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Personalni planovani ve viejné spraw

Personnel planning in public administtion

Souhrn

Diplomova préace pojednava o problematice persondlbilanovéani ve wejné
spra¥. Prvni ¢ast diplomové prace je z&iena na teoretickd vychodiska a provedeni
literarni reSerSe v oblasti problematikjzeni lidskych zdrdj, personalnihorizeni a
personalniho planovani. V druliésti prace je aplikovan vyzkum v konkrétni orgaciza
verejné spravy. Byl proveden &b primarnich dat z internich dokuméntv oblasti
personalnicktinnosti a personalniho planovani vybrané organizapeovedena analyza
pracovnich mist a pracovni€mnosti v organizaci. Na zaklaghromazdnych vysledk
analyz a otaznikového $ehi byla provedena syntéza a sestaven personanj plan
pokryti pracovnill a plan rozvoje pracovnikve vybrané organizaci ¥&né spravy, ktery

vedl ke sniZzeni ndkl@dcha zamistnance v organizaci.

Summary

This thesis deals with the issue of human resouptaming in the public sector.
The first part of the thesis focuses on theoreti@akground and literature research in the
field of Human Resource management, personnel neamawgt and human resources
planning. The second part is applied to the rebeancthe organization of public
administration. Primary data from internal docursemt personnel and human resources
planning activities were collected in selected aigation and analysis of jobs and work
activities in an organization was performed. Basegooled results of the analysis and the
survey, synthesis was conducted and staffing ptserabled. Furthermore, coverage plan
for workers and plan for staff development in thelested organization of public

administration was suggested, what led to a rediidti staff costs in the organization.

Kli ¢ova slova:tizeni lidskych zdrdj, personalnfizeni, personalni plan, lidské zdroje,

pracovnik, personalni rozvoj, iggna sprava

Keywords: Human Resources Management, Personnel Managemdafting Plan,

Human Resources, Worker, Personnel DevelopmenticPAdiministration
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1 UvOoD

Tvorba persondlni strategie byela vychazet z celkové firemni strategie. Ke slalnina
planovani v organizaci nebo podniku ipabdtrzeni persondlni strategie od celkové
strategie podniku nebo organizace. Stanovitedstdobé personalni tpdpoklady
organizace je nezbytné a znamenéitukolik pracovniki, kdy a v jakém usgadani
budeme pdtbovat. Cilenpersondlni strategie organizace nebo podniku tedyjjstit a
nasledg najit odpo¥d’ na otazku jaky by s byt optimalni pdet pracovnil, s jakou
kvalifikacni a vzalanostni strukturou, jak je ziskat a jak tyto prad&y motivovat,

hodnotit a rozvijet.

Duvodem vyléru predkladané diplomové prace je vyteai personalniho planu, ktery by
vychéazel z persondlni strategie v organizacistgkého tadu v Zatci. Zejména na
strategické Urovni planovani vytieni planu paebného pétu pracovnik, planu pokryti
pracovniki a na taktické Udrovni planovani vytemi navrhu rozvoje jednotlivych
pracovniki. Vybrana organizace nema vytfeau zadnou personalni strategii. Personalnim
¢innostem se v této organizacinuji jen okrajo¥, a to spiSe v administrativnim pojeti
personalni¢innosti. Navrzeny personalni plan bylnoptimalizovat pdet pracovnilt v
organizaci. Pokryti pé¢by pracovnily, v pripad fluktuace pracovnik by melo byt
realizovano pednostd z vnitrnich zdroji organizace a tim by doSlo k ugpoi naklad,
které je teba vynalozit na ziskavani a ¥klani pracovnik z vrgjSich zdroji. Rozvoj
pracovniki v této vybrané organizaci byémbyt zantien na vzdlavani stavajicich
pracovniki, ktefi vykonavaji nejen samospravu, ale i statni speana &z je kladen ¥tSi
pozadavek odborného wddvani. Tito pracovnici se poté mohou rozmistituvalnéné
pracovni misto s nizSimi naklady, nez by byly vedehny na vzélani a rozvoj pracovnik

Z vrejSich zdroj.



2 CIL PRACE A METODIKA

2.1. Cil prace

Cilem gedkladané diplomové prace je na zaklgorovedené analyzy personélniho
planovani vytvit personalni plan pro stsky &ad v Zatci. Personalni planovani zahrnuje
vytvoieni strategické uro¥npersonalniho planu,i@devSim stanoveniigdpokladaného
poctu pracovnik, planu pokryti paeby pracovnil zalozené nafgdvidani zdrdj uvnitt
organizace i mimo ni. Personalni strategie zahrtal§é potebu vytvdeni taktické Urové
planovani, a to personalniho rozvoje jednotlivychcpvniki, ktery by n&l byt zaloZzen na
zkoumani zajm, cili a poteb, motivaci a hodnoceni pracovinikkteré je ieba
konfrontovat s cili organizace.t®odem vytvdeni personalniho planu je neexistence
personalniho planovani v této organizaci arglmd zabezg@eni i udrzeni kvalitnich
vz&klanych pracovnik v piiméieném mnozstvi. Vytdeni persondlniho planu vede k
optimalizaci potebného pé&tu pracovnik. Plan pokryti padebného mnozstvi pracoviiilz
vnitinich zdrofi a jejich rozvojem by /& vést i ke snizeni naklads této oblasti a zarovie

ke zvySeni kvality a efektivnosti poskytovanychzgln touto organizaci.

2.2. Metodika

Teoretickym vychodiskem prace je studium odbornérdiury, ve které je dané téma
personalniho planovani obsazeno. Kritériem vybrhiegatury je aktualnost publikace
domacich i zahratinich autodi. Literarni reSerSe je podkladem progtani teoretickych

principi v praxi.

V analytickécasti prace je provedena deskripce, popis a chaistita vybrané organizace

Méstského tadu v Zatci a dale je provedena analyza stavajistidnu v oblasti personalni

¢innosti této organizace, a to studiem internichutioénfi této organizace vztahujicich se
k personalnintinnostem. Na zakladanalyzy pracovnich mist a analyzy pracovnich kol
formou dotaznikového eni mezi pracovniky a spolu s metodou manazerskyitiad:

formou rozhovoit s vedoucimi (manazery) jednotlivych odibdohoto d@adu je navrzen



personalni plan. Vysledky analyzy pracovnich mistidu pouzity i pro odhad pokryti
pracovniki z vnittnich zdrofi organizace a pomoci bilam metody je vytvéen plan
pokryti pracovnikl. Kvantitativni metoda dotaznikovéhoi&eti je podkladem k vytweni
taktické uroveé planu rozvoje jednotlivych pracoviikodboki Gradu, ale i k analyze
pracovnich mist @&innosti a na zakladtéchto informaci k vytvéeni personalniho planu.
Cilem je zjistit, jak jsou pracovnici vedeni, matani a hodnoceni, jaké mohou byt
moznosti jejich rozvoje a na zékkadoho je vytvden plan néaslednictvi ve funkcich

a pracovnich pozicich pro vybrané pracovniky.

Vysledky dotaznikového &eni jsou pevedeny do grafické podoby vyjamé tabulkami a
grafy pomoci pditatového programu Excel. Ziskané informace z analyaggvnich mist
a pracovnicktinnosti i z dotaznikového $ehi mezi zamstnanci organizaceradu jsou
porovnany s poznatky z prostudované literatury @gesyy syntézou, tj. shrnutim poznatk
ziskanych @ analyze, a to jefedpokladem pro navrh personalniho planu, planuypo&r

planu rozvoje jednotlivych pracovriik



3 TEORETICKA VYCHODISKA

3.1. Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrdj — management lidskych zdéojJHuman Resources Management),
tento pojem je definovan jakostrategicky a logicky promysSlenyigtup krizeni toho
nejcen@jSiho, co organizace maji- lidi, kKiev organizaci pracuji a ki@ individualré

i kolektivie prispivaji k dosaZeni dil organizace.® Rizeni lidskych zdrdj je novym
piistupem k personalnimtiizeni, ktery klade itaz na chapani lidi spiSe jako na zdroje, do
kterych je mozné investovaf.idské zdroje vztah k lidem jakozto k hlavnimu bohatstvi,
dominantnimu vyrobnimu zdroji nebo vyrobnimu kdypitarganizace ve sfé nove
ekonomiky, pod niZz se chpéegevsim tzv. sofistikovana vyroba nebo infemha
technologie.? V tomto gipads mafizeni lidskych zdrdj vyznam na organizai Grovni.
Tento organizéni aspekt zavisi na rozvoji lidskych zdrpjna individualni drovni

a spoléenské urovni.

Cilem tizeni lidskych zdrdgj je schopnost organizace pti@stnictvim lidi aspsSné splnit
své cile v oblastech efektivhosti organizace — &ni politiky zlepSovani vztdh
se zakazniky.V oblastitizeni lidského kapitalu je nutnost zajistist lidského kapitalu.
Musi se do &ho investovat, fedevSim podnikat kroky k uspokojovéani it svych
zaméstnand a ke zvy3ovani a rozvijeni jejich schopnoskizeni lidskych zdrdjse stava
jadremrizeni organizace, jeho nejezitjSi slozkou. Timto novym postavenim personalni
prace se vyjaflje vyznanrloveka, lidské pracovni sily jako nejezitjSiho vyrobniho
vstupu a motoru ¢innosti  organizace. DovrSuje se Vvyvoj persondlniacer

od administrativnéinnosti kéinnosti koncegni, skutené #dici.“*

! ARMSTRONG, M.:Rizeni lidskych zdréj Nejno¥jsi trendy a postupyPraha: Grada Publishing, 2007,
ISBN 978-80-247-1407-3, str. 27

2VOJTOVIC, S.:Koncepce personalnihidzeni arizeni lidskych zdrdj Paha: Grada Publishing 2011, ISBN
978-80-247-3948-9, str. 152

3 PYNES, Joan EHuman resources management for public and nonpoadianizations,

A strategic approach, Wiley. Com., 2008.
4 KOUBEK, J.:Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikiPraha: Management press, NT
Publishing, s.r.o., 2001, ISBN 80-7261-033-3, K.



Rizeni lidskych zdrdj se tyka slaghi lidskych zdroj se strategickymi a provoznimi
pottebami organizace a také zabeze plného vyuziti lidskych zdnbj Zaméfuje se na
ziskani a udrzeni p@bného p&tu a potebné kvality lidi. Zarsfuje se také na vy
a povy3ovani lidi vyhovujicich strategickym pozadaa organizace. Rizeni lidskych
zdropi v porovnani s tradhim personalnimiizenim klade &Si diraz na hledani lidi,
jejichz postoje a chovani vice odpovidaji toméem se manaZedomnivaji, ze fispiva

ub

k uschu.

Rizeni lidskych zdrdj je strategicky a logicky promyslenyigtup kiizeni lidi, ktery méa
piimy dopad na kazdého zastnance a tim padem je zcela jednémdamocnym
nastrojem, kterym lze velmi vyznahnovlivnit vykonnost celé organizace, kdeZzto
personalnitizeni se orientuje na ziskavani, organizovani aveani lidskych zdraj

v dané organizaci.

3.2. Personalnirizeni

Personalnitizeni — Personalni management, tento pojem iyjadvSe, co se vztahuje
k lidem, kt&i pasobi v organizaci. Personalni management je spemraha manaZerska
funkce, kteratidi a implementuje politiku a procedury, jez ovliyi jednotlivé faze
zanestnaneckého cyklu. Vyznamem je to soutirmosti, které umaiilji pracovnikm

a jejich nadizenym shodnout se na z&mch organizace a na jejich pracovnich vztazich.
»Personalnirizeni je specifickou oblastinnosti orientovanych nalovéka v organizaci
zaji¥ovanych odborniky — personalnimi specialisty (peésoimi UGtvary)® Cilem
personalnihdizeni je nejvyhod¥jSi vyuzivani potencialu lidskych zdfoga investic, které
do nich vloZime, které s¥fuji k dosazeni ail organizace progdnictvim personalnich
proces. Ukoly personalniheizeni jsou naplovany prostednictvim realizace personalnich
¢innosti a zahrnuji analyzu pracovnich mist, kompateracovnik, jejichZz sodasti je i

personalni planovani.

> ARMSTRONG, M.:Rizeni lidskych zdrdj Nejnojsi trendy a postupyPraha: Grada Publishing, a.s.,
2007, ISBN 978-80-247-1407-3, str. 301

® KOCIANOVA, R.: Personalniizeni, Vychodiska a vyvoj 2/gpracované a roz&né vydaniPraha:
Grada Publishing, a.s. 2012, ISBN 978-80-247-3268+59



.Mezi tradi¢ni Ukolyrizeni v personalni oblasti pat
* Dosahovani souladu mezi ftem a strukturou pracovnich mist
a pa‘tem i strukturou pracovnikv organizaci;
e Optimalni vyuzivani pracovnik
* Formovani tym, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych
mezilidskych vztah
» Personalni a socialni rozvoj pracoviiikrganizace;
» Dodrzovani zakah v oblasti prace, zasstnavani lidi a lidskych
prav*’
Ukolem personalnihatizeni je vytvéeni personalni strategie, ktera bude v souladu
se strategickymi cili organizace zahrnujici i pMéno lidskych zdraj v organizaci.
Personalni management verejaé sfée by nel respektovat hodnoty nagjnkladené ze
strany spolénosti. Mezi takové hodnoty gat odpowdnost - vira, Ze vlada (statdi
tzemni) vyslySi fani lidi vyjadena progsednictvim zvolenych osolefektivnost - snaha
maximalizovat porér vystupi k vstupim v jakémkoliv fidicim procesu, v personalni
oblasti efektivnost znamena, Ze rozhodnuti o todg ky nEl byt prijat ¢i propuseén,
podpden, by néla byt zalozena na znalostech, schopnostech a doststh uchaze ci
zamestnanceprava jednotlivce jednotlivi ofané musi byt chré&ni pred neopravénymi
zésahy tedniki; spravedinost - ugdnostiovani zvlastnich skupin obyvatelstva (mensiny,
Zeny, zdravot# postizeni atd.) ip obsazovani v@jnych pracovnich mist zidodu jejich

znevyhodgni v trzni ekonomicé.

3.3. Personalni strategie

Personalni strategie umafe smysluplg planovat aidit veSkerou praci s lidskymi zdroji
s ohledem na celkovou strategii firmy nebo orgasezd®iky personalni strategiittheme
pruzreé reagovat na vSechny 2Zmy a poniize nam p feSeni personalnich otazek. Zejména

stanovi, co a jakym Zigobem jeiteba znénit ve vSech oblastech personalnfiieni, aby

"KOCIANOVA, R.: Personalnisizeni, Vychodiska a vyvoj 2/gpracované a roz&né vydaniPraha:
Grada Publishing, a.s. 2012, ISBN 978-80-247-3268+511

8 Denik véejné spravyVe'ejny personalni managemefunline].[2013-07-26], dostupné na WWW:
http://denik.obce.cz/clanek.asp?id=6155884&ht=pe¥aB 1In%ED+pl%E1nov%EIN%ED




organizace dosahla svych stanovenych. Glowasti personalni strategie je ic¢ak plan,
ktery popisuje, jak cil dosahnout. Nezbytné je fenaset cile a ukoly personalni strategie
z vrcholu pyramidyizeni na jeji jednotlivé stupnZasadni rozhodovéani o strategii prace
s lidskymi zdroji je/eba provadt dlouhodold a v souladu sfedpokladanym rozvojem
podniku.® Z persondlni strategie pak vychazi tvorba persdcialmplari. P tvorbs
personalnich strategii,fipzaji’ovani optimélniho ptu pracovnik, jejich skladby, je
treba vychézet z personalniho plapgdnalost trhu prace, jeho subjekt momentélniho
stavu a dalSich charakteristik nabidky a poptavky ppacovnich silach, jsou cennymi

informacemi pro personalni planovani™

Personalni strategie nabyva na vyznamu $ravdok: snizovani finadnich zdroji

v rozpatu obci, kdy jeiteba zavést do personalnitipeni systém a koncepci s ohledem na
efektivni vyuziti petiz. Nagiklad v oblasti vzdlavani to na #tSin¢ Uradi vypada tak, ze si
zanmestnanci sami vybiraji vathvaci aktivity. Tento vyér jim ¢asténé koriguje vedouci
odboru, popipact personalni oddeni z hlediska rozpiu ¢i vhodnosti pro vykon dané
pracovni pozice, ale to je vSe. Zcela zde chybilemic vzclavani podle skutaych
rozvojovych poteb jednotlivych zagstnand, chybi prvky planovani, nastaveni priorit
s ohledem jednak naekavané zriny v legislativ, ale i s ohledem na priorityadu. Az

Vv navaznosti na sestaveny plan mohou byt finazdroje efektiva rozdtleny. V rdmci
personalni strategie jéebareSit nastaveni nové role personalniho&eld, a to posun od
spravce personalniho systému ke strategickéreni. Dhlezita je i prace s kibvymi

zamsstnanci fiadu atdt!

® STYBLO, J.:Personélni managemerRraha: Grada a.s. 1993, ISBN 80-85424-92-42%tr.

'STYBLO, J.:Personélni managemerRraha: Grada a.s. 1993, ISBN 80-85424-92-448tr.

1 KariéraWeb.czPersonalni strategie ve kgném sektoryonline].[cit. 2013-06-27] dostupné na WWW:
http://kariera.ihned.cz/c1-51805170-ma-smysl-hoiinot




4 Personalni planovani

~Planovani je procesem rozhodovani o budouciwbpihu rejaké akce, které zajigje, aby
byly k dispozici zdroje pagbné k uskutméni této akce a aby prace pebna k dosazeni
stanoveného kodrého vysledku byla néleZitozvrzena a byly v ni stanoveny priorit}.“
Personalni planovani pomatesit zakladni problém persondlniho hosgedas lidskymi
zdroji, a to vytvéenim optimalni personalni struktury podniku nebganizaceZa dilci
oblasti personalniho planovani jsou povazovany @lami pokeby pracovnik podle
momentalni situace (reélné peby), planovani vybaveni personalem v objemu &tskfel
podle riznych aktualé vytyenych hledisek, nap kvalifikace v daném oboru, stupn
fluktuace apod. a planovani bezpr@siniho nasazeni pracoviilpodle momentéalnich
poteb k jednotlivynginnostem.** Personalni planovani neni jen aspopracovnik, které
bude organizace p@bovat, ale zahrnuje i fiéo rozvoj pracovnilk. Personalni planovani
v praxi zahrnujg¢adu informaci p:

» jakfteSit a organizovat ziskavani, whadaptaci fijatych pracovnik

» jak ziskat potencialni pracovniky (nabor)

» jakreSit odménovani pracovnik

» jak planovat rozvoj pracovnik kariéru

» jakreSit odchody, reorganizace, penzionovani

» jakreSit d&asné paeby pracovnik atd.

.Planovani personalniho obsazeni neni zdaleka jai personalist, ale je to zalezitost
celého podnikového tymu manaZerPersonalisté jsou hlavnimi vykonnymi nositeli
a zpracovateli takového dokumentd.Personalni planovani hraje jednuetitych roli
ve strategickém HRM (Human ressource managemegipbalnimiizeni lidskych zdra,
zahrnujicim kvantitativni a kvalitativni planovani, analyzu ndky a poptavky pracovnich
sil, planovani vykonu, kompeter analyzy a stanoveni potencialu, personalni lepst®

Personalni planovani slouZzi k realizaci @tganizace, fgdvidani vyvoje, stanovenimiil

12 ARMSTRONG, M.:Management a leadershipraha: Grada Publishing, a.s. 2008, ISBN: 9724D-
2177-4

®STYBLO, J.:Personlni managemerRraha: Grada a.s. 1993, ISBN 80-85424-92-448tr.

1 STYBLO, J.; KHALE, B.:Prakticka personalistikaPraha: Pragoeduca 1994, ISBN 80-85856-06-9, str.
239

1> STYBLO, J.:Moderni personalistikaPraha: Grada Publishing 1998, ISBN 80-7169-61€¢1,122
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které sndtuji k zajiSeni ukoli organizace nebo podniku priednictvim zajisini adekvatni
pracovni sily,Personalni planovani usiluje o to, aby organizanéa nejen v so¢asnosti,
ale zejména v budoucnosti pracovni sily

* v pot'ebném mnoZstvi (kvantita)

* s pofebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi (&yalit

e s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami

e optimalre motivované a s Zadoucim p&mem k praci

» flexibilni a pripravené na zamy

e optimalre rozmiséné do pracovnich mist i organizdch celk organizace

* Ve spravnyas

« s pimérenymi néklady®
Personalni planovani jeqrevsSim procesentgrlvidani v oblasti pohybu lidi z organizace
do organizace i uvriit organizace. Je spojené s planovanim pracovnichi Ugm
pracovniky ve spravnyas a na spravhém mistZabyva se i formovanim a vyuzivanim
pracovnich schopnosti pracoviiik formovanim personalniho a socialniho rozvoje

pracovniki organizace nebo podniku.

4.1. Vyznam a ukoly planovani v organizaci

Planovani jefinnosti, jejimz cilem je orientace na budoucndstp@viceho a jak ma byt
dosazeno a udwje prostedky k dosazeni ¢l Planovani je obeén jednim
Vysledkem planovani je plan, dokument, ktery splagé cile a postupy k jejich dosazeni.
Organizace &sSinou disponuji jednim souhrnnym planeméaatika plany v konkrétnich
oblastech'Plany je mozné povaZovat za efektivni tehdy,ifestlosahnou svych &ipri
vynaloZeni fimeérenych néklad za pedpokladu, Zze néklady nejsou vyjédy pouze
v casovychii pergznich jednotkach, ale také mirou uspokojeni jedmgtla slupin.*” Na

planovani maji sy podil vSichni pracovnici, ale za vysledek odpayid/zdy manaze

® KOUBEK, J.:Rizeni lidskych zdrdéj zaklady moderni personalistiigraha: Management press, NT
Publishing, s.r.o., 2001, ISBN 80-7261-033-3, &T.

7 KOCIANOVA, R.: Personélnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada Publishing, a.s., 2010,
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 70
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v organizaci. Jejich ukolem jefipravovat, koordinovat a realizovat Zny v organizaci,
fidit rozvoj pracovnill i celé organizaceO Ucinnosti planovani rozhoduji zakladetiyri
faktory, a to cile, akce, zdroje a implementacgehio z&kladnich prvkplanovéani se tykaji
rozhodnuti, ktera planovani vyZzaduj€.Zpiisob, jakym organizace upiije svoje poslani

a vizi prostednictvim jasné strategie za&fané na zainteresované strany, podporované
piislusnymi politikami, plany, cili, zasny a procesy’ Cile by nély byt stanoveny v
souladu s hlavnimi z4jmy organizace dyrby zohlednit rentabilitu, produktivitu, fin&ni
zdroje, inovaci i schopnosti. Akce jsou dynosti, pomoci kterych se dosahuji Wapé
cile. Zdroje pro realizaci plénvychazi z rozp&tia organizace a jsou jimi omezeny.
Implementace obsahuje c¢eni pracovnik a jejich Ukoli, které sleduji

a zaji¥uji realizaci planu.

Schéma 1 Prvky planovani

Prvek planovani Kéiova manazerska rozhodnuti

1. Které cile fichazeji v avahu?

2. Jaky je vyznam uvazovanychidl

Cile 3. Jak jsou cile na sslzavislé?

4. Kdy by nglo byt jednotlivych cih dosazeno?
5. Jak je mozné jednotlivé cilestit?

6. Ktery manaZer (organizai jednotka) by md za dosazeni cile
odpovidat?

1. Které dlezité akce mohouifspét k dosazeni cif?

2. Jaké informace o uvazovanych akcich jsou k dispd
Akce 3. Jaka vhodna technika umoziéegpowdét budouci dsledky kazdé
akce?

4. Kdo ma zodpovidat za realizaci jednotlivych &kci
1. O jakych zdrojich jef¢ba pi planovani uvazovat?
Zdroje 2. Jaké zavislosti existuji mezi uvazovanymi zcvoji
3. Ktera rozpoétova technika by #a byt pouzita?

4. Kdo by n#l zodpovidat za sestaveni rozpg?

1. Ma @i implementaci planu figvazovat uplatmi pravomoci, nebd
Implementace preswdéovani?

2 Jaké zasady bydty byt pri implementaci planu dodrZzovany?
Zdroj: KOCIANOVA, R. Personalnfinnosti a metody personalni prace, 2010, str. 71

18 KOCIANOVA, R.: Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada Publishing, a.s., 2010,
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 70

19 vzdsiavaci program CAFSkripta ,Vzdlavaci program- Common Assessment Framework"
zpracovana v ramci projektu APVS — Akademieghraniniho vzdlavani zanistnané samospravy,
[online].[cit. 2013-07-03], dostupné na WWW :
http://search.seznam.cz/?g=0dborn%C3%BD+%C4%8DI%&3%k+metody+pl%C3%A1nov%C3%Aln
%C3%AD+pot%C5%99eby+pracovn%C3%ADKk%C5%AF&sId=_g448mvp2gWcLD6éwox&ag=-
1&0g=0dborn%C3%BD+%C4%8DI%C3%Alnek+metody+pl%C3%Hi%hC3%A1N%C3%AD+pot%C5
%99eby+pracovn%C3%ADk%C5%AF&sourceid=top&thru=&su=b
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Personalni planovani je proces, jehoZz vysledkemejsonalni plan, pomoci kterého se
organizacegidi v budoucnu $ stanovovani p&u svych pracovniki pokryti potebného

poctu.

4.2. Metody personalniho planovani

Neni jednoduché odhadnout budouciigbti pracovnik v organizaci. B personalnim
planovani se v praxi pouzivé&kolik druhd metod. NejastjSimi metodami jsou statistické
analyzy, rozpdtové a planovaci analyzy. Metodyiedpowdi zaloZzené na Usudku
odborniki pati ke slozZi€jSim metodam. Tyto metody, zaloZené madpowdi, se opiraji o
VYVOj urgitého jevu vyznamného pro organizaci jako inapmeény vyrobni technologie,

zmeéna postaveni konkurence na trhu atd.

S predpovdi budouciho personalniho vyvoje a s tim souvisefiosouzeni kvality
sowasného personalniho planu se pouzivajiskupiny metod, a to tvrdé planovani, které
je zaloZzeno na kvantitativnich odhadeclieho uUkolem je zabezfie aby v okamziku
potreby byly k dispozici spravné dip spravnych lidi.?° M&kké planovani, je zaloZeno na
pozadavcich a kvalithch pracoviiika @ihlizi k motivaci pracovnik. Toto nekké
planovani je vice za#beno na vytvéeni a formovani kultury organizace, aby doslo

k propojeni mezi cili organizace a chovanim pradavn

4.2.1 Mékkeé planovani

Mékké planovani se orientuje v personalnim planowarkulturu organizac€innost
mekkého planovani séleni doctyr fazi:
.vymezeni budouciho stavu organizace
* Charakteristika sotasného stavu

Vi s

e Analyza vlivu a trenélvrejSiho prostedi

2 ARMSTRONG, M.:Rizeni lidskych zdréj Nejnovjsi trendy a postupyPraha: Grada Publishing, 2007,
ISBN 978-80-247-1407-3, str. 305
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« Formulace plas, které zaijisti pechod k pedpokladanému stavif™
VSechny tyto aktivity stoji na kvalitnich informabi Na pracovniky je nahlizeno jako na
nositele ukité kvalifikace, uéitého chovani a znalosti. ké planovani je za#éeno

k ndboru, rozvoji a motivaci lidi v organizaci.

Schéma 2Cinnosti pro jednotlivé faze mékkého planovani

Vymezeni budouciho Formulovat strategické cile organizace
stavu organizace Stanovit zardry v oblasti lidskych zdrdj
Odvodit specifické cile persondlu zicérganizace.

Analyza vnéjSiho Identifikovat vlivy, které se promitnou do strategiphovani obchodnich
prostiedi cila

Shromazdit kvantitativni i kvalitativni Gdaje (sélnii, politicky, legislativni
ramec zmin, trendy technologie, vyvoj konkurence)

Analyzovat vyvoj gekavani pracovnik(sowasnych i potencionélnich).

Charakteristika Shromazdit informace charakterizujici:

sowasného stavu Urovei sluzby zakaznik

Flexibilitu pracovnik

Chovéani manazér

A dalsi udaje, kliové pro budoucnost

Analyzovat formalni a neformalni systémy a procesgins kultury
organizace.

Formulace plani Formulovat plany rozvoje na zékkagiedchozich krok
Zpracovat plany pro oblast:

Struktura organizace

Nabor/vyler

Hodnoceni

Odnmenovani

Rozvoj/zvySovani kvalifikace

Zdroj: Autorsky kolektiv, STYBLO, J. URBAN, J.VYSOKIOVA, M.: Personalistika 2009-2010, Praha:
Meritu, ASPI a.s. 2009, ISBN 978-80-7357-429-1 41r.

Mekké planovani se tyka motivace, kultury organizacehovani pracovnik Pro nékké
planovani se vyuzivaji analyzy stavajiciho stavgpodol# dotazniki pro pracovniky,

rozhovory s pracovniky, shrom#dji se Udaje o vykonnosti pracovijkprofesni postup.

4.2.2 Tvrdé planovani

Tvrdé planovani a jeho metody jsou postaveny nantitedivnich informacich

a odhadech’ DileZitym predpokladem je existence informaci z historie orzmre

“IAutorsky kolektiv, STYBLO, J. URBAN, J.VYSOKAJOVAM.: Personalistika 2009-201®raha:
Meritum, ASPI a.s. 2009, ISBN 978-80-7357-429-1 4tr
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v ¢asovychradach. Na pracovniky je pohlizeno jako n&gboi stav a na motivaci ani

podnikovou kulturu se nebere ohled.

Tvrdé planovani se tyk&dhto oblasti:
» ,Prognéza budouci p@geby pracovnik
» Analyza zrn ve vyuZiti pracovnich sil s ohledem na budoutieby
* Analyza stavajicich lidskych zd#fioy organizaci
* Prognéza interni nabidky lidskych zdroj
* Prognéza externi nabidky HR
» Porovnani sogasného a budouciho stavu

« Formulace plag“ >
Tvrdé planovani se v oblasti budouciiebty pracovnik sousted'uje na d¥ hlavni oblasti
z4jmi, a to na interni trh prace zahrnujici stavajieicprniky a na externi trh prace, ktery

se zamsiuje na potenciélni pracovniky.

Schéma 3 Analyza nabidky pracovnich sil

Stavajici pracovnici Patet

Struktura
Kvalifikace
Vykonnost
Flexibilita
MozZnost postupu

Potencialni pracovnici Lokalni dostupnost
Struktura
Kvalifikace
MozZnost rozvoje
Postoje
konkurence

Odchazejici Pracovnici odchody doidhodu
Mobilita
vypowedi

Zdroj: Autorsky kolektiv, STYBLO, J. URBAN, J.VYSKAJOVA, M.: Personalistika 2009-2010, Praha:
Meritu, ASPI a.s. 2009, ISBN 978-80-7357-429-1 4fr.

2 pracovni radceyletody planovani zagstnand, [online]. [cit. 2013-06-25], dostupné na WWW:
http://www.pracovniradce.cz/pracovni-pravo/uchazasdierove-rizeni/82-metody-planovani-zamstnanc

3 Autorsky kolektiv, STYBLO, J. URBAN, J.VYSOKAJOVAV.: Personalistika 2009-2010, Praha:
Meritum, ASPI a.s. 2009, ISBN 978-80-7357-429-1 4%
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Metody tvrdého planovani Izelit na objektivni, to jsou statistické metody jagmacovni
studie, normovani prace a subjektivni metody, kierjsou manazersky usudek nebo
induktivni pistup. Nefastji se provadji analyzy, které se zpracovavaji do tabulek
a vychazeji ze ¢bu dat a addj o praci a pracovnicich. Jedna se o statistidke@ledy
ohledre struktury pracovnik a jejich ¥ku, kvalifikace, schopnosti a dovednosti, délky
pracovniho porru, dale se provadi analyza zsmimand, ktefi opoustji organizaci

i vnitini mobility pracovnik.
Existuji schémataifpmig’ovani pracovnik, kterd jsou zaloZzena na pr&podobnostech
i na skuténostech. Koeficient vyjdeny vypd&tem ukazuje na femistni paitu

pracovniki v jednom ¥kovém pasmu, ktév nejblizSi dob uvolni pracovni misto.

Index mobility pracovni sily

Paiet zangstnand, ktefi odesli Bhem roku
X 100

Praimérny paset zangstnané béhem roku

Cim wt3i je hodnota indexu, timstéi problémy Ize fedpokladat. Pokud je index 25%, je

pro WtSinu organizaci velmiiznivy.

Index stability pracovni sily

Patet odchézejicich s délkou prac. ppmwetsi nez rok
x 100

Praimérny patet pracovnilt za laisky rok

Tento index stability pracovni sily odrézi uz dépacovniho powru odchazejicich osob

a vliv organizace.
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4.3. Strategické a taktické planovani

Podle casového horizontu, ve kterém se planovani odehrseaiozliSujeStrategicke
planovani, Taktické planovani a Operativni planovani. Dlouhodobym pedvidanim
dlouhodobého vyvoje se zabyva progndzovani. Stickégplanovani je ktiové pro
dlouhodobé swfovani organizace (podniku), pro marketing, pro omdvani

o investicich, pro rozvoj lidskych zdfgj pro vyzkum a vyvoj. Taktické a operativni
planovani hraje ktovou roli v €ch oblastech organizace, kde dochazi k silnymirtok
zdrojti, tedy zejména finamich zdroji a materialu ve vyrab(nakup a prodep’ Strategie

v oblasti planovani znamenéacani dlouhodobych zékladnich cipodniku a stanoveni
nezbytnychiinnosti, které vedou k dosazeddhto vytyenych cili véetr zdroji. Ukolem
strategie je uiit obraz budouci podoby organizace. Taktika j&tou formou uvazovani
pii rozhodovani v oblasti planovani, je postupem.letliska¢asu jsou rozliSovany plany
operativni — kratkodobé, isdredobé a dlouhodobé. Kratkodobé plany jsou operatieni
Sesti ngsial, maximal do jednoho roku. $drédobé plany jsou plany taktické a jsou
planem na obdobi jednoho roku az rokuta Plouhodobé plany jsou strategické a jsou
plany po dobuif let. Podstatou strategického planovaijg analyza sodasné a budouci
situace organizace, deni sndru jejiho rozvoje a prosedk: k dosazeni zamysSleného
stavu.”® Strategické planovani vyZaduje analyzgj$fch faktof pisobicich na organizaci
a porovnani s kapacitou organizace, toto planojanéloZzeno na netitych podminkéach.
Nikde nelze pedvidat s jistotou WjSi ani vnitni situaci organizace kratkodolani v
delSim horizontu. Tvorba strategickych plawyZaduje shromazai mnoha informaci,
které se tykaji jednak analyzy trhu, specifickychodminek organizace

a slabych a silnych stranek organizace.

4.4. Proces planovani lidskych zdrof

Proces planovani lidskych zdéicge zantuje na kvantitativni i kvalitativni strdnku geby

lidskych zdrofi v organizaci. Je i¢ba stanovit, kolik lidi a jaké lidi budeme

24 Management Mani&lanovani (planniny [online]. [cit. 2013-06-26] dostupné na WWW:
https://managementmania.com/cs/planovanim

%> KOCIANOVA, R.: Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada Publishing, a.s., 2010,
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 72
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v budoucnu pdebovat. Proces planovani v satahrnuje rozpoznani a ziskani spravného
poctu lidi, jejich motivovani tak, aby odvéldvysoky vykon a vytvéeni vzajemnych vazeb
mezi cili organizace &innostmi tykajicimi se planovani. Proces planoviapise ndl
odrazet od podnikové strategie a strategickych ofjanizace. Pokud neexistuji anebo
nelze cile pesre stanovit, tak by se #hproces personalniho planovanitiop planovani
pomoci scénd. Proces by se mohl z&iit na konkrétni oblastinnosti v organizaci, na
jejimz zaklad je mozné pedpovidat pravtpodobné mnozstvi budouci pelby pracovnii

I potrebnou kvalifikaci.

Personalni planovani jegproces shromaZovani informaci a vyuZzivani informaci, na
jejichz zaklad se rozhoduje o vynakladani zdropri personalnich ¢innostech.
Personalni planovani vede k realizach dfganizace tim, Zepjedpovida vyvoj, stanovuje
cile a navrhuje opaeni sndrujici k sodasnému a perspektivnimu zajisit podnikovych
tkoki adekvatni pracovni silou? Tento proces personalniho planovani vede k tomy, ab
organizace nebo podnik &y dostatek pracovni sily v sdasnosti i v budoucnosti.
Planovani zabezpeni lidskych zdraj maZe byt zaloZzeno spiSe na damkéch o
budoucnosti. Systematickyiiptup k personalnimu planovani zahrnuje planovaki |
pomoci scénd, tak planovani prosdnictvim prognoz poptavky a nabidky pracovindk
analyzu mobility, fluktuace pracovnik To, jak lze personalni planovani provtd
systematicky, zavisi na povaze organizace, ve lderpersonalni planovani usktiteje.
Pokud je mozné v organizactealvidat budoucnost, pak Ize vyuzit formalni plamoyva
pokud nelze fedvidat budoucnost organizace, pak je mozné plémoogit o nizné
scénée nebo

0 presné progndzy.

Planovani lidskych zdrojse sklada zthto kroki:
» Predvidani (progndzy) budouci peby lidi (poptavka)
» Predvidani (progndzy) budoucich zdrgpabidka)

» Sestavovani plan které sjednoti nabidku s poptavkou

% KOCIANOVA, R.: Personalniiinnosti a metody personalni prderaha: Grada Publishing, a.s., 2010,
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 73

2" KOUBEK, J.:ABC praktické personalistikpraha: Linde nakladatelstvi s.r.o., 2000, ISBN 8Q3&.-25-4,
str. 145
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Schéma 4 Proces planovani lidskych zdraj

Podnikové
strategické
plany
v
.| Strategické
”| zabezpe&ovani
v lidskych zdroji
Planovani Analyza
pomoci - pohybu
scénde Eé%gtlg\?lf;a (fluktuace
:nabidky pracovniki)
Analyza v P
pracovniho |, . ; nalyza
prostedi Planx Ildskych: operani
zdroja efektivnosti
Szenisi .
Zabezpeéova Udrzeni si Flexibilita Produktivita
ni pracovnik pracovniki
Pracovni
prostedi

Zdroj: ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréj Nejnovjsi trendy a postupyPraha: Grada Publishing,
2007, ISBN 978-80-247-1407-3, str. 310

Prvnim krokem v personalnim planovani si musi peako Gtvar organizace polozit tyto

zakladni otazky:

Jaka bude v dlouhod®jSi perspektiv povaha prace na pracovnich mistech
a jaké budou jeji pozadavky na pracovniky?

Jaké miry souladu mezi poZzadavky pracovnich misschopnostmi
pracovniki chce organizace v budoucnu dosahnout?

Jaka je sotasna mira tohoto souladu a z ni vyplyvajici praceysledky,
mira motivace a uspokojeni pracowiffk

Co je nezbytné udiat, aby bylo dosazeno Zadouci miry souladu mezi

pozadavky pracovnich mist a schopnostmi pracdmik

Ve druném kroku si personalni Gtvar organizace npudozit otazky, které se tykaji

pracovnik, a to jaké pracovniky a vjakém mnozstvi bude mimgre padiebovat
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v budoucnu, jakd nabidka sgedpoklada v organizaci i mimo ni a co je nutnélaidpro
pokryti poteby pracovnik.

Schéma 5 Faze personalniho planovani

Rozepsani planovanych tkal
organizace na jednotlivé orgarizajednotky

Odhad pétu a kvalifikaini a dalSi struktury pracovrik
kté¢i budou v organizmi jednotce zapégbi
ke spémi planovanych Gkdl
(odhad existujicich vnitnich zdrojia pracovni sily)
Odhad petu a kvalifikatni struktury pracovnik organizani
jednotky, ktéi budou pro tyto Ukoly k dispozici
(Odhad existujicich vnittnich zdrojia pracovni sily)
Porovnani dvouigdchozich odhdd jehoz vysledkem je
odhad ¢isté potireby lidskych zdroj, ktera niize byt nulova,
znamenat paéebu dodaténych pracovnii ¢i potrebu snizit
jejich paet.
Sumarizacepodkladi z organizanich jednotek
v personalnim Gtvaru
Vypracovani plani personalnichéinnosti, majici zabezpst
vyreSenkisté poteby lidskych zdraj v jednotlivych
organiz&nich jednotkach i v celé organizaci.

Zdroj: KOUBEK, J.:ABC praktické personalistik{praha: Linde nakladatelstvi s.r.o0., 2000, ISBN 803 -
25-4, str. 151

Toto schéma je jedast procesu personalniho planovani a personalar atusi zabezgé
komplexni proces personalniho planovani s ohledemfimartni a technicky rozvoj
organizace a musi vzit v Gvahu igjgi faktory formovani pracovni sily jako je ekondni

trh prace, legislativa atd.

Tvorké personalniho planu, planovani pokryti i planu peé&niho rozvoje by ia

piedchazet analyza pracovnich mist, ze které pakazgihkonkrétni personalni plany.

4.5. Analyza pracovnich mist

Analyza pracovniho mista odrazi obsah prace narkamikn pracovnim mista tim vytvai
piedstavu o pracovnikovi, ktery byémodpovidat kvalifikaci i osobnostnpracovnimu
mistu. ,Analyza pracovnich mist Aedstavuje proces zjidvani, zaznamenavani,
uchovavani a analyzovéani informaci o Ukolech, né&tbdodpowvdnosti, vazbach na jin

pracovni mista, podminkdch, za nichZz se prace aw#oma dalSich souvislostech
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pracovnich mist®® Cilem analyzy pracovniho mista je specifikace gvatho mista, to
znamena popis pracovniho mista a na zé&klathoto popisu se odvodi pozadavky na
pracovnika. Implementace popisprace nize zapicinit zvySeni problém mezi
zanestnanci, pokud sefipravuje n&feni pracovniho vykonu. Proto jednani o zavedeni
popisi pracovniho mista musi byt vedena cifiv Bez analyzy pracovnich mist nelze
efektivne provadt planovani pdeby pracovnik a jejiho pokryti z vnihich zdroji
organizace. Analyza pracovnich mist ma proto vysadstaveni v personalginnosti.
Z povahy prace, jak a pro koho je vytgno pracovni misto, se odvozuje bk
pracovniki, tedy konkréta jaké pracovniky a kolik pracovnik bude organizace
potrebovat. Analyza pracovnich mist odhali rezervy ykonavani prace, které vedou k
novému definovani pracovnich mist. Tim se mohounitvenitini zdroje k pokryti paeby
pracovniki. Analyzou pracovnich mist si musime odgulit na tyto zakladni otazky:

» Otazky tykajici se pracovnich Ukch podminek

» Otézky tykajici se pracovnika

NejvhodrgjSi otazky tykajici se pracovnich uka podminek (popis prace) jsou tyto:

» Kdo praci vykonava, organizai zaazeni pracovniho mista, povaha prace, jak
se prace provadi, pracovni uUkoly, postaveni jedryoth Ukoki (obtiznost,
frekvence, dlezitost)

« Komu se pracovnik zodpovida, jaké ma pravomocie jslou obvyklé pracovni
podminky (fyzikalni prosedi, socialni progedi, platové podminky

,Popis prace vyjaduje v praxi profesionalni naroky ¢ité prace podmiiujici jeji usgsny
vykon, nap.: operatorka u péitace, soustruznik kay ale také technik, specialista pro
financni (cetnictvi, manaZer® Na zéaklad popisu pracovniho mistaitbeme odvodit
pozadavky, které klade pracovni misto na pracovi@ka nap.. fyzické a duSevni
poZzadavky, dovednosti, v&dni a kvalifikace, pracovni zkuSenosti, charaktéd@
osobnosti a postbjpracovnika? Usps$nost analyzy a kvalita popisu pracovnich mist

8 KOUBEK, J.:ABC praktické personalistikpraha: Linde nakladatelstvi s.r.o., 2000, ISBN 8Q3&.-25-4,
%rDi%/(I)D M.: Personalistika od A do ZBrno: Computer Press, a.s., 2007, ISBN 978-80-D8&6-4, str.
3109IZOUBEK, J.:ABC praktické personalistik{praha: Linde nakladatelstvi s.r.o., 2000, ISBN 8Q3.-25-4,
g'1tr.8%'%(48LO, J.; KHALE, B.:Prakticka personalistikaPraha: Pragoeduca 1994, ISBN 80-85856-06-9, str.
gzsiutorsky kolektiv, STYBLO, J. URBAN, J.VYSOKAJOVAM.: Personalistika 2009-2010, Praha:
Meritum, ASPI a.s. 2009, ISBN 978-80-7357-429-1 5ir
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i kvalita vSech navazujicich personalnighnosti zavisi na kvalithprovedené analyze,
proto je dilezité zvazit vykr zdroje informaci o pracovnim misZdrojem informaci pro
analyzu pracovnich mist mohou bytetddy rozboru postupu (postupové diagramy,
grafy a schémataMetody ¢asovée analyzy pracovniho postupuGantfiv diagram)
umoziuji odvodit poZzadavky nainnost ¢lovéka v zavislosti na rozdeni funkci i na
¢asovem rozéleni pracovniho UkoluSitova analyzaje grafickd metoda znazami ¢asti,
které tvdi systém vazeb, které jsou mezmito ¢astmiZ’Dalsimi metodami analyzy
pracovnich mist je pozorovani a pohovBozorovani spaiva v tom, Ze osoba, ktera
analyzuje pracovni misto, pozoruje pracovnika ngbacovniky vykonavajici praci
a zaznamenava si informace popisujici praci. Vybode jednoduchost metody
a nevyhodou je, Ze je vhodna na prace majici krattgakujici se cyklus. Pohovor bgim
probihat na pracovisti mezi osobou analyzujici @va€ misto a s drzitelem pracovniho
mista a nize mit charakter strukturovaného nebo nestrukturéva pohovoru. Pohovor
se mize uskuténit jak s drzitelem pracovniho mista, tak s iteehym nebo s osobou,
kterd zn& povahu prace na pracovnim &njssoba, kterd vykonava stejnou praci v jiném
Gtvaru organizace). DalSi metodou pouzZivanoidi pnalyze pracovnich mist
je Dotaznikova metoda Tato metoda ma velké mnoZzstvi variant podle Zdimtfjormaci
nebo dle toho, na jakou praci se analyza&aja. Dotazniky zpravidla vyplje drzitel
pracovniho mista a byvargzkouman jeho vysSim nidgenym. Vyhodou dotaznikové
metody je to, Ze umadkije ziskat informace od mnoha drzitddchem relative kratké
doby a je mozné je pouzivat dlouhod@bvylepSovat je s postupefasu. Nevyhodou této
metody je nebezgé zkresleni informaci, to kdyZz respondent nepordziwotézce.
Denikova metodavyZaduje od pracovnika, abyhHem dne zaznamenaval vSechny své
¢innosti. Je iteba vést denik dlouhod§baby bylo mozné vystihnout celkovy obraz
pracovniho mista.Konferenéni metoda Delphi, také Brainstorming je zaloZena
na informacich, které poskytuji bezptesini natizeni. Tato metoda je spiSe dfuva,
protoZe opomiji vnimani prace samotného pracovnialedkem analyzy pracovnich
mist je skuténost, jak mista vypadaji, potbuje k zamySleni jak praci na jednotlivych
mistech zefektivnit. Formovani personalni orgarézataffing,***tvori retz personalnich

¢innosti, jehozcastmi je personalni planovani, planovaniigloy pracovnik, pokryti

33 KOCIANOVA, R.: Personélnic¢innosti a metody personalni praceraha: Grada Publishing, a.s., 2010,
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 45

% KOUBEK, J.:ABC praktické personalistikpraha: Linde nakladatelstvi s.r.o., 2000, ISBN 8Q3&.-25-4,
str. 143
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pracovniki a planovani personalniho rozvoje. Jako org&nizadklad zavedeni exaktniho
systému organizace prace je nutno povazovat admativgi opateni k fijeti zasad
a postufi. Od reho se odvijeji veSkeré aktivity personalniho mansygu. Cilem
opateni a aplikaci stanovenych zasad tedy je:

e dosahnout optimalni organiad struktury a p&u zangéstnand;

* udrZovat organizmi fad v aktualnim stavu;

o prubézreé zaji¥ovat jednotny a aktualni soupis pracovnitinosti na vSech
pracovnich mistech v souladu s aktualni pravniviqua

* mit stanovené profily pracovnich misietné vSech pozadavkna r¢ kladenych;

* metodiku vykonu personalniho managementu se zaipojesech vedoucich

zamsstnand.*®

$PERSONALISTAINFO, Organizace prad@rganizace prace a systemizace veejre/ch sluzbach a
spraw. [online].[cit. 2013-06-26], dostupné na WWWitp://www.personalista.info/clanek/analyzy
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5 Planovani pot¥eby pracovniki

Planovani pdtby pracovnik vychazi z odhad potteb pracovnik. ,Prognéza poteby
pracovnich sil vyZaduje informace tykajici se vfiiofirientace organizace a jejich Zm
znen trhu, vyvoje v oblasti techniky a technologiandgrafické zejménagkové struktury
pracovnil¢ organizace, z niz lze odvodit reproduk potebu pracovnik a mobility
pracovnilé organizace.®® Prognézy p&tu pracovnik planovani rozdujeme na Sest fazi,
a to rozepsani planovanych Gkoltedy vhodn& organizace pebbnych Gkal; odhad
celkové pateby lidskych zdraj, tedy pd@tu kvalifikovanych pracovnik které bude
potreba pijmout, aby splnili planované ukoly; odhad existigh vni#nich pracovnich
zdroja pracovni sily, které jsou v sgasné dob k dispozici k plgni Ukoki; porovnani
predchozich dvou faktérk zjisttni odhaducisté poteby lidskych zdraj; sumarizace
podkladi v personélnim Utvaru; vypracovani planu persohalditvaru, s jehoZz pomoci se
bude realizovat MgSeni cisté poteby lidskych zdraj v jednotlivych pracovnich
Gtvarech” Prognozovani poptavky, geby pracovnik je proces odhadovani §a,
dovednosti a schopnosti pracovnik/ychodiskem takové prognézy jecrd rozpaet

a dlouhodoby podnikovy nebo organiné plan promitnuty do jednotlivych podnikovych
funkci a Gtvail nebo rozhodnuti o sniZovanidue pracovnich mist a pracoviik® Je-li to
mozné, ndl by plan vést i k racionalizaci a snizovanipopracovnik a pracovnich mist

v disledku snizovani naklad

5.1. Metody odhadi potieby pracovniki

Prognostické metody, které Ize pouzit pro kvantitat odhady budouci pigby
pracovniki jsou Expertni metoda — zaloZzena na Usudku mainaddetoda analyzy

vyvojového trendu kvantitativniho pa@nmu mezi kategoriemi pracovnik- je zaloZzena na

% KOCIANOVA, R.: Personalniiinnosti a metody personalni prderaha: Grada Publishing, a.s., 2010,
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 75

3" PODNIKATOR, Proces planovani pracovnik[online].[cit. 2013-07-10], dostupné na WWW:
http://www.podnikator.cz/provoz-firmy/personalisdikizeni-lidskych-zdroju/n:17519/Proces-planovani-
pracovniku

% ARMSTRONG, M.:Rizeni lidskych zdréj Nejnovjsi trendy a postupyPraha: Grada Publishing, 2007,
ISBN 978-80-247-1407-3, str. 313

24



zkoumani mezi pgiem dosavadnich pracoviiiks @ihlédnutim k moznym zgmam

v organizaci, dale Metoda zalozena da@sovych studiich — je vhodna tam, kde je mozné
vypacitat, jak dlouho by rily trvat jednotlivé operace, kolik budeme faitovat
pracovniki ve vyrok®. Prognozovani peégby schopnosti a dovednosti pracovnik
zalezitosti usudku mana#ersowast expertni metody. by byt zaloZen na analyze vlivu
zavedeni &aké nové technologiefp IT technologie. \V praxi se pi odhadu pateby
pracovnil¢ organizace obvykle nepouziva jedina metoda, al8esprita kombinace
metod.° K odhadim poteby pracovnii Ize vyuZit intuitivni metody — delfsk& metoda,
kaskadova metod@ metoda manaZerskych odliad kvantitativni metody — metody
zaloZzené na analyzach vyvojovych trénkorelaci a regresi, grafické analyze,osianém
planovani, modelovani a simulatiina pracovnich normacfiDelfska metoda sgiva ve
skupire experfi, ktera se snazi dosahnout vzajemné shody, ktegk&dudouciho vyvoje
pracovnich sil v organizaci. V této skupiby méli byt zastoupeni vedouci pracovnici, ite
maji nejwtsi prehled o personalnimédi v organizaci, ale i externi expertiCilem této
metody je pedpovdét budouci vyvoj paeby pracovnich sil pomoci propojeni nezavislych
nazou: expert.“** Kaskadova metodaripasi odhad perspektivni peby pracovnich sil,
ale i odhad pokryti péeby z vnitnich zdroji.** Tato metoda je zaloZend na Ukolech
organizace, které jsou rozepisovany na stale ni@&vne organizace a Kka
pottebovat, tyto informace se postéprpiedavaji vySSimu stupni organizace, kde
se sumarizuji afdavaji se k nim odhady petby a vnitni zdroje pracovnik které jsou v
organizaci. Expertyiptéto metod jsou pracovnici na jednotlivych organiméch arovnich
nebo (tvarech. Metoda manaZerskych odhg podobna jak delfské meithdtak
kaskadové metdagd jsou do ni zapojeni vedouci pracovnici organizagaeanazé“ a ti na
zaklad svych znalosti a zkuSenosti odhaduji velikost badpoteby pracovnik a jejich
strukturu. Tento postup Ize i obrétit od zdola mahood nizSiho stugn vedoucich

k nejvy$Sim manazém. Doporduje se kombinovat oba postupy, od shorai @obd zdola
nahoru, ale s delSitasovym odstupem. Metoda zaloZena na analyze vyyciotrend je

%9 KOUBEK, J.:Rizeni lidskych zdraj zaklady moderni personalistikgraha: Management press, NT
Publishing, s.r.o., 2001, ISBN 80-7261-033-3, .

‘0 KOUBEK, J.:Rizenf lidskych zdrdj zaklady moderni personalistikgraha: Management press, NT
Publishing, s.r.o., 2001, ISBN 80-7261-033-3, 3.

“1 KOUBEK, J.:ABC praktické personalistikraha: Linde nakladatelstvi s.r.o., 2000, ISBN 8Q&.-25-4,
str. 156

“2 KOUBEK, J.:Rizeni lidskych zdrdéj zaklady moderni personalistikgraha: Management press, NT
Publishing, s.r.o., 2001, ISBN 80-7261-033-3, %%
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zaloZena na kvantitativnim vyjgghi poteby pracovni, vybira se jeden faktor, ktery
nejvice ovliviuje potebu pracovnik Kdyz je faktor identifikovan, zkouma
se dosavadni vyvoj faktoru k pém vyvoje pdtu pracovnik organizace (&ité kategorie
pracovniki). Pri odhadech budouci pefby pracovnik bude real§si odhad ten, na ktery
pouzijeme jednodusSi a srozumitgh metodu. ,Snaha o pouzivani slozjBich
matematickych nebo statistickych metod, které \gjpah prvni pohled &dectéji, miize
vést ve skut@osti ke sniZzeni kvality odhadudouci poteby pracovnik Ve sété se i

odhadu pateby pracovnik pouZivaji spige expertni, intuitivni metody.*

“3 KOUBEK, J.:ABC praktické personalistikpraha: Linde nakladatelstvi s.r.o., 2000, ISBN 8Q3&.-25-4,
str. 166
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6 Planovani pokryti pracovniki

Prognézou pokryti péeby pracovnik (nabidky) se pokouSime odhadnout pomoci
intuitivnich nebo kvantitativnich metod, pokud sehoduje o pétu, ktery je feba pokryt
bud’ z vnittnich, nebo z wjSich zdroji. K odhadu p&tu pracovnik z vnittnich zdroji se
uziva bilaini metoda nebo Markovova analyZaPro odhady v&Sich zdroji Ize pouZit
demografické metody, jako popukd projekce ¢i prognézy, ¢i uzit jiz zpracovaneé
prognozy Ceskym statistickym iadem nebo Ministerstvem prace a socialnicci.v
Rozhodujici v organizaci je pokryti peby pracovnik zejména z vninhich zdroj,
vzhledem k délce obdobi, na které se pokryti pEnkjvrejSim zdropm se organizace
uchyluje teprve vifipadt, nelze-li pokryt perspektivni p@bu pracovnik z vnitinich
zdroji. Odhad perspektivnich zdfopracovnik by mel vychazet z dokonalé znalostidto
sowasné struktury zdrdj pracovniki v organizaci i mimo tuto organizacifiPodhadu
potreby z vnitnich zdrofi musime zvaZzit skuteosti kolik pracovnik a ktgi nam
zastanou pro pléni planovanych Ukdl prihlédneme-li k moZnostem odchod
Z organizace neboig@chodim v ramci organizace. Kite pracovnici budou uSeni
v disledku technického rozvoje a do jaké mikispeje k lepSimu plani planovani Gkdi
zvySovani kvalifikace, vhodisi rozmisEni pracovnik, vyuzivani fondu pracovni doby
atd. Ri perspektivnich odhadech pokryti pelty pracovnik je vhodné zodpadét
nasledujici otazky:

1. Jakeé druhy pracovnich mist mame?

2. Kolik lidi méme v kazdém druhu pracovnich mist?

3. Jaké dovednosti maji stavajici pracovnici v kaiddruhu pracovnich mist

a odpovidaji tyto dovednosti @ipovaze prace na pracovnich mistech?

4. Jaky vykon vykazuji pracovnici v kazdém dryinaicovnich mist?

5. Je obtiznéipvadit pracovniky mezi jednotlivymi druhy pracovnich tRis

6. Kolik pracovnik je pipraveno na praci ve vyznagjdich a naréngjSich

funkcich a jaké vz#ani by zvysilo pipravenost povysSovani lidi?

7. Odpovida struktura pracoviilkpodle pohlavi povaze uUkolna pracovnich

mistech? Je vyvazen&kova skupina pracovnikz hlediska budouci reprodérd

potreby pracovnil i z hlediska zkuSenosti?

“ KOCIANOVA, R.: Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada Publishing, a.s., 2010,
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 76
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8. Jaka je mira fluktuace (odchgdpracovniki u jednotlivych pracovnich mist,
jaky patet bude pravgbodobré odchéazet do ithodu, na matskou dovolenou,
bude propusgn.

» Analyza patu pracovnik odchazejicich z organizace poskytne Udaje, kker@bduzit fi
prognozovani nabidky (pokryti peby pracovnik) k vyp@tu ztrat pracovnil, které bude
mozné nut# nahradit.“*® DilleZité je zjistit picinu odchod pracovnik, které mizou byt
za lepSi mzdou i za lepSi jistotou zmtmani, lepSimi pracovnimi podminkamiil@zitosti
rozvijet své schopnosti nebo Spatnymi vztahy nagwidti a osobnimiivody. Rozhovory
s odchazejicimi pracovniky poskytnou éapu vazbu co udat pro napravu
a co zlepSit. Odchody pracoviikvyvolaji naklady v mzdové oblasti, administrativni
naklady, pimé naklady se ziskanim novych pracownikejich vzdlavanim, nefimeé
naklady souvisejici gasem personalisty a mana¥ektei musi vyhledat a vybrat nové
pracovniky acasu, ktery ¥nuji vzdtlavani a zaskoleni novych pracoviniki odchodu
pracovniki a jejich gfemig’ovani je nutné vSe probrat i s odborovou organjzaakud je

ziizena pi dané organizaci nebo podniku.

6.1. Metody odhadi pokryti pracovniki

Mezi metody odhadu pokryti peby pracovnik z vnittnich zdrofi pati Bilanéni metoda,
Metoda zaloZena na planech néaslednictvi ve funkeidlarkovova analyz&Bilan¢ni
metoda pdf mezi intuitivni metody a vychazi ze sasného stavu pracoviiikkdy jsou
pracovnici roztidéni do skupin na zakladprofesnich, kvalifikénich a demografickych
znaki. Tyto informace mohou byt vyuZityfip vhodrgjSim rozmigovani pracovnik.
Demografické informace poskytuji odhad prgodobnosti setrvani v organizaci. Snazime
se odhadnout ztraty pracovijkzisky pracovnik plynouci z pohybu pracovnikv
organizaci, pomoci pldnosobniho rozvoje, plany naslednictvi i hodnoc@d.vychoziho
poctu se odétou odhady ztrat argte odhad zisk a ziskame odhad perspektivnichtyio

pracovniki. Tato metoda je bilancovani pohybu a reprodukacgmich sil. Metoda

4> ARMSTRONG, M.:Rizenf lidskych zdrdj Nejnovjsi trendy a postupyPraha: Grada Publishing, 2007,
ISBN 978-80-247-1407-3, str. 314

5 KOUBEK, J.:ABC praktické personalistikraha: Linde nakladatelstvi s.r.o., 2000, ISBN 8Q&.-25-4,
str. 168
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zaloZena na planech naslednictvi ve funkcich séivgzejména v organizacich, kdeggt
mit pripravenu nahradu za pracovnika obvykle ve vedoudistkcich. Tyto plany
naslednictvi maji &Sinou podobuetzce. Plany uvagi jednoho nahradnika na&ipluSnou
funkci a zarova plany slouzi jako plany personalniho rozvoje pvadkn, ktefi se
pripravuji na naslednictvi. V rdmci pokryti v celéganizaci se pouzivaji plany typu
pyramidy, které pokryvaji vS8echny vedouci funkcen@e byt uteno i pdadi rékolika
nahradnik a toto pdadi se mize nenit podle schopnosti a rozvoje pracovnilMetoda
zaloZzena na Markov@vanalyze je kvantitativni metodou, vyuziva poznaakonitosti
pohyhi pracovnik uvnitt organizace a z organizace. Je vhodna tam, kde pzacovnich

funkei vytvdit hierarchii, kterou pracovnici prochazeji vaipghu celé pracovni kariéf/.

Na vysledky odhait pokryti pracovnich sil z vrittich zdrofi musime mit kriticky pohled a
zvazovat, jak jsou realné. Uvedené metody jsouzealé na fedpokladech pracovnikpro
vykon vysSi funkce nebo jiné prace nebo nétyeh predpokladech dosavadniho vyvoje.
Je teba brat #etel na to, Ze dlouhodobé odhady pokryti, kteréistama pohybech
v organizaci a i na zémach v ekonomice nemusi byt spolehlivé. Lepsi gwvgEt odhady
pokryti v kratSim horizontu 2 az 3 let. S planowangokryti paralel& probiha planovani
personalniho rozvoje pracoviiikkteré slouzi k zagmu pokryti pracovnii z vnitinich

zdroja.

“"KOCIANOVA, R.: Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada Publishing, a.s., 2010,
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 76
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7 Plan personalniho rozvoje

, Ridit rozvoj zardstnane predpoklada rozuet pozadaviim, ped které zadstnance
budouci vyvoj organizace postavi, a na tyto poZeylge vas pipravit.* “®Rozvoj
zanestnance je saudst celkové strategie organizace v oblasti lidskydhoji. Rozvoj
zanestnance znamena uiitg/ prispivek a organizaci debnich zkuSenosti na pracovisti
tak, Ze nidze byt zlepSen vykon, mohou byt dosahovany pracoviié, a tak
prostednictvim zvySeni dovednosti, znalostielbinich schopnosti a nadSeni lidi na kazdé

Grovni, miZe byt v podniku zabezigen nepetrzity rist jednotlivce®

Planovani
personalniho rozvoje pracoviiklouzi k pokryti pracovnikz vnittnich zdrofi organizace.
Plan rozvoje se orientuje zejména na rozvoj praiémwy kariery a uspokojeni z
vykonavané prace&jmz upewiuje vazby pracovnikna organizaci aifpravuje je na pléni
nara:ngjSich ukoti. Mezi plany persondlniho rozvoje faplan pracovni kariéry a plan
naslednictvi v pracovnich funkcich. Plany naslemhiz pohledu jednotlivce mohou byt
osobni plany naslednictvi, které poskytuji prackurnredstavu o funkci, pro kterou s nim
organizace p@ta. Sowésti osobnich pldn vz&lavani byvaji i individuélni plany
vzaklavani a rozvoje pracovnika, které stanovuji, jgknil pracovnik dosahnout @il
stanovenych v planech pracovni kariéry a v osobpidmech naslednictifPlanovani
personalniho rozvoje pracoviiikorganizace Uzce souvisi s planovanim ¢élédani,
planovani rozmi®ovani, planovanim od&ovani i planovanim penzionovani a
propou&ni pracovnik. Fi planovani pracovni kariéry jde vZdy o individualvany plan
zpracovany pro konkrétniho pracovnika a tento kairiglan se pouziva pro manazery nebo
vysoce kvalifikované specialisty. Planovani praddeariéry probiha vétyrech krocich:

»,1. Pracovnik sam hodnoti své individualni schophosvazuje své zajmy a
stanovuje své pracovni cile.

2. Organizace hodnoti individualni schopnosti avamavy potencial kazdého

pracovnika.

“8 URBAN, J.:Rizeni lidi v organizaci, personalni roZnmanagementyPraha: ASPI Publishing, s.r.o,
2003, ISBN 80-86395-46-4, str. 68

“9FOOT, M.; HOOK, C.Personalistika Praha: Computer press, 2002, ISBN 80-7226-515-885

0 KOUBEK, J.:ABC praktické personalistikraha: Linde nakladatelstvi s.r.o., 2000, ISBN 8Q3&.-25-4,
str. 176

30



3. pracovnik je informovan o tom, jaké se mu ngbfreznosti a jakou kariéru
muiZe v organizaci udat.

4. Pracovnik, jeho natkzeny a personalista se spété radi, jak realisticky
stanovit cile kariéry pracovnika a zpracovat pléswerujici k dosaZeniéthto cili.“>*
Vysledkem celé této planovaci procedury je planékgy plan osobniho rozvoje, ktery
zahrnuje osvojeni znalosti a dovednosti, pealstictvim nichZ umaiuje pracovniku ziskat
lepSi pracovni pozici v organizaci. Planovani rdsletvi slouzi k planovani pokryti
potreby pracovnik v urtitych funkcich, které jsou hierarchicky uspdané a tyka se to

zejména pokryti z vnibich zdroji. Plany naslednictvi mohou mit zpravidla tuto padob

Schéma 6 Plany naslednictvi

Funkce Personalnieditel
Drzitel A. Novak
Nahrada A. Dviak

Nyngjsi funkce

Vedouci odteni vzatlavani pracovnik

Schopnosti/Vhodny k povySeni

V (vynik@jic  PO(vhodny kovySeni)

Funkce Vedouci odini vzctlavani pracovnik
Drzitel F. Dveak

Schopnosti/vhodny k povySeni V PO

Nahrada K. Horak

Nyn¢jSi funkce

Odborny referent

Schopnosti/Vhodny k povyseni

VD(velmi dobréR(Whodny za 2 roky)

Zdroj: KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistik§raha: Management press, NT

Publishing, s.r.o., 2001, ISBN 80-7261-033-3, k112

1 KOUBEK, J.:Rizeni lidskych zdrdj zaklady moderni personalistikgraha: Management press, NT

Publishing, s.r.o., 2001, ISBN 80-7261-033-3, irl
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Plany naslednictvi jsou jmenovité &gravené vzdy pro ditou funkci, umo#uji vyuzit
pracovni silu v organizaci, kterou je nutné na ewdfsictvi gipravit. Plany osobniho
rozvoje mohou mit gkolik fazi:

* Analyzovat sotasny stav a @it potreby rozvoje (nafp: v ramci procestizeni
pracovniho vykonu nebo na zakéadystupi DC)

» Stanovit cile rozvoje (zlepSovani vykonu nad&amném pracovnim méstzlepSeni
nebo zisk&ni dovednosti, ragsii znalosti, rozvoj konkrétnich oblasti schopnosti
piechod nebo vzestup v ramci organizace)

» Pripravit plan akci {i kroki), plancinnosti k rozvoji (cile vz8lavani, rozvojovée
aktivity)

+ Realizovat naplanované akte.

.U nékterych forem rozvoje zastnance lze stanowtsovy plan (termin a délktinnosti
souvisejicich s rozvojem za&stnance). Zejména to mohou byt stdZze nebo poradlensk
a konzultani ¢innost. U klasickych vzthvacich kurz a Skoleni je obtijsi, neba to ve

velké mfe zavisi na paené vzdlavaci instituci.®*

Schéma 7 Plan rozvoje

Analyzovat sotasny
stav a wtit potreby
rozvoje

Realizovat naplanované Stanovit cile rozvoje

akce
™ 7

Naplanovat akce k rozvoj

Zdroj: KOCIANOVA, R., Personalnicinnosti a metody personalni prgderaha: Grada Publishing, a.s.,
2010, ISBN 978-80-247-2497-3, str. 173

Organiz&ni rozvoj jako systém profesnitipravy a osobnihoustu lidi (v zahrari
nazyvany OPD (Organization Personell Developmeniédpoklada dkladnou znalost
popisi prace a profilu pracovnich mist v orgarizia struktde, sladni s pozadavky

personalniho planovani na petty zaji$ovani jednotlivych pracovnich mist, souvislost s

2 KOCIANOVA, R.: Personalniiinnosti a metody personalni prderaha: Grada Publishing, a.s., 2010,
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 173

*3 DUDEK, M.: Plan osobniho rozvoje zastnance Katedra kontroly #&izeni jakosti, VSB-TU Ostrava,
[online].[cit. 2013-07-10], dostupné na WW\hip://katedry.fmmi.vsb.cz/639/gmag/mj12-cz.htm
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vystupy a za&sry z osobniho hodnoceni zastnané (hodnoceni vykonnostfPro
realizaci organizéniho rozvoje je dlezitd podpora vedeni organizace. Pokud je chapan
jako nastroj zrén v kvalifikaci zangstnand, je to vyhodou. K rozvoji pracovnikje
mozné vybrat &kolik zpasohi vzdlavani od externich kuiiz které ovSem nemusi byt
piimo na miru pracovnika, dale interni kurzy neboiséfe, které jsou efektivijSi a vice
zametené pimo ke konkrétni pracovni pozici. K aplikaci orgeatniho rozvoje lidi v
organizaci je nutné nejprve provést vstupni diagnkaieni kvalifikatnich poteb a
rozvoje profesnich znalosti a dovednosti skupincqmiki, zajistit vsticny pristup
managementu, vypracovatony acasovy harmonogram pro realizaci rozvoje a nasledné
vyhodnoceni. Za planovani personalniho rozvoje e jeealizaci ¢etné vyhodnoceni

v organizaci je odpadny personalni Gtvar, ktery spolupracuje s vykonnym
managementem.

% Autorsky kolektiv, STYBLO, J. URBAN, J.VYSOKAJOVAV.: Personalistika 2009-2010, Praha:
Meritum, ASPI a.s. 2009, ISBN 978-80-7357-429-1 449
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8 ANALYTICKA CAST

Analyticka ¢ast diplomové prace je zaiena na personalni planovani ve vybrané
organizaci viéejné spravy, konkrétn Méstského trdu v Zatci. V této organizaci
je personalniinnost vykonavana jednim personalistou, a to jerpolavicni Gvazek a
pouze v zakladnim spiSe administrativnim rozsahgafizace nema vypracovanou ani
konkrétni personalni strategii, pro o#fiovani zamistnan@ ma vypracovany jeden vt
piedpis. Hodnoceni ani motivaci zastnan@ organizace nijak rfeSi. Tato organizace
nema vytvéeny zadny persondlni plan, ra&n chybi plan pokryti i plan rozvoje
jednotlivych pracovnik. Tyto zaleZitosti tykajici se personalniho plandv&e resi
nahodile a spiSe intuiti¢n Pro poteby personalniho planovani jeelba shromazdit data
z internich dokumeitorganizace a proveést analyzu pracovnich mist mmekfi i formou
dotaznikového S&ni mezi zarstnanci organizace. Personalni plan by aptimalizovat
pocet pracovnill v organizaci a tim uspid ndklady na mzdové prasdky, dale planem
pokryti pracovnilk z vnittnich zdrofi, zejména plan naslednictvi ve funkcich, se daji
uspdit prostedky na vzdlavani novych pracovnik které je velice drahé, hlagn

v pripadt pracovnik vykonavajicich penesenou gsobnost (statni spravu). Plan rozvoje
jednotlivych pracovnik se da vyuzit pravpii planovani naslednictvi ve funkcich, kdy je
treba se zastit na rozvoj jednotlivych pracovnika jejich piibézné vzalavani, se kterymi

se miZze pa@&itat na naslednickou funkci.

8.1. Charakteristika vybrané organizace Méstského Gadu v Zatci

Organizaci nistského tadu zahrnujeme v SirSim pojeti daej@é spravy. Tyto organizace
maji velmi podobnou strukturu, liSi se od sebétgm Gedniki i poctem odbod, které
si mohou samyiizovat. Organizace Bstského tadu v Zatci zajiuje asi ze 70 % vykon
pienesené {sobnosti (statni spravu) a jen kolem 30 % vykon asdainé fisobnosti
(samospravu). Charakter vykonavané prace je adimatiigi cinnosti, ktera kladetataz na
vzklavani jednotlivych tednild v oblasti jejich fisobeni v podstatpo celou dobu
vykonu pracovnginnosti. Prace se odvijiigdevsim od znalosti pravnicheplpisi, zakori

a vyhlaSek, které se neustalénna dophuji. Stat poskytuje obcimiispivek na vykon
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statni spravy ze statniho rozpo> jeho vysi utuje ministerstvo vnitra. iispsvek je uten
na Uhradu vydaj spojenych s vykonemi@gnesenéisobnosti, kdy tyto vydaje jsou pouzité

na mzdy a na provozni vydaje spojené sesaamanci vykonavajicimi statni spravu.

Méstsky Gad v Zatci se @i na jednotlivé odbory pdizené tajemnikovi itadu, zvlastni
misto zaujimé kanceid&tarosty, kterd je poizena pimo starostovi. Ke konci roku 2012
mél Urad 96 zarsstnand veetns tajemnika a provoznich z&stnana (ti nejsou dedniky).
Méstsky fad v Zatci je rozélen na 10 odbdi, které jsou poizeny tajemniku @stského
Gfadu, viz piloha ¢. 1. Jedna se o tyto odbory: Odbor ¥mith wci, Finartni odbor,
Odbor rozvoje mssta, Majetkovy odbor, Pravni odbor, Odbor Zivotniboostedi
a zemddelstvi, Odbor socialnich &i, Obecni Zivnostenskyiad, Odbor dopravy a

silnicniho hospod&tvi a Stavebni a vyvlagivaci Gad, vSe viz nasledujici schéma:

Schéma 8 Organiz#ni usparadani MéU Zatec

Starosta nesta Mistostarosta ®ste
Taiemnik M éU Kancel& starosty
Odbor vnitnich &ci Odbor zivotniho progedi
Odbor rozvoje résta Odbor socialnichaci
Majetkovy odbor Obecni zivnostenskyiad
Finareéni obor Odbor dopravy a silniho
hospodéstvi
Pravni odbor . -
Stavebni a vyvlagbvaci
trad

Zdroj: Organizani schéma MU Zatec, zjednodu3ené schéma organizace.

Kazdy odbor na iadk se sklada z vedouciho odboru (vedout#daik), zamstnanec
odboru (itednik) a na &kterych odborech jsou ostatni pracovnici (obslupndfese).

Pracové pravni vztahy mezi za¥stnanci a zaistnavatelem (Mstem Zatec) upravuje

%% 74kong. 128/2000 Sh., o obcich, v platnénéaf) § 62,
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Pracovnirad Méstského tadu v Zatci. Pracovriad upravuje pracovni pam jeho vznik,
zmeénu, pracovni cestu, skéeni pracovniho po#nu, dale jsou v pracovniti@du upraveny
i povinnosti zamistnand a zangstnavatele a pracovni doba.

Pracovni doba je stanovena pro pracovnikistského tadu v Zatci na 40 hodin tydn

s tim, Ze pestavka na jidlo a oddech se nezdgwa do pracovni doby. Evidence dochazky
je provadna elektronicky pditatovym programem RON SOFTWARE.Zamsstnavatel
zaved!l pruznou pracovni dobufi gejimz rozvrzeni musi byt napina nejdéle ve
¢tyitydennim vyrovnavacim obdobi a za toto dodrzenipawitla vedouci pracovnik
tajemnikovi dadu. Tato pruzna pracovni doba se nevztahuje neoyaméky obsluzné
profese (netedniky a provozni za¥stnance). Podstatou pruzné pracovni doby je, Ze si
zanestnanec voli sam #Zatek, popipact i konec pracovni doby v jednotlivych dnech
vramci c¢asoveho Uuseku stanoveného #simmavatelem. Volitelna pracovni doba

je stanovena takto:

Pondli 6:00-8:00; 17:00-18:00
Utery 6:00-9:00; 13:00-18:00
Streda 6:00-8:00; 17:00-18:00
Ctvrtek 6:00-9:00; 13:00-18:00
Patek 6:00-9:00; 13:00-18:00

Z&kladni pracovni doba, v niZ je z&tnanec povinen byt na pracovisti je stanovenaitakt
Pondli 8:00-17:00

Utery 9:00-13:00
Streda 8:00-17:00
Ctvrtek 9:00-13:00
Patek 9:00-13:00

Pracovni dobaiadu, to je doba, kdy vejnost se rize obracet naifadniky ve svych
zélezZitostech, je stanovena v péié ve stedu od 7:30 do 17:00 a v ostatni dny od 7:00
do 15:00. V této dabje nutné, aby vzdy byla naad pritomna odpo¥dna osoba. Je
nutné tuto stanovenou dobu pokryt pracovniky atmaiseji #izné¢ prostidat na utitém

odboru tak, aby mohli nadale vyuzit pruzné pracadobby a zarove byla zachovana

* RON SOFTWARE, Dochéazka, dochazkovy systém slowéiidenci dochazky, [online].[cit. 2013-09-
02], dostupné na WWWhttp://www.ron.cz/wwwi/cz/dochazka/
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sluzba véejnosti. Toto jeiteba zohlednit i v personalnim planovani pracolintlk aby

byla mozna vzajemna zastupitelnost.

8.2. Eticky kodex zaméstnanai Mé&U Zatec

Zamsstnanci Mestského tadu v Zatci se i vykonu své prace mugidit kodexem etiky
zamstnand ve veejné spraw.”’Ucelem tohoto kodexu je podporovat standardy chovani
zanestnand ve véejné sprav a informovat véejnost o chovani, jez je oprama od
zanestnand ve veéejné spray ocekavat. Obecnou zasadou kodexu je vykobejme
spravy jako sluzby wejnosti, kterou musi zatstnanec vykonavat na vysoké odborné
arovni, kterou je povinen prohlubovatipgzné studiem. Musi byt slusny, plny porozémi

a ochotny bez jakychkoli ipdsudk. Zamgstnanec musi jednat korektrs ostatnimi
zamestnanci i se zagstnanci jinych tadi vefejné spravy. Zastnanec je povinetinit
rozhodnuti a feSit zalezitosti objektivh s ohledem na skutkovou podstatu
a bez zbyténych pitahi a prosazuje prava a oprémeé zajmy obani. Zamgstnanec
nesmi pipustit, aby doSlo k gttu soukromého zajmu s postavenim &stmance ve wejné
spra, to zahrnuje jakoukoli vyhodu prasjn jeho rodinu a jeho blizké aipuzné osoby
nebo fyzické ¢i pravnické osoby, se kterymi ma obchodni nebo tipké vztahy.
Zamestnanec musi jednatipvykonu ve véejné sprav politicky nestrannym zjsobem.
Dale zandstnanec nesmi vyZzadovat atijipnat dary, laskavosti ani jiné vyhody, které by
mohly ovlivnit jeho rozhodovani. Zafstnanec nesmi vyuZzivat vyhody, které vyplyvaji z
jeho postaveni, ani informace ziskarié yykonu jeho funkce pro sy soukromy zajem.
Jeho povinnosti je vyhnout se konffikt zajmi i pifedchazetiznym podetenim, které
mohou konflikt vyvolat. Informace, které zastnanec ziskarpvykonu veéejné spravy,
nikomu neopraviné nesdluje a poskytuje jim pdebnou ochranu, avSakilplizi k pravu
vefejnosti na pistup k informacim v rozsahuriplusného zakona. Zastnanec viejné
spravy musi vynakladat vesSkeré Usili, aby zajeféktivitu ekonomické spravy a uzivani
finanénich zdrofi, zaizeni i sluzeb, které jsou mu po dobu vykonéremy. V @gipad, Ze

je pozadan, aby poruSil pravni Upravu, nebo znaiéidini moc, takové jednani odmitne

a oznami toto svému nidgenému. DodrZzovani etického kodexu #Zamanci a jeho

" vladaCeské republiky, Kodex etiky zatstnand ve veejné spraw, piiloha usneseni viady 270, ze dne
213. 2001
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kontrola by se rla promitnout i v personalni strategii organizaiieba v souvislosti s

hodnocenim a od&ovanim zamstnand.

8.3. Personalni strategie organizace N Zatec

Organizace Mstského tadu Zatec neméa vypracovanou personalni strategiiydéz
nemize smyslupld planovat praci s lidskymi zdroji. Poté j&zké reagovat na zny,
které ffichazeji teba v souvislosti s demografickou strukturou &stmané. Personalni
¢innost je za'ena pouze na administrativiinnosti v souvislosti s virem zangstnand

a jejich procesemipimani, pokud je tedy zrovna geba gijmout nového zamstnance.
Zamestnanci, kt& vykonavaji statni spravu, tedygmesenou iysobnost, musi povirn
slozit zkouSku zvlastni odbornétmmbilosti, tak jak je to uvedeno v zakoo Urednicich.
Poté musi splnit vadavani v délce 18 dnpo dobu 3 let. Samégjmosti je vstupni
vzklavani pro vSechny zafstnance. Chybi vSak, na miru kazdému &snanci,
vytvoieny adapténi plan. Neni planovany konkrétni rozvoj jednottiftyzangstnand,
zanestnanci si vybiraji gibézné vzalavani sami, i kdyz jim tento v¢b obvykle mize
korigovat jejich natizeny, vedouci odboru. V organizaci neni nastavédny systém
pribéZného hodnoceni a tim padem érfa vazba pro zagstnance a zaroyie motivace.
Motivaci zangstnance byva fedevsim systém odfiovani, ktery ma organizace &
Zatec upraveny vnihim predpisem, ve kterém je stanovena mozZnost poskybsotiniho
piiplatku zamdstnanci, ktery dlouhod@bdosahuje velmi dobrych pracovnich vyslédk
nebo plni ¥tSi rozsah pracovnich Ukgldale je v tomto f@dpisu upraven iifplatek za
vedeni, zvlastni fipplatek, ktery nalezi jen zamstnaném odboru socialnich éci
a zangstnanci majetkového odboru na bytovém uUseku, dél@mgzné ziskat odinu i
dovrSeni padeséti letku ve vysi 2000 K a @i skonieni pracovniho po#nu, po giznani
plného invalidniho @ichodu nebo po nabyti ndroku na starohidhdd, a to ve vySi 2000
K¢. Odnenovani tedy neni spojeno s hodnocenim a tim netivawd pro zamistnance.
Absence personalni strategie v této organizacizfejim¢ divodem, pré v této organizaci
neni vytvdeny persondlni plan. Pro vyttemi planu je zakladem provedeni analyzy
pracovnich mist a Ukélv nasledujici kapitole.
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9 Analyza pracovnich mist a pracovnich ukai

Analyza pracovnich mist organizacessiského tadu Zatec je zékladnim krokem pro
personalni planovani v této organizaci. N&atieu roku 2012 rla organizace v gmeéru
99,5 zamistnance viz tabulk&. 1. Z tabulky je patrné sniZzovani o zangstnand za
poslednich 6 let. Hlavnimiugodem je neustalé zvySovani nakiath zanstnance, jejich
mzdy a naklady s tim spojené (socialni, zdravotpp@nné poji&ni) a zarova tlak na
snizovani pispivku na statni spravu, na kterou musi obec dopl&eetvych progedk.
Tendenci je tedy optimalizovat §et pracovnilt a snazit se uspio naklady. Na konci roku
2012 nel drad jiz 97 zamdstnand viz piiloha ¢. 1. organizéni fad Mestského tadu
v Zatci. Z nize uvedené tabulky vyplyva tendencémréni pétu zangstnand i to, jak
se sniZuji naklady na zastnance (mzdy, socialni, zdravotni a jiné p&jigt Celkem tedy
naklady na mzdu a povinna pofist za jednoho za#stnance v zg&tku roku 201Zinily

339.658 tisic korun za rok.

Tabulka 1 Planovany rozpd@et

Rok

2007 2008 2009 2010 2011 2012
Prdm. pocet
zaméstnancl 107 107,5 105,5 106,5 106,5 99,5
celk. mzdy
v mil. 25.725 | 26.139 | 26.923 | 27.684 | 26.282 | 25.080
priim.mzdy
v tis. 20.035 | 20.263 | 21.266 | 21.662 | 20.565 | 21.005

Zdroj: Rozpdty mésta, vlastni zpracovaridastka na mzdy je bez sociélniho pajist
zdravotniho a povinného pojsi

Tabulka 2 Vyvoj nakladi na socialni, zdravotni a jiné pojiséni

Rok 2007 2008 2009 2010 2011 2012
Soc.
pojist.25%
V mil. 6.689 6.796 6.806 6.981 6.626 6.331
Zdr.pojist.
9% v mil. 2.315 2.353 2.450 2.513 2.385 2.279
povinné
poj. 0,42%
v tis. 108 110 114 117 112 106
Zdroj: Rozpd@ty mesta, vlastni zpracovani
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Organizace Mstského tadu je rozdlena na deset odhbrvéetnd kanceld&e starosty.
Kazdy odbor organizace vykonava jinou agendu aimagocet pracovnill. Z internich
dokument vyplyva nésledujici analyza pracovnighnosti.

Kancelar starosty. v kancelé starosty pracuje tajemnik a 5 zé&stnand.

Tajemnik — je naizeny vSem za#stnanédm obce zgazenym do fadu, pini funkci
zamestnavatele, uzavira a ukare pracovni porr se zamstnanci éadu, zajisuje vykon
pienesené tsobnosti, fidi koordinuje a kontrolujefinnost zamistnané primo nebo
prostednictvim vedoucich zatstnand, zabezpéuje plreni usneseni zastupitelstva a rady
a plreni ukoli v oblasti jenesené {sobnosti dané obe&rzavaznymi pedpisy, pedklada
rack navrhy na jmenovani vedoucich odipoktei vzesli z vylirovéhotizeni dle zdkona
o (rednich® a pedklada rovi? navrhy na jejich odvolani, stanovuje dle zvl&dini
piedpisi platy zandstnan@m, schvaluje navrhy vedoucich odbama poskytnuti odgm
podiizenym pracovnikm a vedoucim pracovnikn, zabezp&ije realizaci bezpmostnich
piedpidi, zodpovida za oblast rozvoje lidskych zdrdesi stiznosti zagstnand a vede
evidenci stiznosti dfanmi a odpovida za jejich vgSeni. Asistentka — 1 z@sinanec,
asistentka je k dispozici vedenista, starostovi, mistostarostovi a tajemnikovijanje
korespondenci, organizuje saky a jednani pro vedeni&sta, vede evidenci usneseni
zastupitelstva a rady, vyhotovuje zapisy z jednady a zastupitelstva, vede evidenci
stiznosti a petic, vede evidenci dokuniemydanych vedenim #sta. Usek kontroly — 1
zanestnanec, usek kontroly provadi fegopravni kontroly podle zakona o firdan
kontrole ve veejné spraw,>® tyto kontroly provadi i u fispsvkovych organizaci v
pusobnosti Msta Zatce a provadi kontrolu ostatnidfjgmai verejné finagni podpory.
Interni auditor — 1 za#stnanec, zjiuje, zda jsou dodrZzovany pravriedpisy a postupy v
¢innosti organu viejné spravy, provadi finani audity, audity systéina audity vykonu
hospodarnosti a efektivnosti vimtho kontrolniho systému. Sprava dotaci — spravacilo
ma& 2 zamstnance a tito odpovidaji za zapojendsta do doténich program, zaji¥uji
financovani investic, zajifiji realizaci rozvojovych prograim vedou agendu realizace

Programu regeneracessiské pamatkove rezervace a zony.

%8 7&kong. 312/2002 Sb., ofédnicich Gzemhsamospravnych ceika zneng nekterych zakon, ze dne 13.
6.2002, 85

%9 7akong. 320/2001 Sbh., o fin&ni kontrole ve viejné spray a o zn¥né nekterych zakon, ve zréni
pozdjSich gredpidl, ze dne 9. srpna 2001
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Odbor vnit¥nich véci: v odboru vnitnich &ci je z&azeno 24 zagstnand, z toho je 1
vedouci tednik a 9 pracovnik obsluzné profese. Vedouci odboru imith &ci —
zodpovida za chod odboru a jeho hospeda uzavird dohody o pracovéinnosti a o
provedeni prace, technicky zabeage c¢innost adu a zajituje pipravu voleb, pini
zvlastni ukoly v oblasti civilni obrany, krizovék@eni, ochrany utajovanych informaci.
Matrika — 2 zamstnanci, vykonavaji statni spravu na Useku matrégou evidenci
narozeni, umrti, uzaeni manzelstvi, provéf vidimaci a legalizaci, fipravuji oktanské
zalezitosti (vitani okAnka, svatby, Zivotni jubilea). Evidence obyvatel — &rgstnanci,
vykonavaji statni spravu na useku evidence obyyvpielluji ¢isla popisna a evideéni,
ruSeni trvalych pobwt poskytovani osobnich Udajz informaniho systému. Osobni
doklady — 2 zamstnanci, vykonavaji statni spravu na UsekwaoBkych pikazi

a cestovnich dokldd vedeni evidence o¢hnskych pikazi a cestovnich doklad
Pokladna — 2 za#stnanci, provagi hotovostni a bezhotovostni platby spravnich atgl

pIni Ukoly podatelny, provadi vidimaci a legalizadiospodé&ska sprava — 1 zafstnanec,
vyfizuje pojistné smlouvy a udélosti a vedeni agemndhde evidenci a inventarizaci
majetku, vede evidenci sluzebnich vozidel, kontr@uevidenci pohonnych hmot,
hotovostni a bezhotovostni platby spravnich poplatigplatu mezd a cestovnich nahrad,
vydava stravovaci poukazky, Wb hotovosti a odvod do banky. Podatelna — 1
zanestnanec, zajidlje telefonni a poStovni stykiadu, vede evidencitédnich razitek,
provadi vidimaci a legalizaci, zabezpge kanceléské poteby pro organizaci.
Administrator — 3 za®stnanci, zajifuji provoz pgitacové a telekomunikai sig,
zaji¥’uji dodrzovani licegnich prav software, provedeni a udrzbu webovydnsk nésta,
vkladdani dokumerit na elektronickou i@dni desku, provoz programového vybaveni
jednotlivych odboi, spravuji dochazkovy systém, zpracovahted: telefonnich hovar.
Personalista a archivd- 1 zamdstnanec, plni Ukoly na uUseku personalni prace, vede
evidenci plafd vzdlavani Gednik, zaji¥uje Skoleni, vede personalni agendu, odpovida za
BOZP,PO a Skoleni zamstnané veéetne ZOZ zkouSek (zvlastni odborna tgmbilost),
vykonavé archivnéinnost pro patby organizace. Mzdy — 1 z&stnanec, vedeni mzdové
agendy, zpracovani statistickych vykazodvod nemocenskych davek, dam prijmu
fyzickych osob ze zavisk&nnosti, socialni a zdravotni pogsti a vedeni evidemich listi
zamsstnand. Udrzb&, fidi¢ — 1 pracovnik obsluzné profese, zAjig technickou udrzbu
objektl, v nichz sidli éad, zaji$uje biZnou Udrzbu vozidel a dle pozadaukdi vozidlo.

Provozni zaréstnanci — 4 zagstnanci, kté zaji¥'uji uklidové prace budoviadu. Kultura
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a cestovni ruch — 1 zastnanec, ktery poskytuje informace pro né&wsiky i obiany v
oblasti turistiky a volnéhatasu, stara se o propagacksta, poskytuje pro pisby
mestského tadu zakladni fekladatelské a tlundoické prace, zajifije prodej
propagénich material v turistickém a informéim centru. Turistické inforngai centrum
— 1 zamdstnanec fednik a 1 zawstnanec pracovnik obsluzna profese, poskytuje nmdoce
0 meste véetrg informaci o volnéasovych aktivitdch, podili se na distribuci infoemih
materiali mésta, zajisuje provoz informéniho centra, provadi prohlidky radni vZe,
vede kroniku nista Zatce, zajiflje provoz Czech pointu, provadi vidimaci a legadiz

vede evidenci ztrat a nakez

Finanéni odbor: ve finartnim odboru je z@zeno 10 zawstnand, z toho je jeden vedouci
odboru. Vedouci odborufidi praci odboru a ma odpé&nost za sestavovani
a kontrolovani rozptiu mesta, provadi kontrolu fingmiho hospodani Gadu, odpovida
za hospodani s cennymi papiry a zpracovava statistick@ireykazy. Hlavni getni — 1
zanestnanec, ktery vede podvojnéetnictvi, z&tuje doslé a vystavené faktury, veSkerych
pokladnich dokladl, vede evidenci majetku, pohledavek a zavazkede evidenci,
vydavani a vydtovani pokutovych blak najemné z pozenik v¢etre vymahani dluh a
nedoplatk. Ugetni — 2 zamstnanci, kt& vedou podvojné detnictvi, z@&tuji doslé
a vystavené faktury, pokladni doklady, evidenciddyani a roni z(&tovani pokutovych
blokd, evidence a vymahani kupnich cen a splatek prateimgmovitosti, najemné z
pozemk, v¢etrg vymahani dlub a nedoplatk. Bankovni styk — 1 za#stnanec provadi
evidenci, fidéni a Ohradu doSlych faktur, dobropisa platebnich poukéz prevody
financnich prostedki mezi &ty mésta, evidence a vyplata sloZzenydstek pi Zadosti o
koupi nemovitosti a provédi vratek pi neuskuténéni prodeje. Dat a poplatky — 2
zamestnanci, kté vykonavaji statni spravu na Useku dani a popldtk daiovéhoradif°

a zakona o mistnich poplatcitia ve ¥ci samospravy tvorbu obetmzéavaznych vyhlasek,
dale spravu spravnich poplatklle zakona o spravnich poplatcfétale provadi vedeni
evidence nezaplacenych pokut a g#tych plréni uloZzenych ve spravningizeni,
piedavani podklad soudnimu exekutorovi. Rozpet mesta — 1 zamstnanec, ktery
odpovida za fipravu a sestaveni doiho rozpétu nesta, vede evidenci systému

shroma#@’ovani, skru, tidéni, prepravy a odstieovani komunalnich odpad Rozp@tar

60 7&kong. 280/2009 Sb., dmvy iad, ve zini pozajsich predpisi
61 74kong. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, verdmpozd;jsich gedpisi
62 74kong. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ze dnéig6padu 2004, ve zni pozdjsich gredpisi
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Skol a Skolskych z&zeni — 1 zamstnanec, ktery odpovida za navrh ragpopodle
Skolského zakon¥zodpovida za zpracovani finariho vypdadani pidslené dotace na
provoz pravnickym osobam, které vykonavajinost Skol a Skolskych #iaeni v obvodu
obce a vede evidenci a dokumentaégtaich zavrek, finartnich vykas Skol a Skolskych
zaidzeni a zpracovava statistiky. Skolstvi, agenda zafestnanec, ktery kontroluje
rozbory hospod&ni gispivkovych organizaci v ramci uzé&ek, zpracovava inventarizaci
majetku v &chto za&izenich feSi grestupky na Useku Skolstvi.

Odbor rozvoje mésta: v odboru rozvoje ®sta pracuje celkem 9 z@sinand, z toho je
jeden vedouci i@dnik Vedouci odboru —idi odbor a odpovida za hospéeta

s investicemi résta, odpovida #di realizaci koncepce rozvojeésia, aktualizaci a rozvoj
tzemniho planu, energeticka koncepcéadJizemniho planovani — 2 z&stnanci, kté
provadji zmeény uzemniho a regulaiho planu mista i pro obce ve spravnim obvodu,
porizuji zastavovaci studie, poskytuji Uzemmlanovaci informace dle stavebniho
zakona* Investice — 3 zawstnanci, provadi piipravu a realizaci investiich akci nista
véetnd pamétek a Skolskych #aeni, projektovou fipravu a vyBrovatizeni, technického
dozoru a kontrolnéinnosti, vykonavaji technika ve Skolskychtizani, pée o nemovitosti
bez spravce. Doprava — 1 z&tnanec, ktera gaje o mistni komunikace fijprava

a realizace investic) a dopravni stavby, Zraj§ spravu a budovani astského
informainiho systému, zajifije spravu réstské zele® zaji¥uje povolovani zaboru
verejného prostranstvi¢etnt najemného. Pamatkova gg@é— 1 zamstnanec vykonava
pienesenou §sobnost v oblasti statni pamatkov&eé pro spravni obvod obce, provadi
vSechny ukony ve spravnirfizeni ohledd pamatkové pe&e. Regionalni rozvoj — 1
zamestnanec provadi administrativginnost v programu Podpora obnovy kulturnich
pamatek progednictvim obci s roz&nou fisobnosti, statni spravu v oblasti pamatkové
p&e, vykon stavebniho dozoru z hlediska zajmtatni pamatkové pé, vedeni

a aktualizace movitych a nemovitych kulturnich ptaka

Majetkovy odbor: v majetkové odboru jsou za&stnani 4 zargstnanci ¥etrg vedouciho

odboru. Vedouci odbortidi odbor a odpovida za zafisf komplexni agendy prodeje

83 7&kong. 561/2004 o fedskolnim, zakladnim,istdnim a vy$sim odborném a jiném stéavani (Skolsky
zakon) ze dne 24. #&2004, ve z#éni pozajSich gedpigi

64 7akong. 183/2006 Sb., o tizemnim planovani a stavelsaitu ze dne 14 .ibzna 2006, ve 2ni
pozdjSich gedpig
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a nam objekti, byth a nebytové agendy Prodej pozém& nebytova agenda — 1
zanestnanec, ktery zajisije kompletd prodej pozemk a nebytovou agendu, provadi
inventarizaci objekt, inventarizaci pozenik zpracovava &na lfemena fstupu,
odpovida za zwejiovani prodeje naradni desce. Prodej objéktbyti a bytova agenda
— 1 zamgstnanec, ktery vede bytovou agendu, prodeju bgt objekét na navrh
zastupitelstva, zpracovava navrhy zamprodat bytové domy, volné bytové jednotky,
zastupuje msto ve spoléenstvi vlastnik byti. Ngjem a nabyvani pozernk— 1
zanestnanec, ktery zajfisje agendu najmu pozetinka nabyvani pozenik eviduje a
sepisuje najemni smlouvy zahradek a zahradkovydbnkp pozemk k zengdelské

vyrobe, vyfizuje agendu nabyvani pozetnéd statu, a historického majetkugsta.

Pravni odbor: v pravnim odboru pracuji 2 z&stnanci, z nichz jeden je vedouci odboru a
zarover pravnik ngsta. Pravnik rgsta a zarovevedouci odboru — 1 zaistnanec pedseda
piestupkové komisi vignesené ysobnosti a vykonava statni spravu na Usdiestppki,
zastupuje résto v pravnich &cech ped soudy a jinymi institucemi, poskytuje pravni
pomoc odbaim Ufadu, vypracovava a vyjage se k pravnim dokumemh. Frestupkova
agenda- 1 za#sstnanec, ktery vykonava statni spravu na Usdkstyppki, vede agendu
piestupki, uklada pokuty v blokovémizeni za pestupky v fisobnosti odboru a komise
pro projednavaniiestupki, vypracovava zapisy z jednarieptupkové komise.

Odbor Zivotniho prostiedi a zenédélstvi: v odboru pracuje 7,5 zastnance a 1 vedouci
odboru, celkem tedy 8,5 z&stnance z nich 0,5 jaipuvazek, ktery zarovepracuje na 0,5
Gvazku ve stavebnim a vyvlaswvacim tdadu.

Vedouci odboru -fidi odbor a zaji&ije vykon statni spravy v oblasti vodniho
hospodéstvi, veejnych vodovod a kanalizaci, v oblasti ochrany ovzdusi, o odpadec
v oblasti ochrany ifrody a krajiny, statni spravy lesmyslivosti, rybéstvi, vedeni agendy
0 posuzovani vlivu na zivotni prastli, navrh systému koncepce nakladani s odpadjam
a hospodgeni se s#fenymi prostedky na deratizaci #ésta. Administrativa — 0,5
zanestnance (obsluzna profese) na pivazek zajisuje administrativnicinnost, etn
istribuce  pichozi poSty a odchozi poSty pro cely odbor. Votospodéstvi — 2
zanestnanci zajisuji vykon statni spravy v oblasti vodniho zakorngkona o vodovodech
a kanalizacich, zajisji povodiovou komisi obce s roz&nou msobnosti. Odpadové
hospodéstvi, ochrana ovzdusi, EIA a integrovana prevenw@i#éni — 1 zamistnanec

zaji¥uje statni spravu v oblasti ochrany ovzdusi, pogazbvlivu na zivotni prosedi,
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plni Ukoly v oblasti samospravy v oblasti nakladdnodpady résta. Ochrana fjrody
a krajiny — 1 zargstnanec zajidije vykon statni spravy v oblasti ochrariyrpdy a krajiny.
Ekonomicka agenda a nyiséivi — 1 zamistnanec vydava rylbské listky a zaji@uje agendu
rybastvi. Statni sprava lésa myslivosti a veterinarni pé a ochrana ziat proti tyrani - 1
zanestnanec, zajidlje statni spravu v oblasti lea myslivosti, zajifuje pomoc pro ramé
vysilené volg Zijici Zivatichy, zajifuje opusna zvtata (Utulky). Ochrana zefklského
pudniho fondu a rostlinolékska pée — 1 zamstnanec zajidije ochranu fadniho fondu,

zaji¥uje deratizaci a jiné formy omezovaniéptnosti Skodlivych synantropnich Zisiohu.

Odbor socialnich &ci: v odboru socialniché&ci pracuje celkem 14 zasstnand véetns
vedouciho odboru. Vedouci odbofigi praci odboru a odpovida za vykon statni spravy
v oblasti socialnich &ci, metodicky vede a kontrolug@nnost gispivkovych organizaci
meésta, podili se na tvoébkomunitniho planu, zajfije evidenci a distribuci receépha
opiaty a navykové latky, vystavuje parkovaciikaizy pro zdravoth postizené, vede
agendu pestupki na useku zdravotnictvi, ochranyed alkoholismem a toxikomaniemi.
Sociélni prace — 4 zafstnanci zajiBuji vykon statni spravy v oblasti socialni praceaa
Gzemi spravniho obvodu koordinuji poskytovani doaé sluzeb a realizujéinnosti
socialni prace, které vedour&Seni nefiznivé socialni situace a k socialnimuleaovani
osob, vedou agendu socialni prace. Sociélni kuratod zamdstnanec koordinuje
poskytovani socialnich sluzeb a poskytuje odborm&iahi poradenstvi osobam
ohrozenym socialnim vyl@enim z dvodia predchozi Ustavni nebo ochranné vychovy
nebo vykonu trestu, agenda romského poradce, pqiidotegraci Rond a spoluprace
S neziskovymi organizacemi v této oblasti. Sociginavni ochrana — 6 zaistnand,
socialré pravni ochrana SPOD se zaniji piredevsim na &i, jejichZ rodie zenteli nebo
neplnili povinnosti plynouci z rodovské zodpogdnosti, zprostdkuji nahradni rodinnou
p&i, vyhledavaji dti, na které se SPOD za&iuaje; sleduji, zda je zamezovanidsiupu dti
do ohroZujiciho progdi a zamezuji tomu, poskytuji poradenstvi. Kurgboo dti

a mlddez — 2 za#stnanci, kt& feSi problematiku nezletilychétd, které se dopustily
trestnéhocinu a mladistvych, u nichz bylo zahajeno trestih&ti, nebo se dopustili
piestupku, spolupracuji s orgaginnymi v trestnimiizeni, se Skolskymi #&enimi pro

vykon Ustavni a ochranné vychovy.
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Zivnostensky Urad: v tomto odboru pracuji 4 zastnanci ¥etrg vedouciho odboru.
Vedouci odborufidi praci odboru a odpovida za vykon statni spravyoblasti
zivnostenského podnikani, v oblasti zZeiského podnikani, vydavani vyjis
z informaniho systému a zpracovani statistickych tidajvnostenské listy a koncesované
Zivnosti — 1 zaréstnanec, ktery vede agendu a evidenci podnikatgidava zivnostenska
opravreéni, zajifuje CRM centrélni registéai misto, Kontrola — 2 zagstnanci, kté
vedou evidenci podnikatiel provadji Zzivnostenskou kontroldgsi spravnfizeni na Useku
Zivnostenského podnikani, vydavaji vypisy z infoémibo systému, zajisiji CRM —

centralni registréni misto.

Stavebni a vyvlasiiovaci Grad: v tomto odboru je za#stnano 6,5 zasstnance, z nichz
jeden je vedouci odboru a jeden zamanec je na b Gvazku. Vedouci odboru
je zodpo¥dny za vykon statni spravy veoech uzemniho planovani a stavebniadu
(stavebniho zékona), vykon statni spravy ¥eech odsgti nebo omezeni vlastnického
prava k pozemku, nebo ke staviddministrativni prace — 0,5 zastnance nai Uvazek,
ktery vykonava administratividinnost pro odbor a zaji§je gijimani a odesilani veSkeré
posty. Referent stavebnih#adu — 5 zastnand, ktei vykonavaji statni spravu veésech
provadni stavebniho zakona pro katastralni Uzemi Zatebydou ¢ast Uzemi, vykon

specialniho stavebnih@adu podle zakona o pozemnich komunikacich.

Odbor dopravy a silniéniho hospodéstvi: v odboru dopravy a silemiho hospod&tvi
pracuje 9 zamstnand vcetrg vedouciho odboru. Vedouci odbotidi praci odboru,
projednava spravni delikty nestandardnich spraviidni v gisobnosti odboru dopravy
a silnéniho hospod&tvi, projednava iestupky a spravni delikty, odp#nost za
parkovaci automaty. Registr vozidel — 2 Zamanci, kt& vykonavaji statni spravu a statni
dozor ve ¥ci provozu silntnich vozidel, vedeni registru vozidel a s tim spajagenda a
evidence, rozhodovani o éasném nebo trvalém kgzeni vozidla, schvalovani technické
zpisobilosti Festa¥ného nebo dovezeného vozidla. Registlich — 2 zamistnanci
vykonavajici statni spravu a statni dozor v oblpsbvozu na pozemnich komunikacich,
udélovani, podmiovani, omezovani a odnimani i vracédi¢ského opravéni, naizovani
piezkoumani zdravotni #apobilosti drzitelefidicského piikazu, vydavani a odebirani
panttovych karet vozidel a jejich evidence a souvisefigénda, vydavani o&ikeni o

profesni zfsobilosti fidice. ZkuSebni komiga-1 zangstnanec, ktery vykonava statni
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spravu a dozor k ziskani a zdokonalovani odbornésatplosti k fizeni motorovych
vozidel, rozhodovani o vydani registrace k prov@eov autoSkoly, schvalovani
vycvikového vozidla k vycviku v autoSkole, iaaovani Zadatele tidicské opravani ke
zkouskam z odborné #pobilosti a provathi tchto zkouSek. Sildni hospodsstvi a
doprava — 2 zasstnanci, kt& vykonavaji statni spravu v oblasti séni dopravy,
silniécnim provozu, vykonavaji gsobnost dopravniho fd@du v oblasti taxisluzby
a mestské autobusové dopravy, ptwji osoby opravéné k zastavovani vozidel, provadi
prevence v oblasti bezfr@osti provozu na pozemnich komunikacich, rozhodujckleni
a odreti opraveeni k provozovani stanice dfeni emisi a vydavani oxkeni k
provozovani stanice &eni emisi. Restupky — 1 zagstnanec, ktery projednavédegstupky
a spravni delikty na Useku dopravy a siiho hospodtvi.

9.1. Odhad poteby pracovniki v organizaci MéU Zatec

Odhad pateby pracovnil v organizaci Mstského tadu v Zatci vychazi z manaZerské
metody odhadi, kterd byla provedena formou rozhovoru spolu souedmi jednotlivych
odbofi a ti se vyjatbvali pouze ke svému odboru a jejich it poctu pracovnik. Byli
pozadani, aby na zakladvych znalosti a zkuSenosti z vedeni odboru, ddkatikost

a struktury budouci pteby pracovnik. VSichni osloveni vedouci se odmitli vyjédk
poctu poteby pracovniku v budoucnu s ohledem na neustakhymakor a nasledné
mozné zminy prova@né agendy. Provedli odhad pelty pracovnil jen v horizontu
jednoho roku, t. j k roku 2014.

Prvnim z oslovenych pracoviiikve vedouci pozici byl tajemnikiadu. Tajemnik jako
vedouci kancel& starosty se vyj&i, Ze na tomto Useku se chysta odejit pracovnice
auditu, ktera ma narok na starobiicklod a jeji praci by spojil s pracovnikem kontroly,
jinak je s pétem zandstnand spokojen a domniva se, Ze se v budoucndetpo

zamgstnand meénit nebude.
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Tabulka 3 Odhad potieby pracovniki v kancel&i starosty

Pozice 2012 2013 2014
Asistentka 1 1 1
Dotace 2 2 2
Kontrola 1 1 1
Audit 1 1 0
Plan

potifeby +1

Zdroj: Vlastni zpracovani

DalSim oslovenym vedoucim pracovnikem organizada wgdouci odboru vritich \&ci,
pod jejiz odbor spada 24 zastnand. Dle jejiho vyjadeni struktura a pget zangstnané
vyhovuje, v budoucnu se neplanuje zadné femsiagendy a tudiz nebude i@litovat nové
pracovniky. Je siddoma, Ze jeden zasstnanec je dchodového ¥ku a mize kdykoli
odejit a jeho prace by mohla byt rélha mezi ostatni pracovniky. S@sti jejiho odboru
jsou i pracovnici obsluzné profese, z nichz 4 jpoacovnici Uklidovych praci, #idi¢
adrzb& a 1 pracovnik obsluzné profese infotmio centra, ktery ma vykryt pracovniky
v dok& dovolenych nebo nemoci, takZzecpbpracovnili se v budoucnu émit nebude.

Tabulka 4 Odhad potiteby pracovnikia odboru vnitiénich véci

Pozice 2012 2013 2014
Matrika 2 2 2
EO 2 2 2
OP aCD 2 2 2
Pokladna 2 2 1
Hos.spraval 1 1 1
Podatelna 1 1 1
Administrator 3 3 3
Pers., archiv 1 1 1
Mzdy 1 1 1
GdrzZba, fidi¢ 1 1 1
provoz 4 4 4
Kultura 1 1 1
Informace 2 2 2
Plan potfeby +1

Zdroj: Vlastni zpracovani

K potiebé pracovnik financniho odboru, se vyj&da vedouci odboru, ktera vede 9
zanestnand, Ze vsichni pracovnici maji cely ivazek a na dobuckitou. Drive pod jeji

odbor spadal mzdovy pracovnik, ktery ji byl odebaagirazen k odboru vnihich \&ci.
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Jeji pracovnici zcela pokryji pebnou agendu a v budoucnu Zadné zvySovagiupo

pracovniki nevidi, spiSe snizovani fta a moznostigrozdleni prace.

Tabulka 5 Odhad potiteby pracovnikii finanéniho odboru

Rok 2012 2013 2014
Vedouci 1 1 1
HI. ucetni 1 1 1
Ugetni 1 1 1
Bank. styk 1 1 1
Dané,poplatky 2 2 2
Rozpocet 1 1 1
Rozpocet Skol 1 1 1
Skolstvi 1 1 1
Plan potfeby 0

Zdroj: Vlastni zpracovani

DalSim oslovenym vedoucim byl vedouci odboru rogvajsta, ktery vede 8 zatstnand,
ktefi maji ivazek na dobu neitou. Pa@et zangstnané se v minulosti negmil a v roce
2014 ma odejit jeden zastnanec do starobnihachodu, vzhledem k tomu, Ze pracuji se
stejnou agendou a v brzké @ohebudou agendu rodvat, neplanuje navyseni ¢io

zanestnand.

Tabulka 6 Odhad potreby pracovnikia odboru rozvoje mésta

Rok 2012 2013 2014
Uzemni

plan 2 2 2
Investice 3 3 2
Doprava 1 1 1
Pamatky 1 1 1
Reg.rozvoj 1 1 1
Plan

potifeby +1

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vedouci majetkového odboru se na odhadett pracovnik v jejim odboru vyjatila tak,
Ze vede 3 za#sstnance, ktié maji pracovni Uvazek na dobu nétou. P@et zamngstnand
se v budoucnu #mit neplanuje, Zadna agenda fibpla, ale vyjadila se, Ze vykonava

n¢kterou agendu pro odbor rozvojesta.
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Tabulka 7 Odhad potieby pracovniki majetkového odboru

Rok 2012 2013 2014
Pozemky 1 1 1
Byty 1 1 1
Najem poz. 1 1 1
Plan

potifeby 0

Zdroj: Vlastni zpracovani

DalSi oslovenou vedouci byla vedouci pravniho étatd, ktera ma pod sebou pouze
jednoho zaréstnance, ktery ma pracovni p&mma dobu neuwitou a ma narok na starobni
duchod. Tento zagstnanec vykonava pouzeéegstupkovou agendu. \figtim roce tedy
bude nutné misto obsadit. V minulosti byl regiupkové agerdest jeden zarsstnanec,
ktery byl geveden na stavebnitall, a vykonavana agenda bylgegéna sotasnému

zanmgstnanci.

Tabulka 8 Odhad potiteby pracovniki pravniho odboru

Rok 2012 2013 2014
Prestupky 2 1 0
Plan

potifeby +1

Zdroj: Vlastni zpracovani

DalSim oslovenym vedoucim byl vedouci odboru Zillainprostedi a zeradélstvi, ktery
vede 7,5 zagstnance, z nichz je 0,5 zastnance na Uvazku. Tento za#stnanec je
pracovnikem obsluzné profese. VSichni 2amanci maji pracovni pafm na dobu
neukitou. Stejny poet zamstnand se drzi uz &olik let. V budoucnu se neplanuje
rozSrovani ani Zadna jina zina agendy, tudiz se naplanuje angmmpatu zangéstnand.
Vedouci nevylduje, Ze [l Uvazek zamsstnance by se v budoucnu mohl rédddmezi

ostatni pracovniky, kdyby byla nutnost snizit stamgstnand. Jinou zr¢nu negipustil.
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Tabulka 9 Odhad potieby pracovnikia odboru Zivotniho prostredi a zengdélstvi

Rok 2012 2013 2014
Administrativa 0,5 0,5 0,5
Vodni hospo. 2 2 2
Odpad 1 1 1
Ochrana pf. 1 1 1
Rybafrstvi 1 1 1
Lesy a mysl. 1 1 1
Zem.pud.fond 1 1 1
plan potreby 0

Zdroj: Vlastni zpracovani

Za odbor socialnichéei se pan vedouci vyjét Zze vede celkem 13 zasstnand. VSichni
jeho zandstnanci maji pracovni pafn na dobu neuitou. V roce 2012 @l odbor 21
zanestnand a se zminou zakona jiz nefize nestsky Gad vyplacet Zzadné davky cast
téchto zangstnand (8) preslo pod Wad prace v Zatci. Vedouci odboru v budoucnosti
nepaita se Zadnou zénou p@tu zantstnand, avsak nerize ovlivnit odhad s ohledem na
demografickou strukturu zafstnand, z divodu mladého &u W&tSiny pracovnic, které

mohou v budoucnu odejit na miztieou dovolenou.

Tabulka 10 Odhad poteby pracovniki odboru socialnich ci

Rok 2012 2013 2014
Sociélni prace 4 4 4
Kurétor 1 1 1
Soc.pravni

ochrana 6 6 6
Kurétor pro déti a

mladez 2 2 2
Davky HM 5 0 0
Prispévek 2 0 0
Davky ZP 1 0 0
Plan potfeby 0

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vedouci odboru Zivnostenskéha'adu vede 3 za#stnance. Tito zasstnanci maji
pracovni smlouvy na dobu neitou. V roce 2010 & odbor Zivnostenskéhoiadu 4
zanestnance a jednoho vedouciho zZaimance. Jedna za&stnankyr v roce 2010 odeSla
na matéskou dovolenou a jeji prace byla rélha mezi ostatni zafstnance. Vedouci
odboru Zivnostenskéharadu se vyjatlla, Ze v budoucnu se nefith s navySenim @tu

zanestnand.
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Tabulka 11 Odhad poteby pracovniki odboru obecniho Zivnostenskéhoradu

Rok 2012 2013 2014
Registr 1 1 1
Kontrola 2 2 2
Plan

potifeby 0 0 0

Zdroj: Vlastni zpracovani

Stavebni a vyvlasbvaci Gtad ma 5,5 za#stnance a jednoho vedouciho pracovnika.
VSichni zangstnanci stavebniho a vyvléswvaciho @adu maji pracovni po&n na dobu
neucitou. Jeden pracovnik je na poléwi Uvazek a ten vykonava administrati¢iminost
pro odbor. Vedouci odboru se vyidd, Ze do budoucna nevidi pebu nEnit poet
zanestnand, vykonavana agenda je stejna, ale #Ben vylowit néjaké navySeni
v budoucnu. Takeé stila, Ze ona sama narokuje v roce 2014 staroboliod.

Tabulka 12 Odhad poteby pracovniki odboru stavebniho a vyvlasiovaciho Gtradu

Rok 2012 2013 2014
Vedouci 1 1 0
Administrativa 0,5 0,5 0,5
Referent 5 5 5
Plan potfeby 0 0 +1

Zdroj: Vlastni zpracovani

Poslednim oslovenym vedoucim organizace byl vedadtioru dopravy a siltiniho
hospodéstvi, ktery vede odbor s 8 zastnanci. VSichni jeho pdtzeni maji pracovni
poner na dobu neuitou a cely pracovni Uvazek. Dlouhodobykonavaji stejnou agendu.
Predpoklada, Ze pet zantstnané se v nejblizsSi dabmeénit nebude a népdpoklada ani

vyraznou zninu vykonavané agendy, ktera by si vyZadovalamenpatu zangstnand.
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Tabulka 13 Odhad poteby pracovniki odboru dopravy a silniniho hospodd&stvi

Rok 2012 2013 2014
Registr voz. 2 2 2
Registr Fidicu 2 2 2
ZkuSebni komisaf 1 1 1
Silniéni

hospodarstvi 2 2 2
Prestupky 1 1 1
Plan potfeby 0 0 0

Zdroj: Vlastni zpracovan

Odhad patkeby provadli vedouci jednotlivych odbdr dle vlastnich zkuSenosti
s provadnou agendou, ktera jim byla &ena a sohledem na #ny, které byly
v minulosti. Jejich odhad byl proveden intuitivnietadou vzhledem k tomu, Ze maji
piehled o tom, zda je mozny &t nebo Ubytek agendy jim &ené a tim i o poebs

pracovniki v jejich odboru.

9.2. Dotaznikové Sekeni

Za (elem doplgni analyzy pracovnich mist a pracovnich tkdterd byla provedena
z internich dokumeft Gradu, bylo provedeno dotaznikové igef mezi zargstnanci
organizace Mstského tadu v Zatci. Dotaznikové $ehi bylo zamieno na analyzu
pracovnich¢innosti v organizaci a na demografickou a&adostni strukturu oslovenych
pracovniki. Takto ziskané informace budou vyuZzity k sestapem$onalniho planu, planu
pokryti a planu rozvoje jednotlivych pracoviiikDotazniky byly distribuovany na
jednotlivé odbory tadu osobé a diky tomuto osobnimuiigtupu se vSechny dotazniky
vratily vypinéné. Dotaznik obsahoval otewé i uzaiené otazky, polootéegné otazky

i vyétové otazky viz nahled dotazniku Wilpze ¢. 4. \&tSina otazek z dotaznikového
Seteni byla vyhodnocena statistickou metodou relativiietnosti odpoddi vyjadené

v procentech. Odp@di ze ti otewenych otazek, které se tykailgeni pracovnik, popisu
pracovnich povinnosti a U&pha, byly porovnany s vysledky ze studia internich
dokument a sk&rem primarnich dat.
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Z dotaznikového Sg&ni vyplynulo rozloZzeni za¥stnané dle vykonavané profese,
pracovniho mista, v procentnim vyfédi je v organizaci Nbtského tadu v Zatci
zarazeno na pracovni mistdeg@inika 84 % zawsstnang, 11 % je vedoucich pracoviiik
a 1% vedouci tadu (tajemnik) a 4 % jsou pracovniciazeni jako obsluzna profese, viz
graf¢. 1 v griloze. \ekova struktura zagstnané v organizaci je rozloZena takto: mezi 20
-30 lety je 5 zawrstnand, mezi 3040 lety je 26 zamstnan@, mezi 40-50 lety je 45
zanestnand, mezi 50-60 lety je 17 zamstnandé a 60 let a vice jsou 4 zastnanci. Z
dotazniku vyplynula demograficka struktura zatmand, ktera je nejpéetrgjSi kolem
stredniho ¥ku tedy ve ¥kové kategorii 40—45 let. Tabulka 23. &kové struktury je
uvedena v floze ¢. 5. V procentnim vyja@ni je demograficka struktura zéstnané
rozcklena ve ¥ku 20-30 let je 5 %, &k 30-40 let je 27 %, 8k 40-50 let je 46 %, 8k 50-60
let je 18 % a ¥k 60 a vice jsou 4 % viz graf. 2 v @iloze. Vykon statni spravy
(pfenesenou {sobnost) vykonava 76 % zdéstnand, 18 % zamisthan@ vykonava
samospravu a 6 % za@stnand se vyjadilo, Ze vykonava oboji - jak statni spravu, tak
i samospravné€innosti. Struktura ny)jSiho vza@lani zangstnand je rozloZzena takto: 69
zamestnand@ ma stedni odborné vadiani, 4 zamistnanci maji jen vysSi odborné kahi,
celkem 24 zawstnand ma vysokoSkolské vzthni, znich 7 zawstnand ma
vysokosSkolské vz#lani v bakaléském stupni a 17 zafsthand ma vysokoSkolské
vzaklani v magisterském stupni, viz graf5 v @iloze. V procentnim vyjdeni ma 71 %
zamestnand stedni odborné vadiani, 4 % zarsstnand vysSi odborné vadani, 7 %
zanestnand@ vysokoSkolské vz#lani v bakaléském stupni a 17 % zastnand
vysokoskolské vz&lani v magisterském stupni viz graf 5 v giloze. DalSi oblasti
vyzkumu byla délka praxe za&stnand Ufadu. Z dotaznikového $ehi vyplynulo, Ze 3
zamestnanci maji praxi v rozmezi 1-3 roky, 12 zmtmand vrozmezi 3-5 let, 39
zanestnand v rozmezi 5-10 let a 54 za&stnand praxi delSi nez 10 let viz graf 6. ac. 7.

v priloze. V procentnim vyjd@ni ma 50 % zadstnand praxi delSi nez 10 let, 36 %
zamestnand praxi mezi 5-10 lety, 11 % zamstnand@ ma praxi v rozmezi 3-5 let a jen 3 %
zamestnand m4 praxi v rozmezi 1-3 roky. Co sedyvybaveni pouzivaného k vykonu
prace zardstnance z dotaznikového i&sti vyplynulo, Zze 94 za¥stnané pouZiva ke své
praci osobni péitag, 87 zandstnané pouziva telefon, 93 zafstnand pouziva tiskarnu, 75
zamestnand@ pouziva skener, 72 z&stnand pouZzivd automobil a jako jiné vybaveni
pouzivané k praci uvedlo 16 zastnan& mobilni telefon a 12 zagstnané notebook, vse

viz graf ¢. 8 v piloze. K fyzickym pozadavim na zamistnance a na pracovni misto
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vyplynulo z dotaznikového &eni casto vysoké pracovni tempo, které adioa 72
zamestnand a smyslové pozadavkyrec 85 zamndstnand, fyzické poZadavky kladené na
pracovni misto #dka ozna&ilo 91 zaméstnan@ jako manipulaci s¢fkym materialem
a nevhodnou pracovni dobu vSe viz tabuiked. v filoze. Emocionalni pozadavky na
zanestnance a na pracovni misto byly v dotaznikovémesethodnoceny jak@asté
kontakt s véejnosti, 83 za®stnand, intenzivni dozor 59 za¥stnan@ a samostatna prace
62 zamstnand. Zfidka oznaili zaméstnanci pozadavky narazové pracovirinosti 57
zanestnand, stresujici terminy 61 zaistnané a cestovani 87 zaistnan@ vse viz
tabulka¢. 24. a grafé. 11. v giloze. K otazce hodnoceni vykonavané prace se 85 %
zanestnand vyjadiilo, Ze jejich prace neni hodnocena a 15 %&&nand se vyjadilo, ze
jsou hodnoceni jednou ¢n¢ viz. grafé. 11. v filoze. K otdzce fibéZného vzdlavani pro
pottebu pracovniho mista se 71 % Zamand vyjadrilo, Ze se pibézne vzclavaji a 29 %
zanestnand se pfibézne nevzalava, viz grafé. 12. v giloze. Ochota zagstnand
vzklavat se nad ramec sveého pracovniho mista vySlatazdikovém Séeni 63 % je
ochotno se vztlavat a 37 % zagstnané neni ochotno se nadale ¥lvat nad ramec
svého pracovniho mista viz grafl3. v filoze. K adekvatnimu odénovani vyjadilo 64

% zamgstnan@ swij souhlas s adekvatnim odiovanim a 36 % za#stnan@ swj
nesouhlas viz graf¢. 14. v giloze. Vyjadeni souhlasu s vykonavanim jiné prace
v organizaci bylo v dotaznikovém Emi vyjadeno 58 % zawstnand, nesouhlasu
s vykonavanim jiné prace v organizaci pak 42 % zhtgch zaréstnand viz graf¢. 15.

v piiloze. K souhlasu s rotaci prace nebo &tmance za delem roz&eni schopnosti
zanestnance vyjatilo svij souhlas 79 % za#stnand organizace a 21 % za&stnand se

vyjadrilo proti viz graf¢. 16.

9.3. Odhad pokryti pracovniki v organizaci MéU Zatec

Organizace Nistského tadu v Zatci nema vypracovany plan pokryti pracofrilejms i z
duvodi, Ze se neplanuje v nejblizSi dotozSiovani zadné ze stavajicich agend. Veskeré
pokryti pracovnil seteSi az ve chvili kdy je to pa@ba, dle vyjateni personalniho
odckleni. Jedna se &Binou o0 obsazeni uvaliného pracovniho mista po odchodu
pracovnika do starobnihaichodu nebo na matkou dovolenou. Ve &sSirg pripadi se

vypisuje vylErovéiizeni a vybiraji se novi zastnanci z vijSich zdrofi. Vybérovéiizeni
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se nevypisuje Vv ifipac, Ze se na uvolmé pracovni misto vrati pracovnice z nisité
dovolené nebo pracovnik po dlouhodobé nemoci. Rilwad pokryti i v souvislosti s
vytvorenim personalniho planu jéeba pihlédnout k indexu mobility pracovni sily a
indexu stability pracovni sily v organizaci. Na catku roku 2012 bylo
v organizaci Mstského tadu v Zatci 99,5 za#stnand, na konci roku 2012 bylo
v organizaci MU v Zatci 97 zamstnan@ a tento poet je stale aktualni i v roce 2013.
Vypocteme-li index mobility pracovni sily z ptu zangstnand, kteri odesli Bhem roku
2012 a vydlime ptimérnym paitem zangstnané a vynasobime 100 tedy:

Index mobility

99,5 -97
x 100 = 2,54

98,25

Vypocet indexu mobility pracovni sily vychézi v hod&@t54, coz je nizky index mobility
pracovni sily, to je pro organizaciipnivé. Pokud se jedna o index stability v této
organizaci, tak vypeet provedeme tak, Ze §&t odchazejicich s délkou pracovniho gam
VvétSi nez jeden rok wvydime piimérnym pdatem pracovnik za laisky rok

a vynasobime 100 tedy:

Index stability

2,5
X100 =2,34
106,5

Vypocet indexu stability pracovni sily vychazi v hodh@,34, coz je oft nizky index
stability pracovni sily. V roce 2013 je @ zandstnané stejny jako byl koncem roku
2012 tedy 97 zawsstnané a v pfibéhu roku 2013 neodeSel ani jeden 2atnanec. Index
mobility pracovni sily a index stability v roce ZDje tedy 0. Vzhledem k tomu, Ze oba
indexy vychazi pro organizacitignivé, da se pedpokladat, Zze pet zandstnané

v organizaci je dlouhodab stabilni a jejich pokryti je pf#ba spiSe v souvislosti
s demografii.
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Pro odhad pokryti pegby pracovnil z vnitrnich zdroji je uZzita intuitivni bilagni metoda.
Tato bilargni metoda je vyjadgenim bilancovani pohybu, reprodukce pracovnichvsil
organizaci Mstského tadu v Zatci. Byly pouzity vysledky z dotaznikovékereni mezi
zanestnanci organizace, zejména demografické a préfegwalifikacni  znaky

a porovnany s pracovnim mistem. U této metody shadzelo z demografickych Udaj
pracovniki v organizaci, z @vodu neexistence zdroje informaci o hodnoceni wrika

i plani osobniho rozvoje i pldnnastupnictvi ve funkcich. Tyto informace o pergjpekm
odhadu pokryti pracovnik budou vyuzity p vhodrgjSim rozmisovani pracovnik

v organizaci. RedevSim demografické udaje¢ky signalizuje pravépodobnost setrvani
pracovnika v organizaci 8tského tadu v Zatci. Z dotaznikového Bei vyplynulo, Ze

v organizaci Mstského tadu v Zatci pracuje 11 pracoviike wku 25 — 35 let, u kterych
muze byt gedpoklad reprodukce. Z planu pokryti bylo odhadriifigoracovnilt, z nichz u

6 pracovnic je fedpoklad mozného brzkého odchodutwatlu reprodu&niho (matéska
dovolena) a dale 4 pracovnici jsou vekwy 60 let, ti mohou v brzké deébodejit do
starobniho dchodu nebo fedtasného dchodu a také 4 pracovnice, které jsou na iskée
dovolené a mohou v nejblizsi dobbsadit pracovni misto. Z vysledku progn6zy odhadu
potteby pokryti pracovnik viz tabulka ¢. 26 v giloze, vyplyvd paeba pokryti

v budoucnu Sesti pracovnich mist. Tento vysledettebporovnan s vysledkem odhadu

potreby pracovnil a zohledan pi tvorbé personalniho planu.
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10 ZHODNOCENI VYSLEDK U A DOPORUCENI

V analytickécasti diplomové prace byla provedena analyza prgm@aeovnich mist. Tato
analyza vychazela z personalnich dokurietfadu. Studiem dokumeinta skirem
primarnich dat byla provedena analyza nagirace jednotlivych odbériiadu. Nasleda

byl proveden odhad p@by pracovnik pro organizaci Mstského tadu v Zatci
manazerskou metodou odliade které se vyjadvali vedouci jednotlivych odbor Tato
metoda byla provedena formou rozhovoru s vedouddiioru dadu a ti se pokusili
odhadnout pd@ebu pracovnik v souvislosti s provathou agendou odboru a se znalosti
demografické struktury jejich p#idenych. Z tohoto odhadu peby pracovnik
vyplynulo, Ze¢tyii zamestnanci by mili narok na starobnitethod a jedna vedouci odboru,
se chysta doipdtasného dchodu z dvodu dlouhodobé nemoci a také informace, Ze se
ani na jednom odborur@du nedekava zmina agendy. U této metody je mozné, Ze vedouci
odboii odhad paeby svych potizenych maji tendenci spiSe nadhodnocovat, abgksi t
uchranili kazdé pracovni misto. Pro daplhinformaci bylo provedeno dotaznikovéréat
mezi zandstnanci diadu v dalSicasti diplomové prace.Z dotaznikovéhoréet vyplynula
nejpaietrgjSi skupina zakstnand ve wku mezi 40 az 50 lety, kterych je v organizaci 46
%. Tito zamstnanci pai mezi dlouhodobé zafstnance organizace a maji nejdelSi praxi
pies 10 let. Z dotaznikoveho &aii také vyplynulo, Ze 71 % dotazanych niédwsSkolské
vzklani a naproti tomu 17% dotazanych ma vysokoSkolskaglani v magisterském
stupni a tato informace by seéla zahrnout do planu personalniho rozvoje &tmand,
kdyby alespd cast zamistnand@ se stedoSkolskym vzélanim nEla zvySovat svoji
kvalifikaci. VétSina dotazanych méa vysoké pracovni tempo a jgiéte je narna na
komunikaci s klienty, proto by bylofimosné zahrnout do planu personalniho rozvoje i
kurzy psychohygieny, aby bylofgdchazeno syndromu vyiemi zamndstnand. VétSina
dotazanych zagstnané organizace tj. 85% odpédéla, Ze nejsou hodnocenii[své praci

a 63 % dotazanych zastnand je ochotno se vathvat nad ramec svého pracovniho
mista a dale 58% zasstnand se vyjadilo, Ze by souhlasilo se zZinou pracovniho mista v
organizaci a 9§ souhlas s rotaci prace z&lem roz&eni pracovnich schopnosti vyjéd
79% dotazanych zafstnand@ organizace. V organizaci by se&lmavést systém hodnoceni

zanestnand, ktery by byl motivaci pro zagstnance a zaroyid odrazovym nistkem pro
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vytipovani vhodnych zadéstnané pro dalSi kvalifikgni vzcdlavani. D¢ otazky z
dotaznikového S&ni se tykaly pracovnich (&gt a popisu pracovnichinnosti a tyto
odpowdi poté byly porovnany s ndapini prace ziskanou yamaal dokumernit. Odhad
pokryti pracovnilk v organizaci byl proveden na zakadlemografickych 0déj z
dotaznikového S&gni a z informaci ziskanych studiem dokunierita zaklad téchto
informaci ziskanych z analyzy pracovnich mist alitkodhadu pdeby a odhadu pokryti
pracovniki byl vytvaren nasledny navrh personalniho planu. Tento nayrmd snizit

pocet pracovnich mist v této organizaci a zatoseiZit celkové naklady na z&sinance.
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10.1. Navrh personalniho planu Méstského Fadu v Zatci

Tabulka 14 a) Personalni plan

Nazev odboru a pracovniho mistgd Néazev odboru | Patet Pimérné naklady na | Koment&
a pracovniho zantstnance za rok
pavodni mista
novy
Kancel# starosty Kancelar bézny | plan| Wzné planovang
Uiadu
Tajemnik Tajemnik
Asistent Asistent
Sprava dotaci Sprava dotagi 2 2
Kontrola Audit 1 1 slogeni
+Kontrola mist
Interni audit 1 0 slaieni
mist
Celkem pget 6 5 2.037948| 1.698290
Odbor vnitnich wci Odbor
vnitinich véci
Vedouci Vedouci 1 1
Matrika  [Matrika [2]2] | |
Evid. obyvatel Evidence ob. 2 2
OP a CD OP a CD 2 2
Pokladna Pokladna 2 2
Hospodéska spr. 1 0 slogeni
mist
Podatelna Podatelna, 1 1
archiv
Administrator Administrator| 3 3
Personalista, archiv 1 0 rgsun
Mzdy 1 0 pesun
Udrzbé, fidi¢ Udrzb4 a 1 1
fidi¢
Provozni zarst. Provozni zam,| 4 4
Kultura a cest .ruch Kultura a cegt.l 1
ruch
Informace Informace 2 1 zruseno
Celkem paet 24 20 |8.121792| 6.793160
Finartni odbor Ekonomicky
odbor
Vedouci Vedouci 1 1
Personalista 0 1 f@sun
Hlavni &etni Hlavni déetni | 1 1
Ucetni Wetni 2 2 pesun
Mzdy 0 1
Bankovni styk Bankovni styk 1 1
Darg, poplatky Das, 2 2
poplatky
Rozpdet mesta Rozpoet 1 1
Rozpatér Skolskych z#z. Rozpdaet 1 1
Skolstvi
Skolstvi Skolstvi 1 1
Celkem pget 10 12 | 3.396580| 4.075896
Odbor rozvoje rasta Odbor spravy
majetku
Vedouci odboru Vedouci 1 1
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Tabulka¢. 14. b) Personalni plan

Investice Investice 3 3
Doprava Doprava, zaie 1 1
Pamatkova pte 1 0 gesun
Regionalni rozvoj 1 0 gesun
Patet celkem 9 3.056922
Majetkovy odbor
Vedouci 1 0 zruseno,
sloweni
odboffi
Prodej pozemka nebytova | Najem a prodej 1 1
agenda pozemky
Prodej objeki byt a bytova | Najem a prodej 1 1
ag. objekty
Najem a nabyvani pozerink 1 0 Slodeni mist
Celkem pdet 4 |8 |1.358632 | 2.717265
Pravni odbor ZruSeno 2 g 679316 0 zruseno,
ptesun
Stavebni a vyvlagbvaci Fad | Stavebni a
vyvlastiiovaci
Urad, zivotni
prostiedi
Vedouci Vedouci 1 1
Administrativni pracovnik 05 O zruSeno
Referent SU Referent SU 5
Pamatkova pi 0 1 pesun
Regionalni rozvoj| 0 1 ipsun
Celkem pdget 6,5 2.207777
Odbor zivotniho progedi
Vedouci 1 0 ZruSeno,slee
no
Administrativni pracovnik 05 O zruseno
Vodni hospodiéstvi Vodni 2 2
hospodéstvi
Odpadové hosp., Odpadové hosp. | 1 1
EIA EIA
Och. girody Ochrana frody 1 1
Ekon.agenda,ryliatvi 1 0 Sloteni mist
St. sprava lasa Stat. sprava lésa | 1 1
myslivost,veter.pée myslivost,vet.pée
Ochrana 1 0 Slodeni mist
zem.qid.fondu,rostlinolékis
k& p&e
Celkem pdet 8,5/ 13| 2.887093 | 4.415554
Odbor socialnich&ci Odbor socialnich
véci
Vedouci vedouci 1 1
Saocialni prace Socialni prace 4 3
Socialni kurator Socialni kurator 1 1
Sociélrg pravni ochrana Soc. pravni 6 6
ochrana
Kurétor pro dti a mladez Kurator DM 2 2
Celkem pdet 14 | 13| 4.755212 | 4.415554
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Tabulka¢. 14. c) Personalni plan

Obecni Zivnostenskyrad Obecni
Zivnostensky
Uiad
Vedouci Vedouci 1 1
Zivnostenské listy, koncese Zivnostenské listg | 1
koncese
Kontrola Kontrola 2 2
Prestupky 0 1 fesun
Celkem pget 4 |5 |1.358632 | 1.698290
Odbor dopravy a siltiniho Odbor dopravy a
hospodéstvi silniéniho
hospodé&'stvi
Vedouci Vedouci 1 1
Registr vozidel Registr vozidel 2 2
Registriidicu Registriidicu 2 2
ZkuSebni komisa ZkuSebni komisa | 1 1
Silni¢ni hospodsstvi a Silni¢ni 2 2
doprava hospodéstvi a
doprava
Prestupky Pestupky 1 1
Celkem pdet 9 |9 | 3.056922 | 3.056922
Celkem 97| 85| 32.946826| 28.870930
Primérné snizeni naklad 4.075896

Zdroj: vlastni zpracovani

Pfi sestaveni navrhu personalniho planu byl vyuzithod pracovnik do starobniho
duchodu, kdy bylo gt pracovnich mist zruSeno a jejich agenda bigwgdena na pracovni
misto s vykonavanou shodnou agendou, jak vyplymulorovedenych analyz. Vybrana
pracovni mista bylafpsunuta na jiny odbor, ktery vice souvisi s vykaméu agendou,
jedna se o Sest pracovnich mist, a to konkretmisto personalisty a mzdové pracovnice,
a tato mista bylaipsunuta na ekonomicky odbor. Dale mistadii pro zemni planovani,
regionalni rozvoj a pamatkovade jejichz agenda souvisi se stavebnfiadéam, tam takeé
byla tato pracovni mistagsunuta. Pravni odbor byl zruSen, poté co jedneopréce ngla
narok na starobni tdhod a pestupkova agenda bylargsunuta na odbor obecniho
Zivnostenského fadu, ktery vykonava ipstupkovou agendu na useku podnikani.
Sestavenim nového persondlniho planu byl stanovenehky patet zamgstnand
organizace na 85 zastnand, ¢imz byly i snizeny gmérné naklady na za¥stnance
vycislené také v tabulce.14, vysledkem vytv@ni personalniho planu je snizenioo
zaméstnand Méstského tadu v Zatci o 12 zadéstnand, ¢imz by se snizily naklady na
zamestnance rén¢ o 4 075 896 K z nichz by se&ést prosedki mohla investovat do
vzaklavani zamistnand predevsim v oblasti IT znalosti a technologii, kteeéneustale

vyvijeji a jejichz znalost je nezbytn&i @ktualni postupné elektronizaciiegé spravy.
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Snizenim naklad se daji usp@né prostedky pouzit k od@movani zamistnané a tim
zvySit jejich motivaci k vykonu prace. fiP propoustni pracovnik se musi vzit

v Uvahu i penzionovani pracoviiiktedy jejich narok na odstupné. V organizaci neni
ziizena odborova organizace a tipad propoustni zangstnand neni tedy organizace

vazana ani na kolektivni smlouvu.

10.2. Navrh nového organizé&niho ¥adu Méstského Fadu v Zatci

Nové byl sestaven navrh organérdho fadu Mestského trdu v Zatci v souvislosti se
shizenim p&tu zangstnand@ a spojenim odbéruradu. DoSlo ke slaieni Odboru rozvoje
meésta a majetkového odboru a timto skenim vznikl Odbor spravy majetku a rozvoje
s jednim vedoucim ¥ele odboru. Déle doSlo ke spojeni Stavebniho aagidvaciho
Giadu s Odborem Zivotniho prestli a spojenim Obecniho Zivnostenskéh@du

s prestupkovou agendou.

Schéma 9 Organiz#ni ¥ad Mé&U Zatec

Starosta
; l Mistostarosta
Tajemnik
[ [
Kancel& Gradu Stavebni a vyvlasbvaci
Urad, Zivotni prosedi

Odbor vnitnich &ci Odbor socialnich&ci
Ekonomicky odbor Obecni Zivnostenskyfad
Odbor spravy majetku a Odbor dopravy a siltniho
rozvoje hospodéstvi

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Pro pokryti pracovnik Giadu, které bude pi@ba v souvislosti s demografickymi &nami,
zvlase pak na vedoucich mistech, ktera jsou zasadni gzprbblémovy chodiadu, byl
vytvoien navrh planu naslednictvi ve funkcich. Tento plgu fetézec uvadi vzdy pouze
jednoho nahradnika na&iplusnou funkci, konkrétnhna funkci vedouciho odboru a funkci
zastupce vedouciho. Tento plan pro pokryti praddvrd vnittnich zdrofi formou
naslednictvi ve funkcich je sestaven pro novy naerbaniz&niho fadu organizace
Méstského fadu v Zatci.

10.3. Navrh planu naslednictvi ve funkcich

Navrh planu naslednictvi ve funkcich umozni sahmlmutezervy pracovnich sil Fipact,

Ze se z §akého divodu uvolni pracovni misto. U tohoto navrhu se&itdo predevsim

s misty vedoucich pracovitiila jejich zastupt kteri zabezpéuji chod dadu. Tento navrh
planu pokryti peéita s vnitnimi zdroji pracovnilt v organizaci, kt& budou v péadi,
pokud bude pracovni misto uvého. V pipadt, Ze bude uvokno pracovni misto
vedouciho odboru vritich zdrofi, miZze byt gipraven jeho naslednik, ktery je na pozici
jeho zastupce, ktery jaipraven okamzi a na pracovni misto zastupce vedouciho odboru
vnitinich Wci postoupi pracovnik cestovniho ruchu, ktery fBgnbyt uvolgn okamzit,

ale az po spkni kvalifikacnich pozadavik Konkrétni plany naslednictvi jsou navrzeny

a uvedeny nazo#wv nasledujicich tabulkach.

Tabulka 15 Plan naslednictvi vedeni odboru vniinich véci

Funkce Vedouci odb.viiitich w&ci

Drzitel H. S.

Nahrada A. K

Vek 39

Nyngjsi funkce Zastupce vedouci VV

Schopnosti VS, vynikajici

Pripraven k povySeni okamzig

Funkce Zastupce odboru vmfch
véci

Drzitel A. K.

Néahrada S.J

Vek 32

Nyngjsi funkce Cestovni ruch

Schopnosti VS

Pripraven k povyseni 6 mes,zkouska ZOZ

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Tabulka 16 Plan naslednictvi vedeni ekonomického badru

Funkce Vedouci Ekonom. odboru
Drzitel M. V.
Nahrada R. S.

Vek 38

Nyngjsi funkce Ucetni, zastupce ved.
Schopnosti VS,z0Z
Pripraven k povySeni okamzit
Funkce Zastupce vedouciaini
Drzitel R.S.
Nahrada M. N.

Vek 41

Nyngjsi funkce Rozpaet
Schopnosti VS, ZzOzZ
Pripraven k povySeni okamzit

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tabulka 17 Plan néslednictvi vedeni odboru spravy anajetku mésta

Funkce Vedouci odboru spravy
majetku

Drzitel L. K.

Nahrada M. O.

Veék 42

Nyngjsi funkce Uzemni plan, zastup

Schopnosti vS§, z0z

Pripraven k povySeni okamzit

Funkce Zastupce, Gzemni plan

Drzitel M. O.

Nahrada Y. S.

Veék 46

Nyn¢jsi funkce Referent ORMM

Schopnosti Z0OZ

Pripraven k povySeni 3 roky, VS

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Tabulka 18 Plan néslednictvi vedeni stavebniho a viast.Uradu, Zivotniho pros¥edi

Funkce Vedouci staveb, zivotni
prostedi

Drzitel V. R.

Nahrada T.T.

Vvek 35

Nyngjsi funkce Referent SU, zastupce

Schopnosti VS , z0zZ

Pripraven k povySeni okamzit

Funkce Zastupce vedouciho,

Referent SU

Drzitel T.T.

Nahrada P.S.

Vék 44

Nyngjsi funkce Regionalni. rozvoj, SU

Schopnosti VS, z0zZ

Pripraven k povyseni 6 msice, ZOZ ZP

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tabulka 19 Plan néaslednictvi vedeni socialniho odiou

Funkce Vedouci od. socialnichor
Drzitel P. A

Nahrada S. K.

Vek 40

Nyng¢jSi funkce Zastupce vedouci.,soc.pric.
Schopnosti VS, z0Z
Pripraven k povyseni okamzit

Funkce Zastupce ved. soc. prace
Drzitel S. K.

Nahrada M. S.

Vek 32

Nyngjsi funkce Kurator
Schopnosti VS,z0Z
Pripraven k povyseni 3 misice

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tabulka 20 Plan naslednictvi vedeni zivnostenskéha*adu

Funkce Vedouci Zivnostiad
DrZitel P. B.

Nahrada J. H.

Vek 47

Nyn¢jsi funkce Zastupce ved., koncese
Schopnosti 70Z

Ptipraven k povySeni 3 roky,VS

Funkce Zastup vedouciho, koncese
DrZitel J. H.

Nahrada M. H.

Vek 39

Nynéjsi funkce Kontrola
Schopnosti vS, z0z
Pripraven k povySeni okamzit

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Tabulka 21 Plan naslednictvi vedeni odboru dopravw sil. hospodéstvi

Funkce Vedouci odb. dopravy
DrZitel J.D.

Nahrada K. C.

Vek 37

Nyn¢jsi funkce Zastupce ved., sil.hospod.
Schopnosti v§,z0z

Pripraven k povySeni okamzit

Funkce Zastupce ved., siln.hospqd.
Drzitel K. C.

Nahrada V. H.

Vek 52

Nyn¢jsi funkce Registr vozidel
Schopnosti VS, z0z
Pripraven k povySeni okamzit

Zdroj: Vlastni zpracovani

Pri planovani naslednictvi ve funkcich jélezité mit k dispozici podklady, tedy dité
zdznamy o zfsobilosti pracovnika a jeho rozvoji a k tomu je a#égbi v organizaci
Méstského tadu v Zatci vypracovat plan personalniho rozvopngelivych pracovnik
a z toho vychazet. Planem personalniho rozvoje lumdezréno vybranym pracovnikn

organizace fipravit se na nastup do funkce.

10.4. Navrh planu personélniho rozvoje pracovnili M&U Zatec

K planu personalniho rozvoje jednotlivych pracovndkganizace Mstského tadu v Zatci
by meli byt vybrani gednostg pracovnici, kt& budou z&azeni do planu naslednictvi ve
funkcich. Konkrétt by se jednalo o 5 pracoviiikkteti by mohli byt povySeni na misto
zastupce vedouciho a jeden pracovnik na misto w#towia za tim &elem by byl u nich
piedpoklad dopléni vzdslani, vwdomosti nebo schopnosti a zkuSenosti pro vykongwrac
pozice. Jednalo by se o mista zastupce vedoucilmrwdvnitnich ci, zastupce
vedouciho odboru spravy majetku, zastupce vedousthwebniho a vyvlasbvaciho
Gfadu, zastupce vedouciho odboru socialniébi \a vedouciho Zivnostenskéhgadu.
Nasledujici tabulka byla vyt¥ena jako vzor pro plan individualniho rozvoje vybyeh
pracovniki, ktery se mize gizpusobit jakémukoliv zarstnanci organizace &stského
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Ufadu v Zatci. Tento konkrétni plan rozvoje zstnance je fipraven pro naslednictvi ve

funkci zastupce vedouci Odboru nich &ci.

Tabulka 22 Navrh vzoru planu individuélniho rozvoje zangéstnance

Identifikace zaméstnance S.J.

Nyngjsi funkce /misto/: Referent odboru VV-cestovni ruch
32

Vek: -

Dosazené vadani: VS

Schopnosti: samostatnost, flexibilita, spolehlivost

Pripraven k povyseni: 6 mesial

Identifikace potieb rozvoje doplnit ptibézné vzalavani

Hodnoceni zfisobilosti:

Nutné& Skoleni: zkouSka ZOZ obecnéast,Skofidict, ochrana udaj

Vzdelani: /

Sebevzdlavani: kurs asertivnich dovednosti, AJ

Schopnosti: schopnost vedeni kolektivu, organinaschopnosti

Rotace na pracovisti informace-pokladna-podatelna-matrika-evidence
obyvatel-OP a CD

Stanoveni cile Zastupce odboru viiitich &ci

Naslednictvi ve funkci:

Kontrola dodrZzovani planu: Vedouci odboru VV, Personalista

Zdroj: Vlastni zpracovani

Souasti individualniho planu rozvoje kazdého Zatnance v této organizaci byela byt
rotace zarmstnan@ na pracovisti v jednotlivych odborechradu, kterd by umoznila
rozsteni schopnosti a pracovnich dovednosti kazdéhéstaemce a fa by byt sodasti
planu rozvoje za®stnance. Pravidelna rotace zZmtmand na useku jednotlivych odhbior
by umoznila pokryti pracovniho mista wigad absence #kterého zaréstnance bez
vedlejSich néklail Rotaci bude mozné prov&tdspiSe na odborech, ve kterych pracovnici
zpracovavaiji stejnou nebo podobnou agendu a jehumyzadovana stejna zkousSka zvlastni
odborné zpsobilosti ZOZ i stejné nebo podobné&ilpzné odborné vadavani. Personalni
strategie organizace ddtského tadu v Zatci by rila zahrnovat i pravidelné hodnoceni
zanestnand, které by provagi pravidelnt kazdé 3 msice vedouci pracovnici
jednotlivych odbol spolu s personalistouiadu a ve kterém by bylo zohlesho

i ohodnoceno sebev&dvani zamistnance a nejen jeho pracovni vykon. Na systém
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hodnoceni by @& navazovat i systém odfiovani, ktery by byl zftnou vazbou pro

zamestnance a zaroyid motivaci pro dalSi pracovni vykon.
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11 ZAV ER

Personalni strategie organizaci umag planovat a uspadat personalni zdroje

v organizaci a tim i zacilit vyteny snér organizace. Zasadni pro personalni strategii je
mit k dispozici vytvéeny personalni plan, ktery organizaci uig2 jednak planovat
budoucnost organizace a jednak rychle reagovatrmayz v organizaci, které si Zadaji
personalni zajighi. Personalni plan tak umozni organizaci lépe iypracovni schopnosti
svych zanmistnand a efektivig je rozmistit v organizaci a také pomoci persoimdarmlanu

je mozné vytipovat si dité zangstnance organizace a pomoci personalniho rozvoje je
pripravit k pokryti jednotlivych pracovnich mist. Agticka ¢ast diplomové prace byla
provedena na zakladyzkumu provedeném v organizacédského tadu v Zatci, ktera je
organizaci viejné spravy. Na zakladprovedené analyzy pracovnich mistéianosti,
dotaznikového 3&tni mezi zamstnanci organizace, odhadu jelty zamgstnand

v organizaci a odhadu pokryti zastnané byl sestaven navrh nového personalniho planu.
Tento navrh pdéita se snizenim gtu pracovnik v organizaci a tim uspenim r@&nich
nakladi v organizaci. Rvodem je snizovani naklacha zamistnance, které neustale rostu.
Pro organizaci je vyhodné mit memantstnand za gedpokladu, Ze bude investovano do
vzklavani stavajicich za¥kstnand a tim se zvysi kvalita poskytovanych sluzeb.
Diplomova prace také rpdklada navrh pokryti zatethand@ prostednictvim planu
naslednictvi ve vedoucich funkcich a funkcich zastuvedoucich organizace, jejichz
zajis€éni je pro organizaci kibvé. Plany néslednictvi by &y vychazet z plah
individualniho personalniho rozvoje z&stnand, ktery je v diplomové praci navrhnut pro
konkrétniho pracovnika, ktery jefaazen do planu naslednictvi ve funkcich. Tento navrh
muZe organizaci slouzit jako vzor a organizace jégenupravit pro kazdého z#&stnance.

Na organizace \ejné spravy je v poslednich letech kladeno spopshadavk na formu
zkvalitréni sluzeb, vzélané pracovniky, elektronizaci ¥gné spravy, které se odvijeji od
financnich moznosti kazdé organizace. Neustaléstaji naklady na vykon statni spravy a
zarove se zvysuji pozadavky na jeji kvalitu. Organizaagsivhledat finaéni prostedky

na provoz a zajishi kvalitnich sluzeb ve svém nitru a k tomu ipbuje personélni
planovani, které je Klové pro zajidini optimalnich lidskych zdréj v organizaci v

pottebném mnozstvi i v pgbné kvalit.
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Ptiloha 1 Organizani schéma Mstského Fadu v Zatci

Organiza¢ni schéma

rezhoduie o zifzend, zrudeni
[zastugitelstio mésta |—‘
Vyhory zastupitelstva mésta
<ontrolni vybor
financni whor
{ -
|Rada mésta I
Organy fizené starostou mésta {omise rady mésta
krizowy Staly txtova komisa
lzezpecnostni rada lomise v¥chovy a vzdilavani
lkomise télovychovya sportu
Lomise Zivomiho prostedi
lzomise v¥stavby avezensrace NPR
Zvlastni argany mésta lomise kultury a cestovniho muchu
komise pro socialné-pravni ochranu déti komise bezpecnosti silnicniho provo)
povodiiova komise socidlni a zdravowmi komise
komise pravence kriminalice
|ru’léstsk¥' uiad |
starosta mésta [-------- {mistostarosta mésta |
I :
[tajemnik 10 ] 1
i
H
H
[ra&stska policie — |kancelar starosty |
|odbor wnitinich véci | {edbor Zivotnihe prostiedi a zemé&deélstvi |
[finan&ni odbor I {odlior socialnich véci |
|cdbor rozvoje mésta I lobecni Zivnostensky urad |
[majetkowy odlor | lodhor doprawy a silniéniho hospodarst.i |
|préuni odbor | |stavebni a wlastiovaci ufad |
lZFizovateIské . zakladatelska funkce
PO Technické sluzby mésta Zatec PO IS Flgnerova 2051
PO IMéstske lesy Zatec PO IS Podmésti
PO Kamarad — LORM PO MS U Jezu
PO Domov pro seniory a Pecovatelska sluzba|PO IMS Fiignerova 260
PO Méstské divadlo Zatec PO IS Otakara Breziny
PO [Wéstska knihovna Zatec PO IS Bratii Capk
FO Regionalni muzeum K A Polénka PQ Chram Chmele a Piva CZ
PO Zakladni umélecka skola ORG sl Jesle
PO Z5 Petra Bezrute Zatecka teplarenska a.s
PO ZS [Komenského alegj IMemocnice Zatec o.pp.s.
PO 23 nam 28 fijna [Mandatni smlouwwy -sprava
PO Z8 a [MS Jizni
PO ZS pralticka, specidlni a logopedicka Dyofdlova Vladimir [artinovsky
PO MS specialni Studentska 1416 ing.Iiroslav Falbr
PO IS Studentska 1230

Strana I (celkem 1)
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P¥iloha 2 Organizani ¥ad Méstského Fadu v Zatci

Organizaéni struktura M&U Zatec

fuzen i mista=

dobua trvini

odbor nizev pracovniho mistn podcet mist 13
tujenmik 1 vedouciafadu neurdicd
usistentkn veder 1 Glednilkc neurditd
spriva dotaci = Ulednilk neurditi
kancelaf = m =
starosty tsek kontroly 1 tlednik neurditi
interni nuditor 1 Gfednilk neurgitd
CIEL K I=M S
vedouci odbaru 1 vedouci fednik neurdicd
matriko 2 Gfednik neurdits
evidence obyvatel 2 ufednilk neurdit
ora CD 3 Grednik neurdity
poklondnn 2 ufcdnik neurdit
hospodiifski spriivn 1 Giednilkc necurdit
podatalna ufcdnilk neurdit
ncdm trator obsluZni prolese neurdits
odbor personanlistua. nrcehi Ufednik neurditd
vnitfnich véei el v 1 ticcdnik neurditd
U r2ba b, 1ic 1 obsluZzna proflesce neurcitd
provorni auméEstnunci <} obsluZzni profes neurdit
lultura a cestovni ruch 1 niednik neurditia
Ton 0% 1 ufcdnik neurdith
informace
1 obsluznig prafl neurdits
CEILKIEM 24
vedouci odboru vedouei tiiednik neurdith
hilnvniaccini nfednik neurdith
udeting 2 urednik ncurdit
Ansndni bankovnl styk |:| Fedn ik neurditd
Gabor dané, poplatlky 2 Ufednik neurdit
rozpo&ct méstn 1 1 Fednilk neurdit,
rozpollif Skolskych wniizeni 1 ufednilk neurdit
Skolstvi 1 uFednik neurditd
CELKEM 10
vedouci odboru 1 vedouci Gfedn ik ncurditd
Uiand Gzenmniho plinoviani 2 ufednik neurdit
investice 2 uiednik neurditd
odbor rozvaje y . . areittc do
mlstn investice ticdnik 30.06.2012
dopriavi urednik neurditid
pumuilkovi péce uFednilk neurdita
regionilni rozvoj Nicdnilk neurditid
CLELI RN E
vedoucl odboru vedouci tifednik neurcits
D T prodej pozemki o nebytovi agendu 1 ViFedn ik neurditd
odbor prodej obickit.byta o bytovii ngendn 1 ufednik neurdit
m o nubywvini pozemka 1 ufednik neurdits
CELKERM -1
vedouci odboru vedouci GFfednilk neurditi
privniodbor piestupkovii npenda Ufednik neurditi
CELKENM 2
vedouci odboru vedouci Gfcdnik neurditi
administrativni pracovin il 0,5 obsluzni profese neurcitii
vodni hospoddaistvi 2 ufednik neurditi
odpndové hospodifsivi, occhrunn
ovzluii, ELA n integrovann prevence
odbor Znccidténi 1 ufednik neurditi
Zivotnihao ochrana pfirody a krujiny 1 GFednil neurdith
prostiedia ckonomicki ngenda, rvbafstvi 1 afcdnik neurditi
remedalstvi TEOTETooivn lesn a myshvost
veterintrni péée v ochruna zvifat proti
Ly rani 1 tfednik neurditih
ochruna zeméd&lského pludniho
fondu n rostlinoléknis kit péde 1 Ufcdnik neurdith
CIZL RN H.5
vedouci odboru 1 vedouci dfednik neurditi
sociilni priice. <4 ufcdnik neurdit
Selbar socinlni kuritor 1 GFednik neurdit
socinlné priivni ochrann G afednik neurdit
vaci
kuritor pro d&ti n milide? =) viednik neurdith
CI=L 1 14
vedouci AU 1 vedouci tifednik neurditn
Fivnostenské listy a koncesovand
nost Giad Fivnosti 1 UFecnilk neurdith
kontroln 2 GFednilk neurdity
CLELKEN <3
vedouci SU 1 vedouci tfednik neurditi
Stavebnia ucministrativni prac. 0.5 GFcdnilc neurcitia
vy vinst, afad referent SU Gicdnik neurcita
CLELIKIENM 6.5
vedouci odboru 1 vedouci tfednik neurditi
repisir vozidel 2 aFednik neurdity
Stlvor regzis tr BIAIST = Grednik neurdits
".‘;P,r:wﬁ’ by Zikuichni kamisor 1 Gicdnik nourdits
| 3 e Silnitni hospodiafsivia doprmavao = TFednilc neursit
hospodifstvi =
pFestupky 1 uiednik neurditn
CELKEM o

Celkovy podet praucovnich mist:
= ve smyslu zikona & 312/2002

Schvaleno usnesenim Rady mésta Zatce &. 58/2012 ze dne 21.01.2012.

77

Sb., o fednicich Gzemnich snmosprivnych cclki n o zméné& nékterych aikona




Priloha 3 Vzor dotazniku

Dotaznik

Vézeni, timto si Vds dovoluji poprosit o vyplnéni dotazniku, ktery se tyka analyzy pracovnich

Cinnosti v organizaci. Tento dotaznik bude vyuZit p¥i zpracovani diplomové prace.

Miizete ofekavat povySeni? Ano Ne
Pokud jste uvedli Ano uved’te na jaké pracovni misto?............ocoooeveveeeeeeveeereoerooo

Jestlize Fidite pracovniky, uved’te jejich poéet a nazvy pracovnich mist:

78



Zaskrtnéte zda vykonavate: statni spréavu samospravu oboji
ZaSkrtnéte vaSe nynéjsi vzdélani :

Zékladni

Vyudeni

Uplné stiedni vieobecné

Uplné stiedni odborné

Vyssi odborné

Bakalaisky stupeti vysokoskolského vzdélani

Magistersky/inZenyrsky stupeti vysokogkolského vzdélani

Zaskrtnéte délku praxe:
Zadna

Méné nez jeden rok

1-3 roky

3-5 let

5-10 let

10 a vice let

Uved’te viechny dovednosti poZadované kvykonu va$i price( piesmost, pozornost,
jazykovou znalest, zkousku ZOZ.....)

Jaké vybaveni pouzivite ke své praci?
pocitaé
telefon

tiskarnu
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skener

kopirku

automobil

JINE VYDAVENT. ...t

Fyzické pozadavky: oznaéte jak ¢asto jsou vyZzadoviny:

Manipulace s t&Zkym materidlem ziidka piileZitostné asto
Nevhodna pracovni poloha ziidka prilezitostné casto
Vysoké pracovni tempo ziidka piilezitostné casto
Smyslové pozadavky(¥eg) ztidka piileZitostng asto
JINC it ziidka prileZitostng Casto

Emocionailni pozadavky: oznaéte jak €asto jsou vyZadovany:

Kontakt s vefejnosti ziidka plilezitostng casto
Intenzivni dozor ziidka prileZitostné dasto
Stresujici terminy ziidka prileZitostng casto
Nérazova pracovni ¢innost zfidka piileZitostné casto
Tymova Einnost ziidka pfilezitostng dasto
Samostatna prace zfidka piileZitostng dasto
Cestovani ziidka prilezitostné casto
JIN€ o ziidka pfilezitostné gasto

Jste hodnocen(a) p¥i své préci? MizZete uvést vice moznosti.
Ne Ano: pravidelng
mésiéné
Ctvrtletné
ptlroéné
rocné
nepravidelné

Vzdélavate se pribézné pro potfebu svého pracovniho mista?

Ano Ne
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Jste ochoten se dile vzdélivat, studovat nad ramec svého dosavadniho pracovniho
mista?

Ano Ne

Domnivite se, Ze jste adekvatné odméiiovin za vasi prici?

Ano Ne

Souhlasil(a) byste s vykondvénim jiné price v organizaci?
Ano Ne

vy

Souhlasil(a) byste s rotaci price za i¢elem roziireni schopnosti?

Ano Ne

Dékuji Vam za &as, ktery jste vénovali vypliiovéani dotazniku.

Martina Hradecka
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Priloha 4 Grafické vyjadieni dotaznikového Sdeni

Graf 1 RozloZeni zanistnanai dle vykondvané profese, procentni vyjageni

49%.%
%

IO
\_

084%

Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni zpracovani.

Tabulka 23 Vékova struktura zaméstnanai

O dfednik
B vedouci

O obsluzna profese
Ovedouci U fadu

Vék

20 -30

30 -40

40 -50

50 - 60

60 a vice

Hodnota

5

26

45

17

4

Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni zpracovani

Graf 2 Vékova struktura zaméstnanai vyjadiena v procentech

4%

18%

N

5%

46%

Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni zpracovani
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Graf 3 Vykon statni spravy a samospravy vyjaéené v procentech

6%
189

Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni zpracovani

Graf 4 Struktura dosazeného vzdlani zaméstnanai

%

O statni sprava
B samosprava
O oboji

80
60
40
20

0
Uplné
stf,odborné

Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni zpracovani

Graf 5 Vzdélanostni struktura vyjadiena v procentech

7%

4%
% 1%

Zdroj: Dotaznikové Ségni, vlastni zpracovani
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Graf 6 Délka praxe zanméstnanai
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Zdroj: Dotaznikové Ségni, vlastni zpracovani

Graf 7 Délka praxe zanéstnanai vyjadirena v procentech

50%
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Zdroj: Dotaznikové Ségni, vlastni zpracovani

Graf 8 Vybaveni pouzivané zaréstnanci ke své praci

O1laz3
Wm3az5
0O5az 10
010 a vice

01 az 3 roky
B3az5let
05 az 10 let
010 a vice

Zdroj: Dotaznikové S&gni, vliastni Séeni
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Tabulka 24 Fyzické pozadavky na zagstnance a pracovni misto

Fyzické pozadavky ifdka @ilezitostre | casto
Manipulace s&kym materialem 91 2 4
Nevhodna pracovni doba 96 1 0
Vysoké pracovni tempo 12 13 72
Smyslové pozadavkydc) 4 8 85
Jiné - clize 0 19 0
Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni zpracovani
Graf 9 Fyzické pozadavky na zaréstnance a pracovni misto
100+
804
601 O zfidka
40 W pfilezitostn &
O &asto
204

manipulace prac.doba prac. tempo

smysly jiné

Zdroj: Dotaznikové S&tni,vlastni zpracovani

Tabulka 25 Emocionalni poZzadavky na zagstnance a pracovni misto

Emocionalni poZzadavky fika @ilezitostre casto
Kontakt s véejnosti 5 9 83
Intenzivni dozor 12 26 59
Stresujici terminy 61 21 15
Narazova pracovriinnost | 57 27 13
Tymovacinnost 63 19 15
Samostatna prace 8 27 62
Cestovani 87 8 2
Jiné 0 0 0

Zdroj: Dotaznikové Ségni, vlastni zpracovani
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Graf 10 Emocionalni poZadavky na pracovni misto

90+
?8 O Kontakt s ve Fejn.
60- B Intenz.dozor
50 O Stresujici term.
401 ONarazova ¢inn.
301 B Tymova éinn.
ig O Samostatna prace
0- B Cestovani
zfidka pfFilezitostn & ¢asto
Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni zpracovani
Graf 11 Hodnoceni vykonané prace
0%
0%
OAno
ENe

Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni zpracovani

Graf 12 Prabézné vzdilavani zaméstnance pro pofebu pracovniho mista

O Ano
Ene

71%

Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni zpracovani
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Graf 13 Ochota zanéstnanai se dale vzdlavat nad rdmec svého pracovniho mista

63% OAno
ENe
Zdroj: Dotaznikové Ségni, vlastni prace
Graf 14 Adekvatni odménovani zangstnanai, procentni vyjadieni
36’ ‘
OAno
ENe

h ‘%

Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni zpracovani

Graf 15 Vyjadieni souhlasu s vykonavanim jiné prace v organizagyyocentni
vyjadieni

a4z70

OAno
HENe

Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni prace
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Graf 16 Vyjadieni souhlasu s rotaci prace zatélem rozSfeni schopnosti, procentni
vyjadieni

O Ano
ENe

Zdroj: Dotaznikové S&tni, vlastni prace
Tabulka 26 Odhad pokryti potieby pracovniki z vniténich zdroja

Vychozi Odhad
Pracovni pocet Odhad Odhad budouciho | Budouci
funkce pracovnikl | ztrat (-) | ziskld (+) | poctu potieba | Prebytek | Nedostatek
Kancelar
starosty 5 -1 0 5 1 0 1
Odbor
vnitfnich véci | 24 -3 +2 24 1 0 1
Finanéni
odbor 10 -2 +1 10 1 0 1
Odbor rozvoje
mésta 9 -1 0 9 1 0 1
Majetkovy
odbor 4 0 0 4 0 0 0
Pravni odbor

2 -1 0 2 1 0 1
Odbor
Zivotniho
prostredi 8,5 -1 0 8 0,5 0 0.5
Odbor
socialnich
véci 14 -1 +1 14 0 0 0
Zivnostensky
Ufad 4 0 0 4 0 0 0
Stavebni a
vyvlastfiovaci.
Urad 6,5 -1 0 6 0,5 0 0,5
Odbor
dopravy a sil.
Hospodarstvi | 9 0 0 9 0 0 0

Zdroj: Dotaznikové Ségni a interni dokumentyadu, vlastni prace
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