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ANOTACE

Predmétem bakalatské prace je navrh vhodné formy personalniho vybéru na pozici
notarského koncipienta v notaiské kancelaii XY. Navrh personalniho vybéru je zahajen
etapou planovani lidskych zdrojii, pokracuje popisem a specifikaci pracovniho mista,
poté definuje rizné moznosti ziskadvani pracovniki, které jsou podkladem pro samotny
vybér zaméstnance. Proces je zakoncen kapitolou o pfijeti vybraného uchazece na
pracovni misto.

Jednotliva teoretickd vychodiska, ktera tvoii uvod kazdé kapitoly, nésledné aplikuji do

realné podoby podminek notatské kancelare XY.

ANNOTATION

The purpose of my bachelor thesis is to establish a concept of an appropriate form of
recruitment specified for notary clerk's role in the XY's notary office. The concept of
personal selection begins with a stage of human resource analysis. The next stage of the
thesis is a clear description and specification of a working station and the final part of
this concept concentrates on definition of various options for recruiting and selecting
potential employees. In the last chapter of the thesis we take a look at the end of the
recruitment process which is making a conditional job offer to the successful candidate.
All theoretic solutions, mentioned in each chapter, are then applied into a real form of

conditions of employment for the XY's notary office.
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Uvod

Vybér zaméstnance je velmi dilezity krok. Neni vhodné tuto dulezitou fazi
zaméstnavatelem podceniovat, at’ se jednd o velkou ¢i malou organizaci. Efektivné
provedenym vybérem ziskdme kvalitni zaméstnance s potiebnymi znalostmi a

dovednostmi, ktefi budou pro firmu znaénym piinosem.

Ma prace si klade za cil navrhnout notafské kancelafi vhodnou alternativu vybéru
pracovnika na pozici notaiského koncipienta. Uk4zat mozné kroky, zptsoby ¢i metody,
které jsou vhodné pii ndboru pouzit a tim tak ziskat kvalitniho zaméstnance. Toto
piibliZzeni vybéru vhodného pracovnika miize poslouzit jako urcity navod i pro jiné malé
a stfedni firmy, které se touto vyznamnou otazkou hodlaji zabyvat. M4 prace jim muze
byt dobrym pomocnikem pfi feSeni riiznych otazek a otazniki, které mohou pii vybéru

zaméstnancl vyvstat, miize jim ukazat smér, kterym je tfeba se ubirat.

Névrh personalniho vybéru pro zvolené organizacni prostfedi budu aplikovat na
prostiedi notafské kancelafe XY', kde pfijimani pracovniki dosud probihd pouze

formou nahodného nebo intuitivniho vybéru.

Pravni legislativa se neustale méni a notaiim ptibyvaji nové kompetence a tkony. Od 1.
cervence 2009 prevzaly notafské kancelafe viizeni o dédictvi prevaznou Cast
rozhodovacich pravomoci od okresnich soudt, rozviji se oblast konverze dokumenti a
datovych schranek, rozsifuje se vydavani vystupl z centralniho informacniho systému
vefejné spravy a jinych systémil. Roste také narocnost zpracovani notaiskych ukont a
vzrusta spoluprace se zahrani¢ni klientelou. Notarka se tedy rozhodla, Ze do své
kancelafe pfijme notafského koncipienta, ktery by ji mel byt napomocen s piipravnymi
a dil¢imi tkony pfi sepisovani notarskych zapist a v dédickém fizeni. V dédické agendé
se bude spolu s notarskou tajemnici pro dédickou agendu podilet na zahajovani tohoto
fizeni, tzn. sepisovat protokol o prvnim jednani, tj. protokol o pfedbéZzném Seteni a
nasledné pak ptipravovat protokol o projednani dédictvi a s nim souvisejici vypracovani
zavérecného usneseni v pozilistalostnim fizeni. Koncipient by mél byt také aktivni v

zavadeéni novych kompetenci vyplyvajicich z nové legislativy a také se uplatnit na poli

' Na zdklad€ pfani notaiky nebudu v celé praci uvadét jméno notaiské kancelafe a notafskou kancelaf
budu oznacovat pismeny ,,XY*.
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jednani se zahrani¢nimi klienty. Zaroveil by byl vedoucim pracovnikem tfem notaiskym
tajemnicim, které dle dané¢ho rozvrhu prace zpracovavaji jednotlivé notarské agendy.

S vyhledem uspésné adaptace koncipienta, notaika zvazuje v budoucnu moznost, ze se
notarsky koncipient stane jejim zastupem, tedy notaiskym kandidatem. Jaké podminky
je tfeba splnit k ziskdni pozice notarského kandidata popisuji v kapitole 1.7.3 Notaisky
kandidat.

Z vyse uvedené¢ho a ze specifikace pozadavkii na pozici notarského koncipienta
uvedenych v kapitole 1.7.2 je patrné, Ze neni viibec vhodné, aby vybér na obsazeni této
pozice probihal dosud praktikovanou formou. Je nutné, aby notifka vénovala této

otazce zvysenou pozornost.

Proces vybéru zahdjim kapitolou o persondlnim pldnovani a o identifikaci potieby
pracovni sily. Poté bude nasledovat popis a specifikace pracovniho mista, sestaveni
profilu zaméstnance. V dalsi kapitole nastinim metody ziskavani pracovnikii, objasnim
moznosti vyuziti internich ¢i externich zdroji. V dal$i ¢éasti se zaméfim na volbu
dokumentti, shromaZzd’ovani informaci o uchazecich pro piedvybér a nastoleni pravidel
vybérového fizeni. Pokracovat poté budu kapitolou pojednavajici o findlnim vybéru
pracovnika. Ta bude zahrnovat napi. odstavec o pfedvybéru kandidath na zaklade
pfedlozenych dokumentli a informaci, sestaveni seznamu nejvhodnéjSich uchazect pro
vybérové fizeni a pfijimaci pohovor s pozvanymi kandidaty. Praci zavr§im pojednanim

0 postupu pfi ptijiméani pracovnika na pracovni misto.

Jednotlivé kapitoly zacinaji obecnymi platnymi zasadami, které nasledné poté aplikuji
do realné podoby podminek notarské kancelaie XY. Teoretickd c¢ast mé prace se opird o
odbornou literaturu danych oblasti personalniho vybéru. Praktickd c¢ast vychazi z
konzultaci, které mi poskytla notatka a dale z pfisluSného paragrafu notatského fadu,
ktery upravuje pozadavky na pozici notaiského koncipienta. Déle praktickou ¢ast mohu
podepfit poznatky a zkuSenostmi, které jsem ziskala 15-ti letou praxi v notaiské
kancelafi, poslednich osm let ptisobim na pozici vedouci kancelare. Na zaklad¢ srovnani
stanovenych teoretickych vychodisek a podminek praxe se pokusim navrhnout
optimalni podobu procesu persondlniho vybéru sméfujiciho k pfijeti vhodného
pracovnika na pozici notaiského koncipienta v notaiské kancelafi s ohledem na danou

charakteristiku zkoumané organizace.



1 Notarstvi

1.1 Notarska kancelar XY

Notarka mi k pocatkiim zalozeni své kancelare uvedla, ze jeji kancelai XY zahajila svou

¢innost 1.1.1993, kdy byla zruSena dosavadni statni notafstvi a fada pravomoci piesla

do rukou notéit jako soukromych fyzickych osob.?

Notafské kancelafe nabizi jako soukromé fyzické osoby dle notatského tadu sluzby

vefejnosti zejména v oblasti:

A)

b)

pfevodli nemovitosti (darovaci, kupni, sménné smlouvy, smlouvy o zruSeni
podilového spoluvlastnictvi nemovitosti, prohlaseni o existenci stavby a dalsi),
notarskych tuschov (smlouvy o svéfenectvi, prosté¢ uschovy za ucelem vydani
dalsim osobam),

sepisovani zaveéti, listin o vydédeéni a ustanoveni spravct dédictvi,

majetkovych smluv manzelti a snoubencti (pfedmanzelské smlouvy, smlouvy o
zuzeni a rozsiteni spolecného jméni manzela),

zastavnich smluv (na véci movité a nemovité),

zalozeni, zruSeni a zmén obchodnich spolecnosti (spolecenské smlouvy,
zakladatelské listiny a smlouvy, rozhodnuti valné hromady spolecnosti,
rozhodnuti jediného spole¢nika spolecnosti, osvédceni prubéhu a vysledka
jednéni valné hromady),

zalozeni, zruseni a zmén druzstev (rozhodnuti ¢lenské schiize, rozhodnuti
ustavujici schiize, osvédceni pribéhu a vysledkd jednani clenské schiize
druzstva)

zalozeni, zruSeni a zmén spoleCenstvi vlastnikli jednotek (osvédceni pribéhu a
vysledki jednani ¢lenské schiize spolecenstvi),

vidimace (ovéteni podpisu) a legalizace (ovéfeni shody originalu s kopii),
vydavani ovétenych vypisit z informacnich systéma vetejné spravy (vypisy
z katastru nemovitosti, obchodniho rejstiiku, registru fidicl, rejstiiku tresti a

Zivnostenského ufadu).?

2 Rozhovor s notéaikou dne 7. fijna 2009

3

Bilek, P., Drapal, L., Jindtich, M., Wawerka, K.: Notafsky fad a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha 2005,
s. 23-294.
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1.2 Historie notarstvi

,Pocatky instituce notafstvi nalézame ve starém Rimé, kde mezi pisafi riizného druhu se
objevuje pisaf zvany ,tabellio®, ktery sepisoval listiny pro jiné osoby, a to predevS§im
listiny o pravnich tkonech.*“* ,Vyznam notéaistvi uznaval i jeden z nejvyznamnéjsich
¢eskych panovnikt, kral Zelezny a zlaty Pfremysl Otakar II., ktery povolal na svtj dvur
italského uCence a notaie Henricia z Izernie, jenz v roce 1270 na prazském VySehradé
zalozil podle vzoru Boloniské notarské skoly prvni notatskou skolu ve stiedni Evropé¢.

Tuto dobu Ize snad pokladat za pocatek notafstvi v Geskych zemich.

1.3 Notarstvi a soucasnost

Pravni uprava notéafstvi doznala ve své historii fadu zmén. To podstatné se vSak od
pocatku nezménilo. Tuto skute¢nost potvrzuje i ve svém projevu JUDr. Martin Koukal,
kdyz poukazuje na to, Ze smyslem této profese bylo a dodnes je vytvareni listin s vyssi
diikazni silou — vetejnou listinu. Osoba notare musela vzdy spliiovat vysoké poZzadavky
na vzdélanost, odbornost, ale i moralni kvalitu, aby si zaslouzila a unesla divéru
panovnika, ¢i dnes stdtu a vefejnosti, které ma notarstvi predevSim slouzit. Listiny
vyhotovené notafem se vyznacuji nestrannosti, vnitini spravedlnosti, coz pfispiva ke
smirnému uspotfadani pravnich vztahli. To pak pfinasi vyssi socialni a ekonomické
jistoty, které vedou ke vSeobecnému prospéchu. Proto je notafstvi také nazyvano

preventivni justici.’

»Notafstvi v uz§im slova smyslu je mozné chapat jako specifickou pravni ¢innost
vykondvanou v ramci svobodného povoléani, avSak pouze staitem poveéfenymi osobami a
na zaklad¢ jim svéfenych pravomoci, jejimz pfedmétem je poskytovani pravnich sluzeb,
a to zdkonem piedepsanou formou, v zdkonem vymezenych oblastech pravnich vztahti a

za uplatu.«’

,»Vykonem notafstvi se rozumi sepisovani vefejnych listin o pravnich Ukonech,
osveédCovani pravné vyznamnych skute¢nosti a prohlaseni, ptijimani listin do tischovy a

dale pfijiméani penéz a listin do tschovy za ucelem jejich vydani dal$im osobam (dale

4 Schelleova, 1.: Notafstvi. Zlin 1994, s. 5.
5 Foukal, M.: Projev prezidenta Notatské komory CR. AD NOTAM. Notatsky &asopis, 2008, &. 6, s. 21.
¢ Srov.: Foukal, M.: Projev prezidenta Notaiské komory CR. AD NOTAM. Notaisky asopis, 2008, &. 6,
s. 21.
7 Bilek, P., Drapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notarsky fad a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha
2005, s. 5.
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jen ,,notafska Cinnosti“).“* Bilek, Drapal, Jindfich a Wawerka upfesiuji, ze notaiska

¢innost je vykondvana za uplatu a pii jejim vykonu je notaf nezavisly.*

1.4 Notar

Jak uvadi Bilek, Drapal, Jindfich a Wawerka je notat fyzickou osobou, kterou do své
funkce jmenuje ministr spravedlnosti na ndvrh Komory do notarského ufadu a kterou
stat povéfil notafskym ufadem. Notafem miize byt jmenovan statni obdan Ceské
republiky, ktery:

a) ma plnou zpisobilost k pravnim ukonim,

b) ziskal vysokoskolské vzdélani v ramci magisterského studijniho programu obora
prava na vysoké kole v Ceské republice nebo pokud tak stanovi mezinarodni
smlouva, kterou je Ceska republika vazana, o vzdé&lani ziskaném v oborech
prava na vysoké Skole v zahrani¢i, anebo je toto vzdé€lani uznano podle
zvlastnich predpisi. Za toto vzdélani se povazuje téZ vzdélani ziskané na
pravnické fakulté vysoké Skoly se sidlem na tzemi Ceské a Slovenské
Federativni Republiky nebo jejich pravnich predchiideil,

c) je bezthonny,

d) vykonal alespon pétiletou notatskou praxi a
e) slozil notarskou zkousku.'

,.Notatska komora Ceské republiky (dale jen “Komora™) je pravnicka osoba se sidlem v
Praze, kterd je tvofena osmi regionalnimi notarskymi komorami: Notarskou komorou v
Brné, Notaiskou komorou v Ceskych Bud&jovicich, Notaiskou komorou v Hradci
Kralové, Notarskou komorou v Ostrave, Notarfskou komorou v Plzni, Notaiskou
komorou pro hlavni mésto Prahu, Notafskou komorou v Praze a Notafskou komorou v
Usti nad Labem. Kazdy notaf je lenem regiondlni notaiské komory, v jejimz obvodu
ma své sidlo. Komora a notarské komory vykonavaji v ramci svych kompetenci danych
zakonem notafskou samospravu. V pienesené plsobnosti statni spravy garantuji vykon
notarského povolani zejména tim, ze dohliZzeji na fadné vedeni notatskych uradi, na

¢innost notafe a na jeji etickou uroven a odbornou vychovu notait a jejich pracovnik.

8 Bilek, P., Drapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notafsky fad a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha 2005,
s. 14.
° Srov.: Bilek, P., Drapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notaisky fad a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha
2005, s. 30.
10 Srov.: Bilek, P., Drapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notaisky tad a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha
2005, s. 37.
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Komora se vyjadiuje k poctu notdiskych ufadi a vyhlasuje a organizuje konkurzy na

uvolnéné a nové ziizené notarské urady.«!!

Bures, Drapal a Krémaft ptiblizuji notéfe, jako osobu soudniho komisate, dle § 38 odst.
1) obcanského soudniho tadu, kterd je povéfena stitem, v zastoupeni pfiislusného
okresniho soudu, ukony v fizeni o dédictvi. Od 1. Cervence 2009 nalezi notafi jako
soudnimu komisafi v fizeni o dédictvi také rozhodovaci pravomoc, tzn. ze jménem
ptisluseného soudu vydava rozhodnuti. V témze paragrafu obfanského soudniho fadu
v odst. 3) se uvadi, ze tkony notéte, které provedl jako soudni komisaf, se povazuji za

ukony soudu."

1.5 Notarsky urad

,Notafskym tufadem se rozumi soubor pravomoci k vykonu notafstvi a dalsi ¢innosti

stanovené zadkonem (dale jen ,,Cinnost notaie*) trvale spojeny s mistem vykonu této

¢innosti.“" | Notaisky ufad zfizuje a rusi ministr po vyjadieni Komory. Notaisky afad je
uren jménem a piijmenim notare v rdmci okresniho soudu. Sidlem notatského tradu je

sidlo okresniho soudu, v jehoZ obvodu byl ziizen.“"

1.6 Notarska kancelar

,Ve svém sidle zfidi notaf pro vykon cCinnosti notafe notaiskou kancelaf, zapsanou

«l5

v evidenci notafi vedené pftisluSnou notafskou komorou.“” ,Kanceldf ma aspekt

prostorovy (nebytové prostory), persondlni (notdf a jeho zaméstnanci) a technicky

(kancelafska technika a administrativni pomuicky).'®

"' Notatska komora Ceské republiky, dostupné z http://www.nkcr.cz/index.php?page= komora [cit.

3.9.2009].

2 Srov.: Bures, J., Drapal, L., Krémat, Z. a kol.: Ob&ansky soudni ¥ad. Komentaf. 7. vyd. Praha 2006, s.
146-147.

13 Bilek, P., Drapal, L., Jindtich, M., Wawerka, K.: Notafsky fad a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha 2005,
s. 3.

!4 Bilek, P., Drapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notéaisky 4d a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha 2005,
s. 41.

5 Bilek, P., Drapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notafsky ¥ad a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha 2005,
s. 51.

16 Bilek, P., Drapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notafsky fad a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha 2005,
s. 325.
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1.7 Zaméstnanci notare

Bilek, Drapal, Jindfich a Wawerka uvadi, Ze u notafe mohou byt zaméstnaneckém

poméru notaisti kandidati, notafsti koncipienti nebo dalsi pracovnici kancelafe."’

1.7.1 Dalsi pracovnici kancelaie

Bilek, Drépal, Jindfich a Wawerka vymezuji, Ze pojem dal§i pracovnici kanceléie
zahrnuje notéi'ské tajemniky a dalsi pracovniky kancelare. Dalsi pracovnici kanceléie po
absolvovani ro¢ni praxe, jejiz pfesné vymezeni cituje § 26 odst. 2) a 3) notarského
fadu, skladaji kvalifikaéni zkouSku a poté mohou byt notdfem povéfeni provadénim
piipravnych a dil¢ich tikoni podle § 26 odst. 1) citované¢ho zakona. Tyto pracovniky

pak nazyvame notafskymi tajemniky.'®

1.7.2 Notarsky koncipient

Notar mize také ve své kancelaii obsadit pozici notafského koncipienta. Podle Bilka,
Drépala, Jindficha a Wawerky se notafskym koncipientem dle § 18 notafského fadu
mize stat ten, kdo:

a) je statnim ob&anem Ceské Republiky,

b) ma plnou zptisobilost k pravnim ukontm,

c) ziskal vysokoskolské vzdélani v ramci magisterského studijniho programu obort
préava na vysoké §kole v Ceské republice nebo pokud tak stanovi mezinarodni smlouva,
kterou je Ceska republika vazana, o vzdélani ziskaném v oborech prava na vysoké §kole
v zahrani¢i, anebo je toto vzdélani uznano podle zvlastnich pravnich piedpist. Za toto
vzdélani se povazuje téz vzdélani ziskané na pravnické fakulté vysoké skoly se sidlem
na uzemi Ceské a Slovenské Federativni Republiky nebo jejich pravnich piedchiadci,

d) je beztthonny a

€) je v pracovnim pomeéru u notare.

7 Srov.: Bilek, P., Drapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notaisky fad a i{zeni o dédictvi. 3. vyd. Praha
2005, s. 63-73.
'8 Srov.: Bilek, P., Drapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notafsky F4d a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha
2005, s. 72-73.
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Ten, kdo splni tyto podminky je poté dle § 17 odst. 1) notafského fadu zapsan do
seznamu notafskych koncipient.' ,,Seznam notafskych koncipientd vede notafska

komora, v jejimz obvodu ma sidlo notaf, u néhoz je koncipient v pracovnim poméru.**°

Bilek, Drépal, Jindfich a Wawerka v § 19 notafského fadu uvadi, Zze notaf muze
pisemné povétit notarského koncipienta provadénim téchto ukond:

a) sepisovanim notaiskych zapisti podle § 71b odst. 1, jehoZ obsahem je zapis o dohodé,

kterou se ucastnik zavadZze splnit pohleddvku nebo jiny narok druhého ucastnika

vyplyvajici ze zdvazkového pravniho vztahu, v niz svoli, aby podle tohoto zapisu byl

nafizen a proveden vykon rozhodnuti (exekuce) a aby byl takovy notaisky zapis

exekucnim titulem, jestlize svou povinnost fadn¢ a vc¢as nesplni,

b) vydavanim stejnopisl, prostych opist a vypist z notarskych zapisu,

¢) vydavanim potvrzeni podle § 94 notarského tfadu, coz predstavuje potvrzeni o

skutecnostech znamych z jeho spist, potvrzeni se vydava ucastnikim a dale osobam,

které ho pottebuji k uplatnéni nebo hdjeni svych prav, pokud s tim wcastnici projevi

souhlas,

"

d) ovéfovanim shody opisu nebo kopie s listinou (déale jen "vidimace"), ovérovanim
pravosti podpisu (dale jen "legalizace") s vyjimkou vidimaci a legalizaci ve vztahu k
cizin€, vydavanim ovéfenych vystupt z informacniho systému vefejné spravy podle
zvlastniho pravniho ptedpisu, vydadvanim opisti nebo vypisi z Rejstiiku zastav nebo
potvrzeni o tom, ze v ném urcitd véc, hromadna véc nebo soubor véci neni evidovana
jako zastava, vydadvanim vypisti z evidence Rejstiiku trestli, provadénim autorizované
konverze dokumentli, provadénim ukonti kontaktniho mista podle zvlastniho pravniho
ptedpisu, a dale pfijimanim tUschov,

e) jednotlivymi tikony v ¢innosti podle § 3 odst. 1 notaiského fadu, ktery jej opraviuje
poskytovat pravni porady, zastupovat v jednani s fyzickymi a pravnickymi osobami, se
statnimi nebo jinymi orgdny a téZ ve spravnim fizeni a v n€kterych piipadech také v
obc¢anském soudnim fizeni,

f) ptipravnymi a dil¢imi ukony ¢innosti podle § 2 a § 3 odst. 2, coz piedstavuje ukony
pfi sepisovani vefejnych listin o pravnich ukonech, osvédCovani pravné vyznamnych

skute€nosti a prohlaSeni, pfijimani listin do Uschovy a déle pfijimani penéz a listin do

% Srov.: Bilek, P., Drapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notaisky fad a i{zeni o dédictvi. 3. vyd. Praha
2005, s. 63.
2 Bilek, P., Dréapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notafsky fad a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha 2005,
s. 63.
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uschovy za ucelem jejich vydani dal$im osobam, déle pak jednotlivé ukony pfi spravé
majetku a zastupovani v této souvislosti,
g) vykonem dalSich tkonl nebo Cinnosti, stanovi-li tak notafsky fad nebo zvlaStni

pravni piedpis.”!

1.7.3 Notarsky kandidat

Bilek, Drapal, Jindfich a Wawerka oznamuji, Ze notafsky koncipient se mize po
absolvovani tfilet¢é praxe u notafe pokusit slozit notafskou zkouSku. V piipadé
uspeésného slozeni se z notafského koncipienta stava notarsky kandidat. Ten mtize byt
na navrh notdfe jmenovan jeho trvalym zastupcem s pravomocemi rovnajicimi se

pravomocim notafe.*

V prvni kapitole jsem se Vam snazila nastinit oblast notafstvi, postaveni a pusobeni
notafe na poli pravni legislativy. Vice jsem se soustfedila na popis pozice notaiského
koncipienta, nebot’ navrh personalniho vybéru na tuto pozici je cilem mé bakaldiské

prace.

2 Personalni planovani

2l Srov.: Bilek, P., Drapal, L., Jindfich, M., Wawerka, K.: Notaisky fad a fizeni o dédictvi. 3. vyd. Praha
2005, s. 14-293.
2 Srov.: BILEK, P., DRAPAL, L., JINDRICH, M., WAWERKA, K.: Notarsky tad a  fizeni o
dédictvi. 3. vyd. Praha 2005, s. 68-71.
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2.1 Planovani lidskych zdroji

,Planovani lidskych zdroji je nepfetrzité a systematické hledadni souladu mezi vizi, cili
a strategii firmy na jedné strané a realitou trhu, pfedevs$im trhu prace na strané¢ druhé.
Sebelepsi firemni strategie, paklize neni zabezpecena dostateCnymi lidskymi zdroji, je

odsouzena k zéaniku ¢i pievzeti jinou konkurenéni firmou.**

,Persondlni pldnovani musi odpovédét i na otdzku, kde tyto pracovniky vzit, a zejména,
jakym zptisobem pokryt potfebu dodate¢nych pracovniki.«*
»Zakladnim cilem persondlniho planovani je pokryti firemnich cili a zpuasobi
(strategii), které smétuji k jejich dosaZeni lidskymi zdroji:

- v potiebném poctu,

- s potfebnymi vykonovymi piedpoklady a dovednostmi,

- s potfebnou praxi,

- dostatecn€ motivovanymi, participujicimi a kooperativnimi (loajalnimi),

- pfipravenymi k odbornému rozvoji,

- ve spravny cas,

- na spravnych mistech,

- za predem definované¢ho zabezpeceni dal$imi zdroji (finan¢nimi, ¢asovymi,

technickymi, ale i dal$imi lidskymi).**

Cilem planovani lidskych zdroji dle Armstronga je sladovani téchto zdrojh
s podnikovymi potifebami. Planovani se zaméfuje na kvantitativni 1 kvalitativni stranku
potteby lidskych zdrojli, coz znamend, Ze musi odpovidat na dvé zékladni otazky: za
prvé, kolik lidi, za druhé, jaké lidi? Armstrong do kapitoly planovani lidskych zdroji
zahrnuje 1 dalsi persondlni ¢innosti, jako je zplisob zaméstnavani a rozvoj lidi v zajmu

zlepSovani efektivnosti organizace.*

,Persondlni planovani tedy ptedstavuje proces predvidani, stanovovani cilii a realizace
opatfeni v oblasti pohybu lidi do organizace, z organizace a uvnitf organizace, v oblasti

spojovani pracovnikll s pracovnimi ukoly v pravy ¢as a na spravném misté, v oblasti

2 Hronik, F: Jak se nespalit podruhé, strategie a praxe vyb&rového fizeni. Brno 2007, s. 15.
* Koubek, J: Personalni prace v malych a stiednich firméach. 3. vyd. Praha 2007, s. 30.

2 Hronik, F: Jak se nespalit podruhé, strategie a praxe vybérového fizeni. Brno 2007, s. 15.
2 Srov.: Armstrong, M: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2007, s. 305.
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formovani a vyuzivani pracovnich schopnosti lidi, v oblasti formovani pracovnich tymi

a v oblasti personalniho a socidlniho rozvoje téchto lidi.«?’

2.2 Identifikace poti‘eby pracovni sily

,,PT1 planovani potfeby pracovniki je vzdy hlavnim problémem odpovédet na otazku,
kolik a jaké pracovniky bude firma potfebovat.“*® Koubek uznava, 7ze mensi firmy
mivaji uzsi skladbu své produkce, museji byt pfizplisobivéjsi a snazit se o vyuziti kazdé
vhodné prilezitosti pro zabezpeceni chodu svého podniku. Zpravidla také nemayji
moznost ani prostiedky na samostatné provadéji prizkumu trhu a setkdvaji se s malou
moznosti rozpoznat tendence v poptdvce a jejich zmény. Znamend to, Ze obtizné&ji
odhaduji a planuji nejen objem a sortiment vyrobki ¢i sluzeb, ale i potfebu zdroj,
véetné zdroji lidskych. Snadnéji si mensi firmy dokazi odpovéd na otazku, jaci
a dovednosti, jsou bez vétSiho problému schopni vykonavat praci na rtiznych vice ¢i

méné piibuznych pracovnich mistech, jsou pruzni a schopni zvlddat nové tukoly a

osvojovat si nové znalosti a dovednosti.*

Podle Hronika lze k efektivnimu planovani lidskych zdroji pouzit riiznych metod, které
1ze nepiesné rozdélit na metody intuitivni a kvantitativni. Kvalitni intuitivni rozhodnuti
je zalozeno na dikladné znalosti oboru, sméri jeho rozvoje apod., tzn., Ze jej mohou
¢init pouze skute¢ni odbornici. Kvantitativni metody odhadu pouzivaji matematického,

statistického metodologického zdzemi. Pro svou sloZitost jsou méné vyuzivany.*

2.3 Personalni planovani v notarské kancelari XY

Notaika je z diivodu jiz nastolenych legislativnich zmén v oblasti dédického prava, ale
také dalSich pfipravovanych zmén na poli ob¢anského a obchodniho prava, spolu se
spirdlovym naristem novych kompetenci pro notarské kancelaie, postavena pted otazku
planovani personalniho rozvoje.

Planovat v dostatecném predstihu potfebu pracovni sily ohledné¢ zmén v dédickém

pravu nebylo pro notdiku mozné, neb lze jen t¢Zko odhadnout co zména legislativy

7 Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 93.

8 Koubek, J: Personalni prace v malych a stiednich firméach. 3. vyd. Praha 2007, s. 30.

» Srov.: Koubek, J: Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 30.

30 Srov.: Hronik, F: Jak se nespélit podruhé, strategie a praxe vybérového fizeni. Brno 2007, s. 29-30.
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pfinese do konkrétnich podminek praxe, co bude znamenat pro notafe za ¢asovou ¢i
odbornou néro¢nost. Piislusné kompetentni organy sice piedem informuji o danych
zménach, nastinuji jak procesni tak 1 administrativni kroky, ale to je vzdy jen ,,papirova
pomoc*. Vedlejsi aspekty aplikaci zmén ukaze az jejich zavedeni do praxe a kratsi
Casové obdobi, kdy se tyto nové skute¢nosti vzivaji notafiim a ostatnim spolupracujicim

ufadiim, soudiim a orgdniim — jak se lidové tika, pod kazi.

K odhadu potifeby pracovni sily uzila notarka intuitivni metodu, kterou ve znacné Casti

opiréd o perfektni znalost notarského prostiedi a o svou intuici.

Notatka si snadno dokaze odpoveédét na otazku — jaky pracovnik to ma byt. Vzhledem
k jejim pozadavkim na nového zaméstnance, které jsem uvedla v Uvodu a
v podkapitole 1.7.2 (notafsky koncipient), jsou jasné specifikovany jeho znalosti,
dovednosti a také odbornost, jez budou rozhodujicim kritériem pfi ziskavani a vybéru

nového pracovnika.

V této kapitole jsem Vas seznamila s prvnim krokem persondlni ¢innosti, na jehoZz
zakladé jsou pak postaveny dalSi persondlni ¢innosti. Zaméfila jsem se na persondlni
planovani v malych firmach, neb notafstvi do této kategorie firem mizeme také zaradit.
Snazila jsem Vam nastinit, jak miZe byt pro malou firmu personalni planovani
nesnadné. Malé firmé, jako je notaistvi, se jen stéZi pfedem odhaduje potieba lidskych
zdrojt, nebot’ jeji ¢innost je z pievazné Casti urCovana pravni legislativou a odhadovat
vyvoj pravni legislativy a rychlost jejiho zavedeni do praxe je nelehké. Je obvyklé, ze
teprve az pi1 postupném zavadéni novych skute¢nosti do praxe se pfichdzi na nové
potieby, ktery tento proces vyvolava, at’ uz to jsou napi. nové technologie ¢i nové
pracovni sily a jejich odbornosti povaha. Oproti velkym firmdm méa mensi podnik
v persondlnim planovani usnadnénou praci v oblasti definovani pozadavki na
pracovnika, nebot’ rozsah téchto pozadavki v malych firmach byva co nejsirsi. Je tieba,

aby pracovnici byli pruzni, schopni vykonavat riiznorodé prace a zvladat nové tkoly.

3 Pracovni misto a profil zaméstnance
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3.1 Definice pojmii vztahujicich se k analyze pracovniho mista

Pro srozumitelnost nasledujiciho textu Vam budu definovat nékteré pojmy:

,Pracovni ukol je kli¢ovou charakteristikou prace. Je to Cast prace, ktera se sklada

z jedné &i vice operaci a je ur¢end svym koneénym vysledkem nebo cili.**!

Préce je podle Armstronga ucelové vynakladani Usili a aplikace znalosti a dovednosti.
VétSina lidi pracuje, aby si vydélavala na zivobyti — aby ziskala penize. Ale lidé pracuji
také kvuli uspokojeni, napt. Ze délaji néco uzitecného, kviili pocitu uspéchu, prestize,
uznani, moci, zatazeni do spolecnosti, nebo pftilezitosti vyuzivat a rozvijet své

schopnosti.™

,Obsah prace je ddn mnozstvim a typy pracovnich kol dané préce, jejich sloZzenim a

propojenim.‘*?

,Pracovni misto tvoii soubor ptibuznych tkoll, které vykonava urcita osoba a naplituje

tim cel pracovniho mista. Lze je povaZovat za urcitou jednotku struktury organizace,
kterd se neméni, at’ uz je na tomto pracovnim misté kdokoliv. Pracovni misto v tomto
smyslu je pevna entita, Cast stroje, kterd miize byt ,navrzena a sestrojena” jako

kterakoliv jina ¢ast stroje.***

3.2 Analyza pracovniho mista

,Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovnim misté, a tim vytvaii i
piedstavu o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pracovat. Pfi analyze
pracovnich mist jde o proces zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani
informaci o tukolech, metodach, odpovédnosti, vazbich na jind pracovni mista,
podminkéch, za nichZ se prace vykonava a dalSich souvislostech pracovnich mist.“*

Skupina autori popisuje, ze informace ziskané analyzou pradce miZeme vyuZit pfi

vytvareni popisu prace, na jehoz zaklade¢ sestavime kli¢ové povinnosti. D4 se vyuzit pfi

31 Koubek, J: Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 39.

32 Srov.: Armstrong, M: Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha 2007, s. 185.

33 Koubek, J: Personalni prace v malych a stiednich firméach. 3. vyd. Praha 2007, s. 39.

3 Armstrong, M: Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha 2007, s. 277.

35 Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 43.
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sestavovani inzerce volnych mist, v uvodnim stddiu vybérového fizeni, jako zdroj

informaci na Skoleni v organizaci, pro hodnoceni prace a k dal$im ucelam.*

3.2.1 Zdroje informaci potiebnych pro analyzu pracovnich mist

Koubek uvadi, Zze zdrojem pro analyzu pracovnich mist mohou byt: majitel firmy,
nejvyssi vedouci pracovnik, pracovnik zafazeny na pracovnim misté, pohovor
s odchazejicim pracovnikem, bezprostfedné nadiizeny, pracovnici na stejnych nebo
podobnych pracovnich mistech, ostatni spolupracovnici, podfizeni, externi odbornici.
Moznym dopliitkovym zdrojem mohou byt také existujici pisemné materidly o
pracovnim misté, napt. piivodni popisy a specifikace pracovnich mist, pracovni deniky

atd.’’

3.2.2 Ziskavani informaci pro analyzu pracovnich mist

Armstrong uvadi, ze usporadani rozhovoru s drzitelem pracovniho mista nam poskytne
uplny obrazek o pracovnim misté. Dal§i metodou mlize byt pozorovani, kdy studujeme
pracovnika pfi praci, zaznamenavame, co déla a jak dela. Uziti dotazniku je dalsi

moznou formou pro analyzu pracovniho mista.*®

3.2.3 Produkty analyzy pracovniho mista

Analyza pracovniho mista se podle Hronika rozpadéa na dva problémové okruhy:
1. na otazky tykajici se pracovnika a

2. na otazky vztahujici se k pracovnim ¢innostem a podminkam.*

3.2.3.1 Popis pracovniho mista

Koubek definuje vycet otazek tykajicich se pracovnich tkolil a podminek:
1. Kdo vykovéava praci, jaky je nazev prace, pracovni funkce?
2. Co vyzaduje dana prace, jaka je jeji povaha?

3. Jak se prace provadi?

3 Srov.: Arnold, J., Silvester, J., Patterson, F., Robertson, 1., Cooper, C., Burnes, B.: Psychologie prace.
Brno 2007, s. 144.

37 Srov.: Koubek, J: Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 45-46.

3 Srov.: Armstrong, M: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2007, s. 172-173.

39 Srov.: Hronik, F: Jak se nespalit podruhé, strategie a praxe vybérového fizeni. Brno 2007, s. 31.
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Proc¢ se ukoly a povinnosti vykovavaji praveé takovym zptisobem?
Kdy se ukoly a povinnosti vykonavaji?

Kde se ukoly a povinnosti vykonavaji?

N o » e

Jaké je vzajemné, relativni postaveni jednotlivych Ukoli a povinnosti, jejich
hierarchické uspotadani?

8. Komu je pracovnik odpovédny?

9. Jaky je vztah pracovniho mista k pracovnim mistim dal§im?

10. Jakeé jsou normy vykonu, jaky je standardni vykon?

11. Existuje moznost vycviku pfi vykonavani prace?

12. Jaké jsou obvyklé pracovni podminky?

Odpoveédi na vSechny tyto otazky tvori popis pracovniho mista a pracovnich podminek

na ném.*

,Popis pracovniho mista je pak podkladem pro odvozeni pozadavki, které pracovni

misto klade na pracovnika, tedy pro zpracovani tzv. specifikace pracovniho mista.**!

3.2.3.2 Specifikace pracovniho mista

Pokud jde o otazky tykajici se pracovnika, Armstrong uvadi tyto:
1. odborné schopnosti
pozadavky na chovani a postoje
odborna ptiprava a vycvik

zkusenosti, praxe

vhodnost pro organizaci

2

3

4

5. zvlastni pozadavky
6

7. dal$i pozadavky
8

moznost splnit ocekavani uchazece.

Armstrong upfesiiuje, ze specifikace pozadavkl na pracovnika, je zndma rovnéz jako

specifikace pracovniho mista.*

0 Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojii, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 71-72.
4 Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 43.
“ Srov.: Armstrong, M: Rizeni lidskych zdrojt. 10. vyd. Praha 2007, s. 344.
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3.2.3.3 Priklad popisu a specifikace pracovniho mista®

POPIS A SPECIFIKACE PRACOVNIHO MISTA

PRACOVNI MISTO:

CISLO KLASIFIKACE ZAMESTNANI:

KVALIFIKACNI TRIDA:

CHARAKTERISTIKA PRACE:

POVINNOSTI:

VYBAVENI:

BEZPROSTREDNE NADRIZENA
FUNKCE:

VZTAH K OSTATNIM PRACOVNIM
MISTUM:

PRACOVNI PODMINKY:

RIZIKA:

VZDELANI:

POZADOVANA PRAXE:

DUSEVNI POZADAVKY A
CHARAKTERISTIKY OSOBNOSTI:

FYZICKE POZADAVKY:

DATUM ZPRACOVANI:

ZPRACOVAL:

Jak apeluje Dale, dilezitost tohoto dokumentu nelze ani dostate¢né¢ vyzdvihnout. Tvofi
totiz zékladni kdmen efektivniho naboru a vybéru pracovnikii. Zformuje zaklad otdzek

pro piijimaci pohovor a poskytne kritéria pro hodnoceni a rozhodovani.*

Martin také potvrzuje, ze ¢im pfesnéji jsou pozadavky na pracovni mista, kvalifikaci a

v

praxi promysSlené, tim pravdépodobnéjsi je, Ze piijimani novych zaméstnanci do

vvvvvv

3.2.4 Vztah analyzy pracovniho mista k dalSim personalnim aktivitim

Koubek zduraziuje, Zze popis a specifikace pracovniho mista je kli¢ovou personalni

¢innosti. Opira se o n¢ persondlni planovani, v prvni fadé€ planovani potiteby pracovnik.

# Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojt, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 73-74.

* Srov.: Dale, M.: Vybirame zaméstnance. Brno 2007, s. 21.
4 Srov.: Martin, D.: Personalistika od A do Z. Brno 2007, s. 261.
23




Ziskéavani pracovnikii ma také vyraznou vazbu na produkty analyzy pracovniho mista.
Také vybér pracovnikl si bez popisu a zejména specifikace pracovniho mista nelze
témer predstavit. Vyznam maji také pro determinaci procesu i obsahu orientace novych
pracovnikii, pro hodnoceni pracovnikli, rozmistovani pracovnikii a ukoncovani
pracovniho poméru. Jsou také voditkem pro vzdélavani pracovnikl, pro personalni
rozvoj pracovnikl, pro pracovni vztahy, pro péci o pracovniky, pro praci liniovych

manazert, ale také i pro samotného pracovnika zafazeného na pracovnim misté.*®

3.2.5 Analyza pracovnich mist v menSich firmach

Koubek poukazuje na to, Ze mnohé mensi firmy usiluji o to, aby jejich pracovnici méli
Siroky odborny profil, nebyli ptili§ specializovani a byli tak schopni zvladat pomérné
Casto se ménici pracovni ukoly, tedy ménici se obsah prace na pracovnich mistech.
Mohlo by se tedy zdat, ze v téchto podminkach zmén je zbytecné zpracovavat detailni a
jednozna¢né popisy a specifikace pracovnich mist. Je vSak nutné si uvédomit, ze
produkty analyzy pracovnich mist maji vyrazny vliv na personalni ¢innosti. Neexistence

popist a specifikaci pracovnich mist tedy ohrozuje fadné vykonavani personalni prace.*’

,»Systém pracovnich mist funguje dobfe v podminkach dlouhodobé stability, tzn.
v takovych firmach, kde se povaha préace, technologie, styl fizeni a pozadavky na

schopnosti pracovnikii pfili§ neméni.«*

3.3 Analyza, popis a specifikace pracovniho mista v notaiské kancelari XY

Jak jsem jiz uvedla v Uvodu své prace, notitka se rozhodla pro obsazeni pozice
notaiského koncipienta v notaiské kanceldfi. Jedna se o pozici odbornou, kterd je

definovana notarskym fadem, coz uvadim v kapitole 1.7.2.

Vzhledem ke své dosavadni bohaté¢ praxi se notdfka stane zdrojem pro analyzu
pracovniho mista a ziskdvani informaci, nebot’ mad dostatecny piehled o pottebach a
pracovni naplni dané pozice. Napomocné ji mohou byt také jeji tfi podiizené pracovnice

nebo kolegové notéfi, ktefi mohou piispét se svymi cennymi radami. Doplitkové zdroje,

% Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 87-90.
7 Srov.: Koubek, J: Persondlni prace v malych a stfednich firméach. 3. vyd. Praha 2007, s. 47-48.
8 Koubek, J: Personalni prace v malych a stiednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 51.
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jako napf. pisemné materidly o pracovnich mistech nebo pracovni deniky, notarska

kancelat nema k dispozici.

Na zéklad¢ téchto informaci jsem vytvorila navrh popisu a specifikace pracovniho
mista, ktery dale vychazi z pravni legislativy a z rozsahu sluzeb, které notarska kancelar

nabizi svym klientim.

POPIS A SPECIFIKACE PRACOVNIHO MISTA

PRACOVNI MISTO: Notaisky koncipient

CISLO KLASIFIKACE ZAMESTNANI: 24268 ¥

KVALIFIKACNI TRIDA: 2%

CHARAKTERISTIKA PRACE: Ptipravné a dil¢i tkony pii sepisovani

notafskych zapist a dle specifikace v § 19
notarského tadu. Zahajovani dédického
fizeni, tzn. sepisovani protokolu o prvnim
jednani, tj. protokolu o predbézném
Setfeni, nasledné vedeni dédického spisu
az k pfipravé protokolu o projednani
dédictvi, projednani dédictvi a snim
souvisejici  vypracovani  zavérecného
usneseni v poziistalostnim fizeni.
Komunikace s klienty, poskytovani
pravnich porad. Aktivni zavadéni novych
kompetenci vyplyvajicich zZnové
legislativy do  praxe. Jedndni se
zahrani¢nimi klienty.

POVINNOSTI: Dodrzovani notafskych zakond, dalSich
pravnich ptedpisti a ml¢enlivosti.
VYBAVENI: Samostatna kancelaf, pocita¢ s tiskarnou,

notarsky software, kancelarské potieby,
pravni literatura.

BEZPROSTREDNE NADRIZENA notatka

FUNKCE:

VZTAH K OSTATNIM PRACOVNIM Vedouci pracovnik pro ostatni kolegy

MISTUM: \ kztrrlcelarl, zastupuje notarku v dobé jeji
nepfitomnosti. S kolegy v kancelafi

spolupracuje na ptipravaych a dilcich
¢innostech jak pro notaiské ukony, tak pro
dédicka  fizeni. @ Provadéné  tkony
konzultuje s notdikou, ktera je poté

4 Cesky statisticky ufad [online]. Klasifikace zaméstnani (KZAM-R) [cit. 09.01.2010]. Dostupny z :
http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/klasifikace_zamestnani_(kzam_r) (abecedni seznam zaméstnani).

0 Cesky statisticky ufad[online]. Klasifikace zaméstnani (KZAM-R) [cit. 09.01.2010]. Dostupny z:
http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/prehled a charakteristika hlavnich trid klasifikace kzam.
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http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/prehled_a_charakteristika_hlavnich_trid_klasifikace_kzam
http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/klasifikace_zamestnani_%5C(kzam_r%5C)

kontroluje.

PRACOVNI PODMINKY: Proménlivé pracovni podminky (sidlo
kancelare, sidla soudii, uradd, klientd),
intenzivni kontakt slidmi, proménlivy
rezim pracovniho dne.

RIZIKA:

VZDELANI: Vysokoskolské  vzdélani v ramci
magisterského studijniho programu oboril
prava na vysoké skole. Zapsani v seznamu
notafskych koncipientli. Odbornd znalost
anglického jazyka. Aktivni znalost MS
Office. Ridi¢sky priikaz sk. B.

POZADOVANA PRAXE: Minimalné 2 roky praxe na pozici
notéafského koncipienta v oboru.

DUSEVNI POZADAVKY A Pfijemné vystupovani, komunikativnost,

vysoké pracovni nasazeni, odolnost vici
stresu, svédomity pfistup k plnéni
sveétenych ukoll, odpovédnost, schopnost
samostatného a  logického  mysSleni,
peclivost, ucenlivost, empatie, flexibilita,
schopnost tymoveé prace.

CHARAKTERISTIKY OSOBNOSTI:

FYZICKE POZADAVKY:

DATUM ZPRACOVANI:

ZPRACOVAL:

Zavedeni popist a specifikace pracovnich mist pro notafskou kancelat bude ptfinosem.
Jak odborna literatura tika,”' systém pracovnich mist funguje dobfe v podminkach
dlouhodobé stability, tzn. v takovych firmach, kde se povaha prace, styl fizeni a
pozadavky na schopnosti pracovnikill pfili§ neméni. Do této kategorie miizeme zahrnout

1 nOtarstvi.

>! Viz. kapitola 3.2.5 - analyza pracovnich mist v mensich firméach.
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Tato kapitola by Vam méla objasnit, pro¢ je dulezit¢ i v malych firmach, jako je
notafstvi, zpracovavat popisy a specifikace pracovnich mist. Obsahuje i konkrétni
vypracovani piedmétného popisu a specifikace pracovniho mista na pozici notaiského
koncipienta, které je podloZeno teoretickymi aspekty, jeZ jsou obsazeny v tivodu této

kapitoly.

4 Ziskavani pracovniki

»Ziskavani pracovnikli je cinnost, kterd ma zajistit, aby volnd pracovni mista
v organizaci pfildkala dostate¢né mnozstvi odpovidajicich uchazecl o tato mista, a to
s pfiméfenymi nédklady a v zddoucim terminu (v€as). Spociva tedy v rozpoznavani a
vyhled4vani vhodnych pracovnich zdrojd, informovani o volnych pracovnich mistech
v organizaci, nabizeni téchto volnych pracovnich mist (a nezfidka i v pfesvéd¢ovani
vhodnych jedinci o vyhodnosti prace v organizaci), v jednani s uchazeci, v ziskavani
piiméfenych informaci o uchazecich (tyto informace budou pozdéji slouzit k vybéru
nejvhodnéjSich znich) a v organizatnim a administrativnim zajiS§téni vSech téchto

¢innosti.«>?

52 Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 126.
27



,Obecnym cilem ziskavani a vybéru pracovnikli by mélo byt ziskat s vynaloZenim
minimalnich nakladl takové mnozstvi a takovou kvalitu pracovniki, které jsou zadouci

€53

pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroj.

Po pfecteni shora uvedenych definic mize nékdo podotknout, Ze uvedené definice
popisuji obyc¢ejny nabor novych pracovnikd. Jak Koubek vysvétluje, u nas se pro tuto
tradicni personalni ¢innost vzil termin nébor pracovniki. Je tedy tfeba zduraznit, ze
ziskavani pracovnikil se od tradicné pojatého naboru 1i8i v né€kolika ohledech:

1. Nabor se spiSe vztahuje k ziskdvani pracovnikli z vnéjSich zdrojii, samotné
ziskavani pracovniki se v prvni fadé zaméfuje na moznost pokryt volné
pracovni misto z vnitinich zdroja firmy.

2. Pfi tradi¢nim naboru Slo téméf vyhradné o hledani pracovnika pro ptislusné
pracovni misto, pracovnika, ktery vyhovél pozadavkim tohoto pracovniho
mista. V modernim ziskévani pracovnikl nejde jen o to, Ze pracovnik ,,zapadne*
na pracovni misto, ale dba se také na to, aby byl soucésti pracovniho kolektivu
firmy, orientuje se na psychologické a socidlni stranky zaméstnance.

3. Obrazné lze proces ziskavani pracovnikl charakterizovat jako ziskavani jeho

duse, loajality a fandovstvi, o propojeni jeho individualniho byti s bytim firmy.*

,V8echno to, o co usiluje a na co se zaméfuje moderni ziskdvani pracovnikli, ma
mimotadny vyznam prave pro malé a stfedni firmy. Pro né€ je zformovani harmonického
pracovniho kolektivu a harmonickych vztahti v ném i zformovani kolektivu pracovnikd,

na néz je mozné se spolehnout, véci zivotni dilezitosti. >

4.1 Postupy pri ziskavani pracovniki

Armstrong uvadi tii faze ziskavani a vyberu pracovnikii:
1. definovani pozadavki — pfiprava popist a specifikaci pracovniho mista,
rozhodnuti o poZzadavcich a podminkach zaméstnani,
2. ptildkani uchazeci — prozkoumani a vyhodnoceni riiznych zdrojii uchazeci

uvnitt podniku 1 mimo néj, inzerovani, vyuziti agentur a poradct,

53 Armstrong, M: Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha 2007, s. 343.
> Srov.: Koubek, J: Persondlni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 70.
> Koubek, J: Persondlni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 71.
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3. vybirani uchazeci — tfidéni Zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uchazeci,
asssessment centra, nabizeni zaméstnani, ziskavani referenci, pfiprava pracovni

smlouvy.>®

Dle Koubka zahrnuje proces ziskavani pracovniki tyto na sebe navazujici kroky:

1. Identifikace potfeby ziskdvani pracovniki.

2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

3. Zvazeni alternativ.

4. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zalozime
ziskavani a pozdé¢jsi vybeér pracovnikd.

Identifikace potencialnich zdroji uchazeci.

Volba metod ziskavani pracovnik.

Volba dokumentl a informaci pozadovanych od uchazeci.

Sl

Formulace nabidky zaméstnani.

9. Uveftejnéni nabidky zaméstnani.

10. Shromazd’ovani dokumentt a informaci od uchazecii a jednani s nimi.

11. Pfedvybér uchazect na zaklade¢ predloZzenych dokumentl a informaci.

12. Sestaveni seznamu uchazecl, ktefti by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram.’’

ProtoZze je clenéni procesu ziskdvani pracovniki podle Koubka podrobnéjsi a

ptehlednéjsi, rozhodla jsem se fidit jeho zpracovanim.

4.1.1 Identifikace potieby ziskavani pracovniki

Tento prvni krok procesu ziskavani pracovnikli jsem Vam jiz ptiblizila v kapitole 2.2

(identifikace potteby pracovni sily).
4.1.2 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista
At je zména v potifebé pracovnikll vyvolana jakymikoliv Ciniteli, je nezbytné, aby

ziskavani pracovniki mél svij bezpecny zaklad ve specifikaci narokd pracovnich

¢innosti, vztahujici se ke konkrétnim pracovnim mistim ¢i funkcim. Stru¢né feceno —

56 Srov.: Armstrong, M: Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha 2007, s. 343.
57 Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 131-
132.
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podnik by mél mit zpracovany zékladni charakteristiky vSech pracovnich ¢innosti ve
formé popist pracovnich mist, které zahrnuji nejen obsahovou napli a podstatné ukoly

¢i vazby na ostatni pracovni mista, ale i zakladni naroky a pozadavky na pracovniky.**®

[RA4

(popis pracovniho mista) a v kapitole 3.2.3.2 (specifikace pracovniho mista).

4.1.3 Zvazeni alternativ

Jak Koubek uvadi, moderni fizeni lidskych zdroji klade mimotfadny duraz na
hospodateni pracovni silou a na soustavné snizovani nékladi prace. Proto je tieba zvazit
alternativni moznosti volného pracovniho mista — napf. zruSeni pracovniho mista,
rozdéleni prace mezi dalS§i zaméstnance, pokryti prace formou prescast, Caste¢ného
uvazku ¢i doc¢asného pracovniho poméru nebo ziizeni nového pracovniho mista na plny

uvazek.”

,»,V procesu ziskavani pracovnikii pokracujeme v ptipadé, Ze dojdeme k zavéru, ze prace
vyzaduje plny uvazek, poptipadé kdyz praci lze pokryt formou ¢aste¢ného uvazku c¢i
formou docasného pracovniho poméru. Je vSak jasné, ze volba jedné ztéchto tii
moznosti ovliviluje dalsi kroky ziskdvani i vybéru pracovniki (napt. metody ziskavani

¢i kritéria vybéru).«®

4.1.4 Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych

wewr

zalozime ziskavani a pozdéjsi vybér pracovniki

V této fazi Koubek poukazuje na to, Ze se musime rozhodnout, které charakteristiky
jsou podstatné z popisu a specifikace pracovniho mista. Nelze totiz vSechny tyto
informace uvést do nabidky zaméstnani, neb by to zptsobilo nepiehlednost a netinosné
zvySeni nakladi. Neékteré schopnosti, které pozadujeme po uchazecich v popisech a
zejména ve specifikacich pracovnich mist, se u pracovnikli dotvaii az béhem pracovniho

vykonu nebo napt. vzdélavanim, skolenim apod.®

¥ Bedrnova, E., Novy, . & kol.: Psychologie a sociologie Fizeni. 2. vyd. Praha 2002, s. 324-325.
% Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 133.
% Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 133.
¢! Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 133.
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,»Musime tedy rozhodnout, jaké charakteristiky popisu pracovniho mista jsou dilezité
pro to, aby poskytly potencidlnimu uchaze¢i dostatecné realisticky obraz prace na
obsazovaném pracovnim misté, a jaké pozadavky na pracovnika jsou natolik dilezité,

7e bez jejich splnéni je uchaze¢ zcela nezpusobily pro vykon prace na tomto misté.***

Koubek podotyka, ze které charakteristiky pro potfeby ziskavani a vybéru pracovnika
vybereme, zalezi na povaze pracovniho mista, na prioritdch utvaru ¢i tymu, v némz se
obsazuje volné pracovni misto, a na prioritdich organizace. Pokud jde o popis
pracovniho mista, nemélo by se zapomenout na nasledujici body:

- nazev pracovniho mista, pracovni funkce, zaméstnani,

- rozhodujici typy pracovnich tkolil a za co je pracovnik odpovédny,

- misto vykonu prace,

- moznost vycviku a vzdélavani pti vykonu prace,

- pracovni podminky, zejména pracovni prostiedi a platové podminky.*

vvvvvv

z nasledujicich pozadavkil na pracovnika:
- vzdélani a kvalifikace,
- dovednosti a schopnosti ,
- pracovni zkuSenosti,

- charakteristiky osobnosti.***

,Je tieba konstatovat, ze pravé tento krok mnohdy rozhoduje o tom, jak efektivni bude
ziskavani pracovnikl, protoze obsah informace, kterou organizace poskytuje

potencialnim uchazedim, mize vyrazné ovlivnit odezvu na nabidku zaméstnani.“®

4.1.5 Identifikace potencialnich zdroju uchazeci

,V tomto kroku se rozhoduje, zda pii ziskavani pracovnikil se organizace zaméfi na

vnitini ¢i vn&jsi zdroje pracovnich sil ¢i zda tyto zdroje bude kombinovat.*®®

Bedrnové a Novy rozlisuji dva zplsoby ziskavani pracovniki:

62

Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 133.
Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdroja, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 134.
Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 134.

% Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 134-135.
5 Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 135.
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- ziskavani pracovnikl z vnitropodnikovych (internich) zdroji,

- ziskavani pracovnikti z mimopodnikovych (externich) zdroji.®’

Koubek zahrnuje do vnitinich zdroji pracovnich sil:

a) pracovnici uspofeni v dusledku technického rozvoje,

b) pracovnici uvolnéni v souvislosti s ukoncenim né&jaké cinnosti ¢i s jinymi
organiza¢nimi zménami,

c) pracovnici, kteti dozrali k tomu, aby mohli vykondvat ndrocnéjsi praci, nez
jakou vykondvaji na sou¢asném pracovnim mist¢,

d) pracovnici, ktefi jsou sice uceln€ vyuziti na souasném pracovnim misteé, maji
vSak z né&jakych divodl zdjem ptejit na uvolnéné ¢i noveé vytvorené pracovni
misto v jiné ¢asti organizace.

Mezi hlavni vnéjsi zdroje patii:

a) volné pracovni sily na trhu prace,

b) cerstvi absolventi kol ¢i jinych instituci pfipravujicich mladez na povolani,

¢) pracovnici jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele nebo

které nabidka (inzerat) nasi organizace k tomuto rozhodnuti privede.

Dopliikkovymi vnéjSimi zdroji mohou napt. byt:
a) zeny v domacnosti,

b) dichodci,

c) studenti

d) pracovni zdroje v zahrani¢i.®®

Koubek uvadi, ze ziskavani pracovnikii z vnitinich zdroji, tak i ziskavani pracovnikt
z vnéjSich zdroji ma urcité vyhody i1 nevyhody. Uved’'me si alespon jen nékteré:

A. Ziskavani pracovniku z vnitinich zdroju:

vyhoda: organizace znd 1épe uchazece, uchaze¢ zné organizaci,

nevyhoda: soutézeni o povyseni miize negativné ovliviiovat moralku.

B. Ziskavani pracovnikia z vnéjSich zdroja:

vyhoda: do organizace pronikaji nové pohledy, nazory, zkuSenosti z venku,

57 Srov.: Bedrnova, E., Novy, 1. & kol.: Psychologie a sociologie fizeni. 2. vyd. Praha 2002, s. 325.
% Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 129-
130.
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nevyhoda: adaptace a orientace pracovniki je del3i.®

Armstrong doporucuje v prvni fadé uvazovat o vnitinich zdrojich uchaze¢d.” Koubek
k tomuto dodéava, Ze pravdépodobnost, Ze v malé firm¢ tyto vnitini zdroje najdeme, neni
tak velka jako ve stiedni ¢i dokonce ve velké firmé, nicméné vsak existuje a nesmime ji

v Zadném piipadé zanedbat.”

4.1.6 Volba metod ziskavani pracovniki

Volba metod ziskavani pracovnikli ,,musi vychazet z toho, Ze je tfeba vhodnym lidem
dat na védomi existenci volnych pracovnich mist v organizaci a zlékat je k tomu, aby se

o tato mista uchazeli.«"

Podle Koubka ovliviiuje volbu metod ziskavani pracovnikii fada hledisek, jako napf.
rozhodnuti ziskavat pracovniky z vné&jSich ¢i vnitinich zdrojl, jaké jsou pozadavky
pracovniho mista na pracovnika, jaka je situace na trhu prace, kolik mizeme vynalozit
prostiedkii na ziskdvani pracovniki, jak rychle potfebujeme pracovni misto obsadit

atd.”

Koubek uvadi, Ze pfedev§im malé firmy museji vice zvaZovat otdzku nakladi na
ziskavani pracovniki a n&které metody pak pro né mohou byt piili§ drahé.” Existuje
fada metod ziskévani pracovnikl. ,,Mnohdy se vyplaci pouzit kombinace metod, a to
soucasn¢. Necekat, az jedna metoda selze, protoze tim bychom oddalovali okamzik

obsazeni pracovniho mista.*"”

Podle Hronika Ize vyuzit napt. tyto metody ziskavani pracovniku:

a) sluzby uradu prace,

b) inzerce v klasickych médiich,

¢) inzerce na Internetu,

d) dalsi formy inzerce (napt. poutace, vyvésky a billboardy, cilend distribuce letakt),

e) spoluprace se Skolami a jinymi vzdélavacimi institucemi,

% Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 130.
70 Srov.: Armstrong, M: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2007, s. 348.

"I Srov.: Koubek, J: Personalni prace v malych a stfednich firméch. 3. vyd. Praha 2007, s. 73.

2 Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 135.

7 Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdroj, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 135.
™ Srov.: Koubek, J: Persondlni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 82.

> Koubek, J: Persondlni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 87.
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f) individudlni kontakty (napf. doporuceni zaméstnavatelem, sami se hlésici uchazeci,
osloveni pfedem vytipovanych lidi),

g) komunikace a spoluprace s nekomerénimi a mimoskolnimi institucemi.”

4.1.6.1 Inzerovani

Armstrong poukazuje na to, ze inzerovani je nejobvyklej$i metodou ptildkani uchazeci.
Cilem inzerovani by m¢lo byt:
" upoutat pozornost - inzerat musi napadnym zpisobem oslovit uchazece,
" wytvaret a udrzovat zdjem — zajimavé a atraktivné sdé€lovat informace o
pracovnim misté, podniku, podminkach zaméstnani a pozadované kvalifikaci,
»  stimulovat akci — poselstvi inzeratu musi byt sdéleno zplisobem, ktery upouta
nejen o€i, ale také priméje lidi precist inzerat az do konce a bude mit za

nasledek dostateény pocet odpovédi od vhodnych uchazeca.”

Dale doporucuje, aby byl inzerat obsahovat tyto tidaje:
- nazev pracovni pozice,
- informace o vasi organizaci,
- hlavni pracovni tkoly,
- co potifebujeme od uchazece,
- co nabizime,
- kde se pracovisté nachazi,

- jak se s nami spojit a dozvédét se vice.”™

4.1.6.2 Pouzivani pocitacovych siti (internetu)

Podle Armstronga v posledni dobé pouZivaji zaméstnavatelé internet a e-mail ke
komunikaci s uchazeci o zaméstnani a opiraji o n¢ své soucasné postupy pii ziskavani,
vybéru a pfijimani pracovnikii. Mnohé organizace také pouzivaji své internetové

schranky.”

" Srov.: Hronik, F: Jak se nespalit podruhé, strategie a praxe vybérového fizeni. Brno 2007, s. 124-140.

77 Srov.: Armstrong, M: Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha 2007, s. 348.
8 Srov.: Dale, M.: Vybirdme zaméstnance. Brno 2007, s. 30-33.
™ Srov.: Armstrong, M: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2007, s. 353.
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Pouzivéni internetu podle Walkera mize vyrazné rozsifit schopnost podniku, jak hledat
vhodné uchazece a prezentovat se jako zaméstnavatel. Diky nému muizeme tém, ktefi
hledaji praci, poskytnout vice informaci o podniku a volnych pracovnich mistech nez
kdykoliv predtim. Website (soustava tematicky zaméienych internetovych stranek) vasi
organizace muze vyvolat neocenitelny prvni dojem a nastavit tak spravny ton a

schopnost organizace pfilakat a dokonce i udrzet spravné 1idi.*

4.1.7 Volba dokumenti a informaci pozadovanych od uchazeci

,2Dokumenty ptedkladané uchazeti o zaméstnani jsou velmi vyznamnym zdrojem

informaci, o které se opird nejen predvybér, ale pfedevsim vybér pracovnikd.

Od uchazecl o zaméstnani se zpravidla vyzaduje:
- dotaznik,
- Zivotopis,
- doklady o vzd€lani a praxi,
- reference, tj. hodnoceni (posudek) z ptfedchoziho pracoviste¢ (pracovist) Cci
dobrozdani osob, které uchazece znaji,
- pravodni dopis, v némz uchaze¢ vysvétluje, pro¢ se o misto zajima (pozaduje se

v piipad€ uchaze¢l o vedouci mista ¢i mista specialist().«*!

Armstrong vysvétluje, ze dotazniky se pouzivaji jako prostiedek k vytvofeni
standardizované informace o uchaze¢i. Pomoci nich miZeme uchazece tfidit podle
jejich vhodnosti. Slouzi ndm k sestaveni seznamu uchazecii pro vybérové procedury a
také pro ndsledné Cinnosti souvisejici s nabidkou zaméstnani a se zaloZzenim osobni

evidence piijatého pracovnika.*

Hronik uvadi dva typy Zivotopisi:
a) strukturovany Zivotopis — fakta jsou sd€lovdna stru¢nou a vystiznou formou,
obvykle obsahuje tyto data: osobni a rodinné udaje, odborni cile, pracovni praxi,
vzdélani, kurzy, Skoleni, osvédceni, vefejnou cCinnost, zajmy a volny Ccas,

reference,

%0 Srov.: Walker, J. A. a kol.: Moderni personalni management. Praha 2003, s. 61.
81 Koubek, J: Personélni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 92.
8 Srov.: Armstrong, M: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2007, s. 359.
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b) volny zZivotopis — je informacné vydatnéjsi, vymluvnéjsi, forma je bez omezeni

ponechéna na uchaze¢i.®

Po uchazecich dale dle Koubka poZadujeme doklady o vzdélani a praxi jmenovité tak,
jak to vyzaduje obsazované pracovni misto. Mliizeme pozadat uchazece, aby piedlozil i

dalsi doklady, ¢imZ ziskame pfehled o jeho znalostech, dovednostech a zkuSenostech.®

Dale vysvétluje, Ze reference dokladaji ptfedchozi praxi uchazecii. Ptdme se
piedchoziho ¢i dosavadniho zaméstnavatele, jak si uchazeé vedl, kdyz pracoval pro n&.*
Podle Martina musi byt reference: spravedlivé, pravdivé, nesmi byt zlomysiné a
patficné¢ dobfe zpracované. M¢li by obsahovat takové skutecnosti, o kterych
zamé&stnanec vi a mé&l moznost se k nim vyjadrit.®

Dale nabad4a, aby soucasné se zivotopisem zaslal uchaze¢ i privodni dopis. Zvoleny
zptisob zpracovani nam predlozi informace o jeho komunikacnich dovednostech,

myslenkovych procesech a o tom, jak je schopen strukturovat psany dokument.*’

,Privodni dopis ma mnohdy motivacni charakter — dopliiuje vécny strukturovany
zivotopis o rozmér vyjadiené¢ho zajmu s cilem zaujmout personalistu — Ctenafe, aby

strukturovany Zivotopis dal na sprdvnou hromadku.*®

4.1.8 Formulce nabidky zaméstnani

Nabidka zaméstnani by méla obsahovat informace, které jsem uvadéla v kapitole 4.1.6.1
(inzerovani). Koubek upozoriiuje, Ze opomenuti nekterych informaci, napi. kvili cené
inzerce nebo, Ze se nezdaji natolik dulezité, aby byly vyslovné uvadény, snizuje

efektivnost nabidky, tj. miru odezvy na nabidku.*

4.1.9 Uverejnéni nabidky zaméstnani

8 Srov.: Hronik, F: Jak se nespalit podruhé, strategie a praxe vybérového fizeni. Brno 2007, s. 156-157.
8 Srov.: Koubek, J: Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 96.
8 Srov.: Dale, M.: Vybirame zaméstnance. Brno 2007, s. 58.
% Srov.: Martin, D.: Personalistika od A do Z. Brno 2007, s. 31-35.
87 Srov.: Dale, M.: Vybirame zaméstnance. Brno 2007, s. 38.
8 Hronik, F: Jak se nespalit podruhé, strategie a praxe vyb&rového fizeni. Brno 2007, s. 169.
% Srov.: Koubek, J: Persondlni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 97.
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Koubek informuje, Ze dnem uvefejnéni nabidky zaméstnani zac¢ind obdobi, kdy firma
shromazd’'uje dokumenty od uchazeci o zaméstnani, jednd snimi a popfipadé jim
sd€luje detailngjsi informace. Obdobi, béhem né¢hoz je mozné se o zaméstnani uchazet,

by nemélo byt v Zddném ptipadé kratsi nez dva tydny od uvefejnéni nabidky.”

4.1.10 ShromaZd’ovani dokumentii a informaci od uchazeci a jednani s nimi

., Tento krok ziskdvani pracovnikii méd mimotadny dopad na cely proces, protoze jednani
se zdjemci o zaméstnani rozhoduje o tom, zda se ztéchto zdjemci stanou skutecni
uchaze¢i.*”' Koubek doporucuje, aby kompetentni zamé&stnanci dané firmy uchazedtim
pomahali, napf. pii vypliovani dotazniku, zpracovavani strukturované¢ho Zivotopisu
apod.”

,,PT1 shromazd’ovani dokumentd a informaci od uchaze¢ii o zaméstnani by se okamzité
m¢éla kontrolovat jejich uplnost a uplnost informaci v nich obsazenych a v piipadé

potieby neprodlené pozadat uchazeée o doplnéni.«”

Dle Koubka se jevi jako vhodné uchazeclim, ktefi reagovali na nasi nabidku a pfedlozili
pozadované dokumenty, pisemné, telefonicky ¢i emailovou poStou potvrdit ptijeti jejich
zadosti, pod€kovat za jejich zajem a stru¢n¢ informovat o Casovém planu obsazovani

volného pracovniho mista.’

4.1.11 Predvybér uchazeci na zakladé predlozenych dokumentii a informaci

,Vyznamnou fazi ziskavani pracovnikl je tzv. predvybér. Béhem n¢ho se z celého
souboru uchazect, zpravidla na zakladé¢ jimi predloZzenych dokumentt, vybiraji ti, ktefi
se zdaji byt vhodni pro zatazeni do vlastniho procesu vybéru. DéEl4 se to tak, Ze se
porovna zpusobilost uchazece vyplyvajici z predlozenych dokumentli s pozadavky
obsazovaného pracovniho mista, zpravidla se vSak uchazec¢i neporovnavaji mezi sebou.

To je az tikolem vybéru pracovnikii.

Dle Koubka je vhodné rozttidit uchazece z predvybéru do tii skupin:

% Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdroj, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 153.
%! Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 153.

? Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 153.
% Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 153.

% Srov.: Koubek, J: Persondlni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 97.

% Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 153.
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velmi vhodni — museji byt vkazdém ptipadé pozvani k vybérovym
proceduram,

vhodni — jsou zatfazeni do dalSich procedur vybéru tehdy, jestlize pocet
velmi vhodnych uchazect je nedostacujici,

nevhodni.”®

Koubek navrhuje ,,nevhodnym* uchaze¢im neprodlené¢ a taktni, sluSnou formou
oznamit, Ze neuspéli v predvybéru a je tfeba jim vratit dokumenty, které nam

predlozili.”

4.1.12 Sestaveni seznamu uchazeéii, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym
proceduram

,,Sestavenim tohoto seznamu je zavéreénym krokem procesu ziskavani pracovnika.

Koubek povazuje za idedlni pocet uchazect, ktery umoziuje odpovédné pristupovat
k vybéru a pfitom nezatézovat rozpocet organizace a pracovniky provade¢jici vyber, pét
az deset uchazecli na jedno pracovni misto. Apeluje na abecednim uspotadani

vysledného seznamu.”

4.2 Pozvani uchazeci na prijimaci pohovor

Ze skupiny velmi vhodnych, popf. vhodnych, vybereme uchazece, které¢ pozveme na
pfijimaci pohovor. Dale uvadi, ze témto kandidatim zasleme dopis s informacemi o
procesu vybéru, zvlasté pokud bude obsahovat 1 jiné metody nez jen piijimaci pohovor.
Déle jim sdélime, kdy a kam se maji dostavit, popt., kdo s nimi povede rozhovor.
Muzeme je pozéadat jesté o dalsi doklady, které budeme chtit vidét. Lhiita pro stanoveni
data pohovoru by mél byt alesponn s dvoutydenni ptredstihem. Pozvani uchazec¢i tak

budou mit dostateénou ¢asovou rezervu, aby se tomuto terminu mohli pfizpisobit.'”

% Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 154.

7 Srov.: Koubek, J: Persondlni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 104.

% Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojt, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 154.

% Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdroji, zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s.
154.

190 Srov.: Dale, M.: Vybirdme zaméstnance. Brno 2007, s. 65-66.
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4.3 Ziskavani pracovniki v notaiské kancelari XY

4.3.1 Zvazeni alternativ pro obsazeni volného pracovniho mista

Nyni nastava ¢as, kdy notarka bude zvazovat, alternativni moznosti volného pracovniho
mista. Ze zpracovaného popisu a specifikace pracovniho mista vyplyva, ze je tieba
ziidit nové pracovni misto na plny uvazek. Stanoveni rozsahu a odbornosti vykonavané
prace neumoziuje jeji rozdeleni mezi stavajici zaméstnance, pokryti prace formou

prescast, ¢aste¢ného tvazku nebo prostiednictvim docasného pracovniho pomeéru.

4.3.2 Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych

zaloZime ziskavani a pozdéjsi vybér pracovniki

Pii vybéru charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zalozi
notarka ziskavani a pozd¢jsi vybér pracovnikll je vhodné, aby se fidila doporu¢enim
Koubka'”', jaké konkrétni udaje z popisu a specifikace pracovniho mista je vhodné
uvadét. S blizSim popisem Vas sezndmim v kapitole 4.3.4.2 (formulace a uveiejnéni

nabidky zaméstnani).

4.3.3 Identifikace potencidlnich zdroji uchazecu

Zde notarka zvazuje, zda je tfeba na nové€ zfizenou pracovni pozici pfijmout pracovnika
z vnéjsich ¢i vnitinich zdrojii. Vzhledem k tomu, Ze zaméstnanci kancelafe nespliuji
pozadavky dle § 19 notarského tadu, které jsou specifikovany v kapitole 1.7.2 (notatrsky
koncipient), je tfeba k pokryti stavajici potfeby vyuzit vnéjsi zdroje.

4.3.4 Volba metod ziskavani pracovniki

Vzhledem k obsazovanému pracovnimu mistu bude vhodné volit metodu inzerovani

v regiondlnim tisku a prostfednictvim pocitatovych siti. V tivahu by pfichédzela i

1% Viz. teoreticka ¢ast, kapitola 4.1.4.
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doporuceni od znamych notarky nebo osloveni vytipovaného jedince. DalSi moznosti je
oslovit zadatele ze seznamu v minulosti doslych nabidek na tuto pozici.
Ostatni metody se jevi jako neekonomické a vzhledem k pozadavklim na pracovni

pozici nevhodné.

4.3.4.1 Volba dokumenti a informaci pozadovanych od uchazecu

Poskytnout dostatecné mnozstvi informaci pro piedvybér a nasledny vybér pracovnika
by notafce mély Zivotopis v eském a anglickém jazyce, doklady o vzdélani a praxi a
pravodni dopis. Pozadovani i anglické verze zivotopisu ovéii notafce uroven znalosti
tohoto jazyka. Doklady o vzdélani a praxi ndm potvrdi dosazené vzdélani a vykonanou
praxi uchazece. V priivodnim dopise nam uchaze¢ vysvétli, z jakého diivodu se o misto

zajima.

4.3.4.2 Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

Nyni si blize popiSeme vybrané metody ziskdvani pracovniku.

Notafska kancelat mize zvolit inzerci na webovych strankdch prévnického serveru
Pravnik.cz — www.pravnik.cz. Internetové stranky Notaiské komory CR a notaisky
casopis AD NOTAM bohuzel neumoznuji podavani inzerati. Stranky Pravnik.cz nabizi
zdarma v sekci ,,Inzerce zaméstnani““ a dale v podsekei ,,Notaisky koncipient” moznost
,Pridat inzerat“ ve formé nabidky. Podle pokyni je tfeba nejdiive vyplnit

preddefinované udaje a poté zadat dle ziskanych informaci tento obsah inzeratu:

Jméno/firma: notarska kancelar XY, E-mail: nk.xy@seznam.cz, Kategorie: notdrsky
koncipient, Typ: nabidka (nabizim praci), Pracovni pomér: HPP, Region: AA, Mésto:
BB, Predmeét: notarsky/a koncipient/ka, Platnost do: 20.2.2010, Obsah: Notarska
kancelar XY prijme notarského koncipienta/koncipientku s naplni prace dle § 19 n.7.,

k provadeni vkonii v Fizeni o dedictvi a vedeni malého pracovniho kolektivu.

Pozadujeme: dvouletou praxi v oboru, odbornou znalost anglického jazyka, organizacni
a komunikativni schopnosti, umeéni jednat s lidmi, svedomity pristup k plnéni ukoli,
flexibilitu a ochotu ucit se, schopnost tymové prace, znalost PC (MS Olffice, Internet),
ridicsky prukaz skupiny B.
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Nabizime: zajimavou praci v modernim pracovnim prostredi v centru mésta, moznost
odborného ristu a rozvoje, odpovidajici financni ohodnoceni a odmeény, prispevek na
oSaceni a stravné.

Strukturovany Zivotopis v ceském a anglickém jazyce, doklady o vzdeélani a praxi spolu
s pritvodnim dopisem zasilejte, prosim, na e-mailovou adresu: nk.xy@seznam.cz nebo

na adresu Notarska kancelar XY, nejpozdeji do 20.2.2010.

Dale je vhodné uvefejnit inzerat v mistnim regionalnim tisku, ktery vychazi kazdé utery
a patek. Veskeré inzeraty jsou také zvetejnény na webovych strankach tohoto tisku.
Notarka poda tento inzerat v oba dva dny, a to po dobu dvou tydni. Inzerat je mozné
podat prostfednictvim internetu, nebo osobné v inzertni kancelafi dané¢ho tisku. Pro

tento typ zvetfejnéni jsem navrhla napt. inzerat tohoto znéni a struktury:

Notarska kancelar XY

Notafska kancelar YX piijme pro svou kancelat notarského koncipienta /
notaiskou koncipientku s naplni prace dle § 19 n.f., k provadéni tkont v fizeni o
dédictvi a vedeni malého pracovniho kolektivu.

Pozadujeme:
- dvouletou praxi v oboru
- odbornou znalost anglického jazyka
- organizacni a komunikativni schopnosti
- umgeni jednat s lidmi
- svédomity pfistup k plnéni ukolt
- flexibilitu a ochotu ucit se
- schopnost tymové prace
- znalost PC (MS OFFICE)
- tidi¢sky prukaz skupiny B.

Nabizime:

- zajimavou praci v modernim pracovnim prostiedi v centru mésta

- moznost odborného ristu a rozvoje

- odpovidajici finan¢ni ohodnoceni a odmény
‘ - prispévek na oSaceni a stravné. ‘
V piipadé Vaseho zajmu nam zaslete strukturovany zivotopis v eském a anglickém jazyce,
doklady o vzdélani a praxi spolu s priivodnim dopisem na e-mailovu adresu: nk.xy@seznam.cz
nebo na adresu Notéi'ska kancelat XY, nejpozdéji do 20.2.2010.

Notarka muize také tento text inzeratu vlozit na své webové stranky notaiské kancelare.
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Notarka zvoli tfitydenni lhatu pro zasilani poZzadovanych dokumentt a informaci. Tato
lhiita by méla byt dostatecné dlouhd, aby uchazeci zvazili nabidku pracovniho mista a

stihli zaslat zadané listiny.

4.3.4.3 ShromaZzd’ovani dokumentii a informaci od uchazeci a jednani s nimi

Ve stanovené lhaté shromazd’uje notarska kancelat nabidky od uchazect. Kompetentni
osoby z notarské kancelafe budou pievazné telefonicky ¢i emailovou postou poskytovat
pozadované informace, napf. o tom, jak méa vypadat forma strukturovaného Zivotopisu,
zda zaslat original, ovétenou kopii ¢i pouze kopii dokladli o vzdélani apod. Dale bude
muset notatka také urcité reagovat na doporuceni od svych kolegl ¢i zndmych. I tuto
skupinu osob je tfeba seznamit s pozadavky na pracovni misto a se seznamem listin,
které je tfeba notarské kancelafi predlozit.

4.3.4.4 Piedvybér uchazefi na zikladé predloZenych dokumenti a informaci a

sestaveni seznamu uchazect pozvanych k vybérovym proceduram

Pro ptedvybér pracovnikii byla na zdkladé pozadavkli na uchazece, vychazejicich
z popisu pracovniho mista, zvolena zakladni kritéria, jejichz hodnoceni bude
rozhodujici:

- kvalifika¢ni pozadavky,

- praxe,

- sebeprezentace.

Zvolend hlavni kritéria piedvybéru budou hodnocena porovnavanim pozadované

zpusobilosti uchazece se zaslanymi dokumenty.

V zaslanych dokumentech od uchazect notarka zkouma:

- Uplnost zaslanych dokumentl uchazecem, popf. jej pozada o doplnéni,

- zda kvalifika¢ni pozadavky uvedené uchazeem v Zivotopise spliuji stanovené
pozadavky, tj. dle ptedlozenych maturitnich vysvédéeni, diplomt a jinych
osveédceni o odborné zptisobilosti,

- zda uvadénd praxe v zivotopise odpovida potvrzeni o zapisu do seznamu
notafskych koncipientil, apod.

- znalosti anglického jazyka dle anglické verze zivotopisu, vysvédceni, dodatki

k diplomim, podle osvédceni ¢i certifikata o absolvovani jazykovych kurzi,
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- formu zaslanych listin (sebeprezentace), napt. jejich Cistotu, gramatické chyby,

stylistické vyjadifovani apod.

Ridi¢ské opravnéni a aktivni znalost MS Office nebyly zahrnuty do kategorie hlavnich
kritérii, nebot’ nejsou pro praci notarského koncipienta nezbytnd. Jejich piipadnou

absenci je mozné ¢asem dodate¢né doplnit.

Po zpracovani téchto dokumentl si notafka rozc¢leni uchazece do tii skupin, a to na
velmi vhodné, vhodné a nevhodné. Nevhodnym uchaze¢im zasle omluvny dopis
s odGivodnénim a vrati jim zaslané doklady. Divodem zatfazeni do této skupiny muze
napt. byt nesplnéni poZzadované kvalifikace ¢i neznalost anglického jazyka. Do skupiny
velmi vhodnych zatadi 5 — 10 uchazeci, ktefi pIn€ nebo z velké Casti budou vyhovovat
zadanym poZadavkim. Tento pocet bude dostate¢ny pro dal$i jednani o obsazeni
pracovniho mista. Notarka s dostatenym casovym ptedstihem t€émto kandidatim zasle
zpravu (e-mailem nebo doporuc¢enym dopisem) a pozve je k vybérovym proceduram.
V zaslané zpravé je bude informovat o formé probihajiciho pohovoru a jeho ¢asovém
rozvrhu. Vyzve je, aby v den konani pohovoru piedlozili aktualni vypis z rejstiiku
tresta.

I vhodnym wuchaze¢im, ktefi nebyli vybréni, zaSle notdfka odmitavy dopis

s odiivodnénim a vrati jim zaslané listiny.
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Kapitola ziskdvani pracovniki nam ukazuje moznosti a cesty procesu obsazovani
volnych mist novymi pracovniky. Definuje nam jaké zdroje miizeme vyuzit a dulezité
predpoklady pro efektivni proces ziskavani pracovniki. Tento proces zahajujeme
identifikovanim potieby pracovni sily. Na zakladé toho sestavujeme popis a specifikaci
pracovniho mista, na némz zalozime ziskavani a pozd&jsi vybér zaméstnanct. MliZzeme
si vybrat z nesCetné fady metod ziskavani pracovnikli. Volbou dokumentti a spravnou
formulaci nabidky se blizime k zavérecné fazi ziskavani pracovnikd. Samotny zavér
tvoti shromazd’ovani dokumentt a informaci od uchazecu, na jejichz zéklad€ vytvorime

predvybér a poté seznam uchazecli pozvanych k vybérovym proceduram.

5 Vybér pracovniki

5.1 Pojeti a ukoly vybéru zaméstnancii

,Ukolem vybéru pracovniki je rozpoznat, ktery zuchaze¢d o zamdstnani,
shromazdénych béhem procesu ziskavani pracovnikii a proslych predvybérem, bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavklim obsazovaného pracovniho mista,
ale prisp&je i k vytvareni zdravych mezilidskych vztah v pracovni skupiné (tymu) i
v organizaci, je schopen akceptovat hodnoty ptislusné pracovni skupiny (tymu), Gtvaru
a organizace a prispivat k vytvareni Zadouci tymové a organizacni kultury a
v neposledni fad€ je dostatecné flexibilni a mad rozvojovy potencidl pro to, aby se
ptizptsobil predpoklddanym zménam na pracovnim miste, v pracovni skupiné (tymu) i

v organizaci.“'"

Bedrnové a Novy uvadi, ze obsahem vybéru je posouzeni kvalifikacnich a osobnostnich
predpokladti konkrétniho pracovnika, jeho zptisobilosti dostat pozadavkim, které dané

pracovni misto klade na pracovnika.'®

12 K oubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 166.
1% Srov.: Bedrnova, E., Novy, 1. & kol.: Psychologie a sociologie fizeni. 2. vyd. Praha 2002, s. 328.
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Koubek nabizi jeden dulezity poznatek k vybéru, a to, Ze je to oboustranna zalezitost,
kdy si zaméstnavatel vybird pracovnika, ale pracovnik si zaroven vybira

zaméstnavatele. '

5.2 Validita personalniho vybéru

Podle skupiny autorti proces vybéru stoji na predpokladu, Ze mezi jednotlivei existuji
relevantni rozdily, které se daji posuzovat. Zédkladem je analyza prace, kterd definuje

kritéria hodnoceni.'®

,V procesu vybéru se hodnoti pfedevSim zpusobilost uchazece vykonéavat praci na
obsazovaném pracovnim misté. Je tedy nutné stanovit kritéria, ktera budou pii tomto
hodnoceni pouzita. Je tfeba zvazit pfimefenost a spolehlivost téchto kritérii pro
pfedvidani budouciho pracovniho vykonu uchazece a najit metody, které by co

nejobjektivnéji prokazaly, do jaké miry uchaze¢ zvolenym kritériim vyhovuje.«'%

,Jednotlivi uchaze¢i by méli byt posouzeni v porovnani s kritérii. Ta mohou byt
vytvofena na zdklad¢ jednotlivych schopnosti, kterymi jsou dovednosti, vzdélani /
piiprava na povolani, praxe a celkova vhodnost. Podle kazdé¢ z téchto polozek mizeme
uchazece klasifikovat, naptiklad: velmi pfijatelny, pfijatelny, pfijatelny na hranici,
nepiijatelny. Specifikace pracovniho mista by méla ukazat, které pozadavky jsou
nezbytné a které jen zddouci. Potom bychom méli vzdjemné porovnat sva hodnoceni
vSech uchaze€li. Pak muizeme udé¢lat zavér o tom, kterym uchaze€lim bychom na

zékladg jejich posouzeni podle jednotlivych kritérii dali pfednost.«'"’

5.3 Metody vybéru pracovniki

Hronik poukazuje na to, Ze vybérovy rozhovor, nékdy nazyvany také ptijimaci pohovor

¢i rozhovor, je stéZejni metodou celého vybéru.'®

1% Srov.: Koubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 167.

105 Srov.: Arnold, J., Silvester, J., Patterson, F., Robertson, 1., Cooper, C., Burnes, B.: Psychologie
prace. Brno 2007, s. 158.

1% Koubek, J: Personélni prace v malych a stiednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 105.

17 Armstrong, M: Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha 2007, s. 384.

1% Srov.: Hronik, F: Jak se nespalit podruhé, strategie a praxe vyb&rového fizeni. Brno 2007, s. 305.
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Bedrmova a Novy uvadi, Ze dobie pfipraveny rozhovor vychazi zanalyzy udaji
shromazdénych o uchazeci v ptedchazejicich fazich pfijimaciho fizeni a je zaméfen na
nejasnosti, na konfrontaci specifickych pozadavkii pracovniho mista a ptredpoklada

uchazece, na jeho zaméfenost a o¢ekavani ve vztahu k zaméstnani.'”

Kolman vysvétluje, ze rozhovor je zadkladni metodou poznavani druhych lidi, slouzi

k systematickému sbéru tidaji a k osobnimu seznameni.'"

Podle Armstronga je i€elem vybérového pohovoru ziskat a posoudit takové informace o
uchazeci, které umozni validné ptedpovédét jeho budouci pracovni vykon na pracovnim
misté a porovnat jej s predpovéd’'mi tykajicimi se jinych uchazecu.
Vybérovy pohovor by ndam mél dat uspokojivé odpovedi na tyto otazky:

Muze uchaze¢ vykonavat piislusnou praci — mé pro ni schopnosti?

Chce uchaze¢ vykonavat ptislusnou praci — je dobfe motivovan?

Jak zapadne uchaze¢ do organizace?'"

Margaret Dale upozoriiuje, Ze je dulezit¢é vybrat vhodnou mistnost pro pfijimaci
pohovor. Nedoporucuje malé prostory ani naopak velké saly. Je téeba si také promyslet,
kam uchazece a tazatele usadime. Vhodnou variantou je sezeni u stolu, kde strany sedi
proti sob¢. Dale je tieba vybrat misto, kde budou uchazeci na pohovory c¢ekat, kde

budou mit po tuto dobu své soukromi.''?

Dale nabada stanovit si ¢asovy harmonogram vybérovych pohovorti. Doporucuje
pohovor uskute¢nit s maximalné Sesti uchazec¢i denné. Na jeden pohovor je tfeba pocitat
s 30 — 60 minutami. Je nutné si také stanovit prestavky, ve kterych ziskdme prilezitost si

v klidu zapsat poznamky, postiehy a hodnoceni z uskuteénéného pohovoru.'”

Na doporuceni Koubka je tfeba se rozhodnout, zda bude firmu pii pohovoru zastupovat
jedna osoba, nebo zda bude vytvotfena skupina (panel) posuzovatelli. Podle toho

rozliSujeme dva typy pohovort:

' Srov.: Bedrnova, E., Novy, I. & kol.: Psychologie a sociologie ¥izeni. 2. vyd. Praha 2002, s. 330.
"% Srov.: Kolman, L.: Vybé&r zaméstnancii. Praha 2004, s. 69.
"1 Srov.: Armstrong, M: Rizeni lidskych zdroja. 10. vyd. Praha 2007, s. 369.

12 Srov.: Dale, M.: Vybirame zaméstnance. Brno 2007, s. 67.
13 Srov.: Dale, M.: Vybirdme zaméstnance. Brno 2007, s. 67-69.
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1. Pohovor ,.mezi ¢tyfma oc¢ima‘ (1+1): uchaze¢ se mize citit uvolnénéji, snadnégji 1ze
navodit atmosféru neformalnosti, kterd vSak mize zplsobit, Ze téma rozhovoru
sklouzne k nepracovnim otdzkam. Posuzovatel se mize nechat unést svymi

osobnimi sympatiemi ¢i antipatiemi.

2. Pohovor pfed panelem posuzovateli: nejcastéji se jej UCastni majitel ¢i nejvyssi
vedouci pracovnik nebo nadfizeny obsazovaného pracovniho mista. Posouzeni
uchazece je spravedlivej$i, mnohostrannéj$i a méné subjektivni. Pfi obsazovani
mist, kde je mj. kladen diraz na spravné vedeni lidi a jednani s lidmi, tedy, kdy je
zapotiebi posuzovat i osobnost, charakterové vlastnosti uchazece, je vhodné ptizvat
dobrého psychologa. U uchazeCe vSak tento typ pohovoru vyvolava napéti a

nervozitu.'™*

Pohovor se dle Bélohlavka musi také opirat nejen o pfipravenou strukturu, ale i o
pripravené otdzky. Umoznuji jednu dulezitou véc: vSichni uchaze¢i dostavaji tytéz
otazky a maji tedy stejné podminky, nikdo z nich neni zvyhodihovan. Mizeme také
pouzit metodu polostandardizovaného pohovoru. U této mozZnosti vyuzijeme jak

piipravené otazky, tak i otazky, které budu projev uchazeée dopltiovat a rozvijet.'”

Dale dodava, Ze cilem ptipravenych otazek neni uchazece nachytat, ale mély by ho
dikladné provétit. Pomohou ndm zjistit, zda uchaze¢ tika pravdu, nebot’ n¢kdy se stava,

Ze ve snaze ziskat vytouZenou pozici, uvadi nepravdivé nebo zavadéjici informace.'

,,Otazky, kladené pti rozhovoru, by mély byt kratké, struéné a srozumitelné. Jednak jim
interviewovany bude 1épe rozumét, jednak mu to poskytne jen omezeny prostor
k manévrovani.“''"” Dale by mély byt otazky podle Armstronga oteviené, aby uchazece

rozhovofili, aby poskytli uplnou odpovéd’.'®

Poté, co jsme polozili vSechny pfipravené otazky a uchazec je zodpovedél, Dale apeluje,
abychom nechali také prostor na dotazy ze strany uchazece. Diilezité je se také uchazece

zeptat, zda ma stale o dané misto zdjem a kdy by mohl event. nastoupit. Sdélime mu

14 Srov.: Koubek, J: Personélni prace v malych a stiednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 111.
!5 Srov.: Bé&lohlavek, F.: Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha 2009, s. 31.

¢ Srov.: Dale, M.: Vybirdme zaméstnance. Brno 2007, s. 71.

""" Kolman, L.: Vybér zaméstnanci. Praha 2004, s. 138.

'8 Srov.: Armstrong, M: Rizeni lidskych zdrojt. 10. vyd. Praha 2007, s. 378.
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lhiitu, ve které bude informovan o vysledku vybéru a domluvime se na form¢ dorucent

této zpravy.'"’

Bélohlavek radi na zaveér rozhovoru uchazeci podékovat za ucast a tsili. Rozlouceni by
mélo pusobit optimisticky, méli bychom ocenit schopnosti kandidata, ale zarovenn mu
tim nedavat pfehnané nadé&je na uspéch.'® Dale upozoriiuje, Ze uchazedi registruji fe¢
naseho téla a Cini si z naSeho chovéani zavéry ohledné své uspéSnosti u pohovoru. Je
proto vhodné vytvofit dojem uplné neutrality. VSichni uchaze¢i by méli byt

piresvédéeni, Ze dostali rovnou Sanci.'”!

Skupina autorit nam prozrazuje dal$si mozné vybeérové metody pracovniki, které mame
k dispozici: pohovory, psychologické testy, reference, biodata, testy pracovni ¢innosti,

grafologie a assessment centre.'*

5.4 Vybér zaméstnance pro notarskou kancelar

Vybér zaméstnancli provede notdika na zdkladé predvybéru, a to ze skupiny velmi
vhodnych. K vybérovym proceduram je vhodné dle literatury ptizvat 5 - 10 uchazect.
Pii vybéru kandidati na pozici notdiského koncipienta bude notidtka vychazet ze
zpracovaného popisu a specifikace pracovniho mista. Kvalifika¢ni pozadavky, praxe,
zakladni znalost anglického jazyka a sebeprezentace byly kontrolovany jiz v ptredvybéru
dle zaslanych dokumentt.

Pro vybér byla zvolena tato kritéria: odborné znalosti z pravni oblasti, komunikativnost,
schopnost spravného vedeni lidi, organiza¢ni schopnosti, prace v tymu, odolnost vici

stresu, samostatnost, pracovni motivace a kariéra a odborna znalost anglického jazyka.

Do kategorie nezbytnych kritérii byla zahrnuta:

Kritérium Zduvodnéni zahrnuti do kategorie nezbytnych Kkritérii
odborné znalosti odborné znalosti ziskané vzd€lavanim, které aktér dokaze
z pravni oblasti efektivné uplatnit v praxi, jsou zasadni pro pozadovanou pozici
komunikativnost pozice notafského koncipienta souvisi s kazdodenni komunikaci
nejen s klienty, ale také skolegy na pracovisti a dalSimi

"9 Srov.: Dale, M.: Vybirdme zamé&stnance. Brno 2007, s. 138-139.
120 Srov.: Bélohlavek, F.: Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha 2009, s. 35.

21 Srov.: Dale, M.: Vybirdme zamé&stnance. Brno 2007, s. 139.

12 Srov.: Arnold, J., Silvester, J., Patterson, F., Robertson, 1., Cooper, C., Burnes, B.: Psychologie

prace. Brno 2007, s. 164-165.
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zucastnénymi subjekty, jako napt. soudci, pracovniky uradi ¢i

bank
organizacni ridit casovy plan prace kancelafe nejen v nepfitomnosti notaie,
schopnosti rovhomérné rozd€lovat pracovni ukoly svym podiizenym
z hlediska Casového 1 objemového, predvidat narocnost
jednotlivych kol

odolnost viici stresu | nékteré notarské ukony se zpracovavaji v ¢asové tisni, ktera je
vyvolana na zadost klienta, dalSim moznym stresovym faktorem
je pusobeni legislativy v pocateCni fazi jejiho vykladu a
realizace do praxe

pracovni motivace a | pracovnik musi byt schopen sam rozvijet své vzdélani a vztah

kariéra k vykondvané praci, nebot notdf zvazuje moznost, ze ho

v budoucnu ustanovi svym zastupcem (notaiskym kandidatem)
odborna znalost souvisi s vyznamnym rozvojem zahrani¢ni klientely notarské
anglického jazyka kancelafe

Do kategorie Zadoucich kritérii byla zahrnuta:

- schopnost spravného vedeni lidi,

- préace v tymu,

- samostatnost.
Pokud tato kritéria nebudou v transparentni mife u uchazece zastoupena, nebude mit
tato skutecnost zdsadni negativni vliv na jeho hodnoceni, nebot’ je lze u uchazece

rozvijet v pribéhu zaméstnani, napt. absolvovanim kurzili, seminaii ¢i Skoleni.

V tomto rozsahu zvolend nezbytna a zadouci kritéria ndam umozni objektivné predvidat

uspeésny vykon prace uchazece na danou pozici.

Nasledujicim krokem vybéru pracovnikii je volba metod, které prokazi do jaké miry

kandidat vyhovuje stanovenym kritériim.

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o pozici, kde je kladen diiraz na spravné jednani s lidmi a
jejich vedeni, ptizve si notaika na pomoc psychologa, ktery bude posuzovat uchazecovu
osobnost a jeho charakterové vlastnosti. Dal§im posuzovatelem pii vybéru bude soudni
tlumo¢nik z jazyka anglického, ktery ovéti jazykovou vybavenost kandidati. Odborné

znalosti z pravni oblasti uchazect bude hodnotit sama notaika.

Metoda Assessment centre se jevi pro notafskou kancelar XP jako méné vhodna pro jeji
vyssi ndkladovost a ¢asovou naro¢nost. Vyuziva se zpravidla pro obsazovani pozic na

urovni managementu a vyse.
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Metoda dotazniku pro notafstvi neni vhodnou metodou k objektivnimu vyhodnoceni,
zda dotazovany odpovidd stanovenym kritériim. Notatka potfebuje odhalit zejména
odborné znalosti uchazece ziskané vzdelanim, které ucelné vyuziva v notarské praxi a
dale jeho osobnosti charakteristiky a jazykové znalosti. Na otdzky oveétujici znalosti
z notaiské praxe neexistuji presné dané jednoznacné ,,spravné™ odpovedi. Rozhodujici
je také schopnost uchazeCe reagovat na otazku, schopnost svlij vyklad dané situace
obh4jit vykladem ¢i stanoviskem, ktery je v souladu s pravnim piedpisem. Notai mtize
v piipad¢€ nejasnosti polozit i dopliujici otazky, které danou skutecnost vysvétli a
uptesni. Podobny scénai mizeme aplikovat i u pohovort, které povedou psycholog a
tlumoc¢nik. Osobnostni ptfedpoklady jedince se posuzovatelim 1épe hodnoti, pokud jsou
otazky kladeny ustné, nebot’ je mozné pii odpovédich u uchazece pozorovat mj. i jeho

neverbalni projevy a dalsi charakteristiky, které odhali jeho povahové rysy.

Pro vybér pracovnika na pozici notarského koncipienta bude tedy zvolen strukturovany
pohovor. Vybérovy pohovor je dle odborné literatury nejvhodnéjsi klicovou metodou
vybéru. Pokud je peclivé ptipraven, odpovi ndm na otazky tykajici se osobnostnich ryst

jedince a prozradi ndm jeho odborné a jazykové znalosti.

V literatuie uvadénou nevyhodou pohovoru je riziko, ze hodnoceni neni mozné provést
zcela jednoznacné, je zavislé na subjektivnim pohledu posuzovatele. Vzhledem k tomu,
ze si notatka k vybérovému pohovoru ptfizve i dal$i hodnotitele a pohovor nebude
probihat pouze ,,face to face®, ale za asti vice posuzovateld, je moznost subjektivniho

zkresleni sniZena.

Pohovor bude rozdélen do tii bloku. Kazda faze se zaméfi na hodnoceni konkrétnich

kritérii:

Faze Posuzovatel | Cil Metoda vybéru
1. notar hodnoceni odbornych znalosti pohovor

II. psycholog hodnoceni osobnostnich charakteristik | pohovor

I1I. tlumoc¢nik hodnoceni jazykovych znalosti pohovor
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V den samotného vybérového pohovoru byla pro uchazece vymezena jedna mistnost,
kde mohou na rozhovory c¢ekat, mit své soukromi, eventuelné se jeSté pripravovat.

Pohovory budou probihat v kancelafi notarky, kde je dostatecné velky ovalny stil.

K navozeni ptatelské atmosféry zacne notarka pohovor jednodu$simi otazkami, napt. o
pocasi nebo o ¢ase zimnich dovolenych, poptipadé miize nabidnout malé obcerstveni ve
formé kavy, ¢aje, vody atd. Poté nastini kandidatovi svou ptredstavu o jeho ptisobeni na
notarstvi, terminu nastupu, pracovni dob¢, financnim ohodnoceni, moznostech dalSiho

rastu a vzdélavani a dalSich skute¢nostech.

Pozice notarského koncipienta je pozici odbornou, je tedy nutné zaméfit se na hloubku a
rozsah znalosti pravni terminologie. Dal$i otdzky se budou tykat zkuSenosti ziskanych
zpraxe. Na zakladé¢ konzultace s notaikou'” je tieba provéfit znalosti uchazece
pfedevSim z oblasti notdiského tadu, obcanského soudniho fadu a obcanského

zékoniku. Na zaklad¢ téchto pozadavkli vytvofila notafka nasledujici okruh otazek,

ovéiujici odbornou znalost uchazece:_

1. Dokazete mi vysvétlit, kdy je sepisovan notaisky zapis o uznani dluhu
s dolozkou pfimé vykonatelnosti podle obanského soudniho fadu a kdy
podle obchodniho zakoniku?

2. Kdy ptechazi uvolnény obchodni podil na spole¢nost?

3. Vjaké lhaté je nutné predat pfislusnému obchodnimu rejstiiku listiny
z konané valné hromady spolecnosti?

4. Jaké ma povinnosti dozor¢i rada spolecnosti?

5. Kdy je vydédéni potomkil neplatné?

6. Za jakych podminek mtize notdi piijmout penézni ¢astku do notaiské
uschovy?

7. Jaké je tteba podniknout kroky, kdy v pribéhu dédického fizeni vyjde
najevo, ze dédictvi bude ziejmé predluzeno?

8. Kdo muze podepsat dolozku o pravni moci dédického usneseni?

9. Jakym zplisobem lze provést protestaci sménky?

10. Jaké nalezitosti musi mit plna moc k zastupovani spolecnika na jednani

valné hromady?

123 Konzultace s notatkou dne 14.2.2010
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11. PopiSte mi prosim postup pii konverzi dokumentu z listinné do

elektronické podoby.

Posledni otazka ovéfi notdice skutecnost, zda se uchaze¢ aktivné zapojuje do zavadéni
novych kompetenci pro notaiské kanceldfe do praxe, nebot’ konverze dokumentt
spojena s elektronickym odeslanim pomoci datovych schranek patii mezi nové

kompetence, které byly notaiim v posledni dob¢ svéteny.

Pro ovéteni osobnostnich charakteristik byla zvolena tato kritéria:
- komunikativni
- spravné vedeni lidi
- organizacni schopnosti
- prace v tymu
- odolnost vuci stresu
- samostatnost

- pracovni motivace a kariéra.

Tyto pozadavky na hodnoceni kritérii sdéli notarka pfedem psychologovi, aby na
pohovor piipravil odborné otdzky, které rozkryji uroven pozadovanych povahovych

ryst jednotlivych uchazect.

Posledni c¢asti pohovoru bude komunikace v anglickém jazyce se soudnim
tlumocnikem, ktery provéfi schopnost komunikace uchazece 1 v pravni oblasti.

Konkrétni témata si také i tltumo¢nik predem domluvi s notarkou.

Pro zpasob klasifikace odpovédi na pfipravené otdzky je vhodné zvolit formu
tiistupnového slovniho vyjadfeni: vyborné, piijatelné, nepiijatelné. Pro hodnoceni
uchazece v odborné oblasti bude rozhodujici verdikt notarky, v oblasti osobnostnich
charakteristik bude rozhodujici nazor psychologa a v lingvistické oblasti vyjadieni
soudni tlumocnice. Jako vhodné se jevi, aby tazatelé¢ také okrajoveé provadéli dilci
hodnoceni i oblasti jim ,,profesné* neptislusicich, nebot’ jejich hodnoceni mtize vnést do

celkového obrazu zajimavé podnéty.

Dil¢i hodnoceni si mohou provadét tazatelé v pribéhu pohovoru, celkové hodnoceni

uchazece aZ po jeho skonceni, v dobé stanovené piestavky mezi jednotlivymi pohovory.
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Pro hodnoceni budou pfipraveny zadznamové archy, jejichz struktura bude odpovidat

naplanovanym fazim pohovoru.

Po skonceni pohovoru dé notarka uchazecCi prostor k ptipadnym otazkdm a dotaziim.
Nez se s uchazecem rozlouci, ukdze mu prostredi notafské kancelafe a jeho budouci
pracovnu. Ovéri si, zda ma kandidat o volné pracovni misto i nadéle zajem a jak byl
s pohovorem spokojen. Nakonec notatka pod€kuje za jeho ucast a tusili vénované
pohovoru a sd€li mu termin a zptisob doruceni zpravy, zda byl vybran. Ob¢ strany se

dohodnou na nejvhodnéjSim zplisobu doruceni této zpravy.

Vzhledem k naro¢nosti vybérovych pohovort si notaika stanovila délku dvou hodin na

kazdy pohovor s uchaze¢em. Pohovory budou probihat ve dvou pracovnich dnech.

Dalsi metody vybéru, které¢ notarka muize zvolit, jsou testy pracovni zpisobilosti ¢i
reference. V naSem piipadé¢ miZeme o nich hovofit jako o dopliikovém nastroji, ktery
notatfka napft. pouzije v piipadé, Ze nastane situace, kdy budou dva uchazeci na pozici
notafského koncipienta hodnoceni stejné, oba se budou jevit jako nejvhodnéjsi.

U referenci se nemtizeme stoprocentné spolehnout na jejich pravdivost, proto je vhodné
je volit pouze jako doplinkovou metodu. V praxi se mize stat, ze reference poskytuje
osoba, ktera uchazeCe malo znala. Mohou byt také subjektivné zkreslené
poskytovatelem, napt. z divodu, ze dany pracovnik z organizace odchazi, nebo ze méli

spolu v minulosti né&jaky konflikt.
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V kapitole o vybéru zaméstnanct se dozvidame kroky a postupy samotného vybérového
pohovoru s jednotlivymi uchazeci o volné pracovni misto. Je to fize, na kterou je nutné
se velmi dobfe pfipravit, protoze se v ni jiz osobn¢ setkdvame s pozvanymi kandidaty.
Ptipravenost jednotlivych etap rozhovoru poukazuje na solidnost a odbornost firmy a na
jeji z4jem o lidské zdroje. Dokazuje tim, Ze nebere vyberové procedury na lehkou vahu.
Dale nam také komplexni pfipravenost umoziiuje provést hodnoceni uchazecii a poté

nasledny vybér nejvhodnéjsiho kandidata.

6 Prijimani pracovnikii

6.1 Definice vztahujici se k prijimani pracovniku

,,PT1jimani pracovniki je personalni ¢innost, kterd zahrnuje jak vyménu informaci mezi
uchazecem a podnikem, tak i — ndvaznosti na vysledky provedeného vybéru — splnéni
potiebnych pravnich, administrativnich a dalSich nalezitosti pfijeti nového zaméstnance

124

do podniku.

,PIjimani pracovnikii pfedstavuje fada procedur, které nasleduji poté, co vybrany
uchaze¢ o zaméstnani je informovan o tom, Ze byl vybran a akceptuje nabidku

zamé&stnani v organizaci, a kon¢i béhem dne nastupu pracovnika do zaméstnani. %

6.2 Pisemna nabidka vybranému uchazeci
Koubek apeluje na okamzité¢ informovéani uchazece, ze byl vybrdn na danou pozici.

Tuto skute¢nost mu ozndmime jednak ustné (napt. telefonicky nebo osobn¢), jednak

nabidku zaméstnani potvrdime pisemné se zadosti, aby ji do urcitého data potvrdil.

124 Bedrnova, E., Novy, 1. & kol.: Psychologie a sociologie fizeni. 2. vyd. Praha 2002, s. 328.
125 K oubek, J: Rizeni lidskych zdrojti, zéklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 189.
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Nabidka by méla obsahovat tyto udaje:
- nazev prace, pracovniho mista,
- misto, kde se bude prace vykonavat,
- funkce a jméno bezprostfedniho nadiizeného,
- pracovni doba a pracovni rezim,
- mzda nebo plat,
- zameéstnanecké vyhody,
- zkuSebni doba,
- zadouci den néstupu,
- podminky, které je tieba splnit pfed nastupem (napi. absolvovat l1ékarskou
prohlidku apod.),

- termin, v némz by mé&l uchaze¢ na nabidku reagovat.'*®

Dale vysvétluje, ze pokud vybranému uchaze¢i nabidneme misto a on je pfijme,
vstupujeme do pravné zavazného vztahu. Nabidka nemusi byt ani pisemna, i tak bude
vymahatelnd. V dnesni dob¢ je obvyklé informovat uchazece telefonicky. Zasilani
dopisit ¢i e-maili miize puasobit chladné. Vybrany uchaze¢ si mlze vzit ¢as na

rozmyslenou. Je tedy vhodné, zatim nevyrozumivat neisp&$né uchazece.'”’

Koubek radi, ze jakmile budeme mit pozitivné potvrzenou nasi nabidku od vybraného
uchazece, méla by mu byt ddna moZnost s navrhem pracovni smlouvy se seznamit a
poté se k nému vyjadrit. Je tieba ho vyzvat k doplnéni potfebnych dokumentli pro
pfijeti. Dale pfipomind, Ze odmitnuti neuspéSnych uchazeci by nemélo byt strohé.
V kazdém pfiipad€ je nutné jim pod€kovat za jejich z4jem u néas pracovat a vyslovit

politovani, Ze je nemiZeme zaméstnat, nebot’ jiny ve vyb&rovém pohovoru uspél 1épe.'**

6.3 Pracovni smlouva

vvvvvv

pracovni smlouvy.*“'?

126 Srov.: Koubek, J: Personalni prace v malych a stiednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 117-118.
127 Srov.: Dale, M.: Vybirame zaméstnance. Brno 2007, s. 155.

128 Srov.: Koubek, J: Persondlni prace v malych a stfednich firméach. 3. vyd. Praha 2007, s. 118-119.
12 Koubek, J: Personélni prace v malych a stiednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 119.
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Martin upozorfiuje, Ze jakmile byla pracovni smlouva obéma smluvnimi stranami

podepsana, stava se zavaznou. Zménéna miize byt pouze se souhlasem obou stran.'*

V § 34 odst. 1) Jouza uvadi, Ze mezi tfi podstatné nalezitosti pracovni smlouvy, bez
jejichz existence pracovni smlouva vitbec nemtize vzniknout, patii:

a) misto vykonu prace;

b) druh prace; a

¢) den nastupu do zaméstnani."!

Koubek upozoriuje, ze Zakonik prace pozaduje pouze minimum, co se tyce nalezitosti
pracovni smlouvy. Obé smluvni strany by vSak mély mit zajem na tom, aby byla
konkrétni, jasnd a dostate¢né¢ podrobni. Napt. je vhodné v pracovni smlouvé uvadét
podrobnéji pracovni povinnosti na pracovnim misté, komu a za co je pracovnik

odpovédny, pracovni dobu a pracovni rezim, zaméstnanecké vyhody apod.'**

6.4 Socializace pracovnika

Dale uvadi, ze uzavienim pracovni smlouvy proces piijimani pracovniki nekon¢i. Je
treba nového kolegu zaucit (seznamit jej s novym zameéstnanim i pracovistém), ptijmout
ho do tymu (pfedstavit ho koleglim) a provést vstupni zaskoleni (vyplnit mezery

v dovednostech &i potiebnych znalostech).'**

6.5 Prijeti zaméstnance do notarské kancelare

Notaika vyrozumi dohodnutou formou uchazece o tom, Ze byl vybran na danou pozici.
Sdéli mu, ze zasila nabidku zaméstnani a pozada jej, aby se nejpozdéji do dvou dnti po
jejim obdrzeni k této nabidce vyjadiil. Pokud se dany uchaze¢ k pfijeti nabidky
zaméstnani vyjadii kladné, notaika si domluvi termin osobni schizky, kde bude
uptesnén den nastupu do prace, platové ohodnoceni a podpis pracovni smlouvy.

Pokud by vybrany uchaze¢ nevyuzil nabidky na zaméstnani, oslovi notatka dalSiho

vybraného kandidata.

130 Srov.: Martin, D.: Personalistika od A do Z. Brno 2007, s. 225.

Bl Srov.: Jouza, L.: Zékonik prace s komentafem véetné aplikace ob&anského zakoniku. 4. vyd. Praha
2008, s. 147.

132 Srov.: Koubek, J: Persondlni prace v malych a stfednich firméach. 3. vyd. Praha 2007, s. 119-120.

13 Srov.: Dale, M.: Vybirdme zamé&stnance. Brno 2007, s. 164-165.
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Ostatnim netspéSnym uchazec¢iim zasle notarka omluvny dopis s odiivodnénim a vrati
jim dokumenty, které ptedlozili k pohovoru.

Ve sjednany den schiizky si ob¢ strany ujasni den ndstupu do zaméstnani, uptesni
platové podminky a prava a povinnosti vyplyvajici z prace na notatstvi. Svou pozornost
budou také soustfedit na navrh pracovni smlouvy, popi. se domluvi na jejich Gpravach.
Notarka poté vyzve jiz nového pracovnika k predlozeni zapocétového listu a listu
diachodového zabezpeceni. O pfijeti nového pracovnika vyrozumi ptisluSnou notarskou
komoru.

V den nastupu piivitd notarka koncipienta na pracovisti, pfedstavi mu kolegy a zavede
jej do jeho kancelafe. Seznami ho se softwarem kancelafe a zavedenym systémem
notarskych ¢innosti. K pracovnim tkoniim dle notarského fadu je tieba sepsat pisemna
poveteni a spolu s ostatnimi doklady, které se tykaji nového zaméstnance, je zalozit do
osobni slozky. Origindly téchto povéteni se také zasilaji notarské komote. Ozfejmi mu
ptredpisy tykajicimi se bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci. Pfeda mu nezbytné
vybaveni a vysvétli mu zakladni chod kancelare, napt. kde jsou archivovany notaiské
zapisy, kde jsou pod uzdvérou uloZeny ovétovaci razitka, jaka jsou ptistupova hesla pro
jednotlivé programy, kde jsou kancelaiské potieby apod.

Popteje mu mnoho uspéchil a vyjadii ptani o jeho zaclenéni do pratelského pracovniho
kolektivu. V prvnich dnech jeho pilisobeni na notéafstvi bude novy zameéstnanec
vstiebavat mnoho novych informaci, proto pro né&j bude notarka a jeho spolupracovnici

oporou a zdrojem praktickych informaci.
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Tato posledni kapitola zaveérecné etapy procesu persondlniho vybéru nam ukazuje
skute€nosti, které nastavaji po rozhodnuti, ktery uchaze¢ je ten nejvhodnéjsi. Pokud
vybrany kandidat pfijme nabidku zamé&stnani, je tfeba ucinit fadu administrativnich a
pravnich ukonii. V radmci adaptace pracovnika na nové prostfedi je vhodné mu jeho
kroky usnadiiovat, byt mu napomocen, povzbuzovat ho, aby jeho sziti s organizaci

probéhlo bez problémi a stal se soucasti a posilou pracovniho kolektivu.

ZAVER

Ma préace poukazuje na fakt, Ze persondlni ¢innosti nejsou jen doménou velkych firem
¢i organizaci. I malé podniky musi peclivé vazit vSechny kroky, které se tykaji lidskych
zdrojii, nebot’ ty jsou nejcennéjSim pilitem organizace. Cilem procesu vybéru
pracovniki je ziskat takové zaméstnance, ktefi budou schopni a ochotni se zaclenit do
tymu a budou pfispivat k dosahovani spole¢nych cili. Zakladem celého procesu je
spravné definovani schopnosti a dovednosti uchazecli, na kterych zalozime nasledné

etapy personalniho vybéru a které jsou tieba k naplnéni stanovenych cili.

Moje zpracovani pomiiZze piibliZit nejen notafstvi, ale i jinym mensSim firmdm proces
personalniho vybéru. Navrzena feSeni nejsou jedind moznd, existuje vice variant, vice
cest, které miiZzeme zvolit. Vime, Ze pokrok a rozvoj je neudrZitelny, proto 1 tyto oblasti
se neustale ptizpusobuji proménlivosti a vyvoji prostfedi. VEéfim vSak, ze moje ukazka
jedné z metod persondlniho vybéru bude praktickym piinosem, radcem nebo manudlem

nejen pro notarstvi.
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