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Anotace

Bakalarska prace se v teoretické casti zabyva procesem ziskavanim a vybéru
zaméstnancu. Popisuje personalni Cinnosti jak zabezpecit potfebné pracovni sily,
analyzuje pracovni mista, rozebira metody pfi ziskavani a vybéru zameéstnancu jak
z vnéjsich tak i z vnitfnich zdrojl, samotny vybér zaméstnanc(, nasledné pfijimani a

adaptaci na pracovisti.

Prakticka ¢ast je zaméfena na charakteristiku organizace, postupu pfi ziskavani,
vybéru vhodnych zaméstnancl. Analyzuje pfijimani zaméstnancli jak z vnitfnich
zdroju, tak z vnéjSich zdrojl. Zpusob inzerce na volna pracovni mista, vhodné metody
vybéru, pfijimani zaméstnancl. Analyzuje zaméstnanost na zakladé poskytnutych
dokumentl organizace tak odpovida na otazku: Pro€¢ ma dostatek kvalitnich
zaméstnancu a pro€ je pro organizaci dullezité si vybirat zaméstnance ze svych

vnitfnich zdroju.

Kliécova slova

Analyza, organizace, pracovni misto, vybér zaméstnancu, ziskavani

zaméstnancu, zaméstnanost.



Annotation

Bachelor thesis in theoretical part deals with the process of recruitment and
selection of employees. Describes personnel/HR activities to secure the necessary
workforce, analyzing jobs, discusses methods for recruitment and selection of staff
from external and internal resources, employee selection, recruitment of employees
and their adaptation on the workplace

The practical part focuses on the characteristics of the organization, the
procedure for recruitment and selection of suitable employees. Analyzes recruitment of
employees from internal and external resources. Method of advertising for vacancies,
suitable selection methods, recruitment of employees. Analysis of employment on the
basis of the provided documents of the organization and answers the question: Why
has enough quality employees and why is so important for company to choose

employees from its internal sources.
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Analysis, employment, employee selection, job, organization, recruitment of
employees.



0 Y0 ] P 8
TEORETICKA CAST ... bbbssesbebsnnnnes 9
1 ZABEZPECENI POTREBNYCH PRACOVNICH SIL ..., 9
1.1 Planovani lidskych zdrojU...........cccoceoveiiiiiciicceceeee e 9
1.2 Proces analyzy pracovniCh mist...........ccccooeviiiiiiiincncieceee 11
2 ZISKAVANI ZAMESTNANCU ........ocooviiiiieeceeeeee e 13
2.1 Vnitfni zdroje ziskavani zameéstnancu..............ccccocoeevveiiiiccccicece, 14
2.2 VnéjSi zdroje ziskavani zameéstnancu .............c.ccccoeveeveiieiicescen, 15
2.3 Metody ziskavani zaméstnancl z vnéjSich zdroju .............ccccocueeee.. 16
2.4 Predvyb@r zame&stNancCuU ............c.ccovveiiiiiiicicicccceeeee s 18
3 VYBER ZAMESTNANCU .........coooiiiiiiiiiiiicieieceie e 19
3.1 Faze vybéru zame&stnancCl ............ccccooviiieiiiiiceceeeee e, 20
3.2 Metody vybéru zame&stnancu.............ccccoovoiiiiiiiiicce, 21
4 PRIJIMANI, ADAPTACE A ROZMISTOVANI ZAMESTNANCU ....................... 26
4.1 PHiMaNi zame&stnancCl ...........cccooevveiieiiiieceeeeeee e, 26
4.2 Adaptace zameEstnanCl .............ccccvveiiiiiiiicece e 28
4.3 Rozmistovani zame&stnancCu ............coceovveiieiiiciiecece e 29
PRAKTICKA CAST ...t 30
5 STANOVENI CILE PRAKTICKE CASTI ........covuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiieeinnnnnnnnnnnn 30
5.1 Zakladni udaje o organizaci Severoceské doly, a.s. — Doly Bilina .31
5.2 Personalni €innosti v organizaci ...........c.ccccooeviiiincenseceeceees 34
5.3 Ziskavani zame&stNanCU...........cccooveeiiiiiiciieieeeeee s 35
5.4 VYDEIOVA FIZENI......ocuiiiiiiiece e 37
5.5 Prijeti zaméstnance do pracovnino POMErU ..........cccccccvivvvvieicecinnne, 39
5.6 ZamESINANOST ..........cooiii 40
5.7 Srovnani procesu ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnancu

v organizaci Severo¢eské doly, a.s. — Doly Bilina..............ccccocoinn. 44
ZAVER ... e a e e aaaaaaann 46
SEZNAM POUZITYCH ZDROJU .........oooeieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 47
SEZNAM OBRAZKU, GRAFU A TABULEK ...........cocoooiviiiieieiiieeecieie e 50

SEZNAM PRILOH..........cooiiiiiiiiiicieeeeee e, 51



UvoD

KliCovym faktorem pro uspésnost kazdé organizace je ziskavani vhodnych
zameéstnancu. Je to jedna z prvoradych podminek organizace uvédoméni si hodnoty a
vyznamu lidi, lidskych zdroji jako nejvétSiho svého bohatstvi. Organizacni strategie
klade na socialni oblast velky duraz.

Kvalita a produktivita prace tvofi ohnisko, na néz se orientuje manazerska
prace, organizacni struktury, lidé a cCinnosti, protoze kvalita a produktivita maji
rozhodujici vyznam pro naklady, prodej, konkurenceschopnost a miru zisku.

Uloha personalniho fizeni a planovani lidskych zdrojii v organizaci je
mimofadné vyznamna, pomaha organizaci nalézt zpusoby, jak efektivné ziskavat a
vybirat vhodné zaméstnance. Personalista se svym tvaréim potencialem
oblasti celého fizeni organizace.

Rizeni jakékoliv organizaéni jednotky &i utvaru — marketingu, financi, uéetnictvi
¢i vyroby — spociva v plnéni ukolu prostfednictvim vyuzivani dovednosti a talentu
svych zaméstnancl, proto je velmi dullezité udrzeni si schopnych zaméstnancu
v organizaci. To znamena, Ze personalista se snazi snizit fluktuaci zaméstnancd,
neustalé ziskavani a vybér totiz stoji ¢as a penize.

Proto je tedy nutné pro organizaci klast na proces ziskavani a vybér
zameéstnancu velky duraz. Je zcela nesporné, Ze tato oblast je v personalnim Fizeni
kazdé organizace zcela kliCova. Tato prace je tedy zaméfena na tyto vyznamné
personalni ¢innosti v organizaci SeveroCeské doly, a. s. - Doly Bilina. Cilem prace je
popsat proces ziskavani, vybéru a pfijimani pracovniku tak, jak v této organizaci
probiha a nasledné provést srovnani s teoretickymi poznatky o téchto oblastech.

Teoreticka ¢ast prace shrnuje informace obsazené v odborné literatufe k oblasti
personalnich €innosti, jako je ziskavani, vybér a pfijimani zaméstnancu.

Prakticka ¢ast prace charakterizuje organizaci SeveroCeské doly, a. s. - Doly
Bilina a analyzuje postupy ziskavani, vybéru a pfijimani vhodnych uchazedu o
zaméstnani. Na zavér bude provedeno srovnani praxe realizované v uvedené
organizaci s poznatky ziskanymi studiem odbornych informacnich zdroju, popfipadé

bude organizaci navrhnuto urcité doporuceni pro zlepSeni procesu.



TEORETICKA CAST

1 ZABEZPECENi POTREBNYCH PRACOVNICH SIL

Organizace mUze prosperovat a dosahovat svych cilu jen za pfedpokladu, ze
zaméstnanci budou pracovat efektivné a plnit si své zadané ukoly. Zabezpecleni
nezbytnych kvalifikovanych pracovnikl je tak prvni fazi jakychkoliv aktivit Fizeni
lidskych zdrojli. Tuto fazi miva zpravidla na starosti specializované oddéleni
personalniho utvaru. Ziskavani, vybér, umistovani a dalSi aktivity tohoto oddéleni
prameni z plant personalniho oddéleni sestavenych pomoci manazer( (personalistu
ekonomu) ze vSech &asti organizace.

Tento proces se nazyva dosahovani podnikovych cildl prostfednictvim
ziskavani, stabilizovani, rozvoje a optimalniho vyuzivani lidskych zdroji v organizaci.

Pokud nejsou vytyCené cile pravidelné pinény, organizace zanika.

1.1 Planovani lidskych zdrojt

Planovani znamena v podstaté odhadovani velikosti a struktury budouci
pracovni sily. Tato ¢innost pomaha organizaci zabezpecit spravny pocet a spravnou
strukturu zaméstnancu tehdy, kdy budou zapotfebi. Jak uvadi Amstrong, tato koncepce
vychazi z presvéddéeni, ze lidé jsou nejdllezitéj$im strategickym zdrojem organizace®.
DalSim strategickym zdrojem jsou informace. Faktory, které mohou ovlivnit planovani

jsou predevsim faktory ekonomické (kolisani nabidky pracovnich sil) nebo politické.

Personalni planovani ma zajistit: nabor dostateéného poctu pfimérené kvalifikovanych

pracovniku, stabilizaci zaméstnancll, optimalni vyuziti potencialu zaméstnancu,
zvySovani vykonnosti zaméstnancl dale omezovani stavu zaméstnancu pokud je
zapotfebi®.

Planovani je zaloZeno na strategii a informacich, mélo by pfedvidat vyvoj do

budoucna jak spravné odhadovat personalni potfeby. Tento proces neni jednoduchy.

! AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroju. Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada Publishing,
a. s., 2007. ISDN 978-80-247-1407-3.

> d AMBROSOVA, H., CORNEJOVA, H., LESTINSKA, V., PELECH, P., SCHMIED, Z., STYBLO, J.
TRYLC, L., VALENTA, J. Abeceda personalisty 2011. 4. vyd. Jihlava: Anag, 2011. ISBN 978-80-7263-646-
4.



K odhadovani personalnich potfeb slouzi mnoho statistickych metod — rizné druhy
analyz (rozpo&tové, planovaci)®. Planovani také predpoklada velmi dobrou datovou
zakladnu, z niZ je mozno &erpat informace o aktualnim stavu organizace a pracovnich
sil v organizaci. Informaéni systém poskytuje jesté pfed vlastnim zahajenim planovani
dva druhy informaci:

- prehled vysledkl hodnoceni znalosti, schopnosti, dovednosti, praxe, chovani

stavajicich zaméstnancu,

- podklady pro odhad budouci prace.

Stanoveni roéniho planu zaméstnancu patfi do oblasti kratkodobych nebo
stfednédobych pland. Jeho vypracovani je ukolem vSech vedoucich zaméstnancl
organizace a vysledkem jsou pozadavky na zajisténi personalnich ¢innosti.

Clenéni pland dle &asovych usekd zahrnuje dlouhodobé plany nebo-li
strategické — ¢asovost 5 let a vice, stfednédobé plany nebo-li taktické — ¢asovost 1-5

let, kratkodobé plany nebo-li operativni — Casovost do 1 roku.

Schéma postupu

Formulace potfeby znamena zmapovat, zda a jak podnikatelské cile vymezuji
rozvoj ¢i utlum produkce, nové technologie, zména zplsobu Fizeni — objem prace. Dale
se uvadi definice poptavky - konkurence schopnost, analyza nabidky - zjistit, jaka je
profesné kvalifikacni struktura personalu, jak je vyuZivana a bude vyuZivana v
budoucnu. Doplnit odhadem potencial vnéjSiho zdroje, to zavisi na trhu prace.
Rovnovaha poptavky s nabidkou musi byt porovnany seznamy nabidky a poptavky,
zpétna vazba - prehodnoceni podnikatelskych cili. Koneénym postupem je

vypracovani akénich planu a navrhnout postupy personalnich €innosti.

® AMBROSOVA, H., CORNEJOVA, H., LESTINSKA, V., PELECH, P., STYBLO, J., 8ENK, Z., TRYLC, L.,
VALENTA, J. Abeceda personalisty 2008. 2. vyd. Olomouc: Anag, 2011. ISBN 978-80-7263-441-5.
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1.2 Proces analyzy pracovnich mist

Analyza pracovnich mist je postup, b&hem néhoz se detailné zkouma povaha
ukoll, které tvofi pracovni misto a zaroven se zkouma, jaké dovednosti, schopnosti a
odpovédnost musi mit Clovék, aby mohl ispésné ukoly pracovniho mista plnit. Analyza
prace tudiz vyustuje v dokumenty, které shromazduji informace o Ukolech,
dovednostech a schopnostech stanovené prace v dané organizaci’. Koneénou fazi
pracovni analyzy je popis prace na danou pracovni pozici. Pro kazdé pracovni misto
musi byt vyty€eny, stanoveny zakladni pracovni povinnosti zaméstnance. To je dano

v popisu pracovniho mista a ve specifikaci pracovniho mista.

Popis pracovniho mista

,Popis pracovniho mista uvadi zakladni podrobnosti o pracovnim misté,
definuje vztahy podfizenosti a nadfizenosti, obecny cil prace na pracovnim misté,

hlavni &innosti nebo tkoly a jakékoliv dal$i konkrétni poZadavky nebo rysy.”

Prehled nasledujicich informaci: schopnosti - poZadavek na profesi, organizaéni

zacClenéni, poZadavek prace, jeji naronost — povinnost a odpovédnost, vykon a
vybavenost prace - stroje a zafizeni, norma vykonu — pfesnost, kvalita, vykonnost,
spoluprace s okolim — navaznosti, obtiznost, dllezitost, pracovni podminky — fyzikailni,

socialni, platové, moznost zauceni, pfipadné vyuceni, rizika.

Hlavni_divody, pro¢ jsou analyzy a popisy prace v organizaci dulezité: naplanovani

budoucich potfeb v personalni oblasti, vybér vhodnych uchaze€l na volna pracovni
mista, vytyCeni zameéra a vytvofeni pland pro rozvoj profesni zpUsobilosti a osobnich
vlastnosti zaméstnancll, stanoveni potieb vzdélavani a tréninku zaméstnancd,
stanoveni vykonovych cili a standardl, rozmisténi, respektive pfremisténi
zaméstnancu podle pozadavkl pracovnich mist a jejich schopnosti,uréeni podminek
odmeénovani zaméstnancli, hodnoceni vlivu zmén na charakter pracovnich mist a

naroky pro jejich uspésny vykon.

4 FOOT, M., HOOK, C. Personalistika. Brno: CP Books, a.s., 2005. ISBN 80-7226-515-6.
® AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroju. Praha: Grada Publishing, a. s., 2002. 354 s. ISDN 80-247-0469-
2.
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Hlavni naplh prace personalniho utvaru v organizaci

Vztah vytvareni, analyzy a redesignu pracovnich mist a ostatnich personalnich
¢innosti zahrnuje analyzu pracovnich mist obsahem je systematické zkoumani prace a
pozadavkll na pracovnika, vytvareni a vyhodnocovani pracovnich Ukold a mist
zahrnuje napfiklad pracovni kazen, cile. Personalni planovani se opira o popis a
specifikaci pracovniho mista. DalSi dulezitou ¢innosti je ziskavani pracovnikl — hledani
z vnitfnich a vnéjSich zdroji, metody ziskavani, formulovani nabidky zaméstnani
(inzerce), urady prace, personalni agentury a jiné. Nasleduje vybér pracovnik( —
dokumenty od uchazecl, predvybér, posuzovani uchazeCe, pozadavky funk&niho
pracovniho mista, kritéria, metody vybéru, Uloha vedoucich zaméstnancu). Hodnoceni
pracovniku, hodnoti, posuzuje a stanovuje se pracovni vykon, motivace, kvalifikace,
fond pracovni doby. Rozmistovani pracovnikl Uzce souvisi s popisem a specifikaci
pracovniho mista, pInéni ukoll, osobni rozvojem - vzdélavanim, ukoncovanim
pracovniho poméru (fluktuaci). Adaptace a orientace pracovnikl na pracovisti,
odménovani pracovnikl — obtiznost prace, pracovni podminky, odpovédnost,
pozadovana kvalifikace, schopnosti, prosperita organizace (mzdy, platy, benefity,
odmény). Vzd&lani a rozvoj — Kalnicky® uvadi, planovani personalni kariery
zameéstnancl znamena zvySovani kvalifikace a je zakladni pfFipravou pro aktualizaci
rozsahu znalosti napfiklad kvalitné zpracovany systém Skoleni. PéCe o pracovniky
zahrnuje bezpecCnost a ochranu zdravi pfi praci, pfedpisy, Skoleni, specialni pfipravu,
pracovni dobu, dobu odpocinku, pFestavky v praci, pfesCasy, pracovni prostfedi,
kulturu - socialni vybavenost objektu, stravovani, bezpe€nostni pomlcky, Iékafskou
péci, pracovni odévy, pravni poradenstvi, socialni sluzby, sportovni vyZiti - volny ¢as a
jiné. Posledni dllezitou €innosti jsou pracovni vztahy — pracovni kazen, spokojenost

pracovnikl, negativni jevy — konflikty, feSeni, role vedeni. ’

® KALNICKY, J. HRM - fizeni lidskych zdroja. 1. vyd. Ostrava: Repronis, 2012. ISBN 978-80-7329-300-0.
" KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroju. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.

12



2 ZISKAVANi ZAMESTNANCU

Hlavnim cilem ziskavani pracovniku jsou dulezité faze formovani organizacni
pracovni sily, jak pfilakat ty nejlepSi uchazece o volna pracovni mista.

Ukolem ziskavani je ,osloveni* optimalniho po&tu uchazeét s predpoklady pro
obsazované misto, z nichz si poté bude organizace vybirat pracovnika, ktery nejlépe
vyhovuje stanovenym poZadavkam. ® Je tak mozné Fici, Ze vynaloZené Usili na ziskani
dobré kvalifikované pracovni sily, pfinese organizaci vysSi produktivitu prace, ta
znamena zisk a udrzeni si tak dobré pozice na trhu.

Ziskavanim zaméstnancl pro obsazovanou pracovni pozici jsou stanoveny
naroky dle popisu pracovni pozice, z kvalifikacniho profilu a pozadovanych schopnosti
zaméstnance. Je tfeba zvazit, zda je mozné obsadit misto vlastnimi zaméstnanci (z
internich zdroji), nebo si bude hledat nové zaméstnance mimo organizaci z externich

zdroja.

Vlastni_proces ziskavani pracovnik(i dle Kocidnové®: identifikace potfeby ziskavani

pracovniku, popis a specifikace obsazovaného mista, zvazeni alternativ, vybér
charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zaloZzime ziskavani a
pozdéji vybér zaméstnancu, identifikace potencialnich zdroju uchazecu, volba metod
ziskavani pracovniku, volba dokumentl a informaci pozadovanych od uchazecu,
formulace nabidky zaméstnani, uvefejnéni nabidky zaméstnani, shromazdovani

dokumentl a informaci od uchazec¢u a jednani s nimi.

8 KOCIANOVA, R. Personélni éinnosti a metody personalni prace. Praha: Grada Publishing, a. s., 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3.
® KOCIANOVA, R. Personalni éinnosti a metody personaini prace. Praha: Grada Publishing, a. s., 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3.
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2.1 Vnitini zdroje ziskavani zaméstnancti

Jde o vlastni personalni zdroje uvnitf organizace. S nabidkou se oslovuji ti

zaméstnanci, ktefi jsou pfipraveni k tomu, aby mohli vykonavat naro¢néjsi praci, nez

jakou dosud vykonavaji, a také zaméstnanci, ktefi jsou sice ucCelné vyuziti na

stavajicim misté, ale i z riznych duavodu projevuji zajem zménit stavajici pracovni

pozici, napfiklad pFejit na uvolnéné nebo nové zfizované misto v jiné &asti organizace.

Vnitini_zdroje pracovnich_sil tvofi: zaméstnanci uspofeni v dusledku technického

rozvoje, v disledku produktivngjsi technologie, zaméstnanci uvolfiovani v souvislosti

s ukon€enim né&jaké Cinnosti Ci s jinymi organizaCnimi zmé&nami, zaméstnanci, ktefi

profesné za pomoci vys8iho vzdélani &i praxe mohou vykonavat naro¢néjsi praci, nez

jakou vykonavali na sou¢asném pracovnim misté, zaméstnanci, ktefi jsou ucelné

vyuziti na sou€asném pracovnim misté, ale z néjakych ddavodu chtéji prejit na jiné

uvoln&né nebo nové vytvofené pracovni misto v &asti jiné organizace.™

Tabulka €. 1: Vyhody a nevyhody ziskavani zaméstnancu z vnitfnich zdroju

Vyhody

Nevyhody

Otevieni moznosti pfistupu (zvySuje sepjeti
s organizaci, zlepSuje klima v organizaci)

Omezeny vybér

Nizké naklady na ziskavani lidi

Naklady na vzdélani

Znalost podniku uchazece

Slepota organizace

Znalost spolupracovniku

Zklamani kolegli, méné uznani, rivalita

Védomi vlastnich schopnosti

Klikareni

Udrzeni urovné mezd a platt

Obavy z odmitnuti dlouholetého
pracovnika

RychlejSi obsazeni mista

Automatické povySovani

Uvolnéni mista pro mladé zajemce

PreloZeni nefesi potfebu dalSiho
vzdélavani

Pruhledna personalni politika

Regulovatelnost personalnim planem

Cilevédomé fizeni personalu

Zabranéni fluktuaci

Zdroj*t

© KOUBEK, J. Rizen/’ lidskych zdroju. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
1 MAYEROVA, M., RUZICKA, J., RAISOVA, J. Personalni management. Plzen: Vydavatelstvi
ZapadocCeské university, 1998. 147 s. ISBN 80-7082-394-1.
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2.2 Vnéjsi zdroje ziskavani zaméstnancu

V pfipadé, ze organizace nema dostate¢né vnitini zdroje, musi si hledat vhodné
zameéstnance mimo jeji pusobnost. Po¢et uchazecl o pracovni misto ovliviiuje mnoho
faktort, hlavné situace na trhu prace, povést organizace jako zaméstnavatele,
charakter pracovniho mista a podminky na daném pracovnim misté (odménovani,

moznost zvy$ovani kvalifikace a kariéry na daném misté&).*?

VnéjSi zdroje pracovnich sil tvofi: volna pracovni sila na trhu prace (nezaméstnani

registrovani jako uchazeCi o zaméstnani na ufadech prace), nové vystudovani
absolventi Skol Ci jinych instituci pfipravujicich mladez na povolani, pracovnici jinych
organizaci, ktefi cht&ji zménit zaméstnavatele nebo ty, které oslovi nabidka nového

zaméstnavatele (inzerat) - soudasna organizace pracovnika k tomuto kroku pfivede.™

Vnéjsi zdroje s doplrikovymi pracovnimi silami: Zeny v domacnosti, dlchodci, studenti

(v urgité asti dne, tydne &i o prazdninach), pracovni zdroje ziskavané v zahraniéi. **

Tabulka €. 2: Vyhody a nevyhody ziskavani zaméstnancu z vnéjsich zdroj(

Vyhody Nevyhody
Sir8i moznost vybéru VysS8i naklady na ziskavani
Nové impulsy pro podnik ZvySovani fluktuace
PFichozi je rychleji uznan (autorita) Negativni uc€inek na klima v organizaci
Pfesné pokryti potfeby Riziko zku$ebni Ihaty
Nezpalost organizace, potfebuje Cas a
penize

Obsazeni mista trva déle

Stres z pfechodu na nové pulsobisté

Predstava vysSiho platu

Blokovani Sanci postupu
Zdroj®®

12 KOCIANOVA, R. Personélni éinnosti a metody personalni prace. Praha: Grada Publishing, a.s., 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3.

3 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojti. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
“ KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojti. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
5 MAYEROVA, M., RUZICKA, J., RAISOVA, J. Personaini management. Plzefi: Vydavatelstvi
ZapadocCeskeé university, 1998. 147 s. ISBN 80-7082-394-1.
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2.3 Metody ziskavani zaméstnancti z vnéjsich zdroju

Pro obsazovani riznych pracovnich pozic z vnéjSich zdroju jsou vyuzivany
riizné metody. Organizace by méla vychazet ze dvou hlavnich bodl — ekonomika —
finance a €asova narocCnost ziskavani potfebnych pracovnich sil na volna pracovni
mista a obsadit je kvalitnimi uchazegi.*®

Inzerovani v médiich — jsou to klasickd média, do kterych patfi pfedevsim klasické

tiskoviny, rozhlas, televize. Pro inzerci volného pracovniho mista se nejvice vyuzivaji
reklamni tiskoviny — ty tvofi zakladni materidlovy fundus reklamnich oddéleni
organizaci a institutl, je jich mnoho druhG'’. Vyhodou inzerce v ti$téné podobé je
cenova dostupnost a u€elnost. Inzerat musi vzbudit u doty¢ného pozornost a uvédomit
si naSe city. Nejméné pro nabidku pracovnich mist se vyuziva televize — je velmi
nakladna. Dale radiové stanice - ty pofadaji burzy volnych mist.

Internetova inzerce — internet jako medium je perspektivni v mnoha oblastech a

v souc€asné dobé velmi efektivni. Tuto sluzbu provozuje nékolik firem — napfiklad firma
Job Shop. Internet umoznuje zasilat zivotopisy od uchazeCl o zaméstnani a jiné
dokumenty, vyplfiovani pozadovanych dotaznikll a korespondenci mezi organizaci a
uchazedi. Internet je levnéjsi, rychlejSi a umoznuje uvedeni vice informaci o volném
pracovnim misté nez tradiéni inzerce. Jak uvadi Kfizek, Crha'® , nejsou pfedem dané
zadné predepsané instrukce jak tvofit inzerci na internetu, coz je velka vyhoda.

Zprostredkovatelské agentury — jde napfiklad o zaméstnavani pracovniki

prostfednictvim agentury prace. Zaméstnavatelem je agentura prace a pridéluje
zaméstnance k doCasnému vykonu prace u uZzivatele na zakladé pisemné smiouvy.
Agenturni zaméstnavani je jednim ze zplsobd, jak FeSit do€asnou potfebu zabezpedit
nékteré své pracovni ukoly dal$imi pracovnimi silami. Uroveri t&chto sluZeb na nasem
trhu je velmi rozdilna. *°

Nejvétsi podil na trhu prace tvofi personalni agentury — ty vyhledavaji vhodné
uchaze€e o pracovni misto pro firmy. Firma pak tyto uchazee zaméstna jako svoje

zaméstnance na hlavni nebo vedlej$i pracovni pomér. %

8 KOCIANOVA, R. Personalni ¢innosti a metody personaini prace. Praha: Grada Publishing, a. s., 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3.

o KRIZEK, Z., CRHA, |. Jak psat reklamni text. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2003. ISBN 80-247-
0556-7.

18 KRIZEK, Z., CRHA, |. Jak psat reklamni text. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2003. ISBN 80-247-
0556-7.

18 CHLADKOVA, A., BUKOVJAN, P., Personalistika: dvanactero spravného vedeni personalni agendy. 2.
v(}/d. Praha: ASPI, 2009. ISBN 978-80-7357-404-8.

?C personalni agentury a agenturni zaméstnavani. [on-line]. [cit. 2015-02-05]. Dostupné z:
http://www.hledampraci.cz/poradna-zamestnani/personalni-agentury-agenturni-zamestnavani.php
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Headhunting — ,lovci hlav® — specializuji se na pfimé vyhledavani zaméstnancd,
vétSinou jde o pracovni pozice specialisti a manazerd, pomérné ¢asové i financné
naro¢na metoda.

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi — pfinasi efekt v delSi ¢asové perspektivé. Je

zaméfena na ziskavani , praxi nezkazenych®, ale talentovanych, perspektivnich a
ambiciéznich potencialnich uchaze€u o zaméstnani. Organizace, které provozuji Skoly
Ci ucilisté, si tak pfipravuji i viastni pracovniky.

Spoluprace s ufady prace — Ufady prace zprostfedkovavaji zaméstnani pro uchazece i

organizaci bezplatné. Jak uvadi Koubek?, organizace musi jasné a specificky
formulovat kvalifikaéni pozadavky na uchazeCe a i specifikaci pracovniho mista.
Uchazedi, kterym arady prace nabizeji zaméstnani, jsou vétSinou vhodni pro méné
kvalifikované pracovni ¢innosti.

Doporuceni_uchazefe vlastnim pracovnikem — tato situace nastava, kdy vlastni

zameéstnanec doporudi jiné organizaci vhodného kandidata na pracovni pozici, nebo
zaméstnanec informuje dotyéného jedince o volném pracovnim misté. Tato metoda je
bézné vyuzivana a jeji vyhodou je, ze zaméstnanci doporuci vhodného kandidata,
protoZze ho posuzuji podle vlastnich pracovné — profesnich mérfitek. V nékterych
organizacich je doporu€eni stavajicimi pracovniky podporovano hmotnou stimulaci
pracovnik. Dle Koubka?, ktery k metod& doporudeni uvadi, Ze nékteré organizace
tézi z vyhod, které pfinasi jakési dédéni pracovnich zkuSenosti v rodinach, a na
doporuceni svého zaméstnance pfijimaji déti svych pracovnikl — ty jiz mnohé o
organizaci a o praci védi. Dobry pracovnik je jakousi zarukou, Ze i jeho potomci budou
dobfi pracovnici. Kromé doporu€eni zaméstnancem je bézné osobni doporuceni, a to
od kolegu a znamych.

Pfimé osloveni vhodného uchazefe — organizace spolupracuje s uchazeci na smluvni

bazi nebo je v blizkém kontaktu v urCitém oboru. To vSak pfinasi jisté nevyhody —
vznikd nebezpeli ovlivnitelnosti svym vztahem Kk doporucujici osobé nebo i
k samotnému uchazeci nebo jeho povésti.

Vlastni nabidky uchaze€u — vétSinou si organizace vede databazi uchazecu, ktera je

v elektronické podobé. Volna pracovni mista tak vyvési na svych internich

internetovych strankach, nebo nasténkach personalniho Gtvaru.?®

2 KOUBEK, J. Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2007. ISBN 978-80-247-2202-3.

2 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroja. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
2 KOCIANOVA, R. Personalni ¢innosti a metody personaini prace. Praha: Grada Publishing, a. s., 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3.

17



Vyvésky — jsou zpravidla umistény na takovém misté v organizaci, kudy prochazeji
vSichni zaméstnanci organizace — vstupni haly, vratnice. Jsou finan¢né nenarocné.
Letaky — jsou vkladany do postovnich schranek obyvateld v ur€itém uUzemi. Jsou

finanéné nakladnéjsi. Tato metoda je vhodna spiSe pro méné kvalifikovanou praci.

2.4 Predvybér zaméstnancu

Dal8i hlavni fazi ziskavani zaméstnanci je pfedvybér. Z mnozstvi uchazecu,
ktefi se uchazeji o pracovni misto v organizaci, se vybere ur€ita ¢ast uchazecu na
zakladé jimi predlozenych dokumentd. Vybiraji se ti, ktefi se zdaji byt vhodnymi
kandidaty na volné pracovni misto. Tato faze se provadi porovnavanim zpusobilosti
uchazece z predlozenych dokumentl s pozadavky volného pracovniho mista. Nékteré
organizace pro ucely predvybéru organizuji pfedbézny pohovor. Na zakladé jiz

obdrzenych dokumenttd od uchazece.

Vysledkem predvybéru je zafazeni uchazecél do tfi skupin:

- velmi vhodni uchazeCi - tito uchazeCi by méli byt rozhodné pozvani
k vybérovym proceduram, alespori k vybérovému pohovoru, hlavni roli
v pohovoru hraje osobni kontakt,

- vhodni uchazeéi — jsou zafazeni do dalSich procedur vybéru pouze tehdy,
jestlize pocet velmi vhodnych uchazecl je nedostacujici,

- nevhodni uchazeli — uchazeci, ktefi nevyhovuji stanovenym pozadavkim.
Personalista nebo-li povéfeny pracovnik jim zaSle zdvofily odmitavy dopis

s podékovanim za jejich zajem o préaci v organizaci. *

** KALNICKY, J. HRM — fizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Ostrava: Repronis, 2012. ISBN 978-80-7329-300-0.
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3 VYBER ZAMESTNANCU

Vybér zaméstnancl je povazovan za jednu z nejefektivnéjSich cest k dosazeni
optimalniho stavu zaméstnanc( v organizaci. Ukolem personalniho oddé&leni pfi vybéru
zaméstnancu, je rozpoznat, ktery zuchazeCl o zaméstnani je nejvhodné&jSim
kandidatem na obsazované pracovni misto — vyhovuje narokdm, vykonu, chovani na
daném pracovnim misté v organizaci. Dle Kolmana, s vybérem zaméstnancu tak uzce
souvisi a uplatfiuje se psychologie prace a organizace.

Vybér zaméstnancl byva Casové narocny a finanéné nakladny. Z hlediska
moznych dusledkd Spatné volby, je mu tfeba vénovat dostatek €asu a prostoru na
pfipravu.

.Vybér tedy musi brat v tvahu nejen odborné, ale i osobnostni charakteristiky
uchazece, jeho potencial a flexibilitu. Musi mit strategickou povahu. Neexistuje tedy
Zzadna metoda vybéru pracovniku, ktera by spolehlivé uméla vybrat toho skute¢né
nejlepSiho a zarucila, Ze vybrany jedinec bude stoprocentné pinit tkoly pracovniho
mista a vykazovat pracovni chovani, jaké pracovni misto, pracovni skupina (tym) a
organizace vyZaduji“*°.

Vzhledem ktomu, Ze ziskavani a vybér zaméstnancl jsou dvé na sebe
navazujici personalni cCinnosti, které patfi bez vyhrady k sobé, tak ziskavani
zameéstnancu se nejen orientuje na vnéjsi, ale i na vnitfni zdroje pracovnich sil, taktéz
se uplatiiuje vybér a jeho metody nejen v pfipadé uchazecl ziskanych z vnéjSich
zdroju, ale zcela bez vyhrady i z uchazecu z fad sou¢asnych zaméstnancl organizace.

Vybér je situace, v niz se setkavaji dvé strany — organizace a uchaze¢ se svymi
nabidkami. To znamena, Ze organizace vybira zaméstnance a uchazel vybira
organizaci. U organizace je to pfedevdim diky jejimu portfoliu a u uchazec€e jeho
portfolio + dovednosti a znalosti v praxi, komunikace, flexibilita a tak dale. Faze vybéru
a jednani s uchazeci by mélo probihat v pratelské atmosféfe a na partnerské urovni.

Kvalitni vybér ovliviiuje dostatecny pocet kvalitnich uchazedcu.

> KOLMAN,, L. Vybér zaméstnanci - Zkousky, testy, rozhovory. Praha: LINDE nakladatelstvi s.r.o., 2004.
ISBN 80-86131-53-X.

%6 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. s. 166. ISBN 978-80-
7261-168-3.

19



3.1 Faze vybéru zaméstnancu

U procesu vybéru pracovnikl se zpravidla rozliSuji dvé faze predbézna a
vyhodnocovaci. Pfedbézna faze vznikd na zakladé potieby obsazeni volného
pracovniho mista, je ¢lenéna na do tfech hlavnich krokl. Prvni krok definuje pfislusné
pracovni misto a stanovuji se zakladni kritéria pracovnich podminek. Druhy krok
zkouma jakou kvalifikaci, jaké dovednosti, jaké osobni vlastnosti by mél uchaze¢ mit a
mohl Uspésné vykonavat svou praci na obsazovaném pracovnim misté. Treti krok
spoCiva ve specifikaci pozadavku na vzdélani, kvalifikaci, specializaci, délku praxe,
zvlastni schopnosti a osobni vlastnosti nezbytné proto, aby uchaze€ o zaméstnani byl
shledan vhodnym.

Po pfedbézné fazi nasleduje faze vyhodnocovaci, ta nastava v okamziku, kdy
dojde k dostateénému poctu vhodnych uchazec€l o pracovni misto, nasleduje rozdéleni

do né&kolika &asti, které jsou spojeny s uréitou metodou vybéru. %’

Validita personalniho vybéru

Uspé&snost vybérového Fizeni je zavisla predevsim na validité pouzitych metod
(validita znamena, Ze metoda (test, otazka) zjistuje to, co zjistovat ma. Existuji dva
pFistupy ke stanoveni validity. Validita obsahova, vysledkem je racionalni uvazovani a
spociva ve shromazdovani riznych skute€nosti, které se logicky vztahuji k pracovnim
povinnostem. Obsahova validita vede k jasnému ur&eni okruhu znalosti, dovednosti,
schopnosti k naslednym pInéni pracovnich povinnosti. Validita kriterialni, je polozena
na porovnavani vysledkl vybérové metody dle stanoveného meéfitka vykonnosti
zameéstnance. Napfiklad méfitkem vykonnosti muze byt u Fidi¢l poCet odvezenych far

nakladu, po&et nehod, hodnoceni nadfizenym v rozmezi od 1 — 5.%

2" KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroj. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
28 BEI OHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O. Management. Olomouc: Rubico, 2001. ISBN 80-85839-45-
8.
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Zakladni zasady vybéru zaméstnancu

Vybirat zaméstnance pouze na zakladé jeho schopnosti (kladen duraz na
uchaze€ovo chovani v raznych pracovnich situacich), vykonavat zdarné praci na
obsazovaném pracovnim misté. Uchazec€ je rovhocennym a rovnopravnym partnerem,
je zakazana jakakoliv diskriminace. Informace, které byly poskytnuty uchazeCem
organizaci za ucelem vybéru, jsou duvérné a musi byt poskytnuty se souhlasem
uchazece.

Metody a procedury vybéru museji byt pro uchazele pfijatelné a pfiméfené
obsazovanému mistu, povaze prace na ném. Proces vybéru by mél byt dobie
organizovany, nekomplikovany, nenaro¢ny na administrativni prace. Osoby, které se
zUucCastni vybérovych procedur na strané organizace, jsou dikladné pfipravené ( tvofi
tym), kvalifikované a znalé problematiky vybérovych metod, ale i obsazovanych

pracovnich mist. ?°

3.2 Metody vybéru zaméstnancu

K hodnoceni  jednotlivych  zaméstnanci, a kvzhledem Kk narokim
obsazovaného mista se pouziva nékolik vybérovych metod. Nékteré z nich jsou
vhodnéjSi k hodnoceni vysledkll prace, nékteré znich se zaméfuji na chovani,
schopnosti a potencial zaméstnancl v pracovnim procesu. Je nékolik kritérii, pomoci
nichz Ize metody délit. Sebelepsi stanoveni kritérii jeSté neznamena, Ze bude zajistén
uspésny vybér. PfedevSim zaleZi na personalnim oddéleni jak peclivé a objektivné

zpracuje reference uchazecl pro obsazované pracovni misto.

Analyza dokumentace uchazedl

Zavazny krok, ktery mlze vyznamné ovlivnit uspéSnost pozdéjSiho vybéru
zaméstnancu. Dokumenty jsou zdrojem informaci o zakladnich pfedpokladech
uchazeCe o dané pracovni misto. Je velmi dullezité vénovat analyze zvySenou
pozornost, protoZe uchazec€i o zaméstnani ¢asto uvadéji zkreslené a Izivé informace o
vzdeélani. Do pozadovanych dokumentd se zahrnuiji:

- motivaéni dopis — je privodnim dopisem k pisemnym materialim, které

uchaze¢ predkladd (mél by vzbudit pozornost, ve struCnosti sdélit své

® KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojti. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
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dosavadni pracovni znalosti a zkuSenosti, pro¢ se uchazi o danou pracovni
pozici, zminit se o organizaci, do které posila své pisemné materialy — proc si ji
vybral a tak dale),

strukturovany zivotopis — prvni ¢ast se sklada s identifikacnich udaju uchazece,
druha ¢ast Zivotopisu se obsahuje potfebné informace k posouzeni toho, zda
uchaze¢ vyhovuje pozadavkim obsazovaného pracovniho mista. Jak uvadi
Mat&jka, Vidlar*®, zakladni podminkou Zivotopisu by méla byt pravdivost a
konkrétnost uvedenych udaju, protoze nékteré udaje se budou dokladovat,
dotaznik organizace — osobni dotaznik — obsahuje identifikaéni idaje uchazece,
pfehled jeho vzdélani a praxe, jazykové znalosti, schopnosti a dovednosti,
pfehled minulych zaméstnani. Zaklada se do osobniho spisu pfijatého
zameéstnance,

ustni a pisemné reference a pracovni posudky — Ustni reference mohou
poskytnout vice informaci v odpovédich na otazky, u pisemnych referenci se
pfedpoklada, ze co, je psano, je pravdivéjSi. Ale obé metody mohou byt
zkresleny,

Iékafské vySetfeni — této metody se vyuziva v téch pfipadech, kde by mohlo
dojit k ohroZeni zdravi pfi praci, nebo zdravi ostatnich lidi (potravinarsky

pramysl), zde je |ékafské vySetfeni povinné a hrazené zaméstnavatelem. **

Vybérovy pohovor

»Individualni pohovor je nejbéznéjsi metodou vybéru pracovniki. Jde viastné o

diskusi mezi &tyfma oclima, ktera poskytuje nejlepSi prilezitost k navazani tzkého

kontaktu a vztahu mezi pracovnikem vedoucim pohovor a uchaze¢em. V pfipadé, ze

se provadi individualni pohovor jen s jedinym tazatelem (nejde o sérii individualnich

pohovort jednoho uchazece s riznymi predstaviteli podniku), vSak existuje nebezpeci

chybného nebo povrchniho rozhodnuti a to je divod pro praktikovani série

individuélnich pohovort nebo pohovort prfed panelem tazatel(i“.

« 32

® MATEJKA, M., VIDLAR, P. Vse o pfijimacim pohovoru — jak poznat druhou stranu. 2. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007. ISBN 978-80-247-1972-6.

81 KOCIANOVA, R. Personélni éinnosti a metody personalni prace. Praha: Grada Publishing, a. s., 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3.

% AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, a. s., 2002. 370 s. ISDN 80-247-

0469-2.
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Podle mnozstvi a struktury ucastnikl se rozeznavaji ¢tyri typy pohovort

Pohovor 1+1 - pohovor s uchazeCem vede zpravidla vedouci pracovnik
bezprostfedné nadfizeny obsazovanému pracovnimu mistu organizace, posuzovani
uchazeCe muze byt velmi subjektivni, ale na druhé strané tento typ pohovoru umozriuje
vytvofit pFijemnéjSi atmosféru, je vhodny spiSe pfi obsazovani pracovniho mista
s méné kvalifikovanou praci.

Pohovor pfed komisi posuzovatell - komisi tvofi 3 az 4 osoby, ktefi by méli byt
bezprostfednimi nadfizenymi obsazovaného mista, personalista a zkuSeny psycholog,
¢lenové komise si pfedem dohodnou své postoje a role pfi pohovoru. Tento typ
pohovoru umoznuje vSestrannégjsi a objektivnéjsi posuzovani uchazece. Pro uchazece
je to v8ak vice stresujici. Je vhodny pro obsazovani nékolik druh(i pracovnich pozic,
hlavné z hlediska naro¢nosti pracovniho mista.

Postupovy pohovor - je tvofen sérii pohovorll 1+1 s rlznymi posuzovateli a
jeho cilem je zachovat vyhody a pfekonat nevyhody obou pfedchozich typu. Je ¢asové
narocny a psychicky unavovy uchaze¢ si mize dopfedu promyslet odpovéd, protoze je
jiz 1épe pfipraven a mél moznost si mezi jednotlivymi pohovory mnohé rozmyslet.

Skupinovy (hromadny) pohovor - na jedné strané je skupina uchazecu, na
druhé strané jeden nebo vice posuzovatell. Pouziva se spiSe pro dil¢i posuzovani
nékterych skute¢nosti, pfedevSim pro posouzeni chovani kazdého uchazecCe ve
skuping. Setfi ¢as a |épe umozfiuje posoudit osobnost uchazeél, na druhé strané

nezabezpeduje véestranné posouzeni kazdého z nich. *

Psychologické testovani - testy pracovni zpUsobilosti

Psychologické testovani - testy pracovni zpUsobilosti jsou povazovany za
pomocny neboli doplfikovy nastroj vybéru zaméstnancu. Testovani je také vyuzivano
v oblasti fizeni kariéry. K posouzeni a naslednému rozhodnuti pouzivani testovani by
mélo vychazet z dobré analyzy pracovni &innosti na pracovnim misté®. Na zakladé
testovani jsou ziskavany objektivni informace o individualnich schopnostech a
osobnostnich rysech uchazedd o pracovni misto®. Mohou mit podobu nejriiznéjsiho
zameéfeni, nejriznéjSi validity a spolehlivosti.

Testy schopnosti jsou testy vykonové, potencialni. Zaméfuji se na zrucnost,

administrativni schopnost, testy znalosti a dovednosti (psani na stroji, PC), inteligence,

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroja. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
3 KOCIANOVA, R. Personélni éinnosti a metody personalni prace. Praha: Grada Publishing, a. s., 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3.

% FOOT, M., HOOK, C. Personalistika. Brno: CP Books, a.s., 2005. ISBN 80-7226-515-6.
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pozornost atd. Tyto testy jsou tvofeny normami, které umoznuji porovnavat ¢i sledovat
uchazeCe o pracovni misto podle jeho vykonu. Muze se jednat o vykon primérny,
nadprameérny ¢i podprameérny.

Testy inteligence — méfi predevsSim inteligenci vrozenou a vysledny 1Q
(inteligen¢ni kvocient) je jen malo ovlivnén schopnostmi a dovednostmi, které jsme si
osvojili vychovou a vzdélanim. Mé&Fi verbalni schopnost, prostorovou pfedstavivost,
logické uvazovani, numerické schopnosti, pamét. Inteligencni testy mohou méfit také
socialni inteligenci. Ta se vyznaluje pfedevSim jako schopnost moudrého jednani
v mezilidskych vztazich®.

DalSim typem jsou testy osobnosti, ty jsou postaveny na identifikaci
osobnostnich charakteristik - introvert & extrovert, zda je snasenlivy, svédomity,
otevieny, neuroticky. V souasnosti je kladen ddraz na motivaéni charakteristiky

osobnosti pracovnika, jako je orientace na praci, profesi, na zivotni cile.

Assessment centre:

Assessment centre je specialni diagnosticka metoda, ktera se pouZziva pro
vybér zaméstnanclh z vétSiho pocétu uchazec€l. Hlavnim rysem je pfitomnost vice
hodnotitelu, ktefi posuzuji kandidata z riznych hledisek a podle riznych kritérii béhem
delSiho Casového useku. Kandidati jsou hodnoceni na zakladé hodnoceni
v konkrétnich situacich, které predstavuiji realné problémy — rozhoduji se, vytvareji tym
a vzajemné komunikuji. To umozniuje pozorovat kandidata z nékolika UhlG a vytvofit si
na néj celkovy nahled. Tato metoda je vhodna k posuzovani manazer( na vysSi urovni.

Rozsah €innosti, které mize assessment centre vytvorit jsou napfiklad pracovni
simulace, diskuse, skupinova cvieni, psychologické testovani, rozhovory, hodnoceni

kolegU, sebehodnoceni®’.

Nastroje vhodné k usnadnéni ziskavani pracovnikl a jejich stabilizace v organizaci

Nékteré uchazeCe o zaméstnani v urCité organizaci pfilaka vySe platu nebo
mzdy, jiné uchazece pfildka mnozstvi zaméstnaneckych vyhod. Personalisté museji
odhadnout, jaké stimuly jsou u€innéjSi pro stabilitu zaméstnancu v organizaci. K tomu
slouzi stabiliza¢ni faktory: nalezitd péCe o pracovni podminky — péCe o pracovni
prostfedi, odstrafiovani obtiZzné a rizikové prace, rozSifovani moznosti pro individualni

pracovni dobu a pracovni rezim, nalezita péce o socialné hygienické podminky prace —

36 KOCIANOVA, R. Personélni éinnosti a metody personalni prace. Praha: Grada Publishing, a. s., 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3.
3" FOOT, M., HOOK, C. Personalistika. Brno: CP Books, a.s., 2005. ISBN 80-7226-515-6.
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péCe o pohodli zaméstnancu — stravovani, Satny, umyvarny, zachody, odpoc€ivarny,
parkovisté a udrzovani pofadku a Cistoty v organizaci, zlepSovani mezilidskych vztahd
a socialniho klimatu v organizaci — styl fizeni lidi v organizaci — zfizeni lidi se
odstranuje direktivnost, vztah nafizeny — podfizeny se méni na vedouci —
spolupracovnik, pracovnik se stava partnerem, jeho nazoridm je naslouchano a je
informovan o podstatnych vécech, které se tykaji organizace. Na pracovisti nechybi
slova jako — dobra parta, dobré mezilidské vztahy, spravedlivé odménovani, péfe o
personalni rozvoj zaméstnanct - vétSinou je to péce o vysokoSkolsky vzdélané
odborniky — pracovni perspektivy, moznost kariéry v organizaci, pée o vzdélavani
pracovniku — rekvalifikaéni kurzy, Skoleni. Organizace tak dava najevo, ze si svych
zaméstnancul vazi, na své naklady zlepsuje jejich pracovni schopnosti a tim zvySuje
konkurenceschopnost & zaméstnanost na trhu prace. Vyznam organizace, jeji
uspésnost a perspektivy ovliviiuje rovnéz odezvu na nabidku zaméstnani, seridznost
ve vztahu k zakaznikim a etika podnikani — povést organizace a tedy i jeji
zaméstnavatelskou atraktivitu jsou ovlivnény nejen vztahy k zaméstnancim, ale i

seriéznost ve vztahu k zakaznikiim, popfipadé sklon k nekalému podnikani. 3

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojti. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
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4 PRIJIMANI, ADAPTACE A ROZMISTOVANI
ZAMESTNANCU

Ve chvili, kdy je pracovnik vybran, dochazi k dalsi fazi, a to jeho pfijmuti na
pracovisté. Tato personalni &innost zahrnuje pravni a administrativni nalezitosti
souvisejici s nastupem nového zaméstnance do pracovniho procesu C&i stavajiciho
zaméstnance na jinou pracovni pozici a jeho uvedeni na pracovisté. Jde o fadu
procedur, které nasleduji po té, co uchazec se dozvi, ze byl vybran a pfijme nabidku
zaméstnani v organizaci. Tyto procedury kon&i béhem dne nastupu do pracovniho
poméru. *

Cinnost, ktera je nazyvana ,PFijimani zaméstnancd® je velmi Uzce provazana
s naslednou cinnosti a to ,Adaptaci zaméstnancl®“. Adaptace zaméstnance na urcité
pracovni misto je pfizpusobeni se a zvladnuti pracovni €innosti, ale také za¢lenéni se
do socialniho prostfedi dané organizace, proto je v této kapitole vénovan prostor i této
fazi. Pro ucelengjsi pohled na problematiku je kapitola dopinéna o kratké seznameni
s problematikou rozmistovani zaméstnancll. Rozmistovani zaméstnancli znamena
sledovani hlavnich ukolG peroralniho Fizeni, schopnost organizace spravné umistit
zaméstnance na takovych pracovnich pozicich, aby byl zajistén optimalni pracovni

vykon.*

4.1 Prijimani zaméstnancu

V personaini praxi se pod pojmem pfijimani zaméstnancli rozumi -
zameéstnavatel je fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera zaméstnava fyzickou osobu
v pracovnim vztahu** (§ 7 zakoniku prace). Zaméstnanec pfitom mudze vykonavat pro
potfeby zaméstnavatele tyto prace: zaméstnanec v pracovnim poméru (§ 33 zakoniku

prace), na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, na zakladé

¥ KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojti. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
40 KOCIANOVA, R. Personalini éinnosti a metody personalni prace. Praha: Grada Publishing, a. s., 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3.

“1 ANDRASCIKOVA, M., HLOUSKOVA, P., HOFMANNOVA, E. KNEBL, P. SCHMIED, Z.,
TOMANDLOVA, L., TRYLC, L. Zakonik prace — provédéci nafizeni viddy a dal§i souvisejici predpisy. 8.
vyd. Olomouc: ANAG, 2014. ISBN 978-80-7263-850-5.
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dohody o provedeni prace (§ 75 zakoniku prace), na zakladé dohody o pracovni

ginnosti (§ 76 zakoniku prace)®.

Zakladani pracovniho poméru

Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem, neni-li stanoveno jinak. Smlouva je pisemna, kazda smluvni strana
musi obdrzet jedno vyhotoveni, které musi byt stvrzeno podpisem. Jmenovanim na
vedouci pracovni misto, vedouci pozice jsou vyjmenovany v § 33 odstavec 3 zakoniku

prace®.

Pracovni smlouva musi obsahovat tyto nalezitosti § 34 odstavec 1 zakoniku prace:

- druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,
- misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace vykonavana,

- den nastupu do prace™.

Po podpisu smlouvy, to znamena po pfijeti zaméstnance do pracovniho
poméru, si dana organizace zavede osobni spis zaméstnance a zafadi si jej do své
personalni evidence. Utvar personalniho oddéleni pro pfijimani zaméstnancd zalozi
zaméstnanci osobni kartu, mzdovy list, evidencni list, evidencni list dichodového
zabezpeceni, vystaveni priilkazu zaméstnance a ostatni potfebné doklady, které zalezi
na potfebach a administrativé zaméstnavatele. Jestlize se jedna o pfijeti nového
zaméstnance z vnéjSich zdrojl, je tfeba od predchoziho zaméstnavatele prevzit
zapoctovy list, ktery slouzi pro potfeby dichodového pojisténi. Od vzniku pracovniho
poméru, to znamena do osmi pracovnich dnl, musi zaméstnavatel podat pfihlasku
k socialnimu pojisténi prislusné spravé socialniho zabezpeleni a pfihlasku ke
zdravotnimu pojisténi zdravotni pojistovné.

Poté by mél pracovnik jiz zmihovaného personalniho oddéleni nebo vedouci
prislusného oddéleni kam je pfijimany zaméstnanec zafazen uveést na jeho pracovisté.
Bezprostfedni nadfizeny by mél zaméstnance seznamit s pravy a povinnostmi a

detailné poskytnou informace o pfislusném pracovisti — socialné-hygienické podminky

2 ANDRASCIKOVA, M., HLOUSKOVA, P., HOFMANNOVA, E., KNEBL, P., SCHMIED, Z.,
TOMANDLOVA, L., TRYLC, L. Zakonik prace — provédéci nafizeni viddy a dal§i souvisejici predpisy. 8.
v%/d. Olomouc: ANAG, 2014. ISBN 978-80-7263-850-5. )

4 ANDRASCIKOVA, M., HLOUSKOVA, P., HOFMANNOVA, E., KNEBL, P., SCHMIED, Z.,
TOMANDLOVA, L., TRYLC, L. Zakonik prace — provadéci nafizeni viady a dal$i souvisejici predpisy. 8.
v‘}/d. Olomouc: ANAG, 2014. ISBN 978-80-7263-850-5. )

4 ANDRASCIKOVA, M., HLOUSKOVA, P., HOFMANNOVA, E., KNEBL, P., SCHMIED, Z.,
TOMANDLOVA, L., TRYLC, L. Zakonik prace — provédéci nafizeni viady a dal$i souvisejici predpisy. 8.
vyd. Olomouc: ANAG, 2014. ISBN 978-80-7263-850-5.
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(8atny, umyvarny, zachody, misto obc&erstveni a stravovani). Seznami zaméstnance
s jeho spolupracovniky. Dale musi byt zaméstnanec seznamen s predpisy, které se
tykaji bezpeCnosti a ochrané zdravi pfi praci. Zaméstnavatel zajisti novému
zameéstnanci uvodni Skoleni z bezpec€nosti prace. Po téchto uvodnich informacich,
pfeda formalné bezprostfedni nadfizeny zaméstnanci zafizeni potfebné k vykonu
prace (nastroje, naradi, ochranné pomucky, odév). Poté bude moci zaméstnanci

pFidé&lit prvni pracovni Gkoly. *°

4.2 Adaptace zaméstnanct

Adaptace zaméstnancl na ur€itou pracovni pozici spoéiva také na
osobnostnich charakteristikach a profesnich urovni zaméstnancu, na jehich pracovnich
zkuSenostech a spinénych ocekavanich, ale i na podminkdch adaptace ze strany
organizace. Velky dliraz se klade na mezilidské pracovni vztahy. *°

Uvadéni novych zaméstnanci do organizace spocliva v procedurach
charakteristickych pro den nastupu zaméstnance do pracovniho poméru, a dale v
procedurach, které maji novému zaméstnanci poskytnout zakladni informace, jez
potfebuje k tomu, aby se na daném pracovnim misté v organizaci rychle a svédomité

adaptoval. ¥’

K témto proceduram adaptace nového zaméstnance jsou vytyéeny &tyfi cile: pomoci

zameéstnanci pfekonat pocatecni faze po nastupu (vSe je nové, neznameé, nezvyklé),
ovlivnit pfiznivy postoj a vztah pracovnika k organizaci (vys$8i mira stability
zaméstnance), dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadouci pracovni vykon
v co nejkrat§im mozném horizontu po nastupu, snizit pravdépodobnost brzkého

odchodu zaméstnance (fluktuace).

Adaptacni _programy: setkavani novych pracovniku, pfiru¢ky pro nové zameéstnance,

materialy s instrukcemi k adaptaci novych zaméstnancu pro nadfizené, mentory,

patrony, seznamovaci sluZzebni cesty, kvalifikaéni opatfeni — zapojeni novych

S KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
46 KOCIANOVA, R. Personélni éinnosti a metody personalni prace. Praha: Grada Publishing, a. s., 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3.

*” AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada Publishing,
a. s., 2007. ISBN 978-80-247-1407-3.
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zaméstnancu do tréninkovych programd, seznameni s novymi ukoly, formami

spoluprace.

4.3 Rozmist'ovani zaméstnancu

Proces pribézného sledovani poctu a struktury pracovnich mist s poétem a
strukturou zaméstnancd. Cilem je najit feSeni usilujici o to, aby zaméstnanci pfi plnéni
pracovnich ukoll podavali maximalni vykon. Pfi rozmistovani zaméstnanctl Ize brat
v Uvahu popis pracovniho mista, vzdélani, zkuSenosti, délka praxe, schopnosti,
vysledky z dosavadniho pracovniho vykonu atd. Rozmistovani zaméstnancu je Fizeni
pohybu zaméstnancl do organizace, uvnitf organizace a z organizace (vnitfni a vnéjsi
mobilitu).
Vnitfni mobilita zahrnuje povyseni zaméstnance, pfevedeni na jinou praci, pfefazeni na
vy88i nebo nizSi pracovni pozici. Zmény, které nastanou, by mély vychazet
z dosavadnich pracovnich vysledkll zaméstnance a posouzeni jeho schopnosti,
znalosti, vné&jSi mobilita kromé procesu ziskavani, vybéru a pfijimani zahrnuje také
ukon€ovani pracovniho poméru.

Soucasna personalistika pouziva metodu zvanou staffing, jde o jednu
z nejucinnégjSich metod zvySovani efektivity organizace — formovani personalu
organizace. Cilem této metody je zvySeni flexibility lidskych zdrojd v organizaci a s nimi

spojenych naklada.
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PRAKTICKA CAST

5 STANOVENI CiLE PRAKTICKE CASTI

Kvalitni zaméstnanci jsou zakladem kazdé uspéSné organizace, a proto je
dalezité mit kvalitné nastaven proces ziskavani a vybéru. Obsahem praktické ¢asti této
bakalarské prace je tedy mimo uvedeni profilu zaméstnavatele Severoceskych dolu
a.s., Dolu Bilina, zejména popis procesu ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnancu
tak, jak je vtéto organizaci nastaven. Dale je tato Cast doplnéna o informace o
procentualnim prehledu poltu zaméstnancu, jejich dosazeném vzdélani, vystupy a
nastupy zameéstnancl za sledované obdobi 2009 az 2013, duvody odchodu
zaméstnancu ze spolecnosti.

Setfeni bylo zaméfeno na ziskavani, vyb&r zaméstnancd do spoleénosti a
praktiky vedeni vybérovych metod za zmifiované obdobi 2009 az 2013.

Cilem praktické Casti prace je provést srovnani praxe dané organizace
s teoretickymi poznatky o uvedenych personalnich &innostech, pfipadné navrhnout
urcita doporuceni pro zlepSeni praxe v organizaci.

Toto téma jsem si vybrala na zakladé mého dosavadniho a dlouholetého
pracovné pravniho vztahu u této organizace. V personalnim oddéleni jsem vykonavala
praxi, ktera byla zaméfena na vybér a pfijimani zaméstnanct. DalSim divodem byla
vstficnost vedouciho odboru personalniho oddéleni - poskytnuti potfebnych materiall
k tomuto tématu.

K dosazeni stanoveného cile byla zvolena kvalitativni metoda vyzkumu
realizovana formou analyzy vnitropodnikovych dokumentl. Analyza dokumentl patfi
k standardni aktivité jak v kvalitativnim, tak v kvantitativnim vyzkumu. Mezi vyhody této
strategie zkoumani patfi rozmanitost dokumentu, ktera otevira pfistup k informacim,
které by se jinym zpusobem téZko ziskaly. DalSi vyhodou je, Ze data nejsou vystavena

zkresleni, jez vznikaji pfi uskute&riovani napf. rozhovort. ®

“8 HENDL, J. Kvalitativni vyzkum: zakladni metody a aplikace. 1. vyd. Praha: Portal, 2005. ISBN 80-7367-
040-2.
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5.1 Zakladni udaje o organizaci Severoceské doly, a.s. — Doly Bilina

SeveroCeské doly a.s., IC 49901982, jsou spole€nosti, ktera vznikla dne 1.
ledna 1994 rozhodnutim o privatizaci podstatné ¢asti majetku dvou statnich podnikad,
Doly Nastup TuSimice a Doly Bilina, se sidlem v Chomutové. Spole¢nost byla zaloZzena
dle obchodniho zakoniku v souladu s obecné& zavaznymi predpisy platnymi v Ceské
republice. Pfedmétem jejiho podnikani je zejména povrchové dobyvani hnédého uhli,
uprava, odbyt tohoto produktu, dale pak doprovodnych surovin. Udaje o spoleénosti se
zapisuji do obchodniho rejstfiku vedeného Krajskym soudem v Usti nad Labem.

TéZebni c¢innost provozuji v SeveroCeské hnédouhelné panvi ve dvou
lokalitach, TuSimice a Bilina.

Doly Bilina jsou producentem hnédého tfidéného a energetického uhli. Doly
Nastup TuSimice tézi pfedevsim energetické uhli. Produkce hnédého uhli je velmi
Siroka. Struktura odbératelll je stejné Siroka a rGznoroda jako je produkce hnédého
uhli. Odbératelim spolecnost garantuje kvalitu a standardy produkovaného hnédého
uhli. Spoleénost ro¢né produkuje Fadové 23 mil. tun uhli, je nejvétS§im producentem
hnédého uhli, imZ zaujima vedouci pozici na trhu.

Ukolem spoleénosti neni pouze t&zba uhli pro energetiku, ale také prace
s kvalitnimi personalnimi zdroji, jaké soucCasny charakter hornického povolani a
technologicky stale slozitéjSi tézebni a upravarenska technologie s vysokymi
investicnimi  naklady vyZaduje. TéméF 60% zaméstnanci je vyu€eno v oboru
technického sméru, vice jak pétina zaméstnancG ma stfedoskolské, nebo
vysokoskolské vzdélani.

Spolecnost si plné uvédomuje nutnost odpovidajici kompenzace vyuzivanych
pFirodnich zdroju v podobé zahlazovani nasledku dulni ¢innosti. Disledna pfiprava a
realizace obnovy krajiny a ekologické stability uzemi po téZbé hnédého uhli je jednou
ze zakladnich soué&asti innosti spoleénosti. *°

Doly Bilina tézi v teplicko-bilinské oblasti uhli s vysokou vyhfevnosti a nizkym
obsahem S$kodlivin. Povrchovy dul ma pomérné mocné nadlozi se slozitymi

geologickymi poméry a je nejhlubsim povrchovym dolem v Ceské republice.

49 Zakladni  informace o  spole¢nosti. [on-line]. [cit. 2014-11-17]. Dostupné  z:
http://www.sdas.cz/spolecnost/profil-spolecnosti/zakladni-informace-o-spolecnosti.aspx
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Personalni usek

Hlavni ¢innosti personalniho Useku je personalni prace, hlavnim poslanim je
prace s lidskymi zdroji. Je to prace velice rliznoroda, pocinaje ziskavanim, vybérem
vysoce kvalifikovanych zaméstnancu, pres jejich odborny i osobnostni rozvoj az po
hodnoceni jejich pracovniho vykonu. Hlavnim ukolem zaméstnanecké politiky
spoleCnosti je uspokojovat, optimalizovat poCet zaméstnancl, stabilizovat zakladni
kadr kvalifikovanych pracovnikd, pfedevSim z vnitfnich zdrojd, zajistit jejich odborny

rust, solidni mzdové a socialni podminky.

Organizacéni struktura personalniho useku

Obrazek ¢&. 1: Organizacni diagram

USEK PERSONALNI

PRI -

Sckretarlat

Odbor mzdové a
persondlni Odbor persondlnf price
administrativy

Odbor odménovini
péée o zamistnance

(mem :::.? tho Oddélent vedéthsdni Ddelhent odmios A
Oddeni personidni [~ Oddtleni lidskyeh [ Oddéleni peden [
administrativy rdrojih ramistnance

Zdroj: www.sdas.cz
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Strategické ziskavani zaméstnancu

Zajistovani pozadavkl na obsazeni pracovnich pozic v ramci skupiny vychazi z
planovanych poctl zaméstnancul jednotlivych spole€nosti a je provadéno s ohledem na
skute€nost, ze se zaméstnavatel v kolektivni smlouvé zavazal regulovat pfijimani
novych zaméstnancl tak, aby potfebna mista obsazoval pokud mozno z vlastnich
zdroju a ze zdroji dcefinych spoleCnosti. K obsazovani pozic je tak vyuzivano
pfedevsim vnitfnich zdroji. Pro zajisténi obsazeni pozic z vnéjSich zdroju je vyuzivana
zejména internetova databaze uchaze€l o zaméstnani. Spoluprace se vzdélavacimi

institucemi pomaha naplfiovat nabor zaméstnanct specialnich délnickych profesi. *°

Socialni politika zaméstnavatele

Zakladem socialni politiky jsou kolektivni smlouvy jednotlivych spoleénosti,
které jsou uzavieny na obdobi 2012-2014 a zaméstnancim zarucuiji solidni pracovni,
mzdové i socialni podminky. Zaméstnavatel pfispiva zaméstnancum na penzijni
pfipojisténi a soukromé Zivotni pojisténi, nemalé prostfedky vynaklada na vzdélavani.
Zajistuje zdravotni preventivni péci svych zaméstnancl. Je zajis$téno stravovani s
vysokym podilem zaméstnavatele na jeho nakladech. Poskytuje pracovné pravni
ochranu a nadstandardni spolutcast odborl pfi FfeSeni otazek dotykajicich se
zaméstnancu. V zavislosti na hospodareni spole¢nosti je zaméstnancim vyplacena
dodatkova mzda.

Standardem jsou jubilejni odmény, odmény pfi vyznamnych Zivotnich nebo
pracovnich vyroCich, prodlouzena dovolena a rozSifené naroky na volno pfi
prekazkach v praci. Ze socialniho fondu jsou pak zaméstnancim poskytovany
pfispévky na podporu zdravi, na stravovani, na rekreacni, kulturni a sportovni aktivity.
V poslednich letech jsou zaméstnancim poskytovany také nepenézni poukazky, které

se staly jejich oblibenym benefitem.

Firemni kultura

Firemni kultura vychazi ze stalého odkazu hornictvi a z integrovaného systému
managementu, ktery zahrnuje oblasti fizeni jakosti, ochrany Zivotniho prostfedi a fizeni
BOZP. Vyuziva nejmodernéjSich metod, poznatkll védy a vynalez( techniky. Kultura

spole¢nosti je obohacovana o prvky firemni kultury CEZ — vyraznou dynamikou,

0 Vyroéni zprava 2013. [on-line]. [cit. 2014-11-17]. Dostupné z: http://www.sdas.cz/vyrocni-

zpravy/SD_VZ_2013.pdf
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otevienou komunikaci, strategii rlstu, silnou orientaci na ristu hodnoty spolecnosti pro
vlastnika a 8irSi chapani odpovédnosti k vefejnosti. V ramci téchto oblasti jsou
zaméstnanci a zakaznici zapojeni do neustalého zlepSovani ve vySe uvedenych
oblastech, Cimz je zajiSténa vysoka uroven podnikové kultury. Zaméstnanci jsou
pribézné informovani o stavu hospodafeni spolecnosti, o zajiStovani jakosti, o
programech zlepSovani BOZP a ochrany Zivotniho prostfedi. V ramci integrovaného
systému managementu a programu zlepSovani byly v pribé&hu roku 2013 zlepSovany
pracovni a hygienické podminky vSech zaméstnancu. Mezi zaméstnanci jsou silné
mezilidské vazby a pocity sounalezitosti, které se vazou Kk hornictvi. Kultura
SeveroCeskych dolu je charakterizovana témito hesly:

- spolehlivost a davéryhodnost,

- stabilita v dynamice,

- smysl pro detail.

Zajem zaméstnancl o déni ve spoleCnosti potvrzuje dobrou uroven firemni

Kultury.

5.2 Personalni €innosti v organizaci

Vznik potfeby obsazeni funkéniho nebo pracovniho mista

Dlvody, které mohou vést k tomu, Zze je potfeba obsadit pracovni (funk&ni)
misto, mohou byt napfiklad ukonéeni pracovniho poméru se stavajicim zaméstnancem
nebo zamér personainiho planu.

Pokud je ze strany vedouciho zaméstnance zhodnocena situace tak, Ze je
potfeba obsadit pracovni misto, zaSle se personalnimu oddéleni svij pozadavek
prostfednictvim standardizované ,Zadosti k obsazeni funkéniho nebo pracovniho

mista.”
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5.3 Ziskavani zaméstnancu

PFi ziskavani zaméstnancl organizace vyuziva jak vnitfni, tak vnéjsi zdroje
pracovnich sil. Pro organizaci je to jeden z hlavnich krok( jak si vybrat co nejkvalitnéjsi

zameéstnance.

Analyza vnitfnich zdroju

Pfi personalnim planovani v organizaci jsou vytvafreny na vybrana pracovni
mista personalni rezervy. Pokud se v personalnim planu pocita s personalni rezervou
pro uvolnéné pracovni misto, je toto misto, obsazeno zaméstnancem z personalni
rezervy. Toto se dé&je po doporuceni vedouciho zaméstnance a po schvaleni

personalnim feditelem (vedoucim personalniho odboru).

Vybérové fizeni z vnitfnich zdroju

Pokud nejsou na pracovni misto Zadni pracovnici pfipravovani, zkouma
personalni Utvar moznost ziskat na toto misto pracovnika z vnitfnich zdroju. K tomuto
jsou vyuzivany formy a postupy, které jsou popsany v platné Kolektivni smlouvé.
NejCastéji se vyuziva inzerce v intranetu, v podnikovém Casopise, dale databaze
uchazec€l ¢i napfiklad inzerce na vyvéskach umisténych v prostorach organizace.
K obsazeni pracovniho mista jsou nejdfive do tzv. nejuzsiho vybérového kola vybrani
zaméstnanci:

- kterych se pfipadna organiza¢ni zména pfimo dotkne,
- ktefi se vraceji z mimo eviden¢nich po¢td zaméstnancu,

- studujici pfi zaméstnani s podporou zaméstnavatele.

Béhem tohoto kola posoudi pfisluSsny vedouci zaméstnanec, zda byl nalezen
vhodny kandidat, ktery by mohl byt vybran k obsazeni mista. Pokud se tak nestalo,
nasleduje vnitfni vybérové kolo, do kterého jsou zafazeni stavajici zaméstnanci. Ti se
museli do vybérového kola pfihlasit prostfednictvim databaze uchaze€ld o zaméstnani.
Neni-li pracovni misto obsazeno ani prostfednictvim vnitfniho vybé&rového kola, jsou

personalnim oddélenim k vybéru zaméstnancl vyuzity vnéjsi zdroje.
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Analyza vnéjSich zdroju

Pokud organizace vyuziva k obsazeni pracovniho mista vné&jsi zdroje, vytvafi si
za timto uCelem databazi uchazeCli o zaméstnani. Zakladem tohoto nastroje je
dotaznik uchazee o zaméstnani (viz. pfiloha A), ktery je zvefejnén na webovych
strankach organizace. VypInénim dotazniku je tedy mozné se zaregistrovat do
databaze uchazecl. Lze k tomu vyuzit jeden z nasledujicich zplisobu:

- osobni navstévu na personalnim oddéleni,
- prostfednictvim intranetu,

- prostfednictvim internetu.

V souvislosti s tvorbou databaze uchazell je dulezité zminit nutnost zajistit
v souladu s ustanovenim zakona &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdaju, souhlas
uchazeCe s nakladanim s osobnimi udaji. Na konci dotazniku je tedy uvedeno
zavérecné ujednani, ze kterého vyplyva, jakym zplsobem, pro jaké ucéely a po jakou
dobu bude s poskytnutymi osobnimi udaji nakladano. V pfipadé, Ze je dotaznik vyplnén
uchaze€em o zaméstnani pfimo na persondlnim oddéleni, je nutné vyplnény a
podepsany dotaznik evidovat po dobu platnosti registrace v databazi uchazecu.

Pokud se uchazeC registruje pres intranet ¢i web, vyjadfi svlj souhlas
elektronicky, tj. po oznaCenim ,souhlasim s ujednanim®. Poté je dotaznik odeslan do

databaze uchazecu.

Inzerce

Jestlize organizace k obsazeni pracovniho mista vyuziva vnéjsi zdroje,
informuje o potfeb& obsadit pracovni misto také prostfednictvim inzerce napf.
v regionalnim ¢&i celostatnim tisku, na specializovanych webovych portalech a na
webovych strankach organizace. Informace obsazené ve zvefejnéném inzeratu, jsou
nasledujici: naplfi prace, zakladni pozadavky na uchazeCe o zaméstnani (tyto
pozadavky vychazi ze ,Zadosti k obsazeni funkéniho/pracovniho mista“), termin

uzavérky pro podani pfihlasek do vybérového Fizeni, kontaktni osoba.

Spoluprace s urady prace

Pfi obsazovani funkéniho nebo pracovniho mista mOze zaméstnanec

personalniho Useku pozadat o spolupraci pfislusny ufad prace.
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Spoluprace s personalnimi agenturami

Organizace bézné sluzby personalnich agentur nevyuziva. Nicméné v urcitych
pfipadech ke spolupraci s témito institucemi také dochazi, a to vzdy po schvaleni

personalnim feditelem organizace.

5.4 Vybérova fizeni

Organizaci vybérového fFizeni na obsazeni volného pracovniho mista je
povéfen personalni utvar. Vybérové fizeni za&ina jeho pfipravou, kdy personalista ma
za Ukol vybrat vhodné kandidaty z databaze uchazeCl a z pfihlasek zaslanych
k vybérovému fizeni. Daldim ukolem je zajistit jejich uCast na vyb&rovém Fizeni ve
stanoveném terminu. Samoziejmé je také nutné zajistit pfitomnost vybérové komise,
ktera se vétSinou sklada z pfislusného vedouciho zaméstnance/lU a zastupce/u

personalniho utvaru.

Kroky vybérového fizeni

V ramci popisované organizace SeveroCeské doly a.s. — Doly Bilina se
vybérové fizeni sklada z nasledujicich krokl: shromazdéni podkladid o uchazedi -
potfebu ziskat potfebné udaje o uchazedi (vzdélani a kvalifikace, praxe, zkusenosti a
jiné relevantni skute€nosti, popfipadé reference), v pfipadé potfeby muze byt v této fazi
veden uvodni orientaéni pohovor s uchazeCem, zajisti zaméstnanec personalniho
utvaru, zhodnoceni informacnich podkladd - zde jde o posouzeni toho, ktefi
z uchaze€u nejlépe splfiuji podminky pro obsazované misto, zajisti zaméstnanec
personalniho Utvaru na zakladé ziskanych informacnich podkladu, vybrani uchazedi

budou pozvani k ucasti na vlastnim vybérovém fizeni.

Vlastni vybér formou vybérového Fizeni

Zajisti zaméstnanec personalniho utvaru ve spolupraci s vedouci, zaméstnancem
obsazované pozice. Toto samotné vybérové Fizeni zahrnuje ovéfeni profesnich,
kvalifikaénich a osobnostnich predpokladl - to, jakym zpusobem bude provedeno, je
odvislé od typu obsazovaného pracovniho mista a také pozadavk( konkrétniho
bezprostfedniho nadfizeného tohoto mista. V zavislosti na stanovenych pozadavcich
muze toto ovéreni probéhnout formou rliznych praktickych testll a zkouSek (napf. test

pocitaCovych znalosti, apod.). Je také v kompetenci personalniho feditele rozhodnout o
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vyuziti psychodiagnostickych testl (testy inteligence, testy osobnosti...) popfipadé
0 konani Assessment centra.

Dale zahrnuje vybérovy rozhovor, ktery je veden pfed vybérovou komisi, jejimiz ¢leny
jsou pracovnik personalniho utvaru a pfislusny nadfizeny obsazované pracovni pozice.
Vybérovy rozhovor je Cleny komise sméfovan zejména na nasledujici oblasti: popis
pfedchazejici kariéry, davody, které vedly ke zméné zameéstnani, poznani vlastnosti a
dalSich charakteristik uchazeCe, zejména z pohledu vhodnosti zafazeni uchazeCe do
konkrétniho tymu, kolektivu, sebehodnoceni uchazeCe (posouzeni vlastnich
prednosti, nedostatk(i, Uspéchl a neuspéchl), ochota uchazece k osobnimu a

odbornému rozvoiji (viz. prilohy C, D).

Celkové vyhodnoceni vybérového fizeni

Celkové vyhodnoceni vybérového fizeni se déje na zakladé posouzeni vSech
udaji ziskanych v pribéhu celého vybérového Fizeni. K potfebnému zhodnoceni
organizace vyuziva srovnavaci metody nebo bodovy hodnotici formulaf. Po ukon&eni
vybérového rozhovoru je vSemi ¢leny vybérové komise vypracovan ,Zaznam z
provedeného vybérového Fizeni“ (viz. pfiloha E). Na zakladé vypracovaného celkového
vyhodnoceni vybérového Fizeni je stanoveno doporuéené pofadi vybranych
vyhovujicich kandidatd. Na zakladé tohoto pofadi jsou pak zvoleni kandidati oslovovani
s nabidkou pracovniho mista. Pokud nastane rovnost bodl vice uchazeél, rozhodne o
jejich pofadi pfislusny vedouci zaméstnanec. Ten také definitivné potvrzuje vitéze

vybérového Fizeni.

Vyrozuméni uchazedu o vysledcich vybérového fizeni

Jakmile dojde ke schvaleni vybraného kandidata pfislusnym nadfizenym
pracovnikem, je tento telefonicky kontaktovan pfislusnym personalistou. Pokud trva
zajem daného uchazece a ten nabidku pfijme, kontaktuje zaméstnanec personalniho
utvaru pisemné i neuspésné uchazece a informuje je o vysledku vybérového Fizeni.

V kompetenci personalniho feditele je v pfipadé potfeby zasahnout do pribéhu

vybérového fizeni, popfipadé vybéroveé fizeni zrusit.

Archivace zaznamui z provedenych vybérovych fizeni

Za archivaci zaznamU z probé&hlych vybérovych fizeni je odpovédné personalni

oddéleni.
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Na zavér provedené analyzy dokumentl organizace SeveroCeské doly a.s. —
Doly Bilina je nutné dodat, Ze ve valné Casti realizovanych ziskavani zaméstnanci
neni nutné realizovat celé vybérové fizeni. V mnoha pfipadech (zalezi na povaze
obsazovaného mista) postaCuje ziskani kvalitnich Udaji o uchazeli z databaze
uchazecl, popfipadé kratkého orientacniho pohovoru. V tomto pfipadé vytipuje
povéfeny zaméstnanec personalniho utvaru vhodné uchazele z databaze uchazecd,
internich ¢i externich zdroja a preda jejich seznam bezprostfednimu nadfizenému. Ten
poté vytipuje vhodné kandidaty a uréi porfadi, ve kterém budou uchazeéi osloveni.
Pokud nevyhovuje zadny uchaze&, muize vedouci zameéstnanec navrhnout jiné

kandidaty, pfipadné se pak cely vybér opakuje.

5.5 Prijeti zaméstnance do pracovniho poméru

Prijeti zaméstnance do pracovniho poméru se uskutecnuje na zakladé vysledku
vybérového fizeni &i pohovoru s vedoucim pracovnikem. Podle ustanoveni kolektivni
smlouvy je povinnosti personalniho oddéleni pfedat nastupujicimu zaméstnanci tzv.
nastupni list, ktery je potfebny k vyfizeni vstupni |ékafské prohlidky. Toto musi
probéhnout jesté pfed uzavienim pracovni smlouvy.

Dale je povinnosti nastupujiciho zaméstnance predloZit pracovnikovi
personalniho oddéleni nasledujici dokumenty, a to nejpozdéji v den pfijeti do
pracovniho poméru: obCansky prukaz zaméstnance, doklad o vstupni lékafské
prohlidce u smluvniho Iékafe (nastupni list), zapoctovy list (pokud jste byl/byla jiz
zameéstnana), potvrzeni o nemocenskych davkach (pfip. dolozi dodate¢né v nejbliz§im
mozném terminu), doklady o dosazeném vzdélani nebo-li dalsi kvalifikace, spojeni na
bankovni uCet pro zasilani mzdy, prikaz zdravotni pojistovny, vypis z trestniho
rejstfiku (zda-li k tomu zapotiebi - stanovena pracovni mista, ostatni pozadované
doklady.

Nejpozdéji v den pfijeti do pracovniho poméru budouci zaméstnanec prevezme:
dokument - pozvanku na uvodni zadkoleni BOZP + bezpeénostni instrukce, smlouvu o
pracovnim poméru — pracovni smlouvu, mzdovy vymér, kolektivni smlouvu, pfip. vytah
Z kolektivni smlouvy, pracovni graf, vyplatni kalendaf, c&ipovou kartu, ostatni

poZadované doklady.
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Nejpozdéji v den pfijeti do pracovniho poméru budouci zaméstnanec vyplni
nebo podepiSe: osobni dotaznik, potvrzeni o nahlaSeni zdravotni pojistovny, sdéleni
Cisla uctu u penézniho ustavu k zasilani mzdy, dohodu o srazkach ze mzdy, doklad o
prevzeti Cipové karty, souhlas se zpracovanim osobnich (daji, doklad o prevzeti

bezpec€nostni instrukce, ostatni pozadované doklady.

Hodnoceni zaméstnance pred uplynutim zkuSebni doby

Posuzovana organizace ma stanoveno, ze jesté pred uplynutim zkuSebni doby
musi bezprostfedni nadfizeny provést hodnoceni dosavadni pracovni innosti nové
prijatého zaméstnance. K tomuto hodnoceni je vytvofen formulafi (viz. pfiloha F), ktery
musi vedouci zaméstnanec pfedat personalnimu oddéleni nejpozdéji 10 dnl pred

uplynutim zkuSebni doby zaméstnance.

5.6 Zaméstnanost

Stav zaméstnancl na Dolech Bilina od roku 2009 az do roku 2013

V tabulce €. 3 je zaznamenan pfehled zaméstnanosti za obdobi 2009 az 2013.
Z uvedené tabulky vyplyva, ze po€et zaméstnancl na Dolech Bilina se od roku 2009
az do roku 2012 vyrazné nezmeénil. Ke dni 31. 12. 2012 bylo na Dolech Bilina
zameéstnano 1772 zaméstnancl. Vroce 2013 se vyraznéji snizil celkovy pocet
zameéstnancu, coz bylo zplUsobeno pfesunem ¢&asti pracovniki pod dcefinou

spole¢nost SD — Autodoprava a. s.. Vyvoj zaméstnanct zachycuje graf €. 1.

Tabulka €. 3: Prumérné stavy zaméstnanct od roku 2009 az do roku 2013

Prumérné stavy zaméstnanct - Severoceské doly, a.s. - Doly Bilina

_\/— 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013

Severofeské doly a.s
Doly Bilina

www.sdas.cz

Pocty zaméstnancu
Doly Bilina 1593 1575 1595 1599 1566
Sprava a.s. Chomutov 164 164 163 173 136
Celkem 1757 1739 1758 1772 1702

Zdroj: Personalni oddéleni Doly Bilina, vlastni zpracovani
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Graf €. 1: Stavy zaméstnanct od roku 2009 az do roku 2013

Stav k 31.12. 2013

HRok2009 mRok2010 ®mRok2011 ®Rok2012 mRok2013

Zdroj: Personalni oddéleni Doly Bilina, vlastni zpracovani

Vtabulce ¢ 4 jsou uvedeny pramérné a fyzické stavy zaméstnancl

v délnickych profesich a technickych funkcich k 31. 12. 2013, coz je nasledné

vyjadfeno i grafem €. 2.

Tabulka €. 4: PoCet zaméstnanct v délnickych a technickych profesi

k 31. 12. 2013 na Dolech Bilina

Stavy zaméstnancu v délnickych a technickych profesi

Profese Primérné stavy Fyzické stavy
Délnické 1549 1492
Technické 153 74
Celkem 1702 1566

Zdroj: Personalni oddéleni Doly Bilina, vlastni zpracovani
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Graf €. 2: PoCet zaméstnanct v délnickych a technickych profesi

Stav k 31.12. 2013

Primérné
stavy;
ické ;

w

Technické :
153

m Délnické ®mTechnické Celkem

Zdroj: Personalni oddéleni Doly Bilina, vlastni zpracovani

V tabulce ¢. 5 je uvedena vékova struktura zaméstnancud SeveroCeskych doll
a.s. - Dola Bilina. Nejvice zastoupena vékova skupina je v rozmezi 40 az 50 let, coz
predstavuje 37% z celkového stavu zaméstnancu. Vékové rozmezi ve skupinach 40 —
60 let véku zaméstnancu svédCi o vysoké stabilité spoleCnosti. Vékovou strukturu
zameéstnancl nam podrobnéji zachycuje graf €. 3. V grafu &. 4 je vidét procentualni
zastoupeni zaméstnancl uvedenych vékovych skupin. V dusledku zmény zakona o
dlchodovém pojisténi, kdy dosSlo ke zvySeni dlichodového véku, dochazi k navySovani

poc¢tu zaméstnancu ve skupinach nad 50 let véku.

Tabulka ¢. 5: Vékova struktura zaméstnancu

Vékova struktura zaméstnancti -
Doly Bilina k 31. 12. 2013
vek pocet

do 25 let 58
25-30 86
30 - 40 291
40 - 50 581
50 - 60 460]
nad 65 90|
Celkem 1566

Zdroj: Personalni oddéleni Doly Bilina, vlastni zpracovani
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Graf ¢. 3: Vékova struktura zaméstnancu

Vékova struktura zaméstnancu

58
6 291 mdo 25 let
m25-30
m30-40
®40-50
m50-60
Fnad 65
= Celkem
Zdroj: Personalni oddéleni Doly Bilina, vlastni zpracovani
Graf ¢&. 4: Procentualni vékové zastoupeni zaméstnancl
nac(i) 65 do 25 et 25- 30
o > Hdo25 let

m25-30

m30-40

m40-50

m50-60

mnad 65

Vékova struktura zameéstnancu vyjadiena v %

Zdroj: Personalni oddéleni Doly Bilina, vlastni zpracovani
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5.7 Srovnani procesu ziskavani, vybéru a prijimani zaméstnancu

v organizaci Severoceské doly, a.s. — Doly Bilina

SeveroCeské doly, a.s. - Doly Bilina se vyznacuji svou stabilitou na trhu, je to
dano samoziejmé oblasti podnikani, ktera je vyznamna svou téZebni €innosti, ta je
provozovana v Severofeské hnédouhelné panvi na dvou odlouCenych lokalitach
Tu8imice a Bilina.

Doly Bilina pro svoji hornickou Cinnost vyuzivaji kvalifikované lidské zdroje, coz
je zakladni kapital kazdé organizace. Lidské zdroje pfedevSdim ziskavaji z vnitfnich
zdroju spolecnosti a jejich dcefinych spole€nosti. Spole¢nost SD, a.s. — Doly Bilina ma
dimysiné a kvalitné zpracovany proces ziskavani a vybér zaméstnancu. Tento proces
spole€nosti umoznuje ziskavat vhodné kandidaty na potfebna kvalifikovana pracovni
mista. Dale spole¢nost zajiStuje odborny rist zaméstnancu, solidni mzdové a socialni
podminky a spoustu dalSich vyhod a benefitl. Z téchto uvedenych kladnych ukazatell
vyplyva, ze spoleCnost ma velmi nizkou fluktuaci zaméstnancl. Spokojenost
zaméstnancu je jednim z hlavnich cild spole¢nosti. Kvalita a spokojenost se odrazi na
vykonu jednotlivych zaméstnancu a tim se zvySuje produktivita prace. Vysoka stabilita

a uroven spoleénosti hovofi o dobrém, kvalithim manazerském fizeni.

Ziskavani zaméstnancu

V teoretické Casti této prace jiz bylo uvedeno, co k této personalni Cinnosti
doporucuji odborné zdroje. Analyzou dokumentd vybrané organizace bylo zjisténo, ze
v této oblasti se praxe uplatiovana v organizaci shoduje s doporucenimi teorie.
Spole¢nost vyuziva pfi ziskavani zaméstnancu jak vnitfni, tak vnéjsi zdroje uchazecu.
PFi jejich ziskavani vhodné vyuziva riznych metod, tak aby se ji podafilo ziskat co
nejkvalitnéjSi zaméstnance. Také vede databazi uchazec€l, kterou je mozné pfi
potfebé& obsazeni pracovniho mista vyuzit.

To, co by bylo mozno v této personalni Cinnosti organizaci doporucit, je vyuzivat
pfi ziskavani zaméstnancu i spolupraci se vzdélavacimi institucemi. Tato spoluprace
muze spolecnosti pfinést perspektivni, nevhodnymi navyky nezatizené zaméstnance,

ktefi by méli do organizace pfinést nejnovéjsi poznatky ze studovaného oboru.

Vybér zaméstnancu

Pfi vybéru zaméstnancui sledovana organizace také dodrzuje doporuceni dana

odbornymi zdroji. Spole€nost realizuje pfi vybéru nékolik zakladnich krokl: nejprve

44



shromazdi vSechny potfebné dokumenty o uchazedi, nasledné tyto doklady zhodnoti a
posoudi, zda uchazeé splfiuje poZzadavky dané pro obsazované misto. Jako posledni
krok prob&hne samotny vybér formou vyvérového Fizeni.

Prabéh tohoto fizeni méa organizace také dobfe oSetfen. Vybérovy rozhovor
probiha pfed panelem posuzovatell, jsou jasné stanoveny okruhy otazek a ovéfeni
znalosti a dovednosti formou rliznych testll se provadi pouze u pracovnich pozic,
jejichz charakter to opravdu vyzaduje.

Také celkové vyhodnoceni vybéru a informovani uchazeCl o vysledcich

vybérového Fizeni probiha podle jasné nastavenych pravidel a postup(.

Prijeti zaméstnance do pracovniho poméru

| tato personalni €¢innost je ve sledované organizaci jasné nastavena a mizeme
uvest, Ze spliuje doporuceni dana odbornou teorii. Jasné je stanoveno, které
dokumenty a doklady v ktery okamzik ma zaméstnanec s personalnim oddélenim
organizace vyfidit.

Vhodné je také stanoveno, Ze jesté pfed ukonCenim zkuSebni doby probiha
prvni hodnoceni zaméstnance bezprostfednim nadfizenym. Tato povinnost také piné

odpovida doporucenim odbornych informacnich zdroju.
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ZAVER

Tato bakalarska prace je zaméfena na analyzu ziskavani, vybéru a pfijimani
zameéstnancu v SeveroCeskych dolech a.s. — Dolech Bilina. Cilem prace je provést
srovnani praxe dané organizace s teoretickymi poznatky o uvedenych personalnich
Cinnostech, pfipadné navrhnout urcita doporu€eni pro zlep3eni praxe v organizaci.

Kazdy zaméstnavatel vyuziva ke své personalni ¢innosti jiné formy a prostfedky
jak co nejkvalitnéji ziskat a vybrat ty nejlepsi kandidaty na volna pracovni mista. Doly
Bilina maji prehledné zpracované smérnice, metody jak ziskavat a pfijimat vhodné
kandidaty. Velkou vyhodou pfi vybéru budoucich zaméstnancu je to, Ze maji pomérné
dostatek kvalifikovanych uchazect o zaméstnani.

Po provedené analyze dokumentt spole€nosti bylo tedy zjisténo, ze v oblasti
ziskavani zaméstnancu ma zkoumana organizace pomérné kvalitné nastaveny systém
prace. Doporucit tak |ze organizaci pouze to, aby se pokusila zaméfit i na spolupraci se
vzdélavacimi institucemi, ktera by ji mohla pfinést také fadu nespornych vyhod.

Dale bylo zjisténo, ze oblasti samotného vybéru zaméstnancli a pfijimani
zaméstnancu jsou v dané spoleCnosti také kvalitné nastaveny a jsou dodrzovany
zasady, které doporucuje odborna literatura pro personalni ¢innost. V sou¢asné dobé
také vyuzivaji tak zvanou politiku pruzného duchodového véku, kdy je vyuzivan
potencial kvalithich zaméstnanci (zaméstnanci, ktefi si prFeji presluhovat do
ddchodového véku). SeveroCeské doly, a.s. se tak vyznaluji nizkou fluktuaci
zaméstnancu, tato fluktuace je fizena, a je objektivnim ukazatelem urovné predevsim
personalni a manazZerské prace v celé spoleCnosti a jejich jednotlivych dcefinych
spole¢nosti. Spole€nost Severo€eské doly, a.s. — Doly Bilina se fadi mezi nejstabiln&jsi
firmy v usteckém kraji.

Jak jiz bylo uvedeno v Uvodu této bakalarska prace, pro organizaci je dulezité
klast na proces ziskavani a vybér zaméstnancut velky duraz. Proto i tato prace, ktera
bude spoleCnosti SeveroCeské doly, a. s. - Doly Bilina k dispozici, mize pfispét
k poskytnuti zpétné vazby u uvedenych personalnich €innosti v dané organizaci. Na
zakladé uvedeného doporuceni pak jesté k pfipadnému dalSimu zkvalitnéni vyznamné

personalni ¢innosti v organizaci.
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PRILOHY

Priloha A - Dotaznik uchazecée o zaméstnani

Osobni dotaznik
uchazece o zaméstnani

Severoceské doly a.s.
Chomutov

Boleny Némcove 5350
42001 Chamsoe

Osobni Gdaje
Jméno (*)

Pfijmeni (*)

Kontaktni Gdaje
Telefon dom&

Mobil

Rodné pfijmeni
Titul

Datum narozeni (*)

Statni pfislusnost

E-mail (*)

Bydlisté
Trvalé

Adresa doruceni

(*) ... povinné Udaje

Ukonéené vzdélani
Nézev a sidlo Skoly
Zakladni

Zaméreni Obor Od Do

Vyuéen

Stredni

Stiedni odborné

Vyssi

Vs

Postgradualini

Védecké

Soucasné, nedokoncené a jiné vzdélani

Pribéh pFedchozich zamé&stnani

Nézev a sidlo
zaméstnavatele

Pracovni
2arazeni

Do Struény popis

Jind praxe




Jazykové znalosti
Uroveri znalosti
Angli¢tina

Némcina

Rustina

Francoustina

Jiné jazyky

Ostatni znalosti
Znalost prace na PC

MS Excel

MS Word

MS Outlook

MS PowerPoint

SAP

Ostatni znalosti

Ridi&sky prikaz

Ridi¢ské opravnéni 8 OcOo Ode O O
Profesni prikaz fidice O

Psychologické vysetfeni O

Karta Fidice O

Priikaz ADR

ol ]

Odborné kurzy
Typ
Svaretsky kurz

Vyhldska €.50/1978 Sb.

Jefabnické zkousky

Vazalské zkousky

ooooo

Priikaz strojnika

Ostatni kurzy

Ostatni
Momentalné zaméstnan

Cusod
vsp [

v hornictvi []

DFivéjsi zaméstnani

Mozny nastup

Pozadovana profese / délka praxe

rokd

Ocekavand mzda

Spole¢nost I severotesk:

€ doly a.s.

[JPrRODECO, a.s.




il Revitrans, a.s.

DSD-KoIejova' doprava, a.s.
Lokalita [J chomutov

[silina

O Tugimice

Jméno zaméstnance SD
pro referenci (doporuéeni)

Pozndmka

Zavéreéné ujednani

Potvrzuji, Zze osobni Udaje, které ]sem uvedI(a) do tohoto dotazniku, jsou pravdlve Souhlasim, aby tyto Udaje
byly v souladu sezakonem &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich (daji ve znéni pozde]su:h novel
shromazdovany, zpracovavany  a uchovévany spoleCnosti  Severodeské doly a.s. (IC 49901982,
Bozeny Némcové 5359, Chomutov) a )ejlch dcerlnych spole¢nosti pro Gcely vyberoveho fizeni v rozsahu
nutném pro rozhodovani o pfijeti uchazeéli o zaméstnani do pracovniho poméru, ato do doby vzniku
pracovniho poméru, nejdéle po dobu plil roku od data uvedeného nize.

Souhlasim se skartaci tohoto dotazniku a vyrazenim z databéze uchazell spoleénosti Severofeské doly a.s. a
jejich dcefinych spoleénosti po uplynuti zde uvedené Ihity.

podpis uchazece




Pfiloha B — Zadost o obsazeni pracovniho mista

Zadost k obsazeni pracovniho mista
Zadam prijeti nového zaméstnance do pracovniho poméru:
Usek: ..

Profese: : SBlONS; .vovusvvussaseassmmssninsnoning
DIVOOEI P I «ovnmssmmmmmnamermsasvsoiom r e s RN SR S AR SRR S PSS BANDA ST AR AR

P OZBAOVAR PTAXE: s smwimanrsansi s wrvesns s o s B Ser A VA AR s SR R sevis

Pozadavky na profesi:
Odborn¢ kurzy, opravnéni ** Typ
Ridigsky pritkaz
Jazykové znalosti
PC znalosti

SAP

Svarecské opravnéni
Vyhl. 50/1978 Sb.
Vazalské opravnéni
Jefabnické zkousky
Ostatni znalosti

** zatrhnéte, pfipadné dopliite pozadavek
Prijimany zamé&stnanec BUDE-NEBUDE?* pracovat na rizikovém pracoviti
Pledpokladany daturi BaSTIPL o visv v s S e s st

Pracovni pomér sjednat na dobu:  a) neur¢itou*
b) urcitou*, a to do

Délka zkusebni doby:...... mésice
Rezim pracovni doby: nepfetrZity provoz*, ranni dvanactihod. smény*, ranni osmihod.smény*

Zadatel (pFijiment, JMEno, fUIKCE): ...............ccueeieseesee e e e

podpis zadatele
Vyjadreni: vedouci persondlniho odd&lent.............eeeeeriemiieeiiiicieiieeiiieciceeeeee e
teditel pro vyrobu DB/ DNT/ odborny feditel...........c..ceveiuiieeinieeennienennnnnnn

Rozdélovnik: 1x personélni odd&leni
1 x zadatel

*/nehodici se Skrtnéte



Priloha C - Doporuéené otazky k vybérovému pohovoru
MiiZete se nam kratce predstavit?
Jaké jsou vae zajmy a zaliby, ¢im travite nejvice volného ¢asu?

Jaké je Vase vzdélani? Kterou $kolu jste navitévoval?

Jakou jste studoval S8, VS — kde, obor, specializace, pro¢ zrovna tahle 3kola?

Jaké byly vase oblibené a naopak neoblibené predméty?

Jaky mate postoj k dalsimu vzd&lavani? Jste ochoten se dale vzd&lavat, v jakém oboru, rozsahu?

Jaké jsou Vase profesni zkuSenosti, kde jste v minulosti pracoval?

MiiZete stru¢n& popsat podnik, firmu, kde jste naposledy pracoval?

Jaké bylo vade pracovni zafazeni (jméno funkce)?

Jaky jste vykonaval typ préce, jaka byla jeji naplii, jaké konkrétni zkusenosti jste ziskal?
V ¢em spocivala Vase konkrétni odpovédnost, jaké hlavni problémy jste Fesil?

Co jste délal nejradéji v ramei vykonu své funkce a naopak?

Co povazujete za sviij nejvetsi uspéch v praci?

Kolik jste m&l podfizenych, jak jste kontroloval jejich praci?

Pracujete radéji sam nebo ve skuping?

Jste radgji zavisly na fedeni a rozhodnuti svych nebo jinych?

Ktera z vaich predchozich pracovnich pozic je nejbliZe pozici, o kterou se uchazite?
Jak dlouho trvala vase predchozi zaméstnani?

Jaky byl diivod a zpiisob jejich ukon&eni?

Jakeé jsou Va3e dal3i znalosti a dovednosti:

Mate fidi¢sky prikaz?

Jaké programy ovladate a na jaké arovni (pokrotily, uZivatelska Groved, zacate¢nik) - Excel, Word, Outlook,
PowerPoint, Internet?

Jaké programy a k jakym u¢elim ve své praci nejvice vyuzivate nebo jste vyuzival?
Jakou méte pfedstavu o naplni prace na uvedenou pracovni pozici?

Co vas na této praci nejvice zajima, co myslite, Ze véas bude nejvice bavit?

Jaké hlavni problémy budete muset podle vaseho nazoru resit?

Jaké jsou vase dlouhodobé profesni cile?
Ceho jste zatim v tomto sméru dosahl?

Jaké jsou vade prednosti?
Dokazete pojmenovat své nejvetsi prednosti, mate podle vaseho nazory n&jaké nedostatky?

Jakou mite pfedstavu o platovych podminkéach?
Jakou otekavite nistupni mzdu a jakou predstavu méte o dalsim vyvoji - podminky, ¢asovy horizont?

Pro¢ byste chtél pracovat na SD a.s.?
Uchazite se je3té o jinou pracovni pozici?
Je mozné ziskat reference u vasich byvalych zaméstnavateli?

Kdy byste mohl nastoupit?



Priloha D — Doporucené otazky k vybérovému pohovoru - uchazeéi bez

praxe

.

MiiZete se nam krétce pFedstavit?
Jaké jsou vase zajmy a zéliby, &im travite nejvice volného ¢asu?

Jaké je Vade vzdélani? Kterou skolu jste navitévoval?

Jakou jste studoval SS, VS — kde. obor, specializace, pro¢ zrovna tahle Skola?
Z &eho jste skladal SZZ/maturitu? Pro¢ jste si vybral tyhle pfedméty?

Jak vam tahle $kole vyhovovala, nakolik spliiovala vase predstavy?

Jaké byly vase oblibené a naopak neoblibené predméty?

Jaké bylo téma Vasi diplomové/bakalafské/zaveéretné prace? Jakou formou jste ho zpracoval, pro¢ jste zvolil
tohle téma?

Jaké byly vase studijni vysledky a jak je hodnotite?
Jaky mate postoj k dal8imu vzd&lavani? Jste ochoten se dale vzdélavat, v jakém oboru, rozsahu?

Absolvoval jste béhem studia praxi, brigady?

Jakého byly tyto préace charakteru? Kratkodobé nebo dlouhodobé?
Jaké zkudenosti jste béhem praxe a brigad ziskal? Cim byly pFinosné?
Ktera prace vas nejvice bavila a ktera nejméng?

Jaké jsou Vase dal3i znalosti a dovednosti?
Mate fidi¢sky pritkaz?
Jaké PC programy ovladate a na jaké urovni (pokrotily, uZivatelské Grovei, zatate¢nik) - Excel, Word, Outlook,

PowerPoint, Internet? V jakém rozsahu jste s nimi pracovali pfi studiu?

Jaké programy a k jakym uceliim nejvice vyuzivate nebo jste vyuzival?

Jaké jsou vase dlouhodobé cile?

Jakou mate predstavu o své pracovni Kariéte?

Na které¢ pozici byste chtél pracovat? Pro¢ zrovna tahle prace? Co si pod touto pozici konkrétné predstavujete a
co si myslite, ze vas bude nejvice bavit?

Jaké jsou vade prednosti?
DokaZzete pojmenovat své nejvétsi prednosti. mate podle vaseho nazoru n&jaké nedostatky?

Jakou mate predstavu o platovych podminkéch?
Jakou otekavate nastupni mzdu a jakou predstavu mate o dalsim vyvoji - podminky, ¢asovy horizont?

Pro¢ jste si vybral pro absolventskou praxi pravé SD a.s.?
Kontaktoval jste je$té n&jaké dalsi podniky?

Kdy byste mohl nastoupit?
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Pfiloha E —Zaznam o provedeném vybérovém fizeni

Vybeérové tizeni dne:
Obsazovana pozice:
Lokalita:

Za zaméstnavatele pfitomni:

Seznam kandidatd na FM (PM):
(jméno, prijment, kontakt)

Vyhodnoceni vybérového fizeni:
Doporucené poradi:

Na obsazované misto:
[] bude piijat kandidat &.
[] nebyl vybran zadny z kandidata

zéstupce persondlniho utvaru: vedouci zaméstnanec:

persondlni feditel (vedouci personalniho odboru DB nebo DNT):

\% dne:

Vil



Priloha F — Hodnoceni zaméstnance

Jméno, piijmeni, titul: Osobni ¢islo:
Oddé¢leni/ Gsek: Profese/funkce:
Vedouci zaméstnanec: Datum néstupu:

Kurzy a skoleni absolvované ve zkusebni dob¢:

Hodnoceni pracovniho vykonu dle vybranych kriterii:
hodnotte stupnici 1 -5 (1 = nejlepsi hodnoceni)

1. Pracovni chovani D
(napf. vykonnost, organizace vlastni prace, kvalita prace, udrzovani poradku na pracovisti)

2. Vyuziti pracovnich prostredkii a pracovnich predméti D
(napf. zachédzeni s nafadim a pracovnim vybavenim firmy, jejich fadnd tidrzba)

3. Osobni vlastnosti a jednani ovliviiujici pracovni vykon D
(napf. spolehlivost, zodpovédnost, vztah k nadfizenym a spolupracovnikiim, ochota
ptijimat ukoly, adaptace na novém pracovisti)

4. DodrZovani predpist a narizeni D
(napf. bezpecnostni piedpisy, pracovni fad, pracovni kazer)

Zavér:
(vedouci zaméstnanec na zékladé vyse uvedeného hodnoceni doporuc¢i nebo nedoporuci
dalsi setrvani zaméstnance v pracovnim poméru, piipadné uvede dalsi argumenty pro své doporuceni)

Hodnotitel: podpis:
(jméno, funkce)

Vil
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