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Uvod

Ve své praci se vénuji popisu pracovnich mist v konkrétni ¢eské firmé. Jedna se o
firmu, kterd se zabyva zakazkovou vyrobou elektronickych systémii pro Ceské i
zahrani¢ni klienty. Z diivodu anonymizace ji budu oznaCovat pouze jako firmu,
pfipadné¢ Firmu. Firma vznikla v roce 2006 a plvodné se jednalo o cinnost
vykonavanou zakladatelem na zakladé Zivnostenského opravnéni. V roce 2008
nabyla organizace pravni statut spolecnosti s ru¢enim omezenym. V soucasné dobé
se firma Gspéiné rozviji a vedle klienti z Ceské republiky ziskava zakazky i ze

zahrani¢i.

Pro firmu je tedy nezbytné kvalitni strategické planovani, jehoz nedilnou soucésti je
planovani lidskych zdroji. Styblo (2010, str. 19) v tomto kontextu zduraziuje
zejména otazku poctu pracovnikl, jejich struktury a také jakou kvalifikaci a
dovednostmi by tito pracovnici méli disponovat, tak aby byla zabezpefena co
nejvyssi efektivnost podnikovych procesti. Autorska dvojice Eden a Long (Eden,
Long, 2015, str. 150) podtrhuje vedle nutnosti zpracovani planu pracovnich pozic
také monitoring pracovnich pozic, diky némuz je mozné ptedejit zbytecnému
neefektivnimu navySovani poc¢tu pracovnikii. Zpracovani popisu pracovnich mist je
tedy jednou ze zékladnich persondlnich ¢innosti, na niz se vazi dalsi Cinnosti. Je
podkladem pro vytvofeni planu pracovnich pozic a stava se tak podstatnym prvkem

v personalnim planovani.

Cilem této prace je tedy zpracovat popisy pracovnich mist pro vybrané pracovni
pozice ve firmé. Pro dosaZeni tohoto cile jsem zvolila v prvni fazi metodu analyzy
firemnich dokumentti (vnitinich smérnic, stavajicich popisi pracovnich mist a
dalSich dokumentti). Prostfednictvim analyzy dokumenti jsem zjiStovala zpusob
zpracovani popisi pracovnich mist ve firmé a také jsem stanovila okruh pracovnich
pozic, pro néz budu popis pracovniho mista vytvaret. Pro samotny sbér informaci o

pracovnich mistech jsem pouzila metodu polostrukturovaného rozhovoru.

Prace je rozdélena do tfi hlavnich kapitol. Prvni kapitola je zaméfena na seznameni
se zakladnimi pojmy, které budou v praci pouzity. Jednd se zejména o definovani

termin jako je pracovni pozice, pracovni misto, popis pracovni pozice, napli prace



a podobn¢, piipadné¢ vztahi mezi témito pojmy. Toto teoretické uvedeni do
problematiky povazuji za nezbytné jednak z hlediska sjednoceni terminologie a
jednak z divodu sezndmeni Ctenafe se zplisobem pouzivani uvedenych termind
v této praci. Jedna se sice o terminy znamé a Casto pouzivané, piesto by mohlo dojit
k uréitym nepfesnostem, protoze obsah jednotlivych pojmi se muze u riznych
autort lisit.

Druhé kapitola je vénovana bliz§imu sezndmeni s organizaci, o niz prace pojednava.
Hlavni pozornost je pfitom vénovana vyvoji firmy z hlediska zmén v organizacni
struktufe a chodu firmy v souvislosti s nartistem poctu zaméstnanct firmy. Od roku
2008, kdy byla firma zalozena, se rozrostl pocet zaméstnanci z ptivodniho poctu 11ti
zaméstnancll (5 osob zaméstnanych na hlavni pracovni pomér, 6 osob pracujicich na
zéklad¢ dohody o provedeni prace) az na 103 zamé&stnanct na poc¢atku roku 2018 (72
osob zaméstnanych v ramci hlavniho pracovniho poméru, 31 osob pracujicich na

zéklad€ dohody o provedeni prace).

V ramci druhé kapitoly jsem se vénovala také analyze stdvajicich popisti pracovnich
mist ve firm¢. V soucasné dob¢ je vytvareni popisti pracovnich mist ve firmé tak
tfikajic v plenkéch. Zatim povéfené oddeleni vypracovalo popisy pouze Ctyf pozic.
Zpracované popisy pracovnich mist maji podobu stru¢né¢ho vyctu jednotlivych
¢innosti, které jsou v kompetenci zaméstnance. Postradaji vSak jakékoli dalsi

informace souvisejici s vykonem prace na daném pracovnim misté. OvSem, jak jsem
zjistila na zaklad¢ prostudované literatury, vétSina autord povazuje za nedilnou

soucast popisu pracovniho mista také informace o SirSim kontextu vykonu
prace. Proto jsem se rozhodla zpracovat popisy pracovnich mist tak, jak to
doporucuje Armstrong (1999, str. 868 — 870) nebo Borsikova (2012, str. 33), tzn. ze
vedle samotné naplné prace zaméstnance obsahuje popis pracovniho mista také
informace o postaveni pracovnika v rdmci hierarchie firmy, jeho pravomocech,

odpovédnosti apod.

Tteti kapitola pfedstavuje jadro prace. Uvadim v ni zpracované popisy pracovnich
pozic Ctrnacti vedoucich pracovnikll firmy. Vzhledem k celkovému poctu
zaméstnanct firmy nebylo mozné v ramci této prace zpracovat popisy pracovnich

mist pro vSechny pracovni pozice. Pfistoupila jsem proto k urcité redukci a zaméftila



jsem se na vedouci pracovniky firmy. Konkrétné¢ se jednd o oba jednatele firmy a
vedouci jednotlivych oddé€leni. Zdrojem pro uréeni konkrétnich pozic, pro néz jsem
zpracovala popisy pracovnich mist, je organizacni struktura, kterd je soucasti
vnitinich smérnic firmy. U kazdého pracovniho mista jsem pak v popisu pracovniho
mista uvedla ndzev pozice, velikost tUvazku, misto vykonu prace, piimého
nadfizeného, pocet pfimo podfizenyh zaméstnancli, obecny ucel pracovniho mista,
jeho hlavni tkoly a pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika. Jak jsem jiz
uvedla vySe, pro sbér informaci o pracovnich mistech jsem vyuzila metody

polostrukturovaného rozhovoru.

Praci uzavird kratké shrnuti. Podstatnou soucasti tohoto oddilu je také kratka
rekapitulace cile prace a zhodnoceni, zda doslo k jeho naplnéni. Soucasti zavéru je i
zb&Zzné zhodnoceni popist pracovnich mist, které byly vypracovany ekonomickym
oddélenim firmy, a jejich srovnani s popisy pracovnich mist vytvofenymi v ramci

této prace. Zjisténé rozdily jsou zde také prezentovany.



1 Definice pojmiu

V nasledujicim textu se budu vénovat popisu pracovnich ¢innosti v organizacni
struktufe konkrétni firmy. Stézejni terminy jako jsou napi. organizacni struktura,
pracovni pozice, popis pracovni pozice nebo ndpli prace apod. jsou sice b&zné
pouzivany, presto se jejich pojeti mize u riznych autorti ponékud liSit. Povazuji
proto za dilezité¢ pfiblizit zakladni pojmy, s nimiz budu na dalSich strankach

pracovat.

Jak jsem jiz uvedla vySe, zabyvam se ve své praci vytvorenim popisu pracovnich
¢innosti vybranych pracovnikli ve stiedné velké firmé. Pfi¢emz pti urceni velikosti
firmy vychazim z definice mikropodniki, malych a stfednich podnikd uvedenych v
Uzivatelské ptirucce Evropské komise k Doporuceni Komise 2003/361/ES, které
nabylo ucinnosti k 1. 1. 2005 (Uzivatelska piirucka EK, str. 14). Jedna se tedy o
firmu, ktera zaméstnava méné nez 250 osob, jejiz rocni obrat nepiesahuje 50 miliont
Euro a ro¢ni bilan¢ni suma nepifesahuje 43 milionti Euro. Ve firm¢ tohoto rozsahu je
jiz nezbytné stanovit urcitou formalizovanou strukturu, kterd napomize
harmonizovat kolektivni sili smérem k cilim organizace. Armstrong (2007, str. 246)
vidi strukturu organizace jako ,,ramec pro zabezpecovani prace®, ktery ,je tvoren
Jjednotkami, funkcemi, divizemi, oddélenimi a formalné vytvorenymi pracovnimi
tymy, do nichz jsou seskupovany cinnosti tykajici se jednotlivych procesu, projektii,
vyrobkii nebo odbornych disciplin®. Struktura tak podle Armstronga definuje vztahy
nadfizenosti a podiizenosti a urcuje pravomoci a odpovédnosti v rdmci organizace
(Armstrong, 2007, str. 247). Obdobné¢ vidi organiza¢ni strukturu i Aldag a Stearns
(1987, in Bélohlavek, Kostan, Sulef, 2001, str. 115), podle kterych se jednd o
wmechanismus, ktery slouzi ke koordinaci a vizeni aktivit clenit organizace*. Také
Veber a kol. (2009, str. 227) definuje organizacni strukturu jednoduse jako kostrou

instituce, kterd umoznuje dosahovat planovanych cilii organizace.

Organizacni struktura se odrazi v organiza¢nim tadu (VIacil, J. in Velky sociologicky
slovnik, 1996, str. 723). Organizac¢ni fad popisuje ¢innost jednotlivych organizacnich
utvard. Napli konkrétnich pracovnich mist pak udévaji popisy pracovnich mist.

Popisy pracovnich mist spolu s organiza¢nim fadem charakterizuji tkoly, ¢innosti a
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kompetence piislusejici té které funkci (Bélohlavek, Kostan, Sulet, 2001, str. 116).

Nez se budu blize vé€novat samotnym popisim pracovnich mist a jejich funkci v
organizaci, povazuji za nezbytné uvést, co vlastn¢ termin pracovni misto oznacuje.
Sikyi (2014, str. 86) pracovnim mistem rozumi ,,zdkladni organizacni jednotku
obsazenou zpravidla jednim zaméstnancem a vymezenou souhrnem pracovnich
ukolti a souvisejicich povinnosti, pravomoci, odpovédnosti, podminek a poZadavkii
vykonavané prace®. Lze tedy fici, ze zaméstnanec na urcitém pracovnim misté plni v
ramci své pravomoci svéfené pracovni ukoly a odpovida za jejich vykon. Pracovni
misto je zadkladni organizac¢ni jednotkou. Jejich spojovanim do tutvart, oddéleni,
divizi apod. vzniké organiza¢ni struktura organizace (Sikyt, 2012, str. 47 — 48). Také
Bélohlavek (1996, str. 100) vidi jako zasadni pro urCeni pracovniho mista
organizacni strukturu, ktera urcuje postaveni pracovnika v ramci hierarchie moci, a
popis prace, ktery uddva povinnosti spjaté s vykonem dané funkce. Kocianova
(2010, str. 41) navic zdiraziuje stabilitu pracovniho mista — konkrétni pracovni

misto se neméni, ani je-li obsazeno riznymi osobami.

Obsahem prace na konkrétnim pracovnim misté jsou pracovni ukoly zaméstnance,
které jsou vymezeny pracovni naplni (Sikyf, 2012, str. 47). Komplexni obraz
pracovniho mista mizeme ziskat prostfednictvim analyzy pracovniho mista. V ramci
analyzy pracovniho mista ziskdvame nejen informace o obsahu prace, jak jej
definuje Sikyt, ale predevsim $irsi souvislosti vykonu prace (kompetence, vazba na
dal$i pracovni mista, podminky vykonu préace atd.) (Koubek, 2007, str. 43). VSechny
tyto informace jsou obsazeny v popisu pracovniho mista. Také Styblo (1993, str. 237
— 238) hovoti v souvislosti s popisem pracovniho mista o ,urceni naleZitosti
pracovniho mista“(tamtéz, str. 238), pficemz to je dle n¢j jeden ze Ctyt krokl analyzy

pracovniho mista.

Popis pracovniho mista je tedy né¢im vice nez jen pouhym vyctem ukoli dané¢ho
pracovnika. Podle Armstronga (1999, str. 210) vyjadiuje popis pracovniho mista
Hlucel pracovniho mista, jeho misto v organizacni strukture, podminky, za jakych
pracovnik praci vykonava, a hlavni prvky odpovédnosti drzitele pracovniho mista
nebo hlavni ukoly, které musi plnit“. Jedna se tedy o stézejni dokument, na jehoz

zéakladé je pak definovana role pracovnika a specifikace pracovniho mista z hlediska
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pozadavkl na pracovnika.

Také Borsikova dlrazné rozliSuje mezi popisem prace (tj. pisemnym pokynem
zaméstnavatele konkrétnimu zaméstnanci o jeho pracovnich tkolech vyplyvajicich z
pracovni smlouvy) a popisem pracovniho mista, ktery sumarizuje pracovni ukoly a
podminky jejich vykonu. Soucasti popisu pracovniho mista jsou podle ni také
pracovni prostfedky, technické a technologické podminky, néstroje, normy vykonu

apod. (Borsikova, 2012, str. 33).

Werther a Davis (1992, str. 145) pouzivaji namisto pojmu ,,popis pracovniho mista“
termin ,,popis prace“. Popis prace definuji jako informaci o ,pracovnich
povinnostech, podminkach a dalsich aspektech daného povolani* (Davis, Werther,
1992, str. 145), ktera je zpravidla pisemné povahy a vypovida o charakteru
jednotlivych praci. Autofi také zdlraznuji, Ze v ramci jedné organizace by mély mit

popisy prace stejnou formu (tamtéz, str. 145).

Podle Dédiny a Cejthamra by mél popis pracovniho mista obsahovat také konkrétni

predpoklady pro vykon préce. Tyto pifedpoklady rozdéluji na:
e nezbytné, bez nichZ nelze danou praci viibec vykonavat,
e nutné pro Uspésné zvladnuti ukola vyplyvajich z naplné prace,
e 7zadouci (Dédina, Cejthamr, 2005, str. 227).

Ve své praci jsem se rozhodla vychazet z pojeti M. Armstronga (1999, str. 868 — 870)
a B. Borsikové (2012, str. 33). Na zéaklad¢ jejich doporuceni budu pii zpracovani

popist pracovnich mist specifikovat u kazdého popisu nasledujici body:

® nazev pozice,

kdo je ptimym nadfizenym pracovnika,

pocet podiizenych zaméstnancil,

e obecny ucel pracovniho mista,

hlavni ukoly zaméstnance,
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e pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika.

Uvedené body jsou u kazdé pozice zpracovany do podoby uceleného popisu
pracovniho mista. Tento dokument bude slouzit firmé pfi nédboru novych
zaméstnancll a piipadnych remodelacich pracovniho mista. Jedna jeho kopie
podepsand zaméstnancem 1 zameéstnavatelem pak bude ulozena v osobnim spisu

zameéstnance.
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2 Vyvoj firmy (definice sledovaného souboru):

Organizace, o0 niz méa prace pojednava, je skuteénou firmou se sidlem v Ceské
republice, kterd plisobi v oblasti zakdzkového vyvoje elektronickych systému. V
ramci zachovani jeji anonymity ji budu dale oznacovat pouze jako firmu, ptipadné

Firmu.

Firma vznikla v roce 2006 a (jak jsem jiz uvedla) zabyva se vyvojem a vyrobou
elektronickych systému na zakladé objednavky zédkaznika. V soucasné dob¢ se firma
isp&$né rozviji a dafi se ji ziskavat zakazky jak v Ceské republice, tak i v zahraniéi.
Piivodné se jednalo o Cinnost vykondvanou zakladatelem na zékladé Zzivnostenského
opravnéni. Jiz v roce 2007 ale zacali ve firmé pracovat prvni dva zaméstnanci a s
rostoucim objemem zakézek bylo nezbytné dale navySovat také pocCet pracovnikt. S
postupnym riistem firmy bylo tifeba zménit organizaci a pravni statut firmy, a proto

byla v poloviné roku 2008 zaloZena spole¢nost s ru¢enim omezenym.

2.1 Zmény v organizacni strukture a vyvoj poctu zaméstnancii

O pomérné bouflivém rozvoji firmy svéd¢i 1 nasledujici graf €. 1, ktery ukazuje, jak
se v letech 2008 — 2018 (ptesngji od doby vzniku spolecnosti s ru¢enim omezenym
do konce ledna roku 2018) ménil pocet zaméstnanct firmy. Graf zachycuje pocty
pracovnikl vzdy k 1. lednu kazdého roku, s vyjimkou roku 2008. Za tento rok je

pocet zaméstnancu vycislen ke dni vzniku spole¢nosti s ru¢enim omezenym.

Zluté sloupce znazoriiuji celkovy podet pracovnikii pracujicich ve firmé v daném
roce, tedy zaméstnanci pracujicich na hlavni pracovni pomér i na dohodu o
provedeni prace. Z grafu je zfejmé, Ze kromé drobného poklesu v poctu pracovniki v
letech 2009 a 2013 mé firma neustalou tendenci k rastu. Jesté¢ Iépe tento trend
dokazuji modré sloupce, které piedstavuji pocCet zaméstnancii pracujicich v hlavnim
pracovnim poméru. Z grafu je patrné, zZe pocet téchto zaméstnanct se kazdym rokem

zvySoval.

Oproti tomu cervené sloupce, které predstavuji pocet pracovnikii pracujicich na
zéklad¢ dohody o provedeni prace, nevykazuji zdaleka tak vyrovnany vyvoj. Z grafu

muzeme vycist urCité vykyvy, které jsou zpusobeny piedevsim skutecnosti, Ze na
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zéklad¢ dohod o provedeni prace pro firmu vétSinou pracuji studenti stiednich a
vysokych Skol. U téchto pracovnikii je Ccastéj$i fluktuace nez u pracovniki
zameéstnanych v hlavnim pracovnim pomeéru. Rada z nich také casem uzavira s

firmou smlouvu o praci na hlavni pracovni pomgr.

Graf ¢. 1 — Vyvoj poctu pracovniki firmy v letech 2008 — 2018

Zdroj: Vlastni zpracovani
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S narGstem poctu projektli, jejich vzristajici slozitosti a zvySovanim mnozstvi
pracovnikll bylo tfeba pfijmout ur¢ité zmény ve fungovani firmy. PredevSim bylo
nezbytné piizplsobit organizacni strukturu novym podminkdm. K jejim Gpravam
dochézelo postupné v navaznosti na ekonomickou rentabilitu stavajiciho uspotradani

organizace.

Ve své praci vychazim z organizacni struktury aktualizované k 1. 1. 2018. Zasadni
zménou, ke které¢ dochazi je sdruzeni oddé€leni vyroby, elektroinstalace a praimyslové
automatizace pod nové vzniklé oddé€leni fizeni provozu (viz nize obrazek ¢. 1). Diive
zodpovidalo kazdé z téchto oddéleni pifimo jednateli spolecnosti. Nové tedy tato tii
odd¢leni zastieSuje odd¢€leni fizeni provozu, a teprve jeho vedouci podléha jednateli

organizace.
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Dalsi vyznamnou zménou je rozdéleni oddé€leni pro vyvoj hardware na tii mensi
oddéleni — HW 1, HW 2 a HW 3. Pfi souasném mnozstvi projektd, na nichz firma
pracuje, toto uspofadani totiz umoziuje jejich kvalitngjsi fizeni. Pfi pfedchozim
uspotadani zodpovidal vedouci odd€leni za cca 6 — 7 hlavnich projektii a nékolik
dalSich menSich projektt, ptipadné projekti v piipravné fazi. Pro vedouciho bylo
velmi obtizné udrzet si piehled o vSech projektech a bylo nemozné, aby byl
podrobné sezndmen se vSemi detaily kazdého projektu. Naproti tomu diky rozdéleni
jednoho velkého oddéleni na tii mensi zodpovida kazdy vedouci pouze za 2 — 3
hlavni projekty. Nova organizac¢ni struktura tak umoznuje vedoucim udrzet si presny
ptehled o stavu kazdého projektu a tcastnit se kliCovych jednani v souvislosti s
vedenim projektii. Vedoucimu kazdého z oddé€leni je svéfeno fizeni konkrétniho

projektu, pficemz k praci pouzivaji stejné pracovni postupy a metody.

Vyse uvedené plati obdobné i1 pro oddéleni vyvoje software. Také v tomto ptipade
bylo jedno odd¢leni (tentokrat pro vyvoj software) rozdéleno na tfi mensSi s

obdobnymi ukoly. Jedna se o oddéleni SW Brno, SW Havifov a SW Prostéjov.

Ze schématu organizacni struktury firmy (viz obrazek ¢. 1) neni zcela patrna
skutecnost, ze za ekonomickym oddélenim je skryta jest¢ externi ucetni kancelaf,
ktera vede veSkeré ucetnictvi firmy. Toto vSak uvadim jen pro uplnost, na vybér
pracovnich pozic, jejichz popisy pracovniho mista zpracovavam v ramci této prace,

tento fakt nema vliv.
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2.2 Analyza stavajiciho popisu pracovnich mist ve firmé

Je nutné fici, Ze firma v dobé& psani této prace nema zpracované popisy pracovnich
mist pro vSechny pracovni pozice. S tvofenim popisii pracovnich mist teprve zacina.
Aktualné ma vypracovany popisy pracovnich mist pro Ctyfi pozice, konkrétné se
jedné o zaméstnance ekonomického oddéleni (vedouci a tii pracovnici). Tento usek
zajiStuje jak ekonomicko-ucetni, tak persondlni zalezitosti firmy, proto byl také

povéten zpracovanim popisi pracovnich mist.

Dokumenty s popisy pracovnich mist ve firm¢ najdeme pod oznafenim ,,pracovni
napln zaméstnance* a jsou soucasti osobnich slozek zaméstnanct (resp. stanou se
soucasti osobnich slozek zaméstnanctl, az budou vypracovany). V soucasné dobé je
vytvareni popistl pracovnich mist ve firm¢ v pocatcich. Dlouho se firma sousttedila
predev§im na technickou a odbornou stranku podnikédni a personalni Cinnosti
zustavaly ponckud opomijené. Vzhledem k rodinnému stylu vedeni firmy byly
kompetence jednotlivych pracovnikli Casto ptid€lovany pouze Ustné po vzajemné
dohodé mezi vedenim a pracovnikem. AZ v posledni dobé&, zejména v souvislosti s
narastem poctu zameéstnancii, se jiz toto uspoiadani stalo zcela nedostacujici a firma
se zacala vice vénovat i formalnim a persondlnim otdzkam. Jednim z prvnich krokt
bylo povéteni ekonomického oddéleni vypracovanim popisti pracovnich mist vSech
zaméstnancl v celé firm€. Ekonomické odd€leni bylo zvoleno z toho divodu, Ze jiz
plnilo nékteré tkoly, které spadaji do oblasti personalistiky (napi. zajiStovalo

Skoleni, navrhovalo Upravy organizac¢ni struktury apod.).

Vedouci ekonomického oddéleni tedy nechala na zdklad¢ povéieni vedeni firmy
vSechny zaméstnance svého oddéleni pisemné zpracovat néapln jejich prace.
Vytvotené¢ dokumenty prostudovala a po dohod¢ s doty¢nymi zaméstnanci
zrevidovala a, pokud to bylo nutné, doplnila nebo upravila. Zpracované naplné prace
shromazd’uje jednatel B, ktery zodpovida za ekonomické a personalni otazky. Po té,
co bude kompletace popisti pracovnich mist vSech pracovnikli firmy dokoncena,
budou tyto pouzity jednak jako podklad pro dalsi persondlni ¢innosti (remodelace
pracovnich mist, ndbor novych pracovnikii apod.), jednak budou zafazeny do osobni

slozky kazdého zaméstnance.
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Mam-li provést analyzu jiz zpracovanych popist pracovniho mista, lze fici, Ze
zpracované popisy ve firme spliiuji pozadavek Werthera a Davise (1992, str. 145) na
jednotnou podobu popisu pracovnich mist v celé organizaci. Jsou véazany na
konkrétni osobu (v hlavicce je uvedeno jméno zaméstnance) a maji podobu seznamu
konkrétnich tkoli — napft. ,,pfifazeni plateb k fakturdm‘ nebo ,,Redmine — sledovani
pracovnika v ramci hierarchie firmy, jeho pracovnich podminkach, ani nezmifuji
informace ohledné¢ kompetenci (pravomoci a odpovédnosti) spojenych s tim kterym

pracovnim mistem.

Z vySe popsan¢ho ditvodu jsem pro zpracovani popisu pracovnich pozic zvolila
model, ktery uvadi Armstrong (1999, str. 868 — 870) a Borsikova (2012, str. 33), ktefi
povazuji za nedilnou soucéast popisu pracovniho mista také informace o SirSim
kontextu vykonu prace. U kazdé z pozic tedy uvadim nasledujici body: nazev pozice,
misto vykonu prace, komu je zaméstnanec podiizen, kdo je podfizen jemu, obecny
ucel pracovniho mista, hlavni ukoly zaméstnance a pozadavky na osobnost a
kvalifikaci pracovnika. Tyto informace jsem, pokud to bylo mozné, jesté
konfrontovala s udaji uvedenymi v Narodni soustavé povolani (MPSV, 2017).
Uvedenou podobu popist pracovnich mist jsem zvolila proto, ze takto vyhotovené
popisy mohou slouzit jako podklad i pro dal§i persondlni ¢innosti. Naptiklad pro
nabor novych zaméstnancii nebo pro hodnoceni stavajicich zaméstnanct. Se svym
zamerem zpracovat popisy pracovnich mist vybranych zaméstnancti v této podobé
jsem seznamila vedeni firmy. S jejich souhlasem jsem nasledné piistoupila ke sbéru

informaci a samotnému zhotoveni popisti pracovnich mist vybranych zaméstnanci.
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3 Vytvoreni popisu pracovnich pozic

Vzhledem ke stavajicimu poctu pracovnika firmy, ktery k 1. lednu 2018 cital 103
pracovnikli, neni mozné v ramci této prace vypracovat popisy pracovnich mist pro
vSechna pracovni mista ve firm¢. Omezuji se proto na popis pracovnich mist
vedoucich pracovnikii. Konkrétné se jedna o pozice vedoucich jednotlivych oddéleni
a dva jednatele firmy, celkem 14 pozic (viz obrazek ¢. 1: Organizacni struktura
firmy). Uvedené pracovni pozice jsem zvolila po dohodé¢ s vedenim firmy.
Zpracovani popisti pracovnich mist téchto pozic je pro firmu prioritni, a to zejména s
ohledem na uvedeni informaci o pravomocich, stanoveni odpovédnosti a udajich o

poctu podtizenych pracovniki.

Jak jsem jiz uvedla v pfedchozi kapitole, pii zpracovani popist pracovnich mist jsem
se opirala pfedevS§im o model, ktery uvadéji Armstrong (1999, str. 868 — 870) a
Borsikova (2012, str. 33), doplnény o poznatky z Narodni soustavy kvalifikaci.

3.1 Metodicky ramec vytvareni popisu pracovniho mista

Cilem mé prace je vytvorit popisy pracovnich pozic vybranych zaméstnanci. Jak
jsem jiz uvedla vyse, nejprve jsem si vymezila okruh osob, pro které budou popisy
pracovnich mist zpracovany. Dale jsem stanovila kroky nezbytné pro zpracovani
popist. V prvé tad¢ se jednalo o studium odborné literatury a analyzu firemnich
dokumentti, dale jsem hovoftila pfimo se zamé&stnanci, jejichZ popisy pracovnich mist
jsem zpracovavala, a v posledni fazi sbéru informaci jsem jesté ovéiovala zjisténé
udaje u vedeni firmy. AZ poslednim krokem bylo samotné zpracovani dat a sestaveni

popist pracovnich mist pro vybrané zaméstnance.

Vytvotfeni popisu pracovniho mista je tedy vysledkem analyzy pracovniho mista.
Kocianova (2010, str. 42) oznacuje analyzu persondalnich ¢innosti jako “proces, jehoz
cilem je shromazdit a vyhodnotit informace o obsahu urcité prdace (pracovniho
mista), umoznuje odlisit praci (pracovni misto) od jinych praci (pracovnich mist)*.
Obdobné¢ vnima analyzu pracovniho mista Koubek. Podle néj poskytuje analyza

pracovniho mista komplexni obraz prace na daném pracovnim misté a zarovenl i o
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pracovnikovi, ktery méa na tomto misté pracovat (Koubek, 2009, str. 43). Analyza
pracovniho mista usiluje o objektivni obraz pracovniho mista. Jejim cilem je, jak

jsem uvedla vySe, zpracovani popisu pracovniho mista.

Pii zhotovovani popisti pracovnich mist jsem tedy nejprve analyzovala firemni
dokumenty, které se k dané problematice vztahuji. Tj. pfedev§im Organizaéni fad
(interni smérnice IS001-02, 2018), jehoz soucéasti je také struénd organizacni
struktura firmy a obecny nastin pracovni naplné¢ vedoucich jednotlivych oddé€leni
(IS001-02, 2016, str. 8). Dale jsem prostudovala Pracovni tad (interni smérnice
[S002-02, 2016), dokument Organizacni struktura, ktery pfesn¢ zachycuje postaveni
vSech zaméstnancii firmy, a materidly ekonomického oddé€leni, zejména jiz
vypracované popisy pracovni naplné¢ zameéstnancu (viz ptiloha ¢. 1, kde uvadim
jednu z pracovnich naplni v anonymizované podob¢). Ziskané informace jsem
porovnala s odbornou literaturou vztahujici se k tématu, kterd zaroven tvofi
teoretické ukotveni této prace. Na zakladé téchto poznatkli jsem se rozhodla rozsifit
stavajici popisy pracovnich pozic o nékteré udaje, které pracovni naplit zaméestnanct
firmy neobsahuje. Jednd se zejména o upfesnéni postaveni zaméestnance v ramci
hierarchie firmy, stanoveni, komu je podfizen a komu nadfizen, a za jaké Cinnosti

nebo procesy pracovnik odpovida.

v

Mym cilem tedy bylo zjistit co nejpfesnéjSi informace o dané pracovni pozici a
naplni prace zaméstnance. V piipravné fazi jsem se tedy, jak jsem jiz uvedla vyse,
vénovala studiu internich dokumentl a pfipravila si podklady pro samotny sbér
informaci. Ten probihal ve dvou fazich — nejprve jsem hovofila pfimo s vedoucimi
pracovniky jednotlivych oddéleni, jejichz popisy pracovnich pozic jsem chtéla
zpracovat, poté jsem spravnost ziskanych informaci ovéfila rozhovorem s vedenim

firmy.

Pro zjiStovani naplné prace a ¢innosti vykonavanych jednotlivymi vedoucimi jsem
zvolila techniku expertnich rozhovort, které mély charakter polostrukturovaného
rozhovoru. Ten je podle Kubatové (2013, str. 57) zalozen na zdvazném schématu
otazek, ovSem bez toho ze by byl tazatel vazan jejich piesnou formulaci ¢i pofadim.
Tato technika také umoziuje klast dopliujici ¢i kontrolni otazky tak, aby bylo

zajisténo oboustranné porozumeéni.
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Pted samotnou realizaci rozhovorii jsem si na zdklad¢ analyzy popisi pracovni
naplné (soucast dokumentl poskytnutych ekonomickym oddé¢lenim firmy) pfipravila
tii (resp. Ctyfi) zékladni okruhy otazek. Ty jsem stanovila na zaklad¢ sdruzovani
jednotlivych ukolii uvedenych v naplnich prace zpracovanych ekonomickym

oddé€lenim do vétsich celki. Konkrétné se jednalo o tato témata:

e persondlni Cinnosti — tj. Cinnosti souvisejici s personalnim zajiSténim
pracovisté, naboru, hodnoceni, odménovani a vzd€lavani pracovnikl a

celkové vyplyvajici z vedeni zaméstnancii;

e vedeni projekt — patii sem vSechny Cinnosti, které souviseji s projektem od
jeho pfidéleni konkrétnimu vedoucimu pracovnikovi az po jeho predani

zékaznikovi, respektive ukonceni vyvoje zafizeni;

e dalsi Cinnosti — jedna se o cCinnosti, které vedouci pracovnik vykonava,
pfipadné z jeho pracovni pozice vyplyvaji, ale nespadaji do ptredchozich

oblasti;

e podil na vedeni firmy — toto téma se tykd pouze dvou vedoucich oddéleni
(oddéleni HW 1 a HW 2), jedna se o pravomoci a odpovédnost vyplyvajici z

¢lenstvi v izkém ctyf¢lenném vedeni firmy.

V réamci kazdé z vyse uvedenych oblasti jsem si pfipravila n¢kolik konkrétnich bodt
a otazek, které jsem chtéla s jednotlivymi pracovniky projit. Jednalo se pouze o
urcitou osnovu, jejimz hlavnim tcelem byla kontrola, zda byly v pribéhu rozhovoru

pokryty vSechny oblasti, které bylo tfeba postihnout.

Se svolenim vedeni firmy jsem poté oslovila vybrané pracovniky, vysvétlila jsem jim
ucel naSeho setkani a dohodla si s nimi termin schiizky. Schiizky se konaly v obdobi
od 3. do 16. tinora a probihaly v prostorach firmy, nejcastéji v kanceléfi vedouciho.
Rozhovoru jsem se ucastnila pouze ja a dotyCny zaméstnanec. Kazdé setkani trvalo
pfiblizn€ 40 — 45 minut a mélo formu polostrukturovaného ¢i polostandardizovaného
rozhovoru. Jak jsem uvedla jiz vySe, metodu jsem zvolila proto, ze nevyzaduje
striktni dodrzovani formulace a potadi otazek, ale pokud to situace vyzaduje,
umoziiuje mensi odchylky od planu rozhovoru. Mohla jsem tak klast dopliujici

otazky, v pripadé potfeby ménit poradi otdzek nebo pireformulovat otdzku tak, aby ji
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dotazovany lépe porozumél.

Na zacatku rozhovoru jsem dotazovanym vzdy znovu vysvétlila ucel naseho setkani
a nastinila jsem, jak bude setkani probihat. Samotny rozhovor jsem si se svolenim
dotazovanych nahréavala, abych se mohla 1épe soustfedit na jeho pribeh a zaroven
minimalizovala mozZnost zkresleni vypovédi dvojim pfepisem. Vedle toho jsem si po
celou dobu d¢€lala poznamky. Vzhledem k tomu, ze cilem prace je zpracovani popist
pracovnich mist nikoli vyzkum, nejsou zaznamové archy ani piepisy rozhovora

soucasti této prace.

Udaje ziskané v pribghu rozhovorti jsem jesté ovéiovala a dopliiovala rozhovorem s
nadfizenym dotazovanych, abych snizila zkresleni dané subjektivnim posouzenim
vlastniho postaveni. Ziskané tidaje jsem zpracovavala v co nejkratsi dobé od jejich
sbéru a postupné v potadi, ve kterém jsem je sesbirala. Na zdklad¢ zaznamu jsem
provedla ptepis rozhovoru do pocitace, ktery jsem poté jesté¢ zkonfrontovala s
pisemnymi poznamkami a pfipadné doplnila. Poté jsem na zaklad¢ téchto informaci
pristoupila k samotnému zpracovani popist pracovnich mist. To znamena, Ze jsem
vSechny zjisténé udaje rozdélila do jednotlivych oblasti a vytvofila z nich uceleny
popis pracovni ¢innosti, kompetenci a dalSich udaji tvoticich popis pracovniho

mista.

Popisy pracovnich mist jsou v této praci uvedeny v takovém potadi, jak jsou

uvedeny v organizacni struktufe firmy (viz obrazek ¢. 1).

3.2 Popis pracovnich pozic

Nez pfistoupim k samotnym popisim pracovnich pozic, povazuji za nezbytné uvést
nekolik skute¢nosti, k nimz je tfeba piihlédnout. V prvni fad¢ je to fakt, Ze popisy
pracovnich pozic vedoucich oddéleni vyvoje HW 1, HW 2 a HW 3 jsou totozné.
Historicky se jednalo o jedno velké oddé€leni, které bylo rozdéleno kvuli lepsi spravé
projektli na tfi men$i oddéleni. V soucasnosti se vSechna tfi oddéleni zabyvaji
obdobnou problematikou a k fteSeni zadanych ukoll vyuzivaji stejné pracovni

postupy a metody. OdliSuji se pouze v konkrétnich projektech, které jim byly
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sveéfeny. Nicméné obecné zasady prace, kompetence a tkoly vedoucich téchto
oddéleni se shoduji. Protoze nepovazuji za ucelné¢ uvadét v ramci této prace
opakované stejnd data, predkladdm kompletni popis pracovniho mista pouze u
vedouciho oddé€leni vyvoje HW 2 a u vedoucich odd€leni HW 1 a HW 3 uvadim

pouze zkracenou verzi s odkazem na kapitolu 3.2.10.

V névaznosti na vyse fecené bylo ze stejného diivodu jako u oddé€leni pro vyvoj
hardware rozdé€leno jedno velké oddéleni pro vyvoj software. V soucasné dob¢ tedy
existuji tfi relativné nezavisla oddéleni — odd€leni SW Brno, SW Havifov a SW
Prostéjov. Také tato oddéleni jsou zcela rovnocennd a jejich vedouci disponuji
obdobnymi kompetencemi, proto i zde uvadim kompletni popis pracovniho mista
pouze u vedouciho oddéleni SW Prostéjov. Vedouci oddéleni SW Brno a SW

Havitov uvadim opét pouze ve zkracené podobé¢ s odkazem na kapitolu 3.2.14.

Dale je tieba zminit fakt, ze firma ma dva jednatele, z nichZ jeden mé na starosti
ekonomické a finan¢ni zalezitosti firmy a druhy zodpovida za technickou a provozni
oblast. Abych mohla kompetence obou jednateli jednoznacné a srozumitelné
odliSovat, zavedla jsem nasledujici oznaceni: jednatel, ktery je zakladatelem firmy a
v jehoz kompetenci jsou odborné technicko-provozni zalezitosti, bude dale
oznacovan jako ,,jednatel A“, kdezto jednatel, ktery je odpovédny za hospodateni
firmy, ponese oznaceni ,jednatel B“. Tim zlstane zachovana anonymita obou

jednateld a zarovein bude jasné, kterého z nich se ten ktery vyrok tyka.

3.2.1 Jednatel firmy A

Nazev pozice: Jednatel firmy

Misto vykonu prace: Prostéjov

Nadrizeny: Neni nikomu podfizen

Primi podrizeni: 7 vedoucich jednotlivych oddéleni

Obecny tcel pracovniho mista: Zastupuje firmu navenek, podili se na ur¢ovani

vize a cili firmy a urovani firemni strategie. ZastteSuje firmu zejména po odborné

24



strance. Je zodpovédny za chod firmy.

Hlavni ukoly:

— Podil na vedeni firmy:

Jednatel je ¢lenem Uzkého Ctyiclenného vedeni firmy (spolu s druhym jednatelem
firmy a vedoucimi oddéleni HW 1 a HW 2). Z tohoto titulu se podili na strategickém
fizeni firmy. Spolurozhoduje o zajiStovani a vybéru zakazek, které firma pfijme a

bude fesit.

— Personéalni ¢innosti:

Ucastni se vybérovych Fizeni na vedouci zaméstnance a podili se na kone&ném
rozhodnuti o piijeti €i nepfijeti vSech pracovnikii firmy. Schvaluje navrhy vedoucich
jednotlivych odd¢leni, které jsou mu podfizeny, na pfemisténi, ptipadné propusténi
podiizenych zaméstnancii, a jejich zafazeni do pracovni pozice. Na navrh vedoucich
oddé€leni schvaluje vysi odmén pracovniki. Spolu s jednatelem B rozhoduje o vysi

mzdy vSech zaméstnanctu firmy.

— (Odborné ¢innosti:

Jednatel A aktivné vyhledava obchodni pfilezitosti a oslovuje potencialni klienty.
Spolu se zastupci obchodniho odd€leni jedna se zakazniky o moznostech a navrzich
technickych feSeni jejich zakazky. Po zajisténi prvotniho kontaktu se zékaznikem a
dohodnuti objemu zakazky a jejiho technického feseni piredava jednani obchodnimu
oddé¢leni, se kterym tizce spolupracuje a které zajisti vypracovani cenové nabidky a
pokracuje v dalSim kontaktu se zdkaznikem. Pokud se v pribc¢hu dalSich jednani

vyskytnou komplikace, fesi tyto osobné.

Vede a celkové zastfesuje Sest vyvojovych oddéleni (HW 1, HW 2, HW 3, SW Brno,
SW Havitov, SW Prostéjov) a celou provozni oblast (oddéleni fizeni provozu a jemu
podiizené oddéleni elektroinstalace, oddéleni primyslové automatizace, oddéleni
vyroby). Pfidéluje vedoucim jednotlivych oddé€leni projekty, které budou fesit.
Vedouci kazdého odd€leni mé& pravomoc vyjadrit se k tomu, zda mu bude konkrétni

projekt pridé€len. Je-li to mozné, je jeho nazoru vyhovéno.
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Jedenkrat mésicné svolava schiizku vedoucich pracovnikli oddé€leni ohledné kontroly
plnéni zakazek, rozdéleni tkolil a feseni ptipadnych komplikaci. Déle poskytuje rady
a odborné a metodické vedeni podiizenym pracovnikiim a celkové zastieSuje praci

podtizenych.

Pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: odolnost vici stresu, peclivost,
profesionalni vystupovani, schopnost prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym,
efektivni komunikace, vyjednavaci schopnosti, trestni bezthonnost, odborné znalosti
v oblasti elektrotechniky na trovni vysokoskolského vzdélani, alespont 7 let praxe v

oboru, minimaln¢ 4 roky praxe na vedouci pozici.

3.2.2 Jednatel firmy B

Nazev pozice: Jednatel firmy

Misto vykonu prace: Prostéjov

Nadrizeny: Neni nikomu podfizen

Primi podrizeni: Vedouci ekonomického oddéleni

Obecny ucel pracovniho mista: ZastieSuje firmu, spolurozhoduje o veskerych

finan¢nich aktivitach a tocich. Je hlavnim ekonomem firmy.

Hlavni ukoly:

— Podil na vedeni firmy:

Jednatel je ¢lenem uzkého ctyfélenného vedeni firmy (spolu s druhym jednatelem
firmy a vedoucimi oddéleni HW 1 a HW 2). Z tohoto titulu se podili na strategickém
fizeni firmy. Spolurozhoduje o zajistovani a vybéru zakazek, které¢ firma piijme a

bude fesit.

— Personéalni ¢innosti:

Jednatel B podepisuje za firmu pracovni smlouvy vSech zaméstnanct, podepisuje
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také vSechny dohody o provedeni prace. Jednatel se Gcastni vybérovych fizeni na
vedouci zaméstnance a podili se na konecném rozhodovani o pfijeti ¢i nepfijeti
veskerych pracovnikl. Jedna se vSemi nov¢ piijatymi zaméstnanci o vysi jejich platu
a dalSich podminkéach préace.

Schvaluje navrhy vedoucich jednotlivych oddéleni na pfemisténi, piipadné
propusténi podiizenych zaméstnanct, a jejich zarfazeni do pracovni pozice. Schvaluje
vy$i odmén podiizenych pracovnikli. Spolurozhoduje o vySi mzdy vSech

zaméstnancl firmy.

— Odborné ¢innosti:

Jednatel B =zastfeSuje veSkeré ekonomicko—hospodarské aktivity firmy. Jedna
jménem firmy s Finan¢nim ufadem, Ufadem préace, bankami, Celni spravou a dal§imi
institucemi. Vystavuje za firmu faktury a schvaluje proplaceni faktur. Odesila vSem
pracovniki mzdy na zakladé podkladii dodanych externi Gcetni firmou.

Aktivng vyhledava obchodni piilezitosti pro firmu. Uastni se obchodnich jednani s

v oo

Ukoluje vedouci ekonomického a obchodniho oddé&leni zodpovida za Ginnost téchto
oddé€leni a po technické a odborné strance je vede a koordinuje jejich aktivitu v
souladu s cili firmy. Za timto ufelem svolava alespoil jedenkrat tydné poradu
vedoucich obou oddéleni, na niZ jsou vyhodnocovany zadané tkoly a rozdélovany

ukoly na dal$i obdobi.
Shromazd’uje, zakladd a eviduje veSkerou dokumentaci firmy. Jedna se zejména o
listiny, smlouvy a dal$i dokumenty.

— Dalsi ¢innosti:

Zodpovida za technickou zpiisobilost, pravidelné technické kontroly a dal$i ¢innosti
spojené s provozem vSech firemnich vozi. Za timto UCelem ukoluje pracovniky

ekonomického oddéleni.

Pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: odolnost vici stresu, peclivost,

profesionalni vystupovani, schopnost prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym,
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efektivni komunikace, vyjednavaci schopnosti, trestni bezihonnost, vysokoskolské
vzdélani v oblasti ekonomiky, miniméalné 7 let praxe v oboru, alespont 4 roky praxe

na vedouci pozici.

3.2.3 Vedouci obchodniho oddéleni

Nazev pozice: Vedouci obchodniho oddéleni
Misto vykonu prace: Prostéjov

Nadrizeny: Jednatel B

Piimi podrizeni: 2 pracovnici obchodniho oddéleni

Obecny ucel pracovniho mista: Zastupuje firmu pii obchodnich jednénich. Na

zakladeé poptavky sestavuje obchodni nabidky pro potencialni zakazniky.

Hlavni ukoly:

— Personalni ¢innosti:

Vedouci oddéleni se ucastni vybérovych fizeni zaméstnancti a podili se na konecném
rozhodovani o jejich pfijeti ¢i nepfijeti. V ramci povéfeni a piedpisi navrhuje
premisténi Ci propusténi podfizenych zaméstnancti a jejich zafazeni do pracovni

pozice.

Vedouci mé& pravomoc rozd€lovat praci uvnitt svého tymu. Svolava zpravidla 1x
tydn¢ schliizku pracovnikli oddé€leni ohledn€¢ rozdé€leni ukolli tymu a fteSeni
pfipadnych komplikaci. 1x mésicné kontroluje evidenci sledovani casu
odpracovaného na jednotlivych projektech vSech zaméstnancii oddéleni. Sleduje
dochédzku zaméstnancti oddéleni, 1x mésicné odesila dochazkové listy pracovnikii na

ekonomické oddéleni.

Déle poskytuje rady a odborné a metodické vedeni podiizenym pracovnikiim a
celkove zastfeSuje praci podiizenych. Navrhuje odmény podfizenych pracovnikii a

fesi v prvni instanci zadosti o zvySeni platu, pielozeni apod. Své navrhy predava ke
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schvaleni jednatelim spolecnosti. Podle Organizacniho tadu (str. 9) také zajistuje

zvySovani odborné kvalifikace podfizenych zaméstnancti.

— Odborné ¢innosti:

Vedouci obchodniho oddé€leni se osobné Ucastni jednani se zdkazniky. Podili se na
pripravnych jednanich, kterd ptedchdzeji uzavieni smlouvy se zdkaznikem, a

komunikuje se zdkaznikem i v priib¢hu realizace zakazky.

Na zakladé poptavky zakaznik(l zpracovava cenové nabidky. Cini tak ve spolupraci s
dalSimi oddélenimi firmy (zejména s oddélenimi vyvoje HW a SW a oddé€lenim
vyroby). Zodpovida za v€asné a spravné vyhotoveni cenové nabidky a jeji doruceni

zékaznikovi.

Je-li nabidka zdkaznikem akceptovana dojednava se zdkaznikem konkrétni rozsah
zakazky, vcetné¢ pevné daného rozsahu praci, technické specifikace a terminu
vyhotoveni zakazky. Na zéklad¢ téchto jednani sepisuje ve spolupraci s externim
pravnim poradcem navrh konecného znéni smlouvy, které predklada ke schvaleni

jednatelim. Stejnym zpiisobem piipravuje smlouvy o vicepracich a servisni smlouvy.

Vedouci obchodniho oddéleni odpovida za pribeh celé objednavky. Sleduje terminy
dohodnuté se zakaznikem a zodpovida za dodrzovani téchto terminti, v pfipad¢ ze
neni mozné sjednany termin dodrzet, informuje o tom neprodlen¢ zékaznika.

Zodpovida také za v€asnou a spravnou fakturaci jednotlivych etap kazdého projektu.
Dale kontaktuje dodavatele a vyjednava s nimi o cenach materialu. Poptava ptistroje
a sluzby nezbytné pro préci jednotlivych oddéleni.
V neposledni fad¢ rozdéluje ukoly podiizenym pracovnikiim a sleduje plnéni téchto
ukolt.

— DalSi ¢innosti:

Spolu s podiizenymi denné kontroluje systém pro zadavani ptipominek a reklamaci a
fesi piipadné reklamace zakaznikl a zastit'uje servis. Na zédklad€ pozadavku na servis
zajiStuje servisni podporu, piipadné pracovniky a vyjezdovou techniku nezbytnou

pro provedeni servisnich oprav.
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Pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: odolnost vici stresu,
profesionalni vystupovani, vyjednavaci schopnosti, efektivni komunikace, schopnost
prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym, ochota ucit se novym vécem a
zdokonalovat se, trestni bezthonnost, odborné znalosti v oblasti ekonomiky Cci
obchodu alespoii na urovni stiedoskolského vzdélani, prace s MS Office na
uzivatelské urovni, alespont 5 let praxe v oboru, alespont 3 roky praxe na vedouci

pozici.

3.2.4 Vedouci ekonomického oddéleni

Nazev pozice: Vedouci ekonomického oddéleni
Misto vykonu prace: Prostéjov

Nadtizeny: Jednatel B

Primi podrizeni: 5 pracovnikt ekonomického oddé€leni

Obecny ucel pracovniho mista: Vedeni ekonomického oddé€leni, zajisténi
zéakladnich persondlnich ¢innosti, rozdélovani tkolti podfizenym pracovnikiim a

koordinace jejich ¢innost v souladu s cili organizace.

Hlavni ukoly:

— Personéalni ¢innosti:

Vedouci oddéleni se ucastni vybérovych fizeni zaméstnancti a podili se na konecném
rozhodovani o jejich pfijeti ¢i nepfijeti. V ramci povéfeni a piedpisi navrhuje
premisténi, pfipadné propusténi podiizenych zaméstnanci, a jejich zafazeni do
pracovni pozice.

Vedouci ma pravomoc rozd€lovat praci uvniti svého tymu. Svolava Ix tydné
schiizku pracovnikii oddéleni ohledné rozdéleni tkold tymu a feSeni piipadnych

komplikaci. 1x mési¢né kontroluje, zda evidence sledovani ¢asu odpracované¢ho na

jednotlivych projektech (vede se kvili vyhodnoceni nakladt), kterou si vede kazdy
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pracovnik, odpovida skutecnosti. Sleduje a eviduje dochazku zaméstnanct oddéleni.

Déale poskytuje rady a odborné a metodické vedeni podiizenym pracovnikim a
celkove zastfeSuje praci podfizenych. Navrhuje odmény podfizenych pracovnikii a
fesi v prvni instanci zadosti o zvySeni platu, ptelozeni apod. Své navrhy predava ke
schvaleni jednatelim spolecnosti. Podle Organizacniho tadu (str. 9) také zajistuje

zvySovani odborné kvalifikace podiizenych zaméstnanct.

— (Odborné ¢innosti:

Vedouci oddéleni zajistuje sepsani pracovnich smluv, dohod o provedeni prace,
pfipadné dohod o pracovni ¢innosti, a rozvazani téchto smluv. Tyto smlouvy pak
predklada k podpisu jednateli B, ktery zéaroven zajisti jejich podepsani druhou
stranou. Vedouci pfedava informace o nastupu novych pracovniki povérenému
zaméstnanci oddéleni, ktery zajisti jejich fadné proskoleni a seznameni se vSemi
zékladnimi postupy spojenymi s vykonem jejich prace. Dale vedouci oddéleni

eviduje veskeré personalni zmény.

Vedouci oddéleni ve spolupraci s vedoucimi jednotlivych odd€leni eviduje u vSech
pracovnikl firmy dochazku, préci piescas, vybranou dovolenou apod. Vypracovava
podklady, na zakladé kterych externi tcetni kancelat zpracovava mzdy zaméstnanct.
Eviduje pracovni cesty a kontroluje proplaceni vyuctovani pracovnich cest.
Vystavuje zapoctove listy pro evidenci diichodového pojisténi a potvrzeni o piijmech
zaméstnancl pro ucely pfizndni dané z piijma (vCetné zajisténi dokladt od vSech

zamestnanctl).

Na zékladé¢ pokynu z obchodniho oddé€leni vystavuje faktury, kontroluje jejich
proplaceni a eviduje faktury po splatnosti. Dohlizi také na parovani zahrani¢nich
plateb a thradu vSech zavazkd a dobropist. Déle zhotovuje dotacni pracovni
smlouvy, zajiStuje jejich podepsani piisluSnymi osobami, kontroluje platby

dotac¢nich faktur a zabezpecuje nezbytné doklady dle dotacnich podminek.

Vedouci také shromazd’uje vSechny tucetni doklady. Odpovida za evidenci veskerych

ucetnich dokladu, celnich dokladd, faktur, smluv apod.
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— Dalsi ¢innosti:

Vedouci oddéleni na zakladé informaci z Redmine zpracovava a vycisluje naklady na
jednotlivé projekty. Dale zaklada a eviduje darovaci smlouvy a smlouvy o praxich

konanych ve firmé.
Na zékladé povéfeni jedna s externimi institucemi (napi. Uiad prace, banky apod.).

Eviduje narok na stravné jednotlivych zaméstnancli a zafizuje objednavky stravenek

a jejich doruceni zaméstnanctim.

Pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: peclivost, komunitacni
schopnosti, schopnost prace v tymu a vedeni tymu, trestni bezithonnost, minimalné
stiedoskolské vzdélani ekonomického sméru, alespon 5 let praxe v oboru, alespon 2

roky praxe na vedouci pozici.

3.2.5 Vedouci oddéleni fizeni provozu

Nazev pozice: Vedouci oddéleni fizeni provozu
Misto vykonu prace: Prostéjov
Nadrizeny: Jednatel A

Piimi podrizeni: 2 pracovnici oddé¢leni, 3 vedouci podfizenych oddéleni (odd.

vyroby, odd. priimyslové automatizace, odd. elektroinstalace)

Obecny ucel pracovniho mista: zastfeSeni provozni ¢asti firmy, je styénym bodem

mezi nejvyssim vedenim a podiizenymi oddélenimi, krizovy management.

Hlavni ukoly:

— Personéalni ¢innosti:

Vedouci oddéleni se ucastni vyberovych fizeni zaméstnancii svého oddéleni a
oddé€leni podiizenych a podili se na konetném rozhodovani o jejich pfijeti ¢i

nepfijeti. V ramci povétfeni a predpisti navrhuje premisténi, pfipadné propusténi
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podiizenych zaméstnancli (v€etné zaméstnancli podfizenych oddé€leni), a jejich

zatazeni do pracovni pozice.

Vedouci ma pravomoc rozd€lovat praci uvnitf svého tymu. Svolavd 1x tydné
schiizku pracovnikii oddéleni ohledné rozdéleni tkold tymu a feSeni piipadnych
komplikaci. 1x mésicné kontroluje, zda evidence sledovani ¢asu odpracovaného na
jednotlivych projektech (vede se kvili vyhodnoceni nakladt), kterou si vede kazdy
pracovnik, odpovida skutecnosti. Sleduje dochdzku zaméstnanci oddéleni, 1x

mésicné odesila dochazkové listy pracovnikli na ekonomické oddéleni.

Dale poskytuje rady a odborné a metodické vedeni podfizenym pracovnikim a
celkové zastieSuje praci podfizenych. Navrhuje odmény podiizenych pracovnikl a
fesi v prvni instanci zadosti o zvySeni platu, pielozeni apod. Své navrhy a navrhy
vedoucich podiizenych pracovist predava ke schvaleni jednatelim spolecnosti.
Podle Organizacniho fadu (str. 9) také zajiStuje zvySovani odborné kvalifikace

podfizenych zaméstnanct.

— (Odborné ¢innosti:

Vedouci oddéleni tesi kazdodenni provoz podiizenych oddéleni, vii¢i nimz vykonava
také kontrolni funkci. Navrhuje personalni pfesuny, optimalizaci pracovni sily a
zmény vnitinich postuptll. ZastfeSuje ¢innost celé provozni sekce firmy. Predstavuje
sty¢ny bod mezi nejvy$§im vedenim firmy a podfizenymi oddélenimi. Ix tydné

svolava poradu vedoucich podfizenych oddé€leni ohledné rozdéleni ukoli.

Ve spolupraci s oddélenimi vyvoje hardware zajistuje kompletni névrhy sériové
vyroby elektronickych zatizeni. Jedna s dodavateli, vyjednava s nimi o cen¢ a
moznostech dodéani soucastek a dalSich komponent.

Smérem k zakaznikiim vystupuje jako krizovy manaZer. Resi se zakazniky i
dodavateli stiznosti. Odpovidéa za dodrZeni stanovenych termint a pokud neni mozné
dany termin ze strany firmy dodrzet (zdrzeni na strané subdodavateli ¢i pfimo

firmy), informuje o tom neprodlené zdkaznika a dojedna s nim dalsi postup.
— Dalsi ¢innosti:

Spolupracuje s obchodnim odd€lenim na zpracovani cenovych nabidek. Zadava
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udaje do Redmine, kontroluje evidenci skladovych zasob v CIS. Predklada
jednatelim ke schvéleni ndvrhy na vétsi investice a ndkupy drazSich pfistroji a

technického zafizeni.

Pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: profesiondlni vystupovani,
odolnost vii¢i stresu, schopnost prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym,
efektivni komunikace, vyjednavaci schopnosti, ochota ucit se novym vécem a
zdokonalovat se, trestni bezithonnost, odborné znalosti v oblasti elektrotechniky na
urovni vysokosSkolského vzdélani, alespont 7 let praxe v oboru, minimaln¢ 3 roky

praxe na vedouci pozici.

3.2.6 Vedouci oddéleni elektroinstalace

Nazev pozice: Vedouci oddéleni elektroinstalace
Misto vykonu prace: Prostéjov

Nadtizeny: Jednatel A

Primi podrizeni: 3 pracovnici oddé€leni elektroinstalace

Obecny ucel pracovniho mista:  Zodpovidd za instalaéni prace, pomaha

oddé€lenim vyvoje hardware a software se spousténim technologii.

Hlavni ukoly:

— Personéalni ¢innosti:

Vedouci oddéleni se ucastni vybérovych fizeni zaméstnancti a podili se na kone¢ném
rozhodovani o jejich pfijeti ¢i nepfijeti. V ramci povéreni a predpisti navrhuje
premisténi, pfipadné propusténi podiizenych zaméstnanci, a jejich zafazeni do
pracovni pozice. M4 pravomoc rozhodovat, ktefi zaméstnanci se budou ucastnit
montazi ve dnech pracovniho klidu, a o vybéru ndhradniho volna zaméstnanci

oddéleni.

Vedouci ma pravomoc rozd€lovat praci uvniti svého tymu. Svolava Ix tydné
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schiizku pracovniki oddé€leni ohledné rozd€leni ukoli tymu a feSeni piipadnych
komplikaci. 1x mési¢né kontroluje, zda evidence sledovani ¢asu odpracovaného na
jednotlivych projektech (vede se kvili vyhodnoceni ndkladl), kterou si vede kazdy
pracovnik, odpovida skuteCnosti. Sleduje dochazku zaméstnancii oddé€leni, 1x

mésicné odesild dochdzkové listy pracovnikil na ekonomické oddé€leni.

Dale poskytuje rady a odborné a metodické vedeni podiizenym pracovnikim a
celkove zastfeSuje praci podiizenych. Navrhuje odmény podfizenych pracovnikii a
fesi v prvni instanci zadosti o zvySeni platu, ptelozeni apod. Své navrhy predava ke
schvaleni jednatelim spolecnosti. Podle Organizacniho tadu (str. 9) také zajist'uje

zvySovani odborné kvalifikace podiizenych zaméstnanct.

— (Odborné ¢innosti:

Vedouci oddéleni zodpovida za instalacni prace v misté zakdzky. Veskeré ptipravné
prace provadi se svym tymem v prostorach firmy k tomuto Gcelu vyhrazenych.
Samotna instalace probihd u zdkaznika. Soucésti instalacnich praci je montaz
kabelaze, montdz zafizeni, jeho oZiveni, diagnostika a testovani na mist¢ montaze.
Zodpovida také za konfiguraci zafizeni pied jeho spusténim do provozu. Pii
testovani a upravach nastaveni spolupracuje s pracovniky dalSich oddéleni, zejména

oddéleni vyvoje software a oddéleni vyvoje hardware.

Vedouci oddéleni zodpovidd za zhotoveni pifedinstalacni dokumentace. Dale je
odpovédny za aktualizaci a pravidelné dopliiovani dokumentace ve verzovacim

systemu SVN.

Spolu s ostatnimi zaméstnanci oddéleni provadi proSkoleni obsluhy instalovanych
zafizeni. Vedouci oddéleni vede realizaci projektu, ktery je mu ptidélen, az po jeho
findlni pfedani zdkaznikovi. V pribéhu vedeni projektu jednd se zdkazniky a

subdodavateli.

Po dokonceni instalacnich praci zasila projektovému manazerovi kratké vyhodnoceni
akce. V pfipadé, ze nckteré ¢innosti nemohly byt fadné dokonceny, stanovi termin,

kdy budou tyto doplnény.
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— Dalsi ¢innosti:

Spolupracuje s dalSimi oddélenimi na tvorbé cenovych nabidek (odhad spotieby
materidlu, rozsahu praci a ¢asu montaze). 1x tydné se ucastni schizky s vedoucimi
oddéleni fizeni provozu, oddéleni vyroby a odd€leni primyslové automatizace,

ohledné planovani ukolti na dalsi obdobi.

Pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: profesiondlni chovani,
zodpovédnost, odolnost vici stresu, schopnost prace v tymu, schopnost vést a
motivovat tym, efektivni komunikace, vyjednavaci schopnosti, ochota ucit se novym
vécem a zdokonalovat se, trestni bezthonnost, odborné =znalosti v oblasti
elektrotechniky a slaboproudu na trovni vysokoskolského vzdé€lani, alesponi 5 let

praxe v oboru, minimaln¢ 2 roky praxe na vedouci pozici.

3.2.7 Vedouci oddéleni praimyslové automatizace

Nazev pozice: Vedouci oddéleni primyslové automatizace
Misto vykonu prace: Prostéjov

Nadtizeny: Jednatel A

Primi podfizeni: 5 pracovniki oddé€leni priimyslové automatizace

Obecny ucel pracovniho mista:  ZastfeSeni a koordinace c¢innosti  vSech

pracovnikl oddéleni, programovani PLC strojt.

Hlavni ukoly:

— Personéalni ¢innosti:

Vedouci oddéleni se GiCastni vybérovych fizeni zaméstnancii a podili se na konecném
rozhodovani o jejich pfijeti ¢i nepfijeti. V ramci povefeni a predpist navrhuje
pfemisténi, pifipadné propusténi podfizenych zaméstnanct, a jejich zafazeni do

pracovni pozice.
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Vedouci ma pravomoc rozd€lovat praci uvniti svého tymu. Svolava Ix tydné
schiizku pracovnikii oddéleni ohledné rozdéleni tkold tymu a feSeni piipadnych
komplikaci. 1x mési¢né kontroluje, zda evidence sledovani ¢asu odpracovaného na
jednotlivych projektech (vede se kvili vyhodnoceni nakladt), kterou si vede kazdy
pracovnik, odpovida skuteCnosti. Sleduje dochazku zaméstnancii oddé€leni, 1x

mésicné odesila dochazkové listy pracovnikli na ekonomické oddéleni.

Dale poskytuje rady a odborné a metodické vedeni podfizenym pracovnikim a
celkove zastfeSuje praci podiizenych. Navrhuje odmény podfizenych pracovnikii a
fesi v prvni instanci zadosti o zvySeni platu, pielozeni apod. Své navrhy predava ke
schvaleni jednatelim spolecnosti. Podle Organizacniho tadu (str. 9) také zajist'uje

zvySovani odborné kvalifikace podfizenych zaméstnancti.

— Odborné ¢innosti:

Vedouci oddéleni vede realizaci projektu, ktery je mu pfid€len, od jeho ptipravy, pies
zahéjeni, vyvoj az po podporu vedeni vyroby a pfedani hotového dila zdkaznikovi.
Zpravidla vede jeden hlavni projekt, ktery je fazi vyvoje a cca dva projekty, které
jsou bud’ v pokrocilejsich fazich zpracovani nebo v piiprave, tak aby byla zajiSténa

kontinuita prace.

Vedouci oddé¢leni koordinuje ¢innost vSech pracovnikil odd¢leni. Na zéklad¢ zadani
klienta zpracuje vedouci oddéleni celkovou koncepci a navrh feSeni zadani. Poté
zajisti jednotlivé kroky projektu, tzn. vytvofeni projektu rozvadéfe a zapojeni
elektroniky, objednavku nezbytného materidlu, zhotoveni fidiciho software, vyrobu
¢i prizptsobeni hardware, montaz zafizeni, instalaci software a oziveni zafizeni,
testovani zafizeni a jeho pfevoz k zédkaznikovi a instalaci na uréené misto. Po celou
dobu trvani projektu je vedouci oddé€leni v kontaktu se zdkaznikem a ve spolupréci s

obchodnim oddé€lenim reaguje na jeho pfipominky, navrhy a pfipadné reklamace.

Vedle programovani samotného PLC odpovidd vedouci také za névrh a vytvofeni
ovladaciho panelu pro styk s obsluhou. Nese také odpovédnost za proSkoleni obsluhy
povéfenym pracovnikem. Déle vedouci oddéleni zajistuje zpracovani technické

dokumentace a navodu k pouziti zafizeni.

Ve spolupraci s obchodnim odd€lenim zpracovava vedouci oddéleni cenové nabidky
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pro zakazniky.
— Dalsi ¢innosti:
Resi ptipominky a reklamace zadané zakazniky v Redmine. Prostiednictvim systému

Redmine zajist'uje objednavky materidlu.

PoZadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: odolnost viici stresu, schopnost
prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym, efektivni komunikace, vyjednéavaci
schopnosti, ochota ucit se novym vécem a zdokonalovat se, trestni beztihonnost,
odborné¢ =znalosti v oblasti elektrotechniky nebo programovani na urovni
vysokoskolského vzdélani, alesponl 5 let praxe v oboru, minimélné 2 roky praxe na

vedouci pozici.

3.2.8 Vedouci oddéleni vyroby

Nazev pozice: Vedouci oddé€leni vyroby

Misto vykonu prace: Prostéjov

Nadrizeny: Jednatel A

Primi podrizeni: 24 pracovniki oddéleni vyroby

Obecny tcel pracovniho mista: Organizace a koordinace vyroby zafizeni tak, aby
byla zajisténa jeji kontinuita.

Hlavni ukoly:

— Personéalni ¢innosti:

Vedouci oddéleni se ucastni vybérovych fizeni zaméstnancti a podili se na konecném
rozhodovani o jejich pfijeti ¢i nepfijeti. V ramci povefeni a predpist navrhuje
premisténi, piipadné propusténi podiizenych zaméstnanci, a jejich zafazeni do

pracovni pozice.

Vedouci ma pravomoc rozd€lovat praci uvnitf svého tymu. Svolavd 1x tydné
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schiizku pracovniki oddé€leni ohledné rozd€leni ukoli tymu a feSeni piipadnych
komplikaci. 1x mési¢né kontroluje, zda evidence sledovani ¢asu odpracovaného na
jednotlivych projektech (vede se kvili vyhodnoceni ndkladl), kterou si vede kazdy
pracovnik, odpovida skuteCnosti. Sleduje dochazku zaméstnancti oddé€leni, 1x

mésicné odesild dochdzkové listy pracovnikil na ekonomické oddé€leni.

Dale poskytuje rady a odborné a metodické vedeni podiizenym pracovnikim a
celkove zastfeSuje praci podiizenych. Navrhuje odmény podfizenych pracovnikii a
fesi v prvni instanci zadosti o zvySeni platu, ptelozeni apod. Své navrhy predava ke
schvaleni jednatelim spolecnosti. Podle Organizacniho tadu (str. 9) také zajistuje

zvySovani odborné kvalifikace podiizenych zaméstnanct.

— (Odborné ¢innosti:

Vedouci oddéleni organizuje vyrobu zafizeni — na zékladé¢ objednavky zajisti
dostate¢né mnozstvi materidlu, objednd u dodavatelti vyrobu desek plosnych spoji
(DPS), pfipadné¢ vyrobu nékterych zakazkovych komponent (krabicky na miru

apod.). Déle zada osazeni DPS pracovnikiim odd€leni.

Zajistuje spolupraci s dalSimi odd€lenimi firmy, zejména oddélenim vyvoje
hardware a odd€lenim vyvoje software. A to predevSim pii vyrobé a instalaci
testovacich pracovist. Vedouci oddéleni odpovida za provedeni pozadovanych testli
zafizeni. Ve spolupraci s obchodnim oddélenim se podili na vytvafeni cenovych

nabidek (nacenéni materialu a prace).

Vedouci oddé€leni vydava pokyny povéfenym zaméstnancim ohledné objednavek
materidlu a zboZi. Dale vede elektronickou evidenci skladu materialu. Resi zadavani
reklamaci a pozadavkll zakaznikii do Redmine a rozdéluje je k feSeni podiizenym

pracovniktim.
— Dalsi ¢innosti:

Spolu s dalsimi pracovniky oddéleni zadava do firemni Wiki navody a fotondvody na
zhotoveni zafizeni, ktera vyrdbi. Tyto slouzi pro snadnéjsi zaskolovani novych

pracovnik.

PoZzadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: odolnost vici stresu, schopnost
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prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym, efektivni komunikace, vyjednéavaci
schopnosti, ochota ucit se novym vécem a zdokonalovat se, trestni beztthonnost,
odborné znalosti v oblasti elektrotechniky na trovni vysokoSkolského vzdé¢lani,

alespon 7 let praxe v oboru, minimaln¢ 3 roky praxe na vedouci pozici.

3.2.9 Vedouci oddéleni vyvoje HW 1
Nazev pozice: Vedouci oddéleni vyvoje HW 1

Misto vykonu prace: Prostéjov
Nadrizeny: Jednatel A
Primi podrizeni: 2 pracovnici oddéleni HW 1

Obecny 1ucel pracovniho mista: Zajistit UspéSné vedeni zadaného projektu,
rozdélovat tkoly podfizenym pracovnikiim a koordinovat jejich ¢innost v souladu s

cili organizace.

Hlavni ukoly: Shoduji se s tkoly a kompetencemi vedouciho oddéleni HW 2 (viz

kapitola 3.2.10), proto povazuji za nadbytecné je na tomto misté znovu uvadet.

Vedouci oddéleni HW 1 je spolu s obéma jednateli a vedoucim oddéleni HW 2
¢lenem uzkého Ctyiclenného vedeni firmy, proto ma také pravomoci vyplyvajici z

vykonu této funkce (viz kapitola 3.2.10 Vedouci odd¢€leni vyvoje HW 2).

Pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: odolnost vici stresu, schopnost
prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym, efektivni komunikace, vyjednédvaci
schopnosti, ochota ucit se novym vécem a zdokonalovat se, trestni bezuhonnost,
odborné znalosti v oblasti elektrotechniky na urovni vysokoSkolského vzdélani,

alespoil 7 let praxe v oboru, minimalné¢ 3 roky praxe na vedouci pozici.

40



3.2.10 Vedouci oddéleni vyvoje HW 2
Nazev pozice: Vedouci oddé€leni vyvoje HW 2

Misto vykonu prace: Prostéjov
Nadtizeny: Jednatel A
Piimi podiizeni: 4 pracovnici oddéleni HW 2

Obecny 1ucel pracovniho mista: Zajistit UspéSné vedeni zadaného projektu,
rozdélovat tkoly podfizenym pracovnikim a koordinovat jejich ¢innost v souladu s

cili organizace.
Hlavni ukoly:

— Podil na vedeni firmy:

Vedouci oddéleni HW 2 je ¢lenem uzkého ctyiclenného vedeni firmy (spolu s obéma
jednateli firmy a vedoucim oddéleni HW 1). Z tohoto titulu se podili na vybéru

zakazek, které firma pfijme a bude fesit.

— Personalni ¢innosti:

Vedouci oddéleni se G€astni vybérovych fizeni zaméstnancii a podili se na konecném
rozhodovani o jejich pfijeti ¢i nepfijeti. V ramci povéfeni a piedpisi navrhuje
pfemisténi, pfipadné propusténi podfizenych zaméstnanct, a jejich zafazeni do

pracovni pozice.

Vedouci ma pravomoc rozd€lovat praci uvniti svého tymu. Svolava Ix tydné
schiizku pracovniki oddé€leni ohledné rozdé€leni ukoli tymu a feSeni piipadnych
komplikaci. 1x mési¢né kontroluje, zda evidence sledovani ¢asu odpracovaného na
jednotlivych projektech (vede se kvili vyhodnoceni ndkladl), kterou si vede kazdy
pracovnik, odpovida skuteCnosti. Sleduje dochazku zaméstnancii oddé€leni, 1x

mésicné odesild dochdzkové listy pracovnikil na ekonomické oddé€leni.

Déale poskytuje rady a odborné a metodické vedeni podiizenym pracovnikim a

celkove zastfeSuje praci podfizenych. Navrhuje odmény podfizenych pracovnikii a
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fesi v prvni instanci zadosti o zvySeni platu, pielozeni apod. Své navrhy predava ke
schvaleni jednatelim spolecnosti. Podle Organiza¢niho fadu (str. 9) také zajistuje

zvySovani odborné kvalifikace podfizenych zaméstnancti.

— Odborné ¢innosti:

Vedouci kazdého oddéleni HW ma pravomoc vyjadrit se k tomu, zda mu bude

konkrétni projekt piidélen. Je-li to mozné, je jeho nazoru vyhovéno.

Vedouci oddéleni vede realizaci projektu, ktery je mu ptidé€len, od jeho ptipravy, pres
zahajeni, vyvoj az po podporu vedeni vyroby a piedani hotového dila zakaznikovi.
Zpravidla vede jeden hlavni projekt, ktery je fazi vyvoje a cca pét projektt, které

jsou bud’ v pokrocilejsich fazich zpracovani, nebo v piiprave.

Osobné jedna se zakazniky a podili se na zpracovani cenovych nabidek. Spolu s
klientem formuluje pozadavky na zafizeni ¢i parametry feSeni zakazky. Zodpovida

za odhad ¢asového a finan¢niho planu projektu a jeho dodrZeni.

Dale se podili vytvafeni koncepce, nastinuje feSeni zakazky na zakladé objednavky
zékaznika. Osobn¢ se ucastni vyvoje HW v jednotlivych projektech, jednd se
zejména o nasledujici Cinnosti: provede analyzu problematiky, vytvoii zakladni
koncepci tesSeni, spolu s ostatnimi pracovniky oddé€leni navrhne, jaké technologii
bude pouzita, v€etné navrhu konkrétniho hardware zatizeni (nédvrh plosného spoje
DPS, zajiSténi vyroby, vybéru a ndkupu komponent), zajisti navrh koncepce a
implementace firmware, vyrobu prototypll, testovani zatizeni az po predani zatfizeni

klientovi a nasazeni do ostrého provozu.

Je-li potfeba provadét automatizované testovani, odpovidd vedouci oddé€leni za
provedeni testovani. To znamend, Ze ve spolupraci s ostatnimi pracovniky oddé€leni
zajisti vznik testovaciho pracovisté, navrhuje jeho koncepci, sloZeni, realizaci a

zodpovida za jeho fungovani.
— Dalsi ¢innosti:

Vedouci oddéleni jedna s dodavateli. Poskytuje osobni podpora pii zavadéni zatizeni
do vyroby, a to véetné doporuceni tykajicich se vyrobnich postupli pro pracovniky

oddéleni vyroby. Nese odpoveédnost za spolupraci oddé€leni s ostatnimi oddé€lenimi,
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zejména s odd€lenimi vyvoje SW, vyroby a instalace.

Dale vedouci oddéleni vede naslednou podporu dokoncenych projektt, které jiz byly
pfedany zakaznikovi. Povétfuje podiizené vytvarenim dokumentace k vyrobenym

zafizenim a v piipad¢ potieby poskytuje spolu s tymem podporu piimo v terénu.

Zajistuje evidenci ukoli v Redmine a spolu s ostatnimi pracovniky oddéleni

zaznamenava poznatky do firemni Wiki.

Pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: odolnost vii¢i stresu, schopnost
prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym, efektivni komunikace, vyjednéavaci
schopnosti, ochota ucit se novym vécem a zdokonalovat se, trestni beztthonnost,
odborné znalosti v oblasti elektrotechniky na trovni vysokoSkolského vzdé¢lani,

alespon 7 let praxe v oboru, minimaln¢ 3 roky praxe na vedouci pozici.

Stejny popis pracovniho mista plati i pro vedouci odd€leni vyvoje HW 1 a HW 3 (viz
kapitoly 3.2.9 a 3.2.11).

3.2.11 Vedouci oddéleni vyvoje HW 3
Nazev pozice: Vedouci oddéleni vyvoje HW 3

Misto vykonu prace: Prostéjov
Nadrizeny: Jednatel A
Piimi podrizeni: 1 pracovnik oddéleni HW 3

Obecny tucel pracovniho mista: Zajistit GspéSné vedeni zadaného projektu,
rozdélovat tkoly podiizenym pracovnikiim a koordinovat jejich ¢innost v souladu s

cili organizace.

Hlavni ukoly: Shoduji se s tkoly a kompetencemi vedouciho odd€leni HW 2 (viz

kapitola 3.2.10), proto povazuji za nadbytecné je znovu uvadeét.

43



Pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: odolnost vii¢i stresu, schopnost
prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym, efektivni komunikace, vyjednédvaci
schopnosti, ochota ucit se novym vécem a zdokonalovat se, trestni beztthonnost,
odborné znalosti v oblasti elektrotechniky na urovni vysokoSkolského vzdélani,

alespon 7 let praxe v oboru, minimaln¢ 3 roky praxe na vedouci pozici.

3.2.12 Vedouci oddéleni SW Brno

Nazev pozice: Vedouci oddéleni SW Brno
Misto vykonu prace: Brno

Nadrizeny: Jednatel A

Primi podrizeni: 4 pracovnici oddéleni SW Brno

Obecny tucel pracovniho mista: Zajistit GspéSné vedeni zadaného projektu,
rozdélovat tkoly podfizenym pracovnikim a koordinovat jejich ¢innost v souladu s

cili organizace.

Hlavni ukoly: Shoduji se s tikoly a kompetencemi vedouciho odd€leni SW Prostéjov

(viz kapitola 3.2.14), proto povazuji za nadbytecné je na tomto misté znovu uvadét.

PoZzadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: odolnost vici stresu, schopnost
prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym, efektivni komunikace, vyjednéavaci
schopnosti, ochota ucit se novym vécem a zdokonalovat se, trestni bezuhonnost,
odborné znalosti v oblasti programovéani na urovni vysokoSkolského vzdélani,
znalosti programovacich jazykt Java, C++, C#, znalost dalSich programovacich

jazyku vyhodou, alespoii 5 let praxe v oboru, alesponl 2 roky praxe na vedouci pozici.
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3.2.13 Vedouci oddéleni SW Havirov

Nazev pozice: Vedouci oddéleni SW Havifov
Misto vykonu prace: Havifov

Nadtizeny: Jednatel A

Pfimi podfizeni: 2 pracovnici oddéleni SW Havifov

Obecny 1ucel pracovniho mista: Zajistit GspéSné vedeni zadaného projektu,
rozdélovat tkoly podfizenym pracovnikim a koordinovat jejich ¢innost v souladu s
cili organizace.

Hlavni tkoly: Shoduji se s tkoly a kompetencemi vedouciho oddéleni SW
Prostéjov (viz kapitola 3.2.14), proto povazuji za nadbytecné je na tomto

misté znovu uvadét.

Pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: odolnost vici stresu, schopnost
prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym, efektivni komunikace, vyjednédvaci
schopnosti, ochota ucit se novym vécem a zdokonalovat se, trestni bezuhonnost,
odborné znalosti v oblasti programovani na urovni vysokosSkolského vzdélani,
znalosti programovacich jazykt Java, C++, C#, znalost dalSich programovacich

jazyka vyhodou, alespoii 5 let praxe v oboru, alespoi 2 roky praxe na vedouci pozici.

3.2.14 Vedouci oddéleni SW Prostéjov

Nazev pozice: Vedouci oddéleni vyvoje SW Prostéjov
Misto vykonu prace: Prostéjov

Nadtizeny: Jednatel A

Primi podrizeni: 2 pracovnici oddéleni SW Prostéjov

Obecny 1ucel pracovniho mista: Zajistit UspéSné vedeni zadaného projektu,
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rozdélovat tkoly podiizenym pracovnikiim a koordinovat jejich ¢innost v souladu s

cili organizace.

Hlavni ukoly:

— Personalni ¢innosti:

Vedouci oddéleni se GiCastni vybérovych fizeni zaméstnancii a podili se na konecném
rozhodovani o jejich pfijeti ¢i nepfijeti. V ramci poveieni a predpist navrhuje
pfemisténi, piipadné propusténi podfizenych zaméstnanct, a jejich zafazeni do

pracovni pozice.

Vedouci ma pravomoc rozd€lovat praci uvnitf svého tymu. Svolavd 1x tydné
schiizku pracovniki oddé€leni ohledné rozdé€leni ukoli tymu a feSeni piipadnych
komplikaci. 1x mésicné kontroluje, zda evidence sledovani ¢asu odpracovaného na
jednotlivych projektech (vede se kvili vyhodnoceni ndkladl), kterou si vede kazdy
pracovnik, odpovida skutecnosti. Sleduje dochdzku zaméstnanci oddéleni, 1x

mésicné odesild dochdzkové listy pracovnikil na ekonomické oddé€leni.

Dale poskytuje rady a odborné a metodické vedeni podiizenym pracovnikim a
celkové zastieSuje praci podfizenych. Navrhuje odmény podiizenych pracovnikl a
fesi v prvni instanci zadosti o zvySeni platu, ptelozeni apod. Své navrhy predava ke
schvaleni jednatelim spolecnosti. Podle Organiza¢niho fadu (str. 9) také zajistuje

zvySovani odborné kvalifikace podiizenych zaméstnancii.

— (Odborné ¢innosti:

Vedouci oddéleni vede realizaci projektu, ktery je mu piidé€len, od jeho ptipravy, pres
zahéjeni, vyvoj az po predani hotového dila zdkaznikovi. Zpravidla vede jeden az
dva hlavni projekty, které jsou ve fazi vyvoje a cca pét projektii, které jsou bud’ v ve

fazi ptipravy nebo jim se svym tymem poskytuji servis.

Vedouci oddéleni se ucastni jedndni se zakaznikem a podili se na navrhu feSeni
zakazky. Spolupracuje s obchodnim oddélenim na vytvoreni podklad pro obchodni
nabidky (jedna se zejména o propocet hodin a poctu pracovnikli nezbytnych pro

zhotoveni zakazky).
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Spolu s ostatnimi pracovniky oddéleni vytvareji pfimo samostatny software nebo
software urCeny do zafizeni vyvijenych odd€lenim pro vyvoj hardware. Odd¢€leni
zajiStuje také software na testovaci pracovisté oddéleni vyvoje HW 1, HW 2 a HW
3. Pi1i predani projektu zékaznikovi povéti vedouci oddéleni nékterého z

podtizenych, aby provedl zasSkoleni uzivatelli a obsluhy zafizeni.

V pripadé reklamace zafizeni obdrzi vedouci oddéleni podnét k jejimu feSeni od
obchodniho oddé€leni nebo prostiednictvim zdkaznické sekce v Redmine. Vedouci

oddéleni pak povéti feSenim problému nékterého z pracovnikli oddé€leni.
— Dalsi ¢innosti:
Vedouci oddéleni nese odpovédnost za spolupraci oddéleni s ostatnimi oddélenimi,

zejména s oddélenimi vyvoje HW a instalace. Zajistuje evidenci ukoli v Redmine a

spolu s ostatnimi pracovniky oddéleni zaznamenéva poznatky do firemni Wiki.

Dale vedouci oddéleni vede naslednou podporu dokoncenych projektt, které jiz byly
pfedany zakaznikovi. Povéfuje podiizené vytvafenim dokumentace (uZzivatelska
prirucka, administratorska dokumentace, manual) k vyrobenému software a v

pripad¢ potieby poskytuje spolu s tymem podporu piimo v terénu.

Pozadavky na osobnost a kvalifikaci pracovnika: odolnost vii¢i stresu, schopnost
prace v tymu, schopnost vést a motivovat tym, efektivni komunikace, vyjednédvaci
schopnosti, ochota ucit se novym vécem a zdokonalovat se, trestni beztthonnost,
odborné znalosti v oblasti programovani na urovni vysokosSkolského vzdélani,
znalosti programovacich jazykt Java, C++, C#, znalost dalSich programovacich

jazykt vyhodou, alespoii 5 let praxe v oboru, alespoi 2 roky praxe na vedouci pozici.

Stejny popis pracovniho mista plati i pro vedouci oddéleni vyvoje SW Brno a SW

Havitov (viz kapitoly 3.2.12 a 3.2.13).
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Zaveér

Ve své praci jsem se zabyvala zpracovanim popisi pracovnich mist vybranych
pracovnikll v konkrétni firme. Jedna se o stiedn¢ velkou firmu, kterd v soucasné
dobé zaméstnava 103 osob — 72 osob na hlavni pracovni pomér a 31 osob v ramci
dohody o provedeni prace. Ve firmé dochdzi v poslednich letech k dynamickému
vyvoji. Vzrostl pocet pracovnikii a je tedy nutné tomu piizpisobit organizacni
strukturu. Teprve v poslednich mésicich se také objevily snahy vedeni zfidit pozici
personalisty, pfipadné malého persondlniho oddé€leni, které by fteSilo i dalsi
personalni otdzky kromé prostého ndboru zaméstnanci a zajiSténi nezbytnych

Skoleni.

V ramci téchto snah zacalo ekonomické oddéleni s vypracovanim popisti pracovnich
mist. Tyto snahy jsou vSak teprve v pocatcich a omezuji se na sumarizaci ¢innosti,
které¢ dany zaméstnanec vykonava, tedy na popis prace na pracovnim misté v
Koubkové terminologii (Koubek, 2009, str. 43). Tento zplisob jsem shledala
nevyhovujicim, proto jsem se na zdkladé studia odborné literatury rozhodla
rozvinout jednotlivé popisy pracovnich mist tak, aby ukazovaly pracovni pozici vice
plasticky. Vzhledem k poc¢tu zaméstnanctu firmy jsem nutné¢ musela pfistoupit k
redukci vybérového souboru. Po dohodé s vedenim firmy jsem proto zvolila 14 pozic
vedoucich pracovnikil firmy. Jednd se o dva jednatele a dvanact vedouci oddéleni.
Zpracovani popist pracovnich mist pro tyto konkrétni pozice je pro firmu dilezité

zejména z hlediska stanoveni kompetenci (pravomoci a odpovédnosti) zaméstnanct.

Cilem mé prace tedy bylo zpracovat popisy pracovnich mist ¢trnacti vedoucich
pracovnikl firmy. K jeho dosazeni jsem vyuzila techniku analyzy dokumentt (k
rozboru internich firemnich dokumentt) a techniku expertnich rozhovora, které mély
podobu polostrukturovaného rozhovoru (k samotnému sbéru dat). Tuto techniku
jsem zvolila s ohledem na to, ze dava tazateli jistou svobodu ohledné potfadi a
formulace otdzek a umoziuje klast doplnujici otdzky, nebot’ ji jde predevSim o

validitu dat.

Pied samotnym zapocetim rozhovora jsem si na zékladé studia odborné literatury a

analyzy firemnich dokumentti, pfedevSim pak naplni prace zaméstnanci
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ekonomického oddéleni, pfipravila tematické okruhy, které bylo tfeba v priab&hu
rozhovoru postihnout. Samotny sbér dat probéhl ve dvou fazich — v prvni fazi jsem
hovofila pfimo se zaméstnanci, jejichZ popisy pracovnich mist jsem zpracovavala, ve
druh¢ fazi jsem shromazdéna data ovétila rozhovorem s jednateli firmy. Tento postup
jsem zvolila proto, abych minimalizovala mozné zkresleni. Dalsim krokem bylo
zpracovani ziskanych udajl a sestaveni popisii pracovnich mist pro vybrané pracovni

pozice.

Vsechny rozhovory jsem absolvovala v prabéhu piiblizné tfi tydnd. Kazdy trval
priblizné¢ 40 — 45 minut a Ucastnili jsme se ho pouze ja s dotazovanym. Jiz pied
realizaci rozhovoru byl dotazovany seznamen s jeho ucelem a priabéhem, a abych se
vyhnula moznému zkresleni plynoucimu z dvojiho pfepisu (na zdznamovy arch a
z n¢j do pocitace), se svolenim dotazovaného jsem rozhovor nahravala a zaroven si
délala poznamky. Ziskané udaje jsem zpracovavala v co nejkrat§i dob& od jejich

sbéru do podoby popisu pracovnich mist, tak jak jsou uvedeny v kapitole 3.

Zpracované popisy pracovnich mist se stanou soucasti osobni slozky zaméstnance a
zéaroven budou k dispozici personalistovi, ptipadné personalnimu oddéleni, bude-li
ziizeno. Popisy pracovnich mist se wuplatni naptiklad pfi néboru novych
zaméstnancl, pi1 restrukturalizaci ¢i remodelaci pracovnich mist nebo pro
zpracovani specifikace pracovniho mista. Specifikaci pracovniho mista definuje

Koubek (2007, str. 43) jako naroky na pracovnika plynouci z pracovniho mista.

Téma zpracovani popistt pracovnich mist jsem zvolila s ohledem na pozadavky a
potteby firmy. Vystupy této prace (tzn. konkrétni popisy pracovnich mist) budou
slouzit pro potteby firmy. Spolu s popisy dalSich pracovnich mist budou vyuzity k
personalnimu planovani, ziskavani pracovnikii. Utvoii zaklad pro hodnoceni
pracovniki a jejich odménovani. V neposledni fadé pak mohou napomoci s
identifikaci vzdélavacich potfeb pracovniklti. Koubek (2007, str. 90) zdiraziuje
vyznam popisu pracovniho mista také pro praci liniovych manazerd, jimz usnadiiuje
organizovani prace. Nelze zcela pominout ani pfinos, ktery mlze popis pracovniho
mista mit i pro samotného pracovnika, ktery na jeho zéklad¢ ziska jasnou predstavu

o svych kompetencich, povinnostech a rozsahu odpovédnosti.
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Na zavér je vSak jesté nutné zminit, ze popis pracovniho mista neni pro vzdy dany a
neménny. Mize se v pribéhu ¢asu ménit v zavislosti na proménéch potieb firmy. Ty
. oy , . . . —_

jsou zjiStovany v procesu analyzy pracovnich mist, kterd je systematickym
procesem, ktery usiluje o co mozna nejvyssi efektivitu vykonu prace. Na zaklad¢
analyzy pracovnich mist mize dojit k redesignu ¢i modifikaci pracovniho mista a s

nim spojeného popisu pracovniho mista.
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Ptilohy

Priloha ¢. 1: Pracovni napln zaméstnance:

PRACOVNI NAPLN

Jmeéno zameéstnance
POKLLADNA

Kontrola a pomoc pii vedeni pokladen.

Vedeni pokladny — evidence materialu.

Vyplaceni cestovnich vyloh.

Vyplaceni doplatkii a vybér za material.
Proplaceni dokladu.

DOTACE

Evidence dotacnich faktur a dodacich listi.
Ptifazeni plateb k fakturam.

Dochazky pracovnikl podilejicich se na dotacich.
Zajisténi smluv s dodavateli na projekty.

Zasilani podkladti SimplyPro.

UCETNICTVI

Zakladani dochazek.
Kontrola a ptipadna oprava zatctovani dokladu.

SMERNICE

ZastteSeni prace (jméno zaméstnance) s vytvarenim smeérnic, [SO.

TELEFONY

Smlouvy s operdtorem 1 a operatorem 2, evidence nakladu telefontl, zajistovani

roamingu, datového pfipojeni apod. dle pozadavka.

Vedeni piehledu o ndkladech jednotlivych telefonnich ¢isel, zpracovani podrobného

vyuctovani.
MATERIAL
Evidence nakupti.

REDMINE
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Sledovani ¢asu.
EKONOMIKA

Vedeni cash floow.

Prace s ucetnimi vykazy.

Zpracovani a evidence praci.

Zpracovani a evidence ekonomickych piehledi.
Evidence cen a vykont jednotlivych ¢innosti.
Vypracovani mési¢ni tabulky Naklady na firemni vozy.

Jednatel spolecnosti Zamgéstnanec

Pozn.: Jména pracovnikl a ndzvy operatort byly z dokumentu odstranény z dtivodu

anonymizace dokumentu.
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