ve sluZzebnim pomeéru. VSichni uchazec¢i poté podavaji zadost
0 zafazeni na sluZzebni misto nebo v ptipad¢ sluZzebniho mista pfedstaveného se jedna

0 jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného.

V tomto obdobi se mohou potenciondlni uchazeci obracet na sluzebni Ufad za
ucelem ziskani dalSich informaci o sluZebnim mistu nebo podminkach pfijeti. Informace
jsou podavany povéfenymi pracovniky persondlniho utvaru ve sluzebnim ufadu nebo
Z hlediska odborného zameétfeni samotného sluzebniho mista se obraci na konkrétni
vedouci osoby, které poskytuji bliz§i informace o néplni prace na daném sluzebnim

miste.

Uchaze¢i poté ve stanovené lhit€¢ podavaji zadosti sluzebnimu tfadu
prostfednictvim stanovenych moznosti uvedenych v Oznameni o vyhlaseni vybérového
fizeni. V rezimu zékoniku prace personalisté mohli kontrolovat piijaté doklady a zadat
0 pfipadné doplnéni chybéjicich informaci. Sluzebni zdkon tuto moznost zavrhuje.
Zadosti o prijeti v ramci sluzebniho zakona jsou zaméstnanci povinni pouze na obalce
oznacit datem, kdy zadost dorazila do sluZzebniho tfadu a také poradovym ¢islem pfijeti.

Poté se vSechny nerozlepené obalky ze zdkona museji uklddat do uzamykatelné
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schrany, ze které jsou vyjimany az po uplynuti lhity pro podavani zadosti a teprve az
poté jsou kontrolovany. Doporuceny c¢as na zvefejnéni Oznameni je alespon 15

kalendainich dni.

459 PREDVYBER UCHAZECU A SESTAVENI SEZNAMU UCHAZECU
K POHOVORUM

Personalisté pracujici v prostiedi platnosti zakoniku prace v této fazi z predlozenych
dokumentii od uchazect vybiraji ty nejvhodnéjsi, ktefi budou pozvani k osobnim
pohovoriim a dal§im fazim vybéru zaméstnanct. Nékteré instituce v ramci predvybéru
organizuji s uchaze¢i také predbézné pohovory. UchazeCi se zpravidla déli na tfi
skupiny, kterymi jsou uchazeci velmi vhodni (jsou pozvani k vybérovym procedurdm),
uchazeci vhodni (jsou zafazeni do vybérovych procedur vSichni, pokud jich neni pfilis)
a uchazegi nevhodni (jsou zdvofile odmitnuti). Cast vybranych uchaze&d poté postupuje

do dalsich kol vybérového tizeni.

Sluzebni zdkon s moZnosti posuzovani pocitd pouze v mezich stanovenych
zakonem. K osobnim pohovorim tak musim byt pozvéni vSichni ti, ktefi spliuji
zékonem stanové podminky pro piijeti. Sluzebni orgdn smi vytadit pouze ty uchazece,
jejichz zadosti nemaji ndlezitosti stanovené zakonem, Zadosti jsou nesrozumitelné nebo
ze zadosti neni patrné, kdo ji podal ¢i ¢eho se domédha, a nebo Zadatel nespliiuje
pfedpoklady a pozadavky dle § 25 (s vyjimkou §25 odst. 5 pism. b — zptlisobilost
seznamovat se s utajovanymi informacemi v souladu s pravnim pfedpisem upravujicim
ochranu utajovanych informaci), t€émito pfedpoklady se rozumi uroven znalosti ciziho
jazyka, odborné zaméfeni vzdélani nebo jiné odborné pozadavky potifebné pro vykon
sluzby vztahujici se k danému sluzebnimu mistu, které jsou stanoveny piisluSnym
sluzebnim predpisem a uchaze€i jsou o jejich splnéni informovani v Ozndmeni

0 vyhlaseni vybérového fizeni.

Jednotlivé predpoklady a pozadavky musi uchaze¢ vzdy dokladat ptisluSnymi

listinami. VSechny tyto podminky musi byt splnény ke dni podani Zadosti.
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Splnéni ptfedpokladu statniho obcanstvi lze dolozit cestnym prohldSenim
anaslednym ptedlozenim obcanského prikazu, ktery je povinny ptedlozit pred
samotnym osobnim pohovorem. Moznosti je také dolozeni kopie ob¢anského prikazu,
avSak musi u této kopie byt piiloZen také souhlas se zpracovanim osobnich udajt. Tento
zpiisob viak neni piili§ vhodnym ani zadanym. Pokud neni Zadatel obéanem Ceské
republiky je povinen prokdzat znalost ceského jazyka zpisobem uvedenym v § 25 odst.
2 zékona o statni sluzb¢, coz znamena povinnost piedlozit doklad prokazujici, Ze se na
zadatele vztahuje vyjimka z prokazani znalosti ¢eského jazyka. Vyjimka je ud€lovana
pokud zadatel dolozi, Ze absolvovat alespon po dobu 3 Skolnich let zakladni, stfedni
nebo vysokou Skolu, na které byl vyucujicim jazykem cesky jazyk. V ptipadé, ze
zadatel neni ¢eskym ob¢anem a ani se na néj nevztahuje vyjimka z prokazani je povinen
slozit zkousku z &eského jazyka. Zadatel ma narok na thradu nékladii na jednu zkousku
z ¢eského jazyka od sluzebniho ufadu, na jehoz sluzebni misto se hldsi. Zpusob

dolozeni pozadavku na minimalni vék 18 let neni zdkonem definovéan, vétSinou se

doklada v ramci splnéni piedpokladu statniho obCanstvi.

Svépravnost je pro ucely sluzebniho zdkona dokladdna pisemnym cestnym
prohlaSenim. Vzor Cestného prohlaseni tvoii povétSinou prilohu zadosti. Svépravnost je
definovana § 15 odst. 2 obcanského zakoniku, kdy se za plné svépravnou osobu
povazuje osoba, kterd dosdhla vé€ku 18 let za ptedpokladu, Ze ji nebyla jeji svépravnost

omezena soudem.

Bezthonnost Zadatel osvédcuje vypisem z evidence Rejstiiku trestl, ktery nesmi byt
star§i nez 3 mésice k datu podani zaddosti v rdmci vybérového fizeni. Sluzebni ufad ma
pravomoc si za ucelem ovéteni, zda zadatel spliiuje predpoklad bezihonnosti, vyzadat
vypis z evidence Rejstiiku trestll elektronicky dalkovym piistupem. V takovém ptipadé
to vSak sluZzebni orgdn musi uvést pfimo v Ozndmeni o vyhlaSeni vybé&rového fizeni
a zadatel poté sam vypis z evidence Rejstiiku trestii nedoklada. V piipadé, Ze zadatel
neni obéanem Ceské republiky, zakon urduje, Ze piedpoklad bezihonnosti se doklada
obdobnym dokladem prokazujici beztthonnost, ktery vydava stat, jehoZ je statnim
obanem. Takovy doklad nesmi byt opét starSi 3 meésici. Toto osveédCeni
0 bezuhonnosti musi vydat také stat i staty, v nichz zadatel pobyval v poslednich 3

letech nepietrzité po dobu del§i nez 6 mésict. VSechny tyto dokumenty musi byt
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opatieny urednim ptekladem do Ceského jazyka. Pokud takovy doklad domovsky stat
nevydava, dolozi jej uchaze¢ pisemnym cestnym prohldSenim o bezuhonnosti. Za
beztthonného se nepovazuji osoby stanovené § 25 odst. 3 zdkona o statni sluzbé,
kterymi jsou pravomocné odsouzeni pro umyslny trestny ¢in nebo pro trestny ¢in proti
potfadku ve vécech vefejnych z nedbalosti, pokud odsouzeni nebylo zahlazeno nebo
pokud se na pachatele nehledi, jako by nebyl odsouzen. Jestlize tiesni stihani pro takovy
trestny ¢in bylo podminén¢ zastaveno nebo bylo-li rozhodnuto o schvaleni narovnani
a zastaveni trestniho stihani. Pfedpoklad bezuhonnosti je v tomto ptipad€ splnén az po
uplynuti 5 let ode dne nabyti pravni moci téchto rozhodnuti. Naklady vynalozené na

vypis z evidence Rejstiiku trestd si zadatel hradi sam.

Zdravotni zplsobilost Zadatel dokladad platnym 1ékafskym posudkem. Lze dolozit
také Cestnym prohlaSenim, avSak lékatfsky posudek musi byt v origindle ptfedlozen
nejpozdéji bezprostiedné pied konanim osobniho pohovoru. Néklady na lékatsky

posudek si zadatel hradi sam.

Splnéni pozadavku dosazeného vzdélani ur€eného zakonem o statni sluzbé a splnéni
pozadavkl uvedenymi v § 25 odst. 5 pism. a) zakona o statni sluzbé, jsou li stanoveny
sluZzebnim ptedpisem na dané sluZebni misto Zadatel doklada ptisluSnymi listinami,
které splnéni téchto pozadavki prokazuji. Dosazeni Grovné vzdélani se tak doklada
origindlem nebo ufedné oveéfenou kopii vysvédCeni, vysokoSkolského diplomu
v zavislosti na pozadavku. Uroven znalosti ciziho jazyka se doklada origindlem nebo
ufedné¢ ovétenou kopii certifikatl, osvédéeni nebo jinych dokladi uvedenych
Vv rozhodnuti Ministerstva $kolstvi, mladeZe a télovychovy ¢. j. MSMT-24195/2013 ze
dne 24. cervence 2013, kterym se stanovi Seznam standardizovanych jazykovych

zkousek pro ucely systému jazykové kvalifikace zaméstnanct ve spravnich ufadech.

Splnéni predpokladu zplsobilosti seznamovat se s utajovanymi informacemi zadatel
doklada ptisluSnym dokladem (Ozndmenim o splnéni podminek pro pfistup k utajované
informaci stupné utajeni Vyhrazené nebo Divérné). Tento poZzadavek nemusi zadatel
dokladat spole¢né s podanim zadosti. S ohledem na lhtity pro vytizeni téchto doklada se
zadatel smi pfijmout do sluzebniho poméru a zaradit ¢i jmenovat na sluzebni misto

I v ptipadé€, pokud pted vstupem do sluzby a pied zafazenim ¢i jmenovanim na sluzebni
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misto dolozi, Zze pozadal o vykonani potfebné provérky Narodni bezpecnostni ufad.
Pokud by jeho zadost o vydani tohoto osvédCeni byla nasledné¢ Narodnim
bezpecnostnim ufadem zamitnuta nastal by divod pro pfevedeni zaméstnance na jiné
sluzebni misto nebo v pfipadé¢ zkuSebni doby by bylo mozné zrusit zaméstnanci
sluzebni pomér ve zkusSebni dobé, jelikoz pozbyl ptredpokladii urCenych na dané
sluzebni misto, které jsou pottebné pro fadné vykonavani sluzby. Pokud je na sluzebnim
misté stanoven stupen utajeni Vyhrazené, lze splnéni pro vydani ozndmeni v zasad¢
odvodit jiz zpodkladi pro vybérové fizeni popiipadé tuto otdzku projednat
S bezpecnostnim feditelem nebo jinou povéfenou osobou pro tyto ucely, aby bylo

zajisténo, ze zadateli bude v piipadé pfijeti do sluzebniho poméru oznameni vydano.

V piipadé, Ze je v Oznameni o vyhldSeni vybérového fizeni na sluzebni misto
pfedstaveného stanoven zdkonny pozadavek praxe, doklada se ptislusnymi listinami,
kterymi mize byt naptiklad vypis z persondlniho spisu, origindly ¢i ufedné ovéetrené
listiny potvrzeni o zaméstnani vydanych zaméstnavateli, pracovni smlouvy, které
prokazatelné¢ potvrzuji dosaZenou délku vykonu cinnosti, zastavanou funkci apod.
V ptipadé, Ze uchazec byl v obdobi, ve kterém se pocitd poZadovand praxe na matei'ské

nebo rodi¢ovské dovolené, prodluzuje se o tuto dobu lhiita pro doloZeni praxe.

ro~r

Soucasti zadosti o pfijeti a jmenovani na sluzebni misto predstaveného je pro
zadatele narozeného piede dnem 1. prosince 1971 také nutné doloZeni osvédceni podle
§ 4 odst. 1 zakona ¢. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nckteré dalsi pfedpoklady pro
vykon né&kterych funkci ve statnich organech a organizacich Ceské a Slovenské
Federativni republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky (,lustraéni zakon®).
Lustraéni osvédCeni musi zadatel doloZit nejpozdéji pted vyhodnocenim vysledkl

pohovorti. Déle také dolozi cestné prohlaSeni dle § 4 odst. 3 téhoz zakona.

K zadosti zadatel dale doklada dalsi listiny, které jsou stanoveny v Ozndmeni
0 vyhlaseni vybérového fizeni, kterymi jsou naptiklad strukturovany profesni Zivotopis,

motivacni dopis, pisemna prace na zadané téma apod.

Uchazeci v ptipadé zdjmu ptihlaseni do vybérového fizeni sluzebnimu tfadu zasilaji
zadost spole¢né¢ se vSemi pozadovanymi piilohami, které jsou uvedeny v Oznameni

0 vyhlaseni vybérového fizeni. Pokud se do vybérového fizeni hlasi osoba, ktera jiz je
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statnim zaméstnancem a vykonava sluzbu v témze sluzebnim ufadu, mize na zakladé
§ 6 odst. 2 spravniho fadu ve své zadosti odkazat na listiny, které jsou soucasti jejiho
osobniho spisu vedeného u daného sluzebniho uUradu, nemusi tak tyto listiny sama
dokladat. V ptipad¢, Ze se na sluzebni misto hlasi osoba, ktera je statnim zaméstnancem

V jiném sluzebnim ufadu, sluzebni organ u ni neovéiuje predpoklad véku.

Pokud by soucasti zadosti zadatel dolozil pouze prosté kopie pozadovanych listin,
neni to duvod k vyfazeni zadosti. Sluzebni organ v tomto piipad¢ vyzve zadatele
V pozvance na osobni pohovor, aby tyto ovéfené kopie ¢i origindly listin dolozil
bezprostfedné pred konanim osobniho pohovoru. Naopak pokud by zadatel spolecné se
zadosti dolozil origindly listin jako napf. origindl vysokoskolského diplomu, sluzebni
organ si pro ucely vybérového tizeni pofidi kopii, na které vyznaci Ufedni zdznam, Ze
jde o kopii potfizenou sluzebnim tfadem z doloZeného origindlu listiny a uloZi ji do
spisu. Original dokumentu po provedeni kopie vrati zadateli v pribéhu vybérového

fizeni.

Posuzovany mohou byt pouze zadosti, které jsou sluzebnimu ufadu zaslany
Vv pozadované lhite, kterd je uvedena v Oznameni o vyhlaSeni vybérového fizeni. Tato
lhita by méla byt minimalné v trvani 15 dni ode dne vyhlaseni Oznameni. Veskeré
doslé prihlasky se neoteviraji, pouze zaeviduji a uklddaji do uzamykatelné schrany.
Zadosti dorudené prostiednictvim datové schranky nebo elektronicky na adresu
sluZzebniho ufadu je tfeba vést v elektronické spisové sluzbé jako nevetrejné dokumenty.
S ohledem na rovné zachazeni je zapotiebi, aby se k témto Zadostem pfistupovalo jako
k listinnym, tudiz aby byly posuzovany spole¢né s ostatnimi az pfi procesu otevirani
obalek. Pro zachovani této zdsady je vhodné, aby tyto elektronické dokumenty byly
pfevedeny do listinné podoby postupem podle § 69a odst. 1 zédkona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakonl, ve znéni pozdé€jsich
piedpisi nebo aby byla provedena z moci ufedni konverze zadosti v elektronické
podobé do listinné podoby. Néasledné je takto ptevedend zadost vlozena do obalky,
oznacena piisluSnym CcCislem a uloZena spole¢né s ostatnimi zadostmi zaslanymi

Vv listinné podob¢ do uzamykatelné schrany.
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Po ukonceni lhity pro podani zadosti je zapotiebi n€kolik dni pockat, pokud jesté
nékteré¢ zadosti zaslané prostfednictvim provozovatelll poStovnich sluzeb nedorazi.
V tomto piipad¢ je rozhodujici datum podani zadosti provozovateli postovnich sluzeb,
které je vyznaCeno na obdlce. Po pifimétené lhuté se nasledné mize pristoupit k procesu
otevirani obalek a posuzovani jednotlivych zadatell, zda vyhovuji podminkdm
vyhlaseného vybérového fizeni ¢i nikoli. Otevirdani obdrzenych obélek provadi sluzebni
organ anebo jim povefeni zaméstnanci sluzebniho ufadu. Tyto osoby provedou
vyhodnoceni zaslanych obalek od vSech uchazecii a posoudi uchaze¢i zaslané
dokumenty. Zadosti museji Obsahovat veskeré pozadované dokumenty vyjma
zpusobilosti seznamovat se s utajovanymi informacemi. Pokud nékterda z zadosti
nespliiuje v§echny pozadované naleZzitosti, sluzebni organ ji z vybérového fizeni vyradi.
Vytazeni zadosti se neprovadi v pfipadé, ze Zzadatel nedolozi dalS$i pozadované
dokumenty, mezi které patii strukturovany profesni zivotopis, motivac¢ni dopis nebo
koncepce. Nedolozeni téchto dokumentti neni divodem k vyfazeni. Pokud v zadosti
chybi nékteré zdkonem stanovené dokumenty, sluzebni zdkon piedpokladd vytazeni
téchto Zadosti. AvSak spravni fad, na ktery se zakon o statni sluzbé v nékterych
pfipadech odkazuje, naopak udava v § 45 spravniho fadu, Ze je zapotiebi po uchazecich
pozadovat doloZeni a teprve poté, kdy uchaze¢i na vyzvu nedolozi, se smi Zadost
vyradit. V tomto piipadé dochézi v praxi K jistym zmatkiim a nedorozuménim nebot
kazdy sluZebni ufad k této problematice pfistupuje jinym zplsobem. Nékteré sluzebni
urady po uchazecich doloZeni nepoZzaduji a Zadost ihned s odkazem na sluzebni zdkon
vyfazuji a oproti tomu jiné sluzebni ufady poZaduji doloZeni veSkerych chybéjicich
dokumentii. V ptipadé, Ze sluzebni Gfad pfistupuje k institutu dozadovani, provadi se
tento proces vzdy pisemné. Zadost se poté vyfazuje v piipadé, Ze i po vyzadani
nesplituje zadost nalezitosti stanovené zdkonem nebo je nesrozumitelnd nebo ze zadosti
neni patrné, kdo ji podal ¢i ceho se domahd. DalSim divodem pro vyfazeni je
skutecnost, ze zadatel nespliiuje predpoklady a pozadavky dle § 25 zédkona o statni
sluzbé s vyjimkou § 25 odst. 5 pism. b) zakona o statni sluzbé, kterou je pozadavek na
zplsobilost seznamovat se s utajovanymi informacemi. Divodem k vyfazeni v pfipadé
obsazovani sluzebniho mista predstaven¢ho je také nedoloZeni listin prokazujicich

pozadavek splnéni praxe nebo listiny a Cestnd prohlaseni souvisejici s lustraCnim
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zakonem. Z procesu vybérového fizeni se také vyrazuji zadosti, které byly zaslany po

lhite pro podavani zadosti.

O prubéhu otevirani obalek povéieni zaméstnanci vyhotovi protokol o otevirani
obalek, ve kterém jsou zaznamenany vSechny skuteCnosti zjisténé pii otevirani. Na
zaklad¢ vyhodnoceni obalek se sluzebnimu orgénu také piedlozi navrh na vytazeni
zadosti, které nespliuji pozadavky. Vyrozuméni o vyfazeni zadosti se vyhotovuje vzdy
pisemné a je v ni uveden ditvod, ze kterého byla zadost vyrazena. Toto vyrozuméni se
doruci Zadateli bez zbyte¢ného odkladu po otevirdni obdlek. Zakon o statni sluzbé
nepiedpokldda moznost podani opravného prostredku proti vyrazeni zadosti. Pokud
zadatel na zaslani vyrozuméni o vyfazeni zareaguje podanim (nejpravdépodobnéji dle
spravniho fadu stiznost), vyfizuje ji bez zbyteCnych pratahl sluzebni orgédn, ktery

vyfazeni provedl.

Vsichni uchazeci, jejichz zadosti nebyly vyfazeny, jsou pozvani k osobnimu

pohovoru pted vybérovou komisi sluzebniho organu.

45.10 VYBER ZAMESTNANCU

Oproti vybérovym fizenim konanym v podminkach zikoniku prace, kde existuje
nepieberné mnozstvi moznosti selekce a nasledného vybéru nejvhodnéjsiho z uchazeci
Vv mantinelech nastavenych sluzebnim zdkonem existuje pouze jedind moZnost, jak
z piihlaSenych uchazect, ktefi pro$li pres Gvodni posuzovani Uplnosti zadosti, vybrat
nevhodnéjsiho z uchazecl. Jedinou moznosti, kterou zdkon o statni sluzbé ptipousti, je
metoda vybéru prostiednictvim vybérového pohovoru. Samotny pribéh vybérového

pohovoru je zakonem jasné vymezen.

S uchazeci, ktefi nebyli v procesu otevirani a hodnoceni obalek vyfazeni, provede
vybérova komise osobni pohovor. Vybérovy pohovor by se mél konat s nékolikadennim
odstupem od vyhodnoceni zadosti, 1 kdyz to zdkon o statni sluzbé blize nespecifikuje.
Pozvani k vybérovému pohovoru by mélo byt pisemné, zejména s ohledem na spravni
fad, nicméné lze pozvat zadatele s jeho souhlasem i jinou nez jen pisemnou formou

napt. telefonicky. Pozvanka k vybérovému pohovoru musi obsahovat zejména urceni
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data, ¢asu a mista konani vybérového pohovoru. Soucésti pozvani by mélo byt také
uvedeni dokladl, které je uchaze¢ povinen dolozit jesté pfed konanim vybérového
pohovoru. O pozvéani uchazece jinymi prostiedky je sluzebni organ povinen udinit
zaznam do spisu. Pokud se zadatel nemuze z diilezitych diivodi pohovoru ve stanoveny
termin osobn¢ ucastnit v ptipadech, kterymi je zdravotni indispozice ¢i sluzebni cesta,
poskytne mu komise nahradni termin vybérového pohovoru. Pokud uchaze¢ opakované
k pohovoru nedorazi bez zavaznych divodi a bez omluvy, vybérova komise jej
ohodnoti jako netspé$ného. Pokud Zadateli brani v ucasti na vybérovém pohovoru
zavazna piekazka dlouhodobé povahy na jeho vili nezavisla, uréuje metodicky pokyn,
ze vybérova komise ma zvazit jiné moznosti provedeni vybérového pohovoru na
zaklad¢ individudlnich okolnosti a povahy dlouhodobé pirekazky. Pokud neexistuji jiné
moznosti provedeni anebo to nedovoluji, sluzebni organ vyzve Zadatele k vyjadieni, zda
stale trva jeho zajem o ucast ve vybérovém fizeni. Pokud se tato zavazna prekazka tyka
zdravotniho stavu zadatele, sluzebni organ nejdiive musi zvazit, zda neexistuje diivod
pro vyfazeni zadosti uchazece z diivodu pozbyti ptfedpokladu zdravotni zpusobilosti
uchazece. V piipadé dlouhodobého protahovani vybérového fizeni sluzebni orgén
posoudi s ohledem na ptekazku dlouhodobé povahy a zaroven o ohledem na zékladni
funkeci vybérového fizeni, kterou je obsazeni uvolnéného sluZebniho mista tak, aby byl
zajistén fadny vykon ptisobnosti sluzebniho ufadu a vybérové fizeni piipadné pak
dokonéi 1 bez ucasti dané¢ho uchazece na vybérovém pohovoru. Takového Zadatele
sluZzebni organ o tomto postupu vyrozumi. Tento Zadatel je ve vyrozumeéni bud’
hodnocen jako neuspésny, anebo ze jeho Zadost byla vyfazena pro nesplnéni

predpokladu zdravotni zptsobilosti.

Samotny vybérovy pohovor probihd pfed vybérovou komisi. Podobu vybérové
komise urcuje téZ zdkon o statni sluzbé. Vybérova komise je jmenovana sluzebnim
organem na navrh osoby, ktera je k tomu dle zakona o statni sluzbé povétena. Nejéastéji
Cleny vybérové komise navrhuje bezprostfedné nadiizeny ptedstaveny spolecné se
sluzebnim organem. Vybérova komise ma ve vétsin¢ piipadl 3 cleny, v nekterych
ojedinélych zdkonem stanovenych vybérovych fizenich ma ¢leny 4. Dva c¢lenové
komise jsou jmenovani na navrh bezprostiedné nadiizeného a jednoho ¢lena navrhuje
a zaroveti i jmenuje sluzebni organ. Clenem vybérové komise nesmi nikdy byt sluzebni

organ ani bezprostfedné nadfizeny predstaveny. Jednotlivi ¢lenové vybérové komise
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jsou na zékladé § 159 odst. 1 pism. j) bod 3 zakona o statni sluzbé jmenovani
a odvolavani na zéklad¢ rozhodnuti sluzebniho organu. Sluzebni orgdn muze také
jmenovat dalSiho c¢lena ¢i Cleny vybérové komise s postavenim nahradnika.
Ptedpokladem jmenovéni ¢lenem vybérové komise neni souhlas statniho zaméstnance,
jelikoz to patii k jeho povinnostem podle § 77 odst. 1 pism. m) zdkona o statni sluzb¢.
Clenem komise musi byt osoba odborné k tomu zptsobila tak, aby &len vybérové
komise byl schopen objektivniho posouzeni odbornych piedpokladi jednotlivych
uchaze¢ti. Clenem vybérové komise miize byt oviem i osoba, ktera neni statnim
zaméstnancem. Lze ji jmenovat ovSem az po predchozi dohod¢ a vysloveni souhlasu,
jelikoz se na ni nevztahuje povinnost ucasti. Divodem pro piipadné odvolani ¢lena
komise z funkce by mél byt pouze zavazny duvod, za ktery se povazuje napiiklad
sluzebni cesta, nemoc, nebo je-li shleddna pochybnost o nepodjatosti. Uchaze¢ muze
namitat podjatost ¢lena vybérové komise, jakmile se o ni dozvi. O namitce podjatosti
rozhoduje sluzebni organ usnesenim. V ptipadé rozhodnuti o podjatosti je takovy ¢len
vybérové komise sluzebnim organem odvolan a misto néj je jmenovan novy ¢len
vybérové komise. Povinnost uvédomit sluzebni organ o okolnostech nasvédcujici

podjatosti podle § 14 odst. 3 spravniho fadu se vztahuje téZ na Clena vybérové komise.

Vybérova komise je kolegidlni orgdn a jeji jedndni a usnéasSeni se fidi § 134
spravniho fadu soucasné s § 164 odst. 2 zdkona o statni sluzbé. Vybérova komise je
zpusobila se usnaset, je-li pfitomna nadpoloviéni vétSina vSech jejich ¢lent. Hlasovani
ajednani vyberové komise fidi predseda. Predseda vybérové komise se zpravidla voli
na prvnim zasedani vybeérové komise, poptipad¢ je povéfeny Clen komise na zakladé
jednaciho fadu. V piipadé vybérové komise na né€ktera sluZzebni mista piedstavenych je
pfedsedou vybérové komise ten, jehoz tak stanovi zdkon o statni sluzbé. Vyberova
komise pfijima pfi svém jednani jednaci fad, ve kterém stanovi podrobnosti o jednéni
kolegialniho organu. Vybérova komise je povinna se timto Schvalenym jednacim fadem
fidit. Jednaci fad pfedevSim upravuje zptlisob svolavani vybérové komise, zptusob volby
pfedsedy ¢i zplsob hlasovédni. V jednacim fadu se déle upravuje samotny prib&h
pohovoru. Je zde také stanoveno, jakym zptsobem vybérova komise hodnoti jednotlivé
uchazece. Vybérova komise miize uchazece hodnotit na zakladé hlasovani o kazdém
uchazeci, zda uspél nebo neuspél, anebo miize pouzit bodovou skdlu hodnoceni.

Bodova skala je vhodnéjsi a prokazatelnéjsi variantou hodnoceni uchazect. Pokud je
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zvoleno bodové hodnoceni, musi byt k jednotlivym bodim stanoven popis bodového
hodnoceni a jeho rozpéti, dale i popis miry splnéni jednotlivych pozadavkid. V ptipadé
pouziti bodové skaly je tfeba mimo to v jednacim fadu vybérové komise také stanovit,
jaka hranice bodu bude stanovovat, kdy uchaze¢ bude po secteni bodu hodnocen jako
uspésny a kdy uchaze¢ bude netspésny. O jednani vybérové komise se vyhotovuje
zaznam. Soucdsti tohoto zaznamu jsou mimo jiné také veskeré otazky, které uchaze¢im

byly kladeny.

Pted vybérovymi pohovory je komise sezndmena s protokolem o otevirani obalek,
seznamena s poklady jednotlivych uchazeéii a zaroven vyrozuména o vyfazeni

nékterych uchazect s uvedenim divodu vytazeni.

Uchaze¢ pied kondnim pohovoru musi povéfenému pracovnikovi ptedlozit vSechny
dokumenty, které po ném jsou k vybérovému fizeni pozadovany. Pokud uchazec

doklady neptedlozi, nemtze byt ptipustén pied vybérovou komisi.

Vybéroveé pohovory s zadateli se vzdy konaji v rdmci jednani vybérové komise na
obsazeni konkrétniho uvolnéného sluzebniho mista. Zakon o statni sluzbé nevylucuje,
aby bezprostfedné nadfizeni pfedstaveny a sluzebni organ byli pfitomni konani
vybérovych pohovort. Nesmi se vSak tcastnit porady a hlasovani vybérové komise ani
zadnym zpiisobem ovlivitovat rozhodovani o jednotlivych zadatelich. Plati zde zésada,
ze pokud by bezprostiedné nadiizeny piedstaveny nebo sluzebni organ chtéli byt
pfitomni vyb&rovému pohovoru, méli by se ucastnit vybérovych pohovort se vSemi
uchazeci v jednom konkrétnim vybérovém fizeni na obsazované sluZzebni misto. Taktéz
vybérova komise i1 piesto, ze se jednd o kolegidlni organ, by meéla byt u vSech

vybérovych pohovorti pfitomna ve stejném slozeni v ramci jednoho vybérového fizeni.

Obsah vybérového pohovoru musi vzdy vychazet zcile, kterym je vybér
nejvhodnéjsiho uchazece. Kazdy ¢len vybérové komise mulize uchazeci klast otazky
odborného charakteru (znalostni otdzky) se zaméfenim na obor sluzby, ktery bude
uchaze¢ na obsazovaném sluZzebnim misté vykondavat. Pfipustné jsou také otazky
tykajici se ptedchozi profesni plisobnosti uchazece. A v piipadé obsazovani sluzebnich
mist predstavenych také otdzky na jejich manazerské kompetence. Povoleny jsou také

otazky kladené za ucelem zjisténi uchazeCovi motivace zucastnit se konkrétniho
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vybérového fizeni. Otazky, které nesouvisi s plnénim odbornych pozadavki na
konkrétnim sluzebnim misté, jsou v téchto vybérovych fizenich zcela neptipustné.
V z4jmu zajisténi rovného piistupu ke v§em uchazeciim by otazky mély byt identické.
Zajisti se tim také objektivita pfi hodnoceni odbornych piedpokladii jednotlivych

uchazec.

Soucasti vybérovych pohovori miize byt také ovéteni znalosti ciziho jazyka, ale jen
Vv ptipadé¢, je-li po uchazecich v ramci sluzebniho mista pozadovana. Pokud by vybérové
komise ovétovala znalost ciziho jazyka jen u nékterych uchazect, mohlo by se jednat
0 vadu vybérového fizeni a tim o nerovny pfistup k jednotlivym uchazectim. Pohovor
lze doplnit také pisemnou zkouskou, na kterou musi byt uchaze¢i upozornéni pred
konanim vybérového pohovoru. Tuto informaci je vhodné uvést jiz v Ozndmeni
0 vyhlaSeni vybérového fizeni. Na zdkladé provedené pisemné zkouSky nelze poté
zadatele nepozvat K pohovoru. Opét musi byt k vybérovym pohovorim vSichni
zucastnéni uchaze¢i pozvani. Tézistém vybérového fizeni musi stale zlstat vybérovy
pohovor, pisemna zkouska je jeho pouhym doplnénim. Béhem pohovoru lze provést

taktéZ zvukovy zdznam ale pouze se souhlasem uchazece.

Na zavér vybérovych pohovorli komise seCte vSechny udélené body a rozhodne
0 jednotlivych uchazecich, zda uspéli ¢i nikoli. Vybérova komise poté z zadateli, ktefi
uspéli, vybere 3 nejvhodnéjsi popiipadé s nejvysSimi pocty bodd. 3 nejvhodnéjsi jsou
vzdy fazeni dle abecedniho pofadku. Dale vybérovd komise sestavi potfadi dalSich
uspésnych Zadatell jiz podle poctu bodl. A jako posledni je abecedné sestaven seznam
uchazecu, ktefi ve vybérovém fizeni neuspéli. O jednani vybérové komise se

vyhotovuje protokol o hlasovani (vybéru).

Po zhodnoceni vSech Zzadatelii je vyhotoven protokol o pribéhu a vysledku
vybérového fizeni, ktery obsahuje vSechny naleZitosti uvedené v § 164 odst. 3 zédkona
0 statni sluzb¢, kterymi je oznaceni sluzebniho organu, oboru sluzby a sluZzebniho mista,
kterého se vybérové fizeni tykd, piijmeni a jména Clenti vybérové komise a vysledek
provedeného vybérového tizeni. Protokol obsahuje datum vyhotoveni a podpisy vSech
¢lenli vybérové komise. Soucasti je také pouceni o moZnosti podani pro vysledku

vybérového tizeni namitek suvedenim lhity pro jejich podani a komu se namitky
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podavaji. Lhiita pro podani namitek je stanovena na 5 dni ode dne doruceni. Namitky
museji byt vzdy pisemné a musi z nich byt zfejmé, proti jakému vybérovému fizeni
sméfuji spolecné s odivodnénim nesouhlasu s vysledkem vybérového fizeni.
V protokolu se také uvadi jména 3 nejvhodnéjSich uchazecl, kteti byli vybérovou
komisi vybrani v abecednim potadi. Uchazeci, ktefi byli tispésni dle potadi uspé$nosti
a uchazeci hodnoceni jako neuspésni opét v abecednim poradi. Jména uchazec, jejichz
zadosti byly vyfazeny, se v tomto protokolu neuvadi. Tento protokol je zasilan vSem
uchazeclim, kteti se zucastnili vybérového pohovoru. Posouzeni namitek pfislusi
vybérové komisi. Pokud komise namitkdm vyhovi, zrusi tak v rozhodnuti vybérové

fizeni. Lhita pro vyfizeni namitek je 15 dni.

Po provedeném vybérovém fizeni, pokud zadny z zadateli nepodal namitky proti
protokolu, sluzebni organ ¢ini kroky sméfujici k vybéru nejvhodnéjSiho Zadatele
v souladu s § 28 odst. 2 zakona o statni sluzbé (pokud uspéli alespont 3 Zzadatel¢) nebo
dle § 28 odst. 3 zakona o statni sluzbé (pokud uspéli méné nez 3 zadatel¢). Sluzebni
organ s bezprostfedné nadiizenym predstavenym spole¢né uzaviou pisemnou dohodu.
Soucasti dohody jsou identifika¢ni Gdaje vybraného uchazece a projev svobodné viile
sluZzebniho organu a bezprostfedné nadiizen¢ho predstaveného, Ze s dohodou souhlasi.
Na zékladé uzaviené dohody sluZebni organ rozhodne o pfijeti Zadatele do sluZzebniho
poméru (pokud jesté neni stditnim zaméstnancem) a o zafazeni na sluzebni misto ¢i
0jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného. Ostatni nevybrani uchazeci jsou
bezprostiedné vyrozuméni o tom, Ze na zakladé¢ dohody byl vybran jiny nejvhodné;jsi
uchazec¢ na obsazované sluzebni misto. Rozhodnuti o nepfijeti do sluzebniho poméru se
V tomto piipad¢ nevydava. Jestlize k dohodé mezi obéma stranami nedojde nebo ve
vybérovém fizeni neuspél Zadny z Zadateld, je to dle § 28 odst. 4 zdkona o statni sluzbé
davod pro zruseni vybérového fizeni a vyhlaSeni nového vybérového fizeni. V piipadé
vybérovych fizeni na sluzebni mista predstavenych se postupuje dle jednotlivych kol, ve
kterych je vybérové fizeni vyhlasovano. Podminky k jednotlivym kolim a stim

souvisejici pozadavky na uchazece jsou uvedeny v zakoné o statni sluzbé.
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46 POROVNANI VYBEROVYCH RIZENi PRED A PO
UCINNOSTI ZAKONA O STATNI SLUZBE

Na zaklad¢ teoretickych informaci v prvni kapitole a v kontextu ptedchozich kapitol
praktické c¢asti je tfeba zhodnotit a porovnat fungovani statni spravy na Urovni
vybérovych fizeni a pfijimani novych zaméstnancu. Je zfejmé, ze jak v rezimu zakoniku
préce, tak v rezimu zakona o statni sluzb¢ jsou jisté klady a zépory a jejich konkrétnimu
porovnani se vénuje nasledujici kapitola. S ohledem na autorky nékolikaletou praxi
V oblasti statni spravy a moznosti setkavat se s odborniky z této oblasti a po naslednych
konzultacich s nimi byla tato kapitola vénujici se porovnani obou systému vybérovych

fizeni zarazena do této diplomové prace.

V ramci struéného porovnani byla vyuzita metodu SWOT analyzy, ktera ve
strunosti popisuje dil¢i Casti silnych stranek, slabych stranek, piilezitosti a hrozeb,
které¢ vyplyvaji zjednotlivych rezimi legislativnich rdmct. K vypracovani téchto
SWOT analyz jsme byly vyuzity zkuSenosti z oblasti statni spravy nejen Vv ramci
jediného rezortu, ale zaroven poznatki ziskanych vramci rozhovori a debat

s odborniky nejen z praxe statni spravy a nejen s personalisty.

Tabulka ¢. 3: SWOT analyza zikona o statni sluzbé

Silné stranky Slabé stranky
o stabilizace zaméstnanci o administrativni naro¢nost
o VEtsi jistota ve fungovani systému o zamrazeni aktualniho stavu
o konzistentnost statni spravy o velké propojeni se spravnim fadem
o povinné zavedeni personalnich o direktivni a centralizovany systém
vybranych aktivit fizeni personalnich aktivit
Prilezitosti Hrozby
o profesionalizace statni spravy o maly vybér novych uchazectu
o depolitizace statni spravy o zruSeni zakona — komplexni zména
o ptiliv novych odbornik o moznost selhani jedince -

subjektivita

Zdroj: vlastni tvorba
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Z ptedlozené analyzy vyplyva, Ze mezi silné stranky patii zejména stabilizace
zaméstnancl. Tento fakt je zapfi¢inén tim, Ze statni zaméstnanci maji ptiznany vyhody
vyplyvajici ze zadkona o statni sluzbé. Stabilizaci zaméstnancu je také mozné
demonstrovat na faktu, ze v tomto rezimu jiz neni mozné statnitho zaméstnance zbavit
vykonu funkce nebo propustit z vykonu sluzby na zdkladé nepodlozenych skute¢nosti.
Zaméstnance je mozné propustit z vykonu sluzby (vyjma vlastni zadosti) jen v ptipadg,
ze dlouhodobé nesplni pozadavky statni sluzby, které se promitnou zejména ve
sluzebnim hodnoceni, které se provadi zpravidla jednou rocné, v piipadé
nevyhovujiciho hodnoceni znovu za 6 mésicti. V ptipadé, ze je nevyhovujici hodnoceni

udéleno predstavenému, je sesazen z postu predstaveného.

Silnou strankou je také jistota ve fungovani systému. Statni sprava je zaloZena na
faktu, naproti soukromé sféte kde je mozny krach spole¢nosti, Ze neni mozné jeji

kompletni zruseni a uz v zddném piipad¢ ne ze dne na den.

v

Konzistentnost statni spravy souvisi s tim, ze napfi¢ statni spravou jsou zavedeny
stejné systémy a procesy, které je na zaklad¢ zavedeni zdkona o statni sluzbé tieba plnit.
Tento fakt se jevi jako nejvhodnéjSi. Pfedchazi se tak piipadnym komplikacim
a nedorozuménim v riznych administrativnich procesech. Je spravné a smysluplné, Ze

statni sprava ma za kol plnit a postupovat dle celostatné nastavenych pravidel.

Jako dalSi silnou strankou je vnimano také zavedeni nékterych persondlnich
¢innosti. Zejména hodnoceni statnich zameéstnancti, které do této chvile bylo aplikovano

pouze Vv nekterych tradech statni spravy.

Mezi slabé stranky se bezesporu fadi zna¢nd administrativni narocnost.
Administrativni naro¢nost je spojena s celym procesem statni sluzby. Pocina jiz
zvySenou administrativou v rdmci vybérovych fizeni. Kazdy krok ptedstavuje nejen
zvySenou administrativu ale také velkou ¢asovou prodlevu v administrativnich lhitach
pro moznosti odvolani jednotlivych uchazecti. Administrativni naro¢nost je dale spojena
také se samotnym vykonem statni sluzby. V ramci zdkona o statni sluzb& se vydava
0 kazdém personalnim kroku zaméstnanci rozhodnuti napf. i v rdmci stanoveni odmén

statnimu zaméstnanci.
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Druhou slabou strankou systému je zamrazeni aktualniho stavu ve statni spravé
zejména v podob¢ dosavadnich statnich zaméstnancti. Souvisi to s moznosti, respektive
S nemoznosti, pfichodu novych zaméstnanct, nejlépe odbornikii, do ufadd statni spravy.
Tato skute¢nost je predevS§im ddna zdlouhavym a naroénym procesem vybérovych
fizeni spojenych s platovymi podminkami pro osoby, které do té chvile ve statni sprave
doposud neptisobily. Jedna se o zatazeni do prvniho stupné platové tfidy do doby

uspésného vykonani ufednické zkousky.

Dalsi nevyhodu zdkona o statni sluzbé spatfuji ve velkém propojeni zékona o statni
sluzbé se spravnim fadem. Sluzebni zakon se v nékterych castech na spravni tad
odvolava a v nékterych nikoli, ovSem ale ani to nevyvraci pouziti spravniho fadu
Vv takovych ptipadech. Pravni nazory jsou tedy takové, ze ve spousté ptipadll je nutné se
na spravni fad ohliZzet. Ve spravnim fadu je stanovena spousta lhiit a administrativnich
krokd, které jsou pro bézny vykon sluzby zcela zbyteéné a bez odivodnéni veskera

fizeni v ramci sluzebniho poméru prodluzuji.

Zaroven za slabou stranku lze povazovat direktivni a centralizovany systém fizeni
persondlnich ¢innosti. Je to déno tim, Ze kazdy ufad statni spravy je svym zplisobem
specificky nejen zaméfenim ale také samotnym vykonem statni sluzby. PovaZzuji za
vhodné, aby personalisté mohli sviij pfistup ke statni sluzbé ptizplisobovat svému
sluzebnimu ufadu. Bylo by to ku prospéchu, zejména v nékterych personalnich

¢innostech, mezi které bych zapocitala i vybérova fizeni.

Prilezitosti zdkona o statni sluzbé je depolitizace a profesionalizace statni spravy.
Kdyby tento cil sluzebniho zdkona byl naplnén, bylo by to jednoznacné plus. Je to
ovSem bé¢h na dlouhou trat’. Zakon o statni sluzbé je na zacatku své pusobnosti a ma
pted sebou jesté mnoho prekazek, bude tfeba nékterych inovaci, ale je zde ptredpoklad,

Ze by se mu tohoto cile mohlo podaftit dosahnout.

Existuje zde také moznost, ze se v rdmci statni spravy specializuji odbornici, ktefi
budou odborniky nejen ve svém oboru, ale také v celkovém prostiedi statni spravy.
Prostfedi statni spravy ma ptedpoklady z nékterych stitnich zaméstnancii vytvofit

odborniky, kteti budou v§eobecné uznavanymi.
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Jednou z hrozeb je predevS§im maly pocet uchazecl, kteti se budou hlasit do
vybérového fizeni. Tento fakt je uveden vramci predchozi kapitoly, ktera rozebira
ziskand data v ramci ustifedniho spravniho ufadu. V soucasnosti spousta ukazatela
naznacuje, ze trend uchazect, hlasicich se do statni spravy, stale klesd. Mohlo by dojit

k situaci, kdy statni sprava nebude moci nalézt zadného vhodného uchazece.

Vzhledem k faktu, ze je zékon o statni sluzbé fizen centralizované prostiednictvim
Ministerstva vnitra, respektive uzké sekce statni sluzby, a poté s pienesenou plisobnosti
na statni tajemniky, hrozi zde riziko zneuziti systému a selhdni jedince. Systém by mél
byt fizen komplexnéji a nemél by byt zavisly pouze na nékolika malo povérenych

osobach oproti velkému mnozstvi, které je jim fizeno.

Nejvetsim rizikem spojenym se zavedenim zdkona o statni sluzbé je jeho zruSeni.
Ve chvili, kdy bylo spousta €asu a financi vynaloZeno s pfechodem na statni sluzbu
a stale jesté vynakladano je a néjaky cas jesté bude, nebot’ systém je natolik slozity, ze
zavedeni veSkerych aktivit, které jsou zdkonem o statni sluzbé stanoveny, vyzaduje
velké Casové rozpéti. ZruSeni tohoto systému by znamenalo také komplexni selhadni
avocich veskeré vefejnosti by se poté stitni sprava jevila jako nestabilni

a nekompetentni.

Tabulka €. 4: SWOT analyza zakoniku prace

Silné stranky Slabé stranky
o nizka administrativni naro¢nost o politickd angaZovanost
V obsazovani klicovych pozic
o velky okruh moznych uchazeci o nekonzistentnost statni spravy

velky vybér personalnich metod
o pruznost a rychlost systému

(@)

PrileZitosti Hrozby
o vyuzivani modernich trendi v o zneuZziti postaveni ve statni sprave
personalistice
o moznost vytvofeni vlastniho tymu o moznost selhani  jedince -
odborniki subjektivita

o zé&dny kontrolni mechanismus

Zdroj: vlastni tvorba
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Silnou strankou fizeni se ve statni spravé zékonikem prace je bezesporu nizka
administrativni naro¢nost. Je to zejména z divodu, ze zdkonik prace zavadi pomdalu
nutnych administrativnich ¢innosti, které je zapotiebi v praxi aplikovat. Neni zde

propojeni se spravnim fadem takové, jaké ma oproti tomu zakon o statni sluzb¢.

Silnou strankou zakoniku prace je v rdmci vybérovych fizeni také velkd moznost
prihlaseni se vice uchazecli vramci vybérového fizeni. Tento fakt je prokdzan
v souvislosti s analyzou dat za rok 2015, kterd je soucasti této diplomové prace.
Zakonik prace umoznuje aplikaci vice moznosti v realizaci vyberovych fizeni, neni
natolik striktni a lze posuzovat vice predpokladii, nejen odbornych. Moznost vybéru
a aplikace vice vybérovych metod vramci ziskdvani a vybéru zaméstnancli je
jednoznaénou vyhodou. Ne vzdy je vhodné pouzit pouze metodu vybérového pohovoru,
v nékterych ptipadech, zejména ve specializovanych oborech je zapotiebi a vhodné
vyuzivat také jiné metody vybéru, které 1épe prokazi kvality a schopnosti jednotlivych

uchazecu, kteti se do vybérového fizeni pfihlasili.

Dalsi vyhodou fungovéni systému v rdmci zédkoniku prace je pruznost a rychlost
systétmu. Systém, ktery neni zatiZen velkym mnozstvim legislativnich lhit, je
jednozna¢nou vyhodou. Rychlejsi reakce na poptavku uchazecli je moznosti, Ze ve
vybérovém fizeni je ziskan nejvhodnéjsi uchaze¢ diive, nez jeho schopnosti bude chtit

vyuZit jin4 organizace.

Nevyhodou rezimu zakoniku prace je vysoka politickd angaZovanost pii obsazeni
klicovych pozic ve statni sprave. Tento postup neni transparentnim a nezarucuje, Ze na
obsazované misto je pfijat nejvhodnéjsi uchaze¢ ze vSech. Ve spousté piipadi se pii

obsazovani uvolnéného mista vybéroveé fizeni ani nepotada.

Nevyhodou se také jevi, ze neni jednotnost a konzistentnost v ramci statni spravy.
Uchazeci od vybérového fizeni Casto tak nevédi, co maji ¢ekat. Pro nékteré uchazece se
tento postup miize jevit jako nevyhoda a mize je od ptihlaseni se do vybérového tizeni

odradit.

Velkou piilezitosti je v rdmci personalistiky vyuZzivani vSech modernich trendd,

které jsou k méani. Oproti zdkonu o statni sluzbé, kde se nové metody velmi
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komplikovan¢ a predev§im s vekou casovou prodlevou budou zavadét, bude
personalistika fizend zdkonikem prace vzdy o krok naptfed. Nové poznatky pfinaseji
nové metody, které byvaji zpravidla vytvafeny za ucelem co nejvétsiho zefektivnéni

a uspeésnosti personalni prace.

Ptilezitosti v rezimu zdkoniku prace je moznost vytvoreni si pracovniho tymu
odborniku, ktery spolu bude schopen spolupracovat nejen po odborné strance ale také
lidsky. Spravné vybrany tym odborniki dosahuje nejlepsich vysledki a tim prospiva

Kk rozvoji celé organizace.

Jednou z hrozeb je bezesporu zneuziti postaveni ve statni spravé. Mize to souviset
také s tim, ze zamé&stnanci, ktefi maji pravomoc vybéru zaméstnancu, Si budou k sobé
vybirat takové, se kterymi jsou n¢jakym zplisobem spjati bez ohledu na jejich
odbornost. Miize se tak stat, Ze ve statni pravé budou pracovat osoby, které nebudou
dostate¢n¢ odborné zplsobilé pro vykonavani odbornych Cinnosti. Zejména ve statni
sprave je dilezité dbat na odbornost, jelikoz vétSina ¢innosti, které jsou ve statni spraveé

aplikovany, maji celostatni dopad, nejen lokalni.

S ptedchozi hrozbou souvisi také riziko selhani jedince. I v tomto ptipadé hrozi, Ze
jedinec mize ovlivnit fungovani urc¢ité oblasti. Selhani v tomto pripadé¢ vSak nemiva
natolik zdvazny dopad na fungovéni systému jak tomu je v prostiedi zakona o statni

spravé.

Nejvetsi  hrozbou systému pod zdkonikem prace je absence kontrolniho
mechanismu, ktery by systém statni spravy zastieSoval. Je vhodné, aby existovalo
metodické vedeni, pokud je systém spravy natolik rozsdhly, nakolik je v naSich

pomeérech. Jista konzistentnost statni spravy by méla byt zarucena.
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4.7 SHRNUTI PRAKTICKE CASTI

V praktické casti diplomové prace byla komparovana vybérova fizeni v rezimu
zékoniku prace a v rezimu zakona o statni sluzbé vcetné popisu aktualniho stavu

aplikace zakona o statni sluzbé a administrativnich dopad.

o~

Autorka si v uvodu praktické ¢asti stanovila tfi zakladni hypotézy, které se snazila
Vv praktické Casti této diplomové prace potvrdit nebo vyvratit. Na zakladé vlastniho

vyzkumu dospéla k nasledujicim zavérim.

Hypotéza ¢. 1 — Cely proces administrace vybérovych rizeni bude v reZimu zakona

0 statni sluzbé ndarocnéjsi nez stejny proces v rezimu zdakoniku prace.

Na zéklad¢ analyzy skutecnosti bylo autorkou prokdzano, Ze vybérova fizeni
Vv rezimu zakona o statni sluzbé jsou administrativné vyrazné naro¢néjsi, nez tomu bylo
v rezimu zdkoniku prace. ZvySeni administrativni narocnosti je zplisobeno zejmeéna
velkou provéazanosti se spravnim fadem a nutnosti vytvaret velké mnoZstvi formalnich

dokumentu.

Hypotéza ¢. 2 - Veétsi procento uspésnosti ukonceni vybérového rizeni s vybranim
nejvhodnéjsiho uchazece bude ve vybérovych rizenich vedenych v rezimu zdkona

0 statni sluzbé.

Na zéklad¢ provedené analyzy dat vybérovych fizeni za obdobi od 1. 1. 2015 do
31. 12. 2015 byla autorkou tato hypotéza vyvracena. V praktické ¢asti této diplomové
prace bylo zjisténo, Ze procentudlni UspéSnost ukonceni vybérového fizeni a vybrani
nejvhodnéjsiho uchazece byla v rezimu zdkona o statni sluzbé nizSi nez v rezimu

zékoniku prace.
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Hypotéza ¢. 3 — Do vybérovych Fizeni v rezimu zdkona o statni sluzbé se bude hlasit

mensi pocet uchazecii nez do vybérovych rizeni vedenych v rezimu zakoniku prace.

Posledni hypotéza stanovena v praktické ¢asti této diplomové prace byla autorkou na
zéklad¢ provedené analyzy dat za zkoumané obdobi potvrzena. V této situaci je vhodné
podotknout, ze veskera analyzovana data byla ¢aste¢né ovlivnéna aplikacni fazi zdkona
o statni sluzbé, kdy byla prvotné vyhlaSovana vybérova fizeni v souvislosti
S tzv. presoutézenim stavajicich vedoucich zaméstnanct. V této situaci nebylo mozné

ocekavat velké mnozstvi ptihlaSenych ucastniki.
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ZAVER

Téma problematiky pfistupi pii pfijimani zaméstnancti ve statni spravé pied a po
aplikaci zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzb¢, bylo autorkou vybrano z divodu, Ze se
V prosttedni statni spravy pohybuje jiz n€kolik let a podstatnou ¢ast své personalni prace
vénuje praveé problematice realizace vybérovych fizeni. Vybérova fizeni jsou dilezitou
soudasti formovani pracovni sily organizace. Cim dal tim vice si zaméstnavatelé
zacinaji uvédomovat, ze pracovni sila organizace je tou nejdulezitéjsi slozkou uspéchu.
Do poptedi se tak dostava zdjem o cloveka, primarné vyber nejvhodnéjsiho uchazece
a nésledna péce o n¢j a jeho rozvoj. Vhodné vybrany zaméstnanec, kterého organizace
rozviji, stara se o né&j a rozviji jeho silné stranky, je k organizaci loajalni a dosahuje
nejlepSich vysledkd. Tim pak roste i cela organizace. Timto postupem se i personalni
prace stava diilezitou sloZkou fizeni organizace a roste potieba specializace jednotlivych
pracovnikll personalnich utvard. Prace personalistd je jiz nyni vysoce kvalifikovanou
¢innosti. V ramci persondlnich utvarti se tak vyclenuji zaméstnanci, specialisté na

problematiku vybérovych fizeni.

V ramci dosavadni praxe autorka vybérova fizeni realizovala jak v podminkach
zakoniku prace, tak nyni jiz vice jak pll roku v podminkich vytvotfenych zdkonem

0 statni sluzbé. Jednotlivé rozdily mezi obéma systémy jsou vice nez patrné.

4 r~r

V teoretické Casti své diplomové prace je predstaveno, co obnasi personalni prace
acim se zabyva. Jednotlivym rozdélenim personalnich cinnosti a jejich organizaci
Vv prostiedi komer¢ni i statni spravy. Je zde vyobrazen postup od planovani lidskych
zdrojii az po vytvofeni systemizovaného mista. V druhé kapitole je popsan proces
ziskavani zaméstnancl se vSemi kroky, které do néj svou Cinnosti zapadaji. Jedna se
0 proces pocinajici identifikaci potieby ziskani zaméstnance aZ po pfedvybér uchazeci,
kteti zaslali svou Zadost do vyhlaSeného vybérového fizeni a sestaveni seznamu
nejvhodnéjsich uchazecl, ktefi postoupi dale k samotnému vybéru nejvhodnéjsiho
Z nich. Soucasti této kapitoly je také rozbor vnéjSich a vnitinich zdroji ziskavani
zaméstnancl. Ve tfeti kapitole je popsan postup a nejvyuzivangj$i techniky vybéru

zaméstnancl ve fazi samotného vybéru. Tato cinnost je zakonfena vybérem
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nejvhodnéjsiho ze vSech piihlaSenych uchazecii a jeho pfijetim do organizace.

V procesu vybéru je nejpouzivangjsi technikou metoda vybérovych pohovort.

Prakticka ¢ast se zaméfuje na popis ziskavani a vybéru zaméstnancu spadajicich pod
rezim zakona o statni sluzbé. Tento postup je velmi rozdilny od postupt pouzivanych
v rezimu zékoniku prace, ktery je popisovan v teoretické Casti této diplomové préce.
Vybérova fizeni a cely proces vybéru je striktné fizen sluzebnim zdkonem, ktery
nepfipousti zddné odchylky. V souCasné dobé se cely systém nastavuje a stale méni.
Ministerstvo vnitra jakoZto zastfeSujici organ zdkona o statni sluzbé vydava k tomuto
zakonu sluzebni predpisy a metodiky, které maji zdkon upfesiiovat a urovat, jak maji
| ostatni sluzebni ufady v jednotlivych ¢innostech postupovat. Podobna metodika je
vydana téz k problematice vybérovych fizeni. Ministerstvo vnitra ji vzhledem k vyvoji

jiz jednou aktualizovalo. Do budoucna je mozné ocekavat, Ze dojde k dal§im zménam.

V tvodu praktické ¢asti si autorka stanovila tfi zdkladni hypotézy, na které si pfi
zpracovani analytické ¢asti odpovédela. Dve z prvotné stanovenych hypotéz se podaftilo

potvrdit, jedna byla na zaklad¢ analyzy dat za sledované obdobi vyvracena.

Dalsi dil praktické ¢asti predstavuje analyza dat pofizenych v pribéhu celého roku
2015. Jedna se o data ziskana jak v rezimu zakoniku prace, tak v rezimu zakona o statni
sluzbg. Dilezitym milnikem bylo datum 1. Cervence 2015, kdy vesla v platnost vSechna
ustanoveni zdkona o statni sluzbé. Timto dnem se zménila celkova organizace statni
spravy spole¢né i s procesem vybérovych fizeni. V analyze porovnavam data ziskana
vV ramci své Cinnosti v ustfednim spravnim ufadu statni spravy — ministerstvu. Data
ukazuji celkovy pocet provedenych vybérovych fizeni pod obéma rezimy, pocty
piihlaSenych uchazecl, a zda vyberové fizeni bylo UspéSné dokonceno. Za uspésné
dokonceni jsou povazovany situace, kdy byl ve vybérovém fizeni vybran nejvhodnéjsi
uchaze¢ a pfijat na neobsazené¢ pracovni/sluZzebni misto. Zjistovany jsou priamérné
pocty uchazecl piihlaSenych do jednotlivych vybérovych fizeni a zaroven procento
uspesnosti vybéru nejvhodnéjsiho uchazece a tim kladného ukonceni vybérového tizeni.
Ze ziskanych dat byl vyvozen zavér, Zze vrezimu zdkona o stitni sluzbé doslo
K rapidnimu poklesu primérného poctu ptihlasenych uchazecti do jednoho vybérového

fizeni. Zatimco v legislativnim ramci zakoniku prace pramérny pocet piihlasenych do
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jednoho vybérového tizeni ¢inil 11,8 uchazece, v rezimu zakona o statni sluzbé ma
tento ukazatel hodnotu pouhych 1,79 uchazece. To stejné plati pro ukazatel, ktery znaci
procento uspéchu dokonceni vybérového fizeni s vybranim wuchazece. V rezimu
zakoniku prace ¢ini hodnota 82,3 % oproti 64,29 % Vv rezimu zakona o statni sluzbé.
Oba dva zjisténé ukazatele poukazuji na problematiku v soucasné chvili nalézt nové

zaméstnance do statni spravy.

V posledni ¢asti praktické kapitoly je piedstaveno porovnani realizace vybérovych
fizeni v rezimu zdkoniku préce s realizaci vybérovych fizeni v rezimu zékona o statni
sluzbé. Sluzebni zakon se snazi o depolitizaci statni spravy a co nejveétsi zprithlednéni
a zpristupnéni. Avsak za cenu daleko vét§i administrativni zatéze a nastaveni striktnich
podminek. Zakon o statni sluzbé v oblasti vybeérovych fizeni zapficini, ze do statni
spravy bude ¢im dal tim vétsi problém ziskat odborniky z praxe. Do téchto vybérovych
fizeni se jiz nyni hlasi vyrazné mensi pocet uchazec¢l, nez tomu bylo doposud. Tento
fakt je znazornén jiz v predchozi kapitole, kde je to na ziskanych ¢islech prokazano.
Vybérova fizeni vedena v rezimu zadkoniku prace byla volngjsi, byla zde moZnost
vybéru riznych metod ziskdvani i rozpoznavani nejvhodnéjSich uchazeci. Sestaveni
pracovniho tymu bylo pro vedouci pracovniky snazsi, byla zde vétsi pravdépodobnost
uspéSného vytvoreni tymu. V rezimu sluZebniho zékona, kdy je pfipusténa pouze jedina
moznost vybéru z uchazecu, kterou je pouze osobni pohovor, je moznost tspéSnosti
pon¢kud mensi. A to i z diivodu, Ze samotnému osobnimu pohovoru pfedchdzi vyrazna
selekce zaslanych zadosti, které museji vyhovovat vSem vypsanym pozadavkim.
V oblasti vybéru pozadavki na obsazované misto jsou patrny nejveétsi rozdily ve
zvetejnéni vybeérového fizeni. V rezimu zakoniku prace bylo mozné pouzivat nejen
kvalifikacni predpoklady na vzdélani, ale také praxi a osobnostni predpoklady, které
jsou potiebné k nejlepsSimu vykonu ¢innosti na daném systemizovaném misté. V rezimu
zékona o statni sluzbé jsou podminky velmi ztizeny a vétSinu potfebnych charakteristik
Jjiz neni mozné uvadét. Jediné povolené jsou zdkonné pozadavky a pozadavky na
vzdélani. Veskeré pozadavky na délku praxe ¢i osobnostni charakteristiky jsou striktné

zakdzany.

Zakon o statni sluzbé oproti zakoniku prace sice do statni spravy piinesl jistou miru

stabilizace pro statni zaméstnance a jist¢ zaméstnanecké vyhody, avSak oproti tomu se
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velmi zvysila administrativni zat€z a nastavily se velmi striktni mantinely, u kterych se
autorka domniva, Ze pro statni spravu nebudou dlouhodobé¢ udrzitelné. Zejména zde
hrozi, ze ve statni spravé zustanou dlouholeti zam¢&stnanci a ty nové do ni bude velmi
obtizné piijmout, zejména klicové odborniky. Hrozi tak, Ze systém statni spravy se stane
jesté vice rigidnéjsim a zkostnatélym, bude obtizné jej prizplisobovat stile se ménicim
podminkam nejen pracovniho trhu, ale i celkové globalizaci a vyvoji spole¢nosti jako

celku.

Nékteré podminky sluzebniho zdkona byly zménény a trochu uvolnény. Na urcitych
legislativnich procesech se jiz zacalo pracovat a jednotlivd ministerstva jiz pripravuji

drobné dil¢i zmény.

Ptinosem této diplomové prace je jeji samotné téma, které doposud nebylo
v akademické rovin€ obdobné zpracovavano a tak predstavuje uceleny ndhled na rezim
vybérovych fizeni vrezimu zdkona o statni sluzbé propojeného s praktickymi
zkuSenostmi a zaroven S analyzou dat z ustfedniho spravniho uradu, ktery touto zmén
vroce 2015 prosel. Tato diplomova prace zaroven piedstavuje ucelenou metodiku

realizace vyberovych fizeni ve statni sprave.

Do budoucna by bylo dobré, kdyby byla provedena analyza dat z vybérovych fizeni
jak v rezimu zakoniku prace, tak v rezimu zakona o statni sluzbé za delsi ¢asové obdobi,
nez je pouhy zlomovy rok pro oba zdkony. Vhodné by bylo taktéZz provést vyzkum
Vv oblasti pfihlaSenych uchazeci a zjistit jejich diivody, pro¢ se v reZimu zékona o statni
sluzbé nehlasi do vyvésenych vyberovych fizeni. Bylo by rovnéZ mozné porovnat oba
systémy vyberovych fizeni 1 na mikro Grovni jednotlivych pracovnich/sluZebnich pozic,

na které se uchazeci hlasi.
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