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Profesiografie — systemizace funkci a jejich popis

Abstrakt

V bakalaiské praci na téma ,,Profesiografie — systemizace funkci a jejich popis® bude
rozebran proces systemizace funkci ve vybrané firmé a blize vysvétleny veskeré pojmy
tykajici se personalistiky. Cilem prace je navrhnout doporuceni, které by sméfovalo
ke zvySeni urovné personalni Cinnosti vybrané spoleCnosti, a tim i k vys§i vykonnosti

zameéstnancu.

Prvni ¢ast prace se zabyva uvedenim do problematiky profesiografie a vymezenim
souvisejicich pojmu. Dulezité pro praktickou ¢ast je i pochopeni zakladnich teorii a metod,

které se v dané oblasti pouzivaji.

Druha ¢ast se jiz soustiedi na spole¢nost, ktera byla vybrana pro aplikaci vlastnich
poznatki. Pomoci metody pozorovani, rozhovory s pracovniky Spole¢nosti a studiem
dokumentd bude provedena analyza, ze které bude navrzeno kone¢né doporuceni, vedouci ke
zlepSeni personalni ¢innosti. Spole¢nost nechtéla byt v bakalaiské praci jmenovana, a proto

bude nadale zminovana jako ,,spole¢nost X*

Kli¢ova slova: profesiografie, profesiogram, personalni ¢innost, pracovni funkce,

systemizace pracovnich mist, delegovani, kompetence, kvalifikace



Professiography — Systemisation of functions and their

Description

Abstract

In the bachelor thesis on the topic “Professiography — Systemisation of functions and
their Description” will be analyze the process of systemization of functions in a selected
company and further explanatory personal terms related to human resources management will
be discussed. The aim of this bachelor thesis is to understand the issue related to company
professiography and to suggest recommendations that should be focused on effective

personality assessment and thus higher employee performance.

The first part of the thesis focuses on the issue of professiography and definition of
related terms. An important part of the practical part is also an understanding of basic theories

and methods that are used in this field.

The second part focuses on the company, which was chose for the application of
knowledge. Using the method of observation, interviews with the company employees and
study of documents will be proposed final recommendations, which would lead to an
improvement of personnel activities. The company did not want to be named in the bachelor

thesis, therefore it will be mentioned as "company X".

Keywords: professiography, professiogram, personnel activity, job function, systemisation of
functions, delegation, competence, qualifications
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1 Uvod

Zavedeni promysleného systému organizace prace a fizeni vSech jejich zdroju je
klicem k uspésnosti jakékoli organizace i podniku. Dominantni Glohu v takovém systému
hraji lidé, lidské zdroje a rozdéleni vSech ukold, dil¢ich i strategickych, pracovnich
kompetenci a zodpovédnosti mezi jednotlivci.! Zakladnim rysem spravného Fizeni je vzdy
presna vize podniku, a predevsim vize cile, jejichz prostiednictvim Ize dosdhnout podniku
konkuren¢né schopného. K tomu neodmyslitelné patii i promyslena soustava pracovnich
funkci véetné lidi, kteti budou funkci vykonavat. Pro snadnéjsi realizaci stanoveného cile
vznikaji v podnicich manazerské funkce. ManaZer je oznacovan jako vudce ur¢ité skupiny
spolupracovnikti, jimz pridéluje ukoly a kompetence, jejichz plnénim spole¢né dosahuji
dil¢ich cili. Vybér zaméstnancii a souvztazné Ostatni personalni ¢innost jich tykajici, jako
zvySovani kvalifikace podstupovanim jednotlivych kurzi apod., je velice dtlezita pro kvalitu
a uplnost celkovych poskytovanych sluzeb. Avsak nutno podotknout, ze zafazeni pracovniki,
jejich zauceni napt. s modernimi technologiemi jsou ekonomicky velice nakladné ¢innosti.
Proto musi zaméstnavatelé kalkulovat i to, zda jim zaméstnanec svym pracovnim vykonem

vrati naklady, které byly vynalozeny na jeho uplné zaclenéni véetné zaskoleni.

Jelikoz je kazdy podnik vice ¢i méné odlisny od ostatnich a zaobira mnoho riznych
podoblasti tykajicich se personalni ¢innosti, nemuze existovat presny navod, metoda, ktera by
do vsech oblasti podniku zasahovala. Piesto existuje véda, ktera z velké ¢asti zaujima oblasti
personalistiky, ale z casti i psychologii, filozofii a pedagogiku. Tato véda se nazyva

profesiografie.

Profesiografie poskytuje pohled na pracovnika, jeho organiza¢ni, funkéni i pracovni
zatazeni jako na komplex pozadavku na jedince, ktery se V pfislusné pracovni funkci
nachazi.? Metody profesiografie usnadiuji strategické rozhodovani, organizaéni zmény atd.
a pomoci profesiogramu je pfenasi do praxe. Z profesiogramu lze posléze vyvodit vétSinu
kritérii pro posouzeni vyznamu pracovni funkce, dale napiiklad kritéria, podle kterych se
bude vykonavana prace hodnotit. Diky tomu vznikne pracovni misto ,,na miru“, a zbyva

pouze najit vhodného pracovnika.

! VRONSKY, Jiti. Profesiografie a jeji praktické vyuziti pri rizeni lidskych zdrojii v organizaci. 2012, s. 7.
2 VRONSKY, Jiti. Profesiografie a jeji prakticke vyuziti pii rizeni lidskych zdrojii v organizaci. 2012, s. 8.
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Hledani a nasledné piijimani pracovnikli vhodnych pro uréitou pracovni pozici se zda
mnohdy obtizné a ¢asto se v praxi objevuji mista, ve kterych neobstal Zadny uchaze¢. Na viné
ale nejsou uchazeci, nybrz Spatny popis pracovniho mista, Spatny ¢i neuplny popis ¢innosti
s nim spojenych, ¢i nevhodny popis podminek. Pouzitim profesiogramt se lze této ,,ztraty

Casu“ spojenou se zaucovanim nevhodnych uchazeci vyhnout.

Nejen ze je profesiografie velice dulezita, ale je zaroven i velice nenaro¢na na ptipravu

a snadno osvojitelna. Velkym plusem je jednoduchost a srozumitelnost pii pouzivani v praxi.
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2 Cile prace a metodika

2.1 Cile prace

Hlavnim cilem prace je na zakladé studia odborné literatury a vlastniho Setfeni
posoudit proces systemizace fidicich funkci a jejich popisy ve zkoumané firmé s vyslednym

opattenim, vedoucim ke zlepseni systému personalniho fizeni.

Dil¢i cile:
e posouzeni formalizace pracovni ¢innosti a jeho Gé¢inku,
e vyzkum urovné akceptace popist funk¢énich mist zaméstnanci zkoumané firmy,

e zavéry a navrhovana opatieni vedouci ke zlepSeni systému personalniho fizeni

2.2 Metodika

Prvni ¢ast prace je vénovana souc¢asnému stavu poznani dané problematiky — literarni
reSerSi, ktera bude vychodiskem pro analyzu formalizace pracovni Cinnosti ve zkoumané
spole¢nosti.

K vyzkumu urovné akceptace popisi funkcnich mist a S tim Souvisejicim analyzdm
budou vyuzity pievazné deskriptivni metody z oblasti profesiografie zalozenych na studiu
dokument jako je wvnitini tad, eticky kodex, popisy kompetenci funkénich mist.
Pozorovanim a volnymi rozhovory ptevazné s asistentem provozniho feditele a personalnim
odd¢lenim spolecnosti budou ziskany dopliujici informace 0 néplni prace jednotlivych
funk¢énich mist a 0 kompetencich a odpovédnostech, kterymi funkce disponuji. Za pomoci
asistenta provozniho feditele bude sepsan snimek pracovniho dne, jez se fadi mezi zakladni
techniky a metody zkoumani a napomaha k lepsimu vystizeni ¢innosti s funkci spojenych.
Ziskané informace budou pouzity pro sestaveni nové organizacni struktury spole¢nosti, ktera
v minulosti nebyla sestavena.

Nakonec budou navrzena doporuceni, ktera by vedla ke zlepSeni personalni ¢innosti
a kvality pracovnich pozic. Ke splnéni tohoto dil¢iho cile budou vyuzity poznatky
z ptedchoziho Setfeni, pfevazné ze studia dokumenti o funkénich mistech doplnénych o
rozhovory s personalnim oddélenim a se zaméstnanci top managementu spole¢nosti.
Vysledkem bude propracovany profesiogram nazorné¢ vyplnény pro funkéni misto Asistent

provozniho feditele.
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3 Piehled soucasného stavu poznani

3.1 Zakladni pojmy

Zacatkem prace bude uvedeno nékolik zakladnich pojmu, které usnadni nejen
orientaci v nasledujicim textu, ale také pochopeni problematiky, tykajici se pracovnich funkci

a jejich systemizace.

3.1.1 Organizace

Existuje mnoho veédeckych disciplin, zabyvajicich se vyznamem pojmu organizace,
a proto je mnohdy vyklad organizace povazovan za nejednoznac¢ny. Slovo pochazi z feckého
organum ¢i latinského organon, vyznamem ucelné uspotadani, fizeni, uceln¢ upraveny tad
a organizator je 0soba, ktera sdruzuje ¢leny organizace za uréitym cilem a ucelem.?
Pod pojmem organizace si Ize predstavit piedevsim:
e systém, vyznacujici se uréitou vnitini strukturou a vztahy mezi jednotlivymi prvky
struktury (lidmi na jedné stran¢ a technickymi faktory na strané druhé),
e proces, jehoz zakladem je snaha o koordinované a harmonizované propojeni ¢innosti

jednotlivci, vedouci k dosazeni spole¢ného cile, za pouziti dostupnych zdroja

3.1.2 Management

Pojem management je celosvétové pouzivané slovo, které se vétsinou do ¢eského
jazyka nepteklada, a pokud ano, muze znamenat fizeni, ¢i ftizeni podniku. Pochazi
z anglického slovesa ,,to manage®, jehoz klasicka definice ,,fizeni jako ¢innost“ Se prisuzuje
Henrimu Fayolovi. Jeho obecné prohlaseni bylo pozdéji upraveno novéjsimi autory: Rizeni
znamend piedpovidat, planovat, organizovat a koordinovat®.

Pojem management lze rovnéz odvodit také jako vést co (podnik, zivnost), byt tedy
manazerem néceho, organizovat podnikatelskou ¢innost s cilem vytvaieni zisku, ¢i dokonce
dobfe hospodatit.> Management je proces, ktery je utvafen jednotlivci, pracujici v tymech,

kteti efektivné uskutecnuji zvolené cile.

3 PETRACKOVA, Véra, KRAUS, Jiii. Akademicky slovnik cizich slov: A-Z. 2001, s. 548.
4 COLE, Gerald. Management Theory and Practice. 2004, s. 5.
5 PHILLIPS, Janet a spol. Oxford studijni slovnik, vykladovy slovnik anglictiny s ¢eskym prekladem. 2010, s. 477
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Management je funkci, je disciplinou, navodem, ktery je tieba zvladnout, a manazefi
jsou profesionalové, kteti tuto disciplinu realizuji, vykonavaji funkce a z nich vyplyvajici

povinnosti.®

3.1.3 Kompetence

Kompetence ptedstavuji souhrn védomosti, dovednosti, schopnosti, postoju a hodnot
dilezitych pro osobni rozvoj a uplatnéni kazdého ¢lena spoleénosti’, neboli obecné vyjadieni
schopnosti nebo zputisobilosti vykonavat néjakou ¢innost, situaci ¢i profesi.

Kompetenci lze téz vylozit jako opravnéni Cinit rozhodnuti, ktera podporuji dosazeni
zvoleného cile. S pravomoci €init rozhodnuti pfichazi i odpovédnost za u¢inénd rozhodnuti.
V tomto smyslu mtze byt kompetence velice variabilni. Pokud jsou ve firmé dva zaméstnanci
na obdobné pozici a jejich vysledky jsou pfiblizné stejné, piestoze kazdy z nich postupuje
jinak, nelze ftici, jaky zpasob postupu je lepsi. S tim souvisi pojem kompetenéni model, ktery
reflektuje to, ze stejnou veéc lze délat riznymi zpusoby, ¢init jind rozhodnuti,

a pitom je to v poradku a prosp&sné®.

3.1.3.1 Kompeten¢ni model — fizeni podle kompetenci

Rizeni podle kompetenci (CBM) je systém personalni prace, na které se podileji

V rizné mite vSichni ¢lenové organizace. Jedna se 0 systém ftizeni lidskych zdroju sdruzujici
strategické personalni procesy do jednoho celku, jehoz integrativnim prvkem je pravé
soustava kompetenci®. Jadro Systému tvoii profesni kompetence, které jsou kli¢ové pro
uspéch celé organizace, sestavajici z jednotlivych ¢asti a jsou sdilené v§emi ¢leny organizace.
Tento systém nazyvany ,,Rizeni lidskych zdroji“ je tvofen piedeviim témito procesy:

e ziskavani a vybér pracovnik,

e vzdélavani a rozvoj pracovniki,

e hodnoceni pracovniki,

e odmeénovani pracovniki

8 MIKULASTIK, Milan. Manazerskd psychologie. 2015, s. 174.

7 VETESKA, Jaroslav, TURECKIOVA, Michaela. Vzdélani a rozvoj podle kompetenci. 2008, s. 18.
8 HRONIK, Frantisek. Rozvoj a vzdélavani pracovnikii. 2007, s. 64.

9 VETESKA, Jaroslav, TURECKIOVA, Michaela. Vzdélani a rozvoj podle kompetenci. 2008, s. 88.
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Schéma 1 Rizeni lidskych zdrojii (CBM)

Ziskavani a vybér

SOUSTAVA

KOMPETENCI Vzdélavani a rozvoj

Odmeénovani

Hodnoceni

Zdroj: VETESKA, Jaroslav, TURECKIOVA, Michaela. Vzdéldni a rozvoj podle kompetenci. 2008.

3.1.3.2 Kvalifikace vs. kompetence

Vztah mezi pojmy kvalifikace a kompetence neni v odborné literature piesné
vymezen, ale v souladu s predeslym textem lze kompetenci chapat jako postoj, dovednost
a schopnost vykonavat specifickou ¢innost. Oproti tomu je kvalifikace definovana spise jako
odborny piedpoklad, ktery je legislativni podminkou pro vykonavani Cinnosti (formalni

osvédceni dosazenych vystupti z uceni a vzdélavani).

3.1.4 Vybér zaméstnancu

Ucelem vybéru zaméstnanci je rozhodnout, ktery z vhodnych uchaze&i 0 zamé&stnani
pravdépodobné nejlépe spliiuje pozadavky pro vykon prace, odborny rist i funkéni postup
v organizaci'®. Z vyse zminéného vyplyvé, Ze je nutné co nejlépe konkretizovat piislusnou
pracovni pozici V oOrganizani strukture. Pracovni pozice vytvaii jasné Oramovanou

a dlouhodobé definovanou predstavu o ukolech a postaveni ¢loveéka v organizaci.

3.1.4.1 Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist je velmi dtlezitou soucasti systému personalniho fizeni, bez
niz by nebyla mozna realizace mnoha dalsich personalnich aktivit. Poskytuje informace

k tvorb¢é popist pracovnich mist, ke specifikaci narokd na pracovniky a K tvorbé profila

10 STKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 2016, s. 104.
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kompetenci pracovnikall. Cilem procesu je shromazdit a vyhodnotit informace o pracovnim

mistu a odlisit ho od ostatnich mist v organizaé¢ni Struktufe.

Informace Ize ziskat riznymi zptsoby, avSak nejéastéji se vyuzivaji fizené pohovory
s pracovniky, ktefi danou praci vykonavaji a maji v ni praxi. Jelikoz se muze stat, Ze
pracovnik popise funkci subjektivné, je vhodné ziskat informace i od ostatnich
spolupracovnikd na stejné ¢i obdobné pozici. Pro jesté presnéjsi ziskani informaci je vhodné

pouzit i metodu pozorovani pracovnika pfi praci.

S pracovnimi misty bezesporu souvisi popis pracovnich ¢innosti, jez je povazovan za
zaklad profesiografie. Tento popis, znamy téz jako zakladni profesiograficka formule, tvofi
souhrn tkolt a povinnosti, pravomoci a odpovédnosti, jez jsou obsahem a naplni pracovni

ginnosti. Zakladni profesiograficka formule spo¢iva v zodpovézeni nasledujicich otazek:*2

e Co je obsahem pracovni pozice — co pracovnik bude délat,

e Jakou techniku a jaké postupy vyuziva — jak to bude délat,

e Za jakym tucelem praci déla a ¢eho ma praci docilit — pro¢ (za jakym téelem)
to bude d¢lat,

e Jaké dovednosti musi zaméstnanec mit, aby mohl praci vykonavat.

V soucasné dob¢ se ¢asto od zaméstnanci pozaduje vétsi flexibilita a Sirsi okruh
schopnosti, a to pfedevsim v mensich podnicich. Podniky s mensi kapacitou zaméstnancu jsou
vice nachylni na jejich ztratu, a proto manazeti pozaduji, aby se mohli pracovnici zastupovat,
piestoze nejsou na stejné pozici. Tim padem je systém pracovhich mist, ktery je zaméfen
piedevsim na samotné ukoly, nahrazen systémem pracovnich roli, ktery definuje spise to, jak

préci vykonavat.

Soucasti analyzy pracovnich mist je i to, zda jsou vSechny pozice pIné vyuzivany
k dosaZeni cili podniku. Pokud se pfi analyze objevi ,,nadbyte¢né misto, musi se manazer
rozhodnout, jak dale postupovat (¢aste¢ny tivazek, do¢asné pracovni misto — brigada, zruseni

pracovniho mista).

11 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondlni prace. 2010, s. 42.
12 RUZICKA, Jiti, MATOUSEK, Oldfich, HLADKY, Ales. Clovék a prdce: Psychologické aspekty pracovni
¢innosti. 1972, s. 95.
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3.1.4.2 Popis pracovniho mista

Cilem analyzy pracovnich mist je vytvofeni popisi pracovnich mist a Stanoveni
naroki na pracovniky na téchto mistech.'® Pro personalisty a manazery je to jedna z klicovych
¢innosti a vyzaduje pochopeni podstaty pracovni naplné a odpovédnosti. Vyznam maji popisy
pracovnich mist i pro pracovniky, protoze vymezuji jejich povinnosti, pravomoci

a odpovédnosti, a jsou také zakladem pro vypracovani pracovni smlouvy.

Obsah pracovniho mista:*
e nazev pracovniho mista,
e piimy nadfizeny, podiizeny,
e Zastupovani,
e vztahy k dal$im pracovnim mistam,
e ucel pracovniho mista,
e seznam tukoll a ¢innosti na pracovnim Misté, popis povinnosti,
e odpovédnosti a pravomoci,
e predpisy,
e technické prostiedky Kk praci,
e pracovni podminky,

e kvalifikace

Kazda organizace je zalozena za ucelem produkce uréitého zbozi, sluzby. Aby bylo
zbozi spravné vyrobeno, sluzba spravné poskytnuta, musi se pracovnici fidit Fadem
organizace, ktery od nich vyzaduje pfesné plnéni ukoli a zaroven je za jejich plnéni
odménuje. Kazdy ftad je vyjadieny organizaénim schématem, zakladnimi pravidly,
a to predevsim popisy pracovnich mist a pracovnich funkci, doplnénych o dokumenty

tykajicich se jednotlivych zaméstnanct.

Pracovni funkce je vlastn¢ popis role, kterou konkrétni zaméstnanec v organizaci

hraje. Téz jsou souborem pravidel a chovani, jez jsou od néj v této funkci ocekavany.

13 KOCIANOVILX, Renata. Persondlni cinnosti a metody personalni prace. 2010, s. 51.
14 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondini prace. 2010, s. 52.
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3.1.4.3 Audit pracovniho mista

Informace ziskané zauditi jsou dulezité pro realizaci personalnich procest
v organizaci. Audit pracovni funkce pfinasi pracovnikim s fidicimi pravomocemi informace
o vyznamu v$ech pracovnich mist a pracovnich funkci pro organizaci jako takovou a zaroven

jim umoziuje posoudit skute¢nou napli prace.®

3.2 Profesiografie

Profesiografie je mlada véda, zabyvajici se rozborem pracovnich mist v podniku,
organizaci. Je Klicova pro personalni ¢innost a vychazi hned znékolika obort jako je

psychologie, sociologie, a pfinasi i mnoho poznatki z pedagogiky.

Podle definice je mozné na profesiografii nahlizet jako na nauku zabyvajici se
zjistovanim a popisem naroku, které vyzaduji uréité prace od ¢loveéka. Profesiografie byva
oznacovana také jako soubor charakteristik ¢innosti, funkci a vlastnosti, které jsou nutné
k vykonu urcité prace ¢i profese. Nékteré odborné publikace pohlizi na profesiografii jako na
metodicky postup, zkoumajici specifické problémy vztahti mezi ¢lovékem a objektivnimi

faktory prace.®

Moderni personalistika a organizace prace vyzaduje, aby se na pracovni vykon
jednotlivce pohlizelo tak, aby bylo mozno stanovit co nejptesnéji komplex podminek, za
kterych bude konkrétni pracovni funkce vykonavana, tj. aby odpovidala fyziologickym,
psychickym i socidlnim moznostem jedince.!” Dochazi tedy ke tiidéni kritérii a jednotlivych
ukazatel souvisejicich s pracovni ¢innosti konkrétniho pracovniho mista, véetné pohledu na
osobnost pracovnika, ktery ji vykonava. Po pfijeti vhodného pracovnika dochazi k jeho
zapojeni a zaclenéni do organizace. Poté se pomoci profesiografického Setieni zjisti, jakym
nejvhodngjsim zptasobem se da pracovnik fidit, hodnotit a odménovat, aby to co nejvice
prospélo jak jemu, tak i celému podniku. Rovnéz nam profesiografické Setfeni piinese
psychologicky pohled na jedince, tedy na jeho osobnost — jeho motivaci, ovliviiovani a

vykonnost.

Podnik umoznuje pracovnikovi podilet se na celkové organizaci a vykonu, zaroven ho

ale ovliviyji socialné-ekonomické faktory. Jelikoz jsou tyto faktory nedilnou soucasti

15 \VRONSKY, Jiti. Profesiografie a jeji praktické vyuziti pri rizeni lidskych zdroji v organizaci. 2012, s. 102.
16 PETRACKQVA, Véra a KRAUS, Jiii. Akademicky slovnik cizich slov: A-Z. 2001, s. 621.
Y VRONSKY, Jifi. Profesiografie a jeji praktické vyuziti pri rizeni lidskych zdrojii v organizaci. 2012, s. 47.
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kazdého podniku, mélo by se na né brat ohled pii vybéru novych pracovnikt. Pracovnik by

mél byt vybiran s ohledem na socialni vliv organizace, na jeho osobnost v zavislosti na

celkové spolecenské situaci.

Schéma 2 Socialné-ekonomické faktory
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Zdroj: VRONSKY, Jiii. Profesiografie a jeji praktické vyuziti pri iizeni lidskych zdrojii v organizaci.
2012, s. 17.

Organizace by méla byt také schopna zajistit svym zaméstnancim urcitou miru

socialni stability, profesniho rozvoje, a pokud to Ize, tak rovnéz i moznost kariérniho rustu.
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3.2.1 Profesiografie a personalni management

Personalni management neboli fizeni lidskych zdroju je zakladni aspekt fungujici

organizace a je tvoien dvéma oblastmi prace s lidmi.

I.  Celkova organizace prace
e Organizace pracovnich procest,
e komunikacni toky,
e profesni kompetence a zodpovédnost,

e rozdélovani ukola a zptisob kontroly jejich napliovani aj.

Il.  Vlastni vedeni lidi
e bezprostiedni a kazdodenni prace s lidmi,
e komunikace s nimi,
e jejich prubézné ovliviiovani a kontrola,
e kazdodenni posuzovani jejich pracovniho vykonu,

e dodrzovani standardt pracovniho chovani,

nabor a vybér novych pracovnika

Podstatou personalniho ftizeni je fizeni lidi, které vede ke zvyseni organizovanosti.
Jako takové je zalezitosti vSech manazeri (vedoucich tymi). Personalisté musi podstatnou

mérou prispivat k tomu, Ze tento proces zdokonaluji, rozvijeji a poskytuji rady.8

Dnesni doba vyzaduje prubézné sledovani vykonnosti a profesniho rozvoje
pracovniki, a to pfedev§im Vvzajmu napliovani vize organizace a Vv zajmu

konkurenceschopnosti podniku na trhu.

Uspé&snost podniku je podminéna spolupraci — véetné zpétné vazby — vedoucich
pracovnikt s fidicimi pravomocemi prostiednictvim komunikacni sité. Celkova nastaveni
organizace, jeji systém procest a dil¢ich operativnich zasahi spolecné s vedenim lidi jsou
zivy organismus, ktery vyZzaduje prub&zné upravovani v souladu s ménicimi se podminkami

a vyvojovymi poznatky.®

'8 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy. 2015.
19 VRONSKY, Jii. Profesiografie a jeji praktické vyuziti pri rizeni lidskych zdrojii v organizaci. 2012, s. 83.

21



Ma-li podnik spravné fungovat, je nutné, aby manazer maximalizoval potencial svych
pracovnikt a spravné je zaclenil. K tomu je nevyhnutelné nutné znat dopodrobna pracovni
mista Vorganizaci vcetné kompetenci potifebnych k jeho vykonavani (viz kapitola:
2.1.4.1. Analyza pracovnich mist). Znalost vSech souvislosti s pracovnimi misty poskytuje
podklad pro jejich optimalni sestaveni a rozvrzeni. V tomto ohledu lze profesiografii chapat
jako metodu rozboru a modelovani pracovnich mist, ptinos informaci o pozici, rozbor a popis

narokt na konkrétni profesi a jeji vykon v ptislusné pracovni funkci.

Nelze opomenout ani manazerské fizeni organizace spocivajici v tvorbé prostiedi,

které umoznuje dosahovani cild a vize organizace.

Schéma 3 Rozhodujici procesy personalniho managementu
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Zdroj: Upraveno podle VRONSKY, lJiii. Profesiografie a jeji praktické vyuziti pri Fizeni lidskych zdrojii
v organizaci. 2012, s. 42.

3.2.2 Profesiografie v praxi

Organizace zaméstnava pracovniky, jejichz prostiednictvim plni dil¢i cile, vedouci
k dlouhodobému — strategickému cili. Cinnost zaméstnanct se fadi mezi &innosti celé
organizace, jejimz zakladem je fizeni a ovliviiovani v zavislosti na vnitinich a vnégjsich
zménach. Kazda organizace funguje stejné, a to vzdy ze systémového ramce ¢ty zakladnich

r ~r

¢innosti — planovani, organizovani, vedeni, operativni Fizeni.

V ramci kazdé ¢innosti (faze) probiha cyklus, ktery je tvofen ziskavanim zakladnich

informaci, rozhodovanim, realizaci a naslednou kontrolou.
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Schéma 4 Cinnosti (faze) Fizeni
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Zdroj: HRON, Jan, TRAXLER, Arnost. Dovednosti v 7izeni. 2018.

Profesiografie v praxi zohlediuje nejen podminky, za kterych se ma prace vykonavat,
ale také seznam a poradi provadénych ukont. Nedilnou soucasti jsou i zaznamy 0 zafizeni,
materialu a o veskeré technice, ktera je na pozici vyuzivana. Podminky prace, bezpe¢nost

prace a hygiena jsou také pro profesiografii dilezité.

3.2.3 Profesiografické Setfeni

Pomoci profesiografického Setteni lze stanovit sledované hodnoty a kritéria dilezita

pro spravné ohodnoceni daného mista. Kazdé Setieni musi obsahovat:

e musi byt planované a systematické, tzn. vsouladu se strukturou organizace
a metodologicky spravng,

e musi byt dobfe pripravené, tzn. dobie stanovena Kritéria, zaznamy 0 pozorovanych
jevech a jejich dynamice,

e musi byt provedeno cilevédomé, tzn. jasny cil Setfeni, jasny zamer,

e musi byt dlouhodobé, dikladné a podrobné, tzn. jaka kritéria, jak dlouho a proc je
sledovat,

e musi byt ptipraveno s vylouc¢enim vsech metodologickych chyb
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Profesiograficka Setfeni provadéji predev§im pracovnici, ktefi jsou specialné
proskoleni, ale ani tak se nemtize $etfeni povazovat zcela za objektivni. Pti realizaci vlastniho
Setfeni jsou vzdy jen lidé, proto u nich ¢asto vznikaji nejruznéjsi zkreslené vjemy jako halo

efekt, vlivy predsudku ¢i rozdilné Zivotni zkuSenosti.

3.2.3.1 Vlastni metody

Profesiografické setfeni zkouma pracovni funkci od pocatku jejiho vytvoreni a vychazi
z cile, pro ktery byla funkce vytvoiena. Zaroven Se pomoci Setieni zjistuje, jaké védomosti,
dovednosti a navyky musi pracovnik mit, aby mohl byt cil dosaZzen. Struktura profesiogramu
zavisi predevsim na ucelu Setfeni, pro ktery je sestavovan a na informacich, které se pro jeho
sestaveni musi ziskat. Ziskavani informaci vychazi zobecné metodologie vyzkumu,

vyuzivajici zakladni techniky a metody zkouméni:?°

l. Volny popis pracovni funkce
. pouze orientacni vyznam,
o jedna se o0 co nejpodrobnéjsi popis funkce osobami, které profesi dlouhodobé

vykonavaji, a proto mohou vyuzit co nejvice postiehti z praxe

. Volny popis pracovni funkce z pohledu pfibuznych nebo spolupracujicich pracovnich

funkci
° pouze orienta¢ni vyznam,
o jedna se o co nejpodrobnéjsi popis funkce z vnéjsiho pohledu, umoznuje

analyzu komunikac¢nich a socialnich vazeb v organizaci apod.

I1l.  Snimek pracovniho dne
o pracovnik sepise ¢innosti, které provadi béhem pracovniho dne,
o z téchto zaznaml muzeme posléze zjistit, jak vyznamné se podileji urcité
¢innosti na celkové pracovni néplni,
o muzeme také srovnavat pracovni den vice osob, jejich spolupraci a vzajemné

ovliviiovani.

20 VRONSKY, Jiti. Profesiografie a jeji praktické vyuziti pri rizeni lidskych zdrojii v organizaci.
2012, s. 99-101.
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IV.  Analyza kritickych udalosti

o zakladem jsou rozhovory s osobami, které funkci dlouhodobé vykonavaji,
o rozhovorem ziskame nejcastéji vyskytujici se soubor nejkriti¢téjsich udalosti,

charakteristickych pro dané misto,

o posléze jsou sepsany piic¢iny selhani a na to navazujici navody, jak selhani
predejit
V. Dotaznikova metoda
o pisemnou formou zjistujeme informace o vykonu pracovni funkce,
o dotaznik vypliiuji nejen osoby, které funkci ptimo vykonavaji, ale také

vedouci pracovnici ¢i odbornici,

o vysledky jsou srovnavany a rozdily ve vypovédich analyzovany

VI.  Metoda rozhovoru
o touto metodou doplitujeme informace, ziskané metodami piedchozimi,
o umoznuje hledani vysvétleni a pochopeni pripadnych spornych tdaja a vede

ke stanoveni kone¢nych zavért pro vytvoreni profesiogramu

Jednou z dalsich metod, které se v praxi pouzivaji je metoda pozorovani. Tato
metoda je naro¢na na ¢as a muze ji pouzit pouze vyzkumnik, ktery ma na vyzkum vyhrazen
dostatek casu.

Vyhody metody pozorovani:

J pozorovani se kona v "pfirozenych" podminkach,

o pozorovatel muze sledovat emocionalni reakce sledovaného subjektu, coz

miuize vést k uzitecnym hypotézam,

o pozorovanim v dlouhém ¢asovém rozpéti 1ze ziskat velké mnozstvi informaci,

o pozorovatel mize zaznamenat kontext, ktery dava vyznam respondentovu

vyjadfeni nazoru a hodnot,

J pozorovatel miize navazat uzsi kontakty se zkoumanym prostfedim a miize

tedy klast "duveérné" otazky, které by jinak u tazatele zvné&jSku neptipadaly

v uvahu

Vyuzitim vyse uvedenych metod Ize ziskat hodnotny, adekvatni popis sledovanych

pracovnich mist s naroky, které na zaméstnance budou kladeny.
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3.2.4 Profesiogram

Zakladni ptedpoklad pro spravné zarazeni pracovnika do pracovniho procesu spociva
ve vhodné volb¢ pracovniho mista podle profesiogramu. Tim Ize ziskat adekvatni rozmisténi

pracovnikt do jednotlivych profesi.

Jeho obsahem jsou pozadavky na vykon pracovni pozice, vzdélani, znalost cizich
jazykt a jiné znalosti, dovednosti ¢i podstatné skutecnosti a praxe z oboru. Soucasti je
celkovy sled udalosti spojeny s danou pozici, poc¢inaje naborem a vybérem zaméstnance, jeho
zaclenéni do chodu organizace, az po skonceni pracovniho poméru. Nejnaro¢néjsi ¢ast je ale
prvni faze, tedy spravné definovani pozadavki. V tomto ohledu je pro manazera prospésné
sestaveni profesiografického schémata, jez je souborem piedem piipravenych klasifikacnich
hledisek a kritérii.

Jednodussi prace si ¢lovék dokaze osvojit bez vétsich problémi i po nékolikadennim
zaskolenti, ale slozit&jsi prace vyzaduji nejen mnohem delsi zacvik (v ramci i nékolika let), ale
také nadprimérnou uroven nékterych vlastnosti osobnosti ¢lovéka. Nékteré pracovni pozice
vyzaduji dokonce prubézné dopliovani a rozsifovani jak védomosti, tak dovednosti.

Pti srovnani profesiografickych rozbora s profilem osobnosti pracovnika musime brat
zvlastni zfetel namotivaci, ktera je vyznamnou slozkou kazdé pracovni c¢innosti

a vyznamnym &initelem tspéchu & netspéchu v uéeni i v pracovnich innostech.?

3.2.4.1 Motivace

Motivace je pohnutka, popud, ktery nas aktivizuje a na$i aktivitu také usmérnuje,
zamétuje, Urcuje jeji intenzitu a vytrvalost. Formou motivaénich dispozic mohou byt pudy,
potieby, zajmy, hodnoty, postoje, ideje, idedly. Lidské pudy jako zaklad motiva¢niho chovani
jsou vyrazné kultivované socialnim udenim, takze dostavaji transformovanou podobu.??

Je velice dulezité vybrat ty faktory, které oslovi vybrané pracovniky. Jinak budou
motivovani pracovnici S vysokou kvalifikaci, Kktefi zastavaji manazerska mista, jinak

pracovnice v uétarné a jiné preference bude mit naptiklad prodavaé nebo délnik.??

21 KOHOUTEK, R. Profesiografie — odborné popisy prace. Psychologie v teorii a praxi [online]. 2009.
22 MIKULASTiK, Milan. Manazerskd psychologie. 2015, s. 106.
28 KHELEROVA, Vladimira. Komunikacni a obchodni dovednosti manazera. 2010, s. 128.
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3.3 Delegovani

Delegovani je jedna ze zakladnich podstat ¢i dokonce filozofii managementu, diky niz
manager dosahuje svych cili prostiednictvim druhych lidi. Delegovani lze realizovat
predevsim tam, kde management preferuje tymovou praci a vedouci tymu ma pod sebou
dostate¢ny potencial kvalitnich pracovnik®i, které si sam vychovava.?* Vysledkem je
vhodnéjsi rozdélovani kompetenci podle individualnich kvalit pracovnikti a vedouci ma vice

prostoru vénovat se podstatnéjsim ciltim.

Delegovani je dlouhodoby proces, piestoze mnohym lidem piipada ptidélovani ukold
rychlé a jednoduché. Manazer svym podiizenym pracovnikim dava zprvu méné naro¢né
ukoly, aby otestoval jejich schopnosti. Postupem c¢asu do nich vklada ¢im dal vétsi davéru
a zvySuje nejen naro¢nost ukold, ale i odpovédnost pracovniki vybavenych rozsahlejsimi

pravomocemi.

Jelikoz je delegovani dlouhodoby proces, je tfeba jej chapat jako investici do

pracovnika, jejiz navratnost se mize projevit az po delsi dobe¢.

Delegovani zahrnuje nejen pifedavani pravomoci, ale také ¢asti odpovédnosti, prestoze
existuje poucka, ze pravomoc je délitelna a odpovédnost nikoli. Poucka je sice v podstaté
spravna, protoze pokud fidici pracovnik deleguje pravomoci, nezbavuje se vlastni
odpovédnosti, ale na druhou stranu je nutné, aby delegovany piijal spolutacast na

odpovédnosti (odpovédnost vii¢i delegujicimu). 2

Delegovani muzeme oznacit i jako nastroj motivovani a rozvijeni pracovniki,
komunikaci managera s podiizenymi ¢i kolegy. Nezbytnou podminkou pro tspéch delegovani

je ptedevsim osobnostni struktura managera.

3.3.1 Cile delegovani

Hlavnim cilem delegovani je vzdy rast efektivity prace, zisk, stabilita,

konkurenceschopnost a trvale udrzitelny rozvoj firmy.2

24 CIPRO, Martin. Delegovdni jako zpiisob manazerského mysleni. 2009, s. 12.
% HRON, Jan, TRAXLER, Arnost. Dovednosti v #zeni. 2018.
% CIPRO, Martin. Delegovani jako zpiisob manazerského mysleni. 2009, s. 14.
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Dildi cile:

e Rozdélenim ukolid mezi podiizené usetii manager ¢as pro plnéni vyznamnéjsich ukold.
Delegovani tedy pomaha s time managementem priorit a podporuje ho v efektivnim
vyuzivani ¢asu.

e Jelikoz si maze uvolnit ¢as pro naro¢néjsi ukoly, ma moznost rozvijet své schopnosti.

e Na podfizené jsou kladeny ¢im dal vétsi naroky a ti maji taktéZ moznost se rozvijet.
Nejenze ziskavaji nové schopnosti, ale posiluje se i jejich kompetentnost, sebevédomi,
vniténi motivace a maji pocit spoluodpovédnosti za chod spole¢nosti.

e Slouzi i pro diagnostiku schopnosti podfizenych. Diky delegovani mtize manazer
zjistit s kym muze do budoucna poéitat, komu mtze dat naro¢ngjsi tikol a komu nikoli

anebo koho musi kontrolovat.

Delegovani ale neni pouze o pierozdélovani kol vedoucim pracovnikem, je také
0 podiizenych, na které se pfenasi nejen odpovédnost, ale i pravomoc k dil¢imu rozhodovani,
jejiz nedilnou soucasti je také SAMOKONTROLA pracovniku. Pridéleni vétsi odpovédnosti

pracovnikovi ptisobi jako motivator. Pracovnik ma pocit dilezitosti a nenahraditelnosti.
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4 Vlastni prace

4.1 Charakteristika spole¢nosti
Jedna se o spole¢nost s ru¢enym omezenim, jejiz predmét innosti je:?’
e ¢innosti soukromych bezpeénostnich agentur,
e vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona,
e oOstatni poskytovani lidskych zdrojt,
e pronajem a sprava vlastnich nebo pronajatych nemovitosti,
e ostatni profesni, védecké a technické ¢innosti

Hlavnim piijmem spolecnosti je cinnost zprostfedkovatelské sluzby. Jedna se
piedevsim 0 zprostfedkovani lidskych zdroji — mutzeme ji tedy oznacit jako pracovni
agenturu. Korporace vznikla v roce 2015, ale diky velké konkurenci se dokazala prosadit az
vroce 2017. Jejim cilem je zaméstnat, zaskolit a nasledné poskytnout pracovniky velkym
spole¢nostem, které nemaji dostatek kmenovych (vlastnich) zaméstnancl, a proto uzaviraji
smlouvy sexterni firmou, jejiz zaméstnanci pokryji nasmlouvané procento zbylych
pracovniki. Spole¢nost se za poslednich par let rozrostla a nyni zaméstnava cirka

160 zaméstnancu.

Spole¢nost ma uzavienych nékolik smluv s riznymi typy firem, které pozaduji
piedevsim zaméstnance na pozice: hlida¢, skladnik, recepéni. Spole¢nost se dale angazuje ve
vyrobé komponentd automobilového primyslu. Dlouhodobé také spolupracuje s nadnarodni
logistickou skupinou. Nejdulezitéjsi zakazkou je dodavani skladniki pro sklady
nejmenovaného obchodniho fetézce, kterému spole¢nost poskytuje vétSinu svych

zaméstnanca.

4.1.1 Hodnota majetku spole¢nosti

Pro urceni majetku byly pouzity vyhradné ucetni finan¢ni vykazy spolec¢nosti, které

jsou vefejné piistupné na portalu www.justice.cz.

Hodnota majetku je vyjadiena v celych tisicich K¢.

2 Klasifikace ekonomickych ¢innosti — CZ-NACE, Vypis z obchodniho rejstiiku, vefejné dostupné na
www.justice.cz
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4.1.1.1 Rozvaha
Aktiva celkem — 1 503

Jelikoz se jedna o spole¢nost poskytujici sluzby, tak obézna aktiva vyrazné prevysuji
dlouhodobé. V rozvaze neni oddélen dlouhodoby majetek a dlouhodoby finan¢ni majetek.

(viz ptiloha)

e Dlouhodoby majetek 110
e Obé¢zna aktiva 1405
o Pohledavky 1251
o Penézni prosttedky 154

e Casové rozliSeni aktiv

4.1.1.2 Vykaz zisku a ztraty
Trzby z prodeje vyrobkd a sluzeb — 7 006

Cisty obrat za Gidetni obdobi — 7 658

4.2 Organizaéni struktura spole¢nosti

Spole¢nost je ftizena liniovou organizacni strukturou, vyznacujici se presnym
uspotadanim pozic, veetné vztaht nadiizenosti a podiizenosti. Na vrcholu hierarchie stoji
jednatel (majitel) spole¢nosti, ktery ma nejvyssi pravomoc a odpovédnost. Ztélesiuje zakladni
mocenskou organizovanost systému, rozhoduje o budoucich zakazkach a zajistuje finance.
Pro podporu jednatele jakozto statutarniho organu je v organizacni struktufe osobni tsek
jednatele, tedy usek IT a pravni Gsek. Druhy stupen organizaéni struktury, provozni usek,
nalezi provoznimu fediteli, kterému v jeho ¢innosti napomaha asistent provozniho feditele (ve
firm¢ oznacovany jako manazer provozu). Dohromady maji tvofit oporu celého provozu.
Oddéleni marketingu inzeruje volné pracovni pozice s kontaktnimi udaji na oddéleni HR
(lidskych zdroji), které se zabyva vybérem novych zaméstnancu, jejich prijetim i ukoncenim

zaméstnaneckého poméru.
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Schéma 5 Organizaéni struktura spole¢nosti

Statutarni organ
Jednatel

Pravni Provozni Usek
tsek Usek IT

Provozni feditel

Asistent L
prov. feditele
I 1 1 1
Oddéleni lidskych Oddéleni Vlastni Oddéleni Oddéleni mzdové
zdroju marketingu provoz obchodu uctarny
Vedouci
T provozu

Zdroj: Vlastni zpracovani autora

4.3 Systemizace funkei

vsechny pozadované systémové funkce. Pomoci desagregace chce spole¢nost dosahnout
integrované¢ho chovani. Za pomoci dokumentt zapijcenych spolecnosti, byl sepsan rozsah

kompetenci, podle kterého se spolecnost fidi. Spole¢nost oddéluje ¢innost top managementu

Systemizaci funkci se rozumi rozdéleni firemni struktury tak, aby byly zabezpeCeny

od popisu ¢innosti celych ttvart.

4.3.1

Top management

Statutarni orgin — Jednatel

zastupuje spole¢nost s moznosti jednat a Uzavirat jménem spolecnosti smlouvy,
zodpovida za fizeni obchodnich a ekonomickych aktivit spole¢nosti,

stanovuje firemni strategii,

jedna s kli¢ovymi odbérateli a strategickymi partnery,

zastupuje spole¢nost vuéi tradim,

zajist'uje finance

Provozni feditel

zajistuje efektivnost hospodaieni a hodnoceni vykonnosti,
je kontaktni osoba pro odbératele,
tvori a kontroluje provozni finanéni plany, kontroluje rozpocet,

pterozdeluje finanéni zdroje mezi podiizena oddéleni,
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4.3.2

schvaluje a kontroluje dodrzovani vnitinich procesi a vnitropodnikovych ptedpist,
fidi, koordinuje a kontroluje vysledky prace svéfeného utvaru,
reprezentuje spole¢nost na jednanich s obchodnimi partnery a dal$imi subjekty,

zajist'uje spolupraci s ubytovacimi zatizenimi

Asistent provozniho feditele (manazer provozu)

nese odpovédnost za zajisténi plynulého a efektivniho provozu,

zodpovida za spravné planovani smén,

zodpovida za efektivni koordinaci pracovniku,

nese odpoveédnost za vedeni evidence dochazky,

stanovuje bezpecné pracovni postupy vykonu prace podiizenym zaméstnancim
a kontroluje ¢innost jejich plnéni,

kontroluje dodrzovani zasad a norem zakoniku prace a dalsich pracovné-pravnich
ptedpist, zasad bezpeénosti prace a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrany véetné
zapracovani a zaSkoleni podiizenych zaméstnancil,

koordinuje praci a dodrZzovani nastavenych pracovnich procesi dle platnych

organizac¢nich pokynu skladu.

Vedouci provozu

fidi, organizuje a planuje provoz,

Stara se o fizeni a organizaci vSech podfizenych vykonnych zaméstnancd,

koordinuje ¢innost useku s ostatnimi useky spole¢nosti,

vyhodnocuje plnéni jednotlivych tkoli a v zavislosti na dosazenych vysledcich
nasledné hodnoti a odménuje zaméstnance,

organizuje a motivuje zaméstnance

Utvary ve spole¢nosti

Pravni usek

tvori a informuje o napliovani Zasad odménovani vedoucich zaméstnanci a Clent
organt ovladanych obchodni spole¢nosti,

zajist'uje koordinaci a implementaci strategie a plnéni jednotlivych opatteni a ukoli,

podili se na plnéni prav a povinnosti spole¢nika,
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na zakladé stanovenych strategickych priorit se podili na ptipravé dlouhodobého
investi¢niho planu,

podili se na plnéni prav a povinnosti spolecnosti,

zajist'uje ¢innost v oblasti pravniho poradenstvi,

zpracovava rozbory rozhodnuti soudi za uc¢elem poskytovani pravniho poradenstvi

Usek IT — externi

zajist'uje provoz a spravu sitovych sluzeb infrastruktury,

zodpovida za funkénost komunikacni infrastruktury,

provadi kontrolu provozu a bezpe¢nosti technologickych a ptenosovych prostedki,
zabezpecuje provoz elektrické sité pii vypadku vnéjsi elektrické sité,

definuje procesy a postupy, koordinuje zpiisob vykonu procesu mezi vice oddéleni
v oblasti IT infrastruktury,

zajistuje provoz a spravu operaénich a databazovych systémi pro podporu IS,
zajist'uje pravidelné zalohovani provozovaného HW a SW,

provadi analyzu, spravu, udrzbu ICT pro IS

Oddéleni lidskych zdroj

zajistuje vykon personalnich ¢innosti, ve véci pracovnich poméri zaméstnanct
s vyjimkou ¢innosti v platové oblasti a odménovani,

zajistuje informovani zaméstnanci o pracovnépravnich zaleZitostech a 0 personalnich
zméndch ve spolec¢nosti,

vytizuje dichodové zalezitosti zaméstnanci spolecnosti,

zpracovava datovou zakladnu zaméstnancti; sleduje stavy zaméstnancii,

zodpovida za spravnost a uplnost personalnich udaja,

zabezpeCuje personalné administrativni ¢innosti, zejména vytizuje osobni zalezitosti
spojené se vznikem, zménou a zanikem pracovniho mista potvrzeni pii vystupu
zaméstnanci, vyhotovuje pracovni a sluzebni posudky,

vede 0sobni spisy zaméstnancii, archivuje osobni spisy podle spisového fadu,

uzavira se zaméstnanci v pracovnim poméru dohody o odpovédnosti za svéfené
hodnoty a se zaméstnanci ve sluzebnim poméru dohody o hmotné odpovédnosti,
ptipravuje navrh systemizace sluzebnich a pracovnich mist a zmén systemizace,

posuzuje navrhy na zafazeni zaméstnanct na pracovni mista z hlediska systemizace,
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e koordinuje postup pii organizac¢nich zménach spolecnosti,

e zpracovava pracovni a sluzebni fad spole¢nosti

IV. Oddéleni marketingu

e tvorfi a koordinuje vytvareni komunikacni strategie,

e tvofi, spravuje a koordinuje procesy tvorby inzeratih na nova pracovni mista
v elektronické podobg,

e tvori, spravuje a koordinuje procesy tvorby inzerati na nova pracovni mista Vv tisku,

e koordinuje spolupraci s odbérateli

V. 0Oddéleni mzdové iétarny

e zajist'uje ucelené Casti Gcetniho systému organizace,

e provadi ucetni operace na jednotlivych uctech nebo skupinach Géta,
e provadi ucetni zapisy jednotlivych Gcetnich polozek,

e zajist'uje fakturaci v organizaci,

e shromazd'uje a kontroluje nalezitosti ucetnich dokladu,

e 7zajiStuje agendu nékterych dani,

e provadi dokladové inventury a potizuje inventurni soupisy,

e zaklada doklady

VI. Oddéleni obchodu

e hleda nové zakazky,

e komunikuje a fesi vzniklé problémy s odbérateli

4.4 Vlastni pruzkum

Prvni cast vlastniho prizkumu se zaméfuje na systemizaci pracovnich mist
v korporaci. Cilem prvni ¢asti je za pomoci studia dokumentii a metodou pozorovani zjistit
piekryvani ¢i nedokryvani kompetenci jednotlivych utvart a funkénich mist spole¢nosti.

Druha cast se zaméiuje pouze na funkcni misto Asistent provozniho feditele. Cilem je
srovnat vsechny ¢innosti vykonavané asistentem v praxi v souvislosti s ¢innostmi obsazenymi
v popisu funkéniho mista. Pro pruzkum byly vyuzity dokumenty poskytnuté firmou (Pracovni
smlouva) a snimek pracovniho dne sepsany asistentem. Pozorovanim a volnymi rozhovory
byly ziskany blizsi informace o charakteru, vystupovani a jinych osobnostnich rysech
asistenta.
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Tieti a zaroven posledni ¢ast se zabyva navrhem na vytvotreni profesiogramu pro

funkéni misto Asistent provozniho feditele.

4.4.1 Systemizace pracovnich mist

Z udaji uvedenych v dokumentu poskytnutém spolec¢nosti vyplyva, ze z dusledku
navyseni funk¢nich mist doslo roku 2018 k novelizaci prvni systemizace. Dusledkem je nejen
zména poctu funkénich mist, ale také zména finan¢niho ohodnoceni.

Oddéleni IT se druhou systemizaci rozsifilo. PredevS§im kvuli pfechodu z ru¢né
zapisované dochazky na elektronickou. Po zavedeni elektronické dochazky se objevila dvé
piebytecna pracovni mista.

Druhou systemizaci nové vzniklo oddéleni obchodu, jehoz dil¢i tkoly byly diive
soucasti kompetenci manazera provozu.

Dalsi zména nastala na arovni druhého stupné organizacni struktury korporace. Pied
rokem 2018 neexistovalo funkéni misto Reditel provozu. Toto misto zaujimal manaZer
provozu, ktery se vznikem nové systemizace posunul v organizac¢ni struktuie o stupenl nize na

pozici Asistent provozniho teditele.

Hlavni nedostatek organiza¢niho fadu spole¢nosti se nachdzi na trovni stfedniho
managementu. Jedna se piedev§im 0 funkci provozniho feditele a asistenta provozniho
feditele (manazera provozu). Piestoze jsou popsané ¢innosti funkénich mist odlisné, ¢innosti
lidi, ktefi funkce vykonavaji, jsou ve skutecnosti takika stejné, a tudiz se piekryvaji. Dle
vysledkt dosazenych pozorovanim a rozhovory s asistentem feditele je ziejmé, ze vykonava
¢innosti nejen v ramci Své funkce, ale také z velké casti za reditele a z malé ¢asti za vedouciho
provozu. Dalsi ¢innosti asistenta feditele nad ramec jeho pracovni smlouvy jsou:

e prerozdelovani finan¢nich prostredkd mezi vykonné zameéstnance,

e spravovani vozového parku provozu,

e spoluprace s oddélenim lidskych zdroju, schvalovani novych uchazect 0 praci na
pozice vykonnych zaméstnancti a vedoucich provoz,

e spoluprace s ubytovacimi zafizenimi, zafizovani ubytovani pro firemni zaméstnance,
feseni faktur o zaplaceni ubytovani

¢ hlavni kontaktni osoba pro odbératele,

e zajistovani skoleni vykonnych zaméstnanci,

e kontrola tizeni vedoucich provozu
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Samoziejmé se musi Vzit v ivahu moznost delegovani pravomoci z pozice provozniho

teditele na pozici asistenta. Reditel ma pravo delegovat &ast svych pravomoci na podiizeného

pracovnika. Potiz je v tom, Ze dle popisu ¢innosti vykonavané ve funkci provozniho feditele,

nejsou piesné uréeny ani pravomoci ani odpovédnosti.

Dokumenty korporace zaroven potvrzuji, ze v minulych letech neexistovalo funkéni

misto na Grovni asistenta provozniho feditele, ani oddéleni obchodu. (viz schéma 6 a 7)

Schéma 6 Organizaéni struktura spole¢nosti pted r. 2018

Statutarni organ

Jednatel
|
I | 1
Pravni Provozni Usek
asek Usek IT
Manazer provozu
|
I | | 1
Oddéleni lidskych Oddéleni Vlastni Oddéleni mzdové
zdroju marketingu provoz uctarny
|_ Vedouci
provozu
Zdroj: Vlastni zpracovani autora
Schéma 7 Organizac¢ni struktura spole¢nosti po r. 2018
Statutarni organ
Jedr:atel
1 1 , 1
Pravni Provozni Usek
usek Usek 1T
Provozni feditel
Asistent |
prov. feditele
1 1 - 1
Oddg¢leni lidskych Oddéleni Vlastni Odd¢leni Oddéleni mzdové
zdroju marketingu provoz obchodu uétarny
Vedouci
provozu

Zdroj: Vlastni zpracovani autora

Pozndamka: Jelikoz je asistent provozniho reditele ve firmé oznacovan jednoduse jako manazer, bude tak i

0znacovan v nasledujicim textu.
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Piestoze troven, na které je dnes v organizacni Strukture pozice manazera, pred
rokem 2018 neexistovala, tak neznamena, ze neexistovalo funk¢éni misto manazera provozu.
Ze schématu 6 je ziejmé, Ze manazer provozu byl pied rokem 2018 na trovni provozniho
feditele, z ¢ehoZ vyplyva, Zze nove vzniklé funkéni misto je feditel, nikoli manazer. Informace,
ktera by vysvétlovala divod vzniku nového funkéniho mista nebyla korporaci poskytnuta.
Jednim z moznych davodu je budouci rozsifeni provozu.

Kompetence manazera se piekryvaji i svedoucim oddéleni obchodu. Oddéleni
obchodu by mélo, dle popisu funkénich mist, s odbératelskymi firmami nejen komunikovat,
ale tesit 1 vzniklé problémy na provozech. V tomto bodé se snimi piekryva i funkce
provozniho feditele, ktery by mél byt dle popisu funkce rovnéz kontaktni osoba pro
odbératele, ale na zadné smlouvé uveden neni. OvSem kontaktni osoba, ktera je uvedena na

vsech smlouvach, je manazer provozu.

K piekryvu funkci dochdzi i1 v ptipadé manazera a vedouciho provozu. Vedouci
provozu by mél:
e §idit, organizovat a planovat provoz,
e starat se o fizeni a organizaci vSech podfizenych vykonnych zaméstnancti,
e koordinovat ¢innost useku s ostatnimi useky spole¢nosti,
e vyhodnocovat pinéni jednotlivych tkoli a v zavislosti na dosazenych
vysledcich nasledné hodnotit a odménovat zaméstnance,

e organizovat a motivovat zameéstnance

Ve skuteénosti vedouci provozu plni pouze &innosti z bodu jedna, dva a pét. Cinnosti
z bodu ¢tyfi plni pouze Caste¢né — vyhodnocuje plnéni ukold, ale odmény zaméstnancim

prerozdéluje jiz manazer provozu. Cinnost z bodu tii zavisi zcela na manazerovi provozu.
Dalsi nepsany ukol manazera je podpora oddéleni lidskych zdroji (HR), ve smyslu

odsouhlaseni uchazect, ktefi jiz prosli pfijimacim fizenim.

4.4.1.1 Proces naboru zaméstnanct

Studiem vystupi o mnozstvi prace a pracovnich sil manazer zjisti, kolik zaméstnanct
na provozech chybi a jaké maji mit specializace. Manazer piesné popise ¢innosti vykonavané

prace, seznam provadénych ukold i prostiedi, ve které je prace vykonavana.
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Marketingové oddéleni dle pozadavkd sepise inzerat, ktery je vystaven na
internetovych pracovnich portalech (jobs.cz, prace.cz, aj.) i Vvinzercich tisténych denikt
(Metro).

Kontaktnim odd¢lenim vSech inzerati je vzdy oddé€leni lidskych zdroju, které zajist'uje
pfijimaci pohovory. Uchaze¢ odpovida na inzerat zaslanim zivotopisu, ktery oddéleni HR
vyhodnoti. Pokud uchaze¢ odpovida pozadavkiim, piipravi oddéleni slozku (dotaznik, eticky
kodex aj.), se kterou se uchaze¢ seznamuje na ptijimacim fizeni. Pokud uchaze¢ z pohledu
personalisty obstoji, posilaji se prislusné dokumenty manazerovi korporace, ktery rozhodne,
zda je uchaze¢ pro firmu ptinosem. Vybrani uchazeéi postupuji do druhého kola piijimaciho
fizeni, v némz se jiz setkaji pfimo s manazerem. Prostfednictvim dopliujicich otazek ziska
manazer pohled na zodpovédnost a vystupovani uchazece. Vysledkem druhého kole je

koneéné rozhodnuti o piijeti.

Personalni oddéleni pfipravi nastupni smlouvu a zafidi 1ékaiskou prohlidku
u nasmlouvaného vseobecného lékatfe. Po posouzeni zpusobilosti vykonavat prislusnou praci,
po seznameni etickym kodexem a podepsani smluv se novy zaméstnanec dostava do

zasobniku volnych zaméstnancti vhodnych pro ur€ité pozice.

44.1.1.1 Eticky kodex

Jedna se 0 obecné seznameni (pouceni) pro pracovniky spole¢nosti, obsahujici prehled
pravidel, kterymi se museji vSichni pracovnici na pozici fidit. S piehledem se kazdy zajemce
seznamuje jiz na pohovoru a podepisuje jej spoleéné s DPP, HPP, &i DPC. (viz piiloha Eticky
kodex)

4.4.2 Snimek pracovniho dne manazera provozu (asistent provozniho feditele)

Pro ziskani blizsich informaci ohledné manazerské funkce byl manazer provozu
pozadan, aby sestavil snimek pracovniho dne, jenz patii mezi zakladni techniky a metody
zkoumani. Manazer sepsal dva snimky pracovniho dne. Prvni snimek je charakteristicky pro
vétsinu dni v mésici a druhy pouze pro dny v obdobi vyplat, tedy zacatkem kazdého mésice.

(viz ptiloha)
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4.5 Navod na vytvoreni profesiogramu

V nasledujici Casti bakalaiské prace je navrzen postup, ktery by mél byt napomocny
pii vytvofeni nového, detailngjSiho a piesnéjsiho popisu funkéniho mista na pozici Asistent

provozniho feditele (manazer spolecnosti). Vystupem bude profesiogram odpovidajici

funk¢énimu mistu a v souladu s odbornou literaturou (viz kapitola Popis pracovniho mista).

45.1 Charakteristika funkéniho mista

45.1.1 Nazev a ¢&islo funkéniho mista

Tyto dva aspekty jsou dilezité pro zafazeni funkéniho mista do celkové organizace
spolecnosti. Nazev pracovni funkce je nejpouzivanéj$i oznaceni v praxi, které nema piesné
vymezeni. Cislo funkéniho mista neboli kod je oproti tomu specifikovangjsi. Jedna se

0 Vyjadfeni ptesného zafazeni do Narodni klasifikace zaméstnani.

Tabulka 1 Charakteristika funkéniho mista

Funkéni misto

Nazev funkéniho mista Koordinator v oblasti organizace prace, asistent feditele provozu

Cislo funk&niho mista

Zdroj: Vlastni zpracovani autora

45.2 Organizacni zairazeni
4.5.2.1 Ptimy nadfizeny, podiizeny

Jednd se o presné zafazeni do organizacni struktury, vcetné piesné¢ho urceni
nadfizenych a podfizenych o0sob. Zde musime uvazovat i moznost delegovani pravomoci
(a odpoveédnosti) na podtizené osoby. V piipad¢ asistenta provozniho feditele se jedna o dvé
moznosti delegovani.
1. byt delegujici
2. byt delegovany

V ramci této Casti procesu miizeme uvést i piipadné zastupovani
1. zastupuje pozice

2. je zastupovan pozicemi
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Tabulka 2 Organizaéni zafazeni

Organizaéni zatazeni

Utvar/pracovisté Provozni usek ...
Funkce je podtizena Provoznimu fediteli
Funkce je nadfizena Vedoucimu provozu
Funkce zastupuje Provozniho feditele
Funkce je zastupovana Provoznim feditelem

Zdroj: Vlastni zpracovani autora

4.5.3 Popis funkéniho mista

Jedna se predevsim o ucel, pro ktery je pracovni funkce vytvofena. Od tcelu se poté
odviji seznam ukolli a c¢innosti na pracovnim misté, i popis povinnosti. Do této Casti
profesiogramu lze zatadit i odpovédnosti a pravomoci, kterymi bude zaméstnanec disponovat.

Pravomoc Ize chapat jako opravnéni, povoleni ¢init rozhodnuti, pfipadné mit narok na néco.

Tabulka 3 Popis funk¢niho mista

Popis funkéniho mista

Pravomoc e Pravomoc ukonceni/navazani pracovnich pomért podiizenych
zamestnanci
e Pravomoc snizovani/zvy$ovani osobniho ohodnoceni

podfizenych zaméstnanci

Pasobnost e Spravné planovani smén

(popis ¢innosti) o Efektivni koordinace pracovnikt

e Vedeni evidence dochazky

e Stanoveni bezpe¢nych pracovnich postupt vykonu prace
podfizenym zaméstnanciim a kontrolni ¢innost jejich plnéni,

e Kontrolni a vykonnou ¢innost ve vztahu k dodrzovani zasad a
norem zakoniku prace a dal§ich pracovné-pravnich predpisi,
zasad bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, pozarni
ochrany vcetné zapracovani a zaskoleni podiizenych
zaméstnancda,

e Koordinace praci a dodrzovani nastavenych pracovnich procest

dle platnych organizacnich pokynu skladu.
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Odpovédnost

Odpovédnost za vedeni evidence dochazky
Odpovédnost za dodrzovani pravnich piedpist Svéfeného utvaru
Odpovédnost za ochranu svéfeného majetku pied poskozenim,

ztratou, zni¢enim a zneuzitim

Zdroj: Vlastni zpracovani autora

45.4 Zpusob odménovani

V souCasném trendu jiz neni odména vnimana pouze jako finanéni slozka, ale

vyjadiuje i kvalitu pracovniho prostiedi, obsah prace, naro¢nost, moznosti rozvoje

a vzdélavani apod. Tyto aspekty se odrazeji ve strategii odménovani.

Déle je dulezité odlisit, zda se jedna o pracovnika odménovaného v hodinové sazbé ¢i

0 pracovnika, ktery je odménovan na ukoly ¢i za vykonnost.

Tabulka 4 Zptisob odménovani

Odménovani

V souladu se sjednanou pracovni smlouvou. Mzda je stanovena za
predpokladu spinéni v§ech kol a pii délce 40 hod. tydné.
Zpusob vyplaceni mzdy — hotovostné

Moznost prémii

Mzda je vyplacena zpétné za uplynuly kalendaini mésic

Splatnost ke kazdému 25. dni kalendainiho mésice

Zdroj: Vlastni zpracovani autora

45.5 Predpisy

Nezbytnou soucasti profesiogramu je i seznam predpist, se kterymi by se mél

zaméstnanec nejen seznamit, ale mél by je predevsim znat.

Tabulka 5 Piedpisy

Predpisy

Pravni pfedpisy nutné k vykonavani prace
Veskeré smérnice spole¢nosti
Vnitini predpisy

Pozarni rad objektu

Zdroj: Vlastni zpracovani autora
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45.6 Technické prostiedky K praci

Souhrn definic technickych podminek a specifik pozadované profese. Urceni

pracovnich prostfedki a piedméti, Které jsou soucasti naplné prace.

Tabulka 6 Technické prostiedky

Technické prostiedky e Osobni automobil v¢etné tankovaci karty

e Mobilni telefon véetné tarifu

e Notebook

e Alcoholtester

e OOPP — osobni ochranné pracovni pomucky, nutné¢ pro pohyb
v oblasti sklada (reflexni vesta, zalomovaci ntiz, rukavice, pevna

obuv)

Zdroj: Vlastni zpracovani autora

45.7 Kvalifikace

Souhrn vSech kvalifikaénich pozadavku, které jsou nezbytné pro vykonavani vsech
¢innosti funkéniho mista. Mezi nejcastéjsi kvalifikace patii dosazené vzdélani, odborna praxe,

jazykové znalosti.

Tabulka 7 Kvalifikace

Pozadovana kvalifikace

Dosazené vzdélani Sttedni odborné s maturitou

Praxe Praxe v oboru (min 1 rok)

Jazykové znalosti Jazyk Uroven
Anglicky Pokrocily

Zdroj: Vlastni zpracovani autora

Dalsi podminkou pro napliovani ¢innosti mohou byt i pozadované odborné védomosti
a dovednosti, které zaméstnanec ziska pomoci rtznych Skoleni ¢i kurzi. Pokud uchazeé
0 zaméstnani pozadovany certifikaty nema, spole¢nost mu miize umoznit zacastnit se Skoleni

az v ramci zkuSebniho obdobi (v prvnich tfech mésicich po nastupu do zameéstnani).
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Tabulka 8 Pozadované odborné védomosti, dovednosti

Pozadované odborné védomosti, dovednosti

Skoleni e Certifikat ze Skoleni vedoucich pracovnikt
o Skoleni bezpegnosti prace a pozarni ochrany
Kurzy Neni pozadovano

Zdroj: Vlastni zpracovani autora
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45.8 Profesiogram funk¢éniho mista Koordinator v oblasti organizace prace, asistent
feditele provozu

Tabulka 9 Profesiogram funkéniho mista Asistent provozniho feditele

1. FUNKCNI MISTO

Nazev funkéniho mista Koordinator v oblasti organizace prace, asistent feditele provozu

Cislo funk&niho mista

2. ORGANIZACNI ZARAZENT
Utvar/pracoviste Provozni usek ...
Funkce je podtizena Provoznimu fediteli
Funkce je nadfizena Vedoucimu provozu
Funkce zastupuje Provozniho feditele
Funkce je zastupovana Provoznim feditelem
3. POPIS FUNKCNIHO MISTA
Pravomoc e Pravomoc ukon¢eni/navazani pracovnich poméri podiizenych
zaméstnanci

e Pravomoc snizovani/zvy$ovani 0sobniho ohodnoceni

podfizenych zaméstnanci

Pasobnost e Spravné planovani smén

(popis ¢innosti) e Efektivni koordinace pracovniki

e Vedeni evidence dochazky

e Stanoveni bezpec¢nych pracovnich postupi vykonu prace
podiizenym zaméstnanctim a kontrolni ¢innost jejich plnéni,

e Kontrolni a vykonnou ¢innost ve vztahu k dodrzovani zasad a
norem zakoniku prace a dal§ich pracovné-pravnich predpisi,
zasad bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, pozarni
ochrany v¢etné zapracovani a zaskoleni podtizenych
zaméstnanct,

e Koordinace praci a dodrzovani nastavenych pracovnich procest

dle platnych organizacnich pokynu skladu.

Odpovédnost e Odpovédnost za vedeni evidence dochazky
e Odpovédnost za dodrzovani pravnich predpist svéfeného utvaru
e Odpovédnost za ochranu svéfeného majetku pred poskozenim,

ztratou, zni¢enim a zneuzitim
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4.

ZPUSOB ODMENOVANI

Odmeénovani

V souladu se sjednanou pracovni smlouvou. Mzda je stanovena
za predpokladu splnéni v§ech ukoli a pti délce 40 hod. tydné.
Zpusob vyplaceni mzdy — hotovostné

Moznost prémii

Mzda je vyplacena zpétné za uplynuly kalendaini mésic

Splatnost ke kazdému 25. dni kalendainiho mésice

Predpisy

Pravni piedpisy nutné k vykonavani prace
Veskeré smérnice spole¢nosti
Vnitini predpisy

Pozarni fad objektu

Technické prostredky

Osobni automobil v¢etné tankovaci karty

Mobilni telefon véetné tarifu

Notebook

Alcoholtester

OOPP — osobni ochranné pracovni pomuicky, nutné pro pohyb
v oblasti skladi (reflexni vesta, zalomovaci niiz, rukavice, pevna

obuv)

5.

POZADOVANA KVALIFIKACE

Dosazené vzdélani

Stiedni odborné s maturitou

Praxe Praxe v oboru (min 1 rok)
Jazykové znalosti Jazyk Uroveii
Anglicky Pokrocily
6. POZADOVANE ODBORNE VEDOMOSTI, DOVEDNOSTI
Skoleni o Certifikat ze Skoleni vedoucich pracovnikt
o Skoleni bezpe&nosti prace a pozarni ochrany
Kurzy Neni pozadovano

Zdroj: Vlastni zpracovani autora
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5 Zavér

Cilem bakalaiské prace bylo posoudit systemizaci funkci ve vybrané spole¢nosti
a zjistit jeji aplnost a spravnost a posléze navrhnout doporuceni ke zlepSeni personalni
¢innosti.

Propracovany systém pracovnich funkci je klicem Kk tspéSnosti kazdého podniku.
Pokud podnik vénuje ¢as a finance na sestaveni profesiogrami, vyhne se ,,ztraté casu‘
S najimanim a zaskolovanim nevhodnych uchazeci. Profesiogram zahrnuje veskeré popisy
pracovni funkce, jaké dovednosti, znalosti a kvalifikace jsou nutné k jejimu vykonavani,
i jaké bude mit zaméstnanec kompetence.

Pii systemizaci funkci v podnicich mohou nastat komplikace v podobé piekryvani ¢i
nedokryvani pracovnich funkci. Ktéto komplikaci muze dochazet napi. po novelizace
systemizace, kterou mize zapii¢init zména organizacni struktury, tedy pfidanim novych
funkénich mist (z divodu rozsifeni piisobeni aj.) ¢i odebranim piebyteénych funkénich mist.

Spolec¢nost je vedena pomoci liniové organizacni struktury, pro kterou je specifické
piesné uréeni nadiizenosti a podiizenosti. Pomoci organizacni struktury by mélo byt jasné
kdo, co a komu mize delegovat, ¢astecné predavat svou pravomoc a odpoveédnost, ¢i
motivovat. Aby mohl fidici pracovnik delegovat, je nutné, aby svou pravomoc a odpovédnost
znal. Toho se docili spravnym a Uplnym popisem dané¢ho funkéniho mista. Studiem
dokumentt bylo zjisténo, ze z popisit funkénich mist spolecnosti nelze odvodit kdo a co
pfesné¢ na jaké funkci déla, za co nese odpovédnost a jakou ma zameéstnanec na pozici
pravomoc. Z tohoto divodu je velice slozité ur€it, v jakém ptipadé se jedna o delegovani
a Vv jakém ptipadé se jedna o prekryvani ¢innosti napii¢ funkcemi.

Vroce 2018 doslo ve spolecnosti Kk novelizaci prvni systemizace a ke zméné
organiza¢ni struktury. Je ziejmé, Ze diky nedavné novelizaci, ktera nebyla dostate¢né
propracovana, celi spole¢nost novym problémim. Jeden z velkych problému se nachazi
Vv organizacni strukture mezi funkcemi Provozni feditel a Asistent provozniho feditele. Pred
novelizaci asistentska funkce neexistovala a nyni neni mezi nimi dané ptresné rozhrani, coz je
opét dusledek neptesnych popist funkénich mist.

Pro vyhnuti se nepiijemnostem, spojenymi s netiplnym popisem funkci, byl navrzen
jednoduchy formulai, ve kterém jsou identifikovany vSechny podstatné vlastnosti

a informace, diky nimz dojde k pfesnému zafazeni mista do pracovni struktury spole¢nosti.
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Navrzeny formulaf (viz ptiloha) byl pouzit a vyplnén pro funkéni misto Asistent provozniho

feditele.
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Piiloha 1 Eticky kodex

Pracovnik je zejiména povinen:
- ucastnit se Skoleni zajistovanych zaméstnavatelem v zajmu bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a podrobit se ovéfeni jejich

znalosti

- Nahlasit kazdy vznikly pozar i malého rozsahu + zapis

- podrobit se Iékafskym prohlidkam

- Znat vdechny zakazové a pfikazové znatky pouzité na pracovisti

- dodrzovat pravni a ostatni pfedpisy a pokyny zaméstnavatele k zaji§téni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

- dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy

- nepozivat alkoholické napoje a jiné navykové latky na pracovistich zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo tato pracovisté, a
nekoufit na pracovistich, kde pracuji také nekufaci

- oznamovat svému nadfizenému nedostatky a zavady na pracovisti, dle svych moznosti se zu€astnit na jejich odstrafiovani

- podrobit se zkousce na pokyn pfislusného vedouciho zaméstnance stanoveného — pisemné jmenovaného (se jménem - osobou
musi byt pracovnik seznamen pfi Skoleni), zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.

- pfi chizi si poéinat opatrné, pouzivat pouze vyhrazenych cest, vchod(, nezdrzovat se v nebezpe&ném prostoru nebo ne
pracovistich kam neni pracovné pfidélen

- vénovat se pIné pfidélené praci, pred zapoéetim prace na zafizenich pozadat vedouciho o pokyny, jak bezpeé&né pracovat
event. v pfipadé nejasnosti pozadat o vysvétleni

- nepouzivat zafizeni, pfistroje, nastroje apod., které nebyly podle prac. zafazeni pfidéleny vedoucim pracovisté

- neuvadét do chodu zafizeni, pokud se nepfesvédéi, Ze nebude nikdo ohroZen na Zivoté a zdravi

- zdrzet se praci a obsluhy stroji a zafizeni, pro néz nejsou zaskoleni, a které vyZzaduji odbornou zpisobilost

- nedotykat se pohybujicich ¢asti zafizeni pod napétim, pfipadnou vzniklou zadvadu smi opravit pouze zaméstnanec k tomu
ureny a opravnény

- fidit se dopravnimi znatkami a bezpeénostnimi tabulkami, které jsou v objektu umistény a dbat varovnych signali a
smiuvenych znameni

- udrzovat poradek a Cistotu, svéfenad zafizeni mit v bezvadném stavu, vadné ihned ohlasit vedoucimu a nepouzivat je do
odstranéni zavady

- nevyrusovat své spolupracovniky pfi praci (nerozptylovat sebe ani okoli)

- svému nadfizenému ohlasovat kazdé (i malé) zranéni (pracovni Uraz) pfi praci své nebo i spolupracovnika, ktery nemuze pro
povahu zranéni sam ohlaSeni provést — po registrovaném pracovnim uraze, ktery utrpél pracovnik, musi byt po ukonéeni pracovni
neschopnosti znovu pfeskolen-prokazatelné poucen o pfiinach a okolnostech Grazu

- vyvarovat se vSeho nebezpedi, které mize zaméstnanec pfedvidat, diraz na obezfetnost, opatrnost

- dodrzovat zakaz donasky vlastnich el. zafizeni na pracovisté

- nahlaSovat nadfizenému uziti léku, které nevyzaduji pracovni neschopnost, ale zplsobuji napf. rozostieni zraku, zavraté,
spavost, sniZuji pozornost, jsou oznageny zadkazovou znackou: neuzivat pfi fizeni vozidla apod.

- pfed kazdym pouzitim regalu, schidkd, ruénich voziku, el. zafizeni a vybaveni vZdy fadné zkontrolovat — vizuéalné stav
(konstrukci, pfetézovani /oznaceni nejvy$si povolené nosnosti/ — pracovat v souladu s navodem, odchylku od normalu ihned
ohlasit a oznaéit ,mimo provoz®, zajistit opétovné pouziti dalsi osobou)

- dodrzovat hmotnostni limity u ruéné prenasenych bfemen:

- u muzi 30 kg (pfi castém zvedani a prenaseni), 50kg (pfi obéasném pfenaseni) i méné pokud se na dovolenou
hranici hmotnosti neciti a dale pfi praci vsedé nepfekraovat hygienické limity 5kg ruéné manipulovaného
bfemene, hygienicky limit pro kumulativni hmotnost za 8 hodinovou sménu je 10 000kg

- u Zen 15 kg (pfi castém zvedani a pfenaseni), 20kg (pfi ob&asném pfenaseni) i méné pokud se na dovolenou
hranici hmotnosti neciti a dale pfi praci vsedé nepfekracovat hygienické limity 3kg ruéné manipulovaného
bfemene, hygienicky limit pro kumulativni hmotnost za 8 hodinovou sménu je 6 500 kg

- Castym zvedanim pfenasenim bifemene se rozumi doba souhmné pfesahujici 30 min za osmihodinovou sménu
(iinak se jedna o obcasné zvedani)
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P¥iloha 2 Rozvaha

Oznateni AKTIVA g-; Be&iné dtetni obdobi Minulé ué. obdobi
Brutto Korekee Netto Netto
a b c 1 2 3 4
AKTIVA CELKEM Soutet A aZD. 1 1515 12 1503 4 627
B. Diouhodoby majetek Soutet B.I. a2 B.III. 3 110 12 98 0
B.IL Diopuhodoby hmotny majetek  Soufet I1L1.a211.5. | 14 110 12 a8 0
Bl 2. Hmotné movité vici a jejich soubory 18 110 12 98 0
C. Obé&2na aktiva SouketCl a:CIV. | 37 1405 1405 4 627
L Pohledaviky Souet 1. aZ211.2. | 46 1251 1251 4174
cl. 2 Kratkodobé pohledaviy 57 1251 1251 4174
L 2.1 Pohledavky z obchodnich vztaha 58 1143 1143 4174
C.l. 2.4 | Pohleddvky - ostatnl 61 108 108 0
Cl. 244 | Kratkodobé poskytnuié zalohy 85 108 108 o]
C.V. Penéni prostfedky SoutetIV.1.az v2. | T1 154 154 453
CIV. 1. Penéini prostfedky v pokladné 72 12 12 23
CIV. 2 Pené&zni prostfedky na G&tech 73 142 142 430
gis. Stav v b&Zném Stav v minulém
Oznateni PASIVA tad.|  uietnim obdobi aéetnim obdobi
a b c 5 6
PASIVA CELKEM SoudetA afD. | 78 1503 4627
A Viastn( kapital Soutet Al a2 AVL | 79 442 319
m Zakladni kapital Sougetl.1.azl3. | 80 200 200
YER Zakladni kapital 81 200 200
AV Vysledek hospodafenl minukych let (+/-) Soudet V.1.a2IV.3. | 95 119 59
AV 1. Nerozdéleny zisk minubych let 98 119 59
AV, Vysledek hospodafen( bé&2ného Gfetnho obdobl (+/-) a9 123 60
B.+C. Cizi zdroje SowcetB. + C. | 101 1007 4308
c. Zéavarky Soutet C.L a2 Cll. | 107 1007 4308
cl. Dlouhodobé zavazky Soudat|.1.aZ1.8. | 108 470
cla Zavazky - ostatni 119 470
cla1 Zavazky ke spolenlkim 120 70
Cl.93. Jiné zavazky 122 400
ClIL Kratkodobé zavazky SoutetIL1.azll8. | 123 537 4308
Cll. 4. Zavazky z cbchodnich vztahi 129 482
C.Il. 8. Zavazky ostaini 133 55 4308
C.l. 8.1. Zavazky ke spolecnikim 134 4 280
CIL8s. Stat - dafiové zdvazky a dotace 138 55 28
D. Casové rozliganl pasiv SoutetD 1. a2D.2 | 141 54
D. 1 ‘Wydaje pfistich obdobi 142 54
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Priloha 3 Vykaz zisku a ztraty

Oznateni TEXT gl‘dSLO Skutecnost v Géetnim obdobi
b&Zném minulém
a b c 1 2
I Triby z prodeje wyrobki a siuZeb 1 7 006 30 483
L. Triby za prodej zboi 2 651
A Vykonova spotfeba Soudet A1, az AS. 3 7 490 30 380
A 1. | Naklady vynaloZené na prodané zboZi 4 658
A 2| Spotfeba materidlu a energie 5 126
A3 Slzby 6 6 706 30 380
D. Csobnl naklady SoutetD1.a2D2 | 9 2 14
0. 1. | Mzdové naklady 10 2 14
E. Upravy hodnot v provozn| oblast SouletE1.azE.3. 14 12
E. 1. Upravy hodnot diouhodobého nehmotného a hmotného majetku 15 i2
E. 1.1.| - Upravy hodnot diouhodobého nehmotného a hmotného majetku - trealé 16 12
I Crstainl provoznl vynosy Soufet 1. a2 IL3. | 20 1
. 3. | Jiné provozni vynosy 23 1
F. Ostatni proveznl naklady Soulet F1.a2F5 | 24 1
a. Jiné provozni naklady 29 1
. Provozni vyeledek hozpodafent (+-) L+I.-A-B-C-D.-E+IL-F. | 30 153 89
J4 MNakladové Uroky a podobné naklady Soutet J1.azJ2 43 1 10
J. 1. | Makladové uroky a podobné naklady - oviadana nebo ovladajici osoba 44 1
J 2 Ostatnl nakladové Groky a podobné naklady 45 10
K. Ostatni finanéni naklady 47 6
* Finanénl wysledek hospodafeni (+-) V.-G + V. -H. VI - -J +VI.-K. 48 -1 .16
- Vysledek hospodafen( pfed zdanénim (+/-) *(F.30)+°(F.48) | 49 152 73
L. Dai z pfijmo Soutetl 1. a2l 2 | 50 29 14
L. 1. | Dafz pfijmd splatna 51 29 14
- Vysledek hospodafen! po zdanénl (+-) **(F.49)-L. | 53 123 59
. Vysledek hospodafen( za Géetni obdobl (+/-) *(r.53)-M. | 55 123 59
* Cisty cbrat za G&etni obdobl L+l Il + V. + V. + VL +VIL | 56 7658 30 483

52



P¥iloha 4 Pracovni smlouva asistenta provozniho feditele (manazera provozu)
Pracovni smlouvu

I. Druh prace

1. Zaméstnanec je zafazen na druh prace jakozto koordinétor v oblasti organizace a fizeni prace
¢ . Pracovni pozice zaméstnance zahmuje zejména - ; spravné planovani smén,
efektivni koordinace pracovnikia, vedeni evidence dochédzky; stanoveni bezpeénych
pracovnich postupii vykonu price podfizenym zaméstnancim a kontrolni &innost jejich
plnéni; kontrolni a vykonou ¢&innost ve vztahu k dodrZovani zésad a norem zakoniku prace a
dalsich pracovné-pravnich predpist, zasad bezpetnosti prace a ochrany zdravi pfi praci,
pozarni ochrany v&etné zapracovani a Skoleni podfizenych zaméstnanct; koordinaci praci a
dodrZovéni nastavenych pracovnich procesii dle platnych organizaénich pokynu skladu.

2. Zaméstnanec prohlaSuje. Ze neni zaméstnan v jiném pracovnim poméru u jiného
zaméstnavatele, ktery by mél shodujici se nebo podobny pfedmét podnikani se
Zaméstnavatelem. Zaméstnanec se zavazuje v pfipadé, ze by chtél uzavfit jiny dalsi pracovni
pomér u jiného zaméstnavatele, ktery by mél shodujici se nebo podobny pfedmét podnikani se
Zaméstnavatelem, vyZadat si k tomu pfedbézny pisemny souhlas Zaméstnavatele.

3. Zaméstnanec je povinen dodrzovat pravni predpisy, které se vztahuji na jim provadéné prace,
hospodafit fadné se svérenymi prostiedky, chréanit svéfeny majetek pfed poSkozenim, ztritou,
zni¢enim a zneuzitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zdjmy Zaméstnavatele.

4. Pravni a obchodni tkony, které jsou nad ramec béznych jednéni. smi zamé&stnanec provést
pouze s predchozim pisemnym souhlasem Zaméstnavatele.

5. Zamé&stnanec je povinen dbat pokyni svého vedouciho resp. osoby povéfené Fizenim
pfisludného organiza¢niho tvaru a informovat je o viech dileZitych zaleZitostech.

6. Zaméstnanec je povinen pii plnéni pracovnich tkoli tdzce spolupracovat s ostatnimi
Zaméstnanci.

7. Zaméstnanec bere na védomi, Ze na pracovisti je koufeni zakazano.

8. Zaméstnanec se zavazuje dodrZzovat veSkeré smérnice, vnitini pfedpisy a jind obdobna nafizeni
Zaméstnavatele. PFipadny podrobné&jsi popis naplné price a zdvazné pracovni postupy budou
obsaZeny v popisu prace.

I1. Doba trvani pracovniho poméru, zkuSebni doba
1. Dnem nastupu do price je 01.06.2019
2. Pracovni pomér je uzavien na dobu uréitou do 31.06.2020. Smluvni strany se dohodly na 3
mésiéni zkuSebni dobé.
I11. Odménovini

1. Mzdové podminky jsou upraveny mzdovym vymérem. Mzdovy vymér neni soucasti pracovni
smlouvy, ale vydavéd jej Zaméstnavatel a seznamuje jim Zaméstnance se mzdovymi
podminkami pfed zatatkem vykonu prace, za kterou mad tato mzda pfisluSet. Na zakladé
rozhodnuti Zaméstnavatele Ize Zaméstnanci ke mzdé vyplacet penézni prémie.

2. Vedkeré dary a ostatni pozornosti souvisejici s pracovnim pomérem od jinych osob, jejich
zéastupcl a povéfencii smi Zaméstnanec piijimat vyhradné se souhlasem Zaméstnavatele.
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IV. Misto vvkonu price

. Mistem vykonu préccjsou-

. Zaméstnanec je srozumeén s tim, Ze v ramci svého pracovniho poméru bude absolvovat ¢asové

omezené tuzemské a zahrani¢ni pracovni cesty. Zaméstnanec na pracovnich cestach kona
praci podle pokynii vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

V. Pracovni doba a nepFitomnost na pracovisti

. Délka pracovni doby je stanovena na 40 hodin tydné. Pracovni doba muZze byt upravena dle
potieb zaméstnavatele a moZnosti zaméstnance po vzajemné dohodé. O rozvrzeni pracovni
doby rozhoduje zaméstnavatel.

. Nepfitomnost na pracovisti, i kriatkodoba, musi byt vzdy predem odsouhlasena
zaméstnavatelem, pfi¢emZ musi byt zajisténo Fadné zastupovani Zaméstnance.

. Zaméstnanec mé narok na dovolenou za kalendafni rok v délce 4 tydny.

V1. Povinnost mlé¢enlivosti

. Zaméstnanec je povinen, vedle zdkonem upravené povinnosti miCenlivosti, zachovavat
bezpodminenou mliéenlivost o velkerych skuteénostech obchodni, finanéni, technické,
personalni & jiné povahy souvisejicich se Zaméstnavatelem a podnikem, které maji
skutenou nebo alespofi potencialni materialni & nemateridlni hodnotu, nejsou v prislusnych
obchodnich kruzich b&Zn& dostupné, maji byt podle vile Zaméstnavatele utajeny a
Zaméstnavatel odpovidajicim zplisobem jejich utajeni zajiltuje, a které maji zistat utajeny
jako obchodni tajemstvi, dile pak mlgenlivost o jeho obchodnich partnerech, a rovnéZz o
druhu, rozsahu a kvalité sluzeb, které jsou pfedmétem obchodnich zdjma Zaméstnavatele a o
dal§ich obchodnich zaleZitostech a Cinnostech Zaméstnavatele, zejména o obchodnich a
bankovnich spojenich, bilancich, obratech, kalkulacich, dileZité korespondenci, seznamech
klientl, cenovych listindch, obchodnich, pracovnich, prodejnich a reklamnich metodach
Zaméstnavatele a rovnéZ zachovdvat mligenlivost o svych pfijmech od Zaméstnavatele.
Zaméstnanec se zavazuje informace o vy3e uvedenych skute¢nostech chrénit a dbat o to, aby
se tyto informace nedostaly do rukou nepovolanych osob. Tato povinnost Zaméstnance trva
jesté tfi roky ode dne ukondeni smluvniho vztahu se zaméstnavatelem. Informace je
Zaméstnanec opravnén poskytnout jen statnim orgdnim, které maji oprévnéni takové
informace pozadovat.

. Zamé&stnanec se zavazuje pouZivat elektronické systémy Zaméstnavatele pouze v ramci svych
sluzebnich kol a opravnéni a chréanit uZivatelské kody (1j. zejména je nesmi sdélit &i jinak
zpiistupnit tietim osobam), jakoZ i pFip. klice a prikazy apod.

. PFi skonéeni pracovniho poméru z jakéhokoliv diivodu se zavazuje Zaméstnanec neprodiené a
bez vyzvani odevzdat Zaméstnavateli veskeré pisemnosti, nosi¢e dat a ostatni podklady, které
se tykaji jeho pracovniho poméru se Zaméstnavatelem a dale klice, prikazy apod.
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VII. Povinnosti zamé&stnance

1. Zaméstnanec se zavazuje vénovat vedkery svilj pracovni ¢as a Gsili vykondvani Cinnosti
v rozsahu sjednaného druhu préce.

2. Zaméstnanec je povinen udrZovat pofadek na pracovidti. Pfi odchodu z provozovny, pokud
nebude pritomen Zadny daldi Zaméstnanec, je povinen vypnout vSechny urfené pocitale a
clektrické spotfebice, zavfit vSude okna a pfekontrolovat jejich fadné uzavieni, zhasnout
svétlo a mistnost uzamknout a uvést bezpe¢nostni zafizeni do stavu stfeZeni. Vyvolani planého
poplachu z jeho viny bude mit za néasledek finanéni Ghradu za takto vyvolany poplach v piné
vysi.

3. Zaméstnanec je povinen dodrzovat tuto smlouvu, pracovnépravni pfedpisy a interni predpisy
vydané Zaméstnavatelem, se kterymi byl Zaméstnanec seznamen pfed uzavienim této
smlouvy. Zaméstnavatel je opravnén vydat nové interni predpisy ¢i soutasné jednostranné
zmeénit.

4, Zaméstnavatel je opravnén vyslat Zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu.
Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokyni vedouciho zaméstnance, ktery ho na
pracovni cestu vyslal. Mistem pravidelného pracovisté pro ucely cestovnich ndhrad je
Olomouc.

5. Zaméstnanec je povinen fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi mu k vykonu sjednaného
druhu prace zamé&stnavatelem a ochrafovat majetek zaméstnavatele pfed poSkozenim, ztrtou.
zni¢enim a zneuzitim. Skody vzniklé na svéfenych prostfedcich je Zaméstnanec povinen
stanovenym zpusobem ohlasit Zaméstnavateli. V pfipad¢ ukon&eni pracovniho poméru je
Zaméstnanec povinen svéfené prostiedky zaméstnavateli vrdtit ve stavu, v jakém je prevzal, s
piihlédnutim k obvyklému stupni opotiebeni. Jakékoli véci, které byly Zaméstnavatelem
poskytnuty Zaméstnanci za Gi¢elem jeho vykonu prace (pfikladmo automobil. mobilni telefon,
podita¢ na pracovisti, notebook) je zaméstnanec opravnén pouzivat vyhradné pro plnéni svych
povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu. Porudeni této povinnosti se povazuje za
hrubé poruseni pracovni kazné.

6. Zaméstnanec se zavazuje upozornit zaméstnavatele na skute¢nosti ohrozujici dobrou povést
a/nebo prosperitu Zaméstnavatele nebo kterékoli pridruzené spolecnosti Zaméstnavatele.

7. Pii skonceni pracovniho poméru z jakéhokoliv diivodu se Zaméstnanec zavazuje neprodlené a
bez vyzvani odevzdat Zaméstnavateli veSkeré pisemnosti, nosi¢e dat a ostatni podklady, které
se tykaji vykonu ¢innosti pro Zaméstnavatele nebo jeho pracovniho poméru se
Zaméstnavatelem, véetné veskerych kli¢d, prikazi apod.

8. Zaméstnanec se zavazuje, Ze se nebude uchazet o uzavieni pracovniho poméru ani jiného
smluvniho vztahu u tfeti osoby. Dojde-li k obdobné pracovni nabidce ze strany takovéto
osoby, je Zaméstnanec povinen o tom neprodlené informovat Zaméstnavatele. Zaméstnanec se
zavazuje, 7ze v pribéhu trvani pracovniho poméru, ani vdobé 6 mésicd od ukonceni
pracovniho poméru zalozeného touto smlouvou, neuzavie s jinou osobou pracovni pomér.
Pokud v dobé trvani pracovniho poméru Zaméstnance k zaméstnavateli podle této pracovni
smlouvy nebo v uvedené dob& po ukongeni pracovniho pomé&ru vznikne pracovni pomér nebo
obdobny smluvni vztah mezi Zaméstnancem a takovou osobou, zavazuje se Zaméstnanec
zaplatit Zamé&stnavateli smluvni pokutu ve vysi tfi primémych mésiénich vydélka za dobu
trvani pracovniho poméru u zaméstnavatele dle této smlouvy, a to do 3 dnl od vyzvy
Zaméstnavatele. Zaméstnavateli vznika zavazek dle § 310 odst. 1 zakoniku prace..
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VIIL. Zavéreéna ustanoveni

1. V pfipadg, Ze n€které ustanoveni této pracovni smlouvy ztrati svoji platnost, zistavaji ostatni
ustanoveni pracovni smlouvy nedotena v platnosti a pro timto vzniklou mezeru se pouzije
smyslu a U¢elu nejvice odpovidajici ustanoveni platnych ¢eskych pravnich predpisi.

2. Zmény nebo dopliky této pracovni smlouvy vyZzaduji k G¢innosti pisemnou formu.

3. Pracovni pomér miize byt ukonfen ze strany Zaméstnance i Zaméstnavatele vypovédi,
okamzitym zruSenim, zrudenim ve zku3ebni dobé&, idaje o vypovédnich dobéch a v¥povédnich
divodech, jakoZ i ostatni prava a povinnosti G¢astnikli pracovniho poméru jsou obsaZeny
v zakoniku prace (zakon &. 262/2006 Sb.).

4. Zaméstnanec bere na védomi, Ze poruSeni smluvnich ujednani je hrubym porusenim pracovni
kéazné.

5. Obé strany svym podpisem potvrzuji, Ze si smlouvu pfecetli a pIné souhlasi s jejim obsahem,
ktery odpovida jejich svobodné a pravé viili. Déle potvrzuji, Ze tato smlouva nebyla podepsiana
pod tlakem nebo za napadné nevyhodnych podminek. Pracovnik stvrzuje, Ze jej zaméstnavatel
seznamil s pravy a povinnostmi, které pro néj z této smlouvy vyplyvaji. Déle prohladuje, ze
byl seznamen s piedpisy vztahujicimi se k vykonu jeho prace, zejména s predpisy k zajisténi
bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci. pracovnim fadem zaméstnavatele a viemi smérnicemi,
které se vztahuji k vikonu zavislé ¢innosti mezi Zaméstnancem a Zaméstnavatelem

6. Tato pracovni smlouva byla sepséna ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi Zaméstnanec
a jedno Zaméstnavatel.
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Priloha 5 Snimek pracovniho dne manaZera provozu

Pracovni den v pribéhu mésice

10:00 — prace v kancelafi:

12:00 —

14:00 —
15:00 —

zhodnotit seznam potencionalnich zaméstnanci, v pfipadé odsouhlaseni nového zaméstnance
je potieba sjednat si S nim schuizi.

Zajistit skoleni a veSkeré nalezitosti k nastupu do prace (pf. prohlidka u 1ékate)

V ptipadé novych zajemct o ubytovani, zajistit volna mista a informovat recepci ubytovny o
novych nastupech (datum a cas)

Zjistit stav OOPP (osobni ochranné pracovni pomticky — montérky, rukavice, boty aj.),
Vv ptipadé nedostatku na skladech, nutno koupit nové.

prace mimo kancelar

Odvést nové zaméstnance na lékaifskou prohlidku bez které nemohou nastoupit na nové
pracovni misto.

obed

prace na provozu

vyzvednout z kancelafe smlouvy a jiné piislusné dokumenty nutné k nastupu, odvézt je na

provoz a ptipravit pro nové zameéstnance na nastup.

16:00 — skoleni zamé&stnance a podpisy smluv, piedani OOPP

17:30 —

18:00 —

Ptijezd no¢ni smény na provoz

vvvvv

Zkontrolovat plynulost provozu, popiipadé vyftesit problémy s vedoucim provozu

konec pracovniho dne (telefon non-stop)

Kazdy patek — rozdavani zaloh

Pracovni den na za¢atku mésice (obdobi vyplat)

10:00 —

11:00 —

13:00 —
14:00 —

18:00 —

prace na provozu

Zajisténi veskerych podkladii od vedouciho provozu pro vytvoteni mezd, bonust

a pfipadné snizeni osobniho ohodnoceni

objizdéni ubytoven

zajistit prehled ubytovanych zaméstnanct a pocty stravenych noci, cena za ubytovani pro
jednotlivce.

obéd

prace v kancelari

zpracovani vSech udaji a vytvoieni mezd pro vykonné zaméstnance

konec pracovniho dne
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Piiloha 6 Navrzeny formulaf pro funkéni mista

1. FUNKCNI MISTO

Nazev funkéniho mista

Cislo funk¢niho mista

2. ORGANIZACNI ZARAZENI

Utvar/pracovisté

Funkce je podtizena

Funkce je nadfizena

Funkce zastupuje

Funkce je zastupovana

3. POPIS FUNKCNIHO MISTA
Pravomoc .
Plisobnost .
(popis ¢innosti)
Odpovéednost .

4. ZPUSOB ODMENOVANI

Odménovani .
Predpisy .
Technické prostredky .
5. POZADOVANA KVALIFIKACE
Dosazené vzd€lani
Praxe
Jazykové znalosti Jazyk Uroveii
6. POZADOVANE ODBORNE VEDOMOSTI, DOVEDNOSTI
Skoleni .
Kurzy

58



