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Uvod

Tato diplomova prace se zabyva vybérovym fizenim ve vetejné spraveé. Cilem této prace
je popsat proces vybérového fizeni na pozici ufednika, a to od jeho pocatku az po
ukonceni, tedy po pfijeti nového zaméstnance, a propojit tyto informace s konkrétnim
vybérovym fizenim, konanym ve statni organizaci. Dale podle charakteru vybérového
fizeni definovat pozadavky na zaméstnance, v tomto piipadé ufednika, popsat mozné
zpusoby tvorby kritérii pro vybér zaméstnanci, vhodné zplisoby ziskdvani uchazect a
jejich néasledny vybér, vychézejici predev§im z hodnoceni dokumenti a metody
pohovoru, to vSe na zakladé dostupné literatury. Zarovei je nutné mit ptesnou predstavu
o tom, co dand pracovni pozice zahrnuje, tedy pfesny popis prace a dovednosti, které
vyzaduje a na zdkladé toho najit vhodného clovéka na konkrétni pracovni pozici.
Jelikoz se jedna o statni organizaci, je nutné pii procesu vybéru zaméstnanct vychazet

ze zakona o ufednicich, kde jsou veskeré nalezitosti a postupy fadné definovany.

V ramci této prace jsem se snazila poukdzat na to, jak proces vybérového fizeni
skutecné probihd, a to od samého pocatku az k vybéru nejvhodnéjsiho kandidata. Jaké
jsou kroky a postupy a zda je mozné néco zmeénit, vylepsit, aby se zvysila efektivita
celého procesu a aby bylo zajisténo Zzadouciho vysledku, tedy pfijeti nejvhodnéjsiho
kandidata na danou pracovni pozici. To vSe bylo zkoumano a zjistovano v konkrétni

statni organizaci.

Stanovenych podnikovych, firemnich cilii 1ze dosdhnout pouze spole¢nym usilim vSech
zameéstnanct. Proto je dilezité, aby byla pracovni mista firmy obsazena pouze osobami,
které jsou dostatecné kvalifikované a schopné takovouto praci vykonavat, a zaroven
odpovidaji pozadavkiim té dané firemni kultury. Rovnéz dilezité je, aby kvalifikace a
schopnosti pracovnikl byly optimalné€ vyuzivany a systematicky rozvijeny. Vyznamnou
roli pfitom hraje planovani pracovnikl. Z toho jasn€ vyplyva, Ze zaméstnanci, lidské
zdroje obecné, tvoii zakladni kdmen kazdé organizace, kazdého podniku. Je dualezité
vybirat zaméstnance podle jejich schopnosti a dovednosti, nejen podle jejich
kvalifikace. Proto je nezbytné nepodcenit a neodbyt cely proces jejich ziskavani a

nasledné vybéru. Tento proces byva Casto finanéné nakladny a organizace nedisponuji



neomezenymi finan¢nimi prostfedky, zaroven to neprospivd organizaci samotné.

Kli¢ové je provadét vybér zaméstnancti vzdy v kontextu organizace. '

Snahou je ptfijmout vhodného zaméstnance na konkrétni pracovni pozici, na zakladé
schopnosti a dovednosti, kterymi uchaze¢ disponuje, a proto je nezbytné tomu
ptizplsobit celé vybeérové fizeni tak, abychom tyto schopnosti a dovednosti objektivné
odhalili a ovéfili. To znamend, Ze nelze vychazet jen z hodnoceni dokumentli, které
uchazeci zaslali, ale je tfeba si tyto informace ovéftit. NejefektivnéjSim zplisobem je
pfijimaci pohovor, ktery lze dle potieby doplnit o dalsi dopliiujici metody, kterymi je

mozné potiebné schopnosti a dovednosti odhalit.

Soucasti této prace jsou tabulky a grafy, které znazoriiuji charakteristiky organizacni a
persondlni struktury dané organizace, tak i ptilohy, které souviseji s danym vybérovym
fizenim, a to detailni popis organizaéni struktury konkrétni organizace, vetejna vyzva,

vyhlasena na konkrétni pracovni pozici a formular pro ptihlaSeni se na vybérové fizeni.

"'Kolman, Vybér zaméstnanct, str. 10



1 Statni organizace

Samotnému vybérovému fizeni pfedchazi v této kapitole predstaveni organizace, ktera
vybérové fizeni vyhlasila, a kterou je Magistrat mésta Prerov, nachazejici se
v Olomouckém kraji. Soucasti této kapitoly je dale charakteristika organizacni struktury
a firemni kultury, ktera je pro tuto organizaci charakteristicka, a v neposledni fadé
pfedstaveni persondlni struktury, tedy zaméstnanct organizace. Bliz§i charakteristika
organizace je v ramci této prace dulezitd piedevsim pro pochopeni uzsich souvislosti,

které se tykaji popisovaného vybérového fizeni, konaného v obdobi Cervenec-zaii 2012.
1.1 Charakteristika spolecnosti

Utad je rozdélen do 8 odborii a jednoho ttvaru, které vykonavaji &innosti pienesené
plsobnosti (statni sprava) a samostatné pisobnosti (samosprava). Odbory jsou ¢lenény
celkem do 32 odd&leni a useki. Zaméstnanci Gfadu jsou tak rozmisténi do péti budov.”
V ramci magistratu jsou dle usneseni ¢. 461/9/10/2011ze dne 7. dubna 2011 zfizeny tyto
odbory, oddéleni a useky:’

- Utvar interniho auditu

- Kancelaf primatora

- Odbor ekonomiky

- Odbor vnitini spravy

- Odbor koncepce a strategického rozvoje

- Odbor spravy majetku a komunélnich sluzeb

- Odbor socialnich véci a skolstvi

- Odbor evidencnich spravnich sluzeb a obecniho zivnostenského tradu

- Odbor stavebniho tfadu a Zivotniho prostfedi

v oW

Podrobné;jsi clenéni jednotlivych odbort se nachézi v ptiloze.

? Srov. http://www.prerov.eu/cs/magistrat/o-magistratu/

3 Srov. http://www.prerov.eu/cs/magistrat/o-magistratu/
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Informace o Magistratu a aktualitdch, které se ve méste¢ dé&ji, je mozné dohledat na
internetovych strankach mésta Prerov, kde se v sekci Magistrat nachazeji nasledujici

oblasti:

- O magistratu

- Utad on-line

- Potiebuji vytidit

- Tiskové centrum

- Rozvoj mésta

- Vefejné zakazky a vybérova fizeni

- QGranty a dotace

- Hospodareni mésta

- Sociélni oblast a Skolstvi

- Zivotni prostiedi

- Krizové situace a ochrana obyvatelstva
- Zivnostenské a zemé&dglské podnikéni
- Prévni predpisy mésta

- Volby

- Mapové centrum, GIS

- Technologické centrum ORP Pterov

Mimo tyto oblasti se na hlavni strance Magistratu nachazeji informace o ufednich
hodinéach, zakladni kontakt na Magistrat a také informace o denni, tydenni a celkové
navstévnosti Magistratu, dale je zde sekce upozornéni Magistratu na probihajici zmény,

aktuality, zmény ve vyhlaSkéach, zmény v poZadavcich na administrativu apod.

1.2 Organizacni struktura

»Pfedpokladem efektivni organizace je nejen rozdéleni jejich €innosti do jednotlivych
organiza¢nich jednotek, ale 1 G€elné vymezeni pracovnich ukolil ¢i roli jednotlivych
pracovnich mist. Jeho soucasti je 1 rozd€leni pravomoci nezbytnych k jejich spravnému

a motivujicimu provedeni.“* Pro kazdou organizaci je tak charakteristicka urdita

4 Urban, J., Tvorba a rozvoj organizacnich systémd, Praha 2004, str. 99


http://www.prerov.eu/cs/magistrat/o-magistratu/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/urad-on-line/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/potrebuji-vyridit/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/tiskove-centrum/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/rozvoj-mesta/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/verejne-zakazky-a-vyberova-rizeni/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/granty-a-dotace/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/hospodareni-mesta/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/socialni-oblast-a-skolstvi/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/zivotni-prostredi/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/krizove-situace-a-ochrana-obyvatelstva/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/zivnostenske-a-zemedelske-podnikani/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/pravni-predpisy-mesta/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/volby/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/mapove-centrum-gis/
http://www.prerov.eu/cs/magistrat/technologicke-centrum-orp-prerov/

organiza¢ni struktura. Podstatou organizacni struktury je rozdéleni prace mezi ¢leny
organizace a koordinace jejich aktivit orientovanych na dosahovani organiza¢nich cili.
Organizacni strukturu Ize tedy definovat jako mechanismus, ktery slouzi ke koordinaci

a fizeni aktivit ¢lend organizace.’

Z organizacni struktury je nasledné definovana naplii prace jednotlivych Utvard. A
z nich pak obsah ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic. Cinnost organizaénich ttvari
je vorganizatni struktuie popsana organiza¢nim faddem, naplii pracovnich mist pak
v popisech prace. Popis prace i organiza¢ni fad zahrnuji ukoly, ¢innosti a povinnosti,
které jsou obsahem dané funkce, a které jsou pak pfidélovany konkrétnim lidem

v . ’ SO
prostfednictvim delegovani.

Organizace mizeme rozliSovat na zéklad€ tvaru jejich struktury, a to na funkciondlni,
e P . , 7

divizionalni a maticové.

Ve funkciondlni organizaéni struktute je typické sdruzovani pracovnikii podle oboru,

specializace, podobnosti Ukoll a cild. Je zde pfitomna vyraznd délba prace a

specializace, kterd je predevsim odborna.

Divizionalni organizaéni struktura je urcovana podle geografického kritéria nebo podle
produktu. Kazda divize ma své vlastni subsystémy, napiiklad manazersky, logisticky,
marketingovy...Oproti funkcionalni struktufe zde neni tak vyraznd specializace.
Snadnéji se pfizpisobuje na proménlivé pozadavky trhu, ma svym piistupem blize

k zadkaznikovi.

Maticova organizacni struktura spojuje prvky funkciondlni a divizionalni struktury,
kazdy pracovnik ma dva nadfizené, odborného a vykonného manazera. Jsou zde vysoké

e . . . W 7 r r : 8
naroky na kvalitu komunikace, motivovanost a odpovédnost v tymové spolupraci.

Pro Magistrat je charakteristickd organizac¢ni struktura funkcionalni, kdy jsou
zamestnanci s obdobnymi tkoly, schopnostmi, aktivitami zafazeni do jedné skupiny.

Podstatou je tedy seskupeni pracovniki, ktefi pracuji na podobnych tkolech v jednom

3 Srov. Bélohlavek, F. Kostan, P., Sulef, O., Management, Olomouc 2001. str. 115.
% Srov. Bélohlavek, F. Kogtan, P., Sulef, O. Management, Olomouc 2001. str. 116.
7 Srov. Tamtéz, str. 116

% Srov. Hronik, F. Jak se nespalit pii vyb&ru zaméstnanci, Brno 1999. str. 70.
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useku podniku. Kazdy usek spadéd pod odpovédnost vedouciho pracovnika, ktery dohlizi
a zodpovida za spravny chod useku, na plnéni stanovenych ukold, zaroveinn pod n¢j
spada hodnoceni podfizenych pracovnikii. Prace vedouciho pracovnika a daného useku
spada pod vedouciho dané¢ho odboru, ktery dohlizi, kontroluje a rozdéluje piikazy na
plnéni jednotlivych tkoli. Cinnost vedouciho odboru svou odpovédnosti spada pod

¢innost tajemnika. Tuto organizac¢ni strukturu charakterizuje obrazek 1.

11



Obrazek 1- Organizacni struktura Magistratu mésta Pierov.

ORGANIZACNI SCHEMA MAGISTRATU MESTA PREROVA

PRIMATOR Samostatnd plsobnost
™ (samosprava)
NAMESTEK
PRIMATORA

UTVAR INTERNIHO AUDITY (1)
KANCELAR PRIMATORA (13}

= Oelddlend organizadnl
= Ouldbleni komunikace a vodidich vetahl
= Odd&leni ochramy a krizového fizeni

]

ODBOR EKOHOMIKY (30)
» Dubditeni

« Oadbland OSetnictvi

= Odddleni mistnich phijmd

= Cubidisleni con a Tondi bydieni

ODBOR VNITRNI SPRAVY (62.7)
Usok spisovi sluiby a voleb
Osek vefejnych rakazek
Culebbland persondlnl a lidekyeh zdrojd
Ouielébleni kontraly
Culebélend informatnich o komunikadnich shideb
Oudedleni wnitfnich sluteb

mmnmm fraeni & mh-.r dotaci
» Oddélonl dzemning plinovint

= Dddélen| investic a technické sprivy

= Dddéleni spravy oatatning majetkn a komund/nich sludeh
= Dddéleni majetkoprivni

= Dddéleni bytove sprivy

« Cdddleni Skobstvi a mlddedo
= Ouddileni socibinich vicl a pdravolnictyl
» Dddéleni sotislni prevence s pamoeci

Cdddlen] svidentnd spravnich agend & mllq
Cddéleni prestupkd

Cdddleni dopravné spravnich agend

Cufedbleni abecnl Ehvnastenaky udad

- mﬂmimniﬂaﬂ
« lisek wyviastnéni a sprivnich delikt
L Nwim‘-hl’l\! Hvotniho prosthed| a WMﬂi

+ Od

Zdroj:Magistrat mésta Prerov, internetové stranky Magistratu mésta Prerov
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V soucasnosti se jiz v mnoha organizacich dostdvaji do popiedi nové smérnice,
naptiklad naroky na pruznou pracovni dobu, kdy je kladen vétsi diraz na vyvéazenost
prace a osobniho zivota. Zavedenim pruzné pracovni doby do systému organizace muze
pfispivat k tomu, ze zaméstnanci budou travit sice stejné Casu v kanceldfi, ale za to
budou mnohem produktivnéjsi, coz mize vést k spokojenosti jak zaméstnance, ktery si
muze Castecné¢ sam  naplanovat a  rozvrhnout pracovni den, tak i

zamé&stnavatele/organizace.’

Magistrat mésta Prerov tento systém pruzné pracovni doby jiz sdm zavedl. Zaméstnanci
maji stanovené fixni hodiny, kdy v zaméstnani byt musi. V tomto rozmezi je nutna
pfitomnost v§ech zaméstnancti, protoZze do tohoto rozmezi spadaji Uifedni hodiny a jsou
vyhrazeny vetejnosti pro vyfizovani jejich zalezitosti. Mimo tyto hodiny si zaméstnanec
muze svoji pracovni dobu upravovat podle vlastni potieby, ale na zaklad¢ predchozi
domluvy se spolupracovniky, je totiz nutné zajistit piitomnost pracovnikt jednotlivych
oddéleni az do konce pracovniho dne. Musi byt zajistén plynuly a nepfetrzity chod
Magistratu. Zaméstnanec musi tydn€ odpracovat celkem 40 hodin, denné minimalné
osm a pul hodiny, s tim, ze pil hodina je vyhrazena na poledni pauzu. Nadpracované
hodiny nejsou zaméstnanciim proplaceny, jsou tedy vénovany Magistratu. Proto je na
kazdém zaméstnanci, aby si své hodiny hlidal a nedochéazelo tak k nadbyte¢nym
hodindm piescas, které mu nejsou proplaceny, na druhou stranu primérma tydenni

r

pracovni doba musi byt naplnéna v mési¢nim vyrovnavacim obdobi, to znamena, Ze
zaméstnanec nesmi odpracovat méné hodin, nez je stanoveno v pracovnim fadu Magistratu.
Tyto informace o pracovni dob& si mize zaméstnanec kontrolovat v dochazkovém
programu, kde jsou zobrazovany odpracované hodiny, kolik zbyva jesté¢ odpracovat a

kolik hodin tvofii ptescasy.

’ Thorne, K., Pellant, A., Rozvijime a motivujeme zaméestnance,Brno 2007. str. 118.

13



Pruzné rozvrzeni pracovni doby znazoriuje nasledujici tabulka.

Tabulka 1. - Pruzné rozvrZeni pracovni doby.

volitelna pracovni zakladni pracovni volitelna pracovni

doba doba doba
pondéli 6:15 — 8:00 hod. 8:00 — 15:30 hod. 15:30 — 18:00 hod.
utery 6:15 — 8:00 hod. 8:00 — 14:15 hod. 14:15 — 18:00 hod.
stieda 6:15 — 8:00 hod. 8:00 — 15:30 hod. 15:30 — 18:00 hod.
ctvrtek 6:15 — 8:00 hod. 8:00 — 14:15 hod. 14:15 — 18:00 hod.
patek 6:15 — 8:00 hod. 8:00 — 13:30 hod. 13:30 — 18:00 hod.

Zdroj: Magistrat mésta Prerov, Pracovni Fad pro zaméstnance statutarniho mésta Prerova

Utedni hodiny pro veifejnost musi byt dodrzeny i v rdmci pruzného rozvrzeni pracovni

doby. Utedni hodiny Magistratu charakterizuje nasledujici tabulka.

Tabulka 2. - Ufedni hodiny pro vefejnost Magistratu mésta Pferov.

Utedni hodiny: dopoledne Utedni hodiny: odpoledne
pondéli 8:00—11:30 12:30 — 17:00
utery 8:00 — 11:30%) 12:30 — 15:00%)
stfeda 8:00-11:30 12:30 - 17:00
ctvrtek 8:00 — 11:30%) 12:30 — 15:00%)
patek 8:00 — 11:30%) 12:30 — 14:30%)

Zdroj: Magistrat mésta Prerov, Pracovni Fad pro zaméstnance statutarniho mésta Prerova
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1.3 Firemni kultura

Jak zmifluje Armstrong, organizacni nebo také podnikova kultura piedstavuje soustavu
sdilené¢ho presvédceni, postojii, domneének, norem a hodnot existujicich v organizaci.
Tato soustava nemusi byt nikde vyslovné zformulovana, ale v podminkéch neexistence
pfimych instrukci formuje zpisob jedndni a vzdjemného pisobeni lidi a vyrazné
ovliviiuje zpisoby vykonavani prace.'” Organizatni kultura se tykd i mnoha
abstraktnich véci, jako jsou napftiklad presvédceni, normy, postoje, které mohou také
vyznamné ovliviiovat chovani lidi. Zahrnuje tedy typické jednani, mysSleni a
vystupovani zaméstnancl organizace. Tvoii jednotu spole¢nych hodnotovych ptedstav,
norem a vzorcl jednani a projevuje se navenek jako forma spolecenského styku mezi
zaméstnanci a ve spoleéné udrzovanych zvycich, obycejich, pravidlech a materidlnim

11
vybaveni.

Jednani a chovani zaméstnanci magistratu vychazi ptredevSim z vnitiniho ptedpisu,

Y4

. v “rore s r Nz . . srors 12
jehoz soucasti je i pracovni fad. Pracovni fad zahrnuje nasledujici informace:

- VSeobecnd ustanovent

- Zakladni pojmy

- Zékladni povinnosti zaméstnanci (zaméstnancl, Ufednikli, vedoucich
zameéstnanci, tajemnika)

- Vznik pracovniho poméru

- Povinnosti pfi skonceni nebo zméné€ pracovniho poméru, pfevedeni na jinou
préci, odchodu na matefskou nebo rodi¢ovskou dovolenou

- Pracovni doba

- Pracovni pohotovost a mimotadna udalost

- Dovolena

- Prekazky v praci

- Pouzivani pracovnich prosttedkti

- Nahrada skody

- Odborny rozvoj zaméstnancti

1% Srov. Armstrong, M. Personalni management, Praha 1999. str. 357.
' Srov. Gregar, A., Personalni management, Zlin 2010. str. 86.

'2 Vnitini predpis & 5/2013: Pracovni fad pro zaméstnance statutarniho mésta Pierova zafazené do
Magistratu mésta Pierova
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- SluZebni prikazy

- Vykon jiné vydélecné ¢innosti

- Poruseni pracovni kazné

- Prévo na informace a projednani

- ZavéreCna ustanoveni

S pracovnim fadem je kazdy zaméstnanec prokazatelné seznamen jiz na pocatku vzniku
pracovniho poméru u daného ufadu. Pracovni tad je urcujici pro vykon jednotlivych
¢innosti zaméstnanct, urcuje tedy druh prace a pracovni napli jednotlivych odbori a useki.
Kazdé oddéleni se zabyva urCitou Cinnosti, zaméstnanci jsou povinni tyto ¢innosti,
ukoly plnit v fadném terminu a svédomité. Povinnosti ufednika je nejen plnit stanovené
ukoly, ale také: ,hgjit pii vykonu spravnich Cinnosti vefejny zajem, plnit pokyny
vedoucich ufedniki, nejsou-li v rozporu s pravnimi ptedpisy, prohlubovat si kvalifikaci
v rozsahu stanoveném zdkonem o ufednicich, zdrzet se jednani, jez by zavaznym
zptisobem naruSilo duvéryhodnost zaméstnavatele, zachovavat mlcenlivost o
skuteCnostech, které se dozvédél pii vykonu zaméstndni a v souvislosti s nim,
zachovavat pravidla slusnosti pfi ufednim jednani a vici ostatnim zaméstnancim

pusobicim ve vefejné sprave, tedy predevsim vstiicny a ochotny piistup ke klientim. "

PInéni vSech téchto povinnosti nasledné kontroluje vedouci zaméstnanec dané¢ho seku.
Mezi jeho hlavni povinnosti dle pracovniho fadu patii: ,fidit a kontrolovat praci
podfizenych zaméstnanci a hodnotit jejich pracovni vykonnost a pracovni
vysledky v€etné hodnoceni zaméstnancli, co nejlépe organizovat praci podiizenych
zaméstnancu, zabezpecovat odménovani podfizenych zaméstnanct, vytvaret podminky
pro zvySovani odborné urovné podiizenych zaméstnancli, zabezpecovat dodrzovani
pravnich a vnitinich ptedpisti podiizenymi zaméstnanci, mimo jiné i vlastnim osobnim

piikladem. '

Spravnou ¢innost vedouciho zaméstnance kontroluje vedouci daného odboru, kromé
plnéni ukolti v ramci sjednané¢ho druhu prace a pracovni naplné ,.fidi, kontroluje a

koordinuje praci zaméstnanct oddéleni a Gseku, dava jim k tomu Gcelu zavazné pokyny,

'3 Vnitini predpis & 5/2013: Pracovni fad pro zaméstnance statutarniho mésta Pierova zafazené do
Magistratu mésta Pierova

' Vnitini predpis & 5/2013: Pracovni fad pro zaméstnance statutarniho mésta Pierova zafazené do
Magistratu mésta Pierova
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hodnoti jejich pracovni vysledky, odpovidd za dodrzovani kazn¢ a poradku na
pracovistich.” Jeho Cinnost, tedy ¢innost vedouciho odboru, svoji odpovédnosti spada

pod tajemnika."

Z popisu je tedy ziejmé, ze delegovani moci postupuje od tajemnika ptes vedouciho
odboru, déale pak pies vedouciho daného useku az k zaméstnanciim. Vedouci
zaméstnanci tak navic umoziuji svym podfizenym jednat na zaklad¢ vlastni aktivity a

s nezbytnymi pravomocemi tak, aby vytvaieli pfedpoklady pro plnéni zadanych tukolt.

Kromé pracovniho tadu, ktery je psany a zavazné platny, na Magistratu plati i dalsi
pravidla, tykajici se naptiklad odivéni. Je zde piedepsany dress code na zakladé vykonu
pracovni ¢innosti, pokud zaméstnanec pracuje ve styku s klienty, musi dostate¢né
reprezentovat ufad a pfizpisobit tomu svlij odév. Od ufednikll se tedy ocekava urcity
reprezentativni vzhled. U Zen, kterych je na magistratu vétSina, je to napiiklad
kostymova sukné, kalhoty, halenka, svetr, nikoliv potiskova trika, dziny, nebo pfili§
vyzyvavé kousky odévu. U muzil je to obdobné, u vysSich postl je nezbytny oblek,
u ufednikdt vhodné kalhoty a kosSile. U pracovnikl v terénu se naopak neptfedpoklada

’ v r 1 e o e . 7 roor 1
takovyto vzhled, odév musi byt prizpiisoben &innosti, kterou v terénu vykonava.'®

Déle to jsou akce spoleCenského a sportovniho charakteru, coz je nedilnou soucasti
firemni kultury Magistratu. Kazdoro¢né¢ se zde konaji rzné vecirky, akce, které slouzi
ke stmelovani kolektivu, coz vede k lep$im, vielejSim vztahlim na pracovisti, je to tedy
urcity zpasob teambuildingu. Tyto akce se vétSinou konaji v ramci jednotlivych odbord,
tedy se zaméstnanci, ktefi spolu spolupracuji, ptichazeji spolu do kontaktu. Zaméstnanci
se vzajemné schazeji 1 pii udalostech, které nejsou organizovany magistratem, jako
napiiklad narozeniny, odchody do dichodu, apod. Celopodnikové akce se konaji
vetsinou jednou do roka, ve formé& vecirku, ktery se nazyva vecirek tajemnika, nebo se
uspotadavaji akce sportovnéjSiho charakteru, jako je napiiklad vecCer na bowlingu.
KaZzdoro¢n¢ se také kond ples primatora, na ktery jsou vSichni zaméstnanci magistratu

srde¢né zvani.

V poslednich letech zavedl Magistrat Den otevienych dveti, kdy maji obyvatelé Prerova

moznost seznamit se s chodem Magistratu a jeho jednotlivych oddéleni, usekti a odborti.

> Vnitini predpis ¢. 5/2013: Pracovni fad pro zaméstnance statutarniho mésta Pierova zatazené do
Magistratu mésta Pierova

' Interni materialy Magistratu mésta Pierov, poskytnuté persondlni pracovnici dan¢ho magistratu
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V ramci téchto dnid zaméstnanci Magistratu ochotné provadéji navstévniky tradem
a odpovidaji na jejich dotazy. O dnech otevienych dvefi Ufad informuje pomoci
reklamy, inzerce v tisku, vyvésnich tabuli, nebo v mistni kabelové televizi, kdy jsou
véichni z4jemci o navitévu viele zvani.'” Zaroveti je tato akce vhodna i jako metoda
vyhledavani a ziskavani potencionalnich pracovniki a pro jejich osloveni. Jeji vyhodou
je, Ze navstéva organizace vychazi predevSim ze z4jmu a samotného ndvstévnika. Tedy

je metodou pomérné nendkladnou.

1.4 Personalni struktura spoleCnosti

Magistrat mésta Pierov v soucasné dobé zaméstnava 310 zaméstnanct. Z toho 77,1 %
(239 osob) tvoii zeny a 22,9% (71 osob) tvoii muzi. Pfi pohledu na vékovou strukturu
uradu je patrné niZsi zastoupeni mladSich a starSich osob, oproti po€tu osob ve stfednim

véku, coz odpovida vekové struktufe populace.'®

Graf 1. - Pocet osob v jednotlivych vékovych kategoriich.

Vékova struktura

B Zaméstnanci do 30 ti let
B Zaméstnancu 31- 50 let
I Zaméstnanci 51- 60 let

W Zaméstnanci 61 let a vyse

Zdroj: interni materialy Magistratu mésta Prerov

' Interni materialy Magistratu mésta Pferov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu

' Interni materialy Magistratu mésta Pferov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu
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Vzdélanostni strukturu zachycuje graf ¢. 2, kde mizeme vidét dominujici postaveni
jedinc s Uplnym stfednim odbornym vzdé€lanim, s maturitni zkouSkou (48,1%),
a naopak nejmensi zastoupeni jedinct se zdkladnim vzdélanim (1,3%)."”

sz

Graf 2. - Nejvyssi dosaZené vzdélani.

4 r

Nejvyssi dosazené vzdélani

B Zaméstnanci se zakladnim
vzdélanim

B Zaméstnanci se stfednim
odbornym vzdélanim (bez
maturitni zkousky)

1 Zaméstnanci s Uplnym stfednim
odbornym vzdélanim (s maturitni
zkouskou)

B Zaméstnanci s vy$sim odbornym
vzdélanim

B Zaméstnanci s vysokoskolskym
vzdélanim

Zdroj: interni materialy Magistratu mésta Prerov
Pro znazornéni téchto informaci v ¢islech slouzi nasledujici tabulka:

¥ v r

Tabulka 3. - Nejvy$$i dosaZzené vzdélani

Nejvyssi dosaZené vzdélani Pocet Podil (%)
Zameéstnanci se zakladnim vzdélanim 4 1,3
Zamegstnanci se sttednim odbornym vzdélanim 27 8,7

(bez maturitni zkousky)

Zaméstnanci s Uplnym stfednim odbornym 149 48,1

vzdélanim (s maturitni zkouskou)

Zaméstnanci s vy$§im odbornym vzdélanim 17 55

Zaméstnanci s vysokoSkolskym vzdélanim 113 36,5

Zdroj: interni materialy Magistratu mésta Prerov

' Interni materialy Magistratu mésta Pferov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu
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Profesni struktura magistratu se skladd z ufednikli, vedoucich ufednik a ostatnich

y o i e g C ey . . o 20
zaméstnanc, jejichZ zastoupeni miiZzeme vidét v nasledujicim grafu.

Graf 3. - Profesni struktura zaméstnancu.

Profesni struktura

m Urednici
m Vedouci Urednici

m Ostatni zaméstnanci

Zdroj: interni materialy Magistratu mésta Prerov

Ptesné zastoupeni jednotlivych profesi v ¢islech zndzornuje nasledujici tabulka.

Tabulka 4. - Profesni struktura zaméstnancu.

Profesni struktura Pocet Podil (%)
Utednici 209 67,4
Vedouci ufednici 37 11,9
Ostatni zaméstnanci (netiednici zafazeni do Gradu) 64 20,6

Zdroj: interni materialy Magistrdatu mésta Prerov

Jak je patrné v tabulce €. 5., vedouci tfednici tvofi v rdmci ufadu 11,9 %, z toho 59,5%
(220s0b) tvoti Zeny a 40,5% (150sob) tvoii muZzi. A pro detailnost uvadim 1 graf €. 4.,

ktery znazoriiuje v€kovou strukturu vedoucich pracovniki.

% Interni materialy Magistratu mésta Pierov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu

20



Ta je obdobna s vekovou strukturou zaméstnancti ufadu obecné. To znamena
prevladajici zastoupeni osob ve stfednim veku, oproti mensimu zastoupeni mladsich a
starSich osob, coZ obecné koresponduje s ptedpoklady pro vykon postu vedouciho

o2l
pracovnika.

Graf 4. - Vékova struktura vedoucich uredniki.

Vékova struktura vedoucich uredniku

M Vedouci Grednici do 30 ti
let.

m Vedouci Urednici 31- 50 let

= Vedouci Urednici 51- 60 let

W Vedouci Urednici 61 let a
vyse

Zdroj: interni materidaly Magistratu mesta Prerov

*! Interni materialy Magistratu mésta Pierov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu
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2 Vybér zaméstnancii

Stanovenych podnikovych, firemnich cild 1ze dosdhnout pouze spole¢nym usilim vSech
zaméstnancu. Proto je dulezité, aby byla pracovni mista firmy obsazena pouze osobami,
které jsou dostatecné kvalifikované a schopné takovouto praci vykonavat, a zaroven
odpovidaji pozadavkim té dané firemni kultury. Proto je rovnéz dilezité, aby
kvalifikace a schopnosti pracovnikli byly optimalné vyuzivany a systematicky

rozvijeny. Vyznamnou roli pfitom hraje planovani pracovnikd.

»Planovani lidskych zdrojii je proces predvidani a realizace v oblasti pohybu lidi do
podniku, z podniku i uvnitf podniku. Hlavnim smyslem planovani pracovnikl je
optimalizace vyuzivani lidskych zdrojii v podniku a zaroven ziskavani pozadovaného
poctu osob s odpovidajici kvalifikaci, uréenych k pokryti volnych mist v podniku a také

predpovidat moznost vyskytu volnych mist.*“*

,Cilem planovani je pak dosdhnout dynamické rovnovahy mezi poptavkou a nabidkou
pracovnich sil, resp. mezi potiebnym mnozstvim a strukturou pracovnich sil a poctem
a strukturou pracovnikl v podniku. Planovéni pracovnich sil v podniku ma tedy za tikol
uspokojit potfebu pracovnich sil v ur¢itém okamziku vyvoje podniku, a to jak z hlediska

mnozstvi, tak i z hlediska kvality pracovniki.**

2.1 Personalni zajiSténi

Organizace muze smyslupln€¢ fungovat pouze tehdy, pokud se ji podafi propojit

a soucasn¢ vyuzivat nasledujici:

- Lidské zdroje (urcity pocet a struktura pracovnikil)
- Materialni zdroje (budovy, stroje, zafizeni, materialy)
- Finan¢ni zdroje (prostfedky na financovani investic a provozu)

- Informacni zdroje (zahrnujici stav a vyvoj organizace a jejiho okoli)

Zakladem jsou piedevSim zdroje lidské. Lidé, jejich znalosti, dovednosti a tvofivost

rozhoduji o tom, zda organizace bude prosperovat, nebo naopak.

22 Srov. Vachal, J., Partlova, P., Personalni management, Ceské Budgjovice 2008. str. 19.

2 Srov. Vachal, J., Partlova, P., Personalni management, Ceské Budgjovice 2008. str. 21.
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Planovani lidskych zdroji propojuje zdroje s podnikovymi potfebami v delSi Casové
perpesktivé a hledd zplsoby, jak zlepSovat vyuziti zaméstnanct jak v soucasnosti, tak
v budoucnosti. Planovani lidskych zdroji probihd v podminkach trhu prace. Lze ptitom

rozliSovat mezi vn&jSim trhem préce a vnitinim trhem prace.

Vnéjsi trh prace je tvofen lokélnim, regiondlnim, narodnim a mezindrodnim trhem

prace. Je nezbytné analyzovat, ktery z téchto trhli prace pro danou situaci a dany podnik

nabidne vhodné zdroje pracovnich sil.

Vnitini trh péce je trh prace uvnitf firmy. Tyka se pracovnikd, které ma firma

k dispozici a jejich pohybu uvnitt firmy od vstupu pies rizna stadia rozvoje jejich
kariéry, aZ po jejich odchod z firmy. Vnitini trh prdce mize byt hlavnim zdrojem
pokryti budouci potieby pracovnich sil prostfednictvim aktivit zaméfenych na rozvoj
pracovnikli, vzdelavani, povySovani, planovani kariéry a fizeni nastupnictvi ve

funkcich. **

Zaroven je dilezité stanovit, zda samotny vybér zaméstnance na nové obsazované misto
bude provadét firma sama, tedy vlastnimi silami, nebo si zvoli komer¢ni firmy, které se
zabyvaji ziskdvanim pracovnikil, tzv. vyhledavani a ziskdvani externimi silami. Proces
vyhledavani a ziskédvani vlastnimi silami zabezpecuje personalni tvar dané organizace,
firmy, kdy je vyhodou pfedevS§im velmi dobra znalost firemniho prostfedi a charakteru
prace a pracovni pozice, na kterou je vybérové fizeni vyhlaSeno. Nevyhodou mize byt
nedostatecny nadhled a nedostatek zkuSenosti s realizaci vybé&rového procesu.
U vyhledavani a ziskavani pracovnikd pomoci externich sil je vyhodu, Ze se sama firma
0 samotny proces vybéru zajimat nemusi, najata firma na zakladé¢ poZadavki na
pracovnika a pracovniho mista vybird zdjemce sama, nebo piimo oslovuji vhodné
kandidaty, ktefi v daném okamziku nepfemysli o zméné zaméstnani. Takovéto typy

I L4 . . 2
firem se nazyvaji recruitment nebo executive search firmy. *°

Do personalniho zajisténi dale spadd ziskdvani a nasledné vybér pracovnikul, které

vychézi z popisu pracovniho mista, specifikace pracovniho mista a v neposledni fadé¢

* Srov. Gregar, A., Persondlni management, Zlin 2010. str. 42.

% Srov. Hronik, F., Jak se nespalit podruhé: strategie a praxe vybérového fizeni, Brno 2007. str. 120-121.
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z osobnostni charakteristiky. Vyusténim je ziskdni novych pracovnikii a jejich

rozmisténi ve firmé. 2

2.2 Popis pracovniho mista

Usilim kazdé firmy je najit vhodného &lovéka na konkrétni pracovni pozici. Aby
organizace takového ¢loveéka mohla najit, je nutné mit presnou predstavu o tom, co dana
pracovni pozice zahrnuje, tedy piesny popis prace a konkrétnich dovednosti, které
vyzaduje.”” Pro ziskani ptedstavy o konkrétni pracovni pozici, tedy popisu pracovniho
mista, je tieba vychazet z analyzy pracovni funkce, a tak ziskat informace pro formulaci
nabidky zamé&stnani a definici kritérii pfedvyb&ru uchazei.*® Popis pracovniho mista je
zakladnim kamenem personalniho fizeni a pro definovani idealniho profilu kandidata je

naprosto nezbytny.

Pro popis a specifikaci volného pracovniho mista se vychazi zanalyzy volného

pracovniho mista, a ktery obsahuje nasledujici:

1. Udaje o volném pracovnim misté (nazev, ukoly, povinnosti, pravomoci,
odpovédnosti, misto a ¢as vykonu prace, pracovni prostiedi, odména za odvedenou
praci, pracovni podminky, vn&j§i a wvnitini vztahy pracovniho mista, tedy jeho
nadfizenost, podfizenost, spoluprace, vztahy zastupovani, vztahy navenek organizace,
apod.)

2. Udaje o pozadavcich volného pracovniho mista na zaméstnance (dosazené vzdélani,
odborna praxe, specifické znalosti a dovednosti, zkuSenosti, charakteristiky osobnosti,
motivace, ptizpusobivost, rozvojovy potencial, fyzické a duSevni zdravi pracovnika,

v e . oy 2
o¢ekavané chovani apod.).”’

Z popisu pracovniho mista se nésledné stanovi nejvhodnéj$i metody ziskdvani
zamé&stnancl, dokumenty, které budou pozadovany od uchazecli o zaméstnani, definuji

a urCuji kritéria a metody vybéru zaméstnanctli, realizuje se piedvybér vhodnych

26 Srov. Molek, J., Personalistika a fizeni, Ceské Bud¢jovice 2008. str. 71.
?7 Srov. Barnes, D. Ziskavéani pracovnikii a jejich profesni rozvoj, Praha 2003. str. 9
2 Srov. Némec, O., Bucman, P., gikyf, M., Personalni management, Praha 2008. str. 96.

% Srov. Sikyf, M. Personalistika pro manazery a personalisty, Praha 2012. str. 73-74.
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uchazecli o zaméstnani a nasledn¢ i samotny vybér nejvhodnéjsiho kandidata na danou

pracovni pozici, piijimani vybraného uchaze&e a adaptace piijatého zamdstnance.™

»Rozhodujici jsou pfitom jednotlivé pozadavky volného pracovniho mista na
zaméstnance, které je mozné rozdélit podle dilezitosti na nezbytné, zadouci, vitané

. , 1
a okrajové.*

- Nezbytné - nezbytné nutné pro vykon prace vramci obsazované pracovni
funkce, zahrnuji ptedpoklady pro vykon prace stanovené zvlaStnim pravnim
predpisem (napi. dosazené vzdelani)

- Zadouci - nejsou nezbytné nutné pro vykon préace, ale piispivaji k dobrému
vykonu pracovnika (napt. dosavadni praxe)

- Vitané - nejsou nezbytné¢ nutné pro vykon prace, ale zvySuji vyuzitelnost
pracovnika v organizaci (napf. znalost cizich jazyki)

- Okrajové - nejsou nutné pro vykon prace

2.3 Ziskavani zaméstnancu

Procesu vybéru vhodnych uchazecl o danou pracovni pozici predchazi jejich ziskavani.
Cilem zisk&vani zaméstnancii je zajistit, aby volné pracovni mista v organizaci pfildkala
»dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazec¢l o tato mista, a to s pfiméfenymi naklady
a v zadoucim terminu, tj. v&as“.’* Proces ziskdvani zaméstnanci tak uruje, jaci

zamestnanci se stanou soucasti t€ dané organizace.

Pro proces ziskdvani zaméstnanctli se u nas vZzil termin nabor zamé&stnanct. AvSak pojeti
terminti ziskavani a ndboru se v moderni teorii fizeni lidskych zdroji odlisuje. ,,Zatimco
nabor zameéstnancli znamena zpravidla ziskdvani zaméstnancti z vnéjSich zdrojt,
ziskavani usiluje nejen o ziskdvani lidskych zdroji z vnéjsku, ale predevSim z tad

stavajicich zaméstnanci organizace.**”

%% Srov. Siky#, M. Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 73-74.

*! Srov. Siky#, M. Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 73-74.

32 Srov. Koubek, 2003, s. 117 in Zaklady fizeni lidskych zdroji, Sakslova, V., Simkové, E., Hradec
Kralové 20009. str. 80.

3 Srov. Sakslova, V., Simkov4, E., Zaklady fizeni lidskych zdrojti, Hradec Kralové 2009. str. 80.
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Nové zaméstnance je tedy mozno ziskdvat z vnitinich nebo vnéjsich zdroji. Nyni uvedu
vyhody a nevyhody jednotlivych pfistupii. Nejprve zacnu u vyhledavani uchazecu
z vnitinich zdroji. Vyhody tohoto piistupu jsou predevSim moznost kariérniho ristu,
ekonomické nenaroc¢nost, znalost prosttedi uchazece, posileni motivace pracovnikili, na
druhou stranu ne vzdy mame v podniku dostatek vhodnych pracovnikl pro dané volné
pracovni misto, to, ze pracovnik dobie vykonava urcitou funkci, neznamena, ze bude
stejné UspeéSny 1 na novém misté¢, mize vzrustat soutézivost mezi spolupracovniky
a v neposledni fadé to mohou byt naklady na ptipadné dalsi vzdélavani, rekvalifikacni

kurzy.

U priistupu vyhledavani uchazecli z vnéjSich zdrojii je silnou strankou ptedevSim
moznost vétSiho vybéru uchazecii, moznost ziskdni Zadouci kvalifikované pracovni sily,
aniz by je organizace musela sama pripravovat, novy zaméstnanec se vzdy snazi o
vybudovéni pozitivni image v organizaci a zaujima nezaujaty postoj vuci podnikovym
praktikam, normam, pravidlim a zvyklostem, ¢asto s moznosti pfinosu néceho nového,
oproti tomu nevyhodou jsou vétSinou vysSi ndklady spojené s €innosti personalnich
agentur, riziko naruseni zavedenych zvyklosti a pravidel, demotivace stavajicich
pracovnikil, riziko netspéSnosti nového zaméstnance a delsi doba jeho adaptace na

prostiedi firmy.**

Je- 1i rozhodnuto, které ze zdroji organizace vyuzije pro pfipravované vybérové fizeni,
je nemén¢ dulezité rozhodnout o zptsobu, kterym budou potencionalni uchazeci o volné
pracovni misto informovani. Tomuto zplsobu se fika naborové kanaly, které se ur€uji
na zakladé mnoZstvi obsazovanych mist, jejich charakteru a moznostech firmy.* Mezi

zakladni kanaly patfi:

- Inzerce: naptiklad v dennim tisku (lokalni, celostatni), v odbornych periodikach,
apod. To, jakého tisku bude vyuzito, se musi odvijet od Ctenafe - vhodného
uchazece, kterého takto chci oslovit.

- ufad préce: eviduje zajemce o zamé&stnani a nezaméstnané pracovniky, jedné se

o velmi bohaty zdroj potencionalnich uchazeci.

3* Srov. Bartak, J., Personalni fizeni soucasnost a trendy, Praha 2011. str. 59- 60.

35 Srov. Bélohlavek, F. Kostan, P., Sulet, O. - Management, Olomouc 2001. str. 364.
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- vlastni zaméstnanci: ktefi mohou na vlastni odpovédnost doporucit svého

znamého, nebo se mohou stat placenymi néborafi a vyhledavat vhodné uchazece
Vv regionu.

- Skoly: jsou jednim z nejvétSich zdroji novych pracovniki, je Casta spoluprace
mezi Skolami a organizacemi, kdy Skoly doporucuji nejvhodnéjsi, nejschopnéjsi
studenty a organizace jim na druhou stranu poskytuji jistotu zaméstnani
a odborného ristu.

- personalni agentury: obstaravaji cely proces vybéru uchazecu za klienta, tedy za

organizaci.

- Headhunting: kdy prosperujici poradenské firmy vyhledévaji mimotfadné nadané
pracovniky a snazi se je odldkat z dosavadniho zaméstnani ke svym klientim.
Dochazi tak ke spojeni mezi vykonnymi jedinci a perspektivnimi firmami.*

- internet: internet jako medium je perspektivni v mnoha oblastech. Jak vyuzivani
webovych stranek, socialnich siti, tak i emailu. Vyhodou jsou nizké naklady na

ziskavani pracovnikli, prostor pro uvedeni podstatnych informaci o volném

s roLx ’ r W < 1s r r v r , 37
pracovnim mist¢, osloveni velkého poctu lidi v kratkém Casovém useku.

2.4 Vybér pracovniki

Na proces ziskavani pracovnikd, ktery se zameétuje na vyhledavani vhodnych uchazeci,
navazuje proces vybéru pracovnikid, ktery se zabyva posouzenim vhodnosti téchto
uchazecl vzhledem k pozadavkiim obsazovaného mista, k jejich perspektivnimu vyuziti
v organizaci a rozhodnuti o uchaze€i, ktery se jevi jako nejvhodnéjs$i vzhledem k

stanovenym pozadavkim na vykon a chovani na daném mists.>®

,Ukolem vybéru pracovnikil je zajistit dostatek informaci, které umozni predvidat
urovenl pracovniho vykonu a chovani uchazece na daném misté, jak bude uchazec
schopen pfizpisobit se pracovnimu i socidlnimu prostfedi organizace, zjistit skutecnou
motivaci uchazeCe k dané praci v organizaci, zda nabizena prace odpovida jeho

«39

pfedstavam a ambicim. Tedy zjistit uchazecovi schopnosti, zkusenosti, motivaci

3% Srov. Bélohlavek, F. Kostan, P., Sulef, O. - Management, Olomouc 2001. str. 364.
37 Srov. Némec, O., Bucman, P., Sikyt, M., - Personalni management, Praha 2008. str. 99.
3 Srov. Kocianova, R., Personalni ¢innosti a metody personalni prace, Praha 2010. str. 94.

3% Srov. Kocianova, R., Personalni ¢innosti a metody personalni prace, Praha 2010. str. 94.
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a osobni charakteristiky, které jsou potfebné a nezbytné pro vykonavani urcité pracovni

pozice.

Jelikoz je vybér novych zaméstnanct jak financné, tak ¢asové narocny a neni zadouci,
aby doslo k vybéru nevhodného uchazece, je zapotiebi, aby se na ném podileli
odbornici na danou oblast, tedy persondlni specialisté. Zaroven je vhodné, aby se na
vybéru uchazece podilel i vedouci pracovnik, pod kterého bude novy zaméstnanec

spadat.

Ukolem téchto pracovnikil je rozpoznat, ktery z uchazecti o zaméstnani bude s urcitou

pravdépodobnosti:*’

nejlépe vyhovovat pozadavkiim pracovniho mista

- ptispivat k vytvafeni zdravych mezilidskych vztahii v pracovni skupiné 1
v organizaci

- akceptovat hodnoty pfislusné pracovni skupiny a organizace

- prispivat k vytvareni zddouci tymové a organizacni kultury

- dostate¢né flexibilni s dostatenym rozvojovym potencidlem pro to, aby se

pfizpusobil predpokladanym zmé&nam v organizaci.

A zérovenl je dulezit¢é brat v uvahu jak odborné predpoklady, tak i osobnostni
charakteristiky uchazec¢l, napt. vzdélani, potencidl uchazece, flexibilitu, smysl pro

odpovédnost, apod.

Proces vyb&ru pracovnikl je obecné povaZovan za systém krokl, které vedou od
ptfihlaseni jednotlivych uchaze¢l az k rozhodnuti, ktery zuchazecl je nejvhodnéjsi
a nejlépe odpovida pozadavkiim na pracovni misto i pozadavkiim samotné organizace.

Vybér pracovniki tak miiZe postupovat v nasledujicich krocich:*'

- zkoumdani dokumenti uchazect (pfedvybér), kdy jsou uchaze¢i porovnavani
s kli¢ovymi kritérii pracovniho mista a jsou zpravidla tfidéni do skupin, napf.
skupina velmi vhodnych, skupina méné vhodnych a zcela nevhodnych

- prvni kontakt uchazecl s organizaci v procesu vybéru (prvni rozhovor)

- shromazd’'ovani a analyza dalSich informaci o uchazecich, napf. testovani

zpusobilosti, assessment center, 1ékarské vySetteni

0 Srov. Molek, J., Personalistika a ¥{zeni, Ceské Bud¢&jovice 2008. str. 71.

I Srov. Kocianova, R., Personalni &innosti a metody personalni prace, Praha 2010. str. 94-95.
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- vybérovy (pfijimaci) pohovor

- zkoumani referenci (formuléf, Gstni informace)

- predvedeni pracovist¢ wuchazeCim a jejich predstaveni potencidlnim
spolupracovnikiim

- rozhodnuti o pfijeti pracovnika

- informovani uchazece o pfijeti - nabidka zaméstnani (informovani ostatnich

uchazecu o nepiijeti).

Obecn¢ lze predpokladat, ze v prubéhu celého procesu vyhledavani a ziskavani
pracovnikl se prihlasi vétsi pocet kandidatl, nez je samotny pocet volnych pracovnich
mist. Proto je nezbytné hned na pocatku urcit zptisob redukce téchto uchazect. Pouziva
se pro to tzv. trychtyfovy ptistup, kdy vétSiho pocet uchazeclt redukujeme, az ziskame
zhruba 2-3 vhodné uchazece. Tuto redukei provadime jednak pomoci jednotlivych kol
vybérového fizeni, nejprve tzv. administrativni kolo vybéru, v némz na zdkladé pfedem
danych kritérii, které umoznuji vyhodnoceni vyzadanych a zaslanych dokumentt, je
vybrano 50-75% uchazec¢t do dalsiho kola, v dalsim kole vybérového fizeni na zakladé
metod vybéru vyloucdit dalsi uchazece, az do zavérecného kola, kde se uplatiiuji metody
individudlni, vybérovy rozhovor, diky kterému lze ziskat nejuzs$i vybér vhodnych
uchazect na dané volné pracovni misto. Je nezbytné zvolit takova kritéria, kterd umozni
potfebné zuzeni okruhu zdjemctim, aniz by sitem propadl uchaze¢ s velmi dobrymi

piedpoklady pro vykon volné funkce.*

2.5 Kiritéria vybéru zaméstnanct

Klicovym tkolem vybéru zaméstnancl je posouzeni vhodnosti kazdého uchazece pro
obsazované misto. Aby byl na obsazované pracovni misto vybran vhodny uchaze¢, musi
se krom& popisu pracovniho mista stanovit i popis idedlniho kandidata pro danou
pracovni pozici, tedy vytvofit kritéria vybéru zaméstnanctl, kterd umozni objektivné
porovnat jednotlivé uchazece a vybrat toho nejvhodnéjsiho. Jsou to kritéria, ktera musi
uchaze¢ nezbytné splnovat, jinak neni redlné, aby se mohl stat soucasti dané organizace
a dané pracovni pozice. Tento krok je velmi dualezity pro vybér nejvhodnéjsiho

kandidata, pokud organizace tento krok podceni, je vice nez pravdépodobné, Ze na dané

42 Hronik, F. Jak se nespalit pti vybéru zaméstnanct, Brno 1999. str. 95, 96, 139.
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pracovni misto nebude obsazen kandidat, ktery by nejlépe spliioval veskera kritéria.
Proto je stanoveni kritérii vybéru zaméstnancii a nasledné¢ metod jejich vybéru zasadnim

krokem pro vybér nejvhodnéjsiho kandidata.

Pti profilovani idedlniho kandidata je dtlezité mnoho indicii. Je to nejen odbornost,
osobni ptredpoklady, mnohem castéji 1 ochota cestovat, vztah k administrativé,
vzdalenost bydlist¢é od pracovisté¢ atd. Takovy profil zahrnuje nasledujici oblasti:
odbornost - dosazené vzdélani, odbornost, vzdélavaci kurzy, certifikaty; osobni
charakteristiky - fyzické predpoklady, osobnost, chovani; dosavadni pracovni
zkuSenosti - typ predchozich zaméstnani, doba ve funkci, fidici uroven ve funkci;
specialni schopnosti - jazykové znalosti, manudlni zru¢nost, vyjadiovaci schopnosti,

v v - ;o v we, s 43
tvotivost, schopnost ¢elit problémim a fesit je.

Mnou zkoumané vybérové fizeni se tykd vybéru zaméstnance na pozici pracovnika
oddéleni spravy ostatniho majetku a komundlnich sluzeb Odboru spravy majetku a
komundlnich sluzeb Magistratu mésta Pferova. Jedna se tedy o ufednickou pracovni
pozici. Kritéria pro ufednickou osobu, tj. Ufednika, jsou jasné¢ a zdvazné stanovena
zékonem o ufednicich, ale samotnou situaci vybéru zaroven ovliviiuji samotné moznosti
zdroju potenciondlni pracovni sily v daném mésté, jeho okoli a regionu, také se to odviji

od pozadavkil pracovniho oddéleni, jeho kolektivu, ktery hleda nového ¢lena.

Kritéria nejvhodnéjSiho wuchazece, tedy jeho kvalifikace, pracovni schopnosti,
osobnostni charakteristiky, by mély vychazet z analyzy pracovniho mista, jak zminuje
Armstrong (1999). Tyto pozadavky by mély byt co nejdetailnéji, nejptesnéji popsany,
protoze se ztéchto pozadavkil vychazi pii vybérovém pohovoru a jsou podle n¢j
strukturovany otazky, kde jsou zaméfeny na vykon ur€ité konkrétni pracovni pozice

a pozadavk, které jsou pro jeji vykon nezbytné.

Zakladni chyby, které se pfi tomto vymezovani stavaji, jsou nadhodnoceni, nebo
podhodnoceni pozadavki na vykon dané pracovni pozice. Prvni z chyb je nadhodnoceni
pozadované kvalifikace a schopnosti. ,,Zadat to nejlepsi je asi zcela pfirozené, ale
stanoveni nerealisticky vysokych pozadavkl na uchazefe zvySuje problémy s jejich
prilakanim a vede k nespokojenosti mezi témi, ktefi byli vybrani, protoze ti pak zjist'uji,

ze se jejich talent nevyuziva. Podhodnoceni pozadavki vSak milZze byt stejné

# Srov. Vajner, L., Vybér pracovnikii do tymu, Praha 2007. str. 15
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nebezpecné, ale dochazi k nému méné casto. Nejlepsi zplsob je rozliSovat mezi t€mi

pozadavky, které jsou podstatné, a t&mi, které jsou zadouci.«*

Metodou, jak dosahnout stanoveni téchto pozadavku, tedy pozadavkl na pracovniky, je
sedmibodovy model vypracovany Rodgerem a Munro-Frazeriv pétistupiiovy model.

. vvr . , 4
Nejprve se zaméFime na sedmibodovy model:*

Sedmibodovy model specifikace pracovniho mista

Sedmibodovy model se zamétuje na:

Fyzické vlastnosti - zdravi, té€lesnou stavbu, vzhled, drZzeni téla a mluvu.

Védomosti - vzdélani, kvalifikaci, zkuSenosti.

Vseobecnou inteligenci - zakladni intelektualni schopnosti.

Zvlastni schopnosti - mechanické, manualni zru¢nost, obratnost v pouzivani slov nebo

isel.

(@

Zajmy - intelektualni, praktické, tvirci, sportovni, spolecenské a umeélecké aktivity.

Dispozice (sklony) - pfizplsobivost, schopnost ovliviiovat ostatni, vytrvalost, sklon k

zavislosti, spoléhdni na sebe sama.

Okolnosti - soukromi, rodinu, povolani a zaméstnani ¢lent rodiny.

Nyni charakteristika pétistupiiového modelu, ktery se zamétuje na:

Pétistupnnovy model specifikace pracovniho mista

Vliv na ostatni - té¢lesnou stavbu, vzhled, mluvu a zpisoby.

Ziskanou kvalifikaci - vzdélani, odborny vycvik, pracovni zkusenosti.

Vrozené schopnosti - pfirozenou rychlost chapani a schopnost ucit se.

Motivace - osobni cile, dislednost a odhodlani za témito cili jit, GspéSnost v jejich

dosahovani.

* Srov. Armstrong, M. Personalni management, Praha 1999. str. 448.

* Srov. Tamtéz, str. 448-449
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Emociondlni ustrojeni - citova stabilita, schopnost piekonavat stres a schopnost

vychazet s lidmi.*®

Jednim ze zplsobli stanovovani kritérii vybéru zaméstnancti je podle jednotky
v organizaci. Tento pfistup kritérii vybéru zaméstnanci zdiraziiuje pozadavek
posuzovani uchazece z SirSiho hlediska, nez jen vychazet z popisu pracovniho mista.
Jsou zde definovany tfi typy kritérii vybéru zaméstnancii, a to celoorganizac¢ni, tymova

a kritéria piislusného pracovniho mista.

Celoorganizaéni kritéria, kdy je uchaze¢ posuzovan na zéklad¢ vlastnosti, ktera jsou

dalezitd z hlediska celé organizace, jejiho zaméfeni, specifikace. Tyto vlastnosti
reflektuji organizaéni (firemni) kulturu a jsou zndmkou uchazecovy schopnosti stat se
v organizaci UspéSnym. Jsou to napfiklad pruznost, schopnost pfizpisobovat se

zménam.

Tymova kritéria zahrnuji takové vlastnosti, které jsou dulezité pro pracovisté jako celek,
to znamend, Ze jsou to takové vlastnosti, které by mél uchaze¢ spliiovat jako ¢len
urcitého kolektivu, tymu v ramci dané organizace. Tato kritéria reprezentuji vlastnosti a
schopnosti, které by mél spliiovat uchaze¢ jako ¢len konkrétniho tymu v organizaci.
Jsou to napt. vzde€lani, délka praxe, predpoklady pro urcitou konkrétni ¢innost, ktera je

pro dany tym charakteristicka

Kritéria pracovniho mista vychazeji z popisu pracovniho mista, jsou to predevSim

v , , , . vr . . 4
pozadavky daného mista na pracovni schopnosti a dalsi schopnosti uchaze&e.*’

Dalsi zplsob vytvareni kritérii pro vybér nejvhodnéjsiho uchazefe na zakladé jeho
chovani vychazi zjeho dovednosti. Tedy hodnoceni napiiklad komunikativnich
dovednosti, schopnosti tymové spoluprace, socialnich dovednosti a v neposledni fadé¢ 1
osobnosti a charakteru. O téchto dovednostech se v rdmci procesu vybérového fizeni
zminluje Vajner. Ten je popisuje v tzv. modelu zplsobilosti, do kterého zahrnuje
komunika¢ni dovednosti, vedeni lidi, socidlni dovednosti, organizace prace a casu,

tymova spoluprace, analytické dovednosti, prozakaznicky ptistup, kreativita, charakter,

* Srov. Armstrong, M., Personalni management, Praha 1999. str. 446-449.
7 Srov. Koubek, J., Rizeni lidskych zdrojt, Praha 1998. str. 133-134.
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motivace a postoje.”* Definovani jednotlivych zptsobilosti spolu s indikatory daného

chovani, které je mozné u kandidati odhalit, nasleduje nize.

Komunikacni dovednosti zahrnuji verbalni, pisemnou 1 vizudlni (neverbalni)

komunikaci, prezentaci, argumentaci, moderovani, mediaci. Spada sem i neverbalni
komunikace, jako napiiklad mimika, o¢ni kontakt, gestikulace... To vypozorujeme
podle toho, jak komunikuje pies telefon, zda je zivotopis napsan jasné, strukturovang,
vystizng€, jaké zastaval pracovni pozice, jaké jsou jeho konicky, zajmy a jak souviseji se

schopnosti komunikovat, dale to pozname:

- Komunikuje pfimym a otevienym zptsobem.

- Sd¢luje tymu vSechny informace pottebné k jejich praci.

- Své ndpady prezentuje jednoduSe, konkrétn¢ a srozumitelng.

- Efektivné vede porady.

- Efektivné vyuziva verbalni, pisemné a vizualni sdéleni k informovani

druhych.

Vedeni lidi zahrnuje pfedevSim situaéni styly fizeni lidi, je zb&hly v manaZerskych
rozhovorech (pfijimaci, motiva¢ni, hodnotici...), coZ lze vycist ze Zivotopisu, na jakych
pozicich pracoval, kolik lidi fidil, jakou dobu, zda tidil tymy, jaké mél kompetence, jaka
je motivace v oblasti vedeni lidi, jaka je prestiz a postaveni firem, ve kterych pracoval,

dale to pozname podle:

- Pridéluje ostatnim dosazitelné cile.

- Umi se rozhodnout.

- Uziva situacni styly fizeni (autoritativni, participacni, delegovani,
koucovani).

- Umi rozhodovat.

- Dokaze ptidélovat zodpovédnosti i pravomoci.

Socidlni dovednosti, tedy schopnost adekvatniho chovani a jedndni na pracovisti,

pfedevS§im schopnost empatie, socialni percepce (schopnost odhadnout osobnost

druhého pfi prvnim kontaktu), schopnost fesit konflikty. To rozpozname nésledovné:

* Srov. Vajner, L., Vybér pracovnikii do tymu, Praha 2007, str. 27- 29
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- Ma rozvinutou emocni a socidlni inteligenci (zna svoje emoce a umi je ovladat;
je si védom své motivace; ma rozvinutou empatii — vciténi se do druhych;
aktivné vyhledava kontakt s druhymi lidmi).

- Umi fesit konflikty s lidmi adekvatnim zptisobem.

- Ma rozvinutou socidlni percepci — umi odhadnout osobnost ¢loveéka v kratké
dobé. Je si védom mnoha vlivii, které na hodnoceni ptisobi (podobnost nékomu;

sympatie; antipatie; halo efekty; nalepky).

Organizace prace a casu, tedy schopnost sebefizeni a discipliny jedince, schopnost

podléhat nebo naopak nepodléhat stresovym situacim, schopnost optimaln¢ zachazet
s riznymi zdroji (materidlnimi, lidskymi, ¢asovymi). Zda pftiSel zivotopis uchazece
vCas, 1 se vSemi nalezitostmi, vymezil si ¢as na vybérovy pohovor, pfiSel na néj vcas,

dale napt-.:

- Umi si dobfe zorganizovat ¢as.

- Ridi se prioritami.

- Zna, podporuje a sd€luje vize.

- Dokaze odhadnout ptilezitosti a rychle pfechdzi do akce.
- DodrZuje terminy.

- Dokaze efektivné sladit jednotlivé aktivity.

Tymova spoluprace jako schopnost spolupracovat s ostatnimi lidmi, komunikovat

s nimi, domluvit se s nimi, je schopen nejen vnimat své potieby, ale i potfeby ostatnich.
Uchaze¢ je schopen domluvit se na terminu schiizky, pokud mu nevyhovuje, v¢as se
omluvi a navrhne jiny termin, zda v minulém zaméstnani pracoval v tymu, co rad déla

ve volném case, napft. kolektivni sporty apod. Dale to pozname takto:

- Uvédomuje si vyhody a nevyhody tymové spoluprace.
- Zna principy fungovani efektivniho tymu.

- Umi sestavit tym na zéklad¢ tymovych roli.

- Umi technicky moderovani a vedeni tymu.

- Vyuzivé synergie tymu.

- Je tymovym hracem.
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Analytické dovednosti, schopnost logického mysleni, ¢lovék mé vyvinuty smysl pro

detail a logiku posloupnosti, schopnost z ¢asti sestavit celek. Je to patrné ze struktury,

z celkové Upravy zivotopisu, smérodatna je komplexnost a uzite¢nost informaci, dale:

- Ma4 dostatecnou intelektovou kapacitu.

- Je schopen analyticko-syntetického mysleni.
- Umi pracovat s detaily pi1 védomi celku.

- Je schopen logického mysleni.

- Umi pouzivat matematické a statistické nastroje.

Kreativita, nebo li tvofivost, jako souhrn nékolika schopnostmi, napt. flexibilita,
originalita, schopnost vidét problém zjiné perspektivy, schopnost ndpad plynule
dotvofit, citlivost, dale fantazie, imaginace, intuice. Indikuje to napiiklad jind forma
motivaéniho dopisu a Zivotopisu, kdy jejich tvorbu pojal kandidat po svém, originalné,

patrné Casté zmény zaméstnani. Dale to pozname:

- Zmeéna je pro n¢j pozitivni vyzva.

- Sam aktivné podnécuje zmény.

- Je otevieny k novym népadiim a feSenim.

- Vytvafi prostiedi, které napomaha zménam.

- Povzbuzuyje ¢leny tymu, aby hledala nejlepsi feSeni

Motivace a postoje: coZ jsou potieby a motivy, které ovliviiuji pracovni i mimopracovni

chovani, jednd se o tyto aspekty prace: vhodné pracovni prostfedi a vybaveni,
dostatecny plat, benefity, moznost vzdélavat se, kariérovy postup, radost z prace.
Vétsina téchto parametri se zrcadli v motivacnim dopise a lze ji rozpoznat 1 na

zakladé telefonniho rozhovoru s uchaze¢em.

- Je si védom svych priorit a hodnot

- Ma pozitivni postoje k praci, lidem, zménam

- Prace ho bavi

- Projevuje nadSeni, které se mlze pienaset na ostatni

, v s v 74
- Ma dostate¢né sebevédomi®’

* Srov. Vajner, L., Vybér pracovniki do tymu, Praha 2007, str. 27- 35
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3 Urednik

Kli¢ovou organizaci, kterou se v této praci zabyvam, je, jak jsem zminila vySe,
Magistrat mésta Prerova. Zameéstnanci tohoto Uradu jsou obecné nazyvani uUredniky.
Vybérové fizeni se tedy tykd vybéru ufednika na pozici pracovnik oddé€leni spravy
ostatniho majetku a komundlnich sluzeb Odboru spravy majetku a komunalnich sluzeb

Magistratu mésta Prerova. Jakékoliv vybérové fizeni na pozici Ufednika je definovano

v ramci zékona 312/2002 Sb. o ufednicich izemnich samospravnych celkd.

Podle zékona 312/2002 Sb. o Ufednicich Gzemnich samospravnych celkli a o zméné
nékterych zakond, dale jen zdkon o ufednicich, se ufednikem rozumi zaméstnanec
uzemniho samospravniho celku, podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti, zatazeny do
obecniho ufadu, do méstského ufadu, do magistratu statutarniho meésta nebo do
magistratu izemné ¢lenéného statutarniho mésta. .. Utednikem je tedy zamé&stnanec, ktery

sam provadi nebo je odpoveédny za provadéni ufednické ¢innosti.

3.1 Povinnosti urednika

Mezi zékladni povinnosti ufednika podle Pracovniho fadu pro zaméstnance statutdrniho

mesta Prerova patii nasledujici:

- dodrzovat ustavni poradek Ceské republiky,

- dodrzovat pravni pfepisy vztahujici se k praci jim vykonavané; dodrZovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jim vykonavané, pokud snimi byl fadné
seznamen,

- hajit pti vykonu spravnich ¢innosti vetejny zajem,

- plnit pokyny vedoucich tfednikii, nejsou-li v rozporu s pravnimi predpisy; ma-li
ufednik za to, Ze vydany pokyn je v rozporu s pravnimi piedpisy, je povinen to
bezodkladné oznamit osobé&, ktera mu pokyn vydala, a to pisemné, nebo, hrozi-li
nebezpeci z prodleni, Ustné; poté je Ufednik povinen splnit dany pokyn pouze
tehdy, dostane-li od tajemnika pisemny piikaz tak ucinit; ufednik nesmi vykonat

pokyn ani piikaz, pokud by se tim dopustil trestného €inu, ptestupku, poptipadé

% Srov. Zékvon 312/2002 Sb. o ufednicich tizemnich samospravnych celkii a o zméné nekterych zakont
(ze dne 13. Cervna 2002)
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jiného spravniho deliktu, a tuto skute¢nost je povinen bez zbyte¢ného prodleni
pisemné ozndmit tajemnikovi,

- prohlubovat si kvalifikaci v rozsahu stanoveném zakonem o tfednicich,

- jednat a rozhodovat nestrann¢ bez ohledu na své piesvédceni a zdrzet se pii
vykonu prace vseho, co by mohlo ohrozit divéru v nestrannost rozhodovani,

- zdrzet se jednani, jez by zavaznym zplusobem naruSilo davéryhodnost
zameéstnavatele,

- zdrzet se jednani, kter¢ by mohlo vést ke stfetu vefejného zajmu se zajmy
osobnimi, zejména nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem
zameéstnani ve prospéch vlastni nebo nékoho jiného,

- vsouvislosti svykonem zaméstnani nepfijimat dary nebo jiné vyhody,
s vyjimkou dard nebo vyhod poskytovanych zaméstnavatelem nebo na zakladé
pravnich predpist,

- vrozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi piedpisy zachovavat mlcenlivost o
skute¢nostech, které se dozveéd¢l pti vykonu zaméstnani a v souvislosti s nim; to
neplati, pokud byl povinnosti ml¢enlivosti zprostén; povinnosti zachovavat
mlcenlivost miZze Ufednika zprostit tajemnik, jim povéteny vedouci ufednik
nebo piisluSny spravni ufad podle zvlastnich pravnich ptedpist, nestanovi-li
zvlastni pravni ptedpis jinak,

- poskytovat informace o Cinnosti zameéstnavatele podle zvlastnich pravnich
predpisti v rozsahu, v jakém to vyplyva z jeho pracovniho zatazeni,

- pfi ustnim nebo pisemném jednani s fyzickymi nebo pravnickymi osobami sdélit
své jméno, piijmeni, ufad, ve kterém je zafazen k vykonu price, zafazeni
v utvaru ufadu,

- oznamit zaméstnavateli, ze nastaly skutecnosti, které odivodiuji pirevedeni na
jinou préci nebo odvolani z funkce,

- zachovavat pravidla sluSnosti pii Ufednim jedndni a vuc¢i ostatnim

v o o r s v roow 51
zamé&stnanctim piisobicim ve vefejné spravé.’

3! Vnitini ptedpis ¢. 5/2013: Pracovni fad pro zamdstnance statutdrniho mésta Perova zafazené do
Magistratu mésta Pierova
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Hlavni pracovni naplni ufednika, jako pracovnika oddé€leni spravy ostatniho majetku a

komunalnich sluzeb Odboru spravy majetku a komunalnich sluzeb Magistratu meésta

Pterova, je pfedevsim:

zajiSténi spravy, udrzby a provozu ostatniho majetku ve vlastnictvi mésta,
zejména mistnich komunikaci, vefejnych prostranstvi, méstské zelené, vodniho
hospodaistvi a soucasti systému nakladani s komunalnim odpadem, vcetné
vedeni provozni evidence a provadéni inventarizace

spoluprace s Kulturnimi informacnimi sluzbami meésta Pterova pii sprave
ostatniho majetku

spoluprace se zastupci mistnich ¢asti pfi feSeni jejich pozadavkl v ramci
rozpoctu meésta

vydavani stanovisek v rdmci tzemniho a stavebniho fizeni z hlediska vlastnika
dotceného ¢i sousedniho pozemku

udélovani souhlasu vlastnika se zvlastnim uzivanim vefejného prostranstvi ve
vlastnictvi mésta a stanovuje podminky zvlastniho uzivani a kopii tohoto
rozhodnuti zasild méstské policii

pfiprava podkladi pro jednani koordinacni skupiny pro posuzovani
majetkopravnich zdmérh a zpracovava vystupy z téchto jednani; vydava vlastni
stanoviska k pravnim ukontiim pfi nakladani s majetkem mésta

zpracovavani smluv s pravem stavét na pozemcich ve vlastnictvi mésta a vedeni
jejich centralni elektronické evidence

zajisténi zpracovani projektovych dokumentaci potiebnych pro vydani
stavebniho povoleni, ohldSeni stavebnich praci, vybérové fizeni a realizaci
stavebnich praci, které bude realizovat v ramci své ¢innosti

vedeni agendy stavebnich fizeni, kde je mésto ucastnikem fizeni

zpracovavani zadosti o stanoveni mistni a pfechodné tUpravy provozu na
pozemnich komunikacich (zmény dopravniho znaceni, nova dopravni znaceni

aj.)’

32 Vniteni predpis €. 4/2011: Organizacni fad, kterym se vymezuji kompetence Magistratu mésta Pierova
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3.2 Predpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika

Utednikem se muize stat ,,fyzickd osoba, ktera je statnim obanem Ceské republiky,
poptipadé fyzicka osoba, kterd je cizim statnim ob&anem a ma v Ceské republice trvaly
pobyt, dosdhla veéku 18 let, je zpusobild k prdvnim ukonim, je bezuhonna, ovlada
jednaci jazyk a spliuje dal$i predpoklady pro vykon spravnich cinnosti stanovené

zvl4§tnim pravnim predpisem.

Pokud zadatel spliiuje zakladni pozadavky, mlze se zapojit do procesu vybérového
fizeni a reagovat tak na vefejnou vyzvu. Pfesné znéni a ndlezitosti vefejné vyzvy, podle

zakona o uUfednicich, nalezneme v pfiloze.

Spliiuje- li zajemce vyse zminéné pozadavky a zacastni- li se vybérového fizeni, pak ma
moznost byt v ramci vybérového procesu vybran na volné pracovni misto a je nasledné

uzavien pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, ktery je zalozen pracovni

smlouvou.

3.3 Verejna vyzva a vybérové rizeni Magistratu mésta Prerov

Vybrané vybérové fizeni se tykalo Odboru spravy majetku a komunélnich sluZeb,
konkrétng odd&leni spravy ostatniho majetku a komunalnich sluzeb.”® P¥ihlagku do
vybérového fizeni, kterd byla zpfistupnéna uchazecim na strankach mésta Pierova, se

nachazi v pfiloze.

Vefejna vyzva na pozici pracovnik oddéleni spravy ostatniho majetku a komunalnich
sluzeb Odboru spravy majetku a komunalnich sluzeb Magistratu mésta Pferova
zahrnovala tyto zakladni povinnosti:>

- koordinace ptipravy mési¢nich plant pii udrzbé a ¢isténi komunikaci, vefejného

osvétleni a vodarenskych zatfizeni (studny) dle uzavienych smluv

>3 Srov. Zakon 312/2002 Sb. o tfednicich uzemnich samospravnych celkii a o zméné nékterych zakont
(ze dne 13. Cervna 2002)

>4 Kopie piesného znéni vyhlaseného vybérové fizeni Magistratu mésta Pierov v piiloze.

55 P ./ c o Y . 111 . . C
Interni materidly Magistratu mésta Pierov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu
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kontrola a podavani podnéti na provadéni praci dodavateli v oblasti
komunalnich sluzeb (napf. Udrzby komunikaci, vetfejného osvétleni,
vodarenskych zafizeni (studny)

zabezpecovani odchytu a likvidace zdivocelych holubt (vE€. vybérovych fizeni
na dodavatele)

zastupovani pfi vedeni agendy odpadového hospodarstvi

zabezpecovani soucinnosti s pfedsedy osadnich vyborii v oblasti komunalnich

sluzeb.

Vyhlasené vybérové fizeni dale zahrnovalo informace o pracovnim poméru, ktery by

byl na dobu neurcitou s predpoklddanym nastupem v lednu 2013; o misté vykonu, tedy

meésto Pierov; informace o platovém zafazeni, které je fizeno dle zdkona ¢. 262/2006

Sb., a natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve vetejnych

sluzbéch a sprave; dale pozadavky na zadatele o danou pozici, kterymi jsou:

vys$si odborné vzdelani nebo stiedni vzdelani s maturitni zkousSkou

praxe ve vefejné spravé vyhodou

orientace v oblastech komundlnich sluzeb (napf. udrzba vefejné zelené,
pozemnich komunikaci, vetejného osvétleni a vodarenskych zatizeni)

orientace v zadavani vetejnych zakazek malého rozsahu

zakladni orientace v odpadovém hospodarstvi

znalost prace na PC (Microsoft Office - Word, Excel, Power Point)

znalost prace s programy GINIS, SSL Geovap vyhodou

dobré organiza¢ni a komunikacni schopnosti, asertivni chovani

schopnost tymoveé spoluprace

aktivni fidi¢sky priikaz skupiny ,,B* vyhodou.*®

Soucasti vyhlaSeni vybérového fizeni byly také piedpoklady, které jsou nezbytné pro

. e e 57
zadatele o danou pozici a jimi jsou:

obc¢an CR, piip. cizi statni obéan majici v CR trvaly pobyt
veék nad 18 let

bezuhonnost

%% Interni materialy Magistratu mésta Pierov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu

>7 Interni materialy Magistratu mésta Pferov, poskytnuté personélni pracovnici daného magistratu
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- zpusobilost k pravnim ukontm.

Vetejna vyzva se nasledné vyvéesi na ufedni desce ufadu nejméné 15 dnii prede dnem
urcenym pro podani piihlaSek zdjemcti a soucasné se zveiejni 1 zptisobem umoznujicim

dalkovy piistup, za splnéni této povinnosti odpovida vedouci Gfadu.>®

Magistrat mésta Pierova zvolil pro zvetfejnéni vetejné vyzvy nejen uiedni desky, ale
také internetové stranky meésta Prerova, kde v Casti Magistra - Vybérova fizeni se
mohou piipadni zdjemci informovat o vyhlasenych vybérovych fizenich. Déle informaci
o vyhlaSeném vybdrovém fizeni poskytli Ufadu prace v Pierové (i kdyz jiz
v soucasnosti nejsou povinni tyto udaje Gtadu prace poskytovat) a vyuzili také moznosti

reklamy v tisku, v mistnich novinach Nové Pterovsko, které vychazi kazdy tyden.”

Vysledkem této vefejné vyzvy na pozici pracovnika oddé€leni spravy ostatniho majetku
a komunalnich sluzeb Odboru spravy majetku a komunalnich sluzeb Magistratu mésta
Prerova bylo celkem 19 piihlasenych zajemct o danou pracovni pozici. Z ptihlaSenych
tvotily vétSinu Zeny, v poctu 12, muzli bylo 7, jeden znich byl jiz zaméstnancem
magistratu. Z celého poctu uchazeclh mélo 10 ptihlaSenych stiedni vzdélani s maturitni
zkouskou, 9 z nich pak vysokoskolsky titul, coZ spliiovalo poZadavky pro vykon dané
pracovni pozice. Z téchto 19 prihlasenych bylo vybrano 10 uchazeci, kteti byli pozvani
do dalsiho kola vyb&rového Fizeni.*® V&kovou strukturu viech uchaze&i znazoriuje

nasledujici tabulka:

Tabulka 5. - Vékova struktura pfihlaSenych uéastnikid vybérového fizeni.

Vékova struktura uchazeci Pocet Podil (%)
Uchazeci do 30 ti let 7 36,8
Uchazeci 31-50 let 11 57,9
Uchazeci 51- 60 let 1 5,3
Uchazeci 61 a vyse 0 0

Zdroj: interni materialy Magistratu mésta Prerov

¥ Interni materialy Magistratu mésta Prerov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu

> Interni materialy Magistratu mésta Pierov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu

60 ’ e . r v v r 17 . . . ,
Interni materidly Magistratu mésta Pferov, poskytnuté persondlni pracovnici daného magistratu
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4 Pribéh vybérového rizeni

Vybérové ftizeni, kterym se v této praci zabyvam, probihalo v obdobi cervenec-zari
2012. Vybérové fizeni bylo vyhlaSeno na pozici pracovnika oddéleni spravy ostatniho
majetku a komundlnich sluzeb Odboru spravy majetku a komunalnich sluzeb
Magistratu mésta Pierova. Potfeba obsadit tuto pozici vznikla na zékladé planovaného
odchodu do diichodu jednoho ze zaméstnanct. Cely tento proces vybeérového fizeni byl
naplanovan zhruba pal roku pfed ukoncenim pracovniho poméru s danym
zaméstnancem, a tedy i1 pul roku pied ndstupem budouciho nového zaméstnance, a cela
jeho organizace spadala pod oddé€leni personalni a lidskych zdroji Odboru vnitini
spravy Magistratu mésta Pierov. O jednotlivych uchazecich spolurozhodovala komise
ve slozeni: pfedseda (z Clentl vedeni - naméstek primatora/primator), vedouci odboru,

, ot . . c o 61
vedouci oddéleni, zastupce odborové organizace, personalista.

V nasledujicich podkapitolach piiblizim jednotlivé kroky vybérového fizeni, od jeho

pocatkl az k prijeti nového pracovnika.

4.1 Volba metod vybéru

»Pfedpokladem uspésSného vybéru zaméstnancl je zkoumani a posuzovani zptsobilosti
uchazec¢li o zaméstnani na zéklad€ platnych a spolehlivych metod vybéru. Pfi zkoumani
a posuzovani zpusobilosti uchazecii o zaméstnani uplatiilujeme pozitivni pftistup.
Nezjistujeme, jaké poZadavky uchaze€i o zaméstnani nespliuji, pro¢ uchazece o
zamé&stnani odmitnout. Naopak zjiStujeme, jaké pozadavky uchaze¢i o zaméstnani
splituji, pro¢ uchazece o zaméstnani piijmout. Pozitivni pfistup umoziuje vybrat

7 . r v 2
opravdu schopné a motivované zaméstnance°

»Metody vybéru pracovnikli jsou vyuzivany k posouzeni jednotlivych uchazeci
vzhledem k narokiim obsazovaného pracovniho mista s cilem dospét k rozhodnuti, ktery
z uchazect je pro danou pozici nejvhodnéjsi. K vybéru pracovnikl existuje fada metod,

avSak Zadna z nich nemiize zcela spolehlivé zarucit uspéSnost vybraného pracovnika.

5! Interni materialy Magistratu mésta Pierov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu

62 Srov. Sikyi, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 84.
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Zadna univerzalni a nejlepsi metoda vybéru pracovnikil neexistuje, v praxi se osvédcuje

kombinace vice metod. Mezi metody vybéru pracovnik patii:

Analvyza dokumentt uchazecu

- Zivotopis a motivacni dopis
- Firemni dotaznik
- Ustni ¢i pisemné reference

- Lékarske vysetreni

Vybérovy rozhovor - je jednou z nejcastéji vyuzivanych metod vybéru, zédkladem je

popis pracovniho mista, kvalifikaéni profil a pozadované schopnosti pracovnika na

tomto miste.

- Individualni rozhovor - charakteristicky jednim tazatelem a jednim uchazecem

- Vyberovy panel - kdy jsou zde dva a vice tazateli (nejCastéji personalista
a potencionalni nadfizeny uchazece) a jeden uchazec

- Skupinovy rozhovor - kdy je veden pohovor s vice uchazec¢i najednou, umoznuje
zjistit a posoudit chovani uchazecl ve skupingé, ale neumozni vice poznat
uchazece jako jedince

- Nestrukturovany rozhovor - je improvizaci, bez pfipravenych otazek

- Strukturovany (standardizovany) rozhovor - je oproti nestandardizovanému
rozhovoru pfedem pfipraveny, ma pevné stanoveny seznam a potadi otazek, kdy
se vSem uchazeciim pokladaji stejné formulované otazky a ve stejném potadi

- Polostrukturovany rozhovor - kdy se vychdzi z predem piipravenych okruht

otazek, ale otazky se mohou dopliiovat dle potieby v priibéhu pohovoru

Testy pracovni zplsobilosti - vypovidaji o mife, v jaké uchaze¢ spliiuje naroky na

pracovni ¢innost v ramci urcitého pracovniho mista
- Testy fyzické zpuisobilosti - pti vybéru manualné pracujicich zaméstnanct
- Osobnostni testy - pouzivaji se tehdy, kdy se predpoklada, ze pro urcity druh
prace je nezbytny urity typ osobnosti. Jsou pro to nejcastéji vyuzivany

dotazniky, na zaklad¢ kterych je nasledn¢ uchaze¢ hodnocen.
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Assessment centra - neboli hodnotici centra, vyuziva se kombinace mnoha vybérovych

technik, kdy jsou uchazec¢i hodnoceni v oblasti inteligence, prezentace, tymové prace

63
a pohovoru.

Zpisob vybéru dokumentii a metod by mél vychazet z charakteru obsazovaného mista

a z pozadavkl na uchazece, které by mél spliiovat, aby danou pozici mohl vykonévat.

Dokumenty hraji v Givodni etapé vybéru velmi dilezitou roli. Zékladni informace
o uchazecich, které jsou v dokumentech obsazeny, umoznuji organizaci provést tzv.
predvybéru a rozdélit tak uchazeCe na skupiny vhodnych, méné vhodnych
anevhodnych adeptti. Dalsi vybérové postupy se tykaji jiz mensiho poctu uchazect

s nejlepsimi predpoklady. K nej€astéji pouzivanym dokumentiim patfi:

- Motivacni dopis

- Zivotopis

- Dotaznik

- Doklady o kvalifikaci

- Hodnoceni z piedchozich pracovist’

- Doklad o lékaiském vysetieni, seznam publikaénich ¢innosti, atd.**

Jelikoz se v mnou vybraném vybérovém fizeni jednalo o standardni post ufednika,
nebylo pro magistrat dilezité vyzadovat motivacni dopis od zadatelti. Pozadovali pouze
zakladni dokumenty jako Zivotopis a piihlasku o piijeti. Zivotopis mél byt zaméfeny na
udaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech, tykajici se spravni ¢innosti
vyse uvedeného oboru, spolu s Zivotopisem zajemce musel jest¢ dolozit vypis z
evidence Rejstiiku trestii ne starsi nez 3 mésice /ptip. doklad o jeho vyzadani/ ovérenou
kopii dokladu o nejvys$Sim dosazeném vzdélani. VSechny tyto pisemnosti nasledné
zajemce odeslal spolu s pisemnou piihlaskou, ktera zahrnovala uvedeni jména, pfijmeni
a titulu uchazece, datum a misto narozeni, statni pfisluSnost, misto trvalého pobytu,
¢islo ob¢anského prikazu, nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, datum a podpis. To
vSe me¢lo byt odeslano do 10. srpna 2012 na adresu, kterou magistrat uvedl ve vetejné

vyzvé. Na zmifiované vybérové fizeni se piihlasilo celkem 19 uchaze&a.*

53 Srov. Kocianova, R., Personalni ¢innosti metody persondlni prace, Praha 2010. str. 98.
5 Srov. Sakslova, V., Simkova, E., Zaklady tizeni lidskych zdrojti, Hradec Kralové 2009. str. 86.
5 Interni materialy Magistratu mésta Pierov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu
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Redukce uchazect na zakladé dokumentti vede ke zvoleni dalsi vybérové metody, diky
kter¢ je vybran nejvhodnéjsi uchaze¢ na obsazovanou pracovni pozici. Mezi

nejznamejsi metody vyberu zaméstnancu patii vybérovy pohovor (interview).

Pohovor patfi k nejpouzivanéjSim metodam vybéru a personalisté i manazefi mu pii
rozhodovani pfisuzuji znacnou vahu. Hlavnim cilem pohovoru je osobni poznéni

uchazece. K tomu napomahaji n¢které vyhody pohovoru:

- ptfimy kontakt

- vzédjemné poskytovani informaci

- volba otazek podle aktudlni situace

- poznani vyjadiovacich schopnosti a chovani uchazece
- vysvétleni si nejasnosti

- posouzeni celkového dojmu, atd.

Dukladnd ptiprava pohovoru zahrnuje i rozhodnuti o zptisobu kladeni otazek. Tim jsou

pak ur&eny jednotlivé druhy pohovoru.<®

4.2 Hodnoceni dokumentu

Analyza dokumenti uchazece je zakladni metodou vybéru (¢i pfedvybéru). Dokumenty
uchazecli zahrnuji firemni dotaznik pro uchazefe - Zadost o zaméstnani, Zivotopis,
motivaéni dopis, doklady o vzdé€lani.... Predlozenymi dokumenty uchaze¢ oslovuje
potenciondlniho zaméstnavatele, jsou zdrojem informaci o zakladnich ptfedpokladech
uchazece pro dané pracovni misto - o dosazeném vzdélani a praxi. O uchazeci vypovida
rovnéZ forma pisemnosti - uroven jazykového zpracovani, iprava materialu a peclivost
jejich zpracovani, atd. Vénovat dostate¢nou pozornost analyze dokumentace uchazect
je velmi dulezité, protoze uchazeCi Casto uvadéji ve svych materidlech zkreslené i
nepravdivé informace o svém vzdélani, o svych zaméstnanich a pracovnich
zkuSenostech apod. Materidly uchazecli vzdy slouzi jako voditko k vybérovému

rozhovoru.

% Srov. Sakslova, V., Simkova, E., Zaklady tizeni lidskych zdrojti, Hradec Kralové 2009, str. 87.
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V soucasnosti je standardné ocekéavan strukturovany zivotopis, ktery je ptehledny a

logicky usporadany. Pii hodnoceni Zivotopisu lze napiiklad sledovat:

- Jak Casto ménil uchaze¢ vzdélavaci instituce a zaméstnavatele

- Zdalze ve zménach vysledovat kontinuitu a cilevédomost

- Zda ukoncil uchaze¢ zahajené studium

- Jak dlouho trval pracovni pomér uchazece u jednotlivych zaméstnavatelt

- Jaké diivody vedly ke zménam v riznych funkeich apod.®’

»Hodnoceni zivotopisti uchazecli o zaméstnani predstavuje zakladni a univerzalni
metodu vybéru zaméstnancti, pouzitelnou jak pro predbézny vybér vhodnych uchazec¢t
o zaméstnani, tak i pro vybér nejvhodnéjsiho uchazece o zaméstnani. Hodnoceni
Zivotopisl ndm umoziuje posoudit, zda potenciondlni uchaze¢i o zaméstnani splituji
nezbytné pozadavky pro vykon prace na volném pracovnim misté, a rozhodnout, zda
jsou vhodnymi uchazec¢i o zaméstnani, kteti by méli byt pozvani k dal§im vybérovym
proceduram, zejména vyberovému pohovoru. V této souvislosti je hodnoceni Zivotopist
pfipravou na vybérovy pohovor, ktery slouzi predevsim k ovéfeni a doplnéni
rozhodnych 10daji o zplsobilosti uchazeci o zaméstnani, jez neni mozné zjistit

hodnocenim Zivotopisu.“®

Me¢la-li ptihlaska zdjemce o obsazované pracovni misto veSkeré nalezitosti a byli k ni
piipojeny potiebné doklady (Zivotopis, vypis z evidence Rejstiiku trestu a ovéfena
kopie dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani), pak byl zajemce pfijat do procesu
vybérového fizeni. Na zéklad¢ téchto dokumentl vybérova komise nésledné vyloucila
nckteré prihlaSené, ktefi neodpovidali zdkladnim poZadavkiim na volnou obsazovanou

pracovni pozici. Mezi tyto pozadavky pattilo nasledujici:

- vyss$i odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

- praxe ve vetejné spravé vyhodou

- orientace v oblastech komunalnich sluzeb (napt. udrzba vefejné zelené,
pozemnich komunikaci, vefejného osvétleni a vodarenskych zatizeni)

- orientace v zadavani vetfejnych zakazek malého rozsahu

- zakladni orientace v odpadovém hospodaistvi

57 Srov. Kocianova, R., Personalni ¢innosti a metody personalni prace, Praha 2010. str. 99.

% Srov. Sikyi, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 85.
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- znalost prace na PC (Microsoft Office - Word, Excel, Power Point)
- znalost prace s programy GINIS, SSL Geovap vyhodou

- dobré organizacni a komunika¢ni schopnosti, asertivni chovani

- schopnost tymové spoluprace

- aktivni fidi¢sky prukaz skupiny ,,B*“ vyhodou
Déle jesté uchazeci museli spliiovat nasledujici:

- ob&an CR, piip. cizi statni ob&an majici v CR trvaly pobyt
- veknad 18 let
- bezthonnost

- zpusobilost k pravnim tkontim.*

Uchaze¢i, kteti spliiovali pozadavky pro obsazovanou pozici, byli pisemn¢ uvédomeni,
ze postupuji do druhého kola vybérového fizeni, které bude mit formu ustniho
pohovoru. Soucasti dopisu bylo také datum a misto kondni vybé&rového pohovoru, tedy
zasedaci mistnost v budové Magistrdtu na ulici Bratrskd, a hodinu, na kterou byl
konkrétni uchaze¢ pozvan. Uchazeci, kteti v prvnim kole neuspéli a byli vyfazeni, jsou
uvédomeni dopisem s negativni odpovédi. V dopise je uvedeno, Ze byli vytrazeni

r1o ¥ r v ’ o Yo v r ’ v o 70
z vybérového fizeni z ditvodu nesplnéni né€kterého z nezbytnych pozadavk.

4.3 Priprava pohovoru a harmonogram

Nez zapocne samotny vybérovy pohovor, jehoz cilem je vybrat nejvhodnéjsiho
uchazece na obsazovanou pracovni pozici, je dalezité pripravit si vSechny podklady pro
pohovor a harmonogram celého vybérového fizeni... Vyznamnou roli hraje stanoveni
cili pohovoru, tedy ¢eho chceme dosahnout. Je tedy zadouci na zdkladé dokumentli
analyzovat veskeré tidaje o uchazecich, na zakladé této analyzy volit takové otazky, aby
se zjistili a ovéfili schopnosti, dovednosti a zkuSenosti, nasledné tyto nové ziskané udaje
vyhodnotit a vybrat uchazeCe, ktery stanovené podminky nejlépe spliuje. Cilem je
porovnani informaci, které jsou obsazené v zadostech a zivotopisech s naroky kladenymi na

kandidata.”' To znamena pfipravit si seznam otazek na zakladé pozadavki a kritérii, které

% Interni materialy Magistratu mésta Pferov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu
" Interni materialy Magistratu mésta Pierov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu

I Srov. Ludlow, R., Panton, F., Zasady usp&sného vybéru pracovniki, Praha 1995. str. 59
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jsou pro danou pracovni pozici stanoveny, a pomoci kterych zjistime potfebné informace,
tykajici se schopnosti, dovednosti, znalosti, motivace, praxe uchazecli, zaroven si predem
rozmyslet mozné odpovédi, které budou nasledné hodnoceny podle urcené stupnice. Proto
je vhodné piedpiipravit si tento seznam otazek a odpoveédi formou dotazniku, kdy jsou pak
v prubéhu pohovorti jednotlivé moznosti zaskrtavany, a neodvadi se tak pozornost od

dalsich uchazeovych odpovédi.”

Na pocatku stoji analyza dokumentli, které uchazeci zaslali spolu s prihlaskami na
Magistrat. Je tieba tyto uchazece vytfidit podle pozadavkli obsazované pracovni pozice,
zdaje spliuji nebo nespliuji, a nasledné vytvorit seznam vybranych ucastnikti, pisemnou
nebo telefonickou formou je obeznamit, Ze postoupili do dalSiho kola vybérového fizeni,
spolu s datem a hodinou, kdy budou na pohovor zvani. Ma- li probéhnout n¢kolik pohovorta
za sebou, je nutné rozhodnout o potadi jednotlivych uchazect a vytvorit tzv. harmonogram
vybérového pohovoru. Zaroven je dalezité urcit misto, kde se pohovor bude konat, zajistit,
aby byla mistnost v daném terminu volna, a zaroven je dulezité, aby byla vhodna pro vedeni
pohovorti. V neposledni fadé je dilezité obeznamit vybérovou komisi s datem a hodinou
konani vybérového fizeni a urcit si, kdo z komise pohovory povede a jaké budou jednotlivé
role ¢lenti komise, tedy tazateli. Rovnéz je dulezité¢ zvolit i techniku vedeni pohovoru,

techniku kladeni otazek, zapisovani poznamek, hodnoceni odpovédi, apod.”

Vybérovy pohovor se na Magistratu konal v jeden den a zvolilo se Casové rozpéti 20 ti
minut, ve kterém byli uchaze¢i na pohovor zvani. Uéastnici byli na pohovor zvani jiz od
rannich hodin. Kazdému tcastnikovi bylo vénovano okolo 30 ti minut v rdmci pohovoru,
pocitano i s povinnou poledni piestavkou zaméstnanci Magistratu, tedy vybérové komise.
V pohovorech se nasledné¢ pokracovalo v odpolednich hodinach. Pro pohovory byla
vybrana zasedaci mistnost v hlavni budové Magistratu, kterd je k témto piilezitostem bézné
vyuzivana. Tato mistnost je uzplsobena zhruba pro 20 osob. Ve stiedu mistnosti je
velky ovalny stil, kdy pfi vybérovém fizeni na jedné z podélnych stran sedi vybérova
komise a naproti nim usedaji uchaze¢i o zaméstnani.”* Je vhodné, aby celd komise
dobie vidéla na kandidata, na druhou stranu neni zddouci, aby mél kandidat pocit, Ze

»sedi na pranyii“. Pii pohovoru jde pfedevSim o setkani dvou rovnocennych stran,

72 Srov. Kolman, L., Vybér zam&stnanci: zkousky testy rozhovory, Praha 2004. str. 140-141.
3 Srov. Dale, M., Vybirame zamé&stnance: zakladni znalosti personalisty, Brno 2007. str. 69-70.

" Interni materialy Magistratu mésta Pferov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu

48



vSichni zucastnéni jsou si pfi ném rovni, proto je nezbytné tyto nezadouci pocity
eliminovat. Uz proto, Ze se vybérové pohovory z vétSiny konaji na tzemi dané
organizace, kterd je pro kandidata neznama, a neni vhodné kandidata navic zbyte¢né

uvadét do nejistoty.”

4.4 Vybérovy pohovor

»Rozhovor je velmi vyznamnou a nejcastéji vyuzivanou metodou vybéru pracovniki.
Jeho ukolem, stejn¢ jako jinych vybérovych metod, je posoudit predpoklady uchazece
vzhledem k obsazované pracovni pozici. Zéikladnim vychodiskem vybérového
rozhovoru je popis pracovniho mista, kvalifikacni profil a pozadované schopnosti

pracovnika na tomto mistg.«’®

»Vybérovy pohovor je osobni setkdni odpovédnych reprezentantli zaméstnavatele
(manazerli a personalistll) s vhodnymi uchazeci o zaméstnani, ktefi prosli procedurou
predbézného vyberu na zaklad¢é hodnoceni zivotopisu a spliiuji nezbytné pozadavky pro

vykon prace na volném pracovnim misté.*’’

Vybérovy pohovor je vSeobecné povazovan za nejvhodnéjs§i metodu vybéru
zamé&stnancl, protoZze umoziiuje komplexni a efektivni prozkoumdni a posouzeni
zpusobilosti vhodnych uchazecii o zaméstnani vykonavat pozadovanou praci. Ucelem

vybérového pohovoru je:

Ovéfit a doplnit rozhodné tidaje o uchazecich

Posoudit zpiisobilost, chovani a motivaci uchazect

- Informovat uchazece o podminkach prace a zaméstnani
8

Zjistit predstavu uchaze&t o podminkéch prace a zamé&stnani.”

wZpravidla je pouzivan tzv. strukturovany vybérovy pohovor, kdy jsou piedem

pfipraveny a naplanovany otazky a modelové odpovédi, pofadi otazek a ¢as na otazky,

> Srov. Matgjka, M., Vidlai, P., Ve o pfijimacim pohovoru: : jak poznat druhou stranu, Praha 2002, str.
56

76 Srov. Kocianova, R., Personalni ¢innosti a metody personalni prace, Praha 2012. str. 101.
7 Srov. Sikyt, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 85

78 Srov. Sikyi, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 85.
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respektive cely vybérovy pohovor. Otazky jsou postupné pokladany vSem pozvanym
uchazecim o zaméstnani a jejich odpovédi jsou nésledné hodnoceny na zakladé
modelovych odpovédi. Celému vybérovému pohovoru je obvykle vénovano 30 az 90
minut. Strukturovany vybérovy pohovor zajistuje odpovidajici platnost a spolehlivost

o o o . . v o « o 9
zkouméni a posuzovani zpasobilosti uchaze&t o zaméstnani.«’

Uchazeci jsou na vybérovy pohovor zvani v Casovych intervalech zhruba 20 minut.
Cekaji na chodb& pied zasedaci mistnosti, kde se pohovor kona. Uchazedtim je
nabidnuto obcerstveni v podobé vody, poptipadé kavy/Caje. V privodnim dopise
opozvani do druhého kola vybérového fizeni neni uchazecim piimo nafizen
spolecensky odév, ale je vice nez Zzadouci, aby se v ném uchaze¢ dostavil. To, jak
zdjemce piijde oblecen na pohovor, je zndmkou jeho sebeprezentace, znaci to i néco
o jeho osobnosti a zdjmu pracovat v dané¢ organizaci. Magistrat si timto zptsobem
zaroven overi, zda je uchaze¢ uvédomély a je schopen vhodné se na pohovor pfipravit,
nejen znalostmi, ale 1 svym vzhledem. Pfedevsim, jedné- li se o post Gfednika, kdy je

pozadovan formalnéjsi odév z diivodu kontaktu s klienty.

Na druhé¢ kolo vybérového fizeni, tedy vybérovy pohovor, se dostavili vSichni pozvani.
Celkem tedy vSech 10 zajemci o obsazované pracovni misto. Magistrat neumoziuje
poskytnuti nadhradnich termind uchazec¢im kviili nemoci nebo nepfitomnosti z jiného
divodu, ale nikdo ze zucastnénych o tuto moznost ani nezazadal.*® Je na organizaci
samotné, zda si urci tuto moznost, tedy poskytnou nahradni termin vybérového fizeni,

nebo ne.

Vybérovy pohovor obsahuje nasledujici fdze: uvod, pfedstaveni zaméstnavatele, otazky
a odpovédi (otazky zaméfené na zpusobilost uchazece vykonavat pozadovanou praci,
otazky zamétfené na znalost prace a zaméstnavatele, osobnost a motivaci uchazece,
otazky zaméfené na predstavu uchazete o podminkach prace a zaméstnani®') a nasledng

zavér a ukonceni pohovoru.

Vybérova komise Magistratu ve slozeni: piedseda (zc¢lenti vedeni - naméstek

primatora/primator, vedouci odboru), vedouci oddéleni, zastupce odborové organizace,

7 Srov. Sikyi, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 86.
% Interni materialy Magistratu mésta Pierov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu

8 Srov. Sikyi, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 87.
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personalista si na pocatku kazdého vybérového ftizeni urci, kdo pohovor uvede, kdo
pohovor povede, kdo bude mit dominantni roli pii kladeni otazek, apod. Nejprve se
vybérova komise pozdravi s ucastnikem pohovoru, predstavi se vSichni ¢lenové komise,
ucastnikovi se ukdze, kam se ma posadit, je mu zopakovano, za jakym ucelem byl pozvan,
jak bude pohovor probihat, jaka bude jeho pfiblizna délka a je kratce predstavena sama

organizace.

Nez se zacne s pohovorem samotnym, jsou na uvod polozeny takové otazky, které by meély
uchazece uvolnit a snahou je navozeni pifijemnéjsi atmosféry, napt. otdzka jaka byla jeho
cesta, zda firmu nasel v pofadku, apod. Nasledné se pteda slovo predsedovi vybérové
komise, kterym je vétSinou vedouci daného odboru, jako pfimy nadfizeny potencidlniho
zameéstnance, a ktery pokladd Gvodni otdzku, a to: ,,Pro¢ se uchaze¢ hlasi?* Jeho
pfitomnost je pfi pohovoru nezbytnd, pfedevS§im pro vécné a odborné posouzeni
kandidata, zarovenn by mél byt schopen objektivné vyhodnotit jeho znalosti a
dovednosti.*® Piedseda vyb&rové komise tak mé pii vedeni pohovoru dominantni
postaveni, cely pohovor vede, ostatni ¢lenové pokladaji pouze dopliujici dotazy, je-li
tieba, nebo bylo-li néco opominuto. Uloha personalisty je pak posuzovat ostatni
parametry uchazece a zajiStovat formalni a praktickou spravnost priibéhu vybérového
tizeni.*

Magistrat meésta Pferova pii  vybérovych fizeni pouzivd predevSsim formu
strukturovaného rozhovoru, s moznosti doplnit otazky dle potfeby, kterd vyvstava na
zaklade€ nove ziskanych informaci od kandidata. Soucasti standardizovaného rozhovoru
jsou predem piipravené otazky, kratké, cilené, které maji pfispét k uspé€sné volbé
nejvhodnéjsiho kandidata. Ugastnikiim jsou tak pokladany otazky ve stejném poiadi,
a jsou nasledujici:**

- Co byste chtél v nasi organizaci délat?

- Dovedete definovat naplil prace, kterou byste mél vykonavat?

- Mate néjaké specialni poZzadavky na zaméstnavatele?

%2 Srov. Maté&jka, M., Vidlaf, P. Vie o pijimacim pohovoru: jak poznat druhou stranu, Praha 2002. str.
22, 57.

% Srov. Mat&jka, M., Vidlai, P. Vie o pfijimacim pohovoru: jak poznat druhou stranu, Praha 2002. str.
22.

84 P ./ c o Y . 111 . . C
Interni materidly Magistratu mésta Pierov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu
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- Kam se chcete dostat v prub¢hu 5 let? Piblizte ndm Vase cile.
- Jaké jsou VasSe pracovni zkuSenosti?

- Jakou praci jste vykonaval/a v pfedchozim zamé&stnani?

- Co povazujete za svlj nejvetsi pracovni uspéch?

- Jaké pocitatové programy ovladate?

- Jaké jsou Vase jazykové schopnosti?

- Jaké si myslite, Ze mate vyhody oproti ostatnim kandidatim?
- Co povazujete za svoji slabost?

- Pro¢ bychom Vas méli pfijmout?

- Co povaZzujete za svou nejdiilezitéjsi motivaci?

- Jste v kolektivu obliben?

- Jste tymovy hrac nebo spise samotar?

-V jakém nejvétsim kolektivu jste dosud pracoval/a?

- Jak vnimaéte autoritu?

- Jak si predstavujete idealniho nadtizeného?

- Jak dlouho byste u nas chtél/a pracovat?

- Jaké je Vase predstava o vysi platu za vykon této funkce?
- Proc se hlésite na toto misto?

- Jakou mate pfedstavu o praci ve vetejné sprave?

- Jaka pracovni doba Vam vyhovuje?

- Cim Vs zaujala vefejna sprava?

- Co byste délal, kdybyste nemusel pracovat?

- A co by zajimalo Vas?

Tyto otazky jsou oteviené, davaji uchazeci prostor pro odpoved, a je tedy zaddouci, aby
tuto odpovéd’ dostatecné rozvedl a neodpovidal pfili§ stru¢né. Otazky jsou zamétené jak
na zpusobilost vykonavat pozadovanou praci, na znalost zaméstnavatele a pracovni
pozice, osobnost uchazece a jeho motivaci v organizaci pracovat, tak 1 na podminky
prace (napf. otazky ohledn& pracovni doby, mzdy...).* Soudasti tohoto pohovoru byla
pouze cast Ustni, nikoli 1 pisemnd, Gc¢astnici nebyli dale nijak testovani, ani se po nich

nezéadala napftiklad prezentace nebo splnéni urc¢itého tikolu.

% Corfield, R., Jak usp&$né zvladnout p¥ijimaci pohovor. Brno 2005. str. 27- 29.
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V pribéhu vybérového pohovoru se vsemi uchazeéi vybérového fizeni si déla komise
poznamky o jednotlivych uchazeCich. Magistrat totiz nepouziva piedem pfipravené
hodnotici stupnice, vychéazeji z poznamek, které si volnym zptsobem zapisuji v pribéhu
pohovorti. Pouzivani predem ptipravené hodnotici stupnice by ale mohlo Magistratu
usnadnit praci v rdmci priabéhu vybérového fizeni, pfedevSim proto, ze jsou predem
stanovena kritéria, ktera jsou hodnocena a stupnice, kterou jsou hodnocena. Takto si
komise vytvaii vlastni poznamky a muze je to zdrzet pii popisu toho, co hodnoti a mezi
tim jim mohou unikat dilezité informace ze strany uchazece. Zaroven forma predepsané
hodnotici stupnice zajistuje potfebnou troven dokumentace v ramci celého vybérového
procesu. Dale umoziuje vyhodnoceni efektivity vybéru, vyhledavani, ziskavani a vybér
mohou provadét rGzni manazetfi v riznych konkurznich komisich a pfitom je
zabezpecen shodny postup, vyznamnou ¢ast procesu mohou realizovat osoby s nizsi
kvalifikaci, aniz je ohroZena kvalita, protoze postupuji podle pfedem stanoveného

postupu a neni tedy tfeba hned od po&atku zapojovat ty nejdrazsi.*®

V zavéru pohovoru je ¢as vénovan pro objasnéni nezodpovézenych otazek ze strany
uchazece. Ocekava se, ze uchazec tento Cas vyuzije a bude se beze strachu a ostychu
ptat na to, co ho skutecné zajima, je to Zadouci ptredevSim pro to, Ze projevi zdjem,
iniciativu a tim da vybérové komisi najevo, Ze se o dané pracovni misto skutecné
zajima. Na druhou stranu je to prostor, kdy kandidat miiZze ziskat potfebné informace, na
jejichz zéklad¢ se pro dané pracovni misto rozhodne nebo jej odmitne. Zarovei je to Cas
1 pro organizaci, kdy muiZe zjistit nasledujici informace, jako naptiklad pozadani
o souhlas pro ziskani referenci, to, sjakym piedstihem musi dat uchaze¢ vypovéd
soucasnému zaméstnavateli (je-li uchaze¢ momentdlné¢ zaméstndn v jiné firm¢)...
Zaroven se sdé€li uchazeci informace o dal$im postupu a procesu rozhodovani, kdy bude

informovéan o vysledku vybéroveého fizeni.

Po ukonceni vybeérového fizeni komise sepisuje zavérecnou zpravu, nebo li protokol,
ktery zahrnuje udaje o slozeni vybérové komise, tedy ptedseda, vedouci odboru,
vedouci oddéleni, zastupce odborové organizace, personalista a jejich podpisy, seznam
vSech piihlaSenych, pocet vybranych uchazec¢h do druhého kola, zdvérecné potadi

nejlepSich 3 uchazect a podpisy vSech ¢lenit komise a informace o pribéhu vybérového

8 Srov. Hronik, F. Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnanci, Brno 1999. str. 97.
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fizeni.®” Vybran miZe byt pouze ten uchazeg, ktery je v seznamu pfihlasenych uveden a
jen s timto uchazeem miize byt nasledn& uzaviena pracovni smlouva.® Tento protokol
je nezbytny pro kazdé vybérové fizeni, shrnuje veskeré vysledky jednotlivych kol
vybérového fizeni, umoziiuje zpétnou kontrolu, a zaroven slouzi pro piipady, kdy
néktery z uchazecli nebude s vysledkem vybérového tizeni spokojen a bude se chtit
pracovniho mista nebo urcité formy odSkodnéni doméhat soudni cestou. Pro tyto i jiné
piipady je nezbytné vést si fadn¢ vsechny potfebné dokumentace a zavrSit vybérové
fizeni protokolem. Protokol nam shrnuje veskeré vysledky jednotlivych kol vybérového

fizeni, umoznuje zpétnou kontrolu.

4.5 Vybér nejvhodnéjsiho kandidata

Pti zkouméni a posuzovani zpiisobilosti uchazece o zaméstnani vykonavat pozadovanou
praci, prostfednictvim jednotlivych kritérii a metod vybéru zaméstnanct, je dilezité

klast si nasledujici otazky:

- Mize uchaze¢ vykonavat pozadovanou praci (ma pozadovanou schopnost)?

- Chce uchaze¢ vykonavat pozadovanou praci (ma pozadovanou motivaci)?

»Odpovédi slouzi odpové€dnym reprezentantim zaméstnavatele jako podklad pro
zavérecné rozhodovani o piijeti, nebo odmitnuti uchazece o zaméstnani. V idealnim
ptipad€¢ je zavére¢né rozhodnuti o pfijeti, nebo odmitnuti uchazeCe o zaméstnani
pravomoci a odpovédnosti manaZera (vedouciho zaméstnance), ktery je potencionalnim
nadfizenym posuzovaného uchazece. Manazer posuzuje a porovnava dostupné udaje o
zpisobilosti uchazece o zaméstnani vykondvat poZadovanou praci, snazi se zvazit

skute¢nou uroveti schopnosti a motivace uchazete o zaméstnani v organizaci.**’

Je- 1i vybran nejvhodnégj$i kandiddt na obsazované pracovni misto, u které se

predpoklada, ze bude splitovat pozadavky pro vykon prace na daném pracovnim misté,

87 , ./ . « Y . (s . . c
Interni materidly Magistratu mésta Pierov, poskytnuté persondlni pracovnici daného magistratu

% Srov. Zékvon 312/2002 Sb. o urednicich tizemnich samospravnych celkli a o zméné nekterych zakont
(ze dne 13. Cervna 2002)

% Srov. Sikyf, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 90.
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je mu nasledné pieddna nabidka zaméstnani. Pokud uchaze¢ tuto nabidku pfijme,

nasleduji formalni postupy spojené s ptijetim vybraného uchazete o zamé&stnani.”

Magistrat po ukonceni vSech pohovort sestavi potadi nejvhodnéjSich uchazeci. Toto
pofadi vychéazi z poznamek, které si komise vytvaii v pribé¢hu vybérovych pohovort.
Sestaveni pofadi nejvhodnéjSich kandidati probiha na zékladé tajného hlasovani
komise, kdy kazdy z ¢lenii napise na list papiru poradi tii podle néj nejlepSich uchazecu.
Nasledn¢ se spocitd pocet prvnich mist, to znamena, kolikrat byla shoda v urceni
nékterych kandidati, kolikrat byl kandidat napsan na prvnim, druhém, tfetim misté. A
na zékladé tohoto scitani se vyvodi nejlepsi kandidat. Vysledek vybérového pohovoru,
tedy 1 potadi tfi nejvhodnéjSich kandidatd, se nasledné ptedlozi tajemnikovi, a ten bud’
vychazi z doporuceni komise a uznd kandidata za ,,vitéze™ vybérového fizeni, nebo se
nemusi fidit ndzorem komise a mize na zadkladé svych pravomoci vybrat kandidata

. 1
sam.9

Dojde li magistrat k vysledku vybérového fizeni, kdy je vybran nejvhodnéjsi uchaze¢ na
dané pracovni misto, pak jsou uchaze¢i do tydne pisemné vyrozuméni o pfijeti €i
nepiijeti na danou pracovni pozici. S kandidatem, ktery byl vybran na obsazované volné
misto, se personalisté mimo jiné spoji i1 telefonicky a v pfipadé piijeti pracovni nabidky
ze strany vybraného uchazece se nasledné domluvi zalezitosti, jako pfesny den
(a hodina) nastupu do prace, podepsani smlouvy a dalsi nalezitosti, které jsou nezbytné,

7 ’ ’ ’ TR TR ’ r 2
a které novy pracovnik musi znat je§td pred nastupem do prace.’

4.6 Prijeti nového pracovnika

Zaverecnou fazi celého vybérového fizeni je nabidka pracovniho mista nejvhodnéjSimu
z kandidat, kteti se vybeérového fizeni zucastnili.
Pracovni pomér s ufednikem se uzavird na dobu neurcitou, je- li vSak pro to divod,

naptiklad potieba zajistit Casov€ omezenou spravni ¢innost nebo nahradit docasné

% Srov. Sikyi, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 90.

91 . . —— « v . 1t . . P
Interni materialy Magistratu mésta Pierov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu

92 , ./ . v N . r1r . . C
Interni materialy Magistratu mésta Pterov, poskytnuté personalni pracovnici daného magistratu

55



s r ;o\ ’ s ’ v Ve 93 ’ v
nepiitomného ufednika, 1ze uzaviit pracovni pomér na dobu urcitou.”” Pracovni pomér
vybran¢ho pracovnika konané¢ho vybérového fizeni byl uzavien na dobu neurcitou

s dobou nastupu v lednu 2013.

Pracovni pomér vznikd na zakladé uzavieni pracovni smlouvy mezi zaméstnavatelem
a zamgstnancem a vznikd dnem, ktery byl ve smlouvé uréen jako den nastupu do
prace’*. Pred uzavienim smlouvy je zaméstnavatel povinen seznamit nového pracovnika
s pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovni smlouvy, s pracovnimi podminkami
a podminkami odménovani, s podminkami, které vyplyvaji ze zvlastnich prévnich
predpisi.

Tato pracovni smlouva, kterd je uzavirana mezi organizaci a zaméstnancem, v pisemné
podob¢, musi obsahovat druh préce, ktery ma pracovnik pro organizaci vykonavat,
misto vykonu prace, ve kterych ma byt prace vykonavéana a den nastupu do prace.”
Soucasti pracovni smlouvy pak dale je ustanoveni o zkusebni dob¢, ktera odpovida dobé
adaptace nového pracovnika na podminky a pozadavky organizace a pracovniho mista,
a nesmi byt del§i nez 3 mésice po sobé jdouci ode dne vzniku pracovniho poméru,

a nesmi byt dodateénd prodluzovéna. °’

Nastoupi- li zaméstnanec do nové prace, je zaméstnavatel povinen sezndmit jej s pravy
a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovni smlouvy a spracovnimi a mzdovymi
podminkami (zodpovidd vedouci oddéleni personalniho a lidskych zdrojl),
s organizaCnim fadem, pracovnim fadem a kolektivni smlouvou (zodpovida vedoucti
oddéleni personalniho a lidskych zdrojti), predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi préaci a poZarni ochrany (zodpovidé technik pro bezpecnost a ochranu zdravi
pfi praci), dalSimi vnitfnimi pfedpisy souvisejicimi sjeho pracovnim zafazenim
(zodpovida vedouci odboru). K sezndmeni se s vnitinimi pifedpisy poskytne

zaméstnavatel zaméstnanci v rdmci pracovni doby pfiméfeny ¢asovy prostor.

% Zakon 312/2002 Sb. o tfednicich tizemnich samospravnych celkii a o zméné nékterych zakont (ze dne
13. Cervna 2002)

% Srov. Zakon 262/2006 Sb., zakoniku prace, §31

% Srov. Siky¥, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 92.
% Srov. Zakon 262/2006 Sb., zakoniku prace, §34, odst. 1

°7 Srov. Zakon 262/2006 Sb., zakoniku prace, §35
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VSsichni vedouci zaméstnanci odpovidaji v mezich svych kompetenci za to, ze ode dne,
kdy vznikl pracovni pomér, musi byt zaméstnanci pfidélovana prace podle pracovni
smlouvy, vyplacen mu za vykonanou praci plat, vytvaieny podminky pro Uspésné
plnéni jeho pracovnich tkoli a dodrzovany ostatni podminky stanovené pravnimi

piedpisy nebo kolektivni nebo pracovni smlouvou.”®

Zaroven je organizace povinna nahlasit tuto zménu piislusné zdravotni pojistovné do 8

dnt a Ceské spravé socialniho zabezpedeni do 8 dni od nastupu pracovnika do prace.”

Aby se novy zaméstnanec orientoval v organizaci i na pracovisti, je duilezité poskytnout

mu zékladni informace. Ty se tykaji tfi oblasti:

- Celopodnikova orientace - tato orientace je zamétfena na seznameni zaméstnance

s organizaci, to mlize zahrnovat jeji historii, cile, strategii, plany do budoucna,
také informace o bezpe¢nosti a naptiklad informacnim systému.

- Utvarova orientace - je zaméfena na seznameni pracovnika s pracovistém, coz

zahrnuje naptiklad strukturu pracovisté, ukoly, které se k nému vztahuji,

spolupracovniky.

- Orientace na pracovni misto - sezndmeni pracovnika s jeho praci, napt. detailni

e ;o ’ ’ v r 1
seznameni s jeho praci, s pracovni dobou, rezimem prace apod.'”

Je-li snovym pracovnikem uzaviena pracovni smlouva a je sezndmen se vSemi
nalezitostmi, které jsou nezbytné pro vykon dané pracovni pozice, je nasledné sezndmen
s organizaci obecné, s pracovistém, s kolegy. Na Magistratu toto uvedeni probiha tak, Ze
nového zaméstnance po Urade provede jeho nadfizeny, tedy vedouci oddé€leni, pod které
spada. Je mu pfidélena kancelaf, nebo misto v kancelafi, nasledné je pfedstaven svym
koleglim, se kterymi bude spolupracovat, je sezndmen s pozadavky, které se od n¢j
oc¢ekavaji. Dale se musi zucastnit Skoleni ohledné bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci

a pozarni ochrany, a také dalSich Skoleni, je-li to v ramci jeho pozice nezbytné.

Po uvedeni zaméstnance do organizace nastavd posledni etapa procesu obsazovani

volného pracovniho mista, tzv. proces adaptace nového zaméstnance, kterd probiha

% Vnitini predpis ¢. 5/2013: Pracovni fad pro zaméstnance statutdrniho mésta Perova zafazené do
Magistratu mésta Pierova

% Srov. Sikyf, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 93.

100 Grov. Sakslova,V., Simkova, E.: Zaklady tizeni lidskych zdroju, Hradec Kralové 2009. str. 90
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postupné, v pribéhu doby strdvené v novém zaméstnani a zahrnuje jak formalni, tak
neformalni postupy spojené s informovanim (napi. o cilech, postupech organizace,
o pozadavcich a podminkach prace, o syst¢ému hodnoceni a odménovani), odbornym
zapracovanim (to znamena privyknuti zaméstnance na pracovni podminky a pozadavky
tak, aby byl co nejdiive schopen vykondvat danou praci a dosahovat pozadovaného
vykonu) a socialnim zaclenénim nového zaméstnance v novém zameéstnani (piivyknuti
na socialni vztahy na pracovisti, pfekondni pocitu nejistoty a neznamého), tak aby byl

01

v , v S! v w7 s
pfipraven vykonavat pozadovanou praci.  Obecné se hovoii o dvou rovinach

adaptace:'*

Adaptace pracovni - (tzv. formdlni) kdy dochéazi k pfizpisobeni se pozadavkim a

narokim pracovni ¢innosti a také dochézi k souladu osobnich ptedpokladl s pozadavky

pracovniho mista

Adaptace socidlni - (tzv. neformalni) kterd by méla vést k zaclenéni pracovnika do

socialnich vztahli, k identifikaci se socidlnimi normami a hodnotami skupiny

a k respektovani tradic a firemni kultury.

Vysledkem procesu adaptace by mél byt pracovnik, ktery je schopen podavat
ocekavany pracovni vykon a chovani a zaroven by se mél orientovat v pracovnim

a socialnim prostfedi organizace.'®?

1% Srov. Siky¥, M., Personalistika pro manaZery a personalisty, Praha 2012. str. 109.
192 Srov. Sakslova,V., Simkové, E.:-Zaklady fizeni lidskych zdroji. Hradec Kralové 2009. str. 91.

13 Srov. Némec, O., Bucman, P., §ik}'/f, M.: Personalni management. Praha 2008, str. 117.
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5 Zavér

V této diplomové praci jsem se zabyvala popisem procesu vybérového fizeni ve statni
organizaci. Cilem prace bylo popsat konkrétni vyberové fizeni, které bylo vyhlaSeno na
pozici pracovnik odd€leni spravy ostatniho majetku a komunélnich sluzeb Odboru

spravy majetku a komundalnich sluzeb Magistratu mésta Pferova, v obdobi ¢erven-zari

2012.

Ve druhé kapitole se zabyvam detailnim popisem statni organizace, jeji organizacni
strukturou, kdy je pro Magistrat charakteristickd funkciondlni organizaéni struktura,
tedy seskupeni pracovnikl, ktefi pracuji na podobnych ukolech v jednom useku
podniku, dale persondlni strukturou, kterou tvofi z vétSiny, tedy ze 77,1 % Zeny a z
22,9% muzi a vneposledni fade firemni kulturou, kterd je pro tuto organizaci

charakteristicka.

Tteti kapitola zachycuje proces vybérového tizeni z pohledu teorie, zabyvam se zde
krok po kroku tim, jak vybérové tizeni probiha, kdy na pocatku vznika urcita potieba
obsadit volné pracovni misto, pfes popis pracovniho mista, ziskavani zaméstnanc,
jejich vybér na zaklad€ popisu pracovniho mista a kritérii vybéru zaméstnanct, tedy

popis idealniho kandidata pro danou pracovni pozici.

V dalsi kapitole charakterizuji pracovni pozici ufednika, kdy je vZdy vybérové fizeni na
tuto pozici definovano vradmci zakona 312/2002 Sb. o dufednicich twzemnich
samospravnych celkil (zkracené zdkona o ufednicich), spolu s pfedpoklady, které jsou
nezbytné pro vykon ufednické pozice. A nasledné je zde detailni popis vetejné vyzvy na
pozici pracovnika oddéleni spravy ostatniho majetku a komunalnich sluzeb Odboru
spravy majetku a komunalnich sluzeb Magistratu mésta Prerova spolu se zakladnimi

pozadavky a povinnostmi.

V zéavéru této prace popisuji pribeh vybérového fizeni na pozici pracovnik oddéleni
spravy ostatniho majetku a komunalnich sluzeb, to, jak postupoval Magistrat pti vybéru
nejvhodnéjsiho kandidata. Jaké zvolil metody ziskdvani zaméstnancti a jejich vybéru,
kdy hlavni roli hraje hodnoceni doSlych dokumentl, tedy Zadosti uchazect a jejich
Zivotopisli, a nasledné strukturovany pohovor, jako hlavni metoda vybéru
nejvhodnéjsiho kandidata. Soucasti je 1 harmonogram, ktery byl pro tento proces
vytvoren, také to, kde vybérovy pohovor probihal, jakym zptisobem byli uchazeci

vybérového fizeni hodnoceni v pribéhu vybérového pohovoru a nasledné vybér
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nejvhodnéjsiho kandidata pro obsazovanou pracovni pozici a nabidka pracovniho
poméru, ktery vznikd uzavienim pracovni smlouvy mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem a v neposledni fad€é uvedeni nového zaméstnance do organizace a jeho

adaptace.

Cely vybérovy proces Magistratu mésta Prerov probihal podle pfedpist stanovenych dle
zékona o ufednicich, byl uspésny, vysledkem bylo pfijeti vhodného uchazece, nejen na
zéklad¢ dosazené¢ho vzdélani a praxe, ale predevSim na zdklad¢ jeho schopnosti a
dovednosti a jeho motivace v organizaci pracovat, a se kterym byl uzavien pracovni

pomér na dobu neurcitou.

Pro usnadnéni rozhodovaciho procesu bych pro budouci vybérova fizeni doporucila
Magistratu vytvotit hodnotici tabulky, na zaklad¢ kterych by byli jednotlivi kandidati
o zaméstnani hodnoceni. To by usnadnilo a zefektivnilo pribeh vybérovych pohovort.
Zakladem by byly piedem stanovené otazky spolu s vahou jejich odpovédi, a vybérova
komise by se tak mohla vice zaméfit na specifické dovednosti daného kandidata, které

jsou ukryty v jeho chovani a reakcich.
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Priloha 1- Organizacni struktura

Organizacni struktura

1. V ramci magistratu jsou dle usneseni ¢. 461/9/10/2011ze dne 7. dubna 2011 zfizeny
tyto odbory, odd¢€leni a useky:

2.1 Utvar interniho auditu

2.2 Kancelar primatora; odbor se dale ¢leni na:
Odd¢leni organizaéni

Odd¢leni komunikace a vnéjsich vztaht

Oddéleni ochrany a krizového fizeni

2.3. Odbor ekonomiky; odbor se dale ¢leni na:
Oddéleni rozpoctu

Oddéleni ucetnictvi

Oddé¢leni mistnich piijma

2.4 Odbor vnitini spravy; odbor se dale ¢leni na:
Usek spisové sluzby a voleb

Usek veiejnych zakazek

Odd¢leni personalni a lidskych zdroji

Oddéleni kontroly

Oddéleni informacnich a komunikac¢nich sluzeb (ICT)
Oddéleni vnitinich sluzeb

Oddéleni pravni

2.5 Odbor koncepce a strategického rozvoje; odbor se dale ¢leni na:
Oddéleni koncepce a rozvoje mésta

Oddéleni projektovych fizeni a spravy dotaci

Odd¢leni uzemniho planovani
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2.6 Odbor spravy majetku a komunalnich sluZeb; odbor se dale ¢leni na:
Odd¢leni investic a technické spravy

Odd¢leni spravy ostatniho majetku a komunalnich sluzeb

Odd¢leni majetkopravni

Oddéleni bytové spravy

2.7 Odbor socialnich véci a Skolstvi; odbor se dale ¢leni na:

Oddéleni skolstvi a mladeze

Oddéleni socidlnich véci a zdravotnictvi 2

Odd¢leni socidlni prevence a pomoci

2.8 Odbor evidenénich spravnich sluzeb a obecniho Zivnostenského uradu; odbor

se dale €leni na:

Oddé¢leni evidencné spravnich agend a matriky

Oddéleni prestupki

Odd¢leni dopravné spravnich agend

Oddé¢leni obecni Zivnostensky trad

2.9 Odbor stavebniho uradu a Zivotniho prostiedi; odbor se dale ¢leni na:
Oddéleni stavebni ufad

- Usek vyvlastnéni a spravnich delikti

Odd¢leni ochrany Zivotniho prostiedi a pamatkové péce

Oddgleni vodniho hospodafstvi a zem&dalstvi'™

104 Vnitini predpis €. 4/2011 Organizacni fad, kterym se vymezuji kompetence Magistratu mésta Pferova
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Piiloha 2- Vefejna vyzva
Vefejna vyzva musi obecné zahrnovat nasledujici:

- nazev uzemniho samospravného celku

- druh prace a misto vykonu prace

- ptedpoklady podle §4

- jiné pozadavky uzemné¢ samospravného celku pro vznik pracovniho
poméru odpovidajici povaze spravni cinnosti, kterou ma zajemce
vykonavat

- vycet dokladt, které zajemce ptipoji k piihlaSce

- platovou tfidu odpovidajici druhu prace

- lhttu pro podani ptihlasky

- misto a zpiisob podani ptihlasky

- adresu, na kterou se prihlaska odesila.

Dalsim postupem je podani pisemné piihlaSky k izemné samosprdvnému celku.

PtihlaSka z4jemce musi obsahovat nésledujici:

- jméno, pfijmeni a titul uchazece,

- datum a misto narozeni

- statni pfislusnost,

- misto trvalého pobytu,

- Cislo obCanského prikazu, nebo €islo dokladu o povoleni k pobytu,

- datum a podpis zdjemce.

K pisemné ptihlasce je dale nutné pfilozit tyto doklady:

- zivotopis zaméfeny na udaje o dosavadnich zamé&stnanich a odbornych
znalostech tykajici se spravni ¢innosti vySe uvedeného oboru

- vypis z evidence Rejstiiku trestli ne starS$i nez 3 mésice/piip. doklad o
jeho vyzadani

vy 3 - vy r v r v1z..r105
- oveétenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

1% Interni materialy Magistratu mésta P¥erov
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Priloha 3- Formulaf pfihlaska do vybérového fizeni

Statutarni mésto Prerov

Magistrat mésta Pierova
Odbor vnitini spravy

Odd¢leni personalni a lidskych zdroji

Bratrska ¢. 34

750 11 PREROV

[ PRIHLASKA DO VYBEROVEHO RIZENi ¢. ... /... 1

4 N

Namisto/funKeiz. ...
piijmeni, jméno, titul: ... datum narozeni: ............
trvaly PODYt: .o
adresa pro doruCovVANI: .............ooiiiiiiiii i
misto Narozent: ............cooeevevvvninnn.. statni ptislusnost: ....................

N )

* 1 ciziho statniho ob¢ana ¢islo dokladu o povoleni k pobytu

podpis uchazeCe



K pftihlasce je nutno pfilozit:

strukturovany zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych znalostech a
dovednostech tykajicich se spravnich ¢innosti (osobni dotaznik),

vypis z evidence Rejstiiku trestli ne star$i nez 3 mésice; u cizich statnich ptislusniki téz
obdobny doklad osvédcujici bezuhonnost vydany domovskym statem; pokud takovy
doklad domovsky stat nevydava, dolozi se beziuhonnost ¢estnym prohlasenim,

oveétena kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani,

negativni lustracni osvédCeni — plati pouze u tajemnika a jmenovanych vedoucich

tfednikd, narozenych pred 1. 12. 1971.'%

1% Interni materialu Magistratu mésta Perov
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Nazev diplomové prace: Popis aplikace normy vyberového fizeni ve statni organizaci
Jméno a prijmeni autora: Ivana Klimova

Nazev katedry a fakulty: Katedra sociologie a andragogiky, Filozoficka fakulta

Univerzity Palackého v Olomouci

Vedouci diplomové prace: PhDr. Veronika Gigalova
Pocet stran: 73

Pocet zdroji: 32

Pocet znaku: 111 353

Pocet tabulek: 5

Pocet grafii: 4

Pocet obrazkii: 1

Pocet priloh: 3

Rok obhajoby: 2013

Abstrakt: Tato diplomova prace se zabyva tématem vybérového fizeni na pozici tfednika
ve statni organizaci. V teoretické Casti se zabyva popisem zkoumané organizace,
charakteristikou vybérového fizeni, naplni prace a povinnostmi ufednika, volbou kritérii
vybéru a v neposledni fadé¢ pohovorem, jako néstrojem vybérového fizeni. V praktické
roving jsou tyto teoretické poznatky propojeny s poznatky z konkrétniho vybérového fizeni

na pozici ufednika za uc¢elem popsat prabéh tohoto fizeni.

Klicova slova: vybérové fizeni, ziskdvani zaméstnanct, ufednik, pohovor
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Abstract: The thesis deals with the selection process for the position of an officer in the
specific state organization. The theoretical part is focused on the detailed description of the
examined organization, the attributes of a selection procedure, the contents of officer work,
on the choice of the selection criteria and finally, the interview as a tool of the selection
process. The practical part of the thesis connects these theoretical pieces of knowledge

together with findings from a particular selection procedure for the officer position.

Key words: selection procedure, recruitment, officer, interview
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