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Uvod

Tématem mé bakalarské prace je ,Legislativni vlivy na vybérovy proces ve
statni spravé”. V roce 2015 vesel v ui¢innost zakon o statni sluzbé, ktery zcela
zménil proces vybérového fizeni na volna sluZebni mista. Tato prace
definuje jednotlivé kroky procesu vybérového fizeni a porovnava efektivnost
a vhodnost vybéru novych zaméstnancti na sluzebni ¢i pracovni mista ve
sluzebnim organu (v ramci Ministerstva XY). Téma jsem si zvolila hlavné
proto, Ze lidé, ktefi se nepohybuji ve statni sféfe, nemaji predstavu, co obndsi

vybérové fizeni na sluzebni misto.

J& sama jsem se v praxi k vybérovym fizenim v rezimu zdkona a statni
sluzbé dostala ndhodou a jsem za to velmi rada. Byla to pro mne skvéla
prileZitost i nedocenitelna zkuSenost. Touto praci bych velice rdda ptibliZila
nejen zaméstnavateliim, ale i potenciondlnim uchazec¢tim jaké kroky cely
proces vybérového fizeni na sluzebni mista ve statnich institucich obnasi,
aco musi povéfeni zaméstnanci vykonat, nez pfijmou nového statniho

ufednika na obsazovanou pozici.

Cilem mé prace je podrobné popsat cely proces vybérového fizeni ve
statni organizaci ,Ministerstvu XY”. Jak na sluzebni mista, tak na pracovni
mista a porovnat efektivnost obou procesii z pohledu zaméstnavatele. Cilem

je sezndmit vas s obéma procesy pomoci jejich komparace.

Nejprve vysvétlim pojem vybérovy proces, ikkony které mu predchazi
anasledné detaily jeho jednotlivych fazi. M4 bakalafska prace se sklada ze
dvou cdasti, zteoretické a praktické. V prvni casti se vénuji procesu
vybérového fizeni a s pomoci odborné literatury objasiiuji cely tento proces
ajeho jednotlivé kroky. Nejprve musim definovat jaky je rozdil mezi
sluzebnim a pracovnim mistem, vcetné seznameni se s persondlnimi

¢innostmi pfedchdzejicimi samotnému vybérovému fizeni. Pfed zahajenim
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procesu vybérového fizeni je nezbytné zpracovat analyzu obsahujici

specifikaci a popis pracovnich mist. VSechny tyto pojmy bliZe vysvétluji.

Dalsi kapitola pojedndva o ziskdvani novych pracovnikii a popisem
zdkladnich metod pro zameéstnavatele k ziskdni novych zameéstnancti na
volné pracovni pozice. Nejcastéji pouzivané metody jsou vybérovy pohovor

nebo testy pracovni zptisobilosti.

Posledni kapitolou teoretické casti je detailni popis samotného
procesu vybéru novych pracovniki a podrobnéjsi rozbor metody viybérovy
pohovor. Zde podrobné definuji jednotlivé kroky procesu vybéru, zejména
specifikace hlavnich poZadavkt na uchazece, urceni lidskych zdroja (zda
zaméstnavatel vybere nové pracovniky z vnitfnich nebo vnéjsich zdroji),
stanoveni kritérii vybéru, volby vhodnych metod atd. Zavér teoretické casti
je vénovan podrobnému popisu pohovort od jejich pfipravy pies prabéh az

k vyhodnoceni vSech kandidatt, ktefi se pohovorti na volné misto zucastnili.

V praktické casti blize charakterizuji statni organ, ve kterém porovndm
jednotlivé procesy vybérového fizeni. V ném podrobné popisuji cely proces
vybérového fizeni na sluzebni misto v rezimu ZSS, od vypsani az po
vyrozuméni o vysledku vybérového fizeni. Zde se vénuji i vybéru novych
pracovniki na pracovni mista. V zavéru praktické céasti definuji dle mého
nazoru nejdulezitéjsi kritéria, ktera jsou stéZejni pro porovnani obou procesti
vybérovych fizeni. Nasledné zhodnocuji, ktery z téchto procesti vybérového

v 7

fizeni je pro zaméstnavatele efektivnéjsi.



I. Teoreticka cast

1. Popis pracovnich/sluzebnich mist a specifikace
pozadavku ve sluzebnim aradu

V praci budu porovnavat vybérova fizeni ve statni spravé vychazejici
z popisu pracovnich a sluzebnich mist. Teoreticka ¢ast prace je zaméfena na
charakteristiku pracovnich a sluZebnich mist, ze které dale vychazi podklady
pro vypsani vybérovych fizeni. Nejprve nadefinuju specifikace pracovniho
mista, poté prejdu k definici sluzebniho mista, a jak dale ve své praci
popisuji, zrozdilnosti mezi pracovnim a sluzebnim mistem vychazi
i odliSnost jednotlivych procesti vybérovych fizeni, které s pouzitim odborné

terminologie popisi.

Abychom mohli zacit s popisem pracovnich mist, potfebujeme
nejdfive provést analyzu struktury organizace. Tato analyza se zaméfuje
zejména na pocet urovni v hierarchii fizeni v organizaci, seskupenim
jednotlivych ¢innosti do oddéleni. Zda jsou klicové useky, jako finance,
personalistika, vyvoj atd. decentralizovany nebo jsou to funkce tsttedi. Dale
se zabyva vztahy, které vznikaji mezi jednotlivymi tiseky napfi¢ organizaci
ajak mezi sebou jednotlivé utvary komunikuji a spolupracuji (Armstrong,
2007, s. 255). Na zakladé ziskanych vystupi mizeme teprve zacit s analyzou

pracovnich mist a nasledné s jejich popisem.

Soucasti analyzy pracovnich mist je pravé popis a specifikace
jednotlivych pozic. Analyza se zaméfuje na dva hlavni okruhy, kterymi jsou
otdzky tykajici se pracovnich tkolti a podminek a otazky tykajici se
pracovnika (Koubek, 2009, s. 71). Odpovédi na otazky tykajici se pracovnich
ukoltt ndm poskytnou charakteristiku pracovniho mista. KdeZto otazky
zaméfené na pracovnika ndm uréi pozadavky, které by mél budouci

zaméstnance pro vykon prace splnovat. ,Cilem analyzy pracovnich mist je
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vytvoreni popisit pracovnich mist a stanoveni ndrokii na pracovniky na téchto
mistech.” (Kocianova, 2010, s. 51). Vytvareni pracovnich pozic, véetné presné
specifikace pracovnich tkolt, které zaméstnanec na dané pozici vykonava,
predstavuji jednu z klicovych personalnich cinnosti. Diky témto klicovym
udajim si zaméstnavatel urci i pozadavky na budouciho pracovnika pro
kazdou pracovni pozici. Usnadni to zaroven i stanoveni pozadavkd, které

zaméstnavatel bude pozadovat po kandidatech ve vybérovém fizeni.

V soukromém sektoru je tato analyza jednodussi, jelikoZ neni
legislativné vazdna ama urcditou volnost ve zplsobu usporadani

jednotlivych tsekt, uréeni pocétu pracovnikil organizace apod.

My se budeme zabyvat statni spravou, kde organizacni strukturu
sluzebniho tufadu tvofi systemizovand mista a organizacni utvary.
Zaméstnanciim ve statni spravé se vzdy fikalo statni pracovnik nebo statni
ufednik, a to, i kdyz nebyli zaméstnani v reZimu zdkona o statni sluzbé.
Ovsem po implementaci tohoto zdkona v roce 2015 se pojem statnik ufednik
velmi rozsifil. Zména spociva pravé v tom, ze samotny ZSS hovoii
o zameéstnancich ve statnim ufadé jako o statnich zameéstnancich (Zakon
¢.234/2014 Sb., §6). Po implementaci ZSS se ve sluzebnim uradé

systemizovand mista rozdélila na pracovni mista a sluZebni mista.

1.1. Pracovni misto

Pracovni misto se svou charakteristikou po implementaci ZSS nijak
nezmeénilo. Pracovni misto je stale vytvareno dle katalogu praci a zafazeno
do pfislusné platové tfidy podle Nafizeni vlady ¢. 340/2017 Sb. , Pracovni
misto obsahuje prdce, jejichz vykon se na ném poZaduje a klasifikuje se platovou
¢. 92/2015 Sb., § 2, odst. 2, b). Katalog praci podle Hornika (2007, s. 32)

,obsahuje 893 povoldni, které jsou usporaddiny podle oborii vyroby a Cinnosti,



povolini a v jejich ramci dle stupiiii sloZitosti, odpovédnosti a namdihavosti prdce.”

(Hronik, 2007, s. 32).

1.2. Sluzebni misto

Pojem sluZebni misto vzniklo az po implementaci ZSS, tedy od 1. 1. 2015.
SluZebni misto je zafazeno do platové tfidy stejné, jako je tomu u pracovniho
mista, ale spravni ¢innosti se stanovuji katalogem spravnich ¢innosti. Mista
se fadi do platovych tabulek, které se od pracovnich mist lisi vySSimi tarify.
,Sluzebni misto obsahuje sprdvni Cinnosti, jejichz vykon se na ném poZaduje,
a klasifikuje se platovou t¥idou, do které je v katalogu sprdvnich cinnosti zafazena

nejndrocnéjsi cinnost.” (Natizeni vlady ¢. 92/2015 Sb., § 2, odst. 2, a).

Dalsi dtleZitou specifikaci sluZebniho mista je obor vzdélani a obor
sluzby. Oborem vzdélani se mysli nejen nejvyssi dosazené vzdélani, ale
zejména zaméteni vzdélani, jako je napfiklad ekonomické, pravni, humanitni
apod. Na zakladé dosaZeného nejvyssiho vzdélani se statni ufednik oznacuje
(Z&kon ¢. 234/2014 Sb., § 7, odst. 2):

- referent (stfedni vzdélani s vyucnim listem);

- odborny referent (stfedni vzdélani s maturitou);

- vrchni referent (vyssi odborné vzdélani);

- rada (vysokoskolské bakalaiské studium);

- odborny nebo vrchni rada (vysokoskolské magisterské studium).

Obory statni sluzby blize specifikuje priloha Nafizeni vlady
¢. 106/2015 Sb., o oborech statni sluzby. Mezi tyto obory patii Finance, Audit,
Finanéni trh, Umeéni, Zaméstnanost, Energetika, Priimysl a mnoho dalsSich.
Celkem je téchto oborti 79, a dokud statni ufednik neslozi pozadovanou
zkousku, pfipadné zkousky, z danych obord, které jsou stanoveny pro jeho
systemizované sluzebni misto, je s nim uzavfen sluzebni pomér na dobu

urcitou (Zakon ¢. 234/2014 Sb., § 191, odst. 4). ,Stdtni zaméstnanec je povinen
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uspésné vykonat utednickou zkousku.” (Zakon ¢. 234/2014 Sb., § 35, odst. 1).
Kazdy statni ufednik mtize absolvovat libovolné mnozZstvi ufednickych
zkousek, tim padem miize ziskat libovolné mnozstvi oborti sluzby. Cim vice
obort sluzby statni tfednik ma, tim ma vétsi moznosti zménit sluZebni misto

v rdmci statni spravy.

2. Ziskavani novych pracovnikia — nabor

V pfedchozi kapitole jsem nastinila, co vSe pfedchazi procesu ziskdvani
novych zaméstnanct a jaky je zdkladni rozdil mezi pracovnim a sluzebnim
mistem ve statnim orgdnu. V této kapitole pfiblizZim proces ziskavani
pracovnik(i, a jaké jsou metody pfi ziskdvani novych zaméstnanct do
organizace podle zdkoniku prace.

Procesu ziskavani pracovnik(i nejprve musi predchazet personalni
planovani. Planovani pracovnich sil spo¢iva ve stanoveni optimalniho poctu
pracovnikti, pri kterém je zapotfebi myslet nejen na interni potieby
organizace, jako je napfiklad objem vyroby nebo pfepravy, ale také na vnéjsi
vlivy, které na organizaci plisobi. Ne vZdy je ale mozné, pfedvidat veskeré
nastrahy, jako je ekonomicka situace nebo situace na trhu prace (Bélohlavek,
Kostan & Sulet, 2006, s. 361). V celém procesu ziskavani pracovnikii stoji na
jedné strané organizace jako zaméstnavatel a na strané druhé osoba-uchazec,
kterd praci poptava. Ziskavani novych pracovnikii spociva hlavné ve
vyhleddvani vhodnych kandidati na volnd pracovni mista organizace,
protoze jak Koubek (2009, s. 126) tvrdi: , Ziskdvini novych pracovnikii je ¢innost,
kterda ma zajistit, aby wvolnd pracovni mista v organizaci prildkala dostatecné
mnoZstvi odpovidajicich uchazecii o tato mista ...”. Pro zaméstnavatele je cilem
celého procesu obsadit co nejvice volnych pracovnich pozic v co nejkratsim
casovém useku kvalitnimi pracovniky. Pro efektivni proces ziskdvani
pracovnikti je nezbytna znalost pracovnich mist, aby bylo mozné pfesné

popsat a specifikovat do uverejnéného inzeratu obsazované misto.
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Je nékolik zptisobti, jakymi spolecnost hledd nové pracovniky. Podle
Blahy akol. (Bldha a kolektiv, 2013, s. 96) muzZe organizace: ,Ziskdvat
pracovniky z vnitinich zdrojii (pracovnici dané organizace), ddle také z vnéjsich
zdrojii (prostiednictvim vyuziti sluzeb zprostiedkovatelskych agentur, z univerzit
a skol, vyuzitim volnych pracovnich sil na trhu prace anebo pracovnikil z jinych

organizaci), pripadné kombinaci z obou téchto moznosti.”.

2.1. Volba metody ziskavani novych uchazeca
,Ziskavani  (vyhleddvani) a navazujici vybér pracovnikii  jsou  klicovymi
persondlnimi Cinnostmi, které zajistuji kvalitu lidi vstupujicich do organizace.”
(Kocidnova, 2010, s. 79). Proto je velmi podstatné vybrat spravnou metodu
pro vybér zaméstnanci. Vybér metody zavisi zejména na charakteru
obsazovaného pracovniho mista. Metod, jak vyhledat nové zaméstnance, je
nékolik. , Hlavnimi metodami vybéru pracovnikii jsou pohovor, assessment centre
a testy pracovni zpiisobilosti.” (Armstrong, 2007, s. 343). Dale je zapotiebi
rozlisit, zda hleddme nového pracovnika na volnou pozici z vnéjsich nebo
z vnitfnich zdroji, protoZze ke kazdému vybéru se pristupuje odlisné.
Zakladni rozdily mezi ndborem z vnitinich nebo vnéjsich zdroji se budu

zabyvat pozdéji.

2.1.1. Pohovory

,Pohovor Ize charakterizovat jako ticelovou konverzaci. Je to konverzace, protoZe
uchazeci by méli byt vedeni k tomu, aby s tazateli zcela volné mluvili o sobé, o svych
zkusenostech a o své kariéfe.” (Armstrong, 2007, s. 349). Patfi k nejcastéji
pouzivané metodé. Jednd se totiz o nejrychlejsi zptisob ndboru a dava
moznost setkat se s uchazecem osobné a ziskat od néj co nejvice informaci.
Obé strany zaméstnavatel i uchaze¢ ziskdvaji diky pohovortim autentické
informace, které vyhodnocuji a posuzuji, zda vzijemné pozadavky,

predstavy a ocekavani jsou v souladu (Dvordkova a kol., 2007, s. 140). Na
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zdkladé veskerych poznatki a ziskanych udaji o uchazeéi by mélo
z pohovoru vyplynout, zda ma uchaze¢ o danou pozici opravdu zajem
a spliiuje dané predpoklady, které miZeme porovnat s dokumenty, jako je
zivotopis nebo motivacni dopis, které nam uchaze¢ poskytl. ZkuSeny
personalista mutZe také diky pohovoru odhadnout, zda by se dotycny

uchaze¢ mohl zaclenit do stavajiciho kolektivu pracovnikii.

Pohovor musi mit jasné stanovena pravidla. Je nezbytné se na kazdy
pohovor dobte pfipravit. , Pohovor Ize charakterizovat jako ticelovou konverzaci.
Je to konverzace, protoZe uchazeci by méli byt vedeni k tomu, aby s tazateli zcela
volné mluvili o sobé, o svych zkusenostech a o své kariéte.” (Armstrong, 2007,
s. 351). Tazatelé maji mit jasné stanovené role a pfedem pfipravené otdzky,
které budou uchazec¢tim klast nebo pokladat a motivovat je, aby se mohli
projevit. Nepusobi dobre, kdyZ si tazatelé z vybérové komise skacou do feci
nebo pokladaji stejné otazky. Tazatel musi mit také nezbytné dovednosti, aby
mohl vybérovy pohovor vést. Mezi tyto schopnosti patfi naptiklad udrzeni
plynulosti celého pohovoru, drZeni se daného tématu a uméni naslouchat
a adekvatné reagovat na uchazecovy odpovédi a reakce. Vybérovy pohovor
byva pro uchazece stresujici, béhem pohovoru je probirdno mnoho informaci
dtvérného charakteru. Z tohoto dtivodu je zadouci, aby byla pro pohovor
vyclenénd mistnost, bez rusivych elementi (Bélohlavek, 2017, s. 32).
Vybérova komise ani uchazec¢ se nebudou citit dobfe v mistnosti, kde je ruch,
tudiz se Spatné uslysi nebo velké vedro, dusno atp. Podle Hronika (Hronik,
1999, s. 273) je také potfeba zabezpelit neruSeni telefondty a zajistit

obcerstveni (hlavné vodu) nejen pro ¢leny vybérové komise.

U pohovort si musi tazatelé dat rovnéz velky pozor na tzv. ,hald
efekt”. Jednad se o posuzovani clovéka na ,prvni dojem”, ktery ovliviiuje
utvafeni ndzoru na danou osobu. , Pruni dojem je ddn ptedevsim ndpadnymi

znaky jeho chovdni ¢i zevnéjsku (napt. je neobuvykle nebo neporddné oblecen) ...
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mdme madlo informaci, a tak vyuzivame ty, které lze snadno ziskat. Proni dojem se

fixuje jako zikladni nazor ...” (Vagnerova, 2007, s. 286).
Koubek (2009, s. 179) déli pohovor na nékolik typi:

a) Pohovor 1+1
Pohovor s uchazecem vede pouze jeden predstavitel organizace. Nejcast€ji to
je bezprostfedni vedouci pracovnik. Tento zptisob je vhodny pro obsazeni

pracovniho mista s méné kvalifikovanou praci.

b) Pohovor pred komisi

Komise je zpravidla tvofena vice pracovniky organizace, ktefi znaji
pozadavky pro obsazeni volného pracovniho mista. Jeji clenové jsou obvykle
ve sloZeni: pfimy nadfizeny, nékdo z potencidlnich kolegli, personalista
a muZe se Ucastnit i psycholog. Komise si pfed pohovorem stanovuje své role

a pfedem si stanovi otdzky, které budou uchazec¢tim pokladat.

¢) Postupny pohovor

Jedna se o sérii pohovorti typu 1+1. Uchaze¢ projde vice pohovory pfes
nékolik posuzovatelli, coZ muze byt pro uchazece vycerpavajici, jelikoz se
otdzky tazatelti casto opakuji. Tento typ pohovoru je casové ndrocnéjsi,

a to zejména pro uchazece.

d) Skupinovy pohovor

Tento typ pohovoru se pouziva spiSe pro posouzeni chovani jedince ve
skupin€ a je vhodny zejména tam, kdy je zaclenéni a postaveni pracovnika ve
skupiné stéZejni nebo nutné pro vykon obsazované pracovni pozice. Na
strané organizace je jeden nebo vice tazateli a na strané druhé je skupina
uchazecti o stejnou pracovni pozici. Nevyhodou tohoto typu pohovoru je, Ze
neni dostatek casu poznat a zhodnotit kazdého uchazece zvlast. Vzhledem

k mnozstvi uchazec¢i se miize snadno stat, ze néktery uchaze¢ unikne
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pozornosti tazatelt. I kdyzZ je tento typ casové méné ndrocny, je obtiZnéjsi na

pripravenost a pozornost hodnotitele a nasledné vyhodnocovani.

Dalsi rozdéleni pohovii je podle obsahu, a to na strukturovany,

nestrukturovany a polostrukturovany (Koubek, 2009, s. 180):

a) Strukturovany pohovor

Vsem uchazectim se pokladaji stejné otdzky, které jsou vybrané pro dané
pracovni misto. Jejich obsah a pofadi jsou pfedem pripraveny. Diky tomu se
redukuje moZnost subjektivniho pfistupu k uchaze¢tim a je mozné jednotlivé
uchazece objektivné porovnat. Z celého pohovoru je pofizovan zaznam,
ktery se musi archivovat, coZ umoznuje pfedchazet pfipadnym stiZznostem ze
strany uchazece. Strukturovany pohovor je naro¢néjsi na ptipravu, ale pfi

jeho pouziti je snazsi vyhodnoceni jednotlivych uchazeca.

b) Nestrukturovany pohovor

Oproti strukturovanému pohovoru zde nejsou zadna pravidla, obsah, postup
ani casova linie. Nevyhodou tohoto typu pohovoru je, Ze tazatel nemize
objektivné posoudit jednotlivé uchazece a snadno lze sklouznout k osobnim
a nevhodnym otdzkam, diky kterym mftize tazatel hledat kvality, které sam
preferuje a ne ty, které by mél budouci pracovnik splnovat. Na druhou
stranu je zde jednodussi lépe posoudit osobnost uchazece, véetné jeho z4jmit

a konick.

¢) Polostrukturovany pohovor

Jedna se o kombinaci pfedchozich dvou typti pohovorti (strukturovaného
a nestrukturovaného). Je ndro¢ny na schopnosti posuzovatelli a vyzaduje
jejich proskoleni. ,, PouZivaji se dvé podoby této formy pohovoru. V pronim pfipadé
je cast pohovoru strukturovand a cdst predstavuje volné plynouci pohovor, pricemz
obé Cdsti na sebe navazuji a kazdd cdst md vymezeny cas.” (Koubek, 2009,

s. 180 - 181). U druhé formy pohovort se stanovi cile, které musi byt béhem
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pohovoru naplnény, coZ posuzovatel musi hlidat a sledovat i linii otazek,

které spontanné z rozhovoru vyplynou (Koubek, 2009, s. 181).

2.1.2. Assessment centre
Jedna se o komplexni pfistup kndboru pracovnikii a patfi mezi
nejspolehlivéjsi metody. ,V rdmci metody Assessment Centre jsou vyuZiviny
riizné skupiny metod, jakou jsou teSeni ptipadovych studii, psychologické testy,
teseni modelovych situaci, hrani roli, strukturované rozhovory, prezentace a dalsi.
Coileni jsou feSena individudlné nebo skupinovou formou.” (Bladha, Copikova
& Horvathova, 2016, s. 272). Za zameéstnavatele se ucastni nékolik

pozorovatelti, pficemZ se doporucuje zajistit i icast psychologa.

Hlavnim cilem je pozorovat a hodnotit uchazece béhem feSeni
modelovych situaci. Hodnoti se zejména tymova spoluprace, komunikace
s ostatnimi uchazec¢i, originalita feSeni daného problému, kreativita, zvladani
stresové zatéze apod. ,Protoze se k posuzovini pouzivd simulovanych ukdzek
price, teseni simulovanych praktickych kaZdodennich problémii manazeri,
vysledkem je pomérné presna predpovéd’ budouciho pracovniho vykonu.” (Koubek,

2009, s. 177).

Jde o méné vyuzivanou metodu z divodu velké casové ndrocnosti,
jelikoZ assessment centre trva obvykle cely den (miize byt i nékolikadennti).
Pro pozorovatele je velmi naroéné sledovat a hodnotit nékolik uchazect
v témze okamziku. Firmy si v praxi spiSe plati externi dodavatele, ktefi celé
assessment centre zajisti, protoze dodavatelé, ktefi se timto typem naboru
zabyvaji, maji dobfe proSkoleny persondl, dostatek zkuSenosti a zaroven
mivaji k dispozici i psychology. Béhem assessment centre zlistava psycholog
pritomen jako jeden z pozorovateli-hodnotiteld. Dal$i jeho tulohou je

zapojeni se do vyhodnocovani, kdy pfedkldada své zavéry a vyhodnocuje
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testy (Pechové & SiSova, 2016, s. 82). Nejcastéji byva tato metoda vyuZivana

pro nabor pracovnikii na vyssi manazerské pozice.

2.1.3. Testy pracovni zpiisobilosti
. Viybérové testy neboli testy pracovni zpiisobilosti se pouzivaji za ticelem zabezpeceni
validnéjsich a spolehlivéjsich informaci o turovni inteligence, charakteristikach
osobnosti, schopnostech, vlohdch a ziskanych dovednostech, nez jaké lze ziskat
z pohovoru.” (Armstrong, 2007, s. 387). Mezi testy mtiZeme zaradit napriklad
psychologické testy, testy schopnosti, znalosti a dovednosti nebo testy

0osobnosti.

Testy se nejcastéji vyuzivaji jako doplnék jinych metod pro nabor
pracovnikti, nejcastéji u assessment centre nebo v pripadé, Ze se na danou
pracovni pozici hlasi velky pocet uchaze¢h. Vtomto pripadé jde
o nejrychlej$i zptisob selekce zadateld, ktefi nasledné postupuji do dalsiho

kola vybérového fizeni, napf. formou pohovor.

Testy by mély byt pfipraveny kvalifikovanymi specialisty a nikoli
zastupci samotné organizace. Hrozi tak, Ze testy ztrati pozadavky na
validitu. ,Je diilezité vybrat takové testy, které splituji ona Ctyti kritéria citlivosti,

standardizace, spolehlivosti a validity.” (Armstrong, 2007, s. 371).

2.2. Vnitini zdroje ziskavani pracovniku

Zpusob ziskdvani zaméstnanci z vnitfnich zdroji organizace zavisi
predevSim na persondlni politice daného zaméstnavatele. A podle Koubka
moderni ziskdvani pracovnikéi usiluje zejména o lidské zdroje zfad
soucasnych zameéstnancti organizace, tzn. z vnitinich zdroja (Koubek, 2009,
s. 126). Pokud se zaméstnavatel snazi obsadit volna pracovni mista nejprve
z internich fad pracovnikd, lze zde hovofit o uréité motivaci z jeho strany.
Obsazeni pozice internim pracovnikem muzZe byt také provedeno na zdkladé

jeho naplanovaného osobniho rozvoje.
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Mezi vnitini zdroje patfi pracovnici usporfeni v dtisledku technického
rozvoje, pracovnici uvolnovani v souvislosti s ukoncenim néjaké ¢innosti ¢i
v zavislosti najinych organizacnich zmeénach. Pracovnici, ktefi dozrali
k vykonu naroc¢néjsi prace nebo pracovnici, ktefi maji z néjakého diivodu
zdjem prejit na uvolnéné ¢i nové pracovni misto (Koubek, 2009, s. 129).
Obsazovani mist z vnitfnich zdroji ma mnoho vyhod. Zaméstnavatel nemusi
vynakladat finan¢ni prostfedky na ndbor nového pracovnika a jeho vstupni
zaskoleni, zaméstnanec zna chod organizace a spolupracovniky a posiluje
jeho pocit dtleZitosti pro organizaci. Mezi nevyhody mtiZeme zatadit
napiiklad omezeny vybér uchazect nebo obsazeni volného mista, které po

pracovnikovi vznikne.

2.3. Vnéjsi zdroje ziskavani pracovniki
Pokud organizace nema dostatek vnitinich zdroji, ze kterych je mozné ziskat
pracovniky na volné pozice, prichdzi na fadu vnéjsi zdroje, tedy vybér
z uchaze¢i mimo organizaci. Zajem o pracovni pozice je ovlivnén nékolika
faktory. Zalezi na aktudlni situaci na trhu prace, jaka je vySe nezaméstnanosti
v dané oblasti, jaky je charakter nabizené pozice, jakou ma organizace povést
(zda se jednd o velkou celorepublikovou nebo nadndrodni organizaci,
pfipadné o mensi, méné znadmou), jaké jsou podminky pro dané misto
(odménovani, moznost kariérniho riistu, benefity ...). VSechny tyto aspekty

hraji velkou roli pro potencionalni zajemce o pracovni pozici.

Mezi vnéjsi zdroje ziskavani pracovnikii patfi napfiklad volné
pracovni sily na trhu prédce, zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnani
o konkurence, ale pozaduji zménu zaméstnavatele zjakychkoliv davoda
(napf. osobni rozvoj, ktery neni u stavajici organizace mozny) a absolventi

(Kocianova, 2010, s. 84).
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Mezi vyhody ziskavani pracovnik{i z vnéjsich zdrojii patfi napriklad
Sirsi nabidka uchazecti. Na stejnou pracovni pozici se ndm mohou ptihlasit
i desitky zdjemcti. Novy pracovnik miZe do organizace pfinést své poznatky
a zkuSenosti z predchozich zaméstnani, coZ miiZe organizaci pomoci v feSeni
nekterych problémti a obohatit ji o jiny thel pohledu. Jako nevyhody zde
muiizeme uvést vyssi naklady na zaSkoleni nového pracovnika, zatéZ pro
stavajici kolektiv pracovnikti a organizace jako celku z d@ivodu potfebné
adaptace nového pracovnika. Obsazeni volného pracovniho mista trva

zpravidla déle s ohledem na rychlost prtibéhu celého vybérového fizeni.

3. Vybér novych pracovniki

V pfedchozi kapitole jsem se zabyvala ziskdvanim pracovnikid, tedy
vyhleddvanim vhodnych kandidata af jiz z vnitfnich nebo vnéjsich zdrojti.
V této kapitole se budu zabyvat pfimo vybérem vhodnych kandidatti na

volnou pracovni pozici z pohledu zaméstnavatele.

Cilem celého procesu je posoudit a vyhodnotit vSechny uchazece
a vybrat toho nejvhodnéjsitho pro obsazované pracovni misto. Jak Koubek
(2000, s. 222) ¥ika: ,Ukolem wvybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery z uchazeéil
0 prici v organizaci, shromdzdénych béhem procesu ziskdavini pracovnikii a proslyjch
predvybérem, bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen poZadavkiim
obsazovaného pracovniho mista, ale prispéje i k vytvdreni zdravych mezilidskych

vztahil v pracovnim tymu.”.

Kandidat by mél spliiovat nejen zaméstnavatelem stanovené
predpoklady akvality pro vykon funkce, ale také urcité osobnostni rysy.
Osobnost nového pracovnika je dtlezita konstanta pfedevsim z dtivodu, aby
zapadl do stavajictho pracovniho kolektivu a nevznikaly zbytecné

mezilidské konflikty.
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Vybér nového pracovnika je pro organizaci velice dulezity krok, je
proto velmi podstatné vénovat celému procesu patficnou pozornost a cas.
Nezbytna je i peclivd pfiprava kazdého vybérového fizeni. Pokud nema
organizace proskoleny personal nebo dostatek casu se celému procesu
vénovat, Ize vyuzit externich dodavatel(, coz ale pfinasi i sva rizika. Externi
dodavatel nezna do detaild konkrétni organizacni prostfedi, povahu
pracovni pozice a vztahy na pracovisti. Jednd o jednu zklicovych
persondlnich ¢innosti, kterd by za zadnych okolnosti neméla byt
podceniovana. Cilem procesu vybéru novych zaméstnancli je najit takové

pracovniky, ktefi se budou podilet na vyvoji celé organizace.

Kocianova (2010, s. 94) ve své knize uvadi, ze: ,Ukolem vybéru
pracovnikii je zajistit dostatek informaci, které umozni predvidat tirovern pracovniho
vykonu a chovdni uchazece na daném misté, jak bude uchazec schopen se ptizpiisobit
pracovnimu a socidlnimu prostiedi organizace, zjistit skutecnou motivaci uchazece
k dané prici v organizaci a jeho predpoklady k rozvoji a ovéfit, zda nabizend price
odpovidd jeho predstavim a ambicim.”. Béhem celého procesu se tedy hodnoti

zpuisobilost uchazece pro danou pozici.

3.1. Proces vybéru

Cely proces se skladd znékolika krok - od pfihlaSeni uchazece do
vybérového fizeni aZ po jeho pfijeti, tedy rozhodnuti vybérové komise
o pfijeti nejvhodnéjsiho kandidata na obsazovanou pracovni pozici.
JednodusSe a srozumitelné je cely postup vybérového fizeni popsan podle
Bélohlavka, Kostana & Sulefe (2010, s. 368-369), ktefi jednotlivé kroky cleni
na:

a) specifikace;

b) urceni lidskych zdroji;

c) stanoveni kritérii vybéru;
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d) volba vhodnych metod;
e) realizace vybéru;

f) rozhodnuti.

Toto je pouze mozZnd posloupnost jednotlivych krokii procesu.
Nemusi byt vyuzity vSechny kroky nebo naopak, nékteré kroky mohou byt
doplnény. Napriklad Kocidnova jednotlivé kroky specifikuje podrobnéji:
zkoumani dokumentti, prvni kontakt s uchazeci, shromazdovani a analyza
dalSich informaci o uchazeci, vybérovy pohovor, zkoumadni referenci,
predvedeni pracovisté a pripadnych budoucich kolegti, rozhodnuti o pfijeti a
nakonec samotné prijeti uchazece na pracovni pozici (Kocidnova, 2010, s. 95).
Jednd se o velmi individudlni pfistup, v nékterych piipadech se mohou
vybrani uchazeéi podrobit testim, knékterym vybérovym fizenim je
zapotiebi dolozeni dokument(i (napf. lékarské potvrzeni, vypis z trestniho
rejsttiku), zatimco v jinych pripadech je dostacujici dolozit je az pfi podpisu
pracovni smlouvy apod. Velmi zalezi, jak ma ktera organizace nastavena
pravidla, a jaké jsou kvalifikacni pozadavky na uchazece. Také je zapotiebi
brat v potaz, zda je uchaze¢ o pracovni pozici z organizace nebo prichdzi

tzv. z vnéjsich zdroju.

Vybérové fizeni je obvykle vice kolové. V prvnim kole se standardné
provadi pfedvybér uchazect na zakladé zaslanych Zivotopisti a ostatnich
dokumentt (motivaéni dopis, certifikaty apod.). V tomto kroku se zpravidla
rovnou vylouci nevhodni kandidati. Ve druhém kole byvaji vybrani uchazeci
zvani k osobnim pohovortim, kde mohou byt podrobeni i pisemnému testu.
Dalsi postup je individudlni dle predstav organizace a jejimu pfistupu

k celému procesu vybéru novych pracovniki.
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3.1.1. Specifikace

Specifikaci se rozumi uréeni hlavnich pozadavk, které by mél dany uchazec
splnovat. , Je potfeba vytvorit a analyzovat popis price, kterd md byt vykondvin na
(tzn. co je obsahem popisu price, ndzev prace, popsini pracovnich Ccinnosti
a povinnosti, ukazatelé vykonosti, podfizenost a nadfazenost, kompetence) nebo
stanovit pozadavky na kvalifikaci pracovnika.” (Duda, 2008, s. 61) Poté se stanovi
odpovidajici finan¢ni ohodnoceni a pracovni podminky. Jedna se o prvni
a také velice dutlezity krok v celém procesu vybéroveho fizeni. Pokud
bychom poZzadavky obsazované pozice nespecifikovali pfesné, hrozi, Ze se
nam na inzerat prihlasi mnoho uchazect, ktefi nespliuji pozadavky a nejsou

proto vhodnymi kandidaty.

3.1.2. Urceni lidskych zdroja
Vtomto bodé se rozhoduje, zda bude pracovni pozice obsazena
zaméstnancem z internich zdrojii nebo se bude hledat kandidat pomoci
riznych metod z vnéjsich zdroji. Pokud organizace nedisponuje vhodnym
zaméstnancem, ktery by jednak mél zdjem o volnou pracovni pozici
a zaroven spliioval pozadovanou specifikaci pro vykon této prace, je na fadé
vypsani vefejného vybérového fizeni. Z prvniho bodu jiz mame predstavu
o tom, co by mé budouci pracovnik spliiovat. Nebude tudiz tak ndrocné
sepsat inzerat, na ktery bude chtit organizace prilakat uchazece. Do inzeratu
by mély byt sumarizovany a zahrnuty informace o dovednostech, znalostech
a persondlnich kvalitdch potfebné na dané pracovni misto (Foot & Hook,

2005, s. 68)

3.1.3. Stanoveni kritérii vybéru

Jiz urcené specifikace se zde musi vice konkretizovat a vychdzi zejména
z analyzy pracovniho mista. V pfipadé€, Ze se na jednu pozici ptihlasi vice

uchazedti, ktefi spliiuji ndmi stanovené pozadavky pro vykon prace na dané
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pozici, je zapotfebi si stanovit detailn€jsi kritéria. , Pfesnd a dobie pfipravend
analyza kompetenci rozlisi diileZité pozadavky od téch, které nemaji redlny vyznam
a vlastni vybér zatézuji.” (Bélohlavek, Kostan & Sulef, 2006, s. 368). Klicovym
problémem pro vybér pracovniki je dle Koubka posuzovani miry vhodnosti
kazdého zuchaze¢ih pro dané volné pracovni misto. Porovnavaji se
pozadavky a povaha obsazovaného mista se zjisténymi charakteristikami

uchazecu (Koubek, 2000, s. 223).

3.1.4. Volba vhodnych metod

Zalezi, na jakou pozici hleddme vhodného kandidata. Na zakladé
stanovenych specifikaci a kritérii si zvolime nejidealnéjsi metodu pro vybér
nového pracovnika. Dtilezité je stanovit si takovou metodu, kterd zarucuje
vybér nejlepsiho mozného uchazece. , Metoda vybéru zaméstnancii je specificky
postup zkoumdni a posuzovini zpiisobilosti uchazeCii o zaméstnini vykondvat
pozadovanou prici zahrnujici: hodnoceni Zivotopisu, vybérovy pohovor, testovini

uchazecti, Assessment Centre a zkoumdni referenci.” (Siky¥, 2012, s. 84).

3.1.5. Realizace vybéru
Béhem realizace vybéru jsou jednotlivi uchazeci zvani k vybérovému fizeni
za pouziti ndmi zvolenych metod. Dale je zapotfebi vytvofit si casovy
harmonogram s ohledem na skutec¢nost, ze volné misto musi byt obsazeno ve
stanoveném terminu, coz zamezi dal$im zbyteénym vydajim, at jiz pfimych
financnich ¢ nepfimych v podobé investovani ¢asu ostatnich zaméstnancti,

ktefi budou nuceni vykondvat dané ¢innosti v zastupu.

3.1.6. Rozhodnuti
Na zékladé shromdazdénych dat z predchozich krokti vyhodnotime, ktery,
pripadné ktefi kandidati nejlépe odpovidaji nasemu profilu pracovni pozice.

S nejvhodnéjsim kandidatem, ktery nejlépe splnil veskeré ocekavané
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predpoklady a jevi se jako nejvhodnéjsi kandidat, ktery bude pro organizaci

prinosem, uzavieme pracovni smlouvu.

3.2. Metoda vybéru pracovniki - pohovor

Tomuto tématu jsem se vénovala v kapitole 2.1. , Volba metody vyhleddvini
novych uchazecit”, kde jsem vysvétlila hlavni metody vybéru budoucich
pracovnikti jejich vyhody anevyhody. Rada bych se nyni podrobnéji
zaméfila na metodu pohorovu, protoze se jedna o nejvice vyuzivanou metodu

vybéru uchazece, a to nejcastéji v kombinaci s metodou analyza dokumentii.

Podrobné rozebereme jednotlivé ¢asti celého vybérového pohovoru.

3.2.1. Piiprava vybérovych pohovori
Aby byl pohovor efektivnim a ucinnym ndstroje pro vybér pracovnikt, je
dalezitd jeho piiprava. Tazatel, pripadné tazatelé musi mit predem
pripravené strukturované otdzky, zajiSténé vhodné prostfedi, aby béhem
pohovoru nebyli ruseni, musi byt podrobné sezndmeni se vSemi podklady,
které uchazedi zaslali. Pfi planovani samotnych pohovort je zapotiebi dbat
na dostatecné casové rezervy, pokud je vice pohovorti v jeden den. Pokud se
uchaze¢i vzdjemné potkavaji a nejsou mezi jednotlivymi pohovory
prestavky, tazatelim pak mohou kandidati splyvat, sndze podléhaji stresu,
nemaji ¢as se pfipravit na dal$iho kandidata a mohou si udélat pisemny
zdznam o daném uchazeci. Zaroven, pokud se budou uchazedi vzajemné
setkavat béhem pohovorti, nebude to ptisobit dobfe ani na né. Miize u nich
vzristat nervozita a tendence porovnavat se s uchazedi, které potkaji. Pokud
se pohovoru ucastni vybérova komise, je nezbytné, aby si jednotlivi clenové

rozdélili funkce a otazky, které budou uchazedi pokladat.

,Otazky uchazecii pii vybérovém rozhovoru se tykaji standardné cinnosti
organizace, ¢innosti a pozadavkii na dané misto, pracovni smlouvy, data ndistupu,

finanéniho ohodnoceni, zaméstnaneckych wvyhod, mista vykonu prdce, moznosti
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rozvoje a kariéry, pracovniho reZimu, potencidlnich spolupracovniki ad.”
(Kocianova, 2010, s. 108). Mezi dalsi otazky lze zafadit dotazy na prechozi
praxi, na motivaci pro vykon prace na obsazovanou pozici, otazky zaméfené
na sebehodnoceni uchazece, jak by mél vypadat idedlni vedouci a mnoho
daldich. Béhem pripravy otdzek je dileZité se vyhnout dotaztim, které by
mohly plisobit predpojaté a jsou pravné napadnutelné. Mezi né patfi
zejména otazky tykajicich se télesnych postiZzeni, nabozenského vyznani,
poctu déti atd. , Je nutné se zcela vyhnout i tém nejnepatrnéjsim znamkdam sexismu
nebo rasismu. Pfi formulovini pisemného zdznamu ndsledujiciho po pohovoru je
rovnéz ditleZité uvést diivody, pro¢ byla urcita osoba odmitnuta, pficemz musi byt
zcela jasné, Ze to bylo zaloZeno vyhradné na jeji zpiisobilosti pro obsazované pracovni
misto a nemd to nic spolecného s pohlavim, rasou nebo tieba se zménénou pracovni
schopnosti dané osoby.” (Armstrong, 2007, s. 351). Na konci kazdého pohovoru
potfebujeme dostat vyhodnoceni, se kterym je mozné dale pracovat

(porovnavat jednotlivé uchazece, vytvorit si bodové hodnoceni apod.).

3.2.2. Prubéh vybérového pohovoru
Kazdy vybérovy pohovor ma byt zahdjen uvitdnim a pfedstavenim
uchazede vybérové komisi. Je dulezité, aby byla v mistnosti pratelska
atmosféra, ve které se uchazec citi dobfe. Pokud je uchaze¢ v dobré naladé
aje uvolnény, bude skomisi spiSe komunikovat oteviené a detailnéji. Po
privitdni a predstaveni clenti vybérové komise je dobré seznamit uchazece
s pritbéhem vybérového pohovoru, tzn. nastinit osnovu pohovoru. Z vlastni
praxe mohu fict, Ze tato faze je velmi dilezitd. V jaké ndladé se navaze prvni
kontakt suchazecem, ve stejné atmosfére dale probiha vétSinou i cely

vybérovy pohovor.

V dal$i ¢asti pohovoru pfichdzi na fadu dotazovani na predem
pripravené otazky, tykajici se praxe a odbornosti na volnou pozici, které si
komise odsouhlasila. Doporucuje se, aby v komisi byl i pfimy nadfizeny, a to
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nejen z dtivodu, Ze hlavné on by mél mit zdsadni slovo pri volbé nového
zaméstnance do svého tymu, ale predevsim proto, Ze znd nejlépe povahu
obsazovaného pracovniho mista. Délka trvani pohovoru je individualni.
Ja osobné jsem zastdncem nepsaného pravidla, Ze doba na pokladani
odbornych dotazli by neméla pfekrocit ptil hodiny. Je téZké po delsi dobé
udrZet pozornost na obou strandch. ,V pripadé relativné rutinnich pracovnich
nezbytné vénovat pohovoru az hodinu. Pohovory by vsak jen ziidka - pokud

vitbec - mély piekracovat jednu hodinu.” (Armstrong, 2007, s. 352).

Jakmile jsou zodpovézeny vsechny odborné otazky, ptrechdzi rozhovor
do dalsi faze. Clenové komise detailné pfibliZi specifika obsazované pracovni
pozice, organizace, véetné mista vykonu prace. Dale pfiblizi mozné finanéni
ohodnoceni, formu zaméstnaneckych benefiti apod. Tato ¢ast pohovoru takeé
slouzi jako prfileZitost pro uchazece, aby mél od ¢lenti komise moznost zjistit
podrobnosti, které ho zajimaji a nebyly jesté feceny. Tato ¢ast by méla byt
oproti prvni vedena spiSe formou dialogu. , Tazatelé by méli ponechat potiebny

prostor pro dotazy uchazece a odpovédét na né.” (Bélohlavek, 2017, s. 37).

Pohovor by mél byt zakoncen rozloucenim a podékovanim uchazedi,
Ze se k vybérovému pohovoru dostavil a projevil zdjem o pracovni pozici
pravé v nasi organizaci a zdroven obezndmit uchazece s dal$im postupem
(napf. datum oznameni, zda ve vybérovém fizeni uspél ¢i nikoliv). V pripadé
Ze uspésny byl, nastinit mu dalsi kroky, které budou nasledovat pred
uzavienim pracovni smlouvy.
Béhem celého pohovoru by si méli ¢lenové komise délat zapisky/poznamky,
aby nasledné mohli uchazece vyhodnotit a porovnat s uchazeci ostatnimi.
Zapisovat si poznamky béhem pohovort je dobré, zejména pokud ve stejny
den jedndme snékolika uchazec¢i. Pokud bychom zaznamendavali nase

poznatky az pozdéji, hrozi zastfeni starSich poznatka témi novéjsimi a hrozi
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nebezpedi, Ze jednotlivy uchazeci budou zaménéni (Bélohlavek, 2017, s. 38).
Zdtraznuji, ze je velice dtilezité brat na zfetel skutecnost, ze vybérovy
pohovor je oboustranny proces a je nezbytné, abychom i my zanechali

v uchazeci dobry dojem.

3.2.3. Vyhodnoceni vybérového pohovoru
Hodnoceni jednotlivych uchaze¢it musi probihat v pribéhu osobniho
pohovoru. Zpétné si clenové komise mohou Spatné vybavit jednotlivé kladné
a zaporné vykony. Do pozndmek je dobré zanést si zejména dojmy z vykonu
uchazece, jeho silné a slabé stranky (znalostni i osobnostni), moznost data
nastupu na pracovni pozici, pozadovanou vysi mzdy/platu apod. Poznamky,
pfipadné bodové hodnoceni slouzi k rychlejSimu vybéru nejvhodnéjsiho
kandidata. Podle Kocidnové hodnoceni uchazece vyzaduje zachovat kriticky
pristup, porovnat ziskané informace od uchazecti s pozadavky daného
pracovniho mista, vyhodnotit vykon, projev a chovani uchazece (Kocidanovs,

2010, s. 104).

Po vyhodnoceni vybérovych pohovori se vSemi kandidaty se
rozhodne o tom, zda se s nejvhodnéjsim uchazecem uzavfe nabidka (pozdéji
pracovni smlouva) nebo zda postupuje do dalsiho kola vybérového fizeni

s dalsimi uchazedi.

I1. Prakticka cast

4. Zakladni informace o sluzebnim uradu -
Ministerstvo XY

V dalsi ¢asti své prace se zaméfim na proces vybérovych fizeni na sluzebni
a pracovni mista v konkrétnim statnim ufadu, na Ministerstvu XY. Jedna se
o statni instituci, ktera ma priblizné 25 000 tisic zaméstnancti, véetné vsech

svych rezortnich organizaci. Nase Ministerstvo XY ma celkem 4 rezortni
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organizace, které se ddle ¢leni na spravni organy s celorepublikovou
pusobnosti. V této bakalarské praci se budu zabyvat pouze Ministerstvem
XY, jelikoZz personalni ¢innosti nejsou centralizované v rdmci meziresortnich

vazeb, ale kaZdy resort ma personalni oblast zajisténou vlastnimi zdroji.

Ministerstvo XY je jakozto tstfedni orgn zfizeno Zékonem Ceské
narodni rady ¢. 2/1969 Sb., o zfizeni ministerstev a jinych ustfednich organti
statni spravy Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisti. Hlavni sidlo se
nachdzi v Praze a ma pfiblizné 1500 zaméstnancti. Ministerstvo XY se dle
organizacni struktury cleni na jednotlivé sekce, odbory a oddéleni. Kazdou
sekci vede nameéstkyné nebo naméstek, ktefi jsou primo podfizeni
ministrovi. Jednotlivé sekce se déli na odbory, které vedou reditelky nebo
feditelé a ty se dale cleni na oddéleni. Kazdé oddéleni ma svou vedouci nebo

vedouciho.

Nas bude primdrné zajimat odbor Personalni. Tento odbor spada do
sekce, kterou jako jedinou nevede nameéstkyné nebo naméstek, ale statni
tajemnik a zabyva se fizenim celého ufadu. Odbor Persondlni se ¢leni na
6 oddéleni. Pro nds v souvislosti s touto bakalafskou praci, jsou nejdtilezitéjsi
oddéleni Vybérovych fizeni, které zajistuje komplexni agendu vybérovych
fizeni o oddéleni Persondlni a systemizace. Obé oddéleni a jejich zaméstnanci
musi v ramci vybérovych fizeni tzce spolupracovat. Plati to v pripadech,
kdy se jedna o realizaci nového ndstupu pracovnika nebo ovéfeni popisu
funkce dle platné systemizace. V ramci oddéleni Vybérova fizeni jsou celkem
4 zaméstnankyné, které maji na starost cely prtibéh vybérového fizeni, od
podani interni zadosti o vypsani vybérového fizeni, az po pfedani
zakladnich udajit vybraného kandidata na danou pozici oddéleni Personalni
a systemizace. Cely proces se odehrdva ve statni sfére, tudiz budu popisovat

metodu vybérového pohovoru pro ziskdvani novych pracovniki do organizace.
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V této kapitole nejdfive popisi, jakym zptisobem probiha vybérové
fizeni v ramci Ministerstva XY na sluZzebni a na pracovni mista. V dalsi
kapitole oba procesy porovham a na zakladné mnou vybranych
a specifikovanych kritérii vyhodnotim, ktery ze dvou procesii je pro

organizaci efektivnéjsi z pohledu zaméstnavatele.

4.1. Proces vybérového fizeni na sluzebni misto na
Ministerstvu XY

JelikoZ se cely proces vybérového fizeni ve statnim uradu fidi nékolika

zakony, které maji dlouhé lhtty, je proces velmi zdlouhavy. Vybérova fizeni

na sluzebni mista se musi fidit nejen ZSS, ale také Spravnim fadem,

Metodickym pokynem ndméstka ministra vnitra pro statni sluzbu

a internimi pfedpisy Ministerstva XY. VSechny tyto pravni predpisy musi

byt zaroven v souladu.

4.1.1. Vypsani vybérového fizeni

V pfipadé, Ze néktery utvar sluzebniho ufadu pozaduje obsadit volné
sluzebni misto, musi podat interni zZaddost o vypsani vybérového fizeni
adresovanou statnimu tajemnikovi. (Metodicky pokyn & 2/2017, CL 4,
odst. 2a). Statni tajemnik fidi persondlni titvar na Ministerstvu XY a je pfimo
podfizeny ministrovi.

Po pfijeti Zddosti o vypsdni vybérového tizeni na sluzebni misto persondlnim
utvarem je zadost pridélena piislusnému ufednikovi, ktery celé vybérové
fizeni procesuje. Jako prvni tkon musi byt zaloZen spis. Kazdy spis je
opatfen jedinecnym ¢islem jednacim a jeho soucdasti jsou tyto dokumenty:
zaddost o vypsani vybérového fizeni formou interniho sdéleni, dokument
dokladajici potvrzeni, ze dle ISOS neni k dispozici Zadny statni zaméstnanec,
ktery spliiuje obor sluzby dotéeného sluzebniho mist. Toto potvrzeni je
vydavano feditelem odboru, v rdmci kterého se obsazované sluzebni misto

nachdzi. DalSimi dokumenty spisy jsou ozndmeni o vyhldseni vybérového
29



fizeni na sluZzebni misto, charakteristika volného sluzebniho mista, potvrzeni
personalniho oddéleni, Ze je vyhlaSované sluzebni misto neobsazené,
informaci o tom, Ze vybérové fizeni bylo vyhlaSeno na Ufedni desce
Ministerstva XY, veskeré pfijaté Zadosti od uchazeca (fyzicky pfijaté
a zaevidované obalky, Zadosti prijaté elektronicky pomoci datové schranky),
protokol o otevirani obalek, jmenovani vybérové komise, program jednani
vybérové komise, ndvrh jednaciho fadu, prezencni listina vybérové komise,
pfedem stanovené a schvalené odborné otazky (pripadné pisemny test,
pokud je soucdsti vybérového fizeni), pozvanky k pohovoriim, bodovani
jednotlivych uchazecti, vcetné slovniho ohodnoceni, zaznam =z jednani
vybérové komise, protokol o prubéhu a vysledku vybérového fizeni
anasledné vsechna zaslana vyrozuméni uchazectim, ktefi byli prizvani
k osobnimu pohovoru. Pfed uzavienim vybérového fizeni se do spisu jesté
zaradi dohoda o pfijeti do sluzebniho poméru a vyrozumeéni o vysledku
a ukonceni vybérového fizeni vSem uspéSnym uchazectm, ktefi nebyli

prijati.

Poté, co si garant vybérového fizeni zalozi spis, pfidéli mu dislo
jednaci, které bude pro celé vybérové fizeni stejné. Jednotlivé dokumenty se
poté 1isi podle cisla evidenéniho, tj. chronologicky tak, jak byly elektronicky
zaevidovany do systému a nasledné zarazeny fyzicky do spisu a zkontroluje
nélezitosti piijaté zadosti. Zadost musi obsahovat &islo systemizovaného
sluzebniho mista, datum poZadovaného nastupu, nominaci na cleny
vybérové komise. ,Clenem vyjbérové komise nesmi byt sluZebni orgdn, ktery
vybérové fizeni vyhlisil, a jemu nadfizeny sluZzebni orgdn.” (Metodicky pokyn
& /2017, CL. 26, odst. 3). Zaroven ale: ,ZSS nevylucuje, aby byl sluzebni orgdn
a bezprostiedné nadrizeny predstaveny pritomen konani pohovoru, nesmi vsak
v souladu s § 134 odst. 1 véta Ctortd SR ticastnit porady a hlasovdini vijbérové komise

a nesmi jako neclen vybérové komise Zadnym zpiisobem ovliviiovat rozhodovdni
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0 jednotlivych Zadatelich.” (Metodicky pokyn & 2/2017, Cl. 33, odst. 1). Dale
musi Zadost obsahovat informaci, zda bude soucasti vybérového fizeni test
atd. Pokud je Zadost v pofadku a obsahuje veSkeré vyse zminéné naleZitosti,
garant vybérového fizeni musi ovéfit na persondlnim oddéleni, Ze
systemizované misto je skute¢né volné. BohuZzel se v minulosti stalo, ze bylo
vyhlaseno vybérové fizeni na sluzebni misto, které bylo obsazené. Pokud je
stanovisko nékoho z kolegti z persondlniho oddéleni kladné, tzn., Ze sluzebni

misto neni obsazené, je mozné vybérové fizeni vyhlasit.

V internim persondlnim systému, si garant vybérového fizeni vytiskne
podklad pro systemizované sluzebni misto sjeho naleZitostmi, jako je
napriklad platova tfida, poZadovany stupen a obor vzdélani, obory sluzby
apod. , Povérena osoba je bezprostiedné pred vyhlasenim vybérového fizeni povinna
nahlédnout do rejstiiku stitnich zaméstnancii.” (Metodicky pokyn ¢&. 2/2017,
CL 3, odst. 1). Povéfena osoba v ISOS zkontroluje, zda nejsou néktefi statni
ufednici se stejnym oborem sluzby, ktery je pozadovan pro obsazované
sluzebni misto, postaveni mimo sluzbu. Pokud nejsou, provede pouze zapis
do spisu a pokracuje v procesu dal. Pokud vISOS jsou statni tfednici
s pozadovanym oborem sluzby, musi garant vybérového fizeni informovat
feditele odboru, ktery pozadal o vypsani vybérového fizeni. Reditel odboru,
ve kterém je dané volné sluzebni misto, se musi k vybranym statnim
ufednikiim vyjadfit. V pfipadé, Ze si nékterého statniho ufednika vybere,
pfijme Ministerstvo XY statniho zaméstnance bez vybérového fizeni
(Metodicky pokyn ¢&. 2/2017, Cl. 3, odst. 1). , Pokud obsazované sluzebni misto
neni pro Zadného ze statnich zaméstnancii zarazenych mimo vykon sluzby
z organizacnich divodii vhodné, sluzebni organ o této skutecnosti ucini zaznam do

spisu vijbérového Fizeni ...” (Metodicky pokyn & 2/2017, Cl. 1, odst. 2).

Samotné ozndmeni o vyhldseni vybérového fizeni na sluzebni misto

musi byt uvefejnéno na elektronické Ufedni desce Ministerstva XY po dobu
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30 kalendafnich dnt. ,Podle § 164 odst. 1 ZSS nesmi byt lhiita pro poddvini
Zadosti kratsi nez 10 dnii.” (Metodicky pokyn & 2/2017, Cl. 18, odst. 3). Tato
elektronicka Ufedni deska je jak na webovych strankach Ministerstva XY, tak
fyzicky u vchodu do Ministerstva XY, kde je umisténa elektronicka tabule
(diive se lepila vytisténd oznameni na dvefe Ministerstva XY). Garant
vybérového fizeni musi pomoci vyfoceni obrazovky monitoru pocitace
prokdzat, Ze vybérové fizeni bylo uvefejnéno v faddném terminu. Kdyz se
inzeraty lepily fyzicky na dvefe, bylo =zapotfebi, aby garant
vyvéseny/zvefejnény inzerat vyfotil a fotku zalozil do pfislusného spisu.
Dale musi byt vybérové fizeni na sluZebni misto zvefejnéno v informacnim
systému o statni sluzbé, ale zvefejnéni inzeratu v tomto systému ma pouze
informativni charakter, pravni tucinky zvefejnéni ma zvefejnéni na Ufedni

desce (Metodicky pokyn ¢&. 2/2017, CL. 5, odst. 1).

4.1.2. Pfiprava vybérového fizeni
Tato cast procesu je velice obsahla. Po uplynuti lhiity, kdy je vybérové fizeni
na sluzebni misto vyvéseno na Ufedni desce, coZ je na Ministerstvu XY dle
interniho pfedpisu 30 dnti, garant vybérového fizeni vytdhne pfislusny spis
z uzamcené schranky, kam si postupné zakladal pfijaté zadosti jednotlivych
uchazecli. Garant si pfipravi Ozndmeni o vyhlaSeni vybérového fizeni, ve
kterém jsou specifikovany pozadavky pro uchazece na dané sluzebni misto.
O otevirdni obdlek a hodnoceni predpokladii a poZadavkil pro ticast ve vybérovém
Fizent vyhotovt sluZebni orgdn protokol ... (Metodicky pokyn & 2/2017, Cl. 21,
odst. 2). Do protokolu se musi uveést datum, ¢as a misto tkonu, tudaje
o opravnéné uredni osobé a o dalSich pfitomnych osobach. Déle se do
protokolu musi vyplnit datum zvefejnéni ozndmeni o vyhldseni vybérového
fizeni, lhiita pro podavani obdlek se zadostmi a zdkladni charakteristika
sluzebniho mista (n4dzev sluzebniho mista, zafazeni do platové tfidy apod.).

Nasleduje vyplnéni poctu ptijatych obdlek a pocet podanych e-zadosti, ¢ili
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zadosti prijaté pomoci datové schranky. KdyZz garant vyplni veskeré
informace o daném sluzebnim misté a poctu pfijatych Zadosti, zacne
vypliiovat iildaje o jednotlivych Zadatelich. Kazda Zadost neboli Zadatel, musi
mit pridélené vlastni ¢islo evidencni (spolecné s ¢islem jednacim jsou tato

specifickd pro kazdého zadatele a pro kazdé vybérové fizeni — Zadatel se

muze hlésit do vice vybérovych fizeni naraz).

Spolecné s protokolem vyplni garant tabulku, kam poznaci, zda
zadatel o sluZebni misto splnil veskeré nalezitosti a tim padem muze byt
pozvan k tstnimu pohovoru. Zadost o sluzebni misto musi obsahovat fadné
vyplnénou Zddost o pfijeti a zafazeni na sluZebni misto, original
pracovnélékarské prohlidky nebo cestné prohlaseni o zdravotni zptisobilosti,
kopii obcanského pritkazu nebo cestovniho pasu (slouzi také k ovéfeni
predpokladu véku zadatele 18 let), pfipadné cestné prohldSeni o statnim
obcanstvi, vypis z rejstfiku trestli nebo cestné prohldseni o bezuhonnosti,
kopii diplomu nebo cestné prohlaseni o dosazeném vzdélani, kterym se
zaroven kontroluje pozadavek na odborné vzdélani Zadatele na danou
pozici, v nékterych vybérovych fizenich je poZzadovan imotivaéni dopis.
Pokud néktery dokument v zadosti chybi, musi garant vybérového fizeni
zadatele pisemné dopisem vyzvat k doplnéni potfebnych dokumentti, ¢imz
se celé vybérové fizeni zdrzi. Pokud zZadatel nedolozi chybéjici dokumenty
nebo nespliiuje zdravotni zptisobilost, ¢i obor vzdélani, je z vybérového
fizeni vyfazen. V tomto pfipadé musi zadatel pfipravit vyrozumeéni o vyfazent
Zadosti z vybérového fizeni, kde musi upfesnit, zjakého diivodu byla zadost
vytazena. ,V zdvéru protokolu se uvede shrnuti, které zddosti jsou vyrazeny, resp.
se navrhuji vyradit, a naopak, ktefi Zadatelé maji byt pozvani k pohovoru”

(Metodicky pokyn & 2/2017, CL. 21, odst. 2).

Kdyz garant vyplni veskeré ndlezitosti protokolu o otevirdni obilek,
pfeda jej spolecné s zivotopisy a motivacnimi dopisy na odbor, ktery

33



ovypsani vybérového fizeni na sluzebni misto zazadal. V dalsSim kroku
garant se cleny vybérové komise, ktefi byli na zacatku v zadosti o vypsani
vybérového fizeni nominovani feditelem odboru, ve kterém se volné
sluzebni misto nachazi, domluvi termin tstnich pohovorti. Poté garant zajisti
mistnost a pfipravi jmenovini clenii vybérové komise a jednaci fdd viybérové
komise na nominované zameéstnance, ktefi budou ¢lenové vybérové komise.
Daéle pripravi a rozesle pozvanky jednotlivym Zadateliim (pozvanky musi
byt garantem elektronicky podepsané a mtizou byt zaslany e-mailem). Na
vybérové pohovory jsou zZadatelé o sluzebni misto pozvani na pfesné datum,
Zadatel se tedy musi dostavit na termin, ktery stanovi sluzebni orgdn. Zména
terminu pohovoru je mozna pouze v nékterych pfipadech, jako je napriklad
lékar. Pokud se zadatel k pohovoru nedostavi, je automaticky prohlasen za

neuspésného kandidata.

4.1.3. Realizace vybérového fizeni
V den pohovorti si garant vybérového fizeni musi zkontrolovat a pfipravit
mistnost na stanovenou hodinu. Ovéfi, ze jsou skute¢né vsichni clenové
vybérové komise pfitomni a svold je pfiblizné ptl hodiny pfed zahdjenim

prvniho vybérového pohovoru s Zadatelem.

Kdyz se ¢lenové vybérové komise, vcetné garanta vybérového fizeni
sejdou, nejdfive musi podepsat prezencni listinu, uréit pfedsedu vybéroveé
komise hlasovanim, schvalit si otdzky na Zadatele a odhlasovat jednaci 7id
vybérové komise. , Vybérovd komise prijima jednaci ¥ad, v némz stanovi podrobnosti
0 jednani ... jednacim vddu je také nutno bliZe upravit samotny priibéh pohovoru.”
(Metodicky pokyn & 2/2017, Cl. 28, odst. 4). Otazky musi byt na pohovory
predem pfipravené a vSichni zadatelé jsou tdzani na stejné otazky, aby jej
mohli ¢lenové vybérové komise spravedlivé ohodnotit. ,, ... zpiisob bodového
hodnoceni, resp. rozpéti bodového hodnoceni, popis miry splnéni jednotlivych
pozadavkii a stanoveni poctu bodil pro uspésnost ve vybérovém fizeni, musi byt
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uveden bud piimo v jednacim tddu vybérové komise, jeho priloze, nebo
v samostatném dokument ...” (Metodicky pokyn & 2/2017, Cl. 35, odst. 3). Dale
musi mit kazdy ¢len komise hodnotici tabulky a formulare, kam se zapisuje

slovni i bodové hodnoceni zadatelt.

Kdyz je vse pfipraveno, dojde garant pro zadatele. Nez ho uvede do
mistnosti, kde je pripravena vybérova komise, musi garant zkontrolovat
u jednotlivych zadatelti, Ze dolozili pfed pohovorem listiny osvédcujici
splnéni vSech predpokladt, kterymi jsou priitkaz totoznosti a vesSkeré
dokumenty, které musel Zzadatel zaslat spolecné s Zadosti, tj. original
potvrzeni o pozadovaném vzdélani (maturitni vysvédceni, vysokoskolsky
diplom), originadl pracovnélékaiské zpravy, Ze Zadatel mutZe vykondvat
danou pozici, origindl vypisu z rejstiiku tresti, pfipadné diplom nebo
certifikat cizojazy¢né zkousky (Metodicky pokyn ¢&. 2/2017, CL 32, odst. 1).
Pokud zadatel dolozil veskeré potfebné dokumenty, garant o tom provede
zapis do spisu amuiize Zzadatele prizvat k vybérovému pohovoru pred

komisi.

Ptfi vstupu do mistnosti, garant predstavi zadatele a oznami vybérové
komisi, Ze zadatel splnil veskeré pozadavky a muZe snim byt proveden
pohovor. Poté garant predstavi jednotlivé clen vybérové komise a seznami
Zadatele s pritbéhem vybérového pohovoru. Na Ministerstvu XY je vybérovy
pohovor rozdél na 3 zdkladni éasti. V prvni c¢asti se zadatel pfedstavi a fekne
vybérové komisi jaké ma zkuSenosti a proc je pravé on nejvhodnéjsim
kandiddtem, dale nasleduje tzv. odbornad cast. V této casti jsou Zadateli
pokladany pfedem pfipravené otazky pfedem vybranym clenem, piipadné
cleny vybérové komise. Nakonec je Zadateli blize specifikované sluzebni
misto, platové zafazeni, Zadatel je sezndmen se zaméstnaneckymi benefity
(indispozi¢ni volno, osobni tcet, 1 tyden dovolené navic apod.), pracovni

dobou atp. Ddle garant vybérového fizeni obeznami Zadatele s dalSim
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postupem a terminem, kdy mu prfijde prvni vyrozuméni o tom, zda uspél
nebo neuspél v daném vybérovém fizeni na sluzebni misto. ,Kazdy clen
vybérové komise miize Zadateli kldst otdzky odborného charakteru tj. otdzky
znalostni, zamérené na obor sluzby ... soucdsti pohovoru miiZe byt i ovéfeni znalosti
ciziho jazyka, je-li poZadovina. Otazky osobniho charakteru, které s plnénim
odbornych poZadavkii na konkrétni sluZebni misto nesouvisi, jsou nepfipustné.”
(Metodicky pokyn & 2/2017, Cl. 33). Po této Casti je pohovor garantem
vybérového fizeni ukoncen a Zadatel odveden pry¢ z mistnosti. Nyni ma
vybérova komise cca 5 minut, aby ohodnotila a napsala tstni hodnoceni
Zadateli, na zdkladé kterého se pak vyhodnoti, zda byl Zadatel tspésny, ci

nikoliv.

Po ukonceni vSech vybérovych pohovorti, garant prevezme vesSkeré
listiny a hodnoceni zadatelt, které musi zalozit do spisu vybérového fizeni

na sluzebni misto.

4.1.4. Vyhodnoceni vybérového fizeni
Vyhodnoceni jednotlivych zadatel probiha priibézné, tak jak jsem zminila
v pfredchozi podklapitole. Nyni musi garant vybérového fizeni zapsat
vysledné body jednotlivych uchaze¢t do tabulky, kterd mu vypocita dle
poctu bodti, ktefi uchazeéi uspéli a ktefi neuspéli. Dale musi garant
vyhotovit protokol o priibéhu a vysledku vybérového izeni na sluzebni misto, kam
se vypliiuje datum, ¢asy a misto vybérovych pohovorti, zapisi se jména vSech
Zadatelt, ktefi se ztcastnili vybérového pohovoru. V protokolu se Zadatelé
musi fadit dle pravidel, ktery stanovuje MP, a to tak, Ze prvni 3 nejvhodné&;jsi
zadatelé se sefadi podle abecedniho poradi a ostatni tuspésni Zadatelé se
uvedou dle pofadi, jak ve vybérovém fizeni uspéli (Metodicky pokyn
& 2/2017, CL. 36, odst. 2). Na konec se piSou zadatelé, ktefi ve vybérovém

fizeni neuspéli. Ti se fadi také v abecednim pofadi. Protokol musi podepsat
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vSichni ¢lenové vybérové komise a opét se zaklddd do spisu vybérového

fizeni na dané sluzebni misto.

4.1.5. Vyrozuméni o vysledku vybérového fizeni
V této fazi procesu vybérového fizeni se rozesilaji vyrozumeéni vSem
Zadatelim, ktefi se vybérového pohovoru zudcastnili. Spolecné
s vyrozuménim se také odesilaji stejnopisy protokolu o prtibéhu a vysledku

vybérového fizeni na sluZebni misto.

Vyrozuméni o vysledku a vybéru nejvhodnéjsiho uchazeée se na
Ministerstvu XY zasilda doporucené do vlastnich rukou vSem Zadateliim
o dané sluzebni misto, na které bylo vyhlaSeno vybérové fizeni, ktefi se
zucastnili vybérového pohovoru. Garant musi vyhotovit vyrozumeéni
o neprijeti na dané sluzebni misto. Toto vyrozuméni se posila netispéSnym
Zadatelim a Zadateltim, ktefi ve vybérovém fizeni uspéli, ale nejsou pfijati,
tzn., Ze nejsou mezi 3 nejvhodnéjsSimi Zadateli. Dale garant posila
vyrozuméni 3 nejvhodnéjSim Zzadateliim o tom, Ze ve vybérovém fizeni
uspéli a jsou navrZeni na pfijeti a zafazeni na obsazované sluzebni misto.
Poté musi garant vybérového fizeni pockat 1 tyden, zda néktery z Zadatelt
nevznese pisemnou ndmitku na rozhodnuti o vybérovém fizeni. Pokud ano,
cely proces vybérového fizeni se pozdrzi, dokud nebude namitka vyfeSena -
lhiita pro vyfizeni ndmitek je dle MP 15 dnti, ale namitek mtize pfijit nékolik

nezéavisle po sobé (Metodicky pokyn ¢&. 2/2017, Cl. 37, odst. 9).

Tajemnik a bezprostfedné nadfizeny nového pracovnika uzaviou
pisemnou dohodu o vybéru nejvhodnéjsiho zadatele. Garant poté tuto
dohodu spole¢né s vyrozuménim o vybéru nejvhodnéjSiho zadatele a jeho
prijeti a zafazeni na sluzebni misto odesle danému kandidatovi doporucené
do vlastnich rukou. Pokud se nejvhodnéjsi Zadatel neodvola, Ze napt. nema

o dané sluzebni misto zdjem, je pfijat do sluzebniho pomeéru a ostatni
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2 uspésSni Zadatelé jsou vyrozumeéni o tom, Ze i kdyz byli uspésni ve
vybérovém fizeni, nebyli vybrani a zarazeni na sluzebni misto. Pokud by se
nejvhodnéjsi Zadatel odvolal, vybere se jiny nejvhodnéjsi Zadatel mize

2 zbyvajicimi nejuspésné€jsimi zadateli.

KdyZ je vybran nejvhodnéjsi Zadatel na obsazované sluzebni misto, je
snim sepsdna dohoda, pfeda garant vybérového fizeni veSkeré podklady
k nastupu nového pracovnika na oddéleni Persondlni a systemizace, kde
prislusni zaméstnanci zprocesuji nastup nového pracovnika do sluzebniho

pomeéru.

4.2. Proces vybérového fizeni na pracovni misto na
Ministerstvu XY

Proces vybérového fizeni na pracovni pozici na Ministerstvu XY je mnohem
jednodussi, a to zejména proto, Ze nepodléhd takovému mnozstvi
legislativnich predpisti. Vybérové fizeni je upraveno primarné zakonikem
prace a internim predpisem Smérnice MXY ¢. 5/2015 o postupu pii vybérovém
fizeni na sluzebni a pracovni mista. Cely proces vybérového fizeni na pracovni
pozici trva pfiblizné 3 tydny az 2 mésice. Pfed zavedenim sluZebniho zdkona
se tento proces pouzival pro vSechna vybérova fizeni na Ministerstvu XY.
NiZe si popiSeme jednotlivé kroky, které jsou nezbytné pro cely proces

vybérového procesu na obsazeni pracovniho mista.

4.2.1. Vypsani vybérového fizeni
Stejné, jako je tomu u sluzebniho mista, musi odbor, ktery pozaduje obsadit
volné pracovni misto poslat na Personalni odbor Zddost o vypsini vybérového
fizeni na volné pracovni misto, jejiz vzor je soucasti interni smérnice MXY.
Z4dost je pfifazena pracovnikovi oddéleni Vybérova Fizeni, ktery musi
zkontrolovat, Ze zadost obsahuje veSkeré nalezitosti stanovené smérnici

MXY, mezi které patii ¢islo systemizovaného mista, datum ndastupu do
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pracovniho poméru ainformaci, jak dlouho odbor poZaduje zvefejnéni
inzeratu a jestli ho chce publikovat i na nékterych webovych strankach, které
inzeruji volné pozice (Smérnice MXY ¢ 5/2015, Cl. 4, odst. 2). Nejcastéji se
zvefejnuji inzeraty na webovych strankach jobs.cz, a poté na bezplatnych
inzercich jako je napf. pracepropravniky.cz. Stejné, jako tomu bylo
u sluZzebniho mista, garant si musi zaloZit spis na dané vybérové fizeni.
Tento spis musi obsahovat Zidost o vypsdni vybérového fizeni, potvrzeni, ze
systemizované misto je neobsazené, potvrzeni, Ze bylo vybérové fizeni
zvefejnéno na Utedni desce, pfipadné na jinych webovych strankach, které
odbor pozadoval. Dale se do spisu zalozi vesSkeré odpovédi uchazect,
pozvanky k ustnim pohovoriim a vysledky o pfijeti, pfipadné nepfijeti do

pracovniho poméru nejvhodnéjsiho uchazece.

Pokud Zddost o vypsdni vybérového tizeni obsahuje veskeré naleZitosti,
ovéfi garant daného vybérového fizeni na oddéleni Persondlni a systemizace,
zda je danad pracovni pozice skutecné volnd a zaroven pozada o zaslani
specifikace daného mista (Smérnice MXY ¢. 5/2015, CL. 4, odst. 6). Jakmile ma
garant veskeré informace o dané pracovni pozici, pfipravi interni sdéleni,
které je prilohou smérnice MXY, se znénim inzerdtu na pracovni misto, které
musi podepsat feditel odboru Personalniho. Jakmile se garantovi vrati
odsouhlasené a podepsané interni sdé€leni, zasle podklady pro zvefejnéni
vybérového fizeni na oddéleni Hospodarské spravy, které zajisti zverejnéni
inzeratu na pracovni misto nejen na Ufedni desce Ministerstva XY, ale ina
pozadovanych webovych serverech. Inzerdt je vyvésen na dobu, kterou
pozadoval odbor, do kterého je vypsané dané pracovni misto. V inzeratu je
také specifikovano, jakym zptsobem je mozné se do vybérového fizeni
prihlasit. Uchaze¢ ma dvé moznosti. Za prvé fyzicky zaslat postou, pfipadné

donést zivotopis s ostatnimi dokumenty na podatelnu Ministerstva XY nebo
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zaslat podklady elektronicky na e-mailovou adresu oddéleni Vybérova

fizeni, ktera je v inzeratu uvedena

4.2.2. Priprava vybérového fizeni
Po ukonceni zvefejnéni pracovni nabidky garant vybérového fizeni
shromdzdi vSechny pfijaté Zivotopisy, které predd bezprostfednimu
nadfizenému pro vypsanou pracovni pozici. V momenté, kdy si vedouci
pracovnik vybere z Zivotopisti ty uchazece, ktefi splnuji podminky pro
vykon prdce na volném pracovnim misté a sdéli garantovi své pozadavky na
pritomnost nékterého ze svych kolegti, podfizenych nebo personalisty
béhem vybérovych pohovorti, garant daného vybérového fizeni pohovory
zorganizuje. Béhem téchto pohovorti na pracovni pozici nemusi byt svoldna
komise, kterd ma své povinnosti vyplyvajici ze zdkond a metodickych
pokynti, jako je tomu u sluzebnich mist. SloZeni vybérové komise pro
pracovni mista je upraveno smérnici MXY, kterda umoznuje, Ze pti pohovoru

muZe byt pfitomen i bezprostfedni nadfizeny.

4.2.3. Realizace a vyhodnoceni vybérového fizeni

Realizace vybérového pohovoru je pro pracovni mista velice jednoducha,
protoZe neni vazana zadnymi pravnimi predpisy nebo internimi smérnicemi.
Po pfipraveni harmonogramu vybérovych pohovorti, pozvani jednotlivych
uchaze¢i a ozndmeni terminu vedoucimu pracovnikovi je nutné zajistit
mistnost, pfipadné pohovory mohou probihat v kanceldfi doty¢ného
vedouctho pracovnika. Pokud u pohovort nebude pfitomen personalista-
garant vybérového fizeni, vedouci pracovnik mu po skonceni vSech
vybérovych pohovort preda zpét vSechny Zivotopisy uchazect a pisemné
rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsiho kandidata na obsazované pracovni
misto. Pokud je garant u vybérovych pohovorta pfitomen, bezprostfedné po
ukonceni pohovorti si vybere vSechny Zivotopisy a zapiSe si jméno

nejvhodnéjsiho kandidata.
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4.2.4. Oznameni o vysledku vybérového fizeni
Na zakladé rozhodnuti bezprostfedniho nadfizeného o nejvhodnéjsim
kandidatovi na obsazované pracovni misto garant vybérového fizeni
uchazece informuje bud e-mailem, nebo telefonicky, Ze byl vybran jako
nejvhodnéjsi kandidat (Smérnice MXY & 5/2015, Cl. 6., odst. 3). Garant
vybérového fizeni zjisti, zda ma dotyény o volné pracovni misto stale zdjem.
Pokud ano, predd garant veSkeré informace o vybraném uchazeéi na
oddéleni Personalni a systemizace, které zprocesuje nastup nového
pracovnika na vypsané pracovni misto. Pro pracovni mista se mizou uzavfit
pracovni poméry jak na dobu urcitou, tak na dobu neurcitou. ZaleZi plné na

vyjadfeni bezprostfedniho nadfizeného nového pracovnika.

5. Komparace a zhodnoceni jednotlivych zptsobu
realizace VR

V této kapitole budu porovnavat jednotlivé procesy vybérovych pohovoru
na sluzebni apracovni mista na Ministerstvu XY. NeZ se ale rozepisi
o vyhodach a nevyhodach jednotlivych procesti a pokusim se o zhodnoceni,
co je pro organizaci, tedy pro zaméstnavatele efektivnéjsi, je zapottebi si

nadefinovat kritéria, podle kterych budu jednotlivé procesy porovnavat.
Nadefinovana kritéria:

a) Casova dotace na cely proces vybérového Fizeni
Pro nasi potfebu si ¢as vymezime na celkovou délku vybérového fizeni,
tzn. od vyhlaseni vybérového fizeni (at na sluzebni nebo na pracovni
misto) az po prijeti uchazece do sluzebniho nebo pracovniho poméru.
Nejdfive si casové vymezime vybérové fizeni pro pracovni pozici. Inzerat
pro pracovni misto miize byt vyvéSen na libovolné dlouhou dobu,
nejméné vsak po dobu 1 tydne, coz upravuje vnitfni smérnice Ministerstva
XY. Pramérné se inzerat zvefejiiuje po dobu 1 az 2 tydnt. Poté garant
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musi shromdzdit vSechny pfijaté Zadosti a nadfizeny pracovnik
budouciho zameéstnance vybere kandidaty, které chce pozvat k tstnimu
pohovoru. Casova néaroénost této Casti procesu byva v fadech nékolika
dnti. Nasleduje planovani pohovort, jejich vyhodnoceni a vybér
nejvhodnéjsiho uchazece. Cely tento proces mtiZe byt zrealizovan béhem
1 mésice. V pfipadé vybérového fizeni na sluZzebni misto musi byt dle
interni smérnice inzerat vyhldsen 30 dnt. Nasledné jsou planovany
pohovory sjednotlivymi Zadateli o toto misto, coz v pripadé vyssiho
poctu (na nektera sluzebni mista se hlasi tfeba i 15-20 uchazect) je ¢asové
narocnéjsi. Musime uvazit, Ze jeden vybérovy pohovor trva kolem
30 minut. Nasleduje vyhodnoceni jednotlivych pohovorti a rozeslani
vyrozuméni o vysledku vSem Zzadateliim. Nasleduje 2 tydenni lhtta,
v priibéhu které muze kterykoliv z Zadateli podat namitky vuci
rozhodnuti. Nasleduje 2. kolo rozesldni vyrozuméni 3 nejaspésnéjSim
zadatelim. NejvhodnéjSimu Zadateli se vyrozumivd o prijeti do
sluzebniho poméru a zbyli 2 Zadatelé jsou informovani, Ze i kdyZ byli
uspésni, prijati nebudou. Nasleduje opét 2 tydenni lhiita pro podani
namitek vici tomuto rozhodnuti Ministerstva XY. Az po jejim uplynuti je
mozné uzavrit sluzebni pomér s nejvhodnéjsim zadatelem.

Z vyse uvedeného vyplyva, Ze vybérové fizeni na pracovni pozici trva
priblizné jeden mésic, vybérové fizeni na sluZzebni misto trva zhruba

6 mésicu.

b) Kompetence garanta vybérového fizeni
Zatimco vybérové fizeni na pracovni pozici mtize zpracovavat pracovnik
i statni tfednik, u vybérového fizeni na sluzebni misto musi byt garantem
statni ufednik. V ptfipadé€, Ze je zapotfebi, aby funkci garanta zastdval
zaméstnanec v pracovnim pomeéru, mize jej ufedni orgdn povéfit

zmocnénim k vykonu garanta pro sluzebni mista. Toto zmocnéni
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umoznuje pracovnikovi stdt se nejen garantem vybérového fizeni, ale

i clenem vybérové komise pro vybérova fizeni na sluZebni mista.

c) Finanéni naklady na vybérové fizeni
Finan¢ni ndklady na vybérové fizeni si v prvni fadé definuji jako naklady
spojené s lidskou praci, tj. platy zaméstnancti, ktefi se vybérového fizeni
ucastni pfimo, tzn. garant a clenové vybérové komise a nepfimo, napf.
zaméstnanci podatelny Ministerstva XY. V pifpadé VR na sluzebni misto
jsou nesrovnatelné vyssi i dalsi nepfimé naklady spojené s vyssi
administrativou: spotfeba kanceldfského papiru pro kopirovani a tisk
podkladti, obélky, znamky a v neposledni fadé postovni sluzby, nebot pro
sluzebni mista se pozvanky a vyrozuméni zasilaji vyluéné prostfednictvim
Ceské posty. V ptipadé vybérového fizeni na pracovni misto mohou byt

pozvanky a informace o vysledcich rozesilany elektronicky.

d) Vybérova komise
V pfipadé obsazovani sluzebniho mista je vybérovd komise na
Ministerstvu XY 3 ¢lennd. Pfimy nadfizeny ufednika na obsazované pozici
nesmi ovlivnit samotny vybér nejvhodnéjsiho zadatele. Mtze se pouze
ucastnit vybérovych pohovor(i bez zasahovani do jejich pribéhu a do
jejich vyhodnoceni. U vybérového fizeni na pracovni misto muze byt
vybérova komise jednoclennd, zpravidla miva 1 aZz 2 ¢leny. Podminkou
zde je, Ze bezprostfedni nadfizeny musi byt pfimym tcastnikem celého

procesu vybérového fizeni.

Po vymezeni jednotlivych kritérii vySe mohu nyni objektivné posoudit
vyhodnost kazdého z procesti. Na zdkladné vymezeni jednotlivych kritérii je
patrné, Ze vybérové fizeni na sluzebni pozici je néarocnéjsi z casovych

i ekonomickych dtivodu.
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Vybér pracovnika na sluZebni pozici na Ministerstvu XY je neefektivni
pro zameéstnavatele, a to zejména za casovych duvodu. NejdtleZitéjsi
argument pro toto tvrzeni je, Ze pro jednotlivé kroky procesu vybérového
fizeni jsou stanoveny pfilis dlouhé lhaty. Jelikoz se prabéh celého
vybérového fizeni na sluzebni misto odehrdva v casovém tuseku cca
6 mésicti, je velmi pravdépodobné, Ze nejvhodnéjsi zadatel zvoleny
vybérovou komisi na obsazované sluZzebni misto si v priibéhu procesu
vyhleda jinou pracovni pfileZitost. I proto je pro zaméstnavatele tato dlouha
casova lhtita neefektivni. Vznika vétsi riziko, ze zaméstnavatel (Ministerstvo

XY) ztrati perspektivni statni tfedniky.

Vybérové fizeni na pracovni pozici muze =zastitovat kterykoli
pracovnik, bez ohledu na jeho pracovni zafazeni v rdmci Ministerstva XY,
tzn., zda je zafazen na pracovni nebo sluZzebni misto. Garantem pro vybérové
fizeni na sluZzebni misto muze byt pouze statni tfednik (zaméstnanec ve
sluzebnim pomeéru). Samoziejmé existuje vyjimka podminéna podpisem
zmocnéni pro vykon funkce garanta ve vybérovém fizeni pro sluzebni misto.
Poté miize byt nejen garantem, ale i clenem vybérové komise. Pokud takové
zmocnéni pracovnik nepodepiSe, nesmi se viibec tcastnit celého procesu
vybérového fizeni na pozici sluzebniho mista a nesmi byt ani podepsan pod
zadnym dokumentem. Podpis zmocnéni neni nijak zdvaznou prekazkou pro
vykon pracovnich povinnosti, ale mtiZeme zde hovofit o byrokratické zatézi.
Nejen pro garanta vybérového fizeni, ale i pro nadfizené, ktefi zmocnéni
nasledné prezkoumaji a schvaluji, tzn. pro nadfizeného pracovnika garanta

a pro tajemnika tfedniho organu.

Z pohledu financ¢nich nakladt na platy je vybérové fizeni na sluzebni
misto také mnohem ndrocnéjsi. ZjednodusSené lze fici, Ze pfi vybérovém
fizeni na sluzebni misto pfislusi garantovi vyse platu odpovidajici
6 mésicim. V pfipadé vybérového fizeni na pracovni misto je platova
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narocnost mensi, protoZe vybérové fizeni na pracovni pozici trva pramérné
jeden meésic. Také je zapotfebi brat v uvahu, Ze vybérového fizeni pro
sluzebni misto se musi Gcastnit vice zaméstnanci (viceclenna vybérova
komise atd.), zatimco u vybérového fizeni na pracovni pozici je pfitomen jen
garant a pripadné budouci bezprostfedni nadfizeny kandidata. Dalsi
financni ndklady, které jsou vynakladany pouze v pfipadé vybérového fizeni
na sluZebni misto, jsou ndklady na vyssi spotfebu kancelafskych potteb. Ta je
vys$si mnohondsobné, protoze podklady ke vSem Zadateltim se musi tisknout
nebo kopirovat do spisu k danému vybérovému fizeni. Kdyz uvazime, Ze
Zadateli v jednom vybérovém fizeni je naptiklad 10, jedna se o velkou
spotfebu kancelafskych potteb, coz se z dlouhodobého hlediska promita do

celkovych ndkladt Ministerstva XY.

U sestavovani komise pro vybérové fizeni pro sluZebni misto stoji na
jedné strané jasné definovand pravidla jejtho sloZeni a na strané druhé
volnost pro urceni ¢lentt komise pro vybér pracovnika na pracovni pozici.
U vybérového fizeni pro sluzebni misto musi byt nestrannd 3 clenna
vybérova komise, jejimZz clenem nesmi byt bezprostfedni nadfizeny
zaméstnanec obsazované pozice. Nadfizeny mtize byt pfitomen béhem
vybérovych pohovorti, ale nesmi do jejich priibéhu nijak zasahovat a nesmi
ovliviiovat svymi nazory cleny vybérové komise. Z tohoto divodu
nadfizeny zaméstnanec nebyva pritomen u vybérovych pohovort, tudiz ani
Zadatel nema Sanci se se svym budoucim nadfizenym setkat. K tomuto
setkani zpravidla dochdzi az v den ndstupu do sluzebniho poméru.
Nadfizeného zameéstnance to velmi znevyhodniuje pfi vybéru nového
podfizeného, protoze on snim bude vkazdodennim kontaktu, bude ho
kontrolovat pfi plnéni pracovnich povinnosti a zdroven nejlépe znad tym
svych podfizenych a miize proto odhadnout miru zaclenéni do stavajiciho

kolektivu. Oproti vybérovému fizeni na pracovni pozici, kdy naopak
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bezprosttedni nadfizeny obsazovaného mista milize byt prfitomen
u pohovorti a sam si vybira svého podfizeného pravé na zdkladé jeho
pracovnich znalosti a dovednosti, ale ina =zdkladé osobnostniho
a charakterového profilu. Z tohoto dtvodu je vybérové fizeni na sluzebni
misto opét méné efektivni. Dalsim divodem miize byt i skutecnost, Ze
vedouci pracovnik nemd moznost ovlivnit vybér podfizeného pracovnika
a naopak pracovnik nemd mozZnost se setkat s budoucim nadfizenym, ¢imz
muze dochdzet k vyssi mife nespokojenosti a tim i k ndsledné vyssi fluktuaci

zaméstnancu.

Z vyse uvedenych argument(i jasné vyplyva, ze pfi porovnani
jednotlivych procesti vybérového fizeni je pro zaméstnavatele méné efektivni
proces pro vybérova fizeni na sluzebni mista, a to pfi porovnani dle vSech

jednotlivych kritérii.
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Zaveér

Cilem mé prace bylo zjistit, ktery z provadénych postupti vybéroveho fizeni
ve statnim organu Ministerstvu XY je pro zaméstnavatele efektivnéjsi. Diky
nadefinovanym kritériim, jejichZ vybér vyplynul z mé praxe vykonu funkce
garanta, mohu na tuto otdzku jasné odpovédét. Na zakladé pouZzité metody
zkoumani komparace jsem dospéla k zavéru, Ze vybérové fizeni pro sluzebni
misto je pro zaméstnavatele slozitéjsi a méné vyhodné nejen z casovych
a finanénich davodd, ale je slozit€jsi i z pohledu vyssi ndarocnosti na
personalni pokryti a precizni splnéni vSech ukont s celym procesem

spojenych.

Jsem presvédcend, Ze cely proces vybérového fizeni na obsazeni
pracovniho i sluzebniho mista ma spliiovat pravidlo, Ze a¢ ma dikladné
provéfit vSechny adepty nejen po odborné, profesni a v neposledni fadé i po
lidské strance, mél by byt zaroven co nejméné stresovy a zatéZujici pro obé

dotcené strany.

Na druhou stranu je nutné pfipomenout, ze v pfipadé obsazovani
sluzebniho mista mtize kazdy z uchazecti predvidat otazky, na které bude
v pritbéhu pohovort odpovidat, diky jejich pevné stanovené struktute
a danym pravidlim. MizZe se tak lépe pfipravit a pfipraveného kandidata
nelze ani Zddnym z neocekavanych dotazii neptijemné piekvapit. Zaroven je
z pohledu zaméstnavatele zcela jisté jednodussi proces vyhodnoceni diky
pravidlu, ze v priitbéhu pohovoru méli vSichni uchaze¢i nastaveny naprosto

shodné podminky, vystupy z nich jsou proto objektivnéjsi.

I teoretické porovnani obou procesti vybérovych fizeni mne utvrdilo
v nazoru ziskaném mou praxi na Ministerstvu XY, kdy byla tato agenda
hlavni ndplni mé prace. Proces vybérového fizeni na sluZebni misto je

narocnéjsi na cas a rizikovéjsi na chybovost. Hlavnimi dtvody jsou: mozné
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opomenuti jednoho z mnoha povinnych tkont (napf. vyhotoveni kopie
nékterého z dokument(i ¢i jeho ndasledné zalozeni do spisu), povinnost
informovat pisemné vSechny dotéené uchazece, a to i nékolikrat v pribéhu
celého fizeni, naro¢néjsi priprava vsech rozesilanych informaci a vyrozumeéni
formou ufedniho dopisu (Gprava, forma i ¢as). V porovnani se zajisténim
rozesilani informaci a vyrozuméni v ramci procesu vybérového fizeni na
pracovni misto formou e-mailu je samozfejmé veskera administrativa nejen
rychlejsi, ale i jednodussi. MtZeme fici, Ze v elektronické podobé i snaze

dohledatelna.

K mé vlastni praktické zkuSenosti, a diky této praci, mohu uvést, zZe
cely proces vybérového fizeni na sluzebni misto je neefektivni. Pro mé
z pohledu garanta vybérového fizeni je nejvétsim zaporem celého procesu
v rezimu ZSS nutny c¢asovy fond na jedno vybérové fizeni. Kdyz vezmeme
v potaz, Ze jsem jako zaméstnanec oddéleni vybérového fizeni na
Ministerstvu XY byla garantem v prameéru 15 vybérovych fizeni na sluZzebni
mista zdroven (k tomu jsem méla kolem 5 pracovnich mist), je to pfi
primérné dobé potiebné na kazdé z nich opravdu narocné. V této véci velice
pozitivné vidim pravé jasné nastavend pravidla pro hodnoceni vsech
zadatelt. Kazdy z nich na daném vybérovém fizeni dostava stejné odborné
otazky. Pro garanta je proto jednodussi vyhodnotit vSechny zadatele
objektivné. Pokud by toto pravidlo neplatilo, znamenalo by to pro garanta
ohodnotit v priméru 5 - 10 zadateld vkazdém vybérovém procesu.
V pfipadé, ze primérny pocet uchazecli vynasobime poctem vybérovych
fizeni na jednoho garanta, neni redlné, aby garant predal objektivni reference

pfimému nadfizenému o vSech tiéastnicich konkrétniho vybérového fizeni.

V soucasné dobé probiha piiprava dalsi novelizace. Jeji detaily
bohuzel nezndm, nicméné jsou pfipravovana omezeni ZSS, ktera maji

usnadnit cely proces vybérového fizeni z ¢asovych i praktickych davod.
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A to nejen pro nabor novych pracovniki do sluzebniho poméru, ale zaroven

i pro procesné snazsi rozvazani sluzebniho poméru.
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