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Anotace

Bakalafsk4 prace pojednava o fizeni lidskych zdrojii se vztahem k pravnim aspektim.
Prace se zamétuje na charakteristiku fizeni lidskych zdrojh a patfi¢né pravni upravy, spolu
s vysvétlenim pojmi personalisté ¢i personalni utvar. Prace také teoreticky popisuje
jednotlivé persondlni Cinnosti, mezi které patii vytvafeni a analyza pracovnich mist,
ziskavani, vybér a pifijimani pracovnikl pies jejich hodnoceni a odménovani az k uplnému
konci, a to skoneni pracovniho poméru. U vSech €innosti je dodrZovana pravni Gprava,
bez které by se prace neobesla. V praktické casti absolventské prace je popsana spolecnost
TRW AUTOMOTIVE CZECH, s. r. o., jeji zakladni tdaje, pfedmét podnikani
i organiza¢ni struktura podniku, dale poté rozepsany konkrétni personalni innosti. Ugelem
této prace je navrZeni ramcovych zmén u vybranych persondlnich aktivit pro zlepSeni
¢innosti personalisty. Pfinos pro autora této bakalaiské prace je v porozuméni problematice

personalni prace z hlediska pravni tpravy.
Kli¢ova slova

Personélni c¢innosti, fizeni lidskych =zdrojii, personalista, pracovnik, zaméstnavatel,

zaméstnanec, zakonik prace, pracovni pomér



Annotation

»Legal aspects of human resources management*

This bachelor thesis deals with human resources management with respect to legal aspects.
The work focuses on the characteristics of human resources management
and the appropriate legal regulation, together with explanations of terms human resources
specialists and personnel department. The thesis also theoretically describes individual
personnel activities, including job creation and analysis, acquisition, selection and
recruitment employees through their assessment and rewarding, to the full end, which is
termination of the employment relationship. For all activities, the legislation is respected,
without which the work would not be done. In the practical part of the bachelor thesis
TRW AUTOMOTIVE CZECH, Ltd is described. There are mainly its basic data,
the subject of business and organizational structure of the company, further there are
discussed specific personal activities. The purpose of this work is to propose framework
changes in selected personnel activities to improve the activities of the human resource
specialist. The contribution for the author of this bachelor thesis is to understand the issue

of personnel work from the standpoint of legal regulation.

Key Words

Personnel Activities, Human Resources Management, Human Resource Specialist,

Worker, Employer, Employee, Labor Code, Employment Relationship
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Uvod

Zamgéstnanci jsou nedilnou soucasti kazdé spolecnosti. Pro spravné fungujici a prosperujici
organizaci je zapotfebi dostatek kvalitnich lidskych zdroji. Tato bakalarska prace
se zabyva problematikou pravnich aspektl fizeni lidskych zdroji. Pojem fizeni lidskych
zdrojit mtizeme chapat jako fadu rtiznych teorii, které se zamétuji na zlepSovani efektivity
lidi v organizaci. Tento pojem je velice vyznamny zejména pro persondlni praci a s ni
spojené personalnim aktivity. Persondlni prace patii mezi jedny nejpodstatnéjsi a neustale
se rozvijejici oblasti v organizaci. V této praci je bran ohled na pravni legislativu k danym
personalnim aktivitdm. Pod pojmem personalni aktivity si mizeme pifedstavit cely proces
od ziskavani, vybéru i piijimani pracovnika, az po rozvazani pracovniho poméru

pracovnika.

Jiz zminéné oblasti se vénuje mnoho kniznich autord, jak Ceskych, tak i zahrani¢nich.
Pro ziskani potfebnych informaci byla pro tuto bakalafskou praci nejcastéji pouzita
publikace od autora Josefa Koubka, kterd se zabyva zéklady moderni personalistiky.
Neméné pouzivanou publikaci byla kniha od Michaela Armstronga i od Martina Sikyfe.
DalSim kniznim zdrojem, bez které by se prace neobesla, je i zdkon ¢.262/2006 Sb.,

zakonik préce, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Dilo je rozClenéno na teoretickou a praktickou cast. Teoretickd cast se vénuje
charakteristice fizeni lidskych zdroji, pfedevSim vysvétlenim pojmu a nasledné jeho
zaopatfenim, kterym je personalni utvar a personalisté. V této Casti je vymezena pravni
uprava pracovnépravnich vztahi. V druhé kapitole jsou vyli¢eny dané ¢innosti personalisti

s ohledem na pravni hledisko.

Prakticka cast této bakalaiské prace uzce navazuje na predeSlou, tedy teoretickou cast.
Nejprve je vénovana pozornost predstaveni spolecnosti TRW AUTOMOTIVE CZECH,
s. 1. 0., jeZ se zabyva vyrobou bezpecnostnich komponentii pro automobilovy primysl.
V této kapitole spolu s popisem dané spolecnosti jsou uvedeny zakladni informace,
predmét podnikani spolecnosti 1 organizacni struktura spolecné s popisem pracovnikll

personalniho odd¢leni.

12



Dalsi kapitola se zabyva analyzou jednotlivych persondlnich ¢innosti ve spole¢nosti TRW
AUTOMOTIVE CZECH, s. r. 0., ze které byly dulezité informace k praci poskytnuty.
Konkrétnéji v této ¢asti bakalaiské prace jsou rozepsany ty ¢innosti, které se autorce jevily
jako podstatné rozvést vzhledem k zavérecné kapitole, kterou je navrzeni ramcovych zmén
pro zlepSeni prace personalisty. Zejména se jedna o vytvafeni a analyzu pracovnich mist,

vybér a skonceni pracovniho poméru.

Cilem tohoto dila je nalezeni moZnych ulehcujicich ¢i uspokojujicich navrhli na zlepSeni
prace u konkrétnich c¢innosti personalisty, pomoci rozboru jednotlivych personalnich

¢innosti, vSe s ohledem na pravni Gpravu.
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1. Charakteristika Fizeni lidskych zdroju

Prvni kapitola bakalafské prace je vénovana vymezeni pojmu fizeni lidskych zdroja.
Nasleduje vysvétleni pojmu strategické fizeni, které se zabyva dlouhodobym fizenim
lidskych zdroji. Jelikoz ftizeni lidskych zdroji souvisi s personalistikou, je v dalsi
podkapitole podrobné rozebran personalni utvar a jeho pracovnici. Na zavér je nutno
vysvétlit pravni upravu, kterd se zabyva pracovnépravnimi vztahy a bez které

by se personalistika neobesla.

1.1 Vymezeni pojmu Fizeni lidskych zdroji

Pojem fizeni lidskych zdroji ma né€kolik jinych ndzvii, ovSem vyjadiujici jeden a konkrétni
vyznam. Rizeni lidskych zdrojii, déle jen RLZ, miizeme oznaéit jako personalni &innost,

popiipadé personalistiku (Siky¥, 2014).

Torrington v roce 2008 ve své knize spolu s Laurou Hall a Stephenem Taylorem uvedli, Ze
fizeni lidskych zdroji je nejprve zaméfeno na to, aby bylo zajisténo, ze podnikani ma
dostatecné¢ vhodny persondl, a ze tak muize Cerpat z lidskych zdroji, které pottebuje

(Torrington, 2008).

RLZ piedstavuje vechny aktivity, které jsou spojeny se zaméstnavanim, ucelenému
postoji k nému a k rozvijeni, fizeni a uspokojovani lidi v organizacich (Armstrong, 2015).
jsou proto lidské zdroje, které udrzuji za pomoci informacnich zdroji neboli schopnosti
lidi, dale s pomoci materidlnich a finan¢nich, organizaci v pohybu. Organizaci zabezpecuji
zejména liniovi manazefi, ktefi odpovidaji za uskutecnéni strategickych cilii organizace
(Koubek, 2015). Mén¢ UspéSné organizace se oproti vysoce uspéSnym organizacim, lisi
praveé ve schopnosti formovani lidského kapitalu a jeho maximélni motivaci k vykonnosti

a pozitivnimu vztahu k organizaci (Kmecova, 2018).
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1.1.1 Strategické fizeni lidskych zdroji

V ptipad¢ strategického ftizeni lidskych zdroji se jednd o urcity postoj k budovani
arealizovani strategii ke dlouhodobému ftizeni lidskych zdroji, které jsou spojovany
se strategii firmy a maji velikou zasluhu na dosahovani strategickych cilii celé organizace.
Hlavnim cilem strategického fizeni lidskych zdroj je rozSifovani akceschopnosti firmy,
tim, Ze v ni budou vzdélani, motivovani a oddani pracovnici, a firma tim docili trvalé

konkuren¢ni vyhody.

Strategie lidskych zdroji neboli personalni strategie vychazi ze strategického fizeni
lidskych zdroji, dale jen SRLZ. Znazorfiuje Umysly, plany organizace, které se tykaji
propojeni postupi a politik se strategii organizace. Kazda strategie musi obsahovat
strategické cile a plan akci. Existuji 3 pfipadné piistupy, jak lidské zdroje fidit,
ato je fizeni, které je zaméfené na vysoky vykon, na vysokou miru oddanosti ¢i na
vysokou miru zapojeni (Armstrong, 2015). Jednoduse fe¢eno, SRLZ definuje cil, co by
méla organizace v oblasti RLZ udélat, aby jej dosahla. Formuluje napfiklad vizi, ktera
je orientovanad na budoucnost, posldni, hodnoty, soucasné cile a strategie ¢i piehled

nedokonalosti nebo naopak prednosti organizace (Dvordkova, 2012).

1.2  Zaopatreni Fizeni lidskych zdroji

K zaopatieni fizeni lidskych zdrojii nesmi chybét persondlni Gtvar a personalisté, ktefi jsou
jeho soucasti. Dalsi velice dulezitou podkapitolou je pravni uprava, kterou se vSichni

personalisté museji fidit.

1.2.1 Personalni utvar

Personélni utvar je pracovisté¢ zaméfené na fizeni lidskych zdrojl, které umoziuje v této
oblasti urcité sluzby jednotlivym pracovnikim, véetné vedoucich pracovnikii vSech trovni.
ZabezpeCuje poradenskou, odbornou, metodologickou, usmériovaci, kontrolni
a organizacni praci po persondlni strance. Persondlni utvar musi plnit i konkrétni ukoly,
¢imz je formulovani, navrhovani a v neposledni fadé¢ také prosazovani personalnich
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strategii a politik, zajiStovani a spravné fungovani persondlnich ¢innosti, musi konkrétné
vyjadfit ndzor na imysly organizace z hlediska dopadu na praci a pracovniky, usmériuje
a dava rady pracovnikiim na vedoucich pozicich pti plnéni tkold, jez souviseji s personalni

praci (Koubek, 2015).

Tyson vroce 1987 napsal, ze persondlni utvar byvd mnohokrat roz¢lenén, a to podle
¢innosti a roli, jez jsou pomérn¢ samostatné. Kazd4 organizace je jinak velkd, podle
velikosti, typu vykondvanych cinnosti, druhu pracovnikii a na roli, jez je pfiznana

personalnimu utvaru, se odviji jeho zabezpeceni a organizacni fad (Armstrong, 2015).

Nejnovejsim trendem v provadéni persondlnich praci ve firmé, ktery sméfuje ke
zmensSovani personalnich utvarG bez sniZzeni obsahu a jejich prav, se projevuje v narastu
tzv. outsourcingu persondlni prace, jinak feceno vyuzivanim vnéjSich sluzeb. Persondlni
utvar tedy musi najit vhodného dodavatele téchto sluzeb, ale je zde nutno podotknout,
ze outsourcing neznamena prevod vSech pravomoci a rozhodnuti. VSe je v rukou
personalniho utvaru, ktery se t€émito doporuc¢enimi muze, ale také nemusi fidit. Pracovnik,
ktery je na vedouci pozici v personalnim utvaru, byva pfislusnikem nejuzsiho fizeni firmy,

ktery ulehcuje plnéni funkci, jez jsou specifické pro personalni Gtvar (Koubek, 2015).

1.2.2 Personalisté

Samoziejmosti kazdého personalisty jsou bohaté zkuSenosti jak praktické, tak teoretické
v oboru personalni prace. Nesmi se ale zapomenout, ze personalista musi byt schopen
vyfesit rizné problémy v organizaci, ve které svoji ¢innost vykonava. Napfiiklad se jedna
o orientovani se ve vngjSich Cinitelich, které ptsobi na fungovéani a formovani pracovnich
sil firmy, dale pak promitani dasledkli a souvislosti do oblasti fizeni lidskych zdroju,

umeéni jednat s lidmi atd. (Koubek, 2015).

Peter J. Downling v roce 2013 spolu s Marion Festing a Allen D. Engle napsali ve své
knize, ze personalni manazer musi vyvinout soubor spojenych aktivit v oblasti lidskych
zdrojii, jez jsou nejen v souladu s obchodni strategii ale 1 se strategii fuzi a posil

(Downling, 2013).
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Personalist¢ maji razné role, které se velice odliSuji podle toho, zda jsou generalisty,
specialisty nebo zastavaji jiné role podle potfeb organizace ¢i urovni (Armstrong, 2015).
Personalni feditel ma Siroké znalosti riznych persondlnich cinnosti, a proto pii
rozhodovani jeho hodnota roste (Dvorakova, 2012). Pod persondlniho fteditele spada
naptiklad personalni controlling, ktery mé za kol provadét dlouhodobé 1 kratkodobé cile
organizace. Jedna se tedy o nastroj personalniho managementu, ktery spojuje hodnoceni,

analyzu, kontrolu a planovani persondlnich ¢innosti (Topvision, 2017).

Jak jiz bylo fe€eno, existuje 1 personalni pozice specialisty, jako je napiiklad specialista
vzdélavani. Mezi Ukoly specialisty patfi odménovani a hodnoceni zaméstnancl, nabor

novych pracovnich sil, zajistuje vzdélavani a Skoleni atd. (Projobs, 2018).

Risk manaZer kond posuzovani a analyzovani rizik, kontroluje zabezpeceni a ochranu
pracovnik pii préaci, ke které sepisuje pfislusSnou dokumentaci. Podava néavrhy, aby

se zabranilo potencionalnim rizikim (Prace, 2018).

1.2.3 Pravni uprava pracovnépravnich vztahi

Okruh lidskych zdroji velice uzce vaze pravni Uprava a pravni normy, proto je dulezité
vymezit alesponn nékolik zdkonl z mnoha, kterymi se personalista musi fidit. Je zde
zapotiebi zminit mezinarodni smlouvy, které v ramci OSN vznikly. Jedné se o VSeobecnou
deklaraci lidskych prav, mezinarodni pakt o hospodaiskych, socidlnich a kulturnich
pravech, mezinarodni pakt o obcCanskych a politickych pravech. Pisobi zde také
mezinarodni odborna organizace: mezinarodni organizace prace, ktera vydava doporuceni

mezinarodni organizace prace a imluvy mezinarodni organizace prace.

Pti ptisobeni Rady Evropy mimo jiné vznikly mezindrodni smlouvy, které se tykaji socialni
oblasti. Prvotné se jedna o Listinu zékladnich prav a svobod, kterd napt. garantuje lidem
pravo na praci, pravo na spravedlivou odménu za praci, prdvo na uspokojivé pracovni
podminky, jako soucasti Gstavniho poradku Ceské republiky dle usneseni &. 2/1993 Sb.
Vyznamnym pramenem pracovniho préva jsou rovnéz predpisy Evropskych spolecenstvi
(Evropské unie), které jsou vydavané v socidlni oblasti. Jedna se predev§im o smérnice,
jejichz vycet je obsazen v poznamce pod ¢arou €. 1 v zadkoniku prace.
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Pracovnépravni vztahy lze rozdélit na individualni a kolektivni pracovni pravo a statni
politiku o zameéstnanosti, jeZ je upravena zdkonem o zaméstnanosti ¢. 435/2004 Sb.,
ve znéni pozdéjsich predpisl. Pravni Uprava individualniho pracovniho prava je upravena
zakonem €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpisii (dale také ,,zakonik
prace* nebo ,,ZP*). Jedna se o vztah mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem. Mezi dalsi
patii zékony, které dopadaji na pracovné pravni vztahy, a to zdkon o zajisténi dalSich
podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci ¢. 309/2006 Sb., ve znéni pozdé¢jSich
predpist, jenz je zdkonem, kterym se upravuji dalsi pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci v pracovnépravnich vztazich a pozadavky o zajiSténi bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi Cinnosti nebo poskytovani sluzeb mimo pracovnépravni vztahy, déale zakon
orovném zachdzeni a o pravnich prostfedcich ochrany pied diskriminaci a o zméné
nékterych zakont ¢. 198/2009 Sb., ve znéni pozd¢jSich predpist, obcfansky zakonik
¢. 89/2012 Sb., ve znéni pozd&jsSich piedpisi, ktery upravuje osobni stav osob jako
naptiklad soukroma prava a povinnosti osobni ¢i majetkové povahy, zakon o inspekci
prace €. 251/2005 Sb., ve znéni pozdéjsSich predpisi, ktery upravuje postaveni a zfizeni
organtl inspekce prace, dale sem patii zdkon ¢. 118/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisti
o ochran¢ zaméstnancu pied platebni neschopnosti zaméstnavatele, zakon ¢. 312/2002 Sb.,
ve znéni pozd¢jSich predpisti o Gfednicich uzemnich samospravnych celkii a o zméné
nékterych zékond, zakon ¢.361/2003 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi o sluzebnim
poméru piislusniki bezpe¢nostnich sborti. Kolektivni pracovni pravo je také upraveno
v zakoniku prace, ale 1 v zdkoné €. 2/1991, ve znéni pozd&jSich piedpist, coz je zdkon
o kolektivnim vyjednavani. Kolektivni prédvo pfedstavuje vztah mezi zastupcem

zaméstnanci, tedy odborovou organizaci nebo radou zaméstnanct a zaméstnavatelem.
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2. Rozbor jednotlivych personalnich ¢innosti

Druhé kapitola bakalaiské prace se zabyva rozborem jednotlivych personalnich ¢innosti,
od personalniho planovani, pfijimani nového zaméstnance az po skonceni pracovniho
poméru. Persondlni ¢innosti tvoii efektivni ¢ast persondlni prace. Podnikatelské funkce
fizeni lidskych zdroji dosahuji zejména cilli, které jsou spojeny s rustem vykonu

organizace.

2.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Pracovni misto je pojem stanovujici roli a postaveni zaméstnance v organizaci (Sikyf,
2012). Zékonik prace v § 38 v odst. 1 b, povinnost zaméstnance dodrzovat pokyny
zamgstnavatele a konat tak osobné& urcitou praci podle pracovni smlouvy, a to v rozvrzené
tydenni pracovni dobé a téz dodrzovat povinnosti, které zameéstnanci vyplyvaji

z pracovniho poméru (§ 38 odst. 1b ZP).

Vytvateni pracovnich mist je proces, pti kterém se ptesné ur¢i pracovni ukoly a seskupi
se tak, aby vzniklo pracovni misto, které uspokoji potieby drzitele pracovniho mista
a potieby organizace (Koubek, 2015). Uspokojenim potieb drzitele pracovniho mista
se rozumi bezpe¢nost a ochrana zdravi pii praci dle § 102 odst. 5 a § 300 zékoniku prace,
v ramci bezpecnosti prace o potiebach fyziologickych pfi vytvaieni pracovnich podminek
za uCelem ochrany zdravi a pii ur€eni mnozstvi poZzadované prace a pracovniho tempa

(§ 102 odst. 5 a § 300 ZP).

Analyza pracovnich mist ndAm umoznuje pohled na praci na pracovnim misté a je velice
vyznamnym podkladem pro proces vytvareni pracovnich mist. Timto zpusobem se utvari
jistd pfedstava o pracovnikovi. U analyzy se jedna také u urcity proces zjiStovani,
zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci, a to o ukolech, metodach ¢i vazbach
na ostatni pracovni mista. Upraveni vSech zminénych informaci do podoby tzv. popisu
pracovniho mista je tkolem analyzy (Koubek, 2015). S popisem pracovniho mista tizce
souvisi tzv. matice kompetenci. Matice kompetenci popisuje jednotlivei pozadované

ptedpoklady na dané pracovni misto.
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2.1.1 Popis a specifikace pracovniho mista

Popis a specifikace pracovniho mista vychazi z analyzy pracovnich mist a poméha
personalistim a manaZzeram pii dalSich personalnich Cinnostech. Popis pracovniho mista
obsahuje jeho ndzev, organizani zaclenéni, nadfizené a podiizené pracovni misto,
pravomoci, ukoly, odpovédnosti, charakteristiku prace a pracovni podminky. Specifikace
pracovniho mista neboli pozadavky pracovniho mista na zaméstnance obsahuji dosazené
vzdélani, praxi v oboru, znalosti a dovednosti, jimiz jsou napiiklad kancelaiské aplikace,
dale ocekavané chovani, motivace a urcité pfedpoklady, které jsou stanoveny zvlastnim
pravnim predpisem, jako napf. zdravotni zpuUsobilost, trestnépravni bezithonnost apod.

(Sikyt, 2012).

2.2 Personalni planovani

Pod pojmem personalni planovani si miizeme predstavit urCity proces piedvidani,
stanovovani cili a jejich realizace. Persondlni planovani se snazi o to, aby byl dostatek
pracovni sily v dané organizaci nejen v soucasné dob¢, ale pfedevSim v jeji budoucnosti.
Po pfedpokladu a rozeznani pracovnich sil v organizaci i zdrojii pokryti dané potieby je na
fad€ dospét k rovnovaze mezi poptavkou po pracovni sile a jeho nabidkou v organizaci.
Dulezitym faktorem je bezpochyby persondlni rozvoj kazdého pracovnika a neustalé
usilovani o to, aby individualni pracovnik spojil své zivotni a pracovni cile s organizaci.
Dulezité je zminit, Ze vystup z personalniho planovani je vstupem do celkového rozpoctu

spolecnosti, jelikoz mzdové naklady tvoii podstatnou ¢ast rozpoctu (Koubek, 2015).

2.3  Ziskavani pracovnikii

Organizace provadi proces ziskavani pracovnikl, pokud se uvolnila nebo pfibyla pracovni
mista. Probihd tedy vyhleddvani a oslovovani lidi, a to novych ¢i soucasnych zaméstnanct,
kteti by byli pro dand mista vhodni a obsadili by je tak s pfiméfenymi naklady a v Zadouci
dobé. Jedna se o motivované pracovniky s ur€itymi zajmy, jez se velmi shoduji se zajmy

organizace (Armstrong, 2015; Koubek, 2015).
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Je zde potifeba upozornit na vyznam slova nabor pracovnikd, jelikoZ se od pojmu ziskavani
1i§1 v tom, Ze se snazi o lidské zdroje pouze z vnéjSich zdroju, a ne i ze zdroji vnitinich,

kterymi mohou byt i stali zaméstnanci ve firmé¢ (Koubek, 2015).

2.3.1 Techniky pro ziskavani pracovniku

Existuji ur¢ité metody, jak firmy ziskavaji nové ¢i stavajici pracovniky. Pro tyto ucely
firma vytvari plan nastupnictvi. Plan slouzi jako zdroj pro kariérni povySovani pracovnikd.
Interni ndbor probihd formou inzerce na vyvéskach firmy, na firemnim intranetu, ptipadné
ve firemnim ¢asopisu. RovnéZz velmi dobie funguje doporuceni pracovnika, kdy v ramci
programu ,,Najdi kolegu, ziskej odménu*, jsou pracovnici finanén€¢ motivovani doporucit

svého kolegu na vypsané pracovni misto.

Poté co firmu neuspokoji vnitini zdroje, pfichdzeji na fadu zdroje vné&j$i. Tato metoda
se vyuziva pro uchazece, jiz jsou mimo organizaci. Uchaze¢ se mlze o pracovni pozici
uchazet pies Online recruitment, ktery ptredstavuje oslovovani vetsi ¢asti uchazecu, pres
webové stranky, pracovni servery a socidlni média. Dal§imi moZnostmi jsou inzerovani,
agentury, ufad prace, vzdé€lavani instituce, outsourcing ¢i poradenské spolecnosti
orientované na ziskavani nebo na pfimé vyhledani (executive search, headhunting).
(Armstrong, 2015). V soucasnosti jsou velmi popularni tzv. Stiediska sdilenych sluzeb.
Jedna se o centralizaci persondlnich procesi do jednoho mista. Tuto metodu vyuZivaji
pfedevsim velké firmy slozené z nékolika zavodu pfedevSim se zahrani¢ni spoluucasti.

Cilem je nejen centralizovat procesy, ale zaroven tim podpofit efektivitu, tok informaci

a v neposledni fad¢ usSetfit financni prostiedky firmy.

2.4  Vybér pracovniki

Pokud organizace ziska kvalitni uchazece odpovidajici pozadavkim na volné pracovni
misto, nasleduje predvybér, v némz se posoudi uchazeci, zdali splituji vSechny pozadavky,
¢1 nikoli. Hlavnim cilem vybéru neni jen usoudit, ktery uchaze¢ bude nejlépe vyhovovat
pozadavkiim pro volné pracovni misto, ale je velmi dilezité vybrat iuchazece, ktery

ptispéje k budovani zdravych mezilidskych vztaht, jak v tymu, tak iv celé organizaci.
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Proto se nemuze brat zietel pouze na odborné, ale piedev§im i1 na osobni charakteristiky
(Koubek, 2015). Jako pomiicku miizeme vyuzit typologii pracovniho tymu, kterd nadm

ukéze, zda dany uchaze¢ odpovidé celkovému ,,naladéni* tymu.

Zakonik prace hovoii v § 30 o vSeobecnych zasadach pro vybér fyzickych osob, které
se uchdzeji u urcitého zaméstnavatele na danou pozici, a také o tom, jak si ma
zameéstnavatel pocinat pii obsazovdni pracovniho mista. Vybér fyzickych osob
uchazejicich se o zaméstndni z hlediska kvalifikace, nezbytnych pozadavkii nebo
zvlastnich schopnosti je v plisobnosti zaméstnavatele, nevyplyva-li ze zvlastniho pravniho
ptedpisu jiny postup; predpoklady kladené zvlastnimi pravnimi predpisy na fyzickou osobu

jako zaméstnavatele tim nejsou dotéeny (§ 30 odst. 1 ZP).

Zalezi na zaméstnavateli, aby vybral pouze toho uchazece, kter¢ho poklada
za nejvhodnéjSiho. V kazdém ptipad¢é je zakdzana diskriminace a zaméstnavatel ma
za povinnost se vSemi fyzickymi osobami zachdzet na stejné urovni, aby nikdo nebyl
znevyhodnén (Bélina, 2014). V § 16 az § 17 v zédkoniku prace se doteme o rovném
zachdzeni a zdkazu diskriminace. Odstavec 3 v § 16 pojednavd o tom, co se za
diskriminaci nepovazuje. Za diskriminujici se v tomto piipadé povazuje odliSnost, a to
z davodi rasy ¢i etnického piivodu, pohlavi, sexudlni orientace, véku, zdravotniho
postizeni, viry ¢i ndbozenstvi nebo také fakt, ze zaméstnanec je bez vyznani (§ 16 a 17,
ZP). Zakonik prace spolu se zdkonem o zaméstnanosti ¢. 435/2004 Sb., a zakonem
¢. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany pted diskriminaci,
tzv. antidiskriminaéni zékon, upravuje dodrZovani rovnosti v pracovnépravnich vztazich

a zakaz diskriminace (Epravo, 2017).

Zakonik prace dale uvadi v §30, Ze zaméstnavatel pfed vznikem pracovniho poméru smi
od fyzické osoby, jez se u néj uchazi o pracovni misto, vyzadovat jen ty udaje, jez
bezprostfedné souviseji s uzavienim pracovni smlouvy (§ 30 odst. 2 ZP). A musi podle
§ 31 obeznamit uchazece s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovni smlouvy (§31

ZP).

Zaméstnavateli jsou velice napomocné pii vybéru zaméstnancii metody, které prokazi

naptiklad o¢ni kontakt, nervozitu, dovednosti, pozadované cile uchazece, pfipravenost,
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znalosti o firm¢. Mezi nejcastéj§i metody patii pohovory, dotazniky a zkoumani
zivotopisu. Bézna forma pohovort se provadi diskuzi pfi osobnim setkanim a ma za kol
ziskat dal$i informace o uchazeci, umoznit uchazeci informace o praci i celé¢ organizaci,
také je mozné pii osobnim pohovoru posoudit osobni charakteristiky. Dale firma muze
pouzit tzv. assessment centra nebo vybérové testy, do kterych spadaji testy inteligence,
osobnosti, schopnosti, zpiisobilosti, provéfeni urovné znalosti ciziho jazyka nebo také

pocitacovou gramotnost (Koubek, 2015).

Po skonceni vybérového fizeni rozhodne vedouci spolecné s personalnim o tom, kdo
obsadi nabizené pracovni misto. Personalni oddéleni je poté povéfeno informovat vSechny
Gdastniky, jak Gsp&sné, tak netsp&$né o vysledcich. Usp&$nym zijemctim se vyhotovi
pisemna nabidka, ve které¢ je uvedena pracovni ndpln a podminky (Meritum Personalistika,
2011). V soucasné¢ dob¢ se ¢im dal vice setkavame s tim, Ze personalisté neuspeSnym
uchaze¢im zpétnou vazbu neposkytuji. Dokonce v ramci jednoho znejvétsich
poskytovatell pracovnich portali ,,www.jobs.cz“ existuje nové¢ aplikace na méfeni

efektivity zpétné vazby poskytované smérem od personalisty k uchazeci (Jobs, 2017).

2.5 Prijimani pracovniku

Poté co se uchaze¢ dozvi o tom, ze byl vybran a pfijme nabidku zaméstnani ve firmé,
nasleduje mnozstvi procedur, ke kterym patii nejpodstatnéjSi ufedni ndlezitost, a tou
je vypracovani a pozd€ji i podepsani pracovni smlouvy ¢i jiného dokumentu, ¢imz
se rozumi dohody o provedeni prace nebo také dohody o pracovni Cinnosti (Koubek,

2015). Zaméstnavatel n¢kolika zplsoby zabezpecuje vykonani zavislé prace, a to:

- zékladnim pracovnépravnim vztahem vlastnim zaméstnancem, o kterém hovofi
zakonik prace v § 3, jez jsou dohody o pracovni ¢innosti, dohody o provedeni prace

a pracovni pom¢r,

- pomoci agentury, na zakladé¢ dohody o docasném ptidéleni zaméstnance agentury

prace dle § 307a az 308 v zdkoniku préace,
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- pomoci jiného zaméstnavatele, na zakladé dohody o docasném ptid€leni pracovnika

k jinému zaméstnavateli dle § 43a zakoniku prace (Sikyt, 2012)

2.5.1 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, jak
udava § 33 odst. 1 ZP. Dale podle § 36, ktery uvadi zdkonik prace, vznikd pracovni pomér
v den nastupu do prace, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé. Dalsi zptsob vzniku
pracovniho poméru je jmenovanim na vedouci pozici v piipadech stanovenych zvlastnim
pravnim piedpisem (§ 33 odst. 3 ZP) Tento pracovni pomér vznika v den jmenovani a plati

pro néj ustanoveni sjednané pracovni smlouvou (§ 36 a 38 odst. 2 ZP).

Pfed uzavienim pracovni smlouvy je uchaze¢ povinen podrobit se vstupni lékaiské
prohlidce, kterou ma zpravidla zajistit zaméstnavatel, a to v pfipadech stanovenych
zvlastnim pravnim predpisem (§ 32 ZP). V ramci prohlidky Iékat urci kategorii, do které
zamestnanec spada, dle charakteristiky prace. Zafazovani praci do kategorii stanovuje § 3
vyhlasky €. 432/2003 Sb., déle také § 37 zadkoniku prace a nasledujici zdkon ¢. 258/2000
Sb., o ochrané¢ vefejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich zdkonti, ve znéni
pozd¢jsich predpisi. Pro zaméstnavatele pied uzavienim pracovni smlouvy podle § 31 ZP,

dale plati seznameni vybrané¢ho pracovnika:

- s pravy a povinnostmi, jeZ pochazeji z pracovni smlouvy, popiipadé ze jmenovani

na pracovni misto,
- s podminkami ohledn¢ odménovani a prace,
- s povinnostmi, jeZ plynou ze zvlaStnich pravnich predpist.

Zakon o specifickych zdravotnich sluzbach 373/2011 Sb. upravuje specifické zdravotni
sluzby, které jsou poskytované podle tohoto zdkona a pouziji se v souvislosti, pokud tento
zakon nestanovi jinak (§ 2 odst. 1 az 2 Zéakon o specifickych zdravotnich sluzbach). Od 1.
listopadu 2017 novela ¢. 202/2013 nabyla ucinnosti, kterou se zadkon ¢. 373/2011 Sb.,

o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozd&jSich predpisi méni. Zaroven
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se 1 novelizuje vyhlaska ¢. 79/2013 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni ¢. 373/2011 Sb.
(Podnikatel, 2017).

V den néstupu na pracoviSté musi byt zaméstnanec seznadmen s okolnostmi pracovniho
fadu, s predpisy, které zajisStuji bezpecnost a ochranu zdravi pfi vykonavané praci dle
zakona 309/2006 Sb. a dle zakona ¢. 65/2017 Sb. O ochrané zdravi pted Skodlivymi Gc¢inky
navykovych latek. Také musi byt novy zaméstnanec seznamen s kolektivni smlouvou
(pokud ji firma ma) a vnitinimi ptedpisy, jak pravi § 37 odst. 5 ZP (Sikyt, 2012). Déle jsou
uchazeci poskytnuty osobni ochranné pracovni prostredky, dle vyhlasky 495/2001.

2.5.2 Ochrana osobnich udaji — Narizeni (EU) 2016/679 (GDPR)

General Data Protection Regulation, ve zkratce GDPR, (Cesky obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaji), je zcela nova pravni oblast pro ochranu osobnich tudajt v Evropé. Ukolem
je chranit prava vSech ob¢anti Evropské unie, aby jejich osobni data nebyla zneuzita. Tento
ramec byl jiz pfijat v roce 2016, ale vstoupi v platnost od 25. kvétna 2018. GDPR se bude
tykat kazdého, kdo pracuje a zpracovava osobni Udaje Evropanil. Jednd se tedy
10 organizace ¢i instituce, které pusobi na evropském trhu a jsou mimo Uzemi EU,
i 0 jednotlivce, ktefi pracuji s daty zaméstnanci, dodavatelt a klienti. Dosud byl hlavnim
Seskym regulatorem tzv. Utad pro ochranu osobnich tdaji (UOOU), ktery v této funkci
zUstava 1 nadale, jen mu piibudou pravomoci. Za poruseni pravidel nasleduji pokuty.
Zpracovatelim je doporucovano zfidit nezdvislou kontrolni funkci DPO (Data Protection
Officer), tj. Povéfenec pro ochranu osobnich udaji, jehoz ukolem bude nalezité zachazeni

a hlageni viech moznych uniki osobnich dat. (Skornicova, 2016)

2.5.3 Pracovni smlouva

Jedna se o nejcastéjsi zplisob vzniku uzavirani pracovniho poméru. Pracovni smlouva musi
byt uzaviena pisemné. Pokud nebylo pradvni jednani provedeno ve formé vyzadujici
zédkonem a plnéni jiz zacalo, neni mozné se neplatnosti tohoto jednani dovolat u danych
jednéni, kterym vznik4 nebo se méni zdkladni pracovnépravni vztah (§ 20 ZP). V § 34

zakoniku prace nalezneme vsechna dulezitd ustanoveni ohledné pracovni smlouvy, jako
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jsou povinné ndlezitosti, které pracovni smlouva musi obsahovat, a to: druh prace, misto

nebo mista vykonu pracovni ¢innosti a den nastupu do prace (Chladkova, 2013).

Mezi nepodstatné nalezitosti pracovni smlouvy patii ujednani o zkuSebni dob¢ dle § 35
zdkoniku prace, ve kterém mizeme posoudit klady a nedostatky zaméstnance
¢i zaméstnanec muze posoudit vhodnost dané prace. Ve zkuSebni dobé je mozné zrusit
pracovni pomér, a to bez udani divodd. U fadovych zaméstnanct trva zkuSebni doba
maximalné 3 mésice, zatim co u vedouciho zaméstnance je az 6 mésicti. Za vedouciho
zamestnance zaméstnavatele, dle § 11 ZP se povazuji zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni
ukladat podfizenym zaméstnanciim pracovni tkoly, fidit, kontrolovat a organizovat jejich
praci a davat jim prislusné zavazné pokyny k tomuto ucelu. ZkuSebni doba nesmi byt
prodluZzovéna. Dale sem mulZeme zatfadit ujednani o dob¢ trvani pracovniho pomeéru.
Pracovniho pomér zpravidla trva po dobu neurcitou, pokud neni doba uvedena ve smlouvé
¢i nebyla vyslovné sjedndna doba urcitd. Doba urcitd nesmi ptesdhnout trvani 3 roky
a mize byt nanejvys dvakrat opakovana. O dobé uréité hovoii zakonik prace v § 39 (Sikyf,

2012).

Skonceni pracovniho poméru podle § 48 ZP, nastdva na zékladé¢ dohody, vypovédi,
okamzit¢ho zruSeni ¢i zruSeni ve zkuSebni dobég, dale smrti, hromadnym propousténim
zaméestnancl nebo uplynutim sjednané doby. Skonceni pracovniho poméru je dale

rozepsano v kapitole 11 (Sikyt, 2012).

wee

2.6 Adaptace nové prijatych pracovniku

Adaptace pracovniki nebo také orientace pracovnikli je v procesu obsazovani volnych
pracovnich mist tou posledni fazi. Cilem adaptace jsou formalni i neformalni postupy,
které jsou spojené s informovanim, odbornym zapracovanim a se socidlnim zaclenénim
ptijateého pracovnika, jenz je v novém zaméstnani. U adaptace rozliSujeme dva druhy, a to
formalni adaptaci, ¢i neformalni adaptaci. Formalni adaptace probihd pod vedenim obvykle
zkuSeného spolupracovnika nebo manazera, systematicky cestou pomoci adaptacniho
programu. Zatim co neformalni adaptace se uskuteCiiuje spontanné zvlasté pod vlivem

spolupracovnikt (Siky#, 2012). V piipadé spravné provedené adaptace si manaZer vytvaii
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piedpoklady tspésného vedeni a fizeni podiizeného pracovnika k vykondvani a dosahovani
urCité prace, jez byla sjedndna. Mimo jiné spravna adaptace vede k uskute¢néni
strategickych cilii organizace (Sikyt, 2014). Hlavnim cilem adaptace je sniZeni nakladt na
fluktuaci pracovnikdl, sniZeni ztrat na produktivité a naopak zvyseni pracovni spokojenosti.
Nastroj, ktery pomahé uspisSit zaclenéni a zapracovavani novych pracovnikli, se nazyva

adaptacni program (Dvotékova, 2012).

2.6.1 Adaptacni program

Adaptace pomoci adapta¢niho programu zpravidla zac¢ind dnem, kdy novy pracovnik
nastupuje do zaméstndni, a probihd suZzitim pestrych vzdélavacich metod jednak
na pracovisti (napf. asistovani, povéfeni ukolem, rotaci prace) nebo mimo pracovisté, jako
je seminaf, pracovni porada a piipadova studie. Adaptacni program konéi, poté
co rozhodne manaZer nebo uplyne zkusebni doba. DilleZitym prvkem ze strany manaZera
je neformdlni a formdlni hodnoceni pfijattho pracovnika. Neformalni hodnoceni
se pouziva v prubéhu programu, kdy piijatého pracovnika jeho manazer tidi a vede
k dosazeni stanovenych rozvojovych a pracovnich cilti. Toto hodnoceni sméfuje a ma
pomoci k brzkému rozpoznédni jistych probléml u pracovniho vykonu a metod jejich
zlepSeni. Formalni hodnoceni se naopak oproti neforméalnimu vykonavd na konci
adaptacniho programu, tfeba v koncici zkusebni dobé, kdy s pfijatym pracovnikem
manazer shrnuje pribéh zkuSebni doby a diskutuje snim o vysledcich programu,

vypracovava podklady pro uzavieni dohody o pracovnim c¢innosti pracovnika v dalSim

obdobi (Sikyt, 2014).

2.7 Rozvoj a vzdélavani pracovnikii

Definice rozvoje a vzdélavani predstavuje proces, ktery zabezpeCuje fakt, Ze je v dané
organizaci dostatek angazovanych, kvalifikovanych a vzdélanych lidi. Pro tymy
a jednotlivce napoméha tento proces v osvojovani si urCitych dovednosti, znalosti

a schopnosti, napif. prostiednictvim vzd€lavacich programt ¢i aktivit, jez jsou

27



zprostitedkovavany organizaci, kouCovanim a vedenim liniovymi manazery nebo

samostatnym vzdélavanim jednotlivce (Armstrong, 2015).

Cilem vzdélavani zaméstnanci je prohlubovani, utvafeni a rozSifovani znalosti,
dovednosti, schopnosti ¢i chovani pracovnikli k dosahovani pozadovaného vykonu
ve sjednané praci. Existuji tfi oblasti vzdélavani, a to oblast vSeobecného vzdélavani,
kterou zabezpecuje stat. Cilem je vymezit zdkladni dovednosti Clovéka pro zivot
ve spolecnosti. Dale je to oblast odborné¢ho vzdé€lani, v jejim ramci stat zabezpecuje hlavni
pfipravu na zaméstnani a zaméstnavatel zabezpeCuje zaskoleni, doSkoleni a pteskoleni.
Posledni oblasti je rozvoj, u n¢hoz se kvalifikace rozSifuji nad rdmec pozadavki své
soudasné pracovni pozice (Siky¥, 2012). Dle § 227 ZP zahrnuje odborny rozvoj
zamestnancl zejména zaskoleni a zau€eni, odbornou praxi absolventl $kol, prohlubovani
kvalifikace a zvySovani kvalifikace. Tyto jednotlivé terminy odborného rozvoje jsou déle
rozepsany v § 228 az do § 231 (§ 227 az § 231 ZP). Podminky pro zvySovani kvalifikace

1 uzavieni kvalifika¢ni dohody upravuje zakonik prace v § 232 az § 235.

Zamé&stnanec se mize vzdélavat na pracoviSti nebo mimo pracovisté. Metoda vzdélavani
na pracovisti zahrnuje asistovani, instruktdz, povéteni ukolem, koucink, rotaci prace
a mentoring. Zatimco piednaSka, semindf, demonstrace, ptipadova studie a outdoorové
aktivity patii mezi metody vzdélavani mimo pracovisté. Na obrazku €. 1 je znazornén
cyklus systematického vzdélavani zaméstnancii, vychézejici ze strategie a organizacnich
predpokladii vzdélavani. Jednd se o stale opakujici se cyklus identifikace potieby,

planovéni, realizace a hodnoceni vzd&lavani (Sikyt, 2012).
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Identifikace

Yyhodnoceni

Eealizace

Obrazek 1: Cyklus systematického vzdélavani zaméstnancii
Zdroj: (Dudek, 2000)

2.8 Hodnoceni pracovnikii

Pojem hodnoceni zaméstnancli je jednim z hlavnich manazZerskych ukold. Piedstavuje
prilezitost k dokumentaci a shrnuti daného vykonu pracovnika za obdobi, jez uplynulo
(Meritum, 2011). Hodnoceni je nastrojem fizeni pracovniho vykonu. Piedstavuje
systematickou c¢innost manazerd, ktera vede kuskutecnéni dulezitych cild firmy
dosahovanim pozadované¢ho pracovniho vykonu. Jedna se o chovani ¢i vysledek dané
prace, ktery je vyjadieny kvalitou, mnozstvim, v€asnosti, pfitomnosti a pristupem k praci.
Hodnoceni dava manazerim moznost kontrolovani, usmérnovani nebo také stimul
podnécovani pracovnika v priubehu prace. Zakladem hodnoceni je tzv. zpétnéd vazba, ktera
predstavuje hodnotici informaci o redlném vykonu pracovnika. Manazefi tuto zpétnou
vazbu vyuzivaji za ucelem jejich vedeni a fizeni k dosahovani a vykonavani pozadovaného

pracovniho vykonu.

Rozeznavame dvé formy hodnoceni, a to formalni a neformdlni. Formalni hodnoceni
se provadi alesponi jednou az dvakrat za rok. VétSinou se uskutecniuje tzv. hodnoticim
rozhovorem, ktery umoznuje manazerim sdélit vysledky hodnoceni a nésledné
prodiskutovani pracovniho vykonu se zaméstnanci. Soucésti je projednani pozitivnich
i negativnich hledisek. Neformalni hodnoceni se vykonava pribézné dle aktualni potieby

pfi posuzovani a zkoumani pracovniho vykonu. Cilem je jiz od po¢atku rozeznat piipadné
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odchylky od pozadovaného vykonu a tim padem urcit vhodny zptlisob napravy spolecnym
usilim jak manaZzera, tak i pracovnika. Pfi vytvareni formalniho ¢i neformélniho hodnoceni
je nutné vyhledat odpovédi: ,,Pro¢, co, jak hodnotit, kdy, jak casto, kdo ma hodnotit,
sd¢lovat a vyuzivat vysledky hodnoceni?* Odpovéd’ na otazku, co hodnotit, zni: vysledky,
chovani, schopnosti, motivace a podminky. Na otazku jak hodnotit, zni: podle stanovenych
cili a norem, pomoci stupnice, volnym popisem, metodou kritickych ptipadi, metodou
BARS ¢i AC/DC. Hodnoti ptfedevs§im nadfizeny, dale mohou hodnotit i dalsi subjekty jako

jsou personalisté, spolupracovnici, zdkaznici i obchodni partnefi (Sikyt, 2012).

2.9 Odménovani pracovniki

Odmeénovani je jinymi slovy nazev pro ocenéni skute¢ného vykonu pracovnika
zaméstnavatelem. Jde také o podnét k dosahovani pozadovaného vykonu a vykonavani
sjednané prace. Je nutno zabezpecit efektivitu a spravedlivost odménovani pracovnikd, a to
v souladu s hospodaiskymi vysledky a s pracovné pravnimi piedpisy, a to nafizenim vlady

R4

zaruené mzdy a o vysi priplatku ke mzdé za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi,
ve znéni pozd¢jSich predpist. Jednd se o formu penézniho ¢i nepenéZniho odménovani.
Penézni forma piredstavuje mzdu, plat ¢i odménu z dohody. Na rozdil od pen€zni formy se
nepenézni uskutectiuje pochvalami, lepSim pracovni prostfedim ¢i odbornym rozvojem.
»Za vykonanou prdci prislusi zameéstnanci mzda, plat nebo odmeéna z dohody za podminek
stanovenych timto zakonem, nestanovi-li tento zakon nebo zvlastni pravni predpis jinak*,
pravi ZP v § 109 odst. 1 na stran¢ 66. Mzda ¢i plat nalezi pracovnikovi za praci
v pracovnim poméru, zatimco odména z dohody ndlezi za praci na zéklad¢ dohody
o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti (Sikyt, 2012). V § 109 odst. 3 ZP je
uvedeno, koho odménuji zaméstnavatelé platem. Naopak mzdou jsou odméiovani vSichni
ostatni zaméstnanci. V § 110 jsou vysvétleny pojmy stejnd prace a stejna hodnota. Kazdy
zaméstnavatel, ktery odménuje mzdou, si mize vybrat své mzdové formy, podle své
vlastni strategie odmeénovani, jez neni upravena zadnym pravnim piedpisem, ale musi
se fidit a spliiovat zdsady odmeénovani za préci, které stanovuje zakonik prace a také
provadéci pravni predpisy. Mezi mzdové formy patii Casova mzda, ikolova mzda, provize,
prémie, osobni ohodnoceni a podil na vysledcich hospodateni (Sikyt, 2012). Odmétiovani
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muzeme zatadit do té formy motivace, piesnéji do vnéjsi motivace, kterd piedstavuje Gsili,
smér a chovani lidi, v nasem ptipad¢ pracovnikli. Motivovani lidé totiz o¢ekavaji, Ze jejich
vynaloZzena snaha povede k ziskani urcit¢é odmény, jako naptiklad k zvySeni mzdy,
povySeni atd. (Armstrong, 2015). Zakonik prace od § 111 do § 121 vymezuje pojmy jako

minimalni mzda, mzda za no¢ni préci ¢i mzdu za praci v sobotu a v ned¢li (ZP, 2017).

2.10 SniZovani stavu pracovniki

Pokud ve firm¢ nastane nadbyteény pocet pracovnikid neboli prezaméstnanost, jedna
se tedy o vyssi stav skute¢ného poctu pracovnikt, nez je pro firemni konkurenceschopnost
a vykonost vyhovujici. Pokud se management firmy rozhodne pro hromadné snizovani
pracovnikl, musi dodrZet urCité zasady, jako je zastaveni piijmu novych pracovnikd,
uréeni miry rozsahu snizovani poctu pracovnikli, zvaZeni moznosti propusténi, v€asné

ozndmeni personalnimu oddéleni, dale také je nutno piipravit konecny seznam téch

pracovnik, ktefi maji byt propusténi, a také je informovat (Meritum, 2011).

2.11 Skon¢eni pracovniho poméru

Ptipadné zplsoby, jak ukoncit pracovni pomér, stanovuje zdkonik prace v § 48. Tento
pomér se muze ukoncit na zakladé pravniho jednéni, coz je ukonceni na zakladé rozvazani

pracovniho poméru, ¢i na zéklad¢ pravni udalosti nebo soudniho rozhodnuti (§ 48 ZP).

2.11.1 Skonceni pracovniho poméru na zakladé pravniho jednani

V tomto piipadé se jedna o skonceni pracovniho poméru dohodou (1), kdy pracovni pomér
kon¢i dnem, ktery byl v dohod¢ pisemné sjednan. Dohodu upravuje zakonik prace v § 49.
O jednostranné rozvazani pravnim jednanim se jedna v pripadé vypoveédi (2), okamzitym
zruSenim ¢i zruSenim ve zkuSebni dobé&. Pokud se jedna o ukonceni vypovédi, skonci
pracovni pomér, az kdyz uplyne vypoveédni doba, ktera ¢ini 2 mésice jak pro zaméstnance,
tak 1 pro zaméstnavatele, a mize byt prodlouzena smlouvou dle ustanoveni § 51 ZP.

Vypoved musi byt v pisemné formé a plati moznost odvolani pouze se souhlasem druhé
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smluvni strany dle § 50 ZP. Vypovéd miize dat zaméstnavatel jen z takového ditvodu,
ktery je vyslovné stanoven v § 52 dle § 50 odst. 2 ZP. Dle odst. 4 v § 50 nesmi byt diivod
vypovédi dodate¢né zménén a je dle § 53 ZP zakazano dat zaméstnanci vypovéd’, pokud je
v ochranné dob¢, ovsem § 54 stanovuje urcité vyjimky. Za to zaméstnanec ma moznost dat
zamestnavateli vypoveéd z jakéhokoli diivodu, anebo bez uvedeni diavodu. V ptipadé
okamzit¢ho zruseni se pomér ukonci dnem, kdy druhd strana obdrzi pisemné oznameni
o tomto tkonu. Zaméstnavatel podle § 55 odst. 1 ¢i zaméstnanec dle § 56 odst. 1 muize
okamzité zrusit pracovni pomér, avsak jen z jistych divodu, jez jsou vyslovné stanoveny
v zakoniku prace. Zakonik prace v § 55 odst. 2 upravuje, s kym nesmi zaméstnavatel
okamzité¢ zrusit pracovni pomér. § 60 urcuje, jak ma byt divod vymezen a ze nesmi byt
dodate¢né ménén. § 58 a 59 je vymezena délka, ktera je pouze do doby 2 mésict, od téhoz
dne, kdy se jedna strana dozvédéla o divodu a nejpozdéji do 1 roku od dne vzniku divodu.
Zamg¢stnanci nalezi nahrada mzdy nebo platu ve vysi primérného mési¢niho vydélku podle
§ 67 odst. 3 ZP., za dobu, jez odpovida délce vypovédni doby dle § 56 odst. 2 ZP). ZruSeni
ve zkuSebni dobé skonci pomér stejné jako u okamzitého zruSeni, pokud neni uveden
pozd¢jsi den. Bez uvedeni diivodu mize pracovni pomér zrusit zaméstnavatel i pracovnik.

Zakonik prace v § 66 vysvétluje danou problematiku (Sikyt, 2012).

2.11.2 Skon¢eni pracovniho poméru na zakladé pravni udalosti

Dany pomér se muze zruSit na podstaté pravni udalosti, poté co uplyne sjednana doba na
dobu urcitou dle § 48 odst. 2 a § 65. Pokud pracovnik nadale vykonava pracovni ¢innost,
ato pod védomim zaméstnavatele, jedna se o pracovni pomér na dobu neurCitou. Dale
se mize jednat o umrti zaméstnavatele, ktery je fyzickou osobou, ¢i zaméstnance dle § 48

odst. 4 (Sikyt, 2012).

2.11.3 Skonceni pracovniho poméru z jinych divodi

Je n¢kolik dalSich moznosti ukonceni pracovniho pomeéru. Jedna se napiiklad o cizince na
uzemi Ceské republiky, a to v situaci zruSeni povoleni k pobytu, vyhos§ténim ¢i uplynutim

doby bud’ povoleni k zaméstndnim, zaméstnanecké karty nebo povoleni dlouhodobého
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pobytu, kdy tcelem je vykon v zamé&stnani, které¢ vyzaduje vysokou kvalifikaci. Podminky

stanovuje zakonik prace v § 48 v odst. 3 (ZP, 2017).

2.11.4 Zavazky zaméstnavatele pri skonceni pracovniho poméru

Ze zékona je zaméstnavatel povinen udélit odstupné v § 67, o némZ zdkonik prace
pojednava. Pojem odstupné znamena povinné plnéni, které¢ zaméstnavatel musi poskytnout
svému pracovnikovi, se kterym ukoncil pracovni pomér, a to vypovédi dle § 52 pismena a)
az d), ZP ¢i dohodou uzavienou z téchto divodi. Jednad se o jednorazovou penézitou
¢astku, ktera by méla zaméstnanci vykompenzovat mozné nasledky, jez jsou spojeny
se skonCenim pracovniho poméru a také potiebou hleddni nového pracovniho mista

(Nsound, 2013).

Odstupné se déli na zdkonné, které vyplyva ze zékoniku prace, a na smluvni, jenz vyplyva
z pracovni, kolektivni ¢i jiné smlouvy nebo vnitfniho ptedpisu. Déle ze zdkona poskytuje
zamestnavatel tzv. zapoctovy list, neboli potvrzeni o zaméstnani, a pouze na zadost je
vydan pracovni posudek o pracovni Cinnosti. Pracovni posudek v sobé nese vSechny

pisemnosti ohledné hodnocenti, schopnosti a kvalifikace pracovnika (Sikyt, 2012).
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3. Popis spoleCnosti

Tieti cast bakalarské prace je vénovana popisu spolecnosti TRW AUTOMOTIVE CZECH,
s. 1. 0. Tato Gast obsahuje zakladni udaje o dané spole¢nosti, o jejim vzniku v Ceské
republice. Rovnéz obsahuje charakteristika organiza¢niho prostiedi, a to persondlniho
oddéleni. Ziskané informace jsou poskytnuty personalistkou, kterd v této spolecnosti

pracuje.

3.1 Zakladni udaje

Spole¢nost TRW AUTOMOTIVE CZECH s. r. o. je souasti nadnarodni spolec¢nosti ZF a
sidli ve mésté¢ Jablonec nad Nisou. Spolecnost TRW se vénuje jiz fadu let piredevSim
vyvoji a vyrobé novych produktii, a je uspéSnou diky tfem zadkladnim hodnotdm: energii
a vynalézavosti, se kterou se zaméfuje na zdkazniky, empatii vii€i zdkaznickym potfebdm
a vzhledem k dokonalosti, kterou dodavaji vyrobkiim. Do obchodniho rejstiiku byla tato
spolecnost zapsana 17. ¢ervna 2002. V roce 2015 ziskala spolecnost ZF Friedrichshafen,
AG spole¢nost TRW, ktera patii mezi pfedni spolecnosti automobilového primyslu. ZF je
svétovou jedniCkou v oblasti technologie, pohont a podvozkid. Spole¢nost ma okolo 137
000 zamé&stnanct ve 230 pobockach v piiblizné 40 zemich. V roce 2016 dosahla ZF trzby
ve vysi 35,2 miliardy EUR. Spolec¢nost ZF kazdoro¢né¢ investuje zhruba Sest procent svého
prodeje do vyzkumu a vyvoje, tim si zajistuje trvaly Gspéch. ZF je jednim z nejvétSich
svétovych vyrobcl automobilt. Zavod TRW Jablonec ma celkem 1100 zaméstnancti a je
rozdélen na zavod a vyvojové centrum. Vyvojové centrum ma piiblizné 150 zaméstnanci.
Navrhuji se, pocitaji a také se testuji brzdové systémy pro osobni automobily z celého

svéta. Na pfiloZeném obrazku mizeme vidét nové logo spolecnosti TRW.
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Obrazek 2: Logo spolecnosti TRW AUTOMOTIVE CZECH, s. r. o.
Zdroj: (Zoller, 2015)

Zavod v Jablonci nad Nisou, TRW Automotive Czech s.r.o. Jablonec nad Nisou se zabyva
vyvojem, vyrobou a prodejem brzd vcetné brzdovych komponenti pro svétové

automobilky.

3.2 Predmét podnikani

Spole¢nost ZF TRW AUTOMOTIVE CZECH, s. r. o. je vud¢i firma, ktera se v oblasti
vyroby zabyva bezpe€nostnimi komponenty pro automobilovy prumysl. Mezi produkty,
které vyrabi, patfi diskové brzdy, mechanické rucni brzdy, elektrické parkovaci brzdy,
pfedni diskové brzdy, mechanické a elektrické aktuatory a pisty. Pii vyrobé téchto
produktl je zapotiebi obrabécstvi, galvanizérstvi, instalace a rtiznych oprav elektrickych

stroju a pristroju, elektronickych a telekomunikaénich zatizeni.

3.3 Charakteristika organiza¢niho prostiedi

Firma ZF TRW AUTOMOTIVE CZECH je obchodni spolecnost s ru¢enym omezenym,
kterda ma dva statutarni organy, jimiz jsou 2 jednatelé. Firma také ma 4 prokuristy. Kazdy
jednatel 1 prokurista jednd za spolecnost samostatné. Tato spolecnost se podiidila zakonu
jako celku postupem podle § 777 odst. 5 zdkona ¢.90/2012 Sb., o obchodnich
spole¢nostech a druzstev. Je zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném Krajskym soudem

v Usti nad Labem.
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Na obr. ¢. 3 je znazornéna organizacni struktura celé spole¢nosti.

Generalni reditel

. . Vedouci
. Techniciy . B AR Vedouci Personaini JllEkonomicky il technického

Vedouci RKJ R = itel Sovichy o nscupu [l Feditel Feditel wivojového

centra

Vedouci modulu Vedouci modulu
obrabéni EPB

Vedouci :
- —d Vedouc
-
procesu
LPO =
specialista Vedouci ve:c'?::
procesu [ proces Vedouci
procesu
- Vedouci
vml F
procesu
Vedouci
procesu

Obrazek 3: Organizacni struktura celé organizace
Zdroj: (Vlastni zpracovani)

Lean production Projektowy

manager vedouci

Jelikoz tato prace je zaméfena na personalistiku, je tedy potfebné se vénovat personalnimu
useku. Na obr. €. 4 je vyobrazena personalni organiza¢ni struktura, dale jsou poté popsany
charakteristiky vybranych pozic a jejich napli. Zejména se jedna o tyto pozice: personalni
feditel, persondlni controlling, vedouci mzdovad ucCetni, specialista vzdélavani a risk
manaZer. Autorka vybrala dané pozice, o kterych byla zminka i v teoretické Casti této

prace.
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Personalni

feditel

Personalni
fizeni
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R Midova Zdramtni
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) Personalistka

Obrazek 4: Organizacni struktura persondlniho utvaru

Zdroj: (Vlastni zpracovani)

Personalni reditel vede personalni oddéleni v souladu se strategii spolecnosti spolu
s vyuzitim efektivnich nastroji persondlni politiky. Predev§im mé odpovédnosti, které
se tykaji persondlnich ¢innosti, mzdové politiky a také odpovédnost za dodrZzovani
pracovné pravnich vztahli. Persondlni feditel ma za kol se ucastnit fizeni spolecnosti

v ramci tymu vedendi ¢i realizovat cile kvality v personalni oblasti dle standardt kvality.

Personalni generalista zajiSt'uje personalni procesy pfi pfedvybéru i vybéru zaméstnancti.
Zpracovava administraci, vybaveni i adaptaci zaméstnanct do firmy. Mezi hlavni ¢innosti
patii zpracovavani personalni agendy zaméstnancii, jako je pfiprava pracovnich smluv,
zmény smluv, dokumentace k u¢eni pracovniho poméru. Dale zafizuje vstupni Skoleni,
zdravotni prohlidky nové nastoupivsich zaméstnanci. Ve se déje v souladu se zdkonikem
prace a zdkonem o zdravotnich sluzbach a musi jednat v souladu s GDPR. Také zajistuje
spolecné s vedoucimi popisy pracovnich mist. Mezi ostatni Cinnosti patii archivace
dokladii dle predpist, obstaravani podkladl pii Zivotnim a pracovnim vyro¢i zaméstnancii
dle Kolektivni smlouvy ¢i poradenstvi pfi adaptaci zaméstnance. Zarovenn persondlni
generalista zpracovava a vydava interni Casopis spolecnosti. Navazuje a udrzuje spolupraci
se zakladnimi, stfednimi a vysokymi Skolami. ZajiStuje praxe a brigady pro studenty.
Ucastni se riznych aktivit pofadané Svazem primyslu a obchodu a Hospodatské komory

na podporu vzdé¢lanosti v regionu.
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Personalni controlling realizuje tydenni 1 mésicni reporty, planuje schvalovaci proces
Kenexa, dale podporuje fizeni agenturnich zaméstnanct ve finan¢ni oblasti. Mezi dalsi
¢innosti této prace patii napiiklad zatfazovani pracovnikii do mzdovych tiid dle mzdovych

ptedpisi.

Vedouci mzdové uctarny provadi Cinnosti, které jsou spojené s vypoctem mezd. Jeji
pracovni naplni je také vést mzdovou evidenci, provadét odvody pfislusSnym institucim
v souladu s legislativou a internimi ptedpisy a GDPR, vi¢i internimu a externimu
zékaznikovi. Vedouci mzdova ucetni také zpracovava podklady pro zdravotni a socialni
pojisténi a mimo jinych pracovnich Cinnosti kontroluje proplaceni piescasti a evidenci
dochézky ¢i archivuje mési¢ni a rocni doklady. Tato pozice ma Sirokou pracovni néapln,

proto byly vybrany ty nejdilezité;si.

Specialista vzdélavani ma za el vzdélavani a dalsi rozvoj zaméstnanci v souladu
se strategii a vizi organizace. Dale také rozvoj firemni kultury a personalni marketing.
Planuje a provadi vzdélavaci akce, povinna Skoleni na zaklad¢ legislativnich pozadavkii,
pozadavkl zékaznika, kvality a kvalifikace na zaklad€ planu. Zajist'uje podporu vedoucim
pracovnikiim v identifikaci a analyze vzdélavacich potieb jejich zaméstnanct a nésledné

provadi rozbory ucinnosti vzdélavaciho systému.

Risk manager navrhuje, fidi a kontroluje procesy spojené s budovanim a rozvojem
systémt fizeni bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci (BOZP + PO). Provadi implementace
TRW strategie a pozadavkii v oblasti BOZP. Realizuje evidenci pracovnich Urazii a nemoci
z povolani a vyhodnocuje pfi€iny a také zpracovava doklady k odSkodnéni pracovnich
urazi a nemoci zpovolani. Risk manager musi jednat v souladu spodminkami

o bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci ¢. 309/2006 Sb.
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4. Analyza jednotlivych personalnich cCinnosti ve
spolecnosti TRW AUTOMOTIVE CZECH, s. r.

0.

Nasledujici ¢ast bakalaiské prace je vénovana popisu jednotlivych personalnich ¢innosti ve
spole¢nosti TRW AUTOMOTIVE CZECH, s. r. 0. V této kapitole jsou postupné€ rozepsané
konkrétni ¢innosti, které byly zminény v teoretické ¢asti. VSechny vyse uvedené Cinnosti
jsou zde okrajove popsény, ale z vétsi Casti se autorka zabyvala jen vybranymi ¢innostmi,
konkrétné témito: vytvareni a analyza pracovniho mista, vybér pracovniku, pfijimani
pracovniki a skonceni pracovniho poméru pracovnikli. Veskeré informace vychazi ze
spolecnosti TRW AUTOMOTIVE CZECH, s. r. o., a jsou poskytnuty jejich

personalistkou.

V této spolecnosti persondlni strategie vychazi ze strategie spolecnosti. Tato strategie je
dédna postupnym rozpadem cili ,,od shora doli* neboli ,,pyramidovym® zplisobem.
Personalni cile vychdzeji z personalni strategie spolecnosti. Persondlni feditelka sestavuje
strategii personalniho fizeni a dané ukoly se poté pfendseji na ostatni personalisty. Jedna se
o oblasti, jako jsou vzdélavani, administrativa, benefity, odméinovani a hodnoceni. Dané
ukoly jsou poté tkolem pro jednotlivé lidi z celého personalniho odd¢€leni, jez se pfeménuji
do stanovenych cili. Cile jsou hodnoceny jednou za pul roku v ro¢nim hodnoceni
zamestnancu. Jedna se o tkoly, které spolecnost posunou dal. Ve vyrobé¢ jsou tfi personalni
asistentky, které zajistuji nabor d€lnikii a jejich Skoleni. Tyto asistentky jsou soucasti
personalniho odd¢€leni. Spolecnost ma 1 vlastni lektorku tréninkového centra, kterym

prochazeji vSichni novi zaméstnanci.

4.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Ve spolecnosti TRW AUTOMOTIVE CZECH, s. r. o., je celkem stabilni organiza¢ni
struktura spolecnosti. Jednou za rok je tvofen persondlni plan, ve kterém ma firma

definované jednotlivé pozice spolecné¢ s piedpokladanym mzdovym zatazenim
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jednotlivych zaméstnancii. Personalni plan musi korespondovat s organizacni strukturou
spolecnosti. Pokud se firma rozhodne navySovat pocet zaméstnancii, vystavi vedouci
zamé&stnanec pisemny pozadavek, ktery prochdzi schvalovacim procesem pies personalni
feditelku, avedeni spolec¢nosti. Personalni plan sestavuje odpovédny zaméstnanec
za persondlni controlling a ptedstavuje velice zdlouhavy schvalovaci proces, ktery probiha
az nckolik meésicti. Pii schvaleni dané pozice se vytvoii popis pracovniho mista, ktery

se vypracuje spolecné s persondlni generalistkou a vedoucim zaméstnancem.

Popisy pracovnich mist jsou vytvafeny pted tim, nez je inzerovano nové pracovni misto
s tim, Ze na popis pracovniho mista je vytvoren formuldf, a to v rdmci systému fizeni
dokumentace. Tento formulaf je systémové ocislovan dle internich pravidel spolecnosti.
Na ziklad¢ tohoto popisu pracovniho mista je vypracovana personalistou inzerce,
obsahujici napln prace, ktera je vzata z jednotlivych ¢innosti z popisu prace. Dale je zde
zapotiebi uvést pozadované vzdélani, popiipad¢ certifikaty a kvalifikacni pozadavky, které
znamenaji odbornost daného ¢lovéka. Pokud uchaze¢ ma zajem o pozici na kvalitu, jsou
v tomto piipadé potfebné zkuSenosti naptiklad s internim auditovanim, se znalosti norem
VDA, ISO, nebo IATF. Také jsou uvedeny pozadované jazykové znalosti, mekké
dovednosti, neboli ,soft skills*, které pifedstavuji naptiklad schopnost a uroven
komunikace, praci pod vétsim tlakem, jeho odbornost, zda se jednd o Clovéka, ktery
uptfednostnuje cile nebo spise rutinni ¢innosti, €i jak je kreativni. Na zakladé tohoto popisu
je vytvofen dany inzerat, ktery je vystaven bud’ na strankach www.vyrabimebrzdy.cz ¢i
www.jobs.cz nebo www.prace.cz. Dal$i moZnosti je interni nébor, a to vyvéSenim inzerce
na nasténku ve firm¢ ¢i e-mailem. Nepfili§ efektivni pro tuto spolecnost je inzerce na uiad
prace, proto tam nabidky prace nejsou Casto inzerovany. Popis pracovniho mista je ulozen
v Sanonu a v elektronické podob¢ na vybraném internim ulozisti, dle pravidel GDPR, které
je rozdélené podle oddéleni s podpisem jak od vedouciho daného useku, tak 1 od
zaméstnance. Jednotlivé procesy jsou pravidelné auditovany, jak interné, tak externé.
Timto postupem je zachovéana spravnost procest. Auditorovi jsou veSkeré dokumentace
predlozeny. Podle zakoniku prace jsou povinni zameéstnavatelé¢ vystavit jeden vytisk pro
zaméstnance v rdmci prvnich 3 mésicii od néstupu zaméstnance. Ve spolecnosti TRW
takto probihd popis pracovniho mista u technicko - hospodatskych pracovniki, déale jen
THP, a popis u reZijnich zaméstnancli, u délnikdi tomu tak neni, ti maji pokyn v ramci

prirucky, ve které je popsana odbornost daného d€lnika. U délnikli v soucasné dobé¢ staci,
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aby méli minimaln¢ dokonfené zdkladni vzd€lani. ZkuSenosti z prace z Automotive

prostiedi jsou vyhodou.

4.2  Vybér pracovnikii

Ponévadz je tato spoleCnost rozmanitd co se tyce technicko — hospodaiskych, rezijnich
pracovniki a délnikd, je nutno rozlisit jejich vybér. Pokud se jedna o THP ¢i rezijniho
uchaze¢e jeho vybér probihd nasledovné. Vybér pracovnikli je v této spolecnosti
v odpovédnosti persondlniho oddéleni. Vybér =zadind pozadavkem od vedouciho
zamestnance k personalistce s tim, Ze firma potiebuje na urcitou pozici zaméstnance. Tento
pozadavek se porovna s personalnim planem, zda je s novym pracovnim mistem pocitano
v rozpoctu. Poté co je nalezen novy uchaze¢ naptiklad pifes LinkedIn, billboarby,
Facebookové skupiny prace nebo interné pres nésténky, inzerce ve firemnim Casopise, je
nutné, aby byl v ramci personalniho planu zaznamenan. Persondlnim generalistou je poté
vystaven pozadavek systému Kenexa, ktery piedstavuje personalni systém na schvalovani
pracovnich pozic. V Kenexe danou zddost schvaluje persondlni feditelka, poté
vicepresident a finan¢ni feditelka. Pokud je pozice schvélena, generalista vystavi inzerat,
kde jsou v tomto ramci placeny sluzby Teamio. Jednd se o firemni placeny systém pro
personalisty, ktefi pouzivaji k inzerci portaly www.jobs.cz a www.prace.cz. Neni zde
spoluprace s persondlnimi agenturami, jelikoZ vybér je umoznén interné, bez zbyte¢nych
poplatki agenturam. Persondlni generalista celkové proces administruje, komunikuje
a domlouva schiizky. Jednd se o velmi rychly proces, jelikoZ novy Zivotopis je ihned
poslan vedouci, pokud uchaze¢ ptedtim prosel vstupnim sitem a splinoval odborné
pozadavky na danou pozici. Vedouci po obdrzeni Zivotopisu zaSle ihned zpé&tnou vazbu,

zda uchazec je ¢i neni pozvan na pohovor, ktery je s nim nésledn¢ domlouvan.

Pokud uchaze¢ vybran byl, dojedna se s nim schiizka, ktera trva asi hodinu. Na zacatku
pohovoru, ktery je formou diskuze, se poskytne slovo uchaze¢i, aby mél prostor

se predstavit. Nasleduje reakce vedouciho. Pfi tomto pohovoru se nejedna o zadné testy.

Vybérové fizeni trva hodinu, pficemz jsou zahrnuty odborné otdzky, dale otazky typu:

pfedstavy do budoucna, vidina za nékolik let atd. Nasleduje ustni provéfeni znalosti
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z ciziho jazyka. Na konci hodiny je moZnost otazek ze strany uchazefe na dopliujici
informace typu: nastup, mzda. Pii vybérovém fizeni jsou zakdzané otazky, které
se povazuji za diskriminacni, patfi mezi né¢ dotazy na rodinny stav, na déti a tfeba i na
hypotéku. I kdyz ma uchaze¢ pravo neodpovédét, stane se, ze dotazovany odpovi, jelikoz
o danou praci stoji. VétSinou je pohovor jednokolovy, maximélné¢ dvoukolovy. Pokud
je uchazec¢ pozvan do druhého kola, navstivi vyrobni ¢ast zadvodu pro svoji lepsi predstavu,
v ¢em vyroba brzd spociva. Do druhého kola se zvou jen taci, o které je opravdovy zajem.
Pii vybérovym fizeni na pozici tdrzby probiha vybér nasledovné: generalista vyzvedne na
vratnici uchazece, spole¢né¢ jdou za vedoucim udrzby. Tam probihd detailn¢ ukézka, v cem
spo¢iva prace a jeho provoz. Tato Cast trva piiblizn¢ ptal hodinu, dalsi pal hodina
se odehrava v kanceldfi, na stejném principu jako u THP, kromé toho, Ze poté nasleduje
test z odbornych znalosti z udrzby. Ze zkuSenosti vyplyva, Ze uspéSnost zatim nikdy
nebyla 100 %, ale jen primérna. Poté co se vedouci rozhodne, Zze dan¢ho uchazece
piijimaji ¢i nepfijimaji, poskytuje spole¢nost zpétnou vazbu, a to telefonicky, s pfijetim je

zapotiebi 1 souhlas druhé strany.

4.3  Vybér délniki

Vybér délniki probiha nasledovné. Dé€lnici se po vybéru piijimaji do tzv. ,,kmene*, pod
timto ndzvem si miZzeme predstavit zaméstnance spole¢nost TRW. Do stavu personalniho
planu se pfijimaji jen do zavodu v liberecké pobocce. Jelikoz se délnici piijimaji pres
personalni agentury, prubéh pfijeti je nasledujici. PA, neboli personélni agentura, obdrzi
pozadavek, Ze jsou potfeba novi lidé do vyroby. Dvakrat do mésice se uskuteciuji
pohovory s PA, pfi ptilezitosti tohoto pohovoru jsou piivedeni uchazeci, (n€kdy az 20).
Persondlni asistentky se v rdmci jednoho dne po pohovorech rozhodnou, ktery ze vSech
uchazect byl pro spolenost nejlepsi. Nasledovné je kontaktovana PA, ktera daného
uchazece oslovi. Spolecnost TRW domluvi néstupni formality, s minimalni personalni
evidenci, jelikoZ vétSinou evidenci ma na starost agentura, protoZe se jednd o zaméstnance
persondlni agentury, ktefi jen vykonavaji ve spoleCnosti praci. S agenturami probihaji
pravidelné tydenni koordinacni schliizky za piitomnosti koordindtorG z agentur

a personalnich asistentek.
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Po nastupu délnika nasleduje zdravotni prohlidka, dle zakona o zdravotnich sluzbéch, pti
niz se provedou testy na drogy. V soucCasné dob¢ je registrovan velky problém ohledné
navykovych latek, jelikoz vice jak 50% uchazeci je pozitivnich. Dale se provede test na

karpalni tunely, nebot pfi tomto onemocnéni je mozna tzv. nemoc z povolani.

Prvni den préce je spole¢ny s THP a rezijnimi pracovniky. Jedna se o Skoleni BOZP a PO
a kvality. Pokud jde o pracovnika na vyrobu, stravi 3 dny na tréninkovém centru, jinak

feCeno ,,Training Island*, kde se interaktivn¢ zauci na pozici do vyroby.

r 14

4.4 Prijimani pracovniku

U THP v ptipad¢ prijeti se zasila pracovni nabidka, kterd piedstavuje oficidlni formulaft,
ve kterém je napsané: kdy nastoupi, za jakou mzdu, na jakou pozici a zda nastoupi na dobu
urcitou, ¢i neurCitou. Ve vétsing piipada se jedna o smlouvu na dobu neurcitou s 3 mésicni
zkuSebni dobou. Podminka doby neurcité je zakotvena i1 v kolektivni smlouvé spole¢nosti.
Pokud uchaze¢ nastupuje za matetskou dovolenou, vymezuje se smlouva podle matetské
dovolené. Tiimési¢ni zkuSebni doba plati v obou piipadech. Pracovni doba u THP v této
spolecnosti je 37,5 hodin tydné + 30 minut ze zakona plati prestdvka na jidlo a oddech.
Pokud bylo stanoveno, po ptedchozi domluvé, ze bude uchazeci po zkuSebni dobé ¢i
6 mésicich navySena mzda, je tento udaj také napsan do pracovni nabidky. NavySeni je
navazané na sjednané ukoly, a tim i cile, které jsou zahrnuty v planu zaskoleni. VéEtSinou se
s uchazeci zajistuji vstupni formality a udrzuje se stdld komunikace, nez jim skonci
vypovédni doba u jiné firmy. Pfed nastupem na danou pozici je potieba vstupni Iékatska
prohlidka, u které je zapotfebi vypis ze zdravotni dokumentace obvodniho Iékate
vybrané¢ho zaméstnance. TRW Automotive Czech, s. r. 0., vlastni své zdravotni stiedisko
a lIékarku, proto neni problém, aby zaméstnanec na zakladé¢ Zadosti o provedeni
pracovnépravni prohlidky a posouzeni zdravotni zplsobilosti k praci se do tohoto stiediska
dostavil. Lékat potvrdi, ¢i nepotvrdi, Ze uchaze¢ je zdravotné zptsobily k vykonu dané
pozice. Podle zdkona se provadéji i1 periodické zdravotni prohlidky u vSech zaméstnanci.
Prohlidky se provadé€ji v souladu zakona o zdravotnich sluzbach a zékoniku prace
u zaméstnancii, ktefi pracuji na dohodu o provedeni prace nebo na dohodu o pracovni

¢innosti, zaroven i u studentl, ktefi do spolecnosti dochdzeji na praxi. V ramci doby nez
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zamestnanec nastoupi je moznost vystaveni pracovni smlouvy, také proto, aby mé¢l jistotu
daného pracovnépravniho vztahu. Déle se vypliuji osobni dotazniky, zaméstnanci museji
souhlasit se zpracovanim osobnich udaji, dle GDPR, s etickym kodexem, ktery
predstavuje ur€ité normy chovani. Také je nutné prohlaSeni o pojistovné a Cisle
bankovniho uétu. Veskeré nyni zmifiované néleZitosti jsou k nahlédnuti v ptilohach. Udaje
zaméstnance jsou personalistou zaddny do persondlniho systému PEOPLE SOFT dle

GDPR, nasledné je vygenerovana pracovni smlouva.

4.5 Skonceni pracovniho poméru

Prakticky ve spole¢nosti TRW Automotive Czech, s. r. 0. je mald fluktuace pracovnik,
takZe pracovni poméry kon¢i malo, a pokud kon¢i tak ve vétsiné pifipadu to je z divodu, Ze
zameéstnanec odchazi do diichodu. Ve vybrané spolec¢nosti TRW je fluktuace sledovana na
mésicni bazi. Je stanoveny rocni cil, ktery pokud se piekroc¢i, tak dochazi ke tvorbé
ak¢nich plant s cilem navrhnout opatfeni ke snizeni fluktuace. Mezi nejcastéjsi davody
odchodu zaméstnancti ze spolecnosti jsou odchody do starobniho diichodu, nespokojenost
se sménnosti nebo také narocnost prace. Tyto divody se zjiStuji v rdmci vystupniho

rozhovoru s kazdym odchézejicim zaméstnancem.

Pracovni pomér se nejéastéji v této spolecnosti ukoncuje dohodou o ukonéeni pracovniho
poméru dle § 49 zakoniku prace. Pokud zaméstnanec pozaduje uvedeni divodi, uvadi se,
pokud tomu tak je, rozvazani pracovniho poméru ze zdravotnich divodi. Jako podklad
slouzi vyjadreni lékafe na formuléfi vystupni zdravotni prohlidky. Vystupni zdravotni

prohlidka je povinnd, ale ve vét$ing ptipadil ji zaméstnanci podstupuyji.

Dals$im zptisobem rozvazani pracovniho poméru je vypovéd. Pokud vedouci z n¢jakého
ur¢itého divodu nepfistoupi na rozvazéani pracovniho poméru zaméstnance dohodou
k dohodnutému datu nebo pokud zaméstnanec na dohodé¢ netrva, vyuziva se tento zptisob
ukonceni spoluprace. V piipad¢ vypovédi ma zaméstnanec 2 mésicni vypovédni dobu dle
§ 51 ZP. V soucasné dob¢ je velky nedostatek pracovnich sil nejenom na trhu prace, ale

1 ve firméch, proto ¢im dal Castéji pfistupuji spolecnosti k varianté zaméstnance finan¢né
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pieplatit, a tim ho na n¢jakou dobu opét stabilizovat, aby ve spole€nosti ztistal. Toto ovSem

neni dlouhodobé feseni.

Ohledné¢ dalsiho druhu skonceni pracovniho poméru se spole¢nost bohuzel setkala i letos,
JiZ po druhé s pfipadem Umrti svého zaméstnance, takZe z tohoto diivodu byl ukoncen
pracovni pomeér umrtim. SpoleCnost se také setkala s okamzitym zruSeni pracovniho
poméru, kdy zaméstnanec prestal dlouhodobé chodit do prace a mél spousty neomluvenych
absenci, bez jakéhokoli omluveni. Na opakované urgence zaméstnanec nereagoval. Byl mu
zaslan doporuceny dopis s okamzitym zruSenim pracovniho poméru, zaméstnanec dany

dopis podepsal a odeslal zpatky na personalni oddéleni.

V piipadé ze probiha vystup zaméstnance, tak zaméstnanec dostava jiz nékolik dnti pred
ukon¢enim pracovniho poméru vystupni list, ktery spocivad v tom, ze si zaméstnanec
obejde tzv. kolecko po spolecnosti. Vystupni list zacind potvrzenim od vedouciho
zameéstnance, ze zaméstnanec nema jiz zadné véci, které musi odevzdat, naptiklad klice,
pocita¢ apod. Soucdsti vystupniho listu je 1 jidelna, dany zaméstnanec potvrdi,
ze k ni nema zadné zavazky, dale potvrzeni o bezdluznost na finanénim odd¢leni. Dalsi
sloZzkou je 1 vystupni zdravotni prohlidka, dle zdkona o zdravotnich sluzbach, kterou
absolvuje kazdy zaméstnanec ve zdravotnim stiedisku spolecnosti. Vysledek vystupni
prohlidky je zaznamenan na formulafi o zdravotni prohlidce. Vystupni list je k nahlédnuti

v prilohach.

Strategie firmy je ve vétSing€ piipadl takova, Ze pokud zaméstnanec poruSuje povinnosti,
jez mu jsou v praci dané, tak se spoleCnost snazi misto vypovédi, ukoncovat pracovni
pomér dohodou. Pfi vystupu dostavd zaméstnanec zapoctovy list, jinak feceno potvrzeni
o zaméstnani. Spole¢nost ma dané standardni formulafe na vypovéd nebo na dohodu.
Pokud zaméstnanec zdda dohodu, je poslan za vedoucim zaméstnancem, ktery bud
potvrdi, nepotvrdi ukonceni. V piipadé nepotvrzeni zaméstnanci zbyva pouze moznost
klasické vypovédi s dvoumésiéni vypoveédni lhatou, kterou potvrzuje persondlni

generalistka.

Skonceni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé se ve spolecnosti s ,kmenovymi‘

pracovniky nestava. I kdyz v této spolecnosti je ve vétsing pripadl pracovni pomér na dobu
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neurcitou, netesi se zdaleka tak ¢asto jako ukonceni pracovniho poméru uplynutim doby

urcité.
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5. Navrzeni ramcovych zmén pro zlepSeni Cinnosti

personalisty

V posledni casti bakalafské prace jsou navrZzeny ramcové zmény pro zlepSeni ¢innosti
personalisty ve spole¢nosti TRW Automotive Czech, s. r. 0. Jedna se o ty Cinnosti, které
byly podrobné popsany v minulé kapitole, jimiz je vytvareni a analyza pracovnich mist,

vybér pracovnikil a skonceni pracovniho vztahu.

5.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

V pribé¢hu psani své bakalafské prace jsem =zacCala spolupracovat s personalistkou
v obdobi, kdy se chystala ptiprava databaze od spolecnosti Datron. Tato databaze prioritné
slouzi k evidenci provéfeni zaméstnancu ke specifickym odpovédnostem na jejich danych
pozicich. V této databazi by byly nejenom popisy, ale i kvalifikatni pozadavky na
jednotlivé pozice. Moje predstava je takova, vytvofit organizacni strukturu, kterd bude
soucasti databaze od firmy Datron. Jako podklad nam bude slouzit soucasna organizacni
struktura tvotfena v Excelu. Pokrok pro zlepSeni by byl nasledujici. Vedouci by méli
pristup do této databaze a v pfipad€, ze by se zménila urcita kompetence zaméstnance,
mohli by ji tak online v databdzi zménit, a zaroven by byla propojena s planem vzdélavani.
V ptipadé, kdyz by nckterému ze zaméstnancii chybéla néjaka kompetence na danou
pozici, bylo by potieba doskoleni. Protoze by v planu bylo sepséno, Ze danou kompetenci
nema, nasledovalo by pifepsani do planu Skoleni, timto by specialista vzdélavani vidél, ze

je potieba tohoto zaméstnance doskolit.

5.2 Vybér pracovniki

JelikoZ je cilem zefektivnéni naboru a sdileni jednotlivych uchaze¢t za celou Ceskou
republiku, je na tuto problematiku nejlepsi TAC (Tallent Aquisition Centrum), neboli
stiedisko sdilenych sluzeb, se kterym ma mnoho firem dobrou zkuSenost. VéEtSinou se

jedna o riizné typy call center a bank, ale jiz pomalu zac¢inaji pronikat i mezi automobilové
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spolecnosti. Pii vybéru pracovnikii v této spolecnosti se nejprve vznese pozadavek,
na ktery se zajiStuje ndbor pracovnikii. Pokud toto centrum vybere vhodného uchazece,
posila persondlni generalistce Zivotopis, ¢i ho sama nachazi v databazi na www.jobs.cz,
kde je vytvoten profil spole¢nosti spolu s databazi. V databazi se daji dani uchazeci
hodnotit i doplnit poznamkami. Vybrany uchaze¢ se posila ur¢itému vedoucimu, ktery
preda zpétnou vazbu generalistovi, zda byl, ¢i nebyl vybran k pohovoru. Pokud o uchazece
nemaji z4jem, kontaktuje spolecnost TAC, ktera nasledné daného uchazece odmitne a sdéli

mu divody, pro¢ neuspél.

Zaroven by nadale existovala Kenexa, ale postupem ¢asu by se mohlo ukazat, ze TAC je
lep$im zptisobem pro vybér pracovnikl. Po zadéni pozadavku od generalistky by kolegyné
z TACU byla propojena s Kenekzi a nasledné€ by vidéla, ktera pozice je schvalena. Jakmile
by se schvalila, oslovila by se personalni agentura ¢i www.jobs.cz. Na druhou stranu by
tento proces trval déle, nez dosavad, protoze se toto schvéleni vyftizuje pies vice osob.
Jednou tydné by se konala telekonference s hodnocenim otevienych pozic a s feSenim
dalSich otdzek, jako napiiklad oslovovani pfes LinkedIn. K vybranému uchazeci by se
vypsalo hodnoceni, navzdory komunikaci pies telefon. Nasledné ptipravy by probihaly
formou dotazniku, ve kterém by byly pospany odborné znalosti a osobnostni predpoklady
uchazece. Posouzeni by putovalo ke generalisce, ktera by ho poslala vedoucimu. Dalsi
rozdil by spocival v zpétné¢ vazbé. Pokud by spoleCnost o uchazece projevila zajem
v podobé pfijeti, domluvila by se schlizka ptes personalni generalistku. Pokud by $lo

o odmitnuti, zafizoval by veSkeré hovory TAC.

5.3 Skon¢eni pracovniho poméru

Jelikoz jednotlivi vedouci zaméstnanci dostali nyni zpétnou vazbu z prazkumu, ktery se
provadi jednou ro¢né€, s nazvem ,,Mini Eci“, mohou si na tomto zékladé vytvofit akéni
plan, jak zlepsit urcité body, které tak dobtfe nevysly. Ponévadz mezi nejcastéjsi divody
nespokojenosti pafila nespokojenost s kolegy ¢i nadfizenymi, bylo by na misté zlepsit
komunikaci mezi vedoucimi a zameéstnanci. Na tomto zakladé by meéli zaméstnanci
dostavat zpétnou vazbu na svoji vykonanou praci, tim by se také zajisté zlepSila

komunikace, ktera byla také dal$im bodem nejcastéjSi nespokojenosti. Jelikoz si myslim,

48



ze zameéstnanci opoustéji zaméstnani ¢i naopak do n&) ptichdzeji na zakladé urcitych
lakavych a je motivujicich benefitli. Bylo by dobré pro tuto firmu zajistit benefit, ktery

dané pracovniky pfitahne ¢i udrzi.

Na zéklad¢ toho, ze v této spolecnosti existuje monitoring odchodu, osobné bych zafidila
monitoring mezd, ze kterého by mohlo vyjit lepSi zhodnoceni zaméstnanct ve srovnani

s konkurenci.

DalSim jiZz zminénym a velice Zddanym zlepSenim by bylo uskute¢nit sménnost, protoze
mnozi pracovnici, ktefi odpracovavaji dvanactihodinové smény, sice pracuji 3 dny, a poté
jim nasleduji 3 dny uplného volna, ale jejich nespokojenost prameni z toho, ze pracuji
o vikendu a nemohou byt se svou rodinou. Moji piedstavou je navysit kapacitu pracovnich
mist, tak aby umoznila obsadit dané pozice, vyroba by tim nebyla zpomalena
a zam¢stnanci by s timto feSenim byli spokojeni, jelikoz by pracovni doba byla od pondé€li

do patka s volnymi vikendy.
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Z.aveér

Cilem mé bakalaiské prace bylo =zabyvani se problematikou fizeni lidskych
zdrojii s ohledem na pravni aspekty. Touto velmi rozsédhlou ¢innosti se zabyva personalni
usek, proto v této bakalatské praci byly popsany i jednotlivé persondlni ¢innosti s nalezitou

pravni upravou.

V prvni ¢asti tohoto dila je charakterizovano fizeni lidskych zdroji z obecného hlediska,
dale jejich zaopatieni, které ma na starost jiz zminény persondlni usek. V ném pracuji
zamestnanci na pozici personalistli. Ti kromé fizeni lidskych zdroji museji klast diiraz na
rizna nafizeni vlady a na zékony, proto bylo zapotifebi zaznamenat ptfedevSim zakon
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé¢jSich predpisl, zejména s ohledem na
povinnosti zaméstnavatelii vi¢i zaméstnancim. Dale byla popsana pravni uprava

pracovnépravnich vztahi.

V teoretické ¢asti byly podrobné popsany jednotlivé persondlni aktivity, a to od samého
zacatku, tedy od vytvaieni a analyzy pracovnich mist po vybér pracovnikd, jejich rozvijeni,
odménovani a hodnoceni az po uplny konec, ¢imzZ je ukonceni pracovniho poméru. V této

kapitole bylo také pro autorku nezbytné registrovat nalezitou pravni Upravu.

Dulezitym zdrojem pro praktickou ¢ast prace byla spoleénost TRW AUTOMOTIVE
CZECH, s. r. o., kterd svoji vyrobou je velice pfinosna pro automobilovy primysl. Tato
spole¢nost byla nejprve dikladné charakterizovana ohledné svého vzniku, piredmétu

podnikani i organizacni struktury, dale byla popsana népli prace persondlniho useku.

Dalsi kapitola byla vénovana vybranym persondlnim aktivitam, zejména vytvafeni
a analyze pracovnich mist, vybéru a pfijimani pracovnika a nakonec ukonceni pracovniho
poméru pracovnika. Veskeré informace byly poskytnuty konzultantkou této bakalaiské
prace. Na zavér byly autorkou navrzeny ramcové zmény pro zlepsSeni prace personalisty
u vybranych &innosti. UGelem navrzenych zmén nebylo praci personalisti ménit, ale
jednalo se o navrh k usnadnéni prace, jelikoZ Zijeme v dobg, kdy jsou vytvofeny programy,
které pomahaji k ulehCeni Cinnosti, a proto byly autorkou doporuceny a dale v praci

rozepsany.
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Cilem tohoto dila bylo nalezeni moZnych ulehcujicich ¢i uspokojujicich navrhii na zlepSeni
prace u konkrétnich ¢innosti personalisty, kterymi byly vytvéafeni a analyza pracovnich
mist, vybér pracovnikli a skoneni pracovniho poméru, vSe s ohledem na pravni upravu.
Vyty€enych cild této bakalarské prace se podafilo dosdhnout, jelikoz byla navrzena urcita
opatteni, ktera by vedla ke zlepSeni Cinnosti personalisty v jistych personalnich aktivitach.
U personalni ¢innosti vytvaieni a analyzy pracovnich mist bylo navrzeno opatfeni ohledné
databaze od spolecnosti Datron. U vybéru pracovnikli bylo doporuceno stfedisko sdilenych

sluzeb TAC a u personalni aktivity skonceni pracovniho poméru byla navrhnuta sménnost.

Piinosem tohoto dila bylo zejména nabyti dulezitych i zajimavych informaci z oblasti
personalistiky spolu s ptislusnou legislativou, bez které by se prace personalisty neobesla.
Autorka se domnivd, Ze orientace v zakoniku prace je potiebnda vSem zaméstnancim,
jelikoZz mnozi pracovnici nemaji tuseni, jaka prava a povinnosti maji oni sami, ¢i naopak

maji jejich zaméstnavatelé k nim.
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piiohaa  Cestné prohlaseni

PROHLASENI

Pan/i:
Datum narozeni:

Stiedisko/osobni &islo:

Prohlasuiji, Ze :

1. Jsem pojistén u zdravotni pojistovny:

nazev:

2. Jsem pozivatelem néjakého druhu dichodu (zakrouzkujte vybrané)

ANO NE
3. Zadam, aby moje mzda byla zasildna na Giéet mého bankovniho tstavu.
Cislo Gétu/kéd banky:
emailova adresa k vyplatni pasce:
heslo k vyplatni pasce (8-10 znaka):
4. Souhlasim s tim, aby zaméstnavatel vyuzival mé osobni Gdaje véetné rodného Cisla pro ucely
vedeni veskeré pracovnépravni agendy, zejména ve vztahu ke zdravotni pojistovné, spravé
socialniho zabezpeleni apod. V pfipadé zmény pojistovny jsem povinen ihned tuto zménu

nahlasit zaméstnavateli. Pfipadné nasledky spojené s chybnym uvedenim udaji se zavazuji
uhradit.

5. Potvrzuji timto, Ze jsem dne ......ccoceveevererrennnne. pFevzal/a vytisk ustanoveni ZP
a Kolektivni smlouvy dle odkazi v pracovni smlouvé

V Jablonci nad Nisou dne:

Podpis zaméstnance:
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Priloha B

Souhlas zaméstnance se zpracovanim

osobnich udaju

G40-S14-F110 vydani : 03 datum : 08.09.2016  vydal : PU

Active & Passive Safety Technology
TRW Automotive Czech s.r.o.

Souhlas zaméstnance se zpracovanim osobnich utdaji

a

Informovani zaméstnance o zpracovani osobnich udaju

Pfijmeni a jméno:
Osobni Cislo:

V souladu se zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajd, a se zakonem ¢&. 89/2012
Sb., ob&ansky zakonik,

svym podpisem potvrzuji nasledujici:

1.

Souhlasim s pofizenim své portrétni fotografie (dale jen ,Fotografie“) dle ustanoveni
§ 84 a nésl. zadkona €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, a to za u€elem popsanym
v tomto dokumentu. Souhlasim se zpracovanim Fotografie zaméstnavatelem pro
nasledujici ucely:

e evidence v dochazkovém systému BIS a jeji ulozeni do souboru k datiim
v dochazkovém systému za Ucelem osobni identifikace. Tento soubor bude
archivovan pro vnitfni potfeby zaméstnavatele v souladu s timto
dokumentem, dale bude zalohovan v databazi systému. Pristup do systému
BIS maji pouze povérfeni zaméstnanci zaméstnavatele,

e uziti Fotografie na €ipovou identifikacni kartu zaméstnance umoznujici pohyb
po arealu zaméstnavatele, evidenci pfitomnosti zaméstnance na pracovisti,
odbér dotovanych jidel, apod.

e ulozeni Fotografie do HR databazi za u¢elem radného pInéni personalnich a
mzdovych povinnosti zaméstnavatele,
evidence podoby zaméstnance v ILUO matici a dale jeji viozeni na ILUO
tabuli v provozovné zaméstnavatele za ucelem rychlého a snadného urceni
miry opravnéni zaméstnance k praci na jednotlivych strojich a k zau€ovani
ostatnich zaméstnancl. ILUO matice bude zalohovana v databazi, do niz
maji pfistup pouze povéreni zaméstnanci zaméstnavatele,
ulozeni a zverejnéni Fotografie v organizacni strukture zaméstnavatele, ktera
bude pristupna ostatnim zaméstnancim zaméstnavatele,

e zvefejnéni v zavodnim Zpravodaji zaméstnavatele, ktery bude pfistupny
ostatnim zaméstnanclim zaméstnavatele, a to pro Ucely pracovniho jubilea
zaméstnance, zverejnéni prispévku zaméstnavatele, organizacnich zmén,
nastupu nebo vystupu zaméstnance. V této souvislosti souhlasim i s tim, aby
zameéstnavatel ve Zpravodaji zverejnil taktéz fotografie, které mu budou
poskytnuty moji osobou nebo fotografie, které budou pofizeny na akcich
pofadanych zaméstnavatelem, na nichz budu zachycen, pokud nebude
zaméstnavateli prokazatelné sdéleno, Ze si zverejnéni nékteré z takovych
fotografii nepfeji.
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2. Souhlasim se zvefejnénim svého jména v oznaceni mé e-mailové adresy ve tvaru
jmeno.prijmeni@zf.com, ve firemnim telefonnim seznamu a s uvedenim v profesnich
materidlech (seznam, intranet, reklamni materialy), kde to vyplyva z mého profesniho
zafazeni, za UcCelem identifikace mé osoby, a to pouze pro vnitfni ucely
zaméstnavatele.

3. Souhlasim s pofizovanim a zpracovanim zvukovych a obrazovych zaznamli mé
osoby v prostorach vyrobnich hal a skladl v aredlu zaméstnavatele v provozovnach
Jablonec nad Nisou, Na Roli 2405/26, Frydlant, Zitavska 1421 a Liberec, V Horkach
67/6 za uUCelem zajisténi ochrany majetku zaméstnavatele a zajisténi bezpecénosti
prace zaméstnancd, a to na zakladé registrace v registru zpracovani osobnich Udaju
vedeném Uradem pro ochranu osobnich Gdajd. Podpisem taktéz vyslovné prohlasuiji,
ze jsem byl zaméstnavatelem v dostateéném rozsahu seznamen se smeérnici
zaméstnavatele €. G40-S14 Kamerovy systém, projednanou s odborovou organizaci,
v niz jsou obsazeny vesSkeré zakonné informacni povinnosti zaméstnavatele dle
ustanoveni § 11 zékona €. 101/2000 Sb. a prava zaméstnance dle ustanoveni § 21
zakona €.

101/2000 Sb. v souvislosti s pofizovanim a zpracovanim zvukovych a obrazovych
zaznamUl zaméstnavatelem.

4. Prohlasuji, Ze jsem byl poucen o pravu na pfistup ke svym osobnim udajam.

V piipadé, Ze jsou Vase osobni Udaje nepfesné nebo jinak neulpiné, muizete
kontaktovat zaméstnavatele a pozadovat jejich opravu.

datum a podpis zaméstnance
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prilohac  Osobni vstupni dotaznik

F20-504-F20 vydani: 05 datum: 8.7.2015 vydal: PU

[7r -
a2
Active & Passive Safety Technology

TRW Automotive Czech s.r.0.

Osobni_vstupni dotaznik

Titul: Informace o narozeni

Jméno: Datum narozeni:

Pfijmeni: Misto narozeni:

V8echna drivéjsi pfijmeni: Okres/Stat:

Rodné ¢&islo: Statni pfislusnost:
Pocet vychovanych

Rodinny stav: déti (u zen):

Adresa trvalého bydlisté: Kontaktni adresa:

Nazev ulice: Nazev ulice:

Mésto: Mésto:

PsC: PsC:

Telefon: Telefon:

Email:

Zdravotni pojistovna - cely ndzev:

€. bankovniho Gétu pro ugel vyplaty mzdy:

Informace o vzdélani

Vzdélani Druh skoly Pocet tiid Druh zkousky

Ovéreno

Zékladni

Stredni odborné

Uplné stedni

Vy3si odborné

Vysokogkolské

Odborna skoleni:

Jazyk Uroveri

Dopilrite dal$i odborné znalosti a dovednosti (fidi€sky prikaz, vyhlaska 50, svarecsky...)
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F20-504-F20 vydéni: 05 datum: 8.7.2015 vydal: PO

=

Prubéh predchoziho zaméstnani

Datum vyméru:

Potvrzuji svym vlastnoru¢nim podpisem, Ze veskeré mnou uvedené tdaje odpovidaji skute¢nosti.

Veskeré zmény tykajici se uvedenych tdaju ihned nahlasim na personalni oddéleni.

V Jablonci nad Nisou dne:

Podpis:

60

Zaméstnavatel Zarazen| OD-DO
Pobirate dichod? Jste osoba zdravotné znevyhodnéna?
Druh dichodu:




priohad  Vystupni list

F20-S04-F08 vydani: 10 datum: 1.2.2018 vydal : PU

Vystupni list

Jméno zaméstnance:

Osobni Eislo:

Stredisko:

Datum ukoné&eni/pferuseni vykonu prace

Duvod ukongeni/pferuseni vykonu prace

Vyrovnani zavazkl
Seznam zavazku Potvrdi Datum podpisu

Podpis

Vedouci
Zavazky na pracovisti (klice, razitka, dokumentace, pracovni zaméstnanec
agenda)

Oddéleni
informacnich

Informaéni technologie (u THP) - poéitag, notebook technologii

Vydejna
\ydejna - OOPP

Finanéni usek (platebni karta, nevylctovana zaloha za pokladny, Financnlioddclent

zaméstnanecka pujcka )

Oddéleni nakupu

Oddéleni nakupu - vraceni sluzebniho telefonu a SIM

Zdravotni

stredisko
Zavodni lékar - vystupni prohlidka dle kategorizace praci

ZO Os Kovo

Odbory (v pfipadé ¢lenstvi v odborech)
Zavodni jidelna KNL
DluZna castka k datu vystupu:

Personalni

oddéleni -

personalni
ZruSeni pristupovych prav do informacnich systémi controlling

Personalni
Personalni oddéleni - vraceni ¢ipové karty, sluzebniho auta - klice, oddéleni

doklady

o s Mzdova Gétarna
Mzdova actarna

SluZebni auto:
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