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UvVOD

Pro svoji bakalafskou praci jsem si vybrala Persondlni oddéleni vetfejné spravy —
vzdélavani, odménovani a mzdy (platy) zaméstnancti. Spravny vybér zaméstnancl je
v dne$ni dobé kliCovym pro uspéSné vedeni firmy ¢i ufadu. V podnikatelské sféfe,
predevsim pak u firem vétsitho rozsahu, jiz v minulosti kladli diraz na spravny vybér
zaméstnancl, vhodnych a ur€ité pozice. Protoze ale tato ¢innost je ponékud ¢asoveé narocna
a Casto 1 finan¢n¢ nakladna, nékteré firmy zadavali realizaci vybérovych fizeni za tplatu
externim spole¢nostem. Vetejna sprava ma predevsim slouzit vetejnosti. Proto, aby mohla
poskytovat kvalitni, rychlé a odborné sluzby potiebuje mit spravnou koncepci a strukturu
zamé&stnancl. Dilezity vSak neni jen vybér zaméstnancii, ale také jejich dalsi rozvoj.
Souhrn vSech procesti personalistiky lze oznalit jako ftizeni lidskych zdroji. Procesy
personalistiky se fidi zejména zdkonem o ufednicich, zdkonikem prace a obcanskym
zakonikem. Mimo jiné pro Ufedniky stanovi zakon o ufednicich odchylnou pravni upravu,
ktera jejich fesi zdkladni povinnosti. Jednou ze zédkladnich povinnosti tfednika je naptiklad
dodrzovat Gistavni pofadek Ceské republiky, hajit pfi vykonu své funkce vefejné zajmy,
plnit pokyny vedoucich ufednikti za predpokladu, Ze nejsou v rozporu s pravnimi predpisy,
zdrzet se jednani, které by vedlo ke stfetu vefejného zajmu osobnimi, nepiijimat dary

v souvislosti s vykonem své funkce atd.

V teoretické Casti se soustiedim na typy pracovnich pozic a predpoklady, které musi
ufednici na jednotlivych pozicich spliiovat. V dalsi ¢asti rozeberu ndbor zaméstnanci a
vybérové fizeni na pracovni pozice. Dale zminim platy a zpisoby odménovani ve

vefejném sektoru, platové tiidy a zdkony, kterymi se odméinovani fidi. V posledni

teoretické Casti proberu motivaci a stimulaci zaméstnancu.

V praktické ¢asti se zamefim na Magistrat mésta Olomouce, jeho strukturu a organizaéni
slozky a jednotlivé odbory. Predev§im pak zminim oddélené personalistiky a jeho ¢innost.
Soustfedim se na dokumenty vydané Magistratem mésta Olomouce na poli personalistiky,
jednotlivé formulafe. Vypocitam vzorovou mzdu a zminim zpiisob vzdélavani ufednika

Magistratu mésta Olomouc.



TEORETICKA CAST



1 DRUHY PRACOVNICH POZIC VE VEREJNE SPRAVE
A SLUZBACH

Pracovni pozice ve statni spravé se fidi zakonem o ufednicich. Vefejna sprava prochazi
dlouhym reformnim procesem, kdy v prvni etapé byly zfizeny Krajské ufady. V druhé
etap¢ doslo k realizaci nového modelu tzemni samospravy, ktery ma dva stupné: obec
a kraj. V soucasné dob¢é probiha dalsi jiz tfeti faze reformniho procesu Gzemni vetejné
spravy, ktera ma ukol zajistit profesionalni funkcnost tzemnich samospravnich celkd.
Jednim ze zakladnich pfedpokladi pro tuto profesionalni funk¢nost je zajisSténi kvalitnich,
odbornych pracovnich sil, na které jsou kladeny vysoké ndroky, pfedevsim v oblasti
celoZivotniho vzdélavani. To samoziejmé souvisi s neustalym vyvojem zakona a pravnich
predpist, které ufednici musi respektovat a uvadét v zivot. ,,Zakon o ufednicich nabyl
ucinnosti od 1. Ledna 2003 a upravuje pracovni pomér Ufednikil izemné samospravnych

o . .. o “1ro s el
celkt a jejich dalsi vzdélavani.*

Zakon o ufednicich se vztahuje na veSkeré zaméstnance obci a krajii, ktefi vykondvaji
spravni Cinnost a tudiz jsou vedeni jako ufednici. Naopak zakon se nevztahuje na ty
zaméstnance uzemniho samosprdvniho celku, ktefi jsou zatazeni v jeho organizac¢nich
slozkdch anebo v jeho zvlastnich organech (Méstskd policie). Dale se nevztahuje
na zaméstnance, ktefi vykonavaji pomocné a manudlni prace, to znamena uklizecky,
pracovnici na podatelng, telefonisté, fidi¢i, pracovnici informaéniho centra. Pracovné
pravni vztahy ufednikti se fidi zdkonem o uUfednicich, zakonikem prace a tam, kde nelze

pouzit zakonik prace, se fidi pracovné-pravni vztahy také obcanskym zédkonikem.

Zameéstnanci, na které se nevztahuje zdkon o ufednicich, se na rozdil od ufednikii v oblasti

v pracovné-pravnich vztahd, fidi pouze zadkonikem prace.

1.1 Typy pracovnich pozic:

e Ufednik
e Vedouci tfednik

e Vedouci ufadu

! D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty..s.393
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1.2 Predpoklady pro vykon trednika

1.2.1 Pro pozici fadového urednika je nutné splnit tyto zakladni piredpoklady:

e Uchaze¢ musi byt fyzicka osoba, ktera je statnim obéanem Ceské republiky

e Pokud je uchazedem cizi statni piislusnik, musi mit trvaly pobyt v Ceské republice
e Uchaze¢ musi dosahnout plnoletosti tedy 18 let véku

e Zpusobilost k pravnim k tkoniim

e Bezthonnost

e Ovladani jednaciho jazyka (Ufedni jazyk)

1.2.2 Predpoklady pro vedouciho urednika

Kromé vySe uvedenych podminek musi spliiovat jest¢ dalsi predpoklady, které stanovuje
zvlastni zakon €. 451/1991 Sb. Vedoucim ufednikem je naptiklad vedouciho stavebniho

odboru, vedouci referatu zivotniho prostredi atd.

1.2.3 Predpoklady pro vykon funkce vedouciho uiadu

Vedouci urfadu musi spliovat kritéria ufednika, vedouciho tfednika a navic i predpoklady
praxe. Vedoucim Ufadu je naptiklad tajemnik obecniho Gfadu, tajemnik magistratu mésta,

feditel krajského tradu.

Jmenovani do funkce vedouciho turednika, odvolani

Pro pozici vedouciho ufednika a vedouciho uUfadu je nutné jmenovani do funkce.
U vedouciho ufednika je stanovena tzv. vétsi ochrana. Vedouci ufednik miize byt odvolan.
Diivody odvolani jsou v zdkoné¢ uvedeny taxativné. Odvolani musi byt pisemné a musi

obsahovat diitvody uvedené v zdkon¢ o ufednicich, jinak je neplatné.,



2 NABOR ZAMESTNANCU

2.1 Zverejnovani volnych pracovnich mist

Uzemné samospravné celky jsou ze zakona povinny zveiejiiovat volna pracovni mista.
Riké se tomu institut vefejné vyzvy. Tato povinnost se, ale nevztahuje na pracovni poméry,
které jsou uzavieny na dobu urcitou. Ve statni spravé se, ale poméry na dobu urcitou
vyskytuji jen vyjime¢n¢ a to vyhradné jen v zdkonem stanovenych piipadech,

viz § 10 zakona o tGfednicich:

,Doba trvani pracovniho poméru

(1) Pracovni pomér s ufednikem se uzavird na dobu neurcitou. Je-li vSak pro to diivod
spocivajici v potiebe zajistit Casov€ omezenou spravni ¢innost nebo nahradit docasné
nepfitomného ufednika, zejména v piipad¢ jeho mateiské nebo rodicovské dovolené,
pracovni neschopnosti, u niz lze na zdkladé 1€katského posudku ptedpokladat, Ze bude
delsi nez 3 mésice, vykonu civilni nebo vojenské sluzby nebo vykonu vetejné funkce, 1ze

uzaviit pracovni pomé&r na dobu urc¢itou.

(2) V pracovni smlouvé na dobu urcitou uvede izemni samospravny celek divod, pro
ktery nebyl sjednan pracovni pomér na dobu neurcitou. Neni-li v pracovni smlouvé nebo
ve jmenovani do funkce uveden diivod podle véty prvni nebo neni-li tento diivod v souladu

. r W W 2
s odstavcem 1, jde o pracovni pomér na dobu neurcitou.
Zakon stanovi vycet nalezitosti, které musi vefejna vyzva obsahovat.

Vsechna schvalend funk¢éni mista Radou mésta nemusi byt fyzicky obsazena z divodii

odchodu do diachodu nebo na matefskou dovolenou.

2 ., , .
Zakon o ufednicich
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2.2 Vybérové rizeni

Pracovni mista na ufadu lze oznalit jako prestizn€jsi mista, kde je zarucena moznost
kvalifikacniho 1 profesniho rozvoje. Neustdlé dopliovani odborné zpisobilosti
a vzdélavani je naopak povinnosti, kterou fesi personalni oddéleni, kdyz kazdé pracovni
misto ma svij vzdélavaci plan, ktery je tvofen zpravidla na tfi roky. Pracovnici ufadu maji
vy$$i ochranu pted ztratou zaméstnani. Vybérové fizeni je jednim ze zpusobi, jak vybrat
co moznd nejvhodnéjSiho kandidata na konkrétni pracovni pozici. Vybérové fizeni mize
ufad realizovat sam nebo ho miize zadat firmé, ktera se personalnim vybérem zabyva.
Na zaklad€ zdkona o Ufednicich je naprostd vétSina mist na Gfadech obsazovana formou

vybérového tizeni.

2.2.1 Vybérové fizeni — nabor z interniho trhu

Nébor z interniho trhu znamend, ze urCitou pozici lze obsadit ufednikem, ktery jiz v Gitadu
pracuje. Ufednik tak mize postoupit napiiklad na vyssi pozici a budovat svij kariérni

postup. Nabor z interniho trhu ma urcité vyhody:

e Pracovnik jiz zna problematiku a organizaci ufadu

e Zaméstnavatel uchazeCe z fad interniho trhu zna, zna jeho schopnosti, odbornou
zpusobilost, schopnost zaclenéni do kolektivu a je zde mensi predpoklad rizika
chybného vybéru

e Jedna se o rychlou a levnou realizaci obsazeni dané pracovni pozice

2.2.2 Vybérové Fizeni — nabor z vnéjsiho trhu

Nébor z vnéjsiho trhu znamena piijem zaméstnance z jinych firem ¢i ufadu. I tento zplisob
naboru ma své prednosti. Patfi mezi né€ naptiklad nové napady, nezatiZzenost jiz utvorenymi

nazory predchoziho pracovisté uradu, SirSi paleta nabidek.

Zpusoby osloveni uchazeci z vnéjsiho trhu
I voblasti ndboru pracovniki plati pravidlo trhu, jinymi slovy pravidlo nabidky

a poptavky. Pokud je poptavka po kvalifikované sile vétsi, nez je nabidka, je potom nutné

11



vyvinout veétsi  aktivitu v oblasti naboru zaméstnanci. Vzhledem k procentu
nezamé&stnanosti to vSak neni ptfipad poslednich let, kdy naopak nabidka znacné prevySuje
poptavku. Proto se realizuji vyberova fizeni tak, aby bylo mozno vybrat co mozna
nejvhodnéjsiho adepta. Vybérova fizeni tak mohou byt Casov€é naro¢nd a financné
nakladna. Prostfedkem, jakym oslovit potenciondlni uchazee o zaméstnani, muze byt
naptiklad internet (webové stranky ufadu), inzerce, ufady prace a v neposledni fadé také

naborové agentury.

2.3 Priprava vybérového rizeni

Kazdé vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice je nutné pfipravit. Je tieba stanovit:

e Podminky vybérového fizeni

e Slozeni vybérové komise

e Popis pracovni pozice

e Pozadavky na pracovnika

e Persondlni planovani

e Zpusob osloveni potencionalnich uchazect (tzv. komunikacni kanal)

e Kontakt s potencionalnimi uchazeci

2.3.1 Podminky vybérového Fizeni
Podminky pro vybérové fizeni mohou byt naptiklad:

e Jednokolové vybérové fizeni na ufednika
e Dvoukolové vybérové fizeni na fednika

e Dvoukolové vybérové fizeni na jmenovaného vedouciho tfednika

2.3.2 Komise pro vybérové fizeni

,»Cleny vybérové komise na fadového turednika jmenuje vedouci tfadu. Cleny vybérové

komise na pozici vedouciho Ufadu jmenuje hejtman, starosta nebo primator. Minimalné

12



jedna tietina Clent komise musi byt ufednici toho izemniho samospravniho celku, ktery

r 1w roxr ’ ;e . ’ v r s 3
vybérové fizeni vyhlésil. To je upraveno zdkonem o ufednicich, § 8, odst. 1 a2 2.*

2.3.3 Popis pracovni pozice

Zde je tfeba zpracovat napln prace. Od pracovni naplné¢ se pak odviji zpracovani
pozadavkl na pracovnika, které na néj budou v souvislosti s jeho pracovni pozici kladeny.

2.3.4 Pozadavky na pracovnika

Je nutné veédét, jakou uroven vzdélani (sttedoSkolské, vysokoskolské...) a jakého
odborného sméru by mél pracovnik mit (napi. stavebni odbor bude pozadovat vzdélani
stavebniho sméru). Dulezité jsou 1 osobni vlastnosti. Pokud bude uchaze¢ o danou pracovni
pozici ve styku se stranami (obCany, vefejnosti), mél by byt komunikativni. K dal§im
pozadavkim mohou patfit dovednosti jako naptiklad prace na PC, prace s urCitymi
programy, fidi¢ské opravnéni, znalost cizich jazyki a jiné odborné zplsobilosti tak, aby

mohl vybrany uchazec¢ fadn¢ a uspésné vykonavat svoji funkci.

2.3.5 Personalni planovani

Personalni planovani ptfedpokladd znalost povahy jednotlivych pracovnich pozic
a predvidani jejich uvoliiovdni ¢i vytvafeni novych. Jednd se zejména o odchod do
dichodu, odchod na matetskou dovolenou apod. U vytvateni novych pracovnich pozic jde
prevazné o souvislost s novymi zdkony nebo presuny agend mezi urady. Napiiklad
v minulosti doslo k pfesunu vyplaceni ptfidavkil na déti pod ufad prace. Naopak agenda

fidicd, motorovych vozidel nebo dokladil ptesla z policie na magistrat.

2.3.6 Komunikacni kanaly

Mezi zplisoby, jak oslovit potenciondlni uchaze€e o pracovni pozici na Gfadé, je internet,
vlastni zaméstnanci, inzerce, Ufady prace, Skoly, ndborové agentury. Volba zpiisobu

osloveni uchazecii zavisi na cilové skupiné, o kterou se ndm jednd. NejmladSi generace

3 D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty. s. 423.
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uptfednostnuje internet, facebook, stiedni generace, kterd ma oproti mladsi generaci vyhodu

praxe, vétSinou hledd zaméstnani prostfednictvim inzeratl nebo ufadu prace.

2.3.7 Kontakt s pfipadnymi uchazeci

Kontakt s pfipadnymi uchazeCi zajistuje personalni utvar. Zajistuje veskeré potiebné
ukony v souvislosti s ndborem novych pracovnikli a dohlizi na dodrzovani zékona

a pravnich predpist, které tuto problematiku fesi.

2.4 Faze realizace

e Stanoveni kritérii a metody vybéru
e Obeznameni vybérové komise
e Vlastni provedeni vybérového fizeni

e Zpracovani dokumentace

2.4.1 Stanoveni kritérii

Kritéria stanovujeme s ohledem na konkrétni pracovni pozici. U vedoucich pozic je
zpravidla pozadovano vysokoskolské vzdélani odborného sméru, urcité postoje k praci,

schopnost komunikace, feSeni konfliktl, prace pod stresem.

Metoda vybéru zpravidla obsahuje analyzu osobnich dokumentli (Zivotopis, doklady
ovzdelani a dalsi odborné zpulsobilosti, rozhovor, provéteni jazykovych znalosti,

psychologické testy, modelové situace.

2.4.2 Obeznameni ¢lenu komise

Komise musi byt obezndmena s terminem, ¢asem mista konani vybérového fizeni. Clenové
komise mohou provést na zakladé obdrZzenych dokumenti od uchazect urcity predvybeér,
na zaklad¢ kterého pozve k vybérovému fizeni uzsi okruh uchazecl. Dale rozhodne
o vybéru metody vybérového fizeni a sestavi odborné otdzky pro vlastni rozhovor

s uchazeci. V neposledni fadé také stanovi zptsob vyhodnocovani jednotlivych uchazec.

14



2.5 Vlastni realizace vybérového rizeni

Vybérové fizeni musi byt realizovano v souladu se zakonem a také v souladu s dohodnutou

metodikou a zpiisobem vyhodnocovani.
Pribéh vyberového tizeni:

e Zahijeni pohovoru
e Prb¢h pohovoru
e Vyhodnoceni

e Zpracovani dokumentace

2.6 Faze vyhodnoceni

»Vybérova komise pofidi o vybérovém fizeni pisemny zapis. Ten je dan zakonem

o ufednicich, § 9, odst. 2:

e 1udaje o slozeni vybérové komise

e seznam uchazecl

e seznam potadi uchazecl, ktefi ptredlozili uplné piihlasky, v¢. Dokladl podle § 6
odst. 4 zakona o ufednicich, spliuji piedpoklady podle § 4 nebo § 5 a spliuji

v 7 ’ r o4
pozadavky stanovené v oznameni.*

Zpravu s materialy, kterd se nasledn¢ pireda vedoucimu ufadu, podepisuji vSichni ¢lenové

komise.

Na zékladé¢ vysledku vybérového fizeni je uzavien pracovni pomér s vybranym
uchazec¢em. Personalni oddéleni pak v souc¢innosti se mzdovym oddélenim zajisti veSkerou
agendu, kterd souvisi s pfijetim nového pracovnika. To znamena uzavieni pracovni
smlouvy, pfihlaSeni na spravé socialniho zabezpeceni, pfihlaSeni u zdravotni pojistovny,
vydani platového vymeéru, seznameni s predpisy BOZP a PO. Na zaklad¢ platového
vymeéru je pak zaméstnance zafazen do platové tiidy, ve které bude ohodnocovan. To uz je

vSak pfredmétem dalsi kapitoly.

4 D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty. s.429
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3 MZDY A PLATY

Utednik (zaméstnanec ve vefejnych sluzbach a spravé) nepobird mzdu, ale pobira plat. Ten
je stanoven jednostranné¢ platovym vymérem. Dohodou Ize plat sjednat pouze

u zameéstnanci, ktefi jsou zarazeni do 13. a vysi platové tfidy, viz Tab. 2.

Personalni prace v izemni veiejné spravé ma oproti podnikatelské sféfe jista specifika. Pro
podnikatelskou sféru i pro vetfejnou spravu a sluzby spole¢né plati minimalni mzda
a nasledn¢ zaru¢end mzda, kterd je vdzana na druh vykonavané prace. Ve vetejné sprave

a sluzbach jsou navic stanoveny platové tarify.

3.1 Minimalni mzda

Minimalni mzda v Ceské republice je pro rok 2015 je 9 200 K& za mésic nebo 55 K& na

cvwr

pracovni pozice. Na minimalni mzdu navazuje tak zvané zaru¢ena mzda, ktera se odviji od
narocnosti pracovni pozice. Napiiklad servirka, ktera pracuje s penézi, nemize byt
ohodnocena minimalni mzdou. Je totiz zafazena do kategorie druhé, kde je zarucend mzda

10 200 K¢. Dodrzovani zaru¢ené mzdy je pod pokutou kontrolovano inspektoratem prace.

3.2 Zarucena mzda

Zarucena mzda se fidi natfizenim vlady ¢. 567/2006 Sb., ze dne od 6. Prosince 2006. Toto

nafizeni vlady proslo posledni aktualizaci v zakoniku prace ¢. 204/2014 Sb.

., e, ) , . v rx. 15
Zaru¢ena a minimalni mzda je dana hodinovou sazbou nebo mési¢ni.

5 CHLADKOVA, Alena. Platy: odméfiovdni zaméstnancii ve verejnych sluzbdch a spravé. s.45.
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Skupina praci Sazba v K¢ za hodinu Sazba v K¢ za mésic
1. 55,00 9200
2. 60,70 10 200
3. 67,00 11200
4. 74,00 12 400
5. 81,70 13 700
6. 90,20 15 100
7. 99,60 16 700
8. 110,00 18 400

Zdroj: natizeni vlady ¢. 567/2006 Sb., § 3

1. Skupina praci — do této skupiny patii prace jednoduché a stejného druhu, které
potom tvofi celek. Prace jsou piesné podle pracovnich postupti.

2. Skupina praci — tato skupina je tvoiena stejnorodou praci, u které je mozno
pouzivat vice pracovnich postupt.

3. Skupina praci — do této skupiny zahrnujeme prace riznorodé¢, u kterych je dan
pracovni postup a vystup, ktery z toho vychazi.

4. Skupina praci — v této skupin¢ se nachdazi prace odborn¢, u kterych je vynalozena
psychickd ndmaha na mysleni v rdmci samostatného feSeni zadanych tkold.

5. Skupina praci — do této skupiny patti ukoly odborného a specifického zaméteni,
u kterych je zapotiebi vynalozit vice psychického tsili k dosazeni efektivniho
vysledku.

6. Skupina praci — tato skupina zahrnuje systémové prace, u kterych nejsou stanoveny
vstupy, ale vystupy a jsou zde mozné varianty postupii.

7. Skupina praci — zde jsou zahrnuté systémové specializované prace, u nichz
se ocekava objevovani novych pracovnich postupii.

8. Skupina praci — zde patii prace, které jsou velice narocné na lidské mysleni,

za Gelem nalezeni novych zptisobi pro vykonani dané &innosti.°

® piiloha nafizeni vlady 567/20606 Sb.
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3.3 Platové tridy

Ve vefejném sektoru se platy fidi podle platovych tarifii pro pracovni pomér, které jsou

dany natizenim vlady ¢. 224/2014 Sb., platné od 1. 11. 2014.

Tab. 2 - Stupnice platovych tarifii jsou uvedené v § 5 odst. 3 (v K& mésicné)

Platovy | Roky Platova tfida

stupenn | praxe 1 3 3 1 5 < 2 3

1 Do 1 roku | 7680 8340 | 9040 |9800 | 10630 | 11520 | 12500 | 13570
2 Do 2 let 7970 8660 | 9380 | 10180 | 11050 | 11970 | 12970 | 14080
3 Do 4 let 9260 8990 | 9730 | 10560 | 11460 | 12410 | 13460 | 14620
4 Do 6 let 8570 9330 | 10120 | 10960 | 11900 | 12890 | 13980 | 15180
5 Do 9 let 8920 9680 | 10500 | 11380 | 12350 | 13380 | 14510 | 15760
6 Do 12 let | 9260 10040 | 10890 | 11500 | 12820 | 13880 | 15050 | 16360
7 Do 151et | 9610 10440 | 11310 | 12260 | 13300 | 14410 | 15610 | 16980
8 Do 191et | 9970 10830 | 11740 | 12710 | 13810 | 14950 | 16200 | 17620
9 Do23let | 10340 | 11230 | 12190 | 13200 | 14330 | 15520 | 16810 | 18280
10 Do 271let | 10750 | 11670 | 12650 | 13700 | 14880 | 16110 | 17440 | 18980
11 Do32let | 11150 | 12100 | 13130 | 14220 | 15450 | 16720 | 18120 | 19700
12 Nad 32 let | 11580 | 12570 | 13630 | 14750 | 16040 | 17350 | 18800 | 20450
Platovy | Roky Platova trida

stupefl | praxe 9 10 11 12 13 14 15 16

1 Do 1 roku | 14720 | 15960 | 17340 | 18790 | 20370 | 22110 | 24000 | 26040
2 Do 2 let 15270 | 16560 | 17990 | 19490 | 21150 | 22940 | 24910 | 27020
3 Do 4 let 15850 | 17200 | 19690 | 20240 | 21950 | 23810 | 25850 | 28030
4 Do 6 let 16450 | 17850 | 19390 | 20990 | 22770 | 24710 | 26820 | 29100
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5 Do 9 let 17070 | 18520 | 20120 | 21790 | 23630 | 25640 | 27830 | 30190
6 Do 121let | 17710 | 19210 | 20880 | 22610 | 24520 | 26600 | 28880 | 21320
7 Do 151et | 18400 | 19950 | 21670 | 23470 | 25450 | 27620 | 29970 | 32500
8 Do 191et | 19090 | 20690 | 22490 | 24360 | 26410 | 28650 | 31110 | 33730
9 Do 23 let | 19800 | 21480 | 23330 | 25280 | 27400 | 29740 | 32290 | 35000
10 Do 27 let | 20560 | 22290 | 24210 | 26230 | 28440 | 30860 | 33510 | 36310
11 Do32let |21340 | 23140 | 25120 | 27220 | 29510 | 32030 | 24770 | 37690
12 Nad 32 let | 22140 | 24020 | 26080 | 28250 | 30630 | 33240 | 36070 | 39110

Zdroj: Zakonik prace

Jedna pracovni pozice miize byt zastoupena ve vice platovych tiidach a zalezi na tom, kde

se dana pracovni pozice vykonava a jaka je jeji napln. Vse je uvedeno v katalogu praci,

ktery je pfilohou k nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.

1.
2.

Platova tiida — administrativni a spisovy pracovnik, uklizec¢

Platova tfida — administrativni a spisovy pracovnik, uklize¢

Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, pracovnich vztahti k vefejnosti,
uklize¢

Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, sekretaf, referent majetkové
spravy, statistik

Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, sekretaf, referent majetkové
spravy, pracovnik vztahl k vefejnosti, statistik, ucCetni, operator informacnich
a komunikacnich technologii

Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, sekretaf, referent majetkové
spravy, referent zahrani¢nich vztahii, pracovnik vztaht k vetejnosti, bezpe¢nostni
referent, statistik, Ucetni, operator informacnich a komunikacnich technologii,
organiza¢ni pracovnik

Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, asistent, referent majetkové

spravy, referent zahrani¢nich vztaht, pracovnik vztahti k vefejnosti, organizacni

19




pracovnik, bezpecnostni referent, statistik, personalista, mzdovy ucetni, ucetni,
rozpoctar, finanéni referent, propagacni referent, kontrolor, obchodni referent

8. Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, asistent, referent majetkové
spravy, referent zahrani¢nich vztahii, pracovnik vztaht k vetejnosti, organizacni
pracovnik, kontrolor, manazer kvality, bezpecnosti referent, koordinacni,
projektovy a programovy pracovnik, statistik, personalista, mzdovy ucetni, ucetni,
rozpoctar, financni referent, obchodni referent, propagacni referent, programator,
spravce komunikacénich a informacnich technologii

9. Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, asistent, referent majetkové
spravy, pracovnik vztaht k vefejnosti, organiza¢ni pracovnik, kontrolor, manazer
kvality, bezpecnostni referent, koordinacni, projektovy a programovy pracovnik,
statistik, personalista, mzdovy ucetni, ucetni, rozpoctat, financni referent, obchodni
referent, propagacni referent, programator, spravce komunikacnich a informacnich
technologii

10. Platova tfida — administrativni a spisovy pracovnik, referent zahrani¢nich vztahd,
pracovnik vztahll k vefejnosti, organiza¢ni pracovnik, kontrolor, interni auditor,
manazer kvality, bezpe¢nostni referent, koordinacni, projektovy a programovy
pracovnik, referent fondi Evropské unie a ekonomické spoluprace se zahrani¢im,
statistik, personalista, mzdovy Ucetni, Ucetni, rozpoctat, financni referent, obchodni
referent, programator, spravce informac¢nich a komunika¢nich technologii, analytik

11. Platova tfida — administrativni a spisovy pracovnik, asistent, referent projektové
spravy, organiza¢ni pracovnik, kontrolor, interni auditor, manaZer kvality,
bezpecnostni referent, koordinacni, projektovy a programovy pracovnik, referent
fondii Evropské unie aekonomické spoluprace se zahrani¢im, statistik,
personalista, Ucetni, rozpocCtar, financni referent, obchodni referent, programator,
spravce informacnich a komunikaénich technologii, systémovy inZenyr, projektant
informacnich a komunikacnich systémd, spravce operacnich systémil, analytik

12. Platova tfida — referent majetkové spravy, asistent, pracovnik vztahii k vefejnosti,
organizaCni pracovnik, kontrolor, interni auditor, manazer kvality, bezpecnostni
referent, koordinacni, projektovy a programovy pracovnik, referent fond Evropskeé
unie a ekonomické spoluprace se zahrani¢im, statistik, personalista, ucetni,

rozpoctar, finan¢ni referent, obchodni referent, programator, spravce informacnich
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13.

14.

15.

3.3.1

a komunikacnich technologii, systémovy inzenyr, projektant informacnich
a komunikacnich systému, spravce operacnich systému, analytik

Platova tiida — asistent, pracovnik vztahli k vefejnosti, interni auditor, koordinacni,
projektovy a programovy pracovnik, referent fondi Evropské unie a ekonomické
spoluprace se zahraniCim, personalista, spravce informacnich a komunikacnich
technologii, systémovy inZenyr, projektant informac¢nich a komunikacnich systémd,
spravce operacnich systémd, analytik, vyvojovy pracovnik

Platova tfida — kontrolor, manazer kvality, referent fond Evropské unie
a ekonomické spoluprace se zahrani¢im, projektant informac¢nich a komunikacnich
systémtl, vyvojovy pracovnik

Platova tfida - referent fondi Evropské unie a ekonomické spoluprice

se zahranic¢im’

Zakladni slozky platu

Platovy tarif

Osobni ptiplatek

Ptiplatek za vedeni

Zvlastni priplatek

Ptiplatek za praci ve ztizeném pracovnim prostiedim

Ptiplatek za nocni praci

Ptiplatek za praci v sobotu a v nedéli

Ptiplatek za praci prescas

Priplatek za praci ve svatek

Odmeény — nenarokova cast platu, kterou je mozno piiznat za mimoifadné nebo
zvIast vyznamné splnéné ukoly nad ramec bézné pracovni naplné

Atd.

Kromé zékladni slevy na poplatnika Ize u pfijmu ze zavislé ¢innosti mésicné uplatnit dale

zakladni slevu na invaliditu, slevu na studenta a danové zvyhodnéni na dité (pfipadné

! CHLADKOVA, Alena. Platy: odméiiovani zaméstnancii ve verejnych sluzbach a spravé.s. 121 —122.
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bonus). Pfi ro¢nim zOctovani dan¢ ze mzdy (platu), které zameéstnavatel d€la pouze

v piipad¢, Ze zaméstnanec o né pozada, lze uplatnit jesté polozky tzv. nezdanitelné ¢asti

dan¢ a odcitatelné polozky a slevy na dani:

§ 15 ods. 1 zédkona o danich z ptijmi - hodnota dart (naptiklad odbér krve, ktery
ma hodnotu 2 000 K¢)

§ 15 ods. 3 a4 ZODP (Groky z hypoték a tivéru na bydleni)

§ 15 ods. 5 ZODP piispévek na penzijni ptipojisténi, penzijni pojisténi a doplnkové
penzijni spofeni

§ 15 ods. 5 ZODP zivotni pojisténi

§ 15 ods. 7 ZODP odborové piispévky

§ 15 ods. 8 ZODP tuhrada za dalsi vzdélavani

§ 34 ods. 4 ZODP vyzkum a vyvoj

§ 34 ods. 4 ZODP odpocet na podporu odborného vzdélavani

§ 35ba ods. 1 pism. b) ZODP sleva na manzelku/manzela

§ 35ba ods. 1 pism. b) ZODP sleva na manzelku/manzela se ZTP/P

§ 35 ods. 1 pism. c) zakladni sleva na invaliditu — pro drzitele invalidniho diichodu
pro invaliditu prvniho a druhého stupné

§ 35 ods. 1 pism. d) zdkladni sleva na invaliditu — pro drzitele invalidniho diichodu
pro invaliditu tfetiho stupné

§ 35 ods. 1 pism. e) sleva na drzitele prikazu ZTP/P

§ 35 ods. 1 pism. f) sleva na studenta

§ 35 ods. 1 pism. g) sleva na umisténi ditéte®

Veskeré odcitatelné polozky a uplatinované slevy na dani je zaméstnanec povinen prokazat

a zameéstnavatel ovérit, coz zapiSe do prohldseni dani ze mzdy (platu) a obé strany stvrdi

podpisem.

Mzda (plat) je splatné vzdy do konce kalendainiho mésice néasledujiciho po vzniku naroku

na mzdu (plat). Zaméstnanec musi obdrzet soucasné¢ se mzdou (platem), kterda mlze byt

vyplacend v hotovosti nebo na ucet vyplatni listinu. Do 20. dne v mésici je zaméstnavatel

povinen odvést za zaméstnance srazenou zalohu na mzdu, zdravotni a socidlni pojisténi.

8 Pfiznani k dani z pfijmu
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Soucasné s tim je nutné podat na ptisluSnou spravu socialni zabezpeceni piehled o vysi
pojistného za dany mésic, ktery obsahuje mimo identifikacnich udaji zaméstnavatele thrn
vymétovacich zakladl za vSechny zaméstnance, tthrn pojistného srazené¢ho zaméstnanciim
a uhrn pojistného, které za zaméstnance plati zaméstnavatel (25% z hrubého piijmu) viz
priloha ¢.2. Rovnéz na zdravotni pojistovny je nutné podat piehled o platbé pojistného
zaméstnavatele, kde jsou uvedeny identifika¢ni tdaje zaméstnavatele, poCet zaméstnanct
evidovanych u dané pojiStovny, thrn vymétovacich zékladli zaméstnancl pojisténych
u dané pojistovny a vysi pojistného (soucet za zaméstnance i zaméstnavatele) viz. priloha

¢.3.

3.4 Pracovné pravni vztah ve verejné spravé vs. podnikatelské sféie

Jak jiz bylo feCeno dfive ve vefejné sprave lze uzavtit pracovni pomér na dobu neurcitou,
ve vyjimecnych a odivodnénych piipadech na dobu urcitou. Naproti tomu podnikatelska
sféra md moznost uzaviit 1 jiné pracovné pravni vztahy. Nejvyznamnéjsi z nich je dohoda
o provedeni prace a dohoda o pracovni Cinnosti. Kazdy pracovnépravni vztah musi byt
pisemny. Dohoda o provedeni prace je specifickd v tom, Ze jeji maximalni rozsah je
300 hodina za rok. Vyse odmény zde neni stanovena. Piijem z dohody o provedeni prace
do vySe 10000 K¢ za mésic na rozdil od vSech ostatnich piijmi za zavislé Cinnosti

nepodléha odvodiim socidlniho a zdravotni pojiSténi. Podléha pouze dani z piijmd.

V soukromém sektoru miize mit zaméstnanec soubézné¢ nékolik pracovnich poméra
¢i uzavienych dohod o provedeni préce. Plati pravidlo, Ze u dohod o provedeni prace nesmi
u jednoho zaméstnavatele vice dohod ptekrocit limit 300 hodin za rok. Naopak ve vetejné
spravé a sluzbach zaméstnanec nesmi uzavfit dal§i pracovni pomér u jiného
zaméstnavatele, pokud to vSak ve vyjimecnych piipadech neschvali tajemnik ptisluSného

uradu.
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4 MOTIVACE A STIMULACE

4.1 Motivace

Motivaci se rozumi psychické uspokojovani potieb zaméstnance. Napiiklad stmelovani
kolektivu, moznost kariérniho ristu, uklizené a upravené pracovni prostiedi. Motivace je
sloZena ze tiech sloZek, a to osobnost, prostfedi a momentalni nalada. Motivace je soucasti
fizeni lidskych zdrojli, bez kterého by zaméstnanci nepracovali efektivné. Tato Cinnost
spada pod personalni agendu. Motivy jsou pfedev§im nehmotného charakteru, naptiklad
pochvala od vedouciho, vyhodnoceni nejlepsiho pracovnika atd. KdyZz chceme

zaméstnance motivovat, musime je 1€pe znat a to i jejich potieby.

Demotivujici je prace pod stresem, ve Spinavém a neuspofadaném prostiedi, Spatna

komunikace s vedenim, prace v nesourodém a nesladéném kolektivu.

4.2 Stimulace

Stimuly jsou pfedev§im vécné a hmotné. Spada do nich finan¢ni ohodnoceni, firemni
pocitace, auta, mobilni zatizeni. Rovnéz sem patii rizné zaméstnanecké benefity, jako jsou

stravenky, prispévky na Zivotni pojisténi hrazené zaméstnavatelem, penzijni pojisténi atd.’

® Srov. PLAMINEK, Jifi. Veden lidi, tymit a firem: prakticky atlas managementu. s. 76
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5 MAGISTRAT MESTA OLOMOUCE

Statutarni mésto Olomouc se skladd z Magistratu mésta Olomouc a Méstské policie
Olomouc. Statutdirni mésto Olomouc ma ke dni 28. 2. 2015 828 funk¢nich mist
schvalenych Radou mésta Olomouc, z toho 691 funk¢nich mist pfipada na Magistrat mésta
Olomouc a 137 funkénich mist ma Méstska policie Olomouc. V €ele mésta stoji primator

doc. Mgr. Antonin Stangk Ph.D. ze strany CSSD.

5.1 Organy magistratu mésta Olomouc

NejvysSim orgdnem samospravy je Zastupitelstvo mésta Olomouce, kterd ma celkem
45 ¢lent. Clenové zastupitelstva jsou voleni v komunalnich volbach a jejich mandat je

platny po 4 roky. Na zéklad¢ vysledka voleb maji jednotlivé strany nasledujici zastoupeni:

e Ano 12 ¢lenti

e CSSD 10 ¢lentt

e ODS 5 ¢lentt

e KDU-CSL 5 ¢lentt

e TOP 09 4 ¢leny

e KSCM 4 CLENY

e Obcané pro Olomouc 3 ¢leny

e Pro Olomouc 2 ¢leny

Dalsi organem mésta Olomouc je Rada mésta, kterd ma 11 ¢lent. Rada mésta Olomouc je

slozena z 5 &lentt CSSD, 2 &lent ODS, 2 ¢leni KDU-CSL, 2 ¢lend TOP 09.

Magistrat se sklada z primatora, naméstkll, tajemnika a Gfednik. Ma celkem 19 odborti

a 72 oddéleni.

e odbor agendy Fidi¢u a motorovych vozidel

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. evidence fidic¢a
2. odd. dopravnich nehod a pfestupkti s navykovymi latkami

3. odd. drobnych ptestupkt v doprave
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http://www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu/odbor-agendy-ridicu-a-motorovych-vozidel/odbor

4. odd. ptestupkti proti zakonnému pojisténi
5. odd. technické zptlisobilosti a evidence vozidel

6. odd. zkuSebni komisafi autoskol

Bc. Jan Veder , tajemnik

odbor dopravy

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci

1. odd. oddé€leni dopravnich opatieni

2. odd. méstské hromadné dopravy

3. odd. majetkové spravy komunikaci

doc. Mgr. Antonin Stanék, Ph.D., primator, CSSD

odbor ekonomicky

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. exekuci

2. odd. informaéni soustavy

3. odd. mistnich poplatkii

4. odd. rozpoctu a financni strategie

JUDr. Martin Major, MBA, 1. ndméstek primatora, ODS

e odbor evropskych projektu

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. ptipravy projektt

2. odd. neinvesti¢nich projekth

RNDr. Ladislav Snevajs, naméstek primatora, KDU-CSL

27
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e odbor informatiky

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. spravy aplika¢niho softwaru

2. odd. uzivatelské podpory

Bce. Jan Vedel, tajemnik

e odbor interniho auditu a kontroly

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. interniho auditu

2. odd. kontroly

doc. Mgr. Antonin Stanék, Ph.D., primator, CSSD

e odbor investic

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci

1. odd. pravni odboru investic

. odd. ptipravy

. odd. ptipravy a realizace investi¢nich projekta

. odd. realizace

[V, T SO OS B S ]

. odd. vetejnych zakazek

Ing. Jaromir Czmero, naméstek priméatora, CSSD

e odbor kancelar primatora

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. medialni komunikace

2. odd. organizacni

3. odd. sekretariati ¢lent RMO

4. odd. zahrani¢ni

doc. Mgr. Antonin Stanék, Ph.D., primator, CSSD
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e odbor kancelar tajemnika

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. informace a ostraha objekti

2. odd. personalni a pravni

3. odd. spisové sluzby

4. odd. oddéleni sprava budov a ekonomickeé

Bc. Jan Veder, tajemnik

e odbor koncepce a rozvoje

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. hospodatského rozvoje
2. odd. koncepce vetejné infrastruktury

3. odd. izemniho pldnovani a architektury

RNDr. Ale§ Jakubec, Ph.D., ndméstek primatora, TOP 09

e odbor majetkopravni

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. evidence majetku

2. odd. infrastrukturniho majetku

3. odd. majetkovych fizeni a prodeje domi

4. odd. pravni

Ing. Jaromir Czmerom, naméstek primatora, CSSD

e odbor ochrany

- vedouci odboru, samostatni zamé&stnanci

1. odd. havarijniho planovani a ochrany obyvatel

JUDr. Martin Major, MBA, 1. naméstek primatora, ODS
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e odbor socialnich véci

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. Azylovy diim

. odd. détskych jesli

. 0odd. Domov pro Zeny a matky s détmi

. odd. opatrovnické

. odd. péce o rodinu a déti

. 0dd. sociélni prace a poradenstvi

. odd. socialnich sluzeb

o N N W B W

. 0dd. sociélni prevence

RNDr. Ladislav Snevajs, naméstek primatora, KDU-CSL

e odbor spravnich ¢innosti

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci

1. odd. evidence obyvatel, obanskych prikazl a cestovnich dokladii
2. odd. matrika
3. odd. pfestupkové

Bc. Jan Veder, tajemnik

e odbor stavebni

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci

1. odd. paméatkové péce

. 0odd. pozemnich staveb

. odd. statni spravy na tiseku pozemnich komunikaci

. odd. stavebné pravni

& I VS I\

. 0odd. izemné¢ spravni

Bc. Jan Veder, tajemnik
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e odbor Skolstvi

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. rozpoctovych zélezitosti Skolstvi
2. odd. platovych zélezitosti Skolstvi

3. odd. stfedisko rozvozu stravy

PhDr. Pavel Urbasek, naméstek primatora, CSSD

e odbor vnéjSich vztaha a informaci

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. cestovniho ruchu

. odd. Informacni centrum Olomouc

. odd. propagace a marketingu

. odd. komisi méstskych ¢asti a detaSovanych pracovist

[V, I U S B 8]

. odd. kultury a odd. sportu

PhDr. Pavel Urbasek, naméstek primétora, CSSD

e odbor zZivnostensky

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci
1. odd. kontroly

2. odd. registrace

Bc. Jan Veder, tajemnik

e odbor Zivotniho prostiredi

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci

1. odd. odpadového hospodarstvi a péce o prostiedi
2. odd. ochrany ovzdusi

3. odd. péce o krajinu a zemeédelstvi

4. odd. péce o zelen

5. odd. vodniho hospodaistvi

RNDr. Ale§ Jakubec, Ph.D., namsstek primatora, TOP 09'°

10 http://www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu [online]

31


http://www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu/odbor-skolstvi/odbor
http://www.olomouc.eu/samosprava/rada-mesta/article_id=11846
http://www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu/odbor-vnejsich-vztahu-a-informaci/odbor
http://www.olomouc.eu/samosprava/rada-mesta/article_id=11846
http://www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu/odbor-zivnostensky/odbor
http://www.olomouc.eu/magistrat/tajemnik
http://www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu/odbor-zivotniho-prostredi/odbor
http://www.olomouc.eu/samosprava/rada-mesta/article_id=11845

5.2 Personalni oddéleni Magistratu mésta Olomouc

Oddé¢leni personalni a pravni spada pod kancelar tajemnika. Vedouci oddéleni a zastupce
vedouciho odboru je Vlasta Lestinskd, PhDr., kterd je rovnéz spoluautorkou publikace
Personalistika ve vefejné spravé (manual pro personalisty izemnich samospravnych celk)
a dale publikace Abeceda Personalisty, ze kterych jsem Cerpala informace pro bakaléiskou
praci. PhDr. Vlasta LesStinska je pravem povaZovana za jednoho z nejvétSich odbornikli

v oblasti personalistiky ve vefejné sprave a sluzbach.

5.2.1 Personalni ¢innost odboru Magistratu mésta Olomouc
Personalni odbor Magistratu mésta Olomouc vyviji zejména tyto Cinnosti:

e Vytvafeni a analyza pracovnich mist

e Persondlni planovani

e Ziskani a vybér pracovnikt

e Hodnoceni

e Rozmist'ovani pracovnikil a ukon¢ovani pracovniho poméru
e Vzdélavani a rozvoj pracovniki

e Pracovni vztahy

£ v ’ 11
e Péce o pracovniky*

Personalni agenda Magistratu mésta Olomouc je zpracovavana pocitacovym informac¢nim
systémem. Magistrat mésta Olomouce spustil v roce 2013 novou aplikaci ,,Specifikace
pracovniho mista“. K této aplikaci maji pfistup vSichni vedouci pracovnici, pro nez se
podafilo v tomto programu pied vyplnit, zadkladni charakteristiky pracovniho mista.
Program je chopen generovat manaZerské analyzy, které pak znaéné¢ pomdhaji v oblasti
fizeni lidskych zdroji. Systém personalistiky se tak znacné zefektivnil. Pro oblast fizeni

lidskych zdroji ma Magistrat mésta Olomouce zpracovany nasledujici dokumenty:

e Analyza pracovnich mist Magistratu mésta Olomouce
e Plany penzionovani

e Metodika vybérovych fizeni

1 D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty s. 402
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e Vnitini ptedpis upravujici pravidla hodnoceni zaméstnancit MMO
e Socialni politika MMO
e Vnitini ptedpis o socidlnim fondu MMO

i . < o 12
e Koncepce vzdélavani a rozvoje zaméstnanct MMO

Z personalni ¢innosti se nyni zaméfim na podminky pro pfijeti do pracovniho poméru na
Magistratu mésta Olomouce. Magistrat mésta Olomouce mé zpracovanou piihlasku do
vyberového tizeni viz. ptiloha €. 4. Ta obsahuje: misto a funkeci, o které ma uchaze¢ zajem,
pfijmeni, jméno, titul, datum narozeni, trvaly pobyt, misto narozeni, statni piislusnost

a Cislo obc¢anského prikazu. K piihlasce je nutno ptilozit:

e Strukturovany zivotopis

e Vypis z evidence rejstiiku trestll, nesmi byt starsi déle, jak 3 mésice

e Ovétena kopie dokladu o nejvysSim dosaZzeném vzdélani

e U tajemnika a jmenovanych vedoucich ufednikii musi byt negativni lustracni
osvédceni

e Cestné prohlaseni o praxi (pouze tajemnik)

Strukturovany Zivotopis musi obsahovat tidaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych
znalostech a dovednostech, které se tykaji spravni Cinnosti. Za timto ucelem MMO

vypracovalo Osobni dotaznik viz. pfiloha €. 5.

Jakmile je rozhodnuto na zdklad¢ vybérového fizeni o pftijeti uchazeCe do pracovniho
poméru je nutné dolozit veskeré doklady k ptipravé k nastupu do pracovniho poméru.
Kazdy zaméstnanec mad veden osobni spis, jehoz obsah je specifikovan v dokumentu
,,obsah osobniho spisu® viz. pfiloha ¢. 6. V tomto dokumentu jsou sepsany doklady pro

pfipravu nastupu do pracovniho poméru:

e Oznameni o vyhlaseni vybérového tizeni
e Piihlaska do vybérového tizeni

e Zivotopis

e Osobni dotaznik

e Doklad o dosazeném vzd¢lani

e Vypis z rejstiiku trestl

2 Srov. tamtéz s. 403
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Zprava z vybérového fizeni

Lékatsky posudek

Osvédceni podle lustracniho zdkona
Rozhodnuti o zdravotnim postiZeni
Psychotest

Navrh na pfijeti do pracovniho poméru

Pracovni smlouva

Nasledujici doklady:

Cestné prohlaseni — jina vydéleéna ¢innost

Cestné prohlaseni — seznameni s vnitinimi predpisy
Seznameni se zdsadami BOZP a PO

Seznameni s vnitinimi piedpisy — od vedouciho odboru

Specifikace

Proces adaptace

Kdyz jsou veSkeré doklady pozadované pii nastupu do pracovniho poméru doloZeny a je

sepsana pracovni smlouva viz. ptiloha ¢. 7. Pracovni smlouva musi byt pisemna a musi

obsahovat tyto zdkladni udaje:

Udaje o zaméstnavateli

Identifika¢ni tidaje zaméstnance (jméno, piijmeni, datum narozeni, pobyt)
Den nastupu do prace

Druh prace

Sjednani na dobu urcitou ¢i neurcitou, se zkusebni dobou nebo bez

Pracovni smlouva musi byt sepsédna nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani.

V dalsim kroku je tfeba zaméstnance piihlasit u ptislusSné spravy socialniho zabezpeceni

viz. pfiloha ¢. 8. a u zdravotni pojistovny viz. pfiloha ¢. 9. Zaméstnanec rovnéz obdrzi

platovy vymeér viz. ptiloha ¢. 10., kterym je zatazen do platové tidy a piislusného tarifu.
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Piiklad vypoctu platu

Zaméstnanec ve vetejné spravé pracuji na pozici personalisty s praxi v oboru 10 let, ktery
je zatazeny v 8. platové tiidé. Zaméstnanec podepsal prohlaseni ze mzdy a uplatiuje slevu
na dani na poplatnika, naopak neuplatiiuje dafiové zvyhodnéni na déti. V mésici je

odpracovan plny fond pracovni doby a 15 hodin prace piescas.

Tab. 3 — Vypocet platu

Plat dle tarifu a zarazeni (§ 123 ZP) 16 360 K¢
Osobni piiplatek (§ 131 ZP) 5000 K¢
Priplatek za vedeni (30% dle § 124 ZP) 4908 K¢
Ptiplatek za préci ptescas (§ 127 ZP) 675 K&
CELKEM 26 943 K¢
Socialni pojisténi z platu (6,5% z hrubého ptijmu) -1 752 K¢
Zdravotni pojisténi z platu (4,5% z hrubého ptijmu) -1 213 K¢
Sleva na poplatnika 2070 K¢
Zaloha na dan po slevé na poplatnika 3360 K¢
Cisty plat 20 618 K¢&

Zdroj: autorka

5.2.2 Vzdélavani urednika

Do kompetence personalniho oddéleni spadéd vzdelavani Gfednikd. V zakoné o Ufednicich
je zahrnuto, jak vstupni vzdélavani, tak prubézné vzdélavani a vzdélavani vedoucich

/v 71 o ’ /v o 13
ufednikt a vedoucich Gradu.
Vstupni vzdélavani

Kazdy nové nastupujici ufednik musi absolvovat vstupni vzdélavani, které je povinen
ukoncit nejpozdeji do tif mésicti od vzniku pracovniho poméru. Vstupni vzdélavani ma
za kol uvést zaméstnance do problematiky vefejné spravy, seznamit ho se strukturou
spravniho tfadu, zdklady vetejného prava, vefejnych financi, evropského spravniho préava,
prav povinnosti a pravidel etiky ufednika, znalosti zakladGi uZivani informacnich

technologii a dalSich dovednosti.

13 Srov. D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty. s. 396
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Prubézné vzdélavani

Vsichni tufednici Magistratu mésta Olomouc jsou povinni se prubézné vzdélavat.
Vzdélavani probiha v jednotlivych kurzech s ohledem na plan vzd€lavani. Je tak zajiSténo

znalost aktualnich zakont a predpisu.
Plan vzdélavani

Zakonem o ufednicich je stanovena povinnost zajistit ufednikovi prohlubovani kvalifikace.
K tomu slouzi v plan vzdélavani, ktery ma rozsah minimalné 18 pracovnich dnti po dobu
nasledujicich 3 let. Utad musi vypracovat plan kazdému zaméstnanci do 1 roku od vzniku
pracovniho pomeéru a to minimaln¢ jedenkrat za 3 roky musi tento plan hodnotit a provést
jeho aktualizaci. Magistrat mésta Olomouce ma rovnéZz zpracovan dokument plan
vzdélavani a rozvoje. Vzdélavani pracovnikli ufadu probiha prostiednictvim vzdélavacich

instituct, které maji akreditaci pro ptislusny vzdélavaci program.
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ZAVER

Cilem mé bakalatské prace bylo popsat metody naboru a vybéru zaméstnancii na urcité

pracovni pozice a zhodnotit, které metody jsou vhodné pro jednotlivé obory.

V teoretické €asti jsem nejdiive zminila typy pracovnich pozic a pfedpoklady pro jejich
vykon. Protoze ale zakon o ufednicich noveé striktné ptikazuje, ze je povinnost na veskeré
pracovni pozice vypsat vybérové fizeni, soustfedila jsem se ve své praci predevSim formu a
popis celého procesu vybérového fizeni od ptipravné faze, pres fazi realizace az po

kone¢né vyhodnoceni.

v

V nasledujici ¢asti jsem rozebrala mzdy a platy, spolecna ustanoveni pro vetfejny sektor 1
podnikatelskou sféru v oblasti minimalni a zaru¢ené¢ mzdy. Dale jsem zde popsala platové
ttidy, zakladni slozky platu ve vefejném sektoru a porovnala moZznosti pracovné pravnich

vztahtl ve vetejné spravé a podnikatelském sektoru.
Zav&rem praktické ¢asti jsem zkracené popsala motivaci a stimulaci.

V praktické ¢asti jsem se zaméfila na Magistrat mésta Olomouce, jeho organy organiza¢ni
strukturu. Podrobnéji jsem zminila persondlni odd€leni Magistraitu meésta Olomouc,
spadajici pod kancelaf tajemnika, jeho Cinnost v oblasti fizeni zdroji. Popsala jsem zde
strategické dokumenty vydané konkrétn€ personalnim oddélenim MMO, jehoz vedouci je
RNDr. Vlasta Lestinska, ktera autorkou a spoluautorkou mnoha publikaci, které se
zabyvaji personalistickou a fizenim lidskych zdroji ve vefejné spravé a uznavanou

autoritou ve svém oboru.

Moznosti naboru a vybéru zaméstnancii jsou ve vefejném sektoru jasn¢ a striktné
stanoveny. Obsazeni pracovnich pozic bez vybérového fizeni neni mozné. Podnikatelska
sféra disponuje mimo vybérovych fizeni i1 jinymi moznostmi, jak obsadit pracovni mista.
Knim patfi také osobni doporuceni z okruhu znamych, pietazeni z jinych, tfeba i
konkurencnich firem na zaklad¢ stimula¢nich prostiedkl. Personalistika a tizeni lidskych
zdrojii je velmi zajimavou oblasti, kterd se bude do budoucna déle vyvijet a budou na ni

kladeny stale vétsi naroky.
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