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Optimalizace a Fizeni personalnich procesii v podniku

Optimization and management of HR processes in the
enterprise

Souhrn

Bakalatskd prace se soustied’'uje na persondlni procesy a jejich naslednou optimalizaci
V podniku. Na zaklad¢ vnitiniho pozorovani, rozhovorti se zaméstnanci a dotaznikového
Setfeni, které byly zaméteny na zcela odlisné profese, byly navrzeny optimalni zmény na

zlepSeni situace v podniku.

Literarni reSerSe predstavuje literaturu, ktera se vztahuje k tématu prace, podrobngji se
zabyva persondlnimi ¢innostmi a jejich vlivy na efektivni plsobeni podniku. Vlastni
analyza popisuje konkrétni podnik a soucasnou situaci v oblasti personalnich ¢innosti, na
zaklad¢ které, jsou navrzeny doporuceni a opatfeni pro efektivni nastaveni persondlnich

procest.

Summary

Bachelor thesis focuses on HR processes and their subsequent optimization in the
enterprise. Based on internal observation, interviews with employees and a questionnaire
survey, which focused on an entirely different profession, have been designed optimal

changes to improve the situation in the company.

Literature research is the literature that relates to the theme of work, detailing in personal
activities and their impacts on the effective operation of the company. The analysis
describes a particular firm and the current situation in the field of HR activities, based on

which, the proposed recommendations and actions for effective set of HR processes.
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1. Uvod

Personalnich procesy jsou nedilnou soucasti zivota kazdé organizace, kterou tvoii lidé.
Spravné nastaveni persondlnich procesi miize zajistit efektivitu v dosazeni cili
vV oblastech: planovani, nabor, persondlni agendy, motivace, hodnoceni, odménovani,
profesniho rozvoje zaméstnancii, controllingu a je zédkladem k dosazeni nejlepsiho vykonu
kazdého zaméstnance. Personalni procesy jsou jadrem systému fizeni lidi v organizaci.
Modernim trendem v fizeni lidskych zdroji je pireneseni kliCovych odpovédnosti a
pravomoci na stfedni linii managementu, ti museji mit vSeobecné znalosti a dovednosti, jak
spravné vést lidi a zavisi na nich chod celé organizace, nebot’ jsou jeji dulezitou ¢asti.
Uspét v dnesni dobé jako manaZer vyzaduje vice nez odvahu a vili. Zapotiebi je 1 riznych
znalosti, diky kterym lze Iépe urcit nebezpeci, vyuzivat moznosti a efektivné mobilizovat

sily lidi ve firmé s cilem dosédhnout téch spravnych efektt.

ZkuSenosti pouzité v této praci byly ziskdny v jednom nejmenovaném zdravotnickém
zatizeni, kde je kazdodennim tkolem zajistit chod podniku v n€kolika oblastech naptiklad
poskytovani zdravotni péce, sprava a udrzba nemovitosti, fizeni lidskych zdroja, finan¢ni
operace apod. Pfi chodu celé organizace dochazi k dennimu kontaktu s podfizenymi, s
dodavateli, se zdravotnickym persondlem, pacienty a top managementem z hlediska
vedouciho pracovnika. Vztah mezi zaméstnancem a nadfizenym, n€kdy 1 mezi zaméstnanci
na stejné urovni je nékdy velmi slozity a mize svym zptisobem ovlivnit kvalitu vykonu
pracovniki, tudiz mize byt castecné ovlivnén chod podniku a byt jednim z rozhodujicich
faktorti v pfipadném snizovani pracovnich mist ¢i uspor mzdovych narok. Ne&kdy je to
velmi tézka uloha, k tomu pak piibude planované propousténi zaméstnancti, které vede

k optimalnimu nastaveni uspofadani pracovnich mist v organizac¢nich ttvarech.

Proto je nutné pracovniky spravné motivovat, aby jejich podavané pracovni vykony byly
kvalitni a oni sami citili uspokojeni ze své prace, které se odrazi na celkové situaci

v podniku.
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2. Cil prace a metodika

Hlavnim cilem bakalaiské prace bude zpracovat hodnoceni dosavadniho systém procesu
fizeni v podniku, navrhnout a doporucit zefektivnéni a zjednodusSeni personalnich ¢innosti

V navaznosti na usporu provoznich nakladu.

Nejprve Vam struéné predstavim spolecnost, kterou se budu zabyvat, popisu zakladni
funkce, cile, vize a strukturu podniku. Poté budu podrobné popisovat dosavadni ¢innosti,
které jsou spojené s personalnimi procesy, doporuc¢im navrhy tak aby se procesy staly
efektivnéj§imi a jednodu$simi. Optimalizace persondlnich procestt by méla postihnout

oblasti tykajici se:

Shromazd’ovani a vykazovani mzdovych narokti, kde bude navrzeno doporuceni
k decentralizaci schvalovacich kompetenci, moznosti zavedeni souhrnného formulafe, na

zaklad¢ které¢ho ziskame ptehled o jiz dolozenych dokumentech.

Zavedenim motiva¢niho programu a jeho spravného nastaveni, ktery muze ovlivnit kvalitu
podavaného pracovniho vykonu zaméstnance a tim pfispet k dobré celkové situaci

v podniku.

Provést potiebnou aktualizaci adaptacniho procesu, nebot’ od jeho implementace jiz ubéhli
dva roky a dle vyjadfeni vedoucich pracovniki jsou nékteré faze procesu Casové a

administrativné naro¢né a nijak neuleh¢uji pouzivani tohoto procesu.

Posledni oblasti je rozsifeni moznosti benefitl, ndvrh na zavedeni systému ,kafeterie®,
ktery umoziuje zaméstnanciim, aby cerpali vyhody podle svych potieb, je podrobnéji

charakterizovan v dalSich kapitolach.

Mezi hlavni metody, které poukazi na nedostatky pro dosavadni nastaveni personalnich
¢innosti, patii analyza, ta byla vytvofena na zéklad¢ spoluprace s personalistkami, vnitini
Setfeni a rozhovory, které byly provadény v rozsahu celé spolecnosti, dotaznikové Setfeni

se zamétilo na pracovniky v riznych oblastech celého podniku a vedouci pracovniky.
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3. Literarni reSerse

Vymezeni zakladnich pojmi:

3.1 Podnik

Podnik je souborem hmotnych, osobnich a nehmotnych slozek podnikani. Podnik
rozliSujeme dle zaméfeni na Primarni sféru (zeméd€lstvi, lesnictvi, bansky primysl),
Sekundarni sféru (zpracovani primarni sféry) a Tercidlni sféru (podniky sluzeb-

kadefnictvi, Skolstvi, obchody apod.)

Muzeme jej Clenit i dle velikosti na maly (do 50 zaméstnancil), Stfedni (do 250

zaméstnanct a vVelky (do 1 000 zamé&stnancit).

Parametry, které mizeme pouzit k tomu, abychom mohli charakterizovat podnik, jsou
Z hlediska ekonomického (ztrata, zisk), personalniho (pocCet zaméstnancii) nebo zaméieni

na trhu.

3.1.1 Akciova spole¢nost

Akciova spole¢nost je obchodni spole¢nost, jejiz kapital je rozdélen na urcity pocet akcii.
Akcie je mozné koupit a prodat na kapitalovych trzich. Tim, ze akcie koupime, miizeme se
stat podilnikem v akciové spolecnosti, ¢imz ziskavame pomérnou cast dle hodnoty akcii na
celkové hodnoté spole¢nosti, mame pravo na dividendy a zaroven hlas na valné hromadé
spolecnosti. Za ztraty ve spolecnosti ru¢i podilnik pouze vkladem, ktery do zaloZeni
spolecnosti vlozili. Akciova spole¢nost patii k nejrozsifenéjsim formam podnikani, a to jak

v Cesku, tak i v ostatnich zemich.

Akciovou spole¢nost miizeme charakterizovat jako pravnickou osobu, jejimz statutarnim
organem je piedstavenstvo spolecnosti (spravni rada). SpoleCnost za svoje zavazky
odpovida celym svym majetkem, musi pro piipad ztraty vytvatet rezervni fond, akcionaf za

zavazky spolecnosti neru¢i a ani neni povinen uhradit ztratu spolecnosti. Kazda akciova
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spole¢nost musi mit uvedenou ve své firmé zkratku, obvykle a. s. (jak to maji dnes v Ceské

republice téméf vSechny spolecnosti), ptipadné akc. spol.

Spolecnost miize zalozit jediny zakladatel, ktery je pravnickou osobou, zakladatelskou
jistinou. Vice zakladatelti zaklada spolecnost zakladatelskou smlouvu, kde se miize jednat

o fyzické a pravnické osoby.

»Zakladni kapitadl akciové spoleCnosti, zalozené¢ vetfejnou nabidkou akcii musi Cinit
minimaln¢ 20 000 000 K¢ a zakladni kapital akciové spolecnosti, zalozené bez veiejné

nabidky musi ¢init minimaln& 2 000 000 K&.« !

V Ceském pravu spiSe preferujeme dualisticky systém vnitini struktury akciové
spole¢nosti, kde se statutarnim orgadnem zfizuje predstavenstvo, kde je hlavnim poslanim
fidit spole¢nost mezi valnymi hromadami, operativné rozhodovat a vést ucetnictvi.

Nejcastéji, pokud neni stanoveno jinak, je voli a odvolava valna hromada.
Dozor¢i rada funguje v tomto systému jako kontrolni orgén, jeji ¢leny vola valnd hromada.

Valna hromada zde plisobi jako nejvyssi orgén celé spolecnosti, to znamena, Ze se jednd o
sdruzeni akcionafii, které nejen ze zaklada spole¢nost, ale rozhoduje i 0 zménach stanov,

voli organy spolecnosti, schvaluje rozdéleni zisku a tcetni uzavérku.

Zakon o obchodnich korporacich, ale umoziuje 1 druhy systém vnitini struktury a to
monisticky, ktery se sklada stejné jako u dualistického valnou hromadou, spravni radou,
kterd plni funkci kontrolné- fidicitho organu a statutdrnim feditelem, ktery je zaroven
statutarnim organem, je povéien obchodnim vedenim spolecnosti a je jmenovan spravni

radou.

3.2 Rizeni lidskych zdroji

Na pocatku 50 az 60 let se utvarela nova koncepce persondlnich ¢innosti, kterou se stalo
fizeni lidskych zdroji. Pfedtim byly pouZivany terminy jako administrativa, fizeni co

osobni oddéleni. Rizeni lidskych zdrojii vzniklo z piivodni personalistiky a jeho hlavnim

1 Synek, M. a kol. Podnikovd ekonomika. 5 pfepracované a doplnéné vyddni, Praha: C. H. Beck, 2010.
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ukolem je tidit lidsky kapital v organizaci. Na rozdil od manazérského ftizeni, fidi
zaméstnance jako celek a manazéii dostavaji ur€ité moznosti jak své podiizené motivovat

k produktivni ¢innosti spole¢nosti.

Utvar fizeni lidskych zdrojl je v organizaci dulezitou, nebot’ bez kvalitnich zaméstnanct a

dobrych pracovnich vykont, by podnik nemohl provozovat svoji ¢innost.

Umisténi utvaru lidskych zdroji v organizac¢ni struktuie spolecnosti se lisi podle vyznamu

chodu podniku. Lze jej rozliSovat ve tfech stupnich:

Reditel odboru lidskych zdroji, ktery je pfimym podiizenym fediteli spole¢nosti, dalsim
stupném je ptimo utvar lidskych zdroju, ktery je na stejné irovni jako ostatni Utvary
V organizaci a poslednim stupném je utvar lidskych zdroja, ktery je soucasti nékterého
jiného utvaru. 2

Urcité stoji za zminku organizac¢ni struktura samotného utvaru, mize byt rizna dle
velikosti a vyznamu, ktery se klade na lidské zdroje v podniku. KdyZz méame vice
zaméstnancu, je potieba vétsi pocet personalistii. DalSimi faktory, které mohou ovlivnit
strukturu utvaru je forma spolecnosti, strategie a planovani. Na zdklad¢ toho, mizeme
utvary Clenit na odbory nebo oddéleni, Dle ,front a back Office”, kdy centrala rozd¢li
personalisty na front utvary, kterym jsou ptidélené nékteré jednotky, kterym zajistuji
kompletni persondlni servis a v pfipadé€, Ze se na né¢ obrati zamé&stnanci se specifickym
pozadavkem, ktery neni v jejich kompetenci, podstoupi tento pozadavek na back utvar a
dle specialnich stiedisek na centrale podniku a rozmisténi individualnich personalisti do

jednotlivych organizaci. 2

Ne vzdy se musi jednat o kmenové zaméstnance, n¢které sluzby mohou byt poskytovany

externimi dodavateli.

3.2.1 Ukoly Fizeni lidskych zdroji
Obecné miizeme vykonnost organizace povazovat jako hlavni faktor v fizeni lidskych
zdrojii. Abychom doséhli neustalého zlepSovani a zefektivnéni, musime vyuzit vSech

dostupnych zdrojti napt. finan¢nich, materialnich, informacnich a lidskych.

2 DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdroji. Praha: C. H. Beck, 2007.
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Jako hlavni tkoly povazujeme spravné zatfazeni kvalifikovaného pracovnika, kterého
umistime na odpovidajici misto, optiméalné vyuZzijeme rozmisténi pracovnich sil, sestavime
tymy a zvolime spravny styl vedeni, zajistime persondlni a socidlni rozvoj pracovnik,
dodrzujeme zakony, smérnice a vyhlasky a dbame pii vSech tkonech na dobrou povést

firmy?®

3.2.2 Personalni strategie

Personalni strategie piedstavuje jednu z kliCovych funkci vychazejicich z fungovani
spolecnosti. Mé& velky podil na dosazeni firemnich cili, protoze ovliviluje chovani
zaméstnanct a disledkem je pracovni vykon zaméstnance. Optimalné nastavena persondlni
strategie umozni efektivné planovat a fidit jednotlivé procesy v oblasti lidskych zdroju tak,
aby podporovaly zaméry spole¢nosti a dokazaly reagovat na veskeré zmény. Strategie
jasné stanovi, co a jakym zplsobem je tfeba zménit, slouzi pro ziskavani podkladi pro
praci s lidmi, stanovy parametry, které umozni méfeni a tim i fizeni jejiho napliiovani a

dava informace o tom, jak se budou pracovni podminky vyvijet*

3.2.3 Personalni planovani

Je dulezité z hlediska procesu tvorby a fizeni pracovnich mist a slouzi ke zvyseni

vvvvv

celé organizace je lidsky faktor, pro ktery musime urcit, kde bude pracovniky ziskavat,

Vv jakém poctu, s jakym vzdélanim a pozadavky.

3 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zéklady moderni personalistiky. 4. vyddni. Praha: Management Press,
2007

*KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojg. Zaklady moderni personalistiky. 4. vydani. Praha: Management Press,
2007
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Strategické planovani

l

Personalni planovani

! '

Predpoklad Porovnani potieb se Ptedpoklad
personalnich potieb p| skute¢nou personalni vyuZzitelnosti
situaci pracovnik
l v l
Poptavka = Nabidka Nadbytec¢ni pracovnici Nedostatek pracovniki
Nepodnikat zadnou akci -neobsazeni volnych Nébor pracovnikli
pracovnich mist
- zkraceni pracovni doby l
- pfed¢asné odchody do Vybér pracovniki
dichodt }
- propousténi

Vzdélavani

Obrazek 1: Schéma zavislosti personalniho planovani na strategickém planovani

Zdroj: MARQUES, C. a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 2009 s. 208

3.2.4 Personalni politika

Personalni politiku mizeme chépat dvéma zplsoby. Za prvé jako systém zasad personalni
politiky, kdy organizace fidi a rozhoduje o oblastech dotykajicich se prace a zaméstnanct.
Za druhé, jako opatieni, jimZ se subjekt personalni politiky snaZi ovlivnit pracovni vykon
zamé&stnance a usmeérnovat jeho chovani tak aby to vedlo k efektivnimu vyuziti pracovni
sily a tim k prospéchu firmy. Ukolem personalni politiky, kterd vychazi, nebo je spise
konceptem personalni strategie je pak upevnéni vazby mezi pracovniky, vytvaiet ptiznivé
klima ve firm¢ a minimalizovat konflikty a to pfedev§im mezi vedoucimi pracovniky, ktefi
jsou odpovédni za pracovniky podtizené, jejich vykonnost mize bez dohledu klesnout a

Vv ptipad¢ rozkolu, mize dojit k problému 1 v této sféfe firmy. Proto, ze je personalni
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politika tak dilezita, pro soudrznost firmy je povinnosti subjektu, ktery personalni politiku
vykonéva pracovniky soustavné seznamovat s jejimi zdsadami a respektovat jejich zajmy a
piipominky. Obecna personalni politika se tak projevuje nejen komplexné ale 1 v dil¢ich
personalnich politikach, mezi néz patii politika odménovani, politika vzdélavani, politika

ziskavéni pracovniki apod. °

3.2.5 Ziskavani a vybér pracovniki

Hlavnim cilem pro ziskavani a vybér pracovnikd by mélo byt ziskat dostatecné mnozstvi
kvalitnich pracovnikd, kterych je potieba aby mohli byt naplnény cile lidskych zdrojt pfi

vynaloZzeni minimalnich nakladd. ©

Vychozim bodem pro ziskavani a vybér pracovnikll je dlouhodoby plan organizace a
momentalni potfeba. V urcitém ptedstihu se museji potfeby pracovnikli identifikovat a

zabyvaji se jimi oddéleni, které planuje lidské zdroje’

N

Ziskavani Vybér pracovnikil Pfijimani Adaptace
pracovnikl pracovnikt pracovniku
v \ 4 l l
Osloveni uchazect Posouzeni Nistup do Pracovni a socialni
uchazeéii zaméstnani adaptace

~ 7

Predvybér
uchazecu

e

Konec¢né
rozhodnuti

Obrazek 2: Postup ziskdvani zaméstnancu

N

Administrativa

Zdroj: nb.vse.cz/FORMAND/files/3PA521/ziskavani_zamestnancul.ppt

5 KOCIANOVA, R. Persondini fizeni: teoretickd vychodiska a vyvoj. 2004. s. 115-117

& ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji: Nejnovéjsi trendy a postupy. 2007. s. 343.

7 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Zaklady moderni personalistiky. 4. vyddni. Praha: Management Press,

2007




3.2.6 Metody vybéru pracovniki

Pracovniky mtizeme ziskat dvéma zpasoby: Uvnitt podniku- kde Cerpame z vlastnich
zdrojti, nevyhodou mize byt omezeny vybér, automatické povySovani ¢i profesni slepota
VvV ramci spolecnosti. Vyhodou muze byt naopak znalost organizace a jejiho chodu, moznost
postupu u pracovnikl, malad fluktuace zaméstnanct. V ptipad€, ze budeme chtit vyuzit
vnitinich zdroji na obsazeni pracovni pozice, miizeme inzerat zvefejnit na nasténce, na

intranetovych strankach, ¢i otisknout v pravidelném mésicniku.

Mimo podnik miizeme pracovniky ziskat na Ufadu prace, podanim inzeratu, zvefejnénim
na webovych strankach, vyuZitim personalnich agentur, z obdrzenych Zivotopist.
Nevyhodou mize byt neznalost a Spatnd orientace v chodu podniku, kde adaptace trva
delsi dobu, zkuSebni doba, vétsi procento fluktuace, predstava o vyssi mzdé. Jako vyhodu
muizeme uvést moznost piinosu inovacnich myslenek, Sirsi vybér uchazecu, piesné splnéni

pozadavkd, které jsou kladeny na uchazece, potfebné pro vykon pracovni pozice.

3.2.7 Personalni procesy a jejich analyza

Persondlni procesy jsou nedilnou soucdsti firemnich procesi. Na jejich kvalit¢ a
provazanosti zavisi urovenl prace s lidskymi zdroji naptiklad (nabor, adaptace, motivace
atd.). Optimalni nastaveni personalnich procesi je schopné nabidnout uziteCnou

a dilezitou metodickou podporu tém, kdo se zaméstnanci pracuji.
Co vSe miiZzeme ziskat analyzou personalnich procesi?

Analyzou miizeme ziskat piehled skute¢ného stavu personalnich procest a jejich dil¢ich
¢innosti, stanovime siln¢ a slabé stranky spole¢nosti napiiklad SWOTT analyzou, cozZ je
jedna z nejjednodussich metod na stanoveni silnych a slabych stranek podniku, navrhneme
feSeni na eliminaci slabych stranek personalnich procesti, doporu¢ime postupy, které zajisti
efektivnost v oblasti lidskych zdroji, zajistime piehled, zda jsou dodrzovany interni
predpisy a pfislusné postupy, ziskame zpétnou vazbu pro personalni utvar o tom, jak jeho
prace zapada do ostatnich procesti, a shromazdime informace o inovacich v oblasti fizeni

lidskych zdroji.
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3.2.7 Personalni ¢innosti

S persondlnimi ¢innostmi piijdou do styku hlavné personalisté, ale i vedouci pracovnici,

kteti v n€kterych fazich museji spolupracovat. Mezi nejCastéjsi ¢innosti patfi:

Vytvareni pracovnich mist, tj. piesné urceni plnéni pracovnich ukold, sestaveni pravomoci

a odpovédnosti na danou pracovni pozici.

Planovani, tj. zajistit potiebny pocet zaméstnanct s pozadovanou kvalifikaci, tak aby pocet

zamé&stnancu byl v souladu s potfebami spole¢nosti.

Ziskavani, vybér a pfijimani pracovniki, tj. volné pracovni pozice dostatecné zvetejniovat
vSemi moznymi zpisoby, zajiStovat vybérova fizeni a vSe spojené s piijimanim
pracovniki.

Evidence zaméstnanci zahrnuje shromazd’ovani dokumentli, vedeni osobniho spisu

kazdého zaméstnance, zaznamenavani jakékoliv zmény, kterd nastala u pracovnika.

Pfipravovat hodnoceni zaméstnancd, které ma za ukol stanovit uUroven provadénych

pracovnich ukolt.

Zajistit optimalni odménovani pracovnikd, tak aby zaméstnanci byli dostate¢né
motivovani, pravidelné zpracovani mzdovych vykazi za provedenou praci. Vést mzdovou

agendu.

Shroméazdit potfebné dokumenty k ukonceni pracovnich pomérid, provést odhlasky na

urcitych institucich s tim spojenych.

Stanovit Systematizovani pracovnich pozic, tak aby vSechny pracovni sily byly

rovnomeérne rozmistény a nedochéazelo k plytvani pracovnich sil.

Zajistit vzdelavani pracovnikd, rozvoj jejich schopnosti a dovednosti pomoci vzdélavacich

programdl.
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Zabyvat se péCi o zaméstnance, tj. zaSkolit pracovniky pfi nastupu do zaméstnani
Z bezpecnosti s ochrany zdravi pii praci, zajistit poskytnuti ochrannych pracovnich
pomiicek, informovat o mozZnosti firemniho stravovani a moznosti vyuzit c¢lenstvi

vV odborovych organizacich.

Dodrzovat zakony V oblasti prace a zaméstnani a sledovat situaci na trhu prace.

3.3 Vzdélavani zaméstnancu

Do kazdé pracovni pozice by mél byt obsazen takovy zaméstnanec, ktery je kvalifikovany
tak jak si to pozice vyzaduje. Ukolem personalisty ve spolupraci s vedoucim pracovnikem
je hlidat kvalifika¢ni stupné pro fungovani podniku. Nabidka kurzii by méla byt takova,
aby plnila funkci dostate¢né motivace. Kurzy mohou vyt zaméfeny na management,
socialni oblast, komunikace nebo jazyky. Kurzy a Skoleni miiZou byt jako povinné tak
dobrovolné, ale vkazdém piipadé by méli byt pfinosem k celkovému smysleni o
spole¢nosti ¢i jeji kulture. Jednou z moznosti jak pe¢ovat o své zaméstnance, zajistit aby
jejich vykon prace byl kvalitni a uréitou formou je nésledné¢ odménit, je Ze jim poskytneme
urcity rozvoj v oblasti vzdélavani. Podstatou schopnosti vzdélavat a rozvijet se je uceni

jako proces vedouci k pietrvavajici a efektivni zméné v dusevni oblasti a konani. &

Vzdélavani muzeme clenit na vnitropodnikové, kdy vzdélavani zajistuje pracovnik
spolecnosti v ramci své profese nebo externi, kde vyuZivame mozZnosti kvalifikovanych

Skolitelti z riiznych oblasti dle zamé&teni.

Formy metod, které se pouZzivaji pro vzdélavani pracovnikd, je n€kolik, pro piiklad uvadim

prednasky, simulace, videa, debaty, skupinova cviceni, seminare, projekty.

3.4 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnocené nebyva oblibenou oblasti ¢innosti vSech pracovnikti, ktefi maji hodnotit. Na
druhé stranég, je-li systétm hodnoceni dobife nastaven, stavd se kvalitnim nastrojem jak

pracovniky motivovat. Muze pfispét ke zvySeni vykonnosti, zdjmu o dal§i zvySeni

8 HRONIK, F. Rozvoj a vzdéldvdni pracovniki. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007
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kvalifikace a vzdélavani. Kdyz je systém dobie nastaven, hodnoceni je spravedlivé mize

upevnit vztahy mezi nadfizenym a podiizenym. °

Hlavni pfedmétem hodnoceni je chovani zameéstnance, na zaklad¢

K pracovnim vykonim. V kazdodennim kontaktu mezi vedoucim

kterého dochéazi

pracovnikem a

zaméstnancem dochazi k prubézné kontrole, kterd je vlastné néastrojem hodnoceni. Této

form¢ hodnoceni fikdme neformalni. Formalni hodnoceni probiha pisemn¢ a periodicky se

opakuje. Metoda, ktera je pouzivana nejcastéji k hodnoceni rozhovor.

Vyhodnoti splnéni
zadanych cild a
ukoltd v pfedchozim
hodnoticim
pohovoru

Na zakladé shody
S vyhodnocenim
navrhne hodnoceny své

Vyhodnoceni
plnéni cilt a
ukolu

y

Vyhodnoceni vlivu
kompetenci a pfistupu

nové pracovni a
rozvojové cile.
Hodnotitel potvrzuje ¢i
upfesiuje

Dohoda o novych
cilech a rozvoji

oblasti

Vyhodnotit, jak
pfi dosahovani
cilt uplatnit

kompetence co

Zdroj: HRONIK, F. Hodnoceni pracovnikii. Praha: Grada Publishing, 2006

9 BELOHLAVEK, F. Jak fidit a vést lidi. Praha: Computer Press, 2000

bylo podporujici,
na ¢em bylo
mozno stavét a co
naopak
nedovolilo
dosahnout vyssi
efektivity

Obrazek 3: Postup hodnotitele a hodnoceného v jadru hodnoticiho pohovoru
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3.5 Odménovani zaméstnancu

Kazdy clovek, ktery chodi do zaméstnani a produkuje néjaky pracovni vykon, chce byt za
svoji ¢innost fadné odménén a motivovan. Nejcastejsi forma odmeény je finanéni (mzda ¢i
plat). Zname ale i dal$i moznosti odménovani jako zaméstnanecké vyhody, benefity,
pochvaly, uznani, povyseni, apod. Ale obecné by mél systém odménovani jasné vyjadirovat

co je pro podnik prioritou.°

,»Cilem Fizeni odménovani je odmenovat lidi podle toho, jak si jich organizace ceni a jak je

na zakladé toho chce platit **

Faktory, které mohou ovlivnit tvorbu mzdy, je chovani a vykon pracovnika, situace a trhu

prace, mimotadné udalosti a zafazeni na pracovni funkci v podniku.

Pti odménovani by se nemélo zapominat na snahu o kreativitu, schopnost operativniho

rozhodovani, zvladani nestandartnich situaci, tvofivost,

3.6 Motivace

Kazdy manaZer se potyka s motivovdnim pracovniki. Nedostatek motivace stoji za fadou
nesplnénych tkold, absencemi, nechténi hledat uspory a efektivni postupy, Spatné chovani
vuci podniku, odmitdni mimotadné ¢i presCasové prace, Spatné reagovani na potiebné
zmény, odchody od podniku. Znalost motivii riznych lidi mlZe manazérovi piispét
Kk Gspésnému motivovani a tudiz splnéni cilti spole¢nosti. Mezi motivy lidi patii finance,

postaveni, vysledky, jistota, vzdélani, samostatnost a tvofivost.!?

10 CHARVAT, J. Firemni strategie v praxi. Praha: Grada Publishing, spol. s.r.o., 2006

11 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyddni. Nejnovéjsi trendy a postupy. Praha: Grada Publishing,
2002

12 SULER, J. ManaZérské techniky IlI. Olomouc: Rubico, 2003
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Potreba seberealizace
{rozvoj osobnosti)

Potieba uzndni
{sebadcta, wznani, status)

Spoleienské potfeby
[pocit soundlezitost, laska)

Potfeba bezpednosti
[ochrana, bezpedl)

Fyziologicke potreby
[hlad, FHizan)

Obrazek 4: Malowova pyramida lidskych potieb

Zdroj:http://www.osud.biz/24-05-2012/1286/psychologie/maslowova-pyramida-lidskych-
potreb

Motivovat pracovniky mizeme na zakladé technik jako modifikace chovani, ktera je
zalozena na mysSlence, ze manazer mize ovliviiovat chovani pracovnikii manipulaci

s dasledky tohoto chovani.

Koucovani coz je proces, béhem kterého manazer pokousi skrze fizené diskuse a aktivity

pracovnikovi pomoci se rozvijet, fesit problémy a dosahovat lepSich vysledk

Setkavani ,, pfes uroven®, které pfedstavuje pfimou komunikaci vysSich nadfizenych
s pracovniky pfes jednu nebo vice urovni fizeni. Umoziuje §ifit nezkreslené informace,

osveétlovat cile, ziskavat divéru zaméstnancu.

A metoda 360° zahrnuje do hodnoceni manazera vedle nadfizeného i jeho kolegy,
podfizené, dodavatele a zakazniky. Umoziiuje mimo jiné i motivovat zaméstnance na

v$ech tirovnich naslouchanim jejich nazori 13

3.7 Snizovani naklada

Pokud mé podnik uspéch a vynosy stoupaji, snizovani nakladii je vétSinou opomijeno.
Avsak ve chvili kdy spole¢nost pfestane byt uspésna, zacne se ihned hledat zplsob, kde by

se mohlo uSetfit. Zacne se zvazovat, zda vyuzit outsourcingu, propousti, konsoliduje,

13 SULER, J. ManaZérské techniky 1. Olomouc: Rubico, 2003
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zestihluje, zaklada spolecna servisni stiediska ¢i racionalizuje procesy a snizovani nakladii

je rdzem na prvnim miste.

Mnoho spolecnosti jako prvni krok pfistoupi ke snizovani pracovnich mist. Domnéla
ptebytecnost pracovnikli neni hlavnim diivodem jak snizit naklady, ale pfedevsim zbyte¢na
prace. Prace by se méla provadét jen tehdy, pokud uspokoji potieby zakaznikd. Je nutné

tvofit systémy, které budou sledovat naklady, tak Ze ukazi, silné a slabé stranky.*

3.7.1 Provozni naklady

Provozni naklady ptedstavuji celkové ndklady celé spolecnosti. Slouzi k zajisténi bézné

podnikatelské ¢innosti napt. mzdy, nakup materiélu,

Provozni naklady spadaji do kategorie variabilnich nakladt externich. Provoznimi naklady
jsou materialové naklady, naklady za sluzby, 0sobni naklady, dan¢ a poplatky (bez DPH),
odpisy

3.7.2 Materialové naklady

Piimé materidlové naklady, které jsou pfimo spotiebovavany na vyrobu vyrobkd, tvofi
jednu z nejpodstatnéjsich polozek nakladi zejména u pramyslovych firem. Snahy o tspory
materialovych naklad byly proto v minulosti jednim z hlavnich témat feSenych v ramci
zvySovani hospodarnosti provadénych vykontll. V soucasné dobé¢ se daleko vice prosazuji
vyrobky s jednodus$si konstrukci, kterd vyzaduje mens$i mnoZstvi materialu, pouZzivaji se
levnéjsi varianty jednotlivych komponenti. Pokud si za piiklad vezmeme soucasného
vyrobce, kterym je firma vyrabéjici plastové komponenty pro automobilovy primysl, tak
tento vyrobce nema téméf zadnou moznost jakkoliv ovlivnit konstrukci nebo druh

pouzitého materialu. °

14SULER, J. ManaZérské techniky I1l. Olomouc: Rubico, 2003

15 POPESKO, B. Moderni metody fizeni ndkladi. Praha: Grada Publishing, 2009
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Optimalizaci nakladl je mozné provést tim, ze nakoupime levnéj$i material nebo Setiime

jiz pofizenym materidlem.

3.7.3 Osobni naklady

Osobni naklady jsou vynakladané na pracovni silu, jsou dalsi skupinou nakladd, které maji
vyznamny vliv na podnik jako celek. Tyto naklady mizeme rozdélit do dvou vyznamnych
skupin, které maji zcela rizny charakter, a tudiz i zcela odlisny vztah k podnikovym

vykoniim a jejich ziskovosti.

U primych osobnich nakladi se jednd o naklady na mzdy pracovniki, ktefi se piimo
podileji na vyrob€ nebo realizaci podnikovych vykont, a u neptimych osobnich nakladl se
jednéd o ndklady na administrativni a technické pracovniky, kteti se podileji nepfimo na

realizaci ¢i vyrobé., ale zajist'uji chod podniku jako celku.
I u osobnich naklad ma organizace dvé moznosti jak snizit osobni naklady a to:

Snizeni mezd zaméstnanci nebo efektivnéjsi vyuziti pracovnich sil, tak aby podnik

vyprodukoval vice vyrobkil nebo sluzeb.

SniZzovat mzdy v téhle dobé€ je témé&f nerealné, ale v ptipadé lepsiho vyuziti pracovnich sil
mame urcité moznosti. Mizeme omezit plytvani s praci stejné jako s materidlem, tim Ze
prace bude vice organizovana, pracovnici budou vice spolupracovat mezi sebou a budeme
je lépe =zainteresovavat do pracovniho procesu. Tak muizeme dosdhnout zvySeni

produktivity.

Nepiimé mzdové naklady nebo také néklady ,, fezijnich® pracovnikd, coz predstavuji
technicko- hospodaisti pracovnici, administrativni pracovnici, management, osoby, které

se neptimo podileji tvorb& vykonu podniku, ale jsou nezbytnou soucasti celé spolecnosti. 1

Tyto naklady lze optimalizovat dvéma zpisoby, kde bud’ miizeme 1épe vyuzit tyto zdroje,

nebo budeme optimalizovat provadéné ¢innosti.

16 pOPESKO, B. Moderni metody Fizeni ndkladii. Praha: Grada Publishing, 2009
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4. Analyza soucasného stavu

4.1 Popis a funkce podniku

Spolecnost vznikla transformaci péti nemocnic do jednoho celku. O sjednoceni rozhodlo
Zastupitelstvo Usteckého kraje a naplnéni tohoto rozhodnuti peneslo na Radu Usteckého
kraje, kterda tak zahgjila proces, kterym pak doslo k transformaci a nésledné zaloZeni
spolecnosti. P&t nejvétsSich nemocnic v kraji, pavodné spadajicich do kompetence mést a
nasledné Krajského ufadu Usteckého kraje pisobicich jako samostatné subjekty, se tak

z piispévkovych organizaci stalo odStépnymi zdvody akciové spolecnosti.

Sohledem na geografické rozmisténi v regionu tvoii tento celek sit’ zdravotnickych
zatizeni pro cely Ustecky kraj. Transformaci nemocnic bylo rozhodnuto o vyznamné
zméné zpusobu organizace a zabezpeceni poskytovani zdravotni péce v kraji. Tim vzniklo
zdravotni zafizeni, které ma poskytnout ob&antim Usteckého kraje dostupnou, kvalitni a
maximalné¢ efektivni zdravotni péci, ktera by meéla odpovidat modernim trendim

V poskytovani sluzeb v oblasti zdravotnictvi.

Vizi spolecnosti je dodrZzovani jednotnych standardl poskytované zdravotni péce a dalSich
sluZeb v oblasti zdravotnictvi a oSetfovatelské péce, vyznavani hodnot jako profesionalita,
vlidnost a otevienost vuc¢i klientim. SpoleCnosti zalezi na tom, aby byla stabilni a
vyhled4dvana firma, kterd umoznuje rozsifovani znalosti a dovednosti svych pracovnikil a

zaroven pusobit jako renomované zdravotnické vzdélavaci centrum a vyzkumna instituce.

Mezi strategické cile spole¢nosti patii zvysit prodej stavajicich sluzeb novym klientdm,
snizit fixni ndklady zdravotni péce, byt vyhradnim poskytovatele zdravotni péce
v Usteckém kraji, zvysit kvalitu sluzeb a prace s klienty, stit se vyhledavanym
zdravotnickym zafizenim, zajistit fizeni kvality zdravotni péce, optimalizovat podpiirné a
fidici procesy, zvySovat kompetence zaméstnancii, zvySit jazykovou vybavenost,

optimalizovat procesy zdravotni péce.

26



V souladu se stanovami spolecnosti stoji v ¢ele valna hromada, predstavenstvo, dozorci
rada a fteditel spolecnosti, kterého do zaméstnaneckého poméru pfijimad predstavenstvo
spole¢nosti. Funkci valné hromady zastava Rada Usteckého kraje. Jedinym vlastnikem

akcii spole¢nosti je Ustecky kraj.

Vedenim spole¢nosti jsou povéteny feditel, ktery fidi vSechny své naméstky jednotlivych

usekli a vedouci odborti a je odpovédny predstavenstvu spolecnosti.

Na druhém stupni fizeni je naméstek pro fizeni zdravotnickych sluzeb, naméstek pro

ekonomické a personalni fizeni a ndméstek fizeni a spravy majetku.

Na stejném stupni fizeni se vSemi kompetencemi a pravomocemi, jsou vedouci odboru
centra technologii, vedouci odboru kancelare feditele a pravni a vedouci odboru spravy

nakupu a logistiky. Podrobna struktura spolecnosti je uvedena v ptiloze €. 1

Spolecnost je se svymi bezmala Sesti tisici tfemi sty zaméstnanci jednim z nejvétSich
poskytovatelti zdravotni pée v CR a je jednim z nejvétSich zaméstnavatelti v Usteckém

kraj.

4.2 Zaméstnanci

Spolecnost zaméstnava pracovniky v celé oblasti svého plsobeni a ve vSech svych
odstépnych zavodech. Jedna se o pracovniky v riiznych v€kovych kategoriich, pracovniky

se zdravotnim postizenim, Zaky uc¢novskych stredisek nebo Zakyné stiedni zdravotni Skoly.

Velké procento zamé&stnanych tvoii pfislusnici cizich stati napt. Rusko, Ukrajina, Litva

apod.

V rdmci pracovnépravnich vztaha se ve spolenosti uzaviraji smlouvy na dobu urcitou, na
dobu neurc¢itou, dohoda o pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace, vice v kapitole

4.3.8 Vznik pracovniho poméru.
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Graf 1: Pocet zaméstnanci v jednotlivych letech v podniku
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Zdroj: vilastni zpracovani

V grafu je znazornén vyvoj poctu pracovnikl v jednotlivych letech v celé spolec¢nosti, kdy
je mozné vidét, ze k nejveétSimu naristu pracovnikd doslo v roce 2013 a tim dosahlo
Vv celkovém poctu 6487 zaméstnancl. Druhym nejsilné€j$im rokem na pocet zaméstnancti
byl rok 2010 se 6395 zaméstnanci. Naopak nejméné zaméstnancti pracovalo ve spole¢nosti
vroce 2011 spoctem 6324 pracovniki a jako posledni rok snejmenSim poctem

zameéstnanct je rok 2012 a to v poctu 6320 zaméstnancu.
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Graf 2: Pocet zaméstnanci v jednotlivych letech v od$tépném zavodé

Graf 2: Pocet zaméstnancl v jednotlivych letech v
odstépném zavodé

1080
1070
1060
1050

1040

1030
1020
1010
1000

2010 2011 2012 2013

B Pocet zaméstnancll v jednotlivych letech

Zdroj: Vlastni zpracovani

V tomto grafu je znazornén vyvoj poctu zaméstnancti v jednom z odstépnych zavoda.
Nejsilnéjsim rokem na pocet zaméstnanct je rok 2010 kdy pocet zaméstnancti dosahl 1070
pracovnikt. V roce 2011 doslo k velkému propusténi a pocet zaméstnancii se snizil na
1037. Naopak v roce 2013 je vidét, ze polet zaméstnanci pomalu roste a tim dochazi

K vyvazeni pracovnich sil.

4.3 Rizeni lidskych zdroji

Persondlni politika v ramci spolecnosti se piednostné fidi vnitinimi pifedpisy, které

vychazeji ze zdravotni péce a dalSich pravnich norem. Persondlni politika byla schvélena
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predstavenstvem spolecnosti. Za cely proces tj. stanoveni kvalifikacnich pozadavki,
stanoveni potieb lidskych zdrojii, pfijimani, ukonceni zkuSebniho obdobi, zvySovani
kvalifikace, hodnoceni efektivnosti provedenych opatfeni a piipadné ukonceni pracovniho

poméru odpovida pro kategorie zaméstnanct:

Lékari, vedouci odboru zdravotni péce ve spolupraci s vedoucim pftislusného utvaru,
farmaceuti ve spolupraci s vedoucim ptislusného ttvaru, zdravotni pracovnici ne lékafi ve
spolupraci s vedoucim pfislusného utvaru a vedoucim odboru zdravotni péce na
jednotlivych odstépnych zdvodech a THP, provozni pracovnici ve spolupraci s vedoucim

useku a vedoucim ptislusného utvaru

Za strategické fizeni stanovovani potieb lidskych zdrojii jsou odpovédni vySe uvedeni
zameéstnanci. Jejich rozhodnuti vSak podléha schvaleni pfislusnému naméstkovi podle
pracovisté zaméstnance, tedy u personalu zdravotnického tiseku — ndméstkovi zdravotni

péce, u zamestnanct useku tizeni lidskych zdroji — ndméstkovi pro fizeni lidskych zdrojt.

4.3.1 Stanoveni kvalifika¢nich pozadavki

Popis jednotlivych pracovnich pozic je stanoven v dokumentu Popis pracovniho mista a
napln prace. Kvalifikani pozadavky, které vychazeji ze zdkonnych norem (zdravotnicka
povolani), na =zakladé¢ Kolektivni smlouvy, pozadavkid spoleCnosti a pozadavkil
vyplyvajicich ze smluvnich vztahG. Vstupni informace pro ptipadné rozSifeni
kvalifikacnich poZadavkd jsou ziskavany v ramci vnitfnich porad. Za stanoveni
kvalifikacnich pozadavkd odpovida vedouci zameéstnanec. Splnéni kvalifika¢nich

pozadavkl posuzuje vedouci zaméstnanec ve spolupraci s personalnim oddélenim.

4.3.2 Stanoveni a planovani potieb lidskych zdroji
Novy zaméstnanci jsou pfijimani na zéklad¢ aktudlnich potieb vzniklych v jednotlivych

utvarech spolecnosti. VSechny pozadavky jsou vedoucim utvaru pfedavany na personalni a

mzdoveé oddé€leni. V ptipadé, Ze je pozadavek schvalen ptislusnym nadméstkem (ktery mize
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delegovat tuto pravomoc i na jiného zaméstnance), jsou pfednostné vybirdni novi
zameéstnanci z fad zaméstnanct stadvajicich napt. pfevod mezi pracovisti, a to tak, ze se
inzerat zvefejni na intranetovych strankach spole¢nosti nebo se dotazou pracovnici na

rodi¢ovské dovolené.

Nelze-li pozadavek feSit vyuzitim vlastnich zdroji, je proveden néabor ztfad vnéjSich
uchazect o zameéstnani jako napt.: Uftad préace, inzerce, vlastni registr uchazecu a je

proveden vybér vhodného uchazece.

Zameéstnanci jsou prvotné pfijimani do pracovniho poméru na zaklad¢ uzaviené pracovni
smlouvy s pracovnim tvazkem dle potieby oddéleni. Na urCité Cinnosti lze vyuzivat a

uzavirat dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

V ramci planovani obsazeni funk¢nich mist jsou vedoucim zaméstnancem vytipovani

vhodni zaméstnanci, se kterymi se déle pracuje na jejich nejen odborném rastu.

4.3.3 Vybér nového pracovnika

Za osloveni vhodnych uchazeci, prvotni kontakt a naslednou piipravu podklada k pftijeti
uchazece odpovidd nadfizeny budouciho zaméstnance ve spolupraci s persondlnim a
mzdovym oddéleni. Vybranému uchazeci preda vedouci zaméstnanec k vyplnéni formulaf
Z4dost o piijeti do pracovniho poméru, ktery je doplnén o vysledek pohovoru a podepsany
vedoucim zaméstnancem a je podkladem pro personalni a mzdové oddé€leni k zahdjeni

pfijimaciho fizeni.

4.3.4 Vybérové Fizeni- prijimaci pohovor

Na zéklad¢ vyberového fizeni jsou zpravidla pfijiméni vedouci. Podstatou vybérového
fizeni je zjiSténi, zda ma uchazec piredpoklady vykondvat pozadované zaméstnani a zda ma

odpovidajici vzdelani, znalosti a zkuSenosti.

Ostatni zamé&stnanci jsou zpravidla pfijiméni na zakladé vysledku pfijimaciho pohovoru s
vedoucim zaméstnancem. Pohovor slouzi ke zjiSténi miry splnéni kvalifikacnich

pozadavki na danou pracovni pozici.
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Na zaklad¢ prezkoumani vystupl z vybérového fizeni nebo pfijimaciho pohovoru navrhne
ptijimaci komise nebo vedouci zaméstnanec, ktery provedl piijimaci pohovor nebo test
vhodného kandidata na danou pracovni pozici. O vysledku vybérového fizeni (ptijimaciho
pohovoru) je vzdy informovano PAM, které zajisti formalni stranku pfijeti nového
zaméstnance. Pfijeti vSech zaméstnancli podpisem pracovni smlouvy schvaluje feditel

spole¢nosti, neni-li stanoveno jinak.

4.3.5 Prijeti nového zaméstnance

Formalni strankou pfijeti nového zaméstnance se rozumi vykonani administrativnich

¢innosti dle zdravotni péce a souvisejicich vyhlasek, ptedpisii a vnitinich nafizeni.

Novy zaméstnanec je pii nastupu do pracovniho poméru povinen dolozit na personalni a
mzdové oddé€leni Zadost o pfijeti do pracovniho poméru, kde uvadi zdkladni informace o

své 0sobé&, na jakou pracovni pozici se hlasi ¢i kdy mize nastoupit do zamé&stnani.

Formulat osobni dotaznik slouzi k podrobnym informacim o uchazeci o zaméstnani, jeho

rodinnych pfislusnicich, o pfedchozi praxi, dle které je mozno stanovit mzdovy tarif apod.

Dokumentem o trestni bezuhonnosti slouzi vypis z trestniho rejstiiku, ktery museji

dokladat hlavné zdravotnicti pracovnici.

Zaznamy o dosazené kvalifikaci, tj. origindly vysvédceni, diplomd, osvédceni, prukazu
zpusobilosti a potvrzeni o zaméstnani neboli zépoctovy list. Kopie téchto dokladi o

vzdélani jsou zaloZeny do osobniho spisu zaméstnance na PAM.

4.3.6 Evidence zaméstnancu

Kazdy zaméstnanec v podniku ma zalozen jediny osobni spis, ktery vede a spravuje PAM.

V osobnim spise jsou zalozeny a zakladany dokumenty:

- Zadost o piijeti do pracovniho poméru
- Osobni dotaznik

- Pracovni smlouva
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Dohoda o zméné pracovni smlouvy

Popis pracovniho mista a napli prace

Mzdovy vymeér nebo Smlouva o mzdé

Harmonogram

Zadost o souhlas s vykonem jiné vydéleéné &innosti

Dohoda o provedeni prace

Dohoda o pracovni ¢innosti

Personélni zména

Kopie dokladli o vzdelavani a kvalifikaci, funkéni licence- vzdy u zdravotnickych
pracovnikd (u ostatnich musi byt alesponn na Osobnim dotazniku zaméstnancem
PAM vyznaceno, Ze potvrzuje splnéni pozadavku vzdélani, a Ze dokumenty o
vzdélani osobné vidél.

Potvrzeni o vstupnim $koleni BOZP a predani zakladnich informaci dle ZP

Vypis z rejstiiki trestli- pouze zdravotnicti pracovnici

Dohoda o rozvéazani pracovniho poméru

Vypoveéd

Vystupni list

Dalsi potfebné doklady, potvrzujici provedené zmény v pracovné pravnim vztahu

(Dohoda o odpovédnosti, Adaptace zaméstnance)

U vSech zaméstnanci muze byt zalozena dal$i osobni slozka pfimo na daném oddéleni,

ktera miZe obsahovat dokumenty, které se do osobniho spisu nezakladaji, naptiklad zpravy

a potvrzeni z absolvovanych seminaii a Skoleni, které nejsou ziskanou kvalifikaci apod.

V zadném piipadé nesmi byt mimo PAM tvofen o zaméstnanci spis, v némz jsou vedeny

zaznamy o pracovné pravnim vztahu.

4.3.7 Popis pracovniho mista a naplii prace

Popisy pracovnich mist patfi mezi dileZit¢é dokumenty jednotlivych zaméstnanci, které

popisuji jejich povinnosti, odpovédnosti a pravomoci zakladdajici se do osobni karty

kazdého zaméstnance. Vzor formuléfe pfikladam jako Ptilohu €. 9.
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Pro srovnani uvadim nékteré popisy pracovnich mist, které jsou kazdéd svym obsahem
zajimava. NejCastéjsim zaméstnani ve spolecnosti je referent jakéhokoliv useku ¢i

oddéleni.

Vedouci pozice jsou velice zajimavé obsahem naplné prace a jsou uzce spjati s PAM.
Dopad jeho ¢innosti ma vliv na zaméstnance a zaroven zpracovava veskerou dokumentaci

pro personalni odd€leni.

REFERENT - tdrzby a spravy majetku

Pozice referenta je piimo podfizena vedoucimu daného useku nebo oddé€leni, s ostatnimi
pracovniky spolupracuje. Referent nema zadné podpisové pravomoci. Jeho povinnost je

evidovat pracovni dobu a dokumentovat denné svoji ¢innost pro nasledné zpracovani.
Popis prace:

Ptiprava vécnych podkladii pro uzavirdni smluv, oprav nebo vybaveni majetkem.
Vytizovani pozadavkll na pofizeni, opravy majetku podle druhu, kontrola polozek a

fakturovanych ¢astek na potfizeny majetek.

Vedeni pfislusné dokumentace, zajistovani administrativné-technickych praci na oddéleni
spravy a udrzby nemovitosti, zpracovani textdl, tabulek, databazi dle poZadavki
nadfizeného

pfipravuje mésicné podklady pro alokaci nakladd, zpracovava piehled najemného,
ptipravuje podklady k platbam za televize a rozhlas, zpracovava soupis souhrnnych

podkladii k rozictovani retencnich vozidel
Pravomocemi a odpovédnostmi referenta je, ze odpovida za materialné technické

zabezpeceni provozu na svéfeném useku, odpovidd za ochranu hodnot jemu svéfenych

k vyuétovani a je povinen se seznamit s vnitinimi pfedpisy a smérnicemi.
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VEDOUCI STREDISKA UDRZBY ODSTEPNEHO ZAVODU

Na vedouci pozice obvykle probiha vyberové fizeni, kde mezi hlavni pozadavky na tuto
pozici musi spliiovat uchaze¢ nékolik kritérii, napi. zdravotni zpisobilost, trestni
bezthonnost, fidicské opravnéni skupiny B, manazerské dovednosti, flexibilita a znalost

Zakoniku prace.

Jeho povinnosti je fidit a kontrolovat jemu svéteny Gsek/Gtvar, zajis§t'ovat udrzbu a opravy
svéfenych zafizeni, planovat pravidelné prohlidky na technickych zafizenich a vést
zaznamy a dokumentaci, zajiStovat bezproblémovy chod celého oddéleni udrzby,
zabezpecovat povinnd Skoleni a piezkouSeni dle predepsanych ptredpist, piipravovat
veskerou personalni agendu svych podfizenych pro jeji nasledné zpracovani, komunikuje
s externimi dodavatel, vypracovavd mési¢ni vyhodnoceni oprav daného odstépného

zavodu.

Zaroven ma pravomoc a povinnost ukladat ukoly a ptikazy podfizenym zaméstnanctiim,
organizovat, kontrolovat a hodnotit jejich praci, vytvaret dobré podminky pro spolupraci
mezi zaméstnanci. Vedouci zaméstnanec odpovida svému nadfizenému za ucinéna
rozhodnuti a za vysledky ¢innosti svéfeného ttvaru, je povinen dodrzovat vnitini pfedpisy
a smérnice. V pfipadé nepfitomnosti vedouciho provozu ho zastupuje v plném rozsahu

prav a povinnosti.

4.3.8 Vznik pracovniho poméru
Pracovni smlouvy se zaméstnanci jsou uzavirany na dobu urcitou, pracovni smlouva na

dobu neur¢itou miize byt uzaviena pouze s lékati, zubnimi lékafi a farmaceuty. O sjednani

doby neurcité se se zaméstnancem jiné profese rozhoduje feditel podniku.
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Graf 3: Struktura pracovnich poméri v odstépném zavodé

Graf 3: Struktura pracovnich pomérta v
odstépném zavodé

M HPP na dobu neurcitou
m DPP
® HPP na dobu uctitou

DPC

Zdroj: viastni zpracovani

Graf znazornuje strukturu pracovnich poméri, kde néjvétsiho zastupce ma hlavni pomér na
dobu neucitou, nésledné¢ pak hlavni pomér na dobu urcitou, v mensi mife se uzaviraji

dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti.

Pti pfijiméni zaméstnance preda pracovnik PAM novému zaméstnanci formular Adaptace
zameéstnance, ve kterém jsou pfislusnymi zaméstnanci potvrzovany jednotlivé kroky fizené

adaptace nového zaméstnance.

Novy zaméstnanec pre nastupem absolvuje vstupni Skoleni BOZP a PO, skoleni o
profesnim fizeni, zdcvik na pracovisti a proSkoleni zaméstnance a jeho seznameni

s technologickymi pracovnimi pfedpisy.

Piimy nadfizeny je dale povinen zajistit novému zaméstnanci OOPP- sohledem na
specifika dané¢ho oddéleni (prvotni zadanku o OOPP vypisuje PAM dle stanoveného
normativu, vedouci oddéleni zjistuje vyménu nebo navyseni nad rAmec normativu), piistup

na pracovisté- pridéleni klich apod., zfizeni e-mailové schranky (vyzaduje-li to pracovni
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zatazeni), pridéleni pfistupovych jmen do informacniho systému, ptidéleni vypocetni

techniky (vyzaduje-li to pracovni zatazeni)

O provedenych skoleni provede ptfimy nadfizeny (Skolitel) zdznam.

4.3.9 ZkuSebni doba

Kazdy pfijaty zaméstnanec mé ve smlouvé obvykle upravenou zkuSebni dobu v délce
trvani 3 mésice. S 1ékafi provadi vedouci zaméstnanec ustni pohovor po 14 a 30dnech a 10
tydnech od zacatku pracovniho poméru a poté si vzajemné potvrdi dal$i setrvani
V zam¢&stnani. Na tomto pohovoru jsou soucasné¢ hodnoceny pracovni vysledky
zameéstnance a jeho potfeby pro bezchybné plnéni svych povinnosti. Zaméstnanec vznasi
své pozadavky na rozvoj kvalifikace, pfipadné je informovan o moznostech vhodnosti
ucasti na odbornych skolenich. Po ukonceni zkusebni doby je i nadale hodnocen vedoucim

zaméstnancem (viz. Hodnoceni zaméstnance pfikladam jako Ptilohu €. 3)

4. 3.10 Zmény v pracovnim poméru

Zmeny pracovniho poméru se navrhuji a jsou schvalovany na formuléfi Personalni zména
(Ptiloha ¢. 4). Na formulafi se uvadi stdvajici podminky pracovniho pomeéru a nové
navrhovany stav ¢i zafazeni. Zmény v pracovnim poméru navrhuje vzdy nadiizeny
zamé&stnanec po dohodé¢ se zaméstnancem. K jakékoliv zméné v pracovnim poméru se
musi pisemné vyjadiit vedouci oddéleni, vedouci odboru, naméstek daného tuseku a

schvalit musi feditel.

4. 3. 11 Ukon¢eni pracovniho poméru

Ukonceni pracovniho poméru probihd na zéklad¢ ptisluSnych ustanoveni a dle Zakoniku
prace. Pracovni pomér miiZze byt ukonfen zaméstnancem nebo zaméstnavatelem ve

zkusebni dobé&, dohodou, uplynutim sjednané doby nebo vypoveédi.

Propusténi zaméstnance navrhuji vedouci zaméstnanci. Schvaluje feditel, neni-li ureno

jinak. Za formalni strdnku ukonceni pracovniho poméru odpovida PAM, které se ftidi
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aktudlnim znénim Zakoniku prace a souvisejicimi piedpisy a vnitinimi piedpisy
(Kolektivni smlouva). Zaméstnancem je povinen pii ukoneni pracovniho poméru
vyrovnat své piipadné zavazky vici podniku (vratit OOPP, sluzebni telefon). K tomu

slouzi formular Vystupni list (Pfiloha €. 6)

Graf 4: Kolisani po¢tu zaméstnanci v roce 2011 v od$tépném zavodé

Graf 4: Kolisani po¢tu zamétnancu v roce 2011 v
odstépném zavodé
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Zdroj: vlastni zpracovani

Graf zndzornuje vyvoj v poctu zaméstnancl ukoncenych pracovnich poméri k nové
ptijatym pracovnikiim V urcitych obdobich roku 2011 v jednom z odstépnych zavodi
spolecnosti. Dle grafu je mozné posoudit, Ze k nejvétsimu propousténi v tomto roce bylo
vV obdobi dubnu, kde bylo propuSténo 20 zaméstnanci a pfijato jich bylo pouze 4

zameéstnanci.
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4.4 Vzdélavani zaméstnancu

V podniku jsou na vSechna pracovni mista zafazovani zaméstnanci s odpovidajici
kvalifikaci. Proces vzdélavani je planovan a fizen vedenim spolecnosti. Vzdélavani,
Skoleni a vycvik zaméstnancti je provadén v souladu se schvalenym planem Skoleni, ktery
zpracovava na dany kalendaini rok kazdy vedouci zaméstnanec nejpozdé€ji v prvnim
kalendarnim mésici roku na formulédi Plan Skoleni (pfiloha 7), Plan skoleni je uloZen na
pfislusném oddéleni a mize byt vedoucim zaméstnancem dle redlnych podminek

Vv prub¢hu roku aktualizovan.

VSsichni zaméstnanci absolvuji dle planu pravidelna skoleni (BOZP, PO, chemické latky,
Skoleni prvni pomoci apod.). Za absolvovéani vSech téchto Skoleni u svych podiizenych
zodpovida vzdy vedouci daného ttvaru. Spole¢nost pak podle potieb a v souladu
s individudlnim planem rozvoje zaméstnance umoznuje zaméstnancim prohloubeni nebo

zvyseni kvalifikace, ktera jsou také zaznamenavana v Planu Skoleni.

Spolecnost dale svym zaméstnanciim v ramci vzdélavani zajiStuje odbornou literaturu,
umoziuje ptistup k internetu, zjist'uje ucast na internich a externich skolenich a odbornych
seminafich. Pro oSetfovatelsky personal jsou pravidelné na jednotlivych oddélenich i
VvV ramci celé spolecnosti poradany odborné seminafe. V rdmci dal§iho vzdélavani je vSem
zamé&stnancim umoznén piistup do knihovny vytvofené v rdmci spole€nosti a zajist'uje 1

elektronické ptistupy k odbornym casopistim.

4.4.1 Prohlubovani kvalifikace

V ramci porad na oddéleni a konzultaci s persondlnim a mzdovym oddélenim a piisluSnym
naméstkem jsou projednany potieby prohlubovéani kvalifikace jednotlivych zaméstnanct

vzhledem K potfebam podniku a ty jsou zapracovany do planu Skoleni.

Skoleni &lenime dle odbornosti na odborna koleni- jedna se o $koleni na prohlubovani
kvalifikace a odbornosti zaméstnancti, Skoleni vyplyvajici ze zakona- Skoleni vyplyvajici
ze zdkonnych vyhlaSek a norem, Ostatni Skoleni- jedna se o dalsi Skoleni zamé&stnanci,

kurzy, seminafe, rekvalifikace
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Skoleni dle kolitele délime na interni, které probiha formou §koleni v sidle spole&nosti, a
Skoliteli jsou zaméstnanci spoleCnosti. Zaznamem o Skoleni je podpis Skolenych

zaméstnancu ve formulafi Prezencni listina (ptiloha 8), napt. Skoleni prvni pomoci.

Externi Skoleni, kdy Skolitelem je osoba nezucastnéna ve spolecnosti nezavisle na misté

konani $koleni, napft. Skoleni na tlakové lahve, Skoleni odborné zptisobilosti fidict

4.4.2 ZvySovani kvalifikace

Na zaklad¢ potieb spolecnosti je umoznéno zaméstnanciim si zvysit kvalifikaci. Tento
pozadavek nejpozdéji v poslednim kalenddinim mésici roku na rok pfisti ptredan
prislusnému vedoucimu useku. Po schvaleni pozadavku je v souladu se studijnim planem
zaméstnanec vysilan na pracovni cesty za ucelem studia. V urcitych ptipadech napf.
vysoké studijni ndklady, individudlni podminky miize byt se zaméstnancem uzaviena

kvalifika¢ni dohoda, jejiz znéni upravuje zakonik prace.

4.5 Hodnoceni zaméstnance

Kazdy zaméstnanec podniku je pribézn€ hodnocen vedoucim zaméstnancem. Vedouci
zaméstnanec je povinen minimalné jedenkrat za ¢tvrt roku ustné seznamit své podiizené o
vysledku hodnoceni, projednat s nimi otazky tykajici se jejich pracovniho zafazeni,

chovani vii¢i pacientlim ¢i ostatnim zaméstnanctm.

Pisemné hodnoceni zaméstnancll je provadéno minimalné jeden krat rocné na formulafi
Hodnoceni zaméstnance (pfiloha ¢. 3), ktery je v originale zakladan od osobniho spisu
zaméstnance na personalnim a mzdovém oddé€leni (minimaln€ po dobu péti let), kopie je
predana hodnocenému zameéstnanci. Pisemné hodnoceni je povinné provadéno u vSech

zdravotnickych povolani a THP, zpravidla v poslednich dvou mésicich kalendainiho roku.

Hodnoceni provadi pfimy nadfizeny hodnoceného. Pfed podepsanim hodnoceni je povinen
seznamit vedouci zaméstnanec zamestnance s hodnocenim. Zaméstnanec se muze k tomu

vyjadfit.
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Piimy nadfizeny a zamé&stnanec v ramci hodnoceni stanovi cile na dalsi obdobi, zamétené
na profesni a profesionalni rozvoj zaméstnance napt. zlep$it komunikaci s pacientem, ¢i
personalem, zlepsSit vedeni dokumentace apod. Stanovené cile a jejich plnéni hodnoti
vedouci zaméstnanec v prubéhu dal§iho obdobi a jsou podkladem pro dal$i hodnoceni a

ptipadné vyssi pracovni zafazeni.

Na zaklad¢ hodnoceni jsou vytipovany zaméstnanci, se kterymi je mozné v budoucnu

pocitat pro funk¢ni pozice v podniku.

4.6 Odménovani zaméstnancu

Odménovani pracovniki je nedilnou soucasti persondlnich Ccinnosti. Je-li rezim
odménovani dobfe nastaven, motivuje zaméstnance ke zvySeni kvality odvedené préce,
zajistuje dobré klima na pracovisti a upeviluje vztah mezi nadiizenym a pracovnikem.
Forma odmény nemusi byt vzdy finan¢niho razu, je zde i moZnost Cerpani benefiti nebo

odména formou uznéni.
Analyza byla provedena v téchto oblastech odménovani:

e Systém mezd
e Benefity

e Poradenska ¢innost pro zaméstnance

4.6.1 Systém mezd

Co je to vlastné mzda? Mzda je forma odmény za vykonanou praci, ktera je vyplacena

zaméstnanci v urCitém terminu, vétSinou zpétné.

Systém mezd v naSem podniku funguje na zékladé¢ tarifnich stupii nebo smluvni mzdy.
Tarifni stupné délime v rozmezi 1- 14 a jsou vétSinou stanoveny pevnou ¢astkou. Mzdy se

pohybuji v rozmezi od 8 500 — 23 570 K&.

V uvedenych ¢astkach nejsou zahrnuty piiplatky, nahrady mzdy, odmény. Je mozné po

ur¢itych odpracovanych letech ziskavat casovy postup. Pokud je sjednana mzda, nez je
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posledni tarifni stupeni, jednd se tedy o mzdu smluvni, kterd se vétSinou sjednava na

klicovych a vedoucich pozicich.
Smluvni mzda je sloZena z 70% zarucené mzdy a 30% nezarucené mzdy

Jiz pfi vybéru pracovnika je uchaze¢ seznamen s tarifnim stupném, do kterého bude

zahrnut v ramci jeho pracovniho zafazeni a moznosti nasledného ¢asového postupu.

V kolektivni smlouvé jsou zahrnuty dalsi polozky odménovani napfi. ptiplatky za svatky,

praci prescas, nocni priplatky, ptiplatky za ztizené podminky aj.

Jako nevyhodu jsem stanovila absenci variabilni slozky v zdkladnim odmeénovani
zameéstnancii, se kterou by mohl vedouci zaméstnanec pohybovat dle vykonii a dosazenych

ctlii pracovnika.

4.6.2 Ostatni odmény

Jsou zde 1 dal$i moZnosti, kdy v ramci spolecnosti jsou poskytovany zaméstnanciim
odmény, které plynou z Kolektivni smlouvy napf. odstupné, odmény pii odchodu do
penze, odména pii pracovnim a zZivotnim vyro¢i, odména za pracovni pohotovost, odména

za praci piescas

Odstupné je stanoveno dle poctu odpracovanych let a podle divodu skonéeni pracovniho
poméru od zameéstnavatele. Odstupné se pohybuje vrozmezi od 1,0 nasobku az 5,0
nasobek primérného vydélku. Dle stejného postupu jsou stanoveny i dal§i odmény tzn.

podle poctu odpracovanych let.

4.6.3 Benefity

Co je to benefit? Je forma motivacni odmény, kterd neni poskytovdna v penézich, ale je

¢erpana z Fondu kulturnich a socidlnich potieb.

Benefity, které poskytuje nase spolecnost, jsou prispévek na rekreaci zaméstnance, na ten

ma zaméstnance narok po odpracovani jednoho kalendainiho roku a fadné si plni vSechny

své pracovni povinnosti. Vyse prispévku je 2.500 K¢ na rok.
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A druhym benefitem je pifispévek na stravné, kazdému zaméstnanci je pfispivano ¢astkou
30 K¢ na pracovni den. Zaméstnance si plati stravné ve vysi 25 K¢, kdy celkova hodnota

¢ini 55 K¢ na jeden pracovni den.

Dle mého tsudku a na zaklad¢ dotaznikového Setieni, ze kterého vyplynulo, ze 35%
dotazanych by uvitalo vEétsi mnozstvi benefit z riznych oblasti, nebot prispévek na

rekreaci a prispévek na stravné nevyuzivaji vSichni zaméstnanci.

4.6.4 Poradenska ¢innost pro zaméstnance

Poradenstvi patii mezi ¢innosti, které jsou ve spolecnosti ¢asto vyuzivany, nebot’ jako
spole¢nost jsme schopni poskytnout poradenstvi z nékolika oblasti, napt. v oblasti pravni,
kdy jsou k dispozici 2 pravnici a nékolik pracovnic pravniho oddé€leni, jsme schopni zajistit
sezeni u psychologa a z hlediska socidlniho mame k dispozici socidlni pracovnice a 2
kaplany. Sluzby jsou bezplatné a poskytovany v§em zaméstnanciim, ktefi jsou v nouzi ¢i

esi n¢jaky zédvazny problém.

4.7 Adaptacni proces

Adaptaéni proces ma za kol zabezpecit zaclenéni novych zaméstnancti do pracovniho
prostfedi v ramci socialni a pracovni adaptace. Proces se zahajuje v okamziku, kdy
uchaze¢ o zaméstnani a podnik dohodnou na uzavieni pracovné-pravniho vztahu. V tomto

podniku délime adaptacni proces na dvé ¢asti:

Adaptacni proces pro nezdravotniky, ktery zahrnuje vSechny pracovniky z technicko-
hospodéiského odvétvi.

Adaptacni proces pro zdravotniky- 1€karte, sestry, oSetfovatelky, sanitafe a ostatni zdravotni
personal

V adaptacnim procesu pro nezdravotniky se prochazi né€kolika ¢astmi:

CELOPODNIKOVA ORIENTACE

e zodpovida odbor personalistiky
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Kazdému nastupujicimu zaméstnanci jsou poskytnuty zakladni informace o podniku a je

provedeno zakladni sezndmeni se zafizenim, jez bude mistem vykonu prace zaméstnance.
UTVAROVA ORIENTACE

e zodpovida vedouci pfislusného utvaru

Vedouci utvaru pfipravi popis pracovniho mista a napli prace, ten je projednan se
zamestnancem v pribeéhu nastupu. Cilem je usnadnit zaméstnanci seznameni se zakladnimi
povinnostmi, smérnicemi a vnitinimi predpisy. Vedouci ttvaru ur¢i Skolitele a pritbézné
zaméstnance hodnoti. Po ukonceni adapta¢niho procesu zapis o pribéhu adaptace pieda na

odbor personalistiky a mezd, ktery jej zaklada do osobniho spisu zaméstnance

CELOPODNIKOVA ORIENTACE

e zodpovida odbor personalistiky
Kazdy uchazeg, ktery je pfijat do pracovniho poméru absolvuje prvni den nastupu povinna
Skoleni, je mu pieddna identifikacni karta, OOPP, pracovni smlouva, mzdovy vymér/

smlouva o mzd¢ a popis pracovniho mista.

Seznameni se s problematikou adaptace s pouzivanymi metodickymi prostiedky jejiho

fizeni- jednotlivé Casti adaptace, adaptacni proces, apod.

Il

Nastupni pohovor s pfijatym zaméstnance- informace o pracovisti, o spole¢nosti, o
vedoucich pracovnicich

d

Zarazeni pracovnika na konkrétni misto- seznameni zaméstnance s pracovistém, ulohami a
podminkami prace

4

Pfedstaveni nového zaméstnance pracovnim tymu- charakteristika nového zaméstnance- jeho

odbornou zpUsobilost, praxi, kvalifikaci

4
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Sezndmeni nového zaméstnance s pracovnim tymem a jeho ¢leny

Urceni skolitele

4

Zpracovani planu ¢i programu adaptace

4

Pribézné sledovani zaméstnance pfi préci a jeho zacleriovani do pracovni skupiny

4

Pravidelnd a systematickd kontrola plnéni adaptacniho planu

4

Zavérecné celkové vyhodnoceni pribéhu adaptace

Pfedani dokumentace adaptace na odbor personalistiky mezd

Obrazek 5: Postup vedouciho zaméstnance pri fizeni adaptace nového zaméstnance

Zdroj: vlastni zpracovani

Hlavnim méfitkem efektivnosti procesu jsou novy zaméstnanci. Prvnim ukazatelem je
setrvani v pracovnim poméru po absolvovani adaptacniho procesu a dobré pracovni
vysledky. Druhym méfitkem je mira fluktuace zaméstnanct v priabehu zkusSebni doby.

Ttetim faktorem je samotné hodnoceni adapta¢niho procesu novym zaméstnancem.
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4.8 Odpovédnosti a pravomoci

Tabulka 1: Shrnujici tabulka odpovédnosti a pravomoci

Namestek Vedouci Piimy
Cinnosti/funkce teditel | fizeni PAM | Utvaru/aseku | nadiizeny
lidskych zameéstnance
zdrojt
Stanoveni specifickych
kvalifika¢nich pozadavkl I - S P @)
Stanoveni  potfeb  lidskych
zdroji - @) S P S
Schvéleni pozadavku na pfijeti
nového zaméstnance - O I P S
Vybér nového zaméstnance I - S P O
Ptijeti nového zaméstnance @) - S P S
Stanoveni potfeb Skoleni a
schvaleni Skoleni P - S @) S
Hodnoceni zamé&stnancii | - S P @)
Hodnoceni odborné
zpisobilosti zaméstnanci I - S P O
Plan  Skoleni-  zpracovani,
schvaleni, revize - - | O S
Vedeni zdznami vzdélavacich
aktivit P - S O P
ZvySovani kvalifikace
zaméstnancl - - S I O
Ukonceni pracovniho poméru | O - S P S

Zdroj: vlastni zpracovani

O- odpovidé za danou ¢innost

S- spolupracuje s odpovédnou osobou
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I- je informovan odpovédnou osobou
P- ma pravomoc k vykonani dané ¢innosti a pak odpovida za jeji vysledek

Cinnosti v procesu Fizeni lidskych zdroji, véetné stanoveni odpovédnosti jednotlivych
zaméstnancl vstupujicich do tohoto procesu jsou popsany v tabulce vySe, kterd byla

zpracovana podle piedchozich kapitol.

4.9 Hodnoceni dotaznikové Setieni

Aby mohly byt odhaleny dalsi problémy v podniku, bylo vyuzito metody dotaznikového
Setfeni, pfi¢emz byla zvolena piima metoda kontaktu s respondenty. Bylo osloveno jedno
sto pracovnikd spoleCnosti zriznych odvétvi a oborti jako napf. administrativni
pracovnici, vedouci pracovnici, uklizecky, vrchni sestry. Z dotazniku zcela jednoznaéné
vyplyvéa, Ze nejméné jsou pracovnici spokojeni s platovymi podminkami, v ostatnich
otazkach vétSinou odpovédeli kladné. V nékterych otazkach volili respondenti 1 vice

variant. Vysledky hodnoceni dotaznikové Setieni je uvedeno v (Ptiloze ¢. 10)

Graf 5: Vysledek dotaznikového Seti‘eni (doporuceni zaméstnani)

Graf ¢. 5 Vysledek dotaznikového sSetreni
( doporuceni zaméstnani)

M pfiznivé pracovné podminky
B moznost uplatnéni
H benefity

chybi odpovédi

Zdroj: Vlastni zpracovani
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4.9.1 Prehled problémovych oblasti

Po shrnuti vysledkii dotaznikového Setfeni, moznosti sledovani a rozhovord se zaméstnanci
z n¢kolika oblasti spolec¢nosti jsem dospéla k ndzorim, Ze nékteré Cinnosti je potieba

zefektivnit a nékteré zavést jako zcela nové.
Ptehled problémovych oblasti:

- Zcela chybi motiva¢ni program

- Vzdélavani pro THP neni dostacujici

- Vétsi mnozstvi benefit
- Aktualizace adapta¢niho procesu dle potieb

- Zefektivnit shromazd’ovani, schvalovani a vykazovani dokladii

5. Navrhy na zlepSeni

Néavrhy by méli byt vzdy praktické, snadno implementovatelné a meli by ptispét ke
zlepseni situace ve spolecnosti. VSechny navrhy by méli plnit llohu toho co je podstatou
véci. Nekteré navrhy by méli hlavné pro pracovniky personalniho a mzdového oddéleni

pfinést snadnéj$i a casové méné naro¢nou praci s nékterymi tikony.

5.1 Motivacni program

V tomto podniku zcela chybi motivacni program, vétSina pracovnikii vnimé svoje
zamestnani v dneSni dobé€ jen jako nutnost vydé€lat penize na své zivobyti a odpracovat si
urcité roky, aby méli narok na starobni diichod. Aby zaméstnanec svoji praci vykonaval
poctive, svédomité a kvalitné je potieba, aby byl ve svém zaméstnani spokojeny. Tim, ze
bude spokojeny, bude vytvaiet dobré klima na pracovisti, které se odrazi na celkové situaci
v podniku. V piipadé€, Ze jeho snaha byt kvalitnim, poctivym a svédomitym pracovnikem

nebude nijak odménéna, jeho vykon prace a postoj k samotné praci, zacne sladbnout a
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postupné se z n¢ho stane pracovnik, ktery do zaméstnani chodi jen z toho divodu, aby si

praveé vydélal na Zivobyti apod.
Systém motivac¢niho programu lze nastavit nékolika zptsoby:

- Penézni odména
- Nehmotna odména

- Zaméstnanecké vyhody

Penézni odména je formou, kterd ma obrovskou motivacni silu, ale jen kratkodobou. Bez
ohledu na to, ze pro podnik je financni odména ndkladem ke, kterému se vazou dalsi

naklady jako zdravotni a socialni pojisténi, dan

Nehmotna odména je forma, kterou pracovnik mize dosdhnout pochvaly, kritiky, vetejné
uznani, projev ucty apod. Nehmotnou odménu muze ziskat ustné od svého nadtizeného, ¢i
spolupracovnika zjiné oblasti nebo muze byt otiSténa na intranetovych strankach

spole¢nosti a v info listech- pravidelném vychazejicim mési¢niku.

Posledni a myslim si, Ze nejzdsadnéjsi formou odmeény jsou zaméstnanecké vyhody, které
muzeme rozdélit do tfech fazi: okamzité vyhody- které nas podnik poskytuje a to je
prispévek na stravné, poskytnuti pracovnich odévi a poskytovani ptispévku na rekreaci
piileZitostné vyhody- poskytovany v pfipadé nemoci, Girazu ¢i matefstvi, odloZené vyhody-

ptispévek na penzijni pfipojisténi, benefit programy- témi se budu zabyvat v dalsi kapitole.

5.2 Benefity

Na zaklad¢ analyzy jsem zjistila, Ze v souc¢asné dob¢ jsou v podniku poskytovany pouze
okamzit¢ vyhody- pfispévek na stravné, poskytnuti pracovniho odévu, piispévek na
rekreaci. Po provedeném dotaznikovém Setfeni jsem zjistila, Ze rozSifeni benefitl je na
druhém misté po lepSim financnim ohodnoceni jako faktor zlepSeni kvality prace. Stavajici
vyhody dle mého uvazeni nevyuzivaji vSichni zameéstnanci a to proto, Ze ne kazdy jezdi na
dovolenou a ne kazdy se stravuje v podnikové jideln€. Proto bych navrhovala zavedeni
systému ,.kafeterie”, ktery umoznuje zaméstnanciim, aby Cerpali vyhody podle svych

potieb a rozhodné by to oslovilo vétsi procento zaméstnancti nez doposud a to tak, Ze se
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kazdému zaméstnanci, kterého chceme né€jakym zplisobem odmeénit, ziidime osobni ucet,
ze kterého miize Cerpat dle vlastniho uvazeni, ¢erpani neni ¢asové omezeno a je variabilni
Kk potfebam zaméstnance. Zaroven dochazi ke snizovani celkovych nakladi podniku na
odménovani a to tak, ze oproti poskytovani finanéni odmény, na kterou se vazou dalsi
naklady, pfi poskytovani odmén systému ,kafeterie” ziskdme usporu na socialnim a
zdravotnim pojisténi, Gisporu na danich z pfijmu, usporu na danich, socidlnim a zdravotnim

pojisténi zaméstnance

Tabulka 2: Vypocdet uspory nakladi pii vyuZiti benefit programii zaméstnavatel

Vypocet zaméstnavatel: Odména do mzdy za rok: Odména do kafeterie
za rok:
Odména ve vysi 1 200 K¢ 1200 K¢
Pojistné zaméstnavatel na 1 408 K¢
zaméstnance (34%)
Dan z ptijmu 228 K¢

zameéstnavatele na 1
zamestnance (19%)

Néklady celkem na 1 1608 K¢ 1428 K¢
zameéstnance

Néklady celkem na 100 160 800K¢ 142 800K¢
zaméstnancl

Uspora na | zaméstnance 180 K¢

Celkem za vSechny
zaméstnance 18 000K ¢

Zdroj: viastni zpracovaini
V tabulce ¢islo 3 je znazornéna uspora ndkladli zaméstnavatele v ramci vyuZiti benefit

programti oproti finanéni odméné do mzdy. Znazornéni je vypocteno pfi ro¢ni odméné a

stech zaméstnancich.
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Tabulka 3: Vypocet ro¢ni uspory nakladi pri vyuZiti benefit programii zaméstnance

Vypocet zaméstnanec: Odména do mzdy: Odmeéna do kafeterie?
Odména ve vysi 1200 K¢ 1200 K¢
Pojistné za zaméstnance 132 K¢
(11%)
Zaklad dan z ptijmu (34%) 1 608 K¢
Zaokrouhleno 1700 K¢
Dan z ptijmu (15%) 255 K¢
Cisty pifjem 813 K¢ 1200 K&
Rozdil celkem 387 K&

Zdroj: vlastni zpracovani

V tabulce ¢islo 4 je znazornéno kolik zaméstnanec uSetii pti vyuziti benefit programi
oproti tomu, kdyZ mu zaméstnavatel ptidd odménu do mzdy. Znazornéni je vypocteno pii

roéni odmeéneé.

Dal$im benefitem, ktery jako spole¢nost jsme schopni poskytnout svym zaméstnanciim a
jejich rodinnym pftislusnikim je fakt, Ze jako zdravotnické zafizeni miZeme nabidnout
moznost vyuziti nadstandartnich pokoji a apartmand zdarma v ramci hospitalizace

V nasem zafizeni.

Moznosti jak zvyhodnit své zaméstnance, je pravidelné jim pfispivat na penzijni
piipojisténi a to za podminek hlavniho pracovniho poméru, odpracované dobé Slet,
minimalni mési¢ni piispévek zaméstnance je 100 K¢ a platnd smlouva o penzijnim
pfipojisténi.

Na zédkladé téchto splnénych podminek, by mohl zaméstnanec pozadat zaméstnavatele o

piispévek k penzijnimu pfipojisténi.
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Tabulka 4: Prispévek zaméstnanciim na penzijnim piipojisténi

Prispévek zaméstnance: Prispévek zaméstnavatele:
100 - 200 K¢ 200 K¢
300 K¢ 300 K¢
400 K¢ 400 K¢
500 K¢ a vice 400 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani

V tabulce ¢islo 5 je zndzornéna vySe prispévku zaméstnance, od které je zavisld vyse

prispévku od zaméstnavatele. Maximalni hodnota piispévku zaméstnavatele ¢ini 400 K¢.

5.3 Vzdélavani technicko- hospodarskych pracovnikii

Dosud je vzdélavani v podniku zaméfeno hlavné pro zdravotnicky persondl, ktery ma
moznost si vybrat ze Siroké skaly vzdélavani v rdmci jejich obor. Avsak pro technicko-
hospodaiské pracovniky je zajisténo pouze Skoleni a vzdélavani plynoucich ze zdkonnych

podminek.

Navrhuji zavést zakladni jazykové kurzy, pro roz$ifeni znalosti, prohlubovani kvalifikace
V ramci riznych femeslnych oborii- napt. periodické pfezkouseni svarecského osvédceni,
nebo piezkousSeni z vyhlasky ¢. 50/1978 Sb. pro pracovniky elektra, bez kterého nemohou

vykonavat pracovni ¢innost.

Marketingové kurzy, manazerské dovednosti a dal§i pro vedouci pracovniky, kteti by

uvitali rozSifeni kvalifikace v rdmci vykondvani své pracovni ¢innosti.

Jako posledni bych navrhovala zavést pravidelné Skoleni fidi¢l, na zakladé toho by mohli
byt vice vyuzity referentska vozidla.
I vzdélavani miize byt formou odmény ¢i nastaven jako soucast systému ,kafeterie®, nebo

muze byt pln€ hrazen uchazecem, ale zapracovan tak ze bude soucasti pracovni doby.
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5.4 Aktualizace adaptac¢niho procesu dle potieb

Adaptacni proces v naSem podniku byl implementovan pied dvéma lety, od t¢ doby jej
nikdo neaktualizoval a dle rozhovora s vedoucimi pracovniky, ktefi maji na starosti urcité

faze.

tohoto procesu, jsme dosli k zavéru, ze nékteré faze procesu jsou zbyte¢né naro¢né na Cas a
administrativu. U zdravotnického personalu v pribéhu adaptacniho procesu je potieba

seznamit zdravotniky s tikony, které jsou obsahem studia Stfedni zdravotnické Skoly.

U ostatnich pracovnikli bych adaptacni proces navrhovala pouze na vedoucich pozicich,
kde je velice dilezité, aby zaméstnanci byli sezndmeni s celopodnikovou a Utvarovou
orientaci. Pracovnikiim na niZ§ich pozicich bych ptedstavila spolecnost, jeji vize a cile,
sezndmila je s popisem pracovniho mista a naplni prace, proskolila ze zdkona plynoucich
Skoleni. V pravidelnych pracovnich poradach, kde se fesi standardni problémy, je potieba

zamé&stnanciim neustale pfipominat podnikové cile pro dobrou informovanost a orientaci.

5.5 Shromazd’ovani, schvalovani a vykazovani dokladu

Jelikoz jsme spole€nost, ktera sdruzuje pét zdravotnickych zatizeni, a vSechny dokumenty
ohledné¢ zaméstnanci museji probéhnout schvalovacim koleckem vcetné teditele
spolecnosti, je jakdkoliv persondlni zména, nova pracovni smlouva ¢i rozvazani
pracovniho poméru cinnost ktera je Casov€ narona a personalistkdm Cinni velké
komplikace pfi jejich vykonu prace. Nejdelsi lhita na vyfizeni je 30dnii. Standardné se
stava, ze pracovnik jest¢ nema podepsanou pracovni smlouvu a jiz den jeho néstupu do
zamé&stnani nastal. Nasledné vzniknou komplikace 1 na pracovisti, kam by mél uchazec¢
nastoupit nebot’ v ptipad¢, Ze se jedna o vice sménny provoz, je jiz s pracovnikem pocitano

apod.

Navrhuji, aby kompetence schvalovani dokumentli pro personalni ucely zlstala
vV jednotlivych odstépnych zavodech a byla za né odpovédnd vedouci mzdového a

personalniho oddéleni.
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Dal$im problémem je shromazd'ovani a kontrola dokladd, kdy pifi néastupu nového
pracovnika je povinen dolozit na persondlni a mzdové oddeleni dokumenty, které jsou
vypsany v kapitole 4.3.5 a nékteré z kapitoly 4.3.6. N¢ktefi pracovnici se museji ¢asto
upominat, aby si plnili své povinnosti a vCas dodali veSkeré potiebné dokumenty

K uzavfeni pracovni smlouvy.

Navrhuji proto, aby byl vyhotoven formular, na kterém se budou zapisovat jiz dodané
dokumenty, ze kterého nasledné¢ vyplyne vSe, co musi jest¢ novy zaméstnanec dodat.
Aktualizovany seznam dokumenti bude mit kdispozici vzdy piimy nadiizeny

zamg&stnance, tak aby s nim mohl pracovat.

Tabulka 5: Formulaf dokumenti nového zaméstnance

Dokumenty

Jméno zaméEstnance: o o o = «
z M = g ‘g g
= = =
ot = 2 = = = 3 N
= N ) 4 Q & — o
> < = — o LS
[aTNe) 5 et RS A N g M
o e =S N > O %‘ > ‘E 2 —
°E |2 = 2293 g o = = —
wn g ﬂ N e < )GN) l..: >Q o Q: g 8
<38 e8| gsd 2 |€ [2=5 |2 |3
< < 75} SN e < o Y = < n @ & ~
N & O >0 I NS Jd N m > a | & N

PO

Havrdova Ludmila

Rulik Jifi

Kvapilova Monika

Zdroj: vlastni zpracovani

Po provedeném rozhovoru a vnitinim Setfeni jsem zjistila, Ze nejvétSim problémem
vV celém podniku je mési€ni vykazovani mzdovych narokd, kdy je sice formular jiz
stanoven, ale vykazovani neni jednotné¢ uceleno a detailné popsano jak vykazovat méesi¢ni
¢innost, tak aby nebyly porusovany zakony a vnitini pfedpisy. Dosud se vykaz mzdovych
narokli odevzdava posledni den v mésici papirovou formou, kdy personalistky musi
vykazy vSech pracovniki zpracovat do 6. dne v mésici nasledujicim, poté probéhne

meésiéni uzavérka.
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V odstépnych zavodech jsou nainstalovany dochazkové systémy, které snimaji
identifika¢ni karty. Dal$im hlavnim ucelem vyuziti dochazkového systému je ptiprava
podkladt pro zpracovani mezd. Zaroven lze snadno feSit vypocty ptiplatkli za sménnost,
rizné typy piesCasu, piiplatky za svatky, prace o sobotach a nedélich dokonce 1 za praci ve
ztizeném prostiedi. Tento systém neni v podniku vibec vyuzivan, pfitom by stacilo jen
vydat nafizeni, které by stanovilo pravidla pro zachazeni se systémem. Pracovnicim
personalniho a mzdového oddé€leni by ubylo 6487 papirovych mzdovych mési¢nich
vykazl, které by museli ru¢né zpracovavat, a zaroven by se odstranila chybovost ve
zpracovavani mezd. Zaméstnanci by byli spokojeni a nedochazelo by k nedorozuménim
plynoucich ze Spatné zpracovanych vykazt. Dalsim faktorem pro zprovoznéni je to, Ze by

se podstatné snizili provozni ndklady na papir a tisk.
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6. Zavér

Cilem bakalaiské prace bylo zhodnotit soucasny stav Vv podniku, zhodnotit a
charakterizovat personalni procesy pomoci dotaznikového Setfeni, vnitfniho sledovani a
rozhovort se spolupracovniky ve spole¢nosti, na zaklad¢ kterych jsem odhalila nékolik
nedostatki v persondlnich procesech a doporucila svymi navrhy zefektivnéni téchto

procesu.

Ve treti kapitole jsem vytvoftila teoreticky nahled o tom, jak by méli personalni procesy
probihat, tim Ze jsem Cerpala z odborné literatury, ktera se zabyva personalnimi ¢innostmi.

Charakterizovala jsem dulezité pojmy pouzivané pfi fizeni lidskych zdroja.

Ve ctvrté kapitole byla spolecnost popsana z hlediska vizi, cili a struktury spolec¢nosti.
Byly charakterizovany jednotlivé personalni procesy od stanoveni pozadavku pies strategii
a planovani, metod pfijimani pracovnikl, evidenci dokumentli az po vzdelavani a
ohodnoceni zaméstnancli. Zavérem této kapitoly byly stanoveny nedostatky v nékterych

personalnich procesech.

Posledni kapitola je veénovana navrhiim a opatienim na zkvalitnéni a zefektivnéni
persondlnich procest, tim ze adaptacni proces je potieba aktualizovat dle stavajicich
potieb, zefektivnit shromaZzd'ovani dokumentii zavedenim nového formulare pro lepsi
orientaci, pro snadn¢j$i schvalovani pievést kompetence na jednotlivé odStépné zavody a
pro usnadnéni vykazovani mzdovych vykazu zacit pouzivat dochdzkovy systém, ktery je
schopny veskera Casova data zpracovat a piipravit podklady pro snadny vypocet mezd
zamé&stnancl. Na zdklad€ dotaznikového Setfeni by bylo dobré zavést motivacni program,

aby kvalita prace a spokojenost byla hlavnim faktorem pfti denni ¢innosti zaméstnance.

Ucelem této prace neni menit dosavadni systém persondlnich ¢innosti, jen nalézt moZnosti
inovace a implementace takovymi opatfenimi, aby se sniZila casova naro€nost a provozni
naklady spojené s provadénymi ukony. Myslim, ze tato prace splnila cile, které byly

stanoveny na zacatku a pfinese nové moznosti pro podnik a fizeni personalnich procest.
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Priloha 1: Organizacni struktura spole¢nosti
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P¥iloha 2: Zadost o p¥ijeti do pracovniho poméru

Pfijmeni, jméno, titul

Adresa — PSC
Telefon
ZADOST O PRIJETi DO PRACOVNIHO POMERU
Ve spole€nosti
Podle pfedchoziho jednani s vasim pracovnikem ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii i

zadam o pfijeti do pracovniho poméru ve vasi spolecnosti.
Uchazim se o povolani —funkci .............cccooiiiiiiinnn, naoddéleni ........................
NastoUPIt MONU NG .. .o e e

Dosazené vzdélani - druh Skoly obor zaméfeni - datum ukonc&eni:
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Priloha 3: Hodnoceni zaméstnance

Hodnoceni zaméstnance za rok

Jméno, pfijmeni, titul zaméstnance: Osobni éislo:
Pracovisté: Pracovni zarazeni:

Hodnotitel (jméno, pozice):

Ohodnoceni:
1 = vybornd, vyhovujici 2 = chvalitebnd 3 = primérna 4 = dostate€na
5 = 3patna, nevyhovuijici

Vybranou hodnotu oznaéte kiizkem.

Kritéria hodnoceni zaméstnance: Ohodnoceni:

1] 2]3]4] 5]

Uroven odbornych znalosti vztahuijicich se k préci
Vztah k dalSimu vzdélavani a rozvoji

Komunikace s pacienty, klienty nebo zakazniky
Schopnost prace v tymu

Zajem o praci — aktivita, vlastni iniciativa, napaditost
DodrZovani pravnich predpisu a internich nafizeni
Samostatnost, rozhodovaci schopnosti

Schopnost zvladat stresové situace

Schopnost pfizplsobit se novym situacim, flexibilita

Splnéni cili stanovenych na hodnocené obdobi (tj. rok ):
Struény popis cile: Popis splnéni / nesplnéni:
1.
2.
Cile (individualni plan rozvoje) na dalSi obdobi (tj. na rok ):
Popis cilt:
1.
2.

Vyjadieni hodnoceného:

S vy$e uvedenym hodnocenim své | souhlasim | | nesouhlasim

osoby:
Vyjadreni k hodnoceni, sebehodnoceni, pozadavky na dalSi vzdélani apod.:

Zameéstnanec souhlasi se zalozenim tohoto hodnoceni v jeho osobnim spise na PAM.

\/ dne:

Podpis zaméstnance Podpis hodnotitele:
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Priloha 4: Personalni zména

Personalni zmeéna

(mzdové zarazeni, funkéni zafazeni, zmény Uvazku, zména doby pracovniho poméru, ukonceni prac.poméru

aj.)

PFijmeni a jméno,
titul

Osobni
cislo

Funkce

Nazev
utvaru

Mzdové zarazeni

dosavadni zarazeni

navrhované zarazeni

poznamka

TFida / Stupen

Mzdovy tarif / zaru¢ena mzda

Osobni pfiplatek / nezaru¢ena
mzda

Priplatek za vedeni

Zvlastni pfiplatek (smény)

Pfiplatek za ztizené
prac.prostiedi

Zvlastni priplatek:

CELKEM MZDA

Jiné personalni zmény

dosavadni stav

navrhovany stav

poznamka

Funkce

Uvazek

Misto vykonu prace

Pracovni pomér na dobu urcitou
do

PP od:

Jina zména:

Odavodnéni zmény:

Uéinnost ke dni:

Za spravnost odpovida:

Schvalil
(odborny naméstek):

Datum:

Navrhl (nadfizeny
zaméstnanec):

Datum:

Podpis:

Podpis:

Odsouhlasil (NRLZ):

Datum:

Vyjadfeni vedouciho odboru/
vedouciho lékafe 0.z.:

Datum:

Podpis:

Podpis:

Odsouhlasil (Reditel ):

Podpis:
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Priloha 5: Osobni dotaznik

Osobni dotaznik
zakladni informace pfi vstupu do pracovniho poméru

Jméno, pfijmeni a titul

Statni pFisluSnost ... rodinny
StaV. ..

Cislo ob&anského prikazu/cizinec &. pasu ..................... vydal..........ocoo, dne
Trvalé bydlisté

Telefon ..o E-mail

Kontaktni adresa /u cizince adresa na Gzemi CR/

Nazev a adresa zahranicni pojistovny pfi praci v zahranici Cislo pojisténi

Manzel /kal/
Jméno a pfijmeni ... rodné pfijmeni

Trvalé

BYAIEIE. ..ottt ettt ettt

Déti
Jméno a pfijmeni
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/ ptedlozit ROZHODNUTI o pfiznani dtchodu /

Jsem — nejsem ob&anem se zdravotnim postizenim*) od

/ predlozit ROZHODNUTI /

Jsem pojistén u zdravotni pojistovny

Nejsem evidovan na Uradu prace*)

Zapoctovy list od posledniho zaméstnavatele dokladam

U jiného zaméstnavatele mam: hlavni pracovni pomér
dohodu o provedeni prace
dohodu o pracovni €innosti
jiné pfijmy ze zavislé €innosti

ano *)
ano *)
ano *)
ano *)
ano *)

Cislo bankovniho Gétu pro zasilani mzdy:

Cestné prohlaseni o praxi
Predkladam toto ¢estné prohlaseni, popf. dokladam potvrzeni od pfedchozich zaméstnavatel(:

Skolni vzdélani

nazev

datum ukondéeni, druh

zkouSky

ucebni obor

stfedni odborné

uplné stfedni s maturitou
bakalarské
vysokoskolské, atestace

, PSS

Zameéstnavatel
ZVS, civilni sluzba,
matefska dovolena

datum nastupu
a
datum
ukonceni

druh
vykonavané
Cinnosti

tj.
rokda/dnt

zapocet
praxe
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Poznamka: ZVS, civilni sluzbu i matefskou dovolenou vypliite, i kdyz pracovni pomér trval!

Potvrzuji vlastnoruénim podpisem, Ze Udaje v tomto osobnim dotazniku jsou pravdivé a uplné, a
Ze jsem si védom/a/ nasledk, vyplyvajicich z nepravdivych (dajl, nebo ze zatajenych dulezitych
okolnosti.

V souladu s jednotlivymi ustanovenimi zak. ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaja timto
vyslovuji souhlas s vypInénim v8ech mych osobnich Udajl, stejné jako osobnich Udaji mych
blizkych, tj. mé manzelky/mého manzela a mych déti, pozadovanych timto dotaznikem. Rovnéz tak
souhlasim s jejich pouzitim pro personalni a mzdové ucely v KZ, a.s.

*) Nehodici se Skrtnéte

Pro ucely PAM:
Zatrazeni do mzdové tfidy / stupné:
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Priloha 6: Vystupni list

Vystupni list

Jméno, prijmeni, titul:

Osobni cislo:

Pracovisté:

Datum skonceni pracovniho poméru:
Duvod skonceni pracovniho poméru:

Vyrovnani zavazku

Zavazek se zaméstnancem, Datum a podpis
vyrovnano - ano/ ne odpovédného zaméstnance
Vyjadreni pfimého nadfizeného

Oddéleni finanéni uctarny

Odd. evidence majetku a operativni

evidence

Odbor Iékarské knihovny

Oddéleni stravovacich sluzeb

Odd. uklidovych, ubytovacich

sluzeb a ostrahy majetku

Odbor centra informacnich

technologii

Zavodni lékaf-

vystupni Iékarska prohlidka

Personalni a mzdové oddéleni

Zaméstnanci predano:
Potvrzeni o zaméstnani ano*) ne?¥)
Potvrzeni o vysi primérného vydélku ano *) ne?¥)
Potvrzeni o zaméstnani predchozi ano*) ne¥)
Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ano*) ne?¥)
Evidenéni list dichodového zabezpeceni ano *) ne?¥
Osobni dotaznik ano*) ne¥)

Datum a podpis PAM: Podpis zaméstnance:



Priloha 7: Plan $koleni

Plan skoleni na rok

PLANOVANA SKOLENI USKUTECNENA SKOLENI
, . . Skolitel .
'vl'ermln’ Tem§ SISOIem’ Datum | Schvalil (interni, Datum Druhvzaznaf'nu
Skoleni vycviku externi) o Skoleni
Sepsal:
V dne

70




Priloha 8: Prezend¢ni listina

Prezencni listina

1D = 1] o

= T0 [ =]

(Y= 0 (0]

Ugastnici:

Jméno a pfijmeni Oddéleni / OZ Podpis




Priloha 9: Popis pracovniho mista

Popis pracovniho mista a napln prace

Cinnost vykonava pan/pani: ...,
S uéinnostiodedne: L
Osobni €islo:
Oddéleni:

A. Charakteristika pozice:

podfizen: ...l
nadfizen: ...
spolupracuje S: i

Charakteristika prace pro zarazeni (nejnaroc¢néjsi ¢innosti): Trida:

PIni dalSi ukoly nadfizeného zaméstnance vztahujici se k vykonavané praci
Dodrzuje vnitfni pfedpisy a smérnice
Dodrzuje predpisy BOZP a PO

Pravomoc a odpovédnost:

- Zachovava miCenlivost dle vnitfnich a zvlasStnich pravnich prfedpisu, vztahujicich se k jim
vykonavanym &innostem.

Pozadavky na zaméstnance:
Vzdélani: ...
DalSi vzdélani (atestace): ...l

Praxe:
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DalSi pozadavky:

Znalosti, schopnosti, dovednosti, osobni charakteristiky:

zaméstnanec

vedouci zaméstnanec
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Piiloha 10: Vysledky dotaznikového Seti‘eni

1. Doporucil/a byste uchazec¢iim o zaméstnani praci v naSem podniku?

a)
b)

c)

Ano
Ne

Nevim

Proc?

Dobra povést firmy
Ptiznivé pracovni podminky
Moznost uplatnéni

Benefity

Chybi odpoveédi

(%)

82%
6%
12%

0%

35%
32%
15%
18%

82

12

35
32
15
18

Jste s pokojeni s tim, jakym zpusoben se vybiraji uchazeci o zaméstnani?

AnNo
Ne

Nevim

Jste v praci spokojen/a ?

ANo

Ne

Nevim

Proc¢ byste zménil/a zaméstnani?

Zdravotni stav

18%
29%
53%

82%
12%
6%

6%

18
29
53

82
12
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b)

d)

Namahava prace

Spatné platové podminky

Prace na smény

Vedeni spole¢nosti

Co byste navrhli pro zlepsSeni kvality prace?

Lepsi finan¢ni ohodnoceni

Vice benefita

MozZnost vzdélavani pro nezdravotniky

Ztizeni firemni Skolky

Byl/a jste Fadné seznamen/a p¥i nastupu do zaméstnani s naplni prace?

Ano
Ne

Nepamatuji

Jste ¢lenem odborové organizace?

. Jste spokojen/a se svym nadfizenym?

Ano
Ne

ANo
Ne

Nevim

6%
59%
0%

29%

44%
35%
18%

3%

82%
6%
12%

41%
59%

76%
18%
6%

59

29

44
35
18

41
59

76
18
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