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ANOTACE

Diplomova prace popisuje a charakterizuje personalni ¢innost na Méstském
uradé v Moravské Trebové. Uvodni &ast vymezuje legislativni prostiedi, které
ovliviiuje personalni politiku ve statni spravé. V druhé kapitole je popsana
organizacni struktura Méstského ufadu v Moravské Tiebové spolu s ukoly
a svéfenymi pravomocemi odboru kancelafr starosty a tajemnika, kam nalezi
usek personalistiky. Treti ¢ast prace se zaméfuje na konkrétni popis jednotlivych
ginnosti spadajicich do naplné prace personalistky méstského ufadu. Ctvrty oddil
poukazuje na charakteristické rysy personalni prace ve vefejné spravé. Kapitola
pata obsahuje soubor kompetenci a navrh kompeten&niho modelu personalistky

Méstského ufadu v Moravské Trebové.

ANNOTATION

The diploma thesis is devoted to description of personnel activity in Municipal
Office in Moravska Trebova. The introduction defines the legislative background
affecting personnel policy in public service. The second chapter describes the
organizational structure of Municipal Office in Moravska Trebova and the tasks
and powers of Office of the City Mayor and the Secretary. It describes Personnel
department like a part of this office as well. The third section is focussed on
the scope of employment of personel clerk and its concrete description. The
fourth chapter explains the characteristics of personnel work in public service.
The fifth part contains a set of competencies and proposal of the competency

model for personnel clerk of Municipal Office in Moravska Trebova.
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1. UVOD

Cilem této diplomové prace je popis a charakteristika personalni prace na
Méstském Gfadé (dale jen M&U) v Moravské Trebové. Zde budu mit moZnost na
odboru kancelaf starosty a tajemnika nahlédnout do kazdodenni praxe
personalistky ufadu.

Hlavni teoretickou oporou mi v ramci této diplomové prace bude Zakon
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celki a o zméné
nékterych zakonu, Zakon &. 128/2000 Sb., o obcich (obecnich zfizenich) a Zakon
&. 262/2006 Sb., zakonik prace, kterymi se prace personalistky na M&U Fidi. Dale
vyuziji odborné personalistické publikace a pfiru¢ky, které mi pomohou
argumentovat poznatky z praxe, nebo pfipadné doplnit zminéné informace
o dalsi zajimavé aspekty.

V zavéru bych chtéla shrnout, jaké kompetence a ukoly spadaji do pracovni
naplné personalistky M&U a na tomto zakladé se pokusit sestavit jeji

kompetenéni model.

1.1 Zakon o obcich

Jednim ze sté&Zejnich zakonu, ktery se vénuje definovani a fungovani
meéstskych afadd, tedy nejen toho v Moravské Tiebové, je Zakon €. 128/2000
Sb., o obcich (obecnich zfizenich). Tento zakon fika o obcich, ze ,obec je
zakladnim Uzemnim samospravnym spolecenstvim obcand; tvofi izemni celek,

ktery je vymezen hranici Gzemi obce.“!

Dle tohoto zakona je obec, ktera ma
alespori 3 000 obyvatel méstem, pokud tak na navrh obce stanovi pfedseda
Poslanecké snémovny po vyjadreni vlady.? Moravska Trebova ma dik svym

11 000 obyvatel charakter mésta.

.,Mésto je samostatné spravovano zastupitelstvem mésta; daldimi organy

“3 Mésto

mésta jsou rada mésta, starosta, méstsky ufad a zvlastni organy mésta.
Moravska Tiebova je spravovano zastupitelstvem mésta, které ma 21 ¢lend.

Dal3imi organy mésta jsou sedmi¢lenna rada mésta, starosta a méstsky urad.*

L cit. § 1 zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni).

% Srov. § 3 odst. 1 zakona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni).
% Cit. § 5 odst. 1 zakona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni).

* Cit. http://www.moravskatrebova.cz/radnice/informace-dle-zak-106.



,Obec spravuje své zalezitosti samostatné (dale jen ,samostatna
pusobnost). Statni organy a organy kraji mohou do samostatné plsobnosti
zasahovat jen, vyzaduje-li to ochrana zakona, a to jen zpusobem, ktery zakon

“5 Mésto

stanovi. Rozsah samostatné pusobnosti muze byt omezen jen zakonem.
se samostatnou pusobnosti se Fidi zakony a obecné& zavaznymi pravnimi
pfedpisy vydanymi ustfednimi organy Kk jejich provedeni. Mésto tohoto typu
pecuje ve svém Uzemnim obvodu o vytvafeni podminek pro rozvoj socialni péce
a pro uspokojovani potfeb svych ob&anl. Jde pfedevSim o uspokojovani potfeby
bydleni, ochrany a rozvoje zdravi, dopravy a spoju, potfeby informaci, vychovy
a vzdélavani, celkového kulturniho rozvoje a ochrany vefejného poradku.® Mésto
Moravska Trebova disponuje samostatnou pulsobnosti. Kromé vykonavani
zakonUl a zavaznych pravnich pfedpisi ma pravo vydavat obecné zavazné
vyhlasky, které mohou obcCané obce reflektovat napfiklad v podobé rGznych
poplatkl (za svoz komunalniho odpadu, poplatki za psa apod.). Mésto se
samostatnou pulsobnosti se vénuje otazkam bydleni, financi (rozpoCet mésta),
investiénim a regionalnim rozvojem. Hlavnim cilem je uspokojovani nejriznéjSich
potfeb obcand, jak jsem uvedla vySe. S tim souvisi pravo zfizovat pfispévkoveé
organizace. V pfipadé Moravské Trebové muzeme hovofit o matefskych Skolach,
zakladnich Skolach, zakladni umélecké Skole, domu déti a mladeze, méstské
knihovné, kulturnich a socialnich sluzbach. Mimo pfispévkovych organizaci
spadaji pod spravu Mésta Moravska Trebova i Technické sluzby Moravska
Trebova, s.r.o. a Centrum volného Casu, které bylo jako organizacni slozka
meésta zfizeno pro déti ze socialné slabsich rodin.

V oblasti samostatné pusobnosti je Ufad mésta podfizen Radé mésta
Moravska Trebova, pokud nejde o oblasti, které jsou vyhrazeny Zastupitelstvu

mésta Moravska Trebova.’

Kromé& samostatné plUsobnosti disponuje Moravska Tiebova i pfenesenou
pusobnosti. To znamena, Ze zabezpeCuje pfeneseny vykon statni spravy
v rozsahu stanoveném zvlastnimi zakony prostrednictvim méstského uradu, ktery
je Ufadem s rozsifenou plsobnosti.2 Obce tohoto typu vznikly k 1.1.2003 v rdmci
reformy vefejné spravy, kdy dosSlo ke zruSeni okresnich Ufadl a preneseni jejich

pravomoci na uroven obci. V této souvislosti se Moravské Trebové nékdy fika

® Cit. § 7 odst. 1 zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni).
® Srov. <http://www.moravskatrebova.cz/radnice/informace-dle-zak-106>.

" Srov. Clanek 2 odst. 2 organiza¢niho fadu Méstského Uufadu Moravska Trebova 1/2004, ve znéni
dodatkud ¢. 1 — 14.

& Srov. <http://www.moravskatrebova.cz/radnice/informace-dle-zak-106>.
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.,maly okres.“ Je to proto, Ze byl tomuto méstu svéfen pomérné velky usek statni
spravy. Od roku 2003 se méstsky ufad rozrostl o odbor dopravy a vyznamné se
rozsifila pravomoc socialniho odboru a Zivnostenského odboru. Na zakladé
reformy doSlo na  Méstském  ufadé v Moravské  Trebové  az
k dvojnasobnému narlstu pracovnik(. To vedlo k ustanoveni personalniho Useku
jako samostatné jednotky. Do té doby se personalnimi cinnostmi zabyval
tajemnik mésta s pomoci pracovnic odboru vnitinich véci.

Metodickou a odbornou pomoc vykonava viéi organim obci krajsky Gfad.®
Kontrolu samostatné pusobnosti svéfené organim obci provadi Ministerstvo
vnitra. Kontrola pfenesené pusobnosti svéfené organim obci spada pod Krajské
Urady v prenesené pusobnosti.’® V pfipadé Moravské Trebové je nadfizenym

organem Krajsky ufad Pardubického kraje.

Pro zajimavost uvadim situaci, kdy se jedna z obci s pfenesenou plsobnosti
ozvala vug¢i vzrustajicim pozadavkum statni spravy na obce. Touto obci jsou
Jindfichovice pod Smrkem lezici v okrese Liberec. Zde byla v letech 2003
a 2004 zastupitelstvem schvalena obecné zavazna vyhlaska, ktera zakazuje
vstup Ufednikim statni spravy do katastru obce. Kritika se vznesla proti
vzrustajicim narokim na obec, kterd musi zpracovavat stale vice agendy
pfenesené ze statni spravy v podobé vypliovani formulafl, statistik, neustalé
navstévy a kontrol organ(l statni spravy v pfimé i pfenesené pulsobnosti
a nepfiméfené ukladani povinnosti. Pfedstavitelé obce poukazuji na to, Ze
v8echny tyto povinnosti stoji pracovniky obecniho uUfadu stale vice finanénich
prostfedkll, vedou k opotfebovani zafizeni obce a nepfiméfené omezuji
fungovani obce jako mistni Uzemni samospravy. Dale upozorfiuji na to, ze stat
na stale rostouci agendu finanéné nepfispiva a pokud ano, tak jen nepatrnym
zlomkem. Obec navic za vSechny sluzby poskytované statni spravou plati
poplatky a dané. Proto se mistni samosprava rozhodla vyuzit svého ustavniho
prava branit zajmy obce a jejich ob¢anu proti zneuzivani statni moci.
V ustanoveni vyhlasky tedy vyslovila zakaz vstupu uUfednikim statni spravy bez
pfedchoziho povoleni nebo pozvanky Obecniho ufadu. Vyjimku v tomto pfipadé
maji ufednici mimo svou pracovni dobu a mimo vykon povolani, zaméstnanci
M&U Nového Mésta pod Smrkem a Frydlantu, statni zaméstnanci jako napfiklad

postovni dorudovatelé &i pracovnici Ceskych drah, Gstavni organy, pfislu$nici

% Srov. § 61 odst. 3 zakona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni).
1% Srov. § 129 odst. 1 zakona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni).
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Integrovaného zachranného systému a voleni zastupitelé mistnich a vy$Sich
samosprav.

Pokud chtéji ufednici na uzemi obce vstoupit, musi o to telefonicky nebo
pisemné pozadat na obecnim ufadé. V urcitych pfipadech mlze ufad povoleni
ke vstupu zamitnout. PoruSeni vyhlasky muze byt sankcionovano pokutou ve
vySi az 30 000 K¢.

Obec ma dokonce stanovené poplatky jejich pfedstavitell a zaméstnancl za
Cas straveny s ufedniky na jejich Zadost. V pfipadé starosty se jedna o 1 000 K&
za hodinu, sazba za hodinu stravenou s mistostarostou nebo tajemnikem se
muaze vySplhat na 800 K& za hodinu, Sedesat minut stravenych s ostatnimi
prfedstaviteli obce a zaméstnanci obecniho uUfadu si ceni na 500 K¢&. Pficemz
prvni zapoc€ata hodina se zapocitava jako celd, v pfipadé delSiho jednani se plati
za kazdou &tvrthodinu.™

Plénum Ustavniho soudu tuto obecné& zavaznou vyhlasku v dubnu roku 2005
zrusilo.*?

Vyhlaska se stala urCitym medialnim protestem, i kdyz nenabyla pravni

ucginnosti.

1.2 Zakon o urednicich

Vymezenim uUzemnich samospravnych celki se zabyva i Zakon
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich samospravnych celki a o zméné nékterych
zakonu. Tento zakon upravuje pracovni pomér ufedniki vySe zminénych celku
a jejich vzdélavani. Na pracovnépravni vztahy (fednikd Uzemnich
samospravnych celk(l se vztahuje zakonik prace, pokud zakon nestanovi jinak.
Zakon ¢&. 312/2002 Sb., se nevztahuje na zaméstnance uzemniho
samospravného celku:

a) zafazené v jeho organizacnich slozkach
b) zafazené v jeho zvlastnich organech
¢) jiz vykonavaji vyhradné pomocné, servisni nebo manualni prace nebo

ktefi vykon takovych praci fidi."®

! Srov. Obecné zavazna vyhlaska €. 5/2003 obce Jindfichovice pod Smrkem.
12 Srov. Predpis &. 227/2005 Sb. — Nalez Ustavniho soudu Jménem Ceské republiky.

13 Srov. § 1 odst. 1,2,3 zakona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych ceku
a o zmeéné nékterych zakonu.
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,Uzemnim samospravnym celkem je obec a kraj a pro U&ely tohoto zakona
téZ Hlavni mésto Praha, mésto, statutarni mésto a méstska ¢ast Hlavniho mésta
Prahy.“

,Uradem se pro ugely tohoto zakona rozumi obecni ufad, méstsky Gfad,
magistrat statutarniho mésta, magistrat tzemné ¢lenéného statutarniho mésta,
ufad méstského obvodu nebo ufad méstské ¢asti uzemné clenéného
statutarnino mésta, krajsky ufad, Magistrat hlavniho mésta Prahy a ufad méstské
gasti Hlavniho mésta Prahy.“*®

Utednikem se vramci tohoto zékona rozumi zaméstnanec Uzemniho
samospravného celku, ktery se podili na vykonu spravnich ¢innosti (pInéni ukolu
v samostatné nebo pfenesené plisobnosti Uzemniho samospravného celku dle

zvlastnich predpisti) zafazeny do vy$e zminénych Gfadd. '

V soucasné dobé se jedna o novou koncepci zakona o Ufednicich ve vefejné
spravé, jejimz cilem je sjednotit pracovné pravni poméry téchto ufedniku.
DuUvodem je snaha co nejvice sblizit podminky vykonu prace jednotlivych skupin
urednik(l, a to nejen v otazkach pracovnich, nybrz i v oblastech prav, povinnosti
a vzdeélavani. Zaroven by méla nova koncepce pfinést otevienost, prostupnost,
profesionalizaci a stabilizaci vefejné spravy.

ProtoZe zatim nejsou zadné zmény schvaleny, budu vychazet ze stavaji teze

obsazené v zakoné.

4 Cit. § 2 odst. 1 zakona &. 312/2002 Sb., o ufednicich Gizemnich samospravnych cekil a o zméné
nékterych zakonu.

15 Cit. § 2 odst. 2 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych cekl a o zméné
nékterych zakonu.

® Srov. § 2 odst. 3,4 zakona &. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych ceki
a 0 zméné nékterych zakon.
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2. MESTSKY URAD V MORAVSKE TREBOVE

2.1 Mésto Moravska Trebova

Mésto Moravskéa Tiebova, leZici na pomezi Cech a Moravy, zaloZil roku 1257
Bore$ z Ryzmburka (Oseka) jako typické kolonizacni mésto s pravidelnym
pudorysem namésti. Rozsahlé lesnaté Uzemi zdejSiho kraje ziskal Bores$
z Ryzmburka od tehdejSiho krale Vaclava IV. Osidlovani této panenské konc&iny
se ujali kolonisté ze stfedniho Némecka a Horniho Falce, ktefi se spojili
s plvodnim Ceskym obyvatelstvem.

Nejvétsiho rozkvétu se méstu dostalo za vlady panl z Boskovic a Ladislava
Velena ze Zerotina, ktery na mistnim zamku nashromazdil velkou bibliografickou
kolekci (dnes se po ném jmenuje tamni knihovna). V éfe panovani boskovickych
panid byla Moravska Trebova centrem  humanistické vzdélanosti
a ziskala pfizvisko moravské Athény. Z tohoto obdobi se dochovala ijedna
z nejstarich renesan¢nich pamatek na sever od Alp, zamecky portal z roku
1492. Presto, ze bylo mésto v letech1509 a 1541 postizeno pozary, lze zde
i v sou€asnosti obdivovat pozdné gotické a renesancéni mazhauzy. Nékteré z nich
jsou dnes vyuzivany jako prodejny, ufady apod. Zejména pozoruhodna je
renesancni radnice, kterda nema zaklady, ale je zaklesnuta mezi dva vedlejSi
domy. Hodnotna umélecka dila jsou zachovana i z obdobi baroka, kdy ve mésté
pusobili umélci J. T. Super a J. Pacak. Pro svlj ojedinély soubor
architektonickych klenotd se Moravska Tiebova stala roku 1980 méstskou
pamatkovou rezervaci, jez zahrnuje historické jadro mésta, zamek a Kfizovy
vrch.

Mésto Moravska Trebova nezazilo jen rozkvét, ale postihly jej kromé pozara
i morové epidemie. Na jejich pamatku byl roku 1720 uprostfed namésti vystavén
morovy sloup. Kdysi hospodafsky a vzdélanostné vzkvétajici mésto zacalo
chatrat, a to zejména v obdobi od bitvy na Bilé hofe (1620) do 19. stoleti. Pravé
v pfedminulém stoleti zazilo mésto svlj opétovny hospodaisky rozkvét diky
textiinimu prdmyslu a s nim spojenému obchodnimu ruchu. Velky rozmach
zaznamenalo také Skolstvi. Na pocatku 20. stoleti zde byla zaloZena vojenska
Skola, ktera je s historii mésta spjata stejné vyznamné jako textilni vyroba.

Roku 1938 bylo mésto pfipojeno k némecké Risi a az do roku 1945 bylo
soucasti némeckého jazykového ostrova zvaného Hriebelsko (Schdnhengstau).

Po skon&eni druhé svétové valky doSlo k odsunu némeckého obyvatelstva,
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a Moravska Tfebova se tak stala plné ¢eskym méstem. DoSlo ke znarodnéni
tovaren a slouc€eni velkych podnikl, z nichz byly po dlouha léta nejznaméjSimi
Hedva, Kras a Toner.

V sou€asné dobé se Moravska Tiebova snazi zvysit svoji prestiz. Nemalym
diikazem je jeji umisténi v prvni desitce v soutéZi o nejatraktivngjsi misto Ceské
republiky roku 2008, do niz bylo pfihlaSenych témér 400 mést a obci.

Nejvétsi chloubou mésta, je zrekonstruovany renesancni zamek, kde mohou
navstévnici napfiklad nahlédnout do stfedovéké mucirny &i alchymistické
laboratofe Mistra Bonaciny. Atraktivni je i Méstské muzeum, které ve stalé
expozici nabizi sbirku mimoevropského uméni moravskotfebovského rodaka
a newyorského obchodnika L. V. Holzmaistera, ktery podnikl cestu kolem svéta.
Z ni mimo jiné pfivez mumii egyptské princezny Hereret. Po Naprstkové muzeu je
tamni egyptskéa sbirka nejvétsi v Ceské republice.

Moravska Trebova rozviji i vztahy se zahrani¢im. Jejimi partnerskymi mésty
je Banska Stiavnica, holandsky Vlaardingen a némecky Staufenberg.

Moravska Tiebova se prezentuje jako mésto pfileZitosti — prilezitosti pro
poznani, duchovni zazitky, pro vnimani krasy, sport a odpocinek, pro podnikani

a investice.!’

2.2 Méstsky urad mésta Moravska Trebova

Kazdé mésto i obec je samostatné spravovano zastupitelstvem. DalSi organy
mésta Ci obce tvoii rada mésta, starosta, méstsky ufad a zvlastni organy mésta
(obce).*®

Méstsky Ufad Moravska Tiebova je tedy organem mésta Moravska Trebova.
Organizacni struktura mésta Moravska Trebova vychazi ze Zakona ¢. 128/2000
Sb., o obcich (obecni zfizenich). To znamena, Ze obecni (méstsky) ufad tvofi
starosta, ktery je v €ele ufadu, dale pak mistostarosta (mistostarostové), tajemnik

obecniho Ufadu a zaméstnanci obce zafazeni do obecniho ufadu.*®

7 Srov. Informaéni materialy mésta.
'8 Srov. § 5 odst. 1 zakona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni).
19 Srov. § 109 odst. 1 zakona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zFizeni).
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Organizaéni struktura MéU MT platna k 31.3. 2010:

Obrazek €. 1 Organizacni struktura Méstského uradu Moravska Trebova

STAROSTA
1. mistostarosta 2. mistostarosta

Taj

Odbor kancelar starosty
a taiemnika

Manazer ekonomického rozvoje

o)
3
=
=

Oddéleni informacénich technologii

Odbor finanéni Odbor majetku mésta

a komunalniho hospodarstvi

Odbor Skolstvi a kultury Odbor vystavby a uzemniho

planovani

Odbor Obecni a zZivnostensky
Urad

Odbor investi¢niho a regionalniho
rozvoie

Odbor doprava Odbor Zivotniho prostredi

Odbor vnitfnich véci Odbor socialnich véci
a zdravotnictvi

Oddéleni ob¢anské Oddéleni spravni Oddéleni socialné pravni Oddéleni pomaoci
a informacni centrum prevence a socialné v hmotné nouzi
oravni ochranv a socialnich sluzeb

Pramen: Mésto Moravska Trebova. Vnitini predpis mésta Moravska Trebova. Organizaéni rad
Méstského uradu Moravska Trebova 1/2004 [ze dne 1.1.2004], ve znéni dodatku ¢&. 1-14, Priloha
€. 1. (upraveno dle aktualni podoby).
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V Cele uradu stoji starosta, ktery je pfimo nadfizen tajemnikovi Ufadu, jemuz
stanovuje pracovni naplh. Tajemnik Ofadu je zaméstnancem mésta. Je
odpovédny starostovi za pInéni Ukold ufadu v samostatné i prenesené
pusobnosti. Tajemnik Fidi a kontroluje ¢innost zaméstnanct mésta zarazenych
do ufadu a neni-li dale stanoveno jinak, je pracovnépravné pfimym nadfizenym

vedoucich odbord a manazera.?

Mistostarostové zastupuji starostu v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobé,
kdy starosta nevykonava svou funkci. V téchto pfipadech mistostarosta jedna
a rozhoduje ve vsech vécech, které jsou svéfeny starostovi. Mistostarostové
dale pIni ukoly, které jim byly ulozeny jednacimi fady organi mésta, usnesenimi

zastupitelstva a rady, popF. uloZeny starostou.”

,vedouci odboru fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancu zafazenych do jeho
odboru a je jejich pfimym nadfizenym. Vedouci odboru je odpovédny tajemnikovi

Uradu za &innost odboru.“?

,vedouci oddéleni fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancl zafazenych do jeho
oddéleni. Podle pokynl vedouciho odboru zabezpecuje pInéni Ukoll
vymezenych v podrobnéjsi naplni ¢innosti oddéleni a dale opatfeni uloZena

vedoucim odboru, kterému je za plnéni téchto ukolti odpovédny.“??

Personalni obsazeni jednotlivych odborii MéU MT platné k 31.3.2010:

e Odbor kancelar starosty a tajemnika: vedouci + 10 zaméstnancu (dale jen
»Zam. )
o Oddéleni informaénich technologii: vedouci + 1 zam.
e Odbor finanéni: vedouci + 5 zam.
e Odbor skolstvi a kultury: vedouci + 2 zam.
e Odbor Obecni a zivhostensky ufad: vedouci + 3 zam.
e Odbor dopravy: vedouci + 8 zam.

e Odbor vnitfnich véci: vedouci + 10 zam.

% srov. Clanek 4 odst. 1, 2 organizacniho fadu Méstského ufadu Moravska Trebova 1/2004, ve
znéni dodatka &. 1 — 14.

2L grov. Clanek 8 odst. 1, 2 organiza¢niho fadu Méstského ufadu Moravska Tfebova 1/2004, ve
znéni dodatka &. 1 — 14.

2 cit. Clanek 4 odst. 3 organizacniho fadu Méstského ufadu Moravska Tiebova 1/2004, ve znéni
dodatkd €. 1 - 14.

2 ¢it. Clanek 4 odst. 4 organizacniho fadu Méstského ufadu Moravska Tiebova 1/2004, ve znéni
dodatkd €. 1 —14.
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o Oddéleni ob¢anské a informacni centrum: vedouci oddéleni+ 4 zam.
o Oddéleni spravni: vedouci oddéleni+ 4 zam.
o  Odbor majetku mésta a komunalniho hospodarstvi: vedouci + 5 zam.
e Odbor vystavby a uzemniho planovani: vedouci + 4 zam.
e Odbor investi¢niho a regionalniho rozvoje: vedouci + 3 zam.
e  QOdbor zivotniho prostfedi: vedouci + 6 zam.
e  Qdbor socialnich véci a zdravotnictvi: vedouci
o Oddéleni socialné pravni prevence a socialné pravni ochrany:
3 zam.
o Oddéleni pomoci v hmotné nouzi a socialnich sluzeb: vedouci

+9 zam.?

V této diplomové praci se budu vénovat pouze odboru kancelaf starosty

a tajemnika.

Podle Bélohlavka by mohla byt vySe uvedena organizacni struktura popsana
jako §tihla. Ta se vyznacuje mnoha urovnémi, kdy kazdy vedouci pracovnik ma
pomérné maly pocCet podfizenych. Kromé struktury muUzeme organizace délit
podle usporadani na funkcionalni, divizionalni a maticové. M&U v Moravské
Trebové spada do kategorie funkcionalni struktury, coz je zakladni organizacni
forma. Typickou charakteristikou tohoto uspofadani je sdruzovani pracovniku
podle podobnosti ukol(l, dovednosti nebo aktivit (viz jednotlivé odbory). Jednotlivi
pracovnici jsou podfizeni vedoucimu, ktery je dale kontrolovan nadfizenym
pracovnikem, jenz maze byt dale kontrolovan vyse postavenym zameéstnancem
organizace (vedouci odbord jsou podfizeni tajemnikovi a ten je dale podfizen
starostovi).?®

Organizacni schéma, fad a popisy prace jsou pfiznacné pro formalni
organizace. Rizeni se zde uskute&fiuje ve formalni roving, coZ vymezuje, kdo
bude komu odpovidat &i jak se postupuje pfi plnéni jednotlivych Ukoll. Pravé
optimalni pInéni jednotlivych Ukoll je umozZnéno delegovanim povinnosti
a odpovédnosti. Uspofadani formalni organizace je navrhovano tak, aby

umoznovalo co nejefektivngjsi fungovani.?® Keller poukazuje na to, ze formalni

2 Vnitini predpis M&U - Poget zamé&stnancti mésta Moravska Tfebova zafazenych do Organizaéni
struktury Méstského Gradu Moravska Trebova.

% Srov. BELOHLAVEK, F. Organizaéni chovani. Olomouc: Rubiko, 1996, s. 92, 93.

?® Srov. BELOHLAVEK, F. Organizaéni chovani. Olomouc: Rubiko, 1996, s. 95.
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organizace je umélym prostfedkem koordinace aktivit vétSiho poctu lidi za

ur€itym ucelem. Snahou je tyto aktivity koordinovat organizované a dle urcitych

pravidel. Vysledkem je potom skute€nost, Ze formalné koncipované organizace

funguiji dosti podobné&.?’

2.2.1 Odbor Kancelar starosty a tajemnika (OKST)

Kazdy odbor Méstského ufadu v Moravské Trebové plni ukoly a svéfené

pravomoci, které jsou definované ve vnitinim piedpisu M&U. Naplfi prace odboru

kancelar starosty a tajemnika spada do nékolika oblasti, jejichz obsah je

nasledujici:

A. Na useku pravnich sluzeb OKST

vytvafi a eviduje pravni a vnitfni pfedpisy mésta po legislativni
i obsahové strance; kontroluje pInéni téchto predpisll ze strany organu
mésta,

eviduje Sbirky zakonl a informuje o novych pravnich pfedpisech, které
jsou ve Sbirce vyhlaseny,

vede evidenci usneseni vlady CR a zajistuje jejich plnéni,

poskytuje pravni konzultace a porady mj. organim mésta, zaméstnancim
meésta a subjektim zfizovanych méstem,

v pfipadé nutnosti zastupuje mésto ve spolupraci s organy cinnymi
v trestnim fizeni pred soudy, spravnimi organy nebo v konkurznich
fizenich,

podava trestni oznameni, navrhy v obCanskopravnim Fizeni (zejména
zaloby o zaplaceni &i uréeni vlastnictvi),

koncipuje a eviduje smlouvy, spolupracuje pfi jejich pfipravé a z pravniho
hlediska kontroluje spravnost jejich obsahu,

vede evidenci pohledavek mésta urCenych k vymahani; nasledné tyto
pohledavky vymaha a v pfipadé nutnosti podava navrhy na exekucni
fizeni,

vymaha Skody zpUsobené na majetku mésta,

uklada pokuty ve vécech samostatné pusobnosti obce za spravni delikty

podle § 58 zakona o obcich,

" Srov. KELLER, J. Sociologie byrokracie a organizace. Praha: SLON, 1996, s. 11, 12.
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pfijima stiznosti ze strany obCanu a zabezpecuje jejich vyfizeni ve
spolupraci s pfisluSnymi organy,
provadi Setfeni a potvrzuje skutecnosti o obCanech,

vystupuje jménem mésta jako opatrovnik ur€eny soudem

. DalSi oblast pusobnosti OKST je usek spravy méstského informacniho

systému:

OKST predstavuje utvar, jehoz ukolem je zavadéni, rozvoj a udrzba
informacniho systému dfadu a to jak po strance odborné, metodické,
technické, tak i po strance materidlni. Hlavnim poslanim je vyuziti
vypocetni techniky a modernich technologii v praci a fidici innosti ufadu.
OKST zajistuje potfebnou vypocetni techniku a programové vybaveni,
zabezpeduje vstupy, zpracovani i vystupy geografickych informaci pro
mésto,

zajistuje pInéni pfislusného zakona ¢&. 365/2000 Sb., o informacnich
systémech vefejné spravy a o zméné nékterych dalSich zakonu,

pro potfeby odborli mésta zajistuje Skoleni k novym uloham a vypocetni
technice, poskytuje odbornou pomoc, je-li tfeba,

s pFislusnymi odbory spolupracuje na analyze toku informaci,
informacnich vazeb a rozhodovacich procesl v ramci vlastni organizace
a mistni samospravy véetné vazeb na fizené organizace a nasledné
navrhuje optimalni feSeni,

pfipravuje a realizuje spolupraci s ostatnimi méstskymi institucemi,
a koordinuje tak strategii informacni politiky mésta,

sleduje vyvoj a moznosti praktickeého uplatnéni e-governmentu v praxi.

. OKST dale nélezi usek personalistiky, ktery zajiStuje komplexni personalni

agendu zaméstnancl méstského Ufadu a mésta. To znamena:

vyfizovani pracovnépravnich vztahll zaméstnancu,

zajiStovani evidence jejich pracovni doby,

vzdélavani zaméstnancl v souladu se zakonem ¢&. 312/2002 Sb.,
0 Ufednicich uzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych
zakonu,

kontrola dodrzovani stanovenych limitd poltu zaméstnancu; zajisténi

s tim souvisejiciho vykaznictvi,
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e revize plnéni stanoveného podilu pracovnikll se zdravotnim postizenim;
zabezpeceni pfipadného nahradniho plnéni,

e zpracovani rozvrhu cCerpani dovolenych zaméstnancu; kontrola jeho
dodrzovani,

e zajiSténi pInéni Ukoll zaméstnavatele na useku bezpecénosti a ochrany

zdravi pfi praci.

. Pod OKST spada i ¢innosti v oblasti propagace mésta:

e na tomto uUseku je hlavni naplni prace komunikace se sdélovacimi
prostfedky (na celostatni i regionalni urovni), kdy pracovnik podava tisku,
rozhlasu €i televizi informace o déni ve mésté; porada tiskové konference,

e zabezpeCuje vydavani Moravskotiebovského zpravodaje (mésicnik
vydavany méstem, distribuovany ob¢anim do postovnich schranek),

e podili se na aktualizaci webovych stranek mésta,

o vypomaha pfi pfipravé a realizaci spoleCenskych akci mésta a regionu;
pofizuje z téchto akci fotodokumentaci,

e archivuje dostupné ¢lanky o Moravské Tiebové a jejim regionu; vede
seznam téchto ¢lanku a pfevadi je do digitalni podoby,

¢ archivuje prezentacni fotografie mésta,

e zabezpeCuje propagaci mésta a zajiStuje jeji realizaci po finan¢ni i vécné

strance.

. Patou oblasti, kterou OKST spravuje, je sekretariat starosty. Sem spadaji

¢innosti spojené s Ufedni ¢innosti nejen starosty, ale i obou mistostarostu:

e evidence a vyfizovani korespondence a dalSich pisemnosti,

e organizace Uufednich schizek a jednani dle pokynt starosty
a mistostarostd,

e zpracovani programu pro zasedani zastupitelstva a schiuze rady mésta;
spoluprace pfi pripravé zasedani a schlzi; zajiSténi kopirovani,
komplementace a rozeslani podkladd pro tato jednani; vyhotoveni listiny
pfitomnych na zasedani zastupitelstva; vyhotoveni, rozeslani a archivace
zapisl ze zasedani zastupitelstva a schizi rady

e zpracovani zapisU z porad vedeni; evidence ukol(; kontrola jejich pInéni,

e organizace pfijeti navstév a oficialnich hostu.
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DalSi oblasti plisobnosti OKST je Usek krizového fizeni a obrany, zde:

zabezpeduje plnéni ukoll dle pfisluSnych zakonu (zakon o integrovaném
zachranném systému, krizovy zakon, zakon o hospodafrskych opatfenich
pro krizové stavy, branny zakon, zakon o ozbrojenych silach, zakon
o zajistovani obrany CR, z&kon o ochrané utajovanych skutednosti,

zakon o pozarni ochrangé) a pfipravuje podklady pro starostu.

. OKST v oblasti samostatné pusobnosti dale:

na useku ucelovych fondu mésta zabezpecCuje agendu Fondu rozvoje
bydleni mésta,

obstarava zalezitosti spojené s ufedni Cinnosti tajemnika Ufadu; podle
pokynl tajemnika Ufadu eviduje a vyfizuje jeho korespondenci a jiné
pisemnosti,

zabezpeduje vykon trestu obecné prospésnych praci,

realizuje souhlas k uzivani méstského znaku po pfedchozim souhlasu
rady mésta,

spolupracuje pfi ¢innosti kontrolniho vyboru zastupitelstva.

. OKST vykonava statni spravu v rozsahu obecniho ufadu obce s rozSifenou

plsobnosti v téchto oblastech:

podle zadkona o ochrané pfed alkoholismem a jinymi toxikomaniemi
uklada pokuty za spravni delikty,

ochrana proti zfejmym zasahim do pokojného stavu,

rozhoduje o pokutach a sankcich za nedodrzovani zakon( upravujicich
transformaci zemédélskych druzstev a napravu majetkovych kfivd
v oblasti vlastnickych vztah( k pldé a jinému zemeédélskému majetku,
zabyva se prestupky a spravnimi delikty v oblasti socialné pravni ochrany
déti,

uklada pokuty za nespravné nebo nepovoleni uzivani statnich symbold,

feSi prestupky o stfetu zajma.

OKST vykonava statni spravu v zakladnim rozsahu pfenesené pusobnosti

obecniho Ufadu a v rozsahu povéfeného obecniho ufadu, a to v nasledujicich
bodech:

pracuje na useku vymahani dani, poplatkd a jinych penézitych zavazki,
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e podili se na vykonu statni spravy na useku prestupk( kromé blokového
fizeni podle zdkona o  obdanskych prikazech, zakona
o cestovnich dokladech, Policii Ceské Republiky a zakona o evidenci
obyvatel a rodnych Cislech,

e vneposledni fadé projednava a rozhoduje ve vécech prestupki
a pravnich deliktd podle zakona o vale¢nych hrobech a pietnich mistech

a zakona o pohrebnictvi.?®

Pro téma této diplomové prace bude sté&Zejni zejména bod C, ktery se

vénuje napini OKST v oblasti personalistiky.

Pod OKST spada 11 zaméstnancu (8 Zen a 3 muzi). Kazdy ze zaméstnanci
ma svou funkci. Dle jednotlivych ¢innosti jsou rozdéleni takto:
e Vedouci odboru, zastupovani mésta, odborné konzultace, vymahani
pohledavek
o Prestupky stiznosti, jiné delikty
e Stiznosti, petice, evidence pfedpisu, prestupky
e Personalni agenda
o Sekretariat starosty (2 zaméstnanci)
e Miluvéi mésta, propagace
e Vymahani pohledavek
e Sprava informacniho systému (2 zaméstnanci)

e Krizové fizeni®

Jednotlivé ukoly a pravomoci spadajici do personalni agendy budou bliZe

popsany v nasledujici kapitole.

Funkcionalni organizaéni struktura, které odpovida usporadani MU
v Moravské Tfebové, je zalozena na délbé prace. Setkavdme se s ni

v organizacich, jez potfebuji pomérné vysokou uroven specializace. To vSe se

% Srov. Organiza¢ni fad Méstského ufadu Moravska Tiebova 1/2004, ve znéni dodatku €. 1 — 14,
PFiloha €. 3 Napiné &innosti jednotlivych odbori Méstského uradu Moravska Trebova, str. 1 — 6.

2 Srov. <http://www.mtrebova.cz/radnice/organizacni-struktura/starosta/tajemnik/odbor-kancelar-
starosty-a-tajemnika>.
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odrazi v chovani lidi zafazenych do této struktury. Toto chovani pak dle
Bélohlavka vykazuje urcité znaky:

o Dovednosti a zkuSenosti jsou zamérfeny specificky. To znamena, ze je
zde snaha soustfedovat specialisty z jedné oblasti, coZ vede k delegovani
velmi specifickych Ukoll. Kazdy z pracovnikii ma moznost proniknout ve
sveé oblasti do hloubky, a to jak ziskavanim praktickych zkuSenosti, tak
studiem pfisluSnych predpist. Nevyhodou je, Ze jsou tito odbornici
zaméreni velice Uzce a ztraceji tak obecny prehled.

e Pracovni kariéra je jednoznaCnd a dana odbornym zaméfenim
zaméstnance. Postup v ramci organizace je mnohdy téméf nemozny
nebo jen minimalni, a to bud z hlediska uzké odbornosti pracovnika nebo
nedostatku vy3Sich pozic.

o Strategické rozhodovani se uskuteCniuje pouze na urovni vrcholového
vedeni. Rizeni je v takovém typu organizace velmi zjednoduseno diky
centralizované struktufe rozhodovani, ktera umozfiuje prenaset
rozhodnuti top managementu po linii fizeni az k fadovym pracovnikim.

e Spoluprace pracovnikl probiha vétSinou v ramci jedné specifické oblasti,

a nikoli mezi véemi oblastmi navzajem.*

%9 Srov. BELOHLAVEK, F. Organizaéni chovani. Olomouc: Rubico, 1996, s. 96.
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3. PERSONALNI CINNOST NA MESTSKEM URADE
V MORAVSKE TREBOVE

Jak jsem uvedla v pfedchozi kapitole, personalni agenda spada pod odbor
kancelar starosty a tajemnika. Tato skuteCnost neni na kazdém méstském ufadu
pravidlem. Vzdy zalezi na mistni organizacni struktufe, kde bude personalni
oddéleni zafazeno. Ufady totiz nefunguji podle né&jakého centrainiho modelu
organizacéni struktury. Podle § 102 zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecnich
zfizenich), ve znéni pozdéjSich pfedpis, zalezi na kazdém ufadu jaké oddéleni

a odbory si vytvori, jaké jim pfifadi nazvy a které ginnosti jim pridéli.>

Hlavnim uUkolem zaméstnankyné& na pozici personalistky je komplexni
zajiStovani oblasti organizaCnich vztahl a systemizace, personalistiky,
odménovani, pfipravy a vzdélavani zaméstnanci. Nesmim zapomenout zminit
se o0 tom, Ze vedle personalistky se personalni problematikou zabyva rovnéz
tajemnik M&U. Ten se zamé&fuje zejména na oblast koncepéni prace. V praxi to
znamena, ze se zabyva napini Cinnosti jednotlivych odborld, poctem
zaméstnancl Ufadu (zda je tfeba zvySit €i sniZit poCty pracovniku), strukturou
ufadu (kolik odborl je tfeba zfidit a prfedevSim jakého typu maji byt: napfiklad
odbor $kolstvi a kultury, ktery je na M&U v Moravské Trebové, neni soudasti
v8ech méstskych ufadl v Ceské republice). Tajemnik také dba o vzdé&lavani
pracovniku ufadu. Inicioval napfiklad vzdélavani ECDL (European Computer
Driving  Licence), coz je mezinarodné wuznavana metoda pro
prezkou$eni pocitatové gramotnosti. Pracovnici moravskotiebovského ufadu
absolvovali tuto zkousku jako jedni z prvnich. Vtomto trendu se pokracuje
i nadale. Vedouci pracovnici maji ECDL ze vSech 7 modull, ostatni pracovnici
skladaji zkousSku ze 4 zakladnich modull, nicméné v pfipadé potieby
a predpokladu vyuziti mohou slozit ECDL ze vSech nabizenych moduld.

V souCasnosti se tajemnik intenzivhé snazi o prosazeni novych metod prace,
kam spada benchmarking, jakoZto nastroj vedouci Kk neustalému
sebezdokonalovani na zakladé uc€eni, nebo metoda CAF (Common Assessment
Framework), ktera je souborem sebehodnoticich nastroju, jez maji vést ke

zkvalitnéni vefejnych sluzeb.

3L Srov. § 102 zakona €. 128/2002 Sb., o obcich (obecnich zfizenich), ve znéni pozdéjSich
predpisu.
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Pracovnik vénujici se personalnim zalezitostem je ufednikem dle zakona

¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celki a o zméné

nékterych zakonu.

Povinnosti zaméstnance je znalost a dodrzovani povinnosti vyplyvajicich

z platnych pravnich norem a zakon( pro dané pracovni zafazeni. Dale je

vyZadovana znalost a dodrZzovani vyhlaSek a nafizeni mésta Moravska Trebova,

organizaéniho fadu, pracovniho fadu, pfikaz(, smérnic a nafizeni M&U Moravska

Trebova.

Personalistka pini ukoly, které jsou ulozeny odboru platnym organizaénim

fadem, podle pokynl vedouciho odboru.

Pro pfehlednost uvedu jesté jednou povinnosti a ukoly zaméstnance na

useku personalistiky, které blize rozvedu v nasledujicich podkapitolach.

Zaméstnanec

zajistuje komplexni personalni agendu pracovnikd ufadu a ostatnich
zaméstnancl mésta, v€etné evidence jejich pracovni doby,

pfipravuje platové vyméry zaméstnanci mésta, vede platové
inventury,

kontroluje  dodrzovani rezimu doCasné prace neschopnych
zameéstnancu ufadu, Centra volného ¢asu a Méstskeé policie,
zabezpeCuje vzdélavani pracovnikl uUfadu v souladu se zakonem
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celku,
kontroluje dodrzovani stanovenych limitd poctu zaméstnancu
a zajistuje s tim souvisejici vykaznictvi,

kontroluje dodrzovani stanoveného podilu zdravotné postizenych
osob, pfipadné zajistuje nahradni plnéni, vCetné zabezpeceni
pFisluSného vykaznictvi pozadovaného ufadem prace,

zajistuje praxi na ufadé pro studenty, absolventy Skol a osoby
vykonavajicich rekvalifikaci,

zabezpeduje pInéni ukoll zaméstnavatele vyplyvajicich z kolektivni
smiouvy,

zpracovava rozvrh Cerpani dovolenych pracovniki Ufadu, méstské
policie a Centra volného ¢asu a kontroluje jeho dodrzovani,
zabezpeCuje pInéni Ukoli zaméstnavatele na Useku bezpecnosti

a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany,
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e je interni auditor (ISO 27001 Systém managementu bezpecnosti
informaci),

e organizatné zajistuje vybérova Fizeni pfi pfijimani novych
zaméstnancl mésta,

e ma za ukol obstaravat zalezitosti spojené s ufedni €innosti tajemnika
Ufadu,

v s

e plni dal$i ukoly, které mu uloZi vedouci odboru.*

Rada bych zde zminila skute¢nost, Z2e od ledna 2010 veS8la v ucinnost
smérnice tajemnika méstského ufadu, kterou se stanovuje personalni politika
Méstského ufadu Moravska Tiebova. Tento dokument, majici podobu vnitfniho
predpisu, vypracoval tajemnik spolecné s personalistkou a stanovuje hlavni
zasady personalni politky M&U Moravska Tiebova. Hlavnim smyslem je stalé
vytvafeni aktivni personaini politiky, ktera motivuje zaméstnance Ufadu
ke sebezlepSovani, podporuje jejich aktivitu a odliSuje primérné a podprimérné
zaméstnance od nadprumérnych a aktivnich.

Hlavnim obsahem této smérnice jsou tyto body:

e Ziskavani a vybér vhodnych zaméstnancl
e Podpora a pomoc novym zaméstnancim
e Oblast vzdélavani

e Systém hodnoceni zaméstnancu

o Motivaéni politika ufadu

e Péde o zaméstnance

Glen Wriht a Juraj Nemec v knize Management verejné spravy: teorie a praxe
poukazuji na to, ze ,organizace statni sluzby a personalni management
v jednotlivych organizacich jsou klicové z hlediska dalSiho rozvoje verejné
spravy.“® Ugelny personalni management neni pouze souéasti administrativni
reformy, kdy je tfeba pfizplisobovat se zménam a cCelit problémdm v rychle se

ménici spoleénosti, ale i dilezitym predpokladem dobré viady.*

%2 Srov. Interni material M&U v Mor. Tfebové — Naplfi prace zaméstnance mésta Moravska
Trebova.

3 Cit. WRIGHT, G., NEMEC, J. Management verejné spravy. Praha: Ekopress, 2003, s. 155.

% Srov. WRIGHT, G., NEMEC, J. Management verejné spravy. Praha: Ekopress, 2003, s. 155.
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Vefejna sprava, a s ni samozfejmé souvisejici personalni politika, zemi
stfedni a vychodni Evropy prodla zejména od konce 80. let 20. stoleti
vyznamnymi zmé&nami. Personalni management je ovlivnén S$irSimi socialnimi,
kulturnimi, ekonomickymi a pravnimi faktory, coz ur€uje jeho specifickou povahu
v kazdé zemi. Evropské personalni fizeni bylo, a v souCasnosti stale je,
ovlivnéno omezenou organiza¢ni autonomii. Dfive podléhalo socialistickym
mysSlenkam (zejména ve stfedni a vychodni Evropy), dnes je na mezinarodni
urovni omezeno zejména Evropskou unii. Vefejna sprava za socialismu byla
typicka svym protekénim charakterem. To bylo viditeIné zejména ve vybéru
a kariérnim postupu zaméstnancl, které byly provadény v souladu se
socialistickymi myslenkami a s osobnimi vztahy s pfimymi nadfizenymi.
V souCasnosti se pfechazi k tzv. moderni statni sluzbé, jez je zalozena na
principu soutéZe a vykonnosti. To v8e ovliviiuje vybér a profesni pfistup kazdého

jednotlivce. Wright a Nemec v tom vidi zvy$eni kompetentnosti statni sluzby.*

Personalistika ve vefejném sektoru je odvisla od zakonud, norem a nafizeni.
Zminila jsem, Zze pracovnik se musi fidit zakonem o ufednicich a zakonikem
prace. Mimo to se jeho prace fidi podle vyhlasek, nafizeni, smérnic, fadd,
prikazi atd. Na tuto skute¢nost upozorfiuje napfiklad Keller, ktery fika, ze
.byrokratické organizace jsou fizeny abstraktnimi, vysoce formalizovanymi
pravidly, jez byvaji fixovanou formou.“® Toto omezeni jednotlivych postupl
a Cinnosti pfedpisy a kontrolou vede k mensi rozhodovaci autonomii a flexibilité
persondlnich manazerd. Ti totiz, namisto aby byli aktivni pfi vyvoji personalni
politiky a jejim uplathovani, postupuji pfesné podle stanovenych pravidel. Na
druhou stranu maiji personaini rozhodnuti vefejny charakter. Tato prihlednost je
pak hife napadnutelna, coz ma nesporné vyhody napfiklad v pfijimacim fizeni
na volna pracovni mista. Jak fikaji Wright a Nemec, pro zavedeni dobfe fungujici
statni sluzby nestaci pouze schvalit novy zakon, nybrz je tfeba rozsifit v prostredi
omezeném zakonem, institucemi a manazerskym systémem urcity zpusob
chovani statnich zaméstnancu.®’

| pfesto, ze jsou na striktnim jednani podle zakonu a nafizeni nachazena
negativa, ma samoziejmé& i sva pozitiva. Statni zaméstnanci totiz nesou

zodpovédnost za vytvofeni pravniho prostfedi, jeZz minimalizuje moznosti korupce

% Srov. WRIGHT, G., NEMEC, J. Management vefejné spravy. Praha: Ekopress, 2003, s. 156 —
159.

% Cit. KELLER, J. Sociologie byrokracie a organizace. Praha: SLON, 1996, s. 154.

37 Srov. WRIGHT, G., NEMEC, J. Management vefejné spravy. Praha: Ekopress, 2003, s. 160 —
161.
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v celé spoleCnosti. Manazefi tedy hraji dllezitou roli pfi vyvoji etiky vefejné
spravy nejen tim, Ze navrhuji kritéria pfijimani, hodnoceni vykonnosti, povySovani
a odménovani pracovnikd, ale i tim, Ze kontroluji, zda a jak jsou tato kritéria

uplatiovana v praxi.*®

Tomu, jak vypadaji vySe uvedené skuteCnosti v praxi, se budu vénovat na
nasledujicich fadcich. Na nich za pomoci zakonnych vymezeni, praktickych
zkuSenosti a teoretické opory popidi jednotlivé personaini ¢innosti, které spadaji
do kompetence personalistky M&U MT.

3.1 Komplexni persondlni agenda pracovniki uradu

a ostatnich zaméstnancu mésta Moravska Trebova

Personalni agenda predstavuje souhrn vSech potfebnych dokumentl, dat
a udaju, které jsou o pracovnicich evidovany. Tato personalni dokumentaci se
nazyva osobni spis zaméstnance a je zalozena soucasné s pfijetim nového
zaméstnance do pracovniho poméru. Obsah tohoto osobniho spisu, tedy
dokumenty, materialy a jiné informace o zaméstnanci, si uruje zaméstnavatel
sam dle vilastniho uvazeni. Plati vSak zasada, Ze by tento spis mél obsahovat
pouze takové pisemnosti, jeZ jsou nezbytné nutné pro vykon prace v daném

pracovné&pravnim vztahu.*

Dle Koubka by se v ramci personalni evidence mély evidovat minimailné tyto
udaje: jméno, pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, rodinny stav, adresa
trvalého / pfechodného bydlisté, telefonni kontakt (v dnedni dobé& by zde mél by
ur€ité zminén i email), informace o détech, narodnost / statni pfislusnost,
dosazena kvalifikace, informace o pfedchozich zaméstnanich, vysledky
vstupniho Iékafského vySetieni, mzdovy list, pracovni smlouva s podpisem
a datem vzniku pracovniho poméru, udaje o pracovnim zafazeni v organizaci,
dokumenty potvrzujici proSkoleni zaméstnance napfiklad v oblasti BOZP a PO,

osvédéeni o absolvovanych $kolenich apod.*

% Srov. WRIGHT, G., NEMEC, J. Management vefejné spravy. Praha: Ekopress, 2003, s. 164.
Srov. Pfirucka pro personalni a platovou agendu - dostupné prfes internet:

<http://lwww.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IPB070>.

0 Srov. Interni materialy mésta; KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press,

2004, s. 179.
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Osobni spis zaméstnance by nemél byt pfistupny vSem. Pravo nahlizet do
ného maji kromé& personalisty: vedouci pracovnici, jiZz jsou zaméstnanci
nadfizeni, organ inspekce prace, uUfad prace, soud, statni zastupce, pfislusny
organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpeénosti Gifad a zpravodajské sluzby.
Narok nahlizet do svého spisu ma samoziejmé i sam zaméstnanec. Ten si z néj
muze délat vypisky, pofizovat stejnopisy dokladu, které jsou jeho soucasti, a to

na naklady zaméstnavatele.*

Spolu s komplexni personalni agendou eviduje personalistka rovnéz pracovni
dobu zaméstnanct MéU, pracovniki Centra volného €asu a strazniki méstské

policie. Pfipravuje platové vyméry a vede platové inventury.

3.2 Zabezpeceni vzdélavani uredniku

Naplni prace personalistiky M&U je kontrola dodrzovani planu vzdélavani
Ufedniki ve smyslu zakona ¢. 312/2002 Sb., o Uufednicich Uzemnich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zakonu. Tento zakon definuje
vSechny povinnosti a pravidla, jimiz se vzdélavani ufednikd fidi. Nad ramec

zakona o Ufednicich se vzdélavani ufednikl provadi také dle zakoniku prace.

Ukolem Uzemniho samospravného celku je dle zakona &. 312/2002 Sb.
zajisténi prohlubovani kvalifikace ufednika za pomoci vzdélavacich instituci
akreditovanych pro pfislusny vzdélavaci program.

Pro zajisténi vzdélavani se vytvaii tzv. ,plan vzdélavani“, ktery musi byt
vypracovan do 1 roku od vzniku pracovniho poméru Ufednika. Tento plan
obsahuje ¢asovy rozvrh prohlubovani kvalifikace pracovnika v rozsahu nejméné
18 pracovnich dni po dobu nasledujicich 3 let. Plan se hodnoti, a pfipadné
aktualizuje, minimalné jedenkrat za 3 roky jeho pInéni.*?

Povinnost vzdélavat se neplati pouze pro fadové ufedniky, nybrz i pro

vedouci pracovniky.

“l Srov. PFirutka pro persondlni a platovou agendu - dostupné pies internet:

<http://lwww.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IPB070>.
42 Srov. § 17 odst. 3, 4, 5 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkl
a 0 zmeéné nékterych zakonu.
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,Urednik je povinen prohlubovat si kvalifikaci ugasti na:
e vstupnim vzdélavani,
e pribézném vzdélavani, a

e pripravé a ovéfeni zvlastni odborné zplsobilosti.***

Vedouci ufednici a vedouci ufadu jsou navic povinni u€astnit se vzdélavani

vedoucich ufednikd.

3.2.1 Vstupni vzdélavani

Vstupnim vzdélanim projde ufednik nejpozdéji do 3 mésicu ode dne vzniku
pracovniho poméru. Tento typ vzdélavani se nevztahuje na ufednika, ktery ma
zvlastni odbornou zplsobilost.

Soucasti vstupniho vzdélavani je:

e ziskani zakladnich znalosti zoblasti vefejné spravy, a to zejména
obecnych zasad organizace a CcCinnosti vefejné spravy a uzemniho
samospravného celku. Dale se pracovnik seznami se zaklady vefejného
prava, vefejnych financi, evropského spravniho prava, s pravy,
povinnostmi a pravidly etiky ufednika,

e osvojeni si zakladnich dovednosti a navyka potfebnych pro vykon
spravnich Cinnosti,

e nabyti znalosti o provozu a uzivani informacnich technologii,

e Vv neposledni fadé je obsahem vstupniho vzdélavani zvladnuti zakladnich
komunika¢nich, organizaCnich a dalSich schopnosti potfebnych

k pFislusnému pracovnimu zafazeni.*

3.2.2 Prabézné vzdélavani

Pribézné vzdélavani probiha formou kurzll. Spada sem prohlubujici,
specializani a aktualizacni vzdélavani Ufednikd zaméfené na vykon spravnich
Cinnosti v uzemnim samospravném celku. Nezapomina se ani na ziskavani
a prohlubovani jazykovych schopnosti.

Tento typ vzdélavani probiha v souladu s potfebami Uzemniho

samospravného celku s pfihlédnutim ke vzdélavacimu planu ufednika. O ucasti

2 Ccit. § 18 odst. 1 zadkona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkd
a o zméné nékterych zakond.
44 Srov. § 19 odst. 1, 2, 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkl
a o zmeéné nékterych zakonu.
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pracovnika na kurzech rozhoduje vedouci ufadu. Ufednik je povinen se

stanoveného kurzu ztéastnit.*®

3.2.3 Zvlastni odborna zpusobilost

Zvlastni odborna zpUsobilost je potfebna k vykonu spravni ¢innosti stanovené
provadécim predpisem. Tato zpUsobilost se ovéfuje zkousSkou a prokazuje
osvédCenim. Ke zkouSce pracovnika pfihlaSuje Uzemni samospravny celek
nejpozdéji do 6 mésicl od vzniku pracovniho poméru nebo do 3 mésicu ode dne,
kdy zaméstnanec zacal vykonavat spravni ¢innost. Osvédceni je Ufednik povinen
dolozit nejpozdéji do 18 mésicl ode dne, kdy zacal vykonavat ¢innost, pro niz je
tato zpusobilost predpokladem.

Zvlastni odborna zpusobilost je souhrnem znalosti a dovednosti. Ma obecnou
¢ast, kam spadaji znalosti zaklad( verfejné spravy, obecnych principl organizace
a Cinnosti vefejné spravy, znalost zakona o obcich, zakona o krajich, zakona
o Hlavnim mésté Praze a zakona o spravnim Fizeni. Nezbytnym pfedpokladem je
schopnost aplikovat tyto teoretické znalosti do praxe. Kromé obecné ¢asti ma
odborna zpusobilost také zvlastni ¢ast, s niz souvisi znalost pusobnosti organt
Uzemni samospravy a Uzemnich spravnich dfadu vztahujici se k vykonu
spravnich &innosti stanovenych provadécim pravnim predpisem. Opét je kladen
diiraz na abilitu uziti t&chto poznatk( v praxi.*® Vedouci ufednici prokazuji
zvlastni odbornou zpUsobilost z obecné Casti. Ze zvlastni Casti dokazuje vedouci
ufednik odbornou zpusobilost nejméné pro jednu ze spravnich cinnosti
stanovenych provadécim predpisem, ktera je vykonavana jim fizenymi ufedniky
a jez je uréena vedoucim tradu.*’

Zvlastni odbornou zpusobilost (,Z0Z*) dale feSi vyhlaska ¢. 512/2002 Sb.,
kde jsou uvedeny vSechny druhy ZOZ vcéetné napiné jednotlivych spravnich

¢innosti, k jejichz vykonavani je nezbytné prokazani ZOZ.

Za zminku jisté stoji i tzv. rovnocennost vzdélani, ktera upravuje povinnost
Ufedniku vzdélavat se. Konkrétné pfislusny paragraf hovofi o dané véci takto:
,Povinnost prokazat zvlastni odbornou zpusobilost, povinnost uCastnit se

vzdélavani vedoucich Ufednik(l a vedoucich Ufadld nebo povinnost Ucéastnit se

“® Srov. § 20 odst. 1, 2, 3 zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkd
a 0 zméné nékterych zakon.
6 Srov. § 21 odst. 2, 3, 5 zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkd
a o zméné nékterych zakonu.
4" Srov. § 21 odst. 6 zakona &. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celku
a o zmeéné nékterych zakonu.
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vstupniho vzdélavani nema urednik, ktery ziskal vzdélani v bakalarskych nebo
magisterskych studijnich programech stanovenych provadécim pravnim
prfedpisem, nebo kterému bylo vydano osvédCeni o uznani rovnocennosti
vzdélani.“*®

OsvédCeni o uznani rovnocennosti vzdélani vydava na zadost ufednika nebo
uzemniho samospravného celku Ministerstvo vnitra. Pro ziskani toho osvédéeni
musi samoziejmé& vzdélani pfislusného ufednika odpovidat rozsahem
a obsahem pFislusnému vzdélavacimu programu pro prohlubovani kvalifikace.*
Ktéto problematice byla vydana vyhlaska & 511/2002 Sb., o uznani
rovnocennosti vzdélani afednikd uzemnich samospravnych celkd. V pfiloze jsou
uvedeny jednotlivé studijni programy a obory vzdélani, na které se nevztahuje
povinnost uc€astnit se vstupniho vzdélavani nebo ZOZ z obecné nebo zvlastni
¢asti. Pokud v této vyhlaSce neni uveden studijni program nebo obor vzdélani
Urednika, je mozné zazadat MV CR o uznani rovnocennosti vzdélani. O zadosti
0 uznani rovnocennosti vzdélani nebo jeho c&asti ministerstvo rozhodne do

3 mésictl od jejiho doruceni.

VySe popsané vzdélavani ufedniki Koubek ve své knize nazyva formovani
pracovnich schopnosti pracovnika organizace. ,Jde o aktivitu, jez souvisi s praci,
kterou pracovnik vykonava, ¢&i s organizaci, v niz pracuje, o aktivitu
organizovanou, podporovanou nhebo umoZiovanou organizaci v ramci jeji
personalni nebo socialni prace.“*

Clovék b&hem svého Zivota absolvuje riznorodé druhy vzdélavacich aktivit.
V8e zaina ziskanim zakladnich navykld, znalosti a dovednosti v roding,
nasleduje obecné Skolni vzdélani obohacené i mimo Skolni vzdélavani napfiklad
v oblasti hudby, malby, tance, fizeni motorovych vozidel atp. Pro jeho pracovni
Zivot ma vyznam oblast odborného vzdélavani, kdy se pfipravuje na vykon urcité
nebo vramci doSkolovacich, presSkolovacich nebo rekvalifikaénich aktivit.
V piipadé M&U dochazi zejména k doskolovani pracovnikii, kdy je prohlubovana
jejich kvalifikace a zpusobilost k vykonu prace. Jedna se o0 proces

pfizpusobovani znalosti a dovednosti zaméstnance pozadavkim jeho

% Cit. § 33 odst. 1 zakona ¢&. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celki
a o zméné nékterych zakon(.

9 Srov. § 34 odst. 1, 2 zakona &. 312/2002 Sb., o Gfednicich Gzemnich samospravnych celk
a 0 zméné nékterych zakon.

%0 Cit. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2004, s. 239.
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pracovniho mista, at jiz na pocatku jeho kariéry v organizaci nebo v jejim

pribéhu, a to v disledku zmén, novych poZzadavkd & rozvojem.™

Na nutnost vzdélavani a doSkolovani zaméstnanct poukazuji i Wright
a Nemec: ,Vzdélavani je kliCovym prvkem modernich personalnich systému.
Usili manazeri ve vefejné spravé musi vést k soudasnému i budoucimu
zvySovani schopnosti a vykonnosti zaméstnancu. Vzdélavani je zvlast dalezité
pro rozvoj profesionalni statni sluzby [...] Manazefi se museji snazit, aby
vzdélavani vedlo k vytvafeni pozitivniho vztahu, hodnost a vnimani statni sluzby,
a prispivalo tak k budovani spoleéné organizaéni kultury.“*?

Zminuji se o nutnosti pofadat uvodni Skoleni v organizaci, protoze mnoho
novych zaméstnancu pfichazi do statni spravy bez predchoziho povédomi
o jejim fungovani a uloze. Autofi poukazuji na to, Ze je dobré tuto adaptaci
provadét nejen za pomoci zvlastnich Skoleni, ale i prostfednictvim osobniho
pfedavani informaci ze strany nadfizenych pracovnik(. Povinné Skoleni nové
pfijatych zaméstnancu je podle Wrighta a Nemce obvyklé zejména v zapadnich

zemich, zatimco v zemich stfedni a vychodni Evropy je stale Sast&j$im jevem.>

Pro zajimavost uvadim na zavér této podkapitoly statistiku personalniho
useku M&U v Moravské Tiebové uvedenou ve vyroéni zpravé za uplynuly rok. Je
zde uvedeno, Ze ,v oblasti rozvoje lidskych zdroju vynalozil méstsky ufad v roce
2009 celkem 400 tis. K& na vzdélavani zaméstnanct podle zak. ¢. 312/2002 Sb.,
0 Ufednicich Uzemnich samospravnych celk( (vstupni vzdélavani, zvlastni
odborna zpuUsobilost, vzdélavani vedoucich ufedniki a prabézné vzdélavani

urednik(l) a vzdélavani dle zakoniku prace.”*

°L Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroja. Praha: Management Press, 2004, s. 241.

%2 Cit. WRIGHT, G., NEMEC, J. Management vefejné spravy. Praha: Ekopress, 2003, s. 170.

%3 Srov. WRIGHT, G., NEMEC, J. Management verejné spravy. Praha: Ekopress, 2003, s. 170,
171.

% Cit. Vyro€ni zprava o €innosti Méstského ufadu Moravska Tfebova za rok 2009 — dostupné pfes
internet: <www.mtrebova.cz/files/page/2007/09/Vyrocni_zprava_MeU_2009.pdf>.
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3.3 Kontrola dodrzovani stanovenych

zaméstnancu

limita poctu

Ke kontrole poétu zaméstnanc(i slouzi personalistce M&U statistiky, které si

z vlastni iniciativy vede. Tyto statiky slouzi k raportu do vyro¢ni zpravy €i tfeba

pro ucely ufadu prace. Pro zajimavost uvadim statistiku za rok 2009 spolu se

srovnanim z pfedchozich let>:

Tabulka ¢. 1 Pocéty zaméstnancii mésta zafazenych do Méstského uradu

Moravska Trebova

ROK 2007 | 2008 | 2009
Planovany stav po¢tu zaméstnancu k 1.1. 87 88 88
Skuteény stav poétu zaméstnancl k 31.12. 86 88 88
Pocet zen 63 65 63
Pocet muzu 23 23 25
Pocet vedoucich zaméstnancl - Zzen 7 8 8
Pocet vedoucich zaméstnancl - muzd 6 6 7
Pocet vedoucich zaméstnancu se stfedoskolskym vzdélanim 3 2 2
Pocet vedoucich zaméstnanctl s vy$Sim odbornym vzdélanim 0 1 1
Pocet s vedoucich zaméstnancl s vysokoSkolskym vzdélanim 10 11 12
Pocet vedoucich zaméstnanct ve véku 21 — 30 let 2 2 1
Pocet vedoucich zaméstnanctl ve véku 31 — 40 let 2 1 3
Pocet vedoucich zaméstnanctl ve véku 41 — 50 let 8 9 8
Pocet vedoucich zaméstnanctl ve véku 51 — 60 let 1 2 3
Pocet zaméstnancu se stfednim vzdélanim 1 1 1
Pocet zaméstnancu s Uplnym stfednim vzdélanim 55 54 52
Pocet zaméstnancu s vyS$Sim odbornym vzdélanim 5 5 4
Pocet zaméstnancl s vysokoskolskym vzdélanim 25 28 31
Pocet zaméstnancu ve véku 21 — 30 let 16 17 12
Pocet zaméstnancu ve véku 31 — 40 let 28 25 28
Pocet zaméstnancu ve véku 41 — 50 let 26 27 30
Pocet zaméstnancu ve véku 51 — 60 let 15 17 17
Pocet zaméstnancu ve véku 61 let a vice - 2 1

Pramen: Vyroéni zpréva o &innosti M&U Mor. Tfebové za rok 2009

%5 Viz Vyro€ni zprava o &innosti Méstského ufadu Moravska Tfebova za rok 2009 — dostupné pres
internet: <www.mtrebova.cz/files/page/2007/09/Vyrocni_zprava_MeU_2009.pdf>.
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3.4 Zabezpeceni praxe studentii a absolventu Skol na uradé

Studentdim stfednich, vysSich odbornych a vysokych Skol se Gfad snazi vyjit
s Obchodni akademii ve Svitavach, Integrovanou stfedni Skolou v Moravskeé
Trebové (obor socialni péée) a VOS v Ceské Tiebové (obor socialni prace).

Ukolem personalistky je vtomto pfipadé pfifadit studenty na jednotliva
pracovisté dle zajmu vedoucich odborud. Prvni den nastupu na praxi personalistka
provede nezbytné vstupni Skoleni BOZP (Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci)
a PO (Pozarni ochrana). Dale seznami praktikanty s povinnosti zachovavat
micenlivost o veSkerych skute¢nostech, které se v pribéhu své odborné praxe
dozvi a které maji byt v zajmu mésta Moravska Trebova utajeny. Studenti jsou
téz seznameni s povinnosti vyplyvajici ze zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich Udajt; podepisuji formular ,Pouceni o mi€enlivosti® a pokud maji
pfistup do informaéniho systému dfadu, museji byt dale proskoleni
predstavitelem pro ISMS (Information Security Management System),
tj. pfedstavitelem pro systém managementu bezpecnosti informaci (ISO norma
27001).

Nutno podotknout, Ze mezi praktikanty nepatfi jen studenti a absolventi
stfednich, vySsSich a vysokych $kol, ale rovnéz u€astnici rekvalifikacnich kurzd pfi
UP.

Mnoho ¢lankd na personalnich internetovych strankach nebo v tisku
poukazuje na nedostatek praxe studentll a absolventl. Tuto skute¢nost Ize
zménit pravé tim, ze budou organizace a firmy poskytovat studentdm moznost
ziskavat odbornou praxi v podobé stazi nebo kratkodobych pracovnich pobytu jiz
b&hem studia. V pfipadé M&U se jedna o spolupraci se $kolami v misté

pusobnosti a se Skolami v regionu.

Dnes se stava béznym trendem, ze se studenti (zejména vysokych Skol)
ucastni workshopl, stazi, trainingovych programu, nebo ze pracuiji ve firmach na
CasteCny uvazek jiz béhem studia. Tyto aktivity pomahaji studentim v tom, Ze tito
si mohou vylepSit své prezentacni dovednosti, naucit se pracovat v tymu, feSit
teoretické problémy v praxi a zejména seznamit se s realnym pracovnim

prostfedim. Vyhodou jsou i pro zaméstnavatele, nebot diky témto Cinnostem
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mohou ziskat budouciho pracovnika, o jehoz schopnostech, znalostech

a dovednostech budou mit jasnou pfedstavu.*®

VySe uvedené skuteCnosti potvrzuje i FrantiSek Hronik ve své knize Jak se
nespalit pfi vybéru zaméstnanct. Hronik povazuje umoznéni praxe €i staze
studentim ze strany firmy za velice proziravy krok. DUvodem je pravé jiz
zminéné ,otestovani® stazisty, zda by se organizaci hodil jako budouci
zaméstnance ¢&i nikoliv (napfiklad zddvodu nezapadnuti do firemniho

prostiedi).®’

Rekvalifikacni kurzy jsou pofadany s cilem preSkolit, nebo dovzdélat lidi
v produktivnim véku, ktefi se snazi najit uplatnéni na trhu prace a dosavadni
znalosti €i praxe jim nepostacuji. Jak poukazuje Koubek, jde o ,formovani
pracovnich schopnosti €lovéka, které sméfuje k osvojeni si nového povolani,
novych pracovnich schopnosti, vice ¢i méné odlisnych od dosavadnich.

Rekvalifikace muzZe byt plna nebo &asteéna.“*®

3.5 Zabezpeceni prislusného vykaznictvi pozZadovaného

Uradem prace

S povinnosti zabezpecovat pfislusné vykaznictvi poZzadované ufadem prace
souvisi dvé €innosti:

e o0znameni volnych pracovnich mist,

e vedeni seznamu osob se zdravotnim postizenim a kontrola dodrZzovani

stanoveného podilu zdravotné postiZzenych osob.

3.5.1 Oznameni volnych pracovnich mist

V pfipadé povinnosti ohlaSovat volna pracovni mista se musi zaméstnavatel
fidit zakonem ¢&. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti. § 35 tohoto zakona fFika:

.Zaméstnavatel je povinen do 10 kalendarnich dnd oznamit pfisluSnému ufadu

% Srov. <http://podnikani.idnes.cz/studentum-pomahaji-manazerske-staze-a-programy-firem-pdy-

/zamestnani.asp?c=A020411_104428_zamestnani_jlo>.

" Srov. HRONIK, F. Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnancii. Praha: Computer Press, 1999,
s. 123.

%8 Cit. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2004, s. 241.
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prace volna pracovni mista a jejich charakteristku (§ 37) a neprodleng,
nejpozdéji do 10 kalendafnich dnd, oznamit obsazeni téchto mist. Volnymi
pracovnimi misty se rozumi nové vytvofena nebo uvolnéna pracovni mista, na
ktera zaméstnavatel zamysli ziskat zaméstnance, nebo je hodla obsadit doCasné
pridélenymi zaméstnanci agentury prace. LhGta pro oznameni zacina bézet
dnem nasledujicim po dni vytvofeni, uvolnéni nebo obsazeni pracovniho

mista.“*®

Dle zakona o zaméstnanosti je Ukolem Ufadu prace vést evidenci volnych
pracovnich mist. Tato evidence zahrnuje identifikaéni Udaje zaméstnavatele,
zakladni charakteristiku pracovniho mista (tzn. ureni druhu prace a mista
vykonu prace), dale obsahuje pfedpoklady a poZadavky stanovené pro vykon
daného zaméstnani, zakladni informace o pracovnich a mzdovych podminkach
a Udaje, zda se jedna o pracovni misto urené nebo vhodné pro osobu se
zdravotnim postizenim, €i nikoli. V evidenci musi byt zminé&na rovnéz informace,
zda se jedna o praci na dobu urCitou (v tom pfipadé musi byt zminéna
i pfedpokladana délka) ¢i neurcitou. V evidenci se téZ mohou objevit i dalsi
informace, které si zaméstnavatel pfeje zminit, napf. mozZnosti ubytovani Ci

dojizdéni do zaméstnani.®

Oznameni o vyhlaSenych vybérovych fizenich jsou vzdy zvefejnéna na
Ufedni desce ufadu (pevné i elektronické), na internetovych strankach mésta
a dale zpravidla v Moravskotfebovském zpravodaiji. Dle charakteru pracovniho
mista rozhodne tajemnik uUfadu o pfipadném zvefejnéni v regionalnim C&i
celostatnim tisku. Mimo to se oznameni o pracovni pfilezitosti také zasila
vsouladu s § 35 zadkona o zaméstnanosti na ufad prace, jak bylo zminéno

v pfedchozim odstavci.

Na spolupraci s ufady prace jako moznou alternativu pfi naboru novych
zameéstnancl poukazuji i Ivan Novy a Eva Bedrnova v knize Psychologie

a sociologie fizeni: ,Pro podnik je mimofadné dulezité mit dobré spojeni

%9 Cit. § 35 odst. 1 zakona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti.
% Srov. § 37 zakona &. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti.
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s pracovniky mistniho Ufadu prace a starat se o to, aby tito lidé dobfe znali dany
podnik a jeho specifické potfeby v oblasti pracovnich sil.“®*

Koubek dale vidi velkou vyhodu ve spolupraci s ufady prace vtom, Ze
zprostfedkovani zaméstnani se zde dé&je bezplatné. Naklady c&innosti jsou
hrazeny ze statnich zdroju uréenych k realizaci politiky zaméstnanosti. V ramci
realizace tohoto projektu mize za ur€itych podminek zaméstnavatel dostavat
i finanCni pFispévek za zaméstnani urcitého pracovnika (napf. osoby se
zménénou pracovni schopnosti). Mimo finanéni stranky Koubek oceriuje
i predvybér vhodnych uchazecl, ktery za zaméstnavatele ufad provede. Jako
nevyhodny se jevi pouze maly vybér potencialnich uchazecl. Dle Koubka, autora
knihy o personalnim fizeni, jsou na uradech prace vétSinou registrovany osoby
s niz8i kvalifikaci nebo z néjakého didvodu tézko umistitelné osoby. Osoby

s vy$8i kvalifikaci podle n&j upFednostriuji hledani zaméstnani jinou formou.®

3.5.2 Kontrola dodrzovani stanovenych limitt podilu zdravotné postizenych osob

O zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim opét hovofi zakon
€. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti. Podrobnéji fesi tuto problematiku § 80, kde je
stanoveno, Ze: ,zaméstnavatelé jsou povinni rozSifovat podle svych podminek
a ve spolupraci s lékafem zavodni preventivni pé€e moznost zameéstnavani osob
se zdravotnim postizenim individualnim pfizplsobovanim pracovnich mist
a pracovnich podminek a vyhrazovanim pracovnich mist pro osoby se
zdravotnim postizenim, dale spolupracovat s ufadem prace pfi zajistovani
pracovni rehabilitace, vést evidenci zaméstnavanych osob se zdravotnim
postizenim; evidence obsahuje uUdaje o divodu, na jehoz zakladé byla osoba
uznana osobou se zdravotnim postizenim [§ 67 odst. 2 pism. a) az c)] a vést

evidenci pracovnich mist vyhrazenych pro osoby se zdravotnim postizenim.“®

Vzhledem k tomu, Ze je Méstsky ufad Moravska Tfebova instituci s vice nez
25 zaméstnanci v pracovnim poméru, je povinen zaméstnavat osoby se
zdravotnim postizenim ve vySi povinného podilu téchto osob na celkovém poctu
zaméstnanc, ktery Cini 4 %. Tuto povinnost ufad plni z ¢asti zaméstnavanim
téchto osob v pracovnim poméru a z ¢asti odebiranim vyrobk( nebo sluzeb od

zaméstnavatell zaméstnavajicich vice nez 50 % zaméstnancl, ktefi jsou

¢ Cit. BEDRNOVA, E., NOVY, . Psychologie a sociologie fizeni. Praha: Management Press, 2004,
s. 326.

%2 Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2004, s. 131.

8 Cit. § 80 odst. a), b), c), d) zakona €. 435/2004 Sb., zakona 0 zaméstnanosti.
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osobami se zdravotnim postizenim. PInéni povinného podilu zaméstnavani osob
se zdravotnim postizenim, vCetné zpUsobu pInéni (které feSi § 17 vyhlasky
¢. 51/2004 Sb.), je zaméstnavatel povinen do 15. Unora nasledujiciho roku
pisemné ohlasit mistné pfislusnému Gfadu prace podle sidla zaméstnavatele,
v tomto pfipadé ufadu prace ve Svitavach.

Personalistka musi byt v této véci napomocna pfi revizi pracovnikd z ufadu
prace, ktefi kontroluji dodrzovani pravé ustanoveni § 80 az 83 zakona
o zaméstnanosti, tykajici se povinnosti zaméstnavatell svice nez 25
zaméstnanci v pracovnim poméru zaméstnavat osoby se zdravotnim postiZzenim.

Mimo to je jesté tfeba dvakrat roéné zaslat na UP tdaje o pohybu pracovnich
sil na M&U. Dik tomu se aktualizuje pfehled o zaméstnanosti a pohybu
pracovnich sil v okrese Svitavy. Formulaf obsahuje udaje o po¢tu zaméstnancu
(podil muzli a zen na pracovisti), THP (technicko hospodarskych pracovniku),
délnikd, osob zdravotné postizenych, osob tézce zdravotné postizenych,
pracujicich dlichodcich, mladistvich, cizincich mimo EU, Slovakd a zameéstnancu

EU mimo Slovenskou republiku. Vzdy se pozaduji udaje k 31.12. a vyhled k 30.6.

V roce 2007 doslo k reformé v oblasti zaméstnavani zdravotné postizenych
osob. Na portalu Ministerstva prace a socialnich véci Ize vyCist, Ze se tak stalo
proto, Ze dochazelo k u¢elovému zneuzivani pfispévkld na zaméstnavani osob se
zdravotnim postizenim a proto, Ze nebylo explicitné stanoveno, jak s timto
pFispévkem nakladat. Cilem tedy bylo nejen eliminovat zneuzivani pfispévka, ale
téz zefektivnit podporu zaméstnavani zdravotné postizenych osob tak, aby
nedochazelo k zatéZzovani statniho rozpoctu.

Reforma pfinesla zmény zejména ve dvou aspektech. Jednim ztéchto
aspektl je predpis stanovuijici, ze pfispévek na podporu zaméstnavani zdravotné
postizenych osob je poskytovan ve vySi skute¢né vynaloZzenych mzdovych
naklad na zdravotné postizeného pracovnika. Druhy pilif je zaméfen na
zamezeni zneuzivani pfispévkd. Je stanovena maximalni ¢astka pro osoby
s téZ8im zdravotnim postizenim a pro ostatni osoby se zdravotnim postizenim
(t. 9000 K& pro télesné zdravotné postizené a 6500 K& pro osoby se
zdravotnim postizenim).

VySe podpory zaméstnani osob se zdravotnim postizenim dle internetového

portalu MPSV narista s mimoradnou dynamikou.®*

% Srov. <http://www.mpsv.cz/cs/4777>.
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Na informacnim portalu pro zdravotné postizené poukazuji na to, ze ,prace
neni pro vétSinu zdravotné postizenych ob¢anu jen zdrojem obzivy, ale
vnemendi mife téz prostfedkem seberealizace svyraznym socialné
rehabilitaénim GCinkem. Zdravotné postizeny ob&an muze v zasadé, pokud mu to
dovoluje zdravotni stav, najit pracovni uplatnéni bud na normalnim trhu prace
nebo ve specializovanych organizacich vytvofenych pro zaméstnavani téchto

obé&and, popf. v tzv. chranéné dilné &i v chranéném pracovisti.®

3.6 Zajisténi plnéni ukoli zaméstnavatele vyplyvajici

z kolektivni smlouvy

Z kolektivni smlouvy vyplyvaji pro personalistku tfi hlavni ukoly:
e zajiSténi zavodni preventivni péce,
e zabezpeceni odborného rozvoje zaméstnancu,

e sledovani poskytovani darti zaméstnanctm.

.Kolektivni smlouva upravuje prava zaméstnancll v pracovnépravnich
vztazich (napf. mzdova nebo platova prava), nemuze vSak ukladat povinnosti

jednotlivym zaméstnancim“®®

a nesmi byt v rozporu se zakonem (zejména se
zakonikem prace).

Kolektivni smlouva muze byt uzaviena dvojim zplusobem. Bud mezi
zaméstnavatelem a odborovou organizaci, kdy se jedna o podnikovou kolektivni
smlouvu, anebo mezi zastupci zaméstnavatell a odborovym svazem. V tomto
pfipadé hovofime o vySSi kolektivni smlouvé. Podnikova kolektivni smlouva
nemuze stanovovat prava &i naroky v niz§im rozsahu nez vysSi kolektivni
smlouva. V opacném pfipadé by smlouva byla neplatna. Pokud u jednoho
zameéstnavatele plsobi vice odborovych organizaci, jedna zaméstnavatel se
vSemi jednotlivé. Odborova organizace uzavira kolektivni smlouvu i za

zaméstnance, ktefi nejsou &leny odbord.®’

% Cit. <http://www.infoposel.cz/index.php?idm=legislativa&idc=1031328350>.
% Srov. <http://www.pracovni-smlouva.cz/kolektivni-smlouva/>.
®7 Srov. <http://www.hledampraci.cz/zakonik-prace-slovnik/kolektivni-smlouva.phps.
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3.6.1 ZajiSténi zavodni preventivni péce

Kazdy zaméstnanec musi mit pfed nastupem do zaméstnani potvrzeni
o vstupni lékafské prohlidce, kterou provede zavodni lékaf MéU Moravska
Trebova. Kladny vysledek vstupni prohlidky je podminkou uzavfeni pracovni
smlouvy (v souladu s ustanovenim § 224 odst. 1 pism. d) zakoniku prace a ve
smyslu § 18a, § 35a a § 40 zakona €. 20/1966 Sb., o péci a zdravi lidu).

Kolektivni smlouva stanovuje pravidla pro preventivni ¢innost s klinickym
zamérenim, a to zejména lékaiské preventivni prohlidky vstupni a periodické,
dale mimofadné a vystupni prohlidky zaméstnancu.

Periodickych prohlidek jsou povinni se zu€astnit vSichni zaméstnanci.

Intervaly prohlidek jsou nasledujici:
e zaméstnanci do 50 let véku 1x za 5let,
e zameéstnanci starsi 50 let 1x za 3 roky,

e zaméstnanci méstské policie 1x ro¢né.

O vyslani zaméstnance na mimofadnou nebo vystupni prohlidku rozhoduje
zameéstnavatelska organizace individualné a na zakladé charakteru vykonavané
prace zaméstnancem C¢i charakteru pracovisté. V pfipadé vyslani zaméstnance

na tuto prohlidku, je tento povinen se ji za€astnit.

Zameéstnance zarazené do méstského ufadu vysila na prohlidky jménem
organizace tajemnik méstského ufadu, strazniky méstské policie strazniky
méstské policie mistostarosta povéreny fizenim méstské policie a zaméstnance
Centra volného c¢asu vysila starosta. Organizaci prohlidek zabezpeduje

personalistka méstského Ufadu, které zaméstnanci pfedavaji vysledky prohlidek.

Naklady za vySe uvedené prohlidky hradi zaméstnavatel.

Podle MUDr. Evy Hanakové, specialistky na hygienu prace, poskytuje
zavodni preventivni péce dohled nad zdravim zaméstnancu s ohledem na miru
zdravotnich a bezpec€nostnich rizik, ktera se na pracovisti vyskytuji; lékarské
preventivni prohlidky pracovnik(l; organizovani a poskytovani prvni pomoci
zaméstnanclm; dohled nad pracovnimi podminkami pracovniki se vztahem
k jejich zdravi; sledovani pracovist a praci; identifikace nebezpecli a faktord,
které rozhoduji ze zdravotniho hlediska o kvalité pracovnich podminek;

hodnoceni zdravotnich rizik zatézi pracovnikl faktory pracovniho prostiedi atd.

42



Zakladni zavodni preventivnhi péce je poskytovana zaméstnancim
zdravotnickymi pracovniky, s nimiz zaméstnavatel uzaviel smlouvu o zavodni
preventivni péci. Rozsah péce je pfiméfeny potfebam zaméstnavatele a je téz
stanoven ve smlouvé. Zameéstnavatel mlze zajiStovat zavodni preventivni pédi
bud smluvné (tedy se statnim nebo s nestatnim zdravotnickym zafizenim) nebo
vlastnimi zaméstnanci, jejichz cinnosti je poskytovani zdravotni péce. Lékar
posuzuje zdravotni zpusobilost na zakladé znalosti pfisluSného pracovniho
prostfedi a jemu odpovidajiciho zdravotniho rizika. Podle toho vydava pfisludny

posudek.

V souvislosti se zavodni lékafskou péci se hovofi o nasledujicich typech
preventivnich prohlidek:

e vstupni prohlidka,

e periodicka prohlidka,

e mimofadna prohlidka,

e vystupni prohlidka,

e nasledna prohlidka.

Vstupni prohlidka se provadi pfed uzavienim pracovnépravniho vztahu nebo
u zaméstnance, ktery pfechazi na jinou praci (pokud se oviem nejedna o prestup
na pozici s niz&i zdravotni naroénosti). U&elem vstupni prohlidky je posouzeni
zdravotniho stavu uchazece z hlediska pozadavkl pracovniho mista. Snahou je
vyloudit riziko zhorSeni zdravotniho stavu nebo poSkozeni zdravi dalSich osob.

Jak jsem jiz uvedla vySe, periodické preventivni prohlidky se provadéji
u v8ech zaméstnancd. Interval zavisi na véku a na funk&nim zafazeni. Ugelem
této prohlidky je v€asné podchyceni zhorSeni nebo poSkozeni zdravotniho stavu
zaméstnance vlivem prace nebo pracovnich podminek.

Mimofadna prohlidka se provadi tehdy, kdyz u zaméstnance doslo ke zméné
zdravotni zpUsobilosti k praci; v pfipadé, ze je podezfeni na zménu zdravotniho
stavu v obdobi mezi preventivnimi prohlidkami; po ukonéeni pracovni
neschopnosti delSi nez 8 tydnuU; u pracovnikl, ktefi utrpéli téZky Uraz nebo
poranéni spojené s bezvédomim a vykonavaji rizikovou praci; v pfipadé
podezieni oS$etfujiciho Iékafe na zmeénu zdravotni zpUsobilosti pracovnika; na
zadost pracovnika, ktery ma ddvodné podezieni na zhorSeni svého zdravotniho
stavu z davodu pracovnich podminek; z podnétu zaméstnavatele; pfed nastupem

k vykonu rizikové prace a po preruseni vykonu prace delSi nez 6 mésicli. Tento
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typ prohlidky muze nafidit zvlastni pfedpis organu ochrany vefejného zdravi
nebo Statni ufad pro jadernou bezpecénost.

Daldim typem preventivni prohlidky je vystupni prohlidka, ktera se provadi
pfed ukonleni prace u daného zaméstnavatele C¢i pred ukonéenim prace
z dGivodu prevedeni na jinou praci.

Poslednim typem je nasledna prohlidka. Ta se provadi v pfipadé, Ze
zaméstnance provadél praci za pracovnich podminek, jejichz disledky se mohou
na zdravotnim stavu projevit aZz po ukonéeni prace.

Lékarsky posudek o zdravotni zpusobilosti k dané praci by mél byt
jednoznacny a nemél by obsahovat diagnézu. Posudkovy vyrok zni: posuzovana
osoba

a) je k dané praci zdravotné zpUsobila, nebo

b) neni k dané praci zdravotné zpusobila, nebo

c) je kdané praci zdravotné zplsobila s podminkou, ktera je v Iékarském

posudku vzdy vyslovné uvedena.

Zavodni preventivni péce je v soucasnosti hrazena ze dvou zdroju:
e ze vSeobecného zdravotniho pojisténi

e zaméstnavatelem pfimo.

Ze vSeobecného zdravotniho pojisténi jsou hrazeny napfiklad zdravotni
vykony provedené v ramci prvni pomoci; periodické preventivni prohlidky na
rizikovych pracovistich; mimofadné prohlidky nafizené ze zdravotnich duvod(;
prohlidky osob s hlasenou nemoci z povolani ¢i prohlidky osob, u nichz vlivy
pracovnich rizik pusobi i po ukon&eni expozice riziku. Ostatni vykony zavodni

preventivni pé&i hradi zaméstnavatel.®®

3.6.2 Zabezpeceni odborného rozvoje zaméstnancul

Tato napli prace souvisi se snahou méstského Ufadu o neustalé zvySovani
odborné urovné zaméstnancu. Personalistka dba na dodrzovani zasad, které
stanovuje kolektivni smlouva. Zde je napfiklad uvedeno, Ze vSem

zameéstnancim, jiz si zvySuji kvalifikaci studiem ve prospéch organizace, bude

%8 Srov. HANAKOVA, E. Prace a zdravi: zavodni preventivni pége. In Casopis vyzkumu a aplikaci
v profesionalni bezpecnosti (Journal of Safety Research and Application, JOSRA) 1/2008 [online].

Dostupné na internetu: <http://bozpinfo.cz/josra/josra-01-2008/prace_zdravi_hanakova.html>.
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poskytovani pracovni volno s nahradou platu v souladu se zakonikem prace.
Povinnost vSak v tomto pfipadé nema jen zaméstnavatel, nybrZ i zaméstnanec,
s nimz se pfed zahajenim studia uzavie kvalifikaéni dohoda, jejiZz soucasti jsou
i ur€ité zavazky k organizaci (dle zakoniku prace). Soucasti dohody muze byt
mimo jiné zavazek zaméstnavatele uhradit za zaméstnance S$kolné. V tomto
pfipadé pak bude ze strany organizace a odborové organu vénovana pozornost
vysledkim dosazenych pfi studiu.

Na M&U v Moravské Tfebové mohou mit zaméstnanci uhrazeny naklady za
kurzy anglického a némeckého jazyka, kterych se u€astni. Maximalné je to vSak
do vySe 3 000 K& na zaméstnance za Skolni rok. Se zaméstnancem, ktery se
rozhodne tohoto benefitu vyuzit, je uzaviena obdobna dohoda jako pfi zvySovani
kvalifikace.

Pfiprava vySe zminénych dohod je praci personalistky. Ta hlida Cerpani
studijniho volna, fadné plnéni studijnich povinnosti, kontroluje pfedloZené indexy,

rozvrhy vyu€ovani atd.

Zakonik prace hovofi o prohlubovani a zvySovani kvalifikace. Za
prohlubovani kvalifikace povazuje jeji udrzovani, obnovovani a prubézné
dopliovani, jimz se neméni jeji podstata, ale které umozniuje pracovnikovi vykon
dosavadni prace. Zaméstnanec je povinen si prohlubovat svoji kvalifikaci.
Zaméstnavatel je vtomto smyslu opravnén poZadovat po pracovnikovi
prohloubeni kvalifikace. Muze mu nafidit u¢ast na studiu, Skolenich ¢&i jinych
forméach vzdélavani. Ugast na téchto typech vzdélavacich akci je povaZovana za
vykon prace, za niz zaméstnanci pfislusi plat ¢i mzda. Naklady souvisejici
s prohlubovanim kvalifikace hradi zaméstnavatel. Pokud se chce zaméstnanec

Kromé prohlubovani kvalifikace si muze zaméstnanec i zvysit svou kvalifikaci
a to bud studiem, vzdélanim ¢&i Skolenim. | pfi zvySovani kvalifikace, které je
v souladu s potfebami zaméstnavatele, pfislusi zaméstnanci narok na pracovni
volno s nahradou mzdy nebo platu ve vysi pruimérného vydélku, a to v nezbytné
nutném rozsahu k u€asti na vyu€ovani, vyuce nebo Skoleni. Zaméstnance ma
narok (pokud neni stanoveno jinak) na 2 pracovni dny na pfipravu a vykonani
kazdé zkousky v ramci studia na VS / VOS; na 5 pracovnich dnli na pfipravu a
vykonani zavéreCné zkousky, maturitni zkousky nebo absolutoria; na
10 pracovnich dnl na vypracovani a obhajobu absolventské, bakalarské,

diplomové, disertaéni nebo jiné pisemné prace, jiZ ma byt zakonéeno studium
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v programu celoZivotniho vzdélavani na VS. Zaméstnanec ma dale narok na
pracovni volno v nezbytném rozsahu k ucasti na pfijimaci zkousce. Av8ak za
tento typ volna, stejné jako za volno k vykonani opravné zkousky, k u€asti na
promoci nebo jiném slavnostnim ceremonialu, mu nepfislu§i nahrada platu di
mzdy.

Zaméstnavatel ma narok sledovat pribéh a vysledky zaméstnancova
zvySovani kvalifikace. Pokud se zaméstnanec stane dlouhodobé nezplsobilym
pro vykon prace v dobé studia nebo si bez vazného duavodu neplini své pracovni
povinnosti, mGze zaméstnavatel pozastavit poskytovani pracovnich ulev.

Pfi prohlubovani nebo zvySovani kvalifikace muze zaméstnavatel se
zameéstnance wuzavfit tzv. kvalifikaéni dohodu. Ta obsahuje zavazek
zaméstnavatele umoznit zaméstnanci zvySeni kvalifikace a téz zavazek
zaméstnance setrvat u zaméstnavatele v pracovnim poméru po sjednanou dobu
(nejdéle po dobu 5 let), nebo zaméstnavateli uhradit vynalozené naklady spojené
se zvySenim kvalifikace. Tato dohoda musi byt uzaviena pisemné, v opacném

pfipadé je neplatna. *

Koubek se k personalnimu rozvoji pracovnikl stavi takto: ,Vzdélavanim
a vytvafenim podminek pro vzdélavani svych pracovnikiO zaméstnavatel
pozitivné ovliviuje jejich motivaci, spokojenost se zaméstnavatelem, vazbu na
organizaci apod., nehledé na to, ze si formuje pracovni silu v podobé

prizptisobené pracovnim Ukoltim a zvySuje atraktivitu zaméstnani v organizaci.“™

3.6.3 ZajiStovani poskytovani dart zaméstnancum

Dalsi povinnosti personalistky, ktera vyplyva z kolektivni smlouvy, je
zajisStovani poskytovani finanénich darll zaméstnancim uUfadu za pracovni
a zivotni vyroci atp.

Na tyto ucely jsou Cerpany finance ze socialniho fondu. Pfed tvorbou
rozpoétu Me&U personalistka predava tajemnikovi prehled o dosazenych
pracovnich vyro€ich a Zivotnich jubileich na pfislusny kalendarni rok. Tyto

informace dale zpracovava mzdova ucetni.

% Srov. § 230 — 234 Zakona &. 226/2006 Sb., zakoniku prace.
0 Cit. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management press, 2004, s. 333.
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Wright a Nemec Fikaji, Zze pro zaméstnance jsou organizace atraktivni pravé
podle toho, co z hlediska pobidky, motivace a odménovani nabizeji. Tyto pobidky
se daji rozdélit do dvou kategorii a to na hmotné a nehmotné. Hmotnymi
pobidkami maji autofi na mysli finanéni odmény, k nimz patfi plat ¢ mzda.
Nehmotnymi odménami zase oznacuji benefity ve formé vzdélavani nebo
moznosti kariérniho rlstu v organizaci.

Finanéni odmény autofi povazuji za nejsilnéjSi odménu v organizaci, protoze
maji podle nich podporovat aktivni u€ast na déni v organizaci a vykonnost. Na
druhou stranu upozorfiuji, Zze tento typ odmény se odviji od méfené vykonnosti,
tedy nikoli od vykonnosti skuteéné.™

Koubek ktomuto tématu také poznamenava, Zze do oblasti odménovani
zaméstnancl nespadaji pouze ruzné formy penézni odmény, jez jsou
zaméstnanci poskytovany jako kompenzace za vykonanou praci. Odménovani
podle néj v souCasné dobé téZz zahrnuje napfiklad povySeni, formalni uznani,
zaméstnanecké vyhody nebo také vybaveni kancelafe, zafazeni na urcité
pracovisté, pfistup k riznym formam vzdélavani apod.

Nékteré odmény, které jsou zaméstnancim ze strany zaméstnavatele
poskytovany, nejsou spojeny s pracovnim vykonem, ale spiSe se ¢lenstvim
v organizaci nebo s délkou doby, po niz je pracovnik v dané organizaci

zaméstnan.”

3.7 Zpracovani rozvrhu ¢erpani dovolenych

Personalistka M&U zpracovavd na zakladé navrh( vedoucich odbord
(vychazeji z pozadavkd jednotlivych pracovnikl) rozvrh &erpani dovolenych
pracovnikd uUfadu, méstské policie a Centra volného ¢asu. Kromé vytvofeni
tohoto rozvrhu dba i na jeho dodrzovani. V praxi kontroluje po€et dni dovolené,
zejména v souvislosti s dohodnutym pfevodem maximalné 5 dnl dovolené do
obdobi nasledujiciho roku. Pokud je dodrzena pozadovana zastupitelnost, tj. ze
na OKST neclerpaji ve stejné terminu dovolenou vSechny sekretarky a vSichni
informatici, pak fakticky nejsou problémy s ¢erpanim dovolenych mimo planovany

termin.

™ Srov. WRIGHT, G., NEMEC, J. Management vefejné spravy. Praha: Ekopress, 2003, s. 179 —
180.
2 Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroju. Praha: Management Press, 2004, s. 265, 266, 269.
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Pfiru¢ka pro personalni a platovou agendu MPSV s odvolanim na zakonik

prace fika, Zze zaméstnavatel urCuje Cerpani dovolenych na zakladé rozvrhu,

ktery byl odsouhlasen pfislusnou odborovou organizaci. Pfi sestavovani planu

Cerpani dovolenych musi zaméstnavatel dodrzovat nékolik pravidel:

plan vybéru dovolené by mél zajistit, aby si zaméstnanci vycCerpali
dovolenou vcelku a do konce kalendafniho roku, v némZ pravo na
dovolenou vzniklo. Zaméstnavatel tedy musi zaméstnanci, ktery je
v pracovnim poméru po cely kalendarni rok zajistit Cerpani minimalné &tyr
tydna dovoleni, pokud na né ma pracovnik narok,

pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem nehodnou jinak, pak ¢erpani
dovolené po Castech musi byt nastaveno tak, aby jedna &ast vybéru
dovolené byla v délce dvou tydnu nepfetrzitg,

plan dovolenych by mél respektovat provozni divody zaméstnavatele
a téz zajmy zaméstnance (napf. péce o déti v prubéhu prazdnin, IéCebné
pobyty ad.),

mimo osobniho planu Cerpani dovolené, lze po dohodé s odborovymi
organizacemi dohodnout i hromadné &erpani dovolené. Tzv. celozavodni

dovolena by neméla byt delSi nez dva tydny v kalendafnim roce.

Pokud neni stanoveno jinak, je zaméstnavatel povinen oznamit pracovnikovi

rozvrhnutou dobu Eerpani dovolené pisemné alespon dva tydny pfedem.

Pokud je zaméstnavatel nucen (napf. z provoznich nebo jinych zévaznych

ddvodu) zkratit zaméstnanci dobu c¢erpani dovolené, nebo jej musi zjeho

dovolené odvolat, pak je jeho povinnost uhradit pracovnikovi vedkeré naklady,

jez mu v této souvislosti vznikly."

73

Srov. Pfirucka pro personalni a platovou agendu - dostupné pfes internet:
<http:/lwww.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IPB045#X.4.1>.

48



3.8 Zajisténi ukolu v oblasti BOZP a PO

Pravni Gprava bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) je v Ceské
republice obsaZena ve vice nez 80 pravnich pFedpisech a je v souladu
s bazalnimi zasadami a standardy, které jsou soucasti umluvy Mezinarodni
organizace prace, smérnicich Evropské unie a v dokumentech Svétové

zdravotnické organizace (WHO).

K vysvétleni zakladnich pojmu v ramci této kapitoly vyuziji zakonik prace. Ten
fika, Ze zaméstnavatel je povinen zajistit bezpe&nost a ochranu zdravi
zaméstnancl pfi vykonu prace tak, Ze musi usilovat o vytvofeni bezpe¢ného
a explicitné nerizikového pracovniho prostfedi a pracovnich podminek. Toho
muze docilit vhodnou organizaci prace a pfijetim opatfeni, ktera budou
predchazet moznym rizikim. Povinnost zaméstnavatele zabezpecit bezpecné
pracovni prostiedi se vztahuje na vSechny fyzické osoby, jez se s jeho védomim
pohybuji na pracovisti. Dohled nad bezpec€nosti a ochranou zdravi pfi praci
provadi zejména vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni, ktefi maji tuto
povinnost v naplni prace. Naklady na =zajisténi BOZP jsou hrazeny
zaméstnavatelem.

V ramci BOZP jsou prava a povinnosti jak na strané zaméstnavatel, tak na
strané zaméstnance. Zaméstnavatel nesmi dovolit, aby pracovnik vykonaval
takovou pracovni Cinnost, ktera by jej mohla bezprostfedné ohrozit a ktera
neodpovida jeho schopnostem a zdravotni zpUsobilosti. Tyto limity jsou
stanoveny v popisu prace kazdého zaméstnance. K lepSi informovanosti
pracovnikl o zajisténi BOZP je zaméstnavatel povinen zajistit pfisluSna Skoleni.
Kazdy zaméstnanec by mél projit takovymto Skolenim neprodlené po svém
nastupu do zaméstnani a rovnéz tak pfi zméné pracovniho zafazeni nebo druhu
vykonavané prace.

Kazdy pracovnik ma pravo na zajisténi BOZP. Mél by byt informovan
0 rizicich, ktera souviseji s vykonem jeho prace. Zaroven by mél védét, jak témto
rizikim pfedchazet a jak se vuci nim chranit. Pokud ma zaméstnanec obavu, ze
by urgity pracovni ukon mohl poskodit jeho zdravi nebo zdravi jinych fyzickych
osob, ma pravo jej odmitnout. Naproti tomu je zaméstnanec povinen podilet se
na vytvareni bezpecného a neohrozujiciho pracovniho prostredi, a to tim, Ze se

ucastni Skoleni pofadanych zaméstnavatelem, podrobuje se pFedepsanym

™ Srov. MPSV.Narodni politika bezpe&nosti a ochrany zdravi pFi praci. Cerven 2008, str. 9. —
dostupné pres internet: <http://www.bozpinfo.cz/priloha/narodni_politika_cr08>.
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pracovné lékafskym prohlidkam, dodrzuje pfedpisy a pracovni postupy (napf.
povinnost pouzivat ochranné pracovni prostfedky, pomucky a zafizeni, zakaz
pozivani alkoholickych napoji na pracovisti, zakaz koufeni na stanovenych
mistech atd.), oznamuje zaméstnavateli nebo nadfizenému pracovnikovi

nedostatky & zavady vzniklé na pracovisti, hlasi pfipadny pracovni traz apod.”

Na zajisténi provérky bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni
ochrany (dale jen PO) ma M&U Moravska Trebova externiho pracovnika. Tento
bezpeCnostni technik provadi jedenkrat rocné komplexni provérku BOZP za
pfitomnosti vedouciho odboru vnitfnich véci, pracovnika udrzby a zastupce
odborové organizace. Evidenci o provedenych provérkach, kontrolach pozarné

bezpe&nostniho zafizeni, hasicich pfistroji atd. vede pravé personalistka M&U.

Mimo vySe uvedené skutecnosti spada do napiné prace personalistky rovnéz:

e vedeni zaznamu o pracovnich urazech v podobé knihy urazu: kazdy
zaméstnanec je povinen nahlasit pracovni Uraz a personalistka ma
povinnost s nim sepsat zaznam o pracovnim urazu,

e organizace Skoleni BOZP a PO - personalistka provede vstupni Skoleni
s novym zameéstnancem v den nastupu; nejpozdéji do tfi pracovnich dn(
se dostavi vySe zminény externi pracovnik, bezpeénostni technik, ktery
zaméstnance proskoli podrobnéji. O priibéhu obou Skoleni je nutno vést
zaznam,

e jedenkrat za dva roky jsou v oblasti BOZP a PO proSkoleni vSichni
zaméstnanci, vCetné méstské policie a zaméstnancu Centra volného
Casu. Toto Skoleni provadi bezpeénostni technik v délce asi dvou hodin.
Ukolem personalistky je zajisténi ugasti véech zaméstnanc(. Zpravidla se
toto Skoleni organizuje ve dvou terminech, aby nedos$lo k narudeni chodu
Uradu,

e sledovani pouzivani soukromych spotfebicl (radia, ventilatory, drobna
topna zafizeni apod.) na pracovisti, jejichz provoz dovoluje tajemnik
povolenim vyjimky z pracovniho fadu. Tomuto povoleni pfedchazi revize
daného elektrického spotfebiCe nebo zafizeni. Administrativni ¢ast této

zaleZitosti zajistuje personalistka.

"> Srov. § 101, 102, 103, 106 zakona &. 226/2006 Sb., zakoniku prace.
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Povinnost zaméstnavatele vytvaret bezpecné a neohrozujici pracovni
prostfedi je kontrolovatelna. V Ceské republice je ,prosazovani a vynucovani
dodrzovani predpisi v oblasti BOZP zajiStovano systémem inspekénich
a kontrolnich organu, ktery vychazi z dlouholetych tradic. Jde pfedevSim o tyto
organy:

e Statni ufad inspekce prace a oblastni inspektoraty prace,

¢ Organy ochrany vefejného zdrauvi,

o Cesky barisky ufad a obvodni bariské Grady,

e Statni ufad pro jadernou bezpecnost,

¢ Organy statniho pozarniho dozoru.

Kromé spravnich organt plsobi v oblasti BOZP odborové organy, které maji
pravo vykonavat kontrolu nad stavem bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci

u jednotlivych zaméstnavatelt podle § 322 zakoniku prace.“’®

3.9 Organizaéni zajisténi vybérovych Fizeni pfFi pFijimani

novych zaméstnanci mésta

PFi organizaci vybérovych Fizeni a pfi pfijimani novych zaméstnancu mésta
se prace personalistky Fidi zadkonem ¢. 312/2002 Sb., o dfednicich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zakonl(. Tento zakon definuje
v§echny formalni kroky, které maiji byt v prilbéhu naboru a vybéru provedeny.

Po formalni strance jsou v zakoné o Ufednicich Uzemnich samospravnych
celkll obsazeny a upraveny jen ty zalezitosti a pracovnépravni predpisy, které
nejsou v zakoniku prace, vzhledem ke specificnosti vykonu vefejné spravy.

Zakonik prace je véak podplrnym prosttedkem k tomuto zakonu.”’

Nejcastéji se v souvislosti s pfijimanim novych zaméstnancl na méstsky urad
hovofi o funkci ufednika. Pro oznaCeni takovéto pozice je klicové to, aby dany
zaméstnanec Uzemniho samospravného celku (USC) vykonaval spravni &innost.

Utednikem tedy neni zaméstnanec zafazeny v organizaéni slozce USC,

6 Cit. MPSV.Narodni politika bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci. Cerven 2008, str. 10. —
dostupné pres internet: <http://www.bozpinfo.cz/priloha/narodni_politika_cr08>.

" srov. VIDLAKOVA, O. Kapitola 3 - Zakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich samospravnych celkl —
vyklad a problémy. In Personalistika ve vefejné spravé, s. 20 (2) : — dostupné pfes internet:
<http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sprava/priprava/personalistika/03_kapitola.pdfs.
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zaméstnanec zafazeny jen ve zvlastnich organech USC (napf. straznik méstské
policie) ¢i zaméstnance vykonavajici vyhradné pomocné, servisni nebo manualni
prace (napf. fidiCi, uklizeCky, zaméstnanci v rozmnoZovné&, pracovnici
v hospodaiské spravé &i zaméstnanci zabezpecujici administrativu — sekretarky,
asistenti, pokladnici, techni¢ti zaméstnanci apod. (Pokud vsak jejich napli prace
nesouvisi i se s spravni ¢innosti, tedy s pInénim ukoll uloZzenych Uzemnimu
samospravnému celku v samostatné nebo prenesené pulsobnosti. V takovém
pfipad& mohou byt tito zaméstnanci povazovani za Gfedniky).”

Kdo se tedy podle zakona €. 312/2002 Sb. mlze stat ufednikem?

,Urednikem se m(ze stat fyzicka osoba, ktera je statnim ob&anem Ceské
republiky, popfipadé fyzicka osoba, ktera je cizim statnim obanem a ma
v Ceské republice trvaly pobyt, dosahla véku 18 let, je zpusobild k pravnim
ukondm, je bezuhonna, ovlada jednaci jazyk a splfiiuje dalSi predpoklady pro

vykon spravnich &innosti stanovené zvlastnim pravnim predpisem.“"

Na nasledujicich fadcich popisi postup vybéroveho fizeni tak, jak probiha na
M&U v Moravské Tiebové. Jedna se o tfi hlavni kroky:

e vefejna vyzva,

o vybérové fizeni,

e pfijeti do pracovniho poméru.

3.9.1 Vefejna vyzva

Samotny proces vybérového Fizeni je zapocat tzv. ,vefejnou vyzvou“, ktera

obsahuje nasledujici udaje:

e nazev uzemniho samospravného celku,

e druh prace a misto vykonu prace,

e predpoklady dle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb.,

e pfipadné poZadavky uUzemniho samospravného celku pro vznik
pracovniho pomeéru, které odpovidaji naplni prace, jez by mél uchazel
vykonavat,

e souhrn dokladU, které ma zajemce predlozit spolu s pfihlaskou o zafazeni

do vybérového fizeni,

8 Srov. VIDLAKOVA, O. Kapitola 3 - Zakon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich samospravnych celklt —
vyklad a problémy. In Personalistika ve verejné spravé, s. 22 — 24 (4 — 6): — dostupné pres
internet: <http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sprava/priprava/personalistika/03_kapitola.pdf>.

9 Cit. § 4 odst. 1 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkii a 0 zméné
nékterych zakona.
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¢ informace o zafazeni do platové tfidy odpovidajici druhu prace,
e termin, misto a zplsob odevzdani pfihlasky do vybérového Fizeni,

e adresu, na niz je tfeba pfihlasku odeslat.®

Verfejna vyzva se vyvéSuje na ufedni desku Ufadu a to nejméné 15 dn( pred
stanovenym kone¢nym terminem odevzdani pfihlasek do vybérového fizeni.
Vefejna vyzva by méla byt zpfistupnéna i dalkové, tedy napfiklad formou
internetovych stranek tak, aby se informace dostala k co nejvétSimu poctu
zajemcl. Za zvefejnéni oznameni o vybérovém fizeni odpovida vedouci Gfadu.

Verfejna vyzva neni podminkou, pokud nestanovi zakon ¢&. 312/2002 Sb.

jinak, anebo pokud se jedna o pracovni pomér na dobu urgitou.®

LZvefejnéni vyzvy k pfihlaSeni zajemcd o volné pracovni misto je
prostfedkem, jak dasledné naplnit ¢lanek 21 odst. 4 Listiny zakladnich prav
a svobod, podle néhoz maji obCané za rovnych podminek pfistup
k volenym a jinym vefejnym funkcim.“®

Pfihlaska o zafazeni do vybérového fizeni se podava pisemné. Uchazec
0 dané pracovni misto v ni musi uvést:

e jmeéno, pfijmeni a titul,

e datum a misto narozeni,

e statni pfisluSnost,

e misto trvalého pobytu,

o (Cislo ob&anského priikazu nebo v pfipadé, ze jde o ciziho statniho

obcana, ¢islo dokladu o povoleni k pobytu,

e datum a podpis.

K pfihlaSce Zadatel pfipoji nasledujici doklady:
e strukturovany Zivotopis, v némz uvede Udaje o dosavadnich
zaméstnanich, odbornych znalostech a dovednostech,

e ovéfenou kopii 0 nejvys§Sim dosazeném vzdélani,

8 Srov. § 6 odst. 2 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich GUzemnich samospravnych celki
a o zméné nékterych zakond.

81 Srov. § 6 odst. 5,1 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkd
a o zméné nékterych zakonu.

8 cit. VIDLAKOVA, 0. Kapitola 3 - Zakon ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich samospravnych celk —
vyklad a problémy. In Personalistika ve vefejné spravé, s. 26, 27 (8,9) — dostupné pfes internet:
<http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sprava/priprava/personalistika/03_kapitola.pdfs.
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e vypis z evidence Rejstfiku trestl, ktery nesmi byt starSi nez 3 mésice.
Cizi statni pfisludnici doloZi podobny doklad potvrzujici jejich trestni
bezuhonnost vydany jejich domovskym statem. Pokud takové doklady

domovsky stat nevydava, pak zajemce dolozi ¢estné prohlaseni.

Pokud pfihlaska neobsahuje v8echny pfedepsané naleZitosti, anebo nejsou-li
k ni pfipojeny pozadované doklady, je uchaze€ o pracovni pozici vedoucim ufadu

vyzvan, aby vée v ptimérené Ihaté doplnil .

3.9.2 Vybérové fizeni

Vybérové fizeni se uskute€fiuje pro jmenovani do funkce vedouciho Ufadu
a vedouci ho ufednika a pro vznik pracovniho poméru Ufednika na dobu
neuréitou. Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni vedoucim Gfadu se déje

prostfednictvim vefejné vyzvy, jak bylo uvedeno vyse.®

Pro objektivni posouzeni uchazeCe se stanovuje vybérova komise, ktera ma
minimalné tfi ¢leny. Alespon jednu tfetinu ¢lend vybérové komise musi tvofit
Ufednici uzemniho samospravného celku, ktery vybérové fizeni vyhlasil. Jednani
komise je neverejné. &

Ukolem vybérové komise je posouzeni, zda uchazeé o danou pracovni pozici
predlozil Uplnou pfihlasku a pozadované doklady. Pokud je tfeba, mlze si komise
pozvat zajemce, ktefi predlozili kompletni dokumentaci, k osobnimu jednani.

O zhodnoceni kandidati vybérova komise vyhotovi pisemnou zpravu, ktera
obsahuje:

¢ informace o slozeni vybérové komise,

e seznam uchazel o obsazované pracovni misto,

e soupis a poradi uchazecCl, ktefi jsou vyfazeni z vybérového Fizeni

s uvedenim divodu,
e soupis a poradi uchazecu, ktefi pfedlozili kompletni materialy a splnuji

pozZadavky stanovené ve vyzve,

8 Srov. § 6 odst. 3, 4, 6 zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celku
a 0 zméné nékterych zakon.
8 Srov. § 7 odst. 1, 2 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celkd
a o zméné nékterych zakond.
8 Srov. § 8 odst. 1, 2 zakona ¢&. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celki
a o zmeéné nékterych zakonu.
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e informace o dalSim postupu vybérového Fizeni, tj. kdo z uchazec¢u bude
pfizvan napfiklad k osobnimu pohovoru nebo k praktické zkouSce z prace

na pocitaci a v jakém terminu.

Pisemnou zpravu vsichni ¢lenové komise stvrdi svym podpisem a poté ji jeji
pfedseda pfeda se spisovym materidlem vztahujicim se k vybé&rovému fizeni
vedoucimu ufadu. V pfipadé, Ze se jedna o vybérové fizeni do funkce vedouciho
Ufadu, je zprava pfedana hejtmanovi, primatorovi &i starostovi.

Vedouci ufadu nasledné k této zpravé dolozi zaznam o uzavfeni pracovni

smlouvy nebo zaznam o jmenovani do funkce.®®

V praxi v8ak plati, Ze neni povinné vyhlaSovat vybérové fizeni na dobu
neurcitou, pokud se nejedna o vedouci misto (v pfipadé vedouci pozice, musi
vybéroveé Fizeni probéhnout vzdy). V takovém pfipadé se mnohdy provadi pouze
,Oznameni o volném pracovnim misté.“ Nalezitosti vybéru jsou témérf stejné jako
u vyhlaseni vybérového fizeni. Vyjimkou je napfiklad to, Ze se nepozaduje vypis
z Rejstfiku trestl, ale pouze prohlaSeni o trestni bezuhonnosti. Vypis dolozi novy
zameéstnanec az pred nastupem na pracovni pozici. Dale se nepoZaduje ovéfena
kopie vysvédCeni, nybrz pouze bézna kopie. Original opét novy pracovnik
predlozi az pfi nastupu.

Vybérové fizeni je ukoneno tim, Ze se k zaznamu o prubé&hu vybérového

fizeni pfiloZi kopie pracovni smlouvy nebo jmenovaciho dekretu.

V roce 2009 bylo Méstskym ufadem v Moravské Triebové vyhlaSeno Sest
vybérovych Fizeni na pracovni pozici na M&U. T¥i vybé&rova Fizeni byla na dobu
ur€itou jako zastup za matefskou a rodiCovskou dovolenou. Kromé& toho bylo
vyhladeno jedno vybérové fizeni na post straZznika Méstské policie Moravska
Trebova a jedno vybérové fizeni na pozici pracovnika Centra volného ¢asu.
Celkové bylo v prab&hu roku pfijato na Mé&U v Moravské Trebové 5 novych

zaméstnanc( a 2 pracovnici ukongili pracovni pomér.?’

8 Srov. § 9 odst. 1, 2, 3, 5 zakona ¢&. 312/2002 Sb., o Ufednicich uzemnich samospravnych celkd
a o zméné nékterych zakonu.

87 Srov. Vyro€ni zprava o €innosti Méstského ufadu Moravska Trebova za rok 2009 — dostupné
pfes internet: <www.mtrebova.cz/files/page/2007/09/Vyrocni_zprava_MeU_2009.pdf>.
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3.9.3 Pracovni pomér

Dle Zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celk(
a o zmeéné nékterych zakonu se pracovni pomér s ufedniky uzavira na dobu
neurcitou. Vyjimku tvofi potfeba zajistit do€asnou spravni €innost, nahrada za
docCasné nepfitomného pracovnika z ddvodu materské Ci rodiovské dovolené
nebo z dlvodu pracovni neschopnosti, u niz Ize na zakladé lékaiské zpravy
usuzovat, Ze bude delSi nez 3 mésice.

Preference uzavirani pracovniho poméru na dobu neurcitou souvisi s tim, ze
kratkodoby pracovni pomér neumozhuje, aby pracovnici absolvovali systém
prohlubovani kvalifikace, ktery je uveden v zakoné o Uufednicich. To je

problematické pravé ztoho dldvodu, Ze vzdélavani zaméstnanci je jednou

Po pfijeti nového zaméstnance a sepsani pracovni smlouvy nastava urcity
,pracovni cyklus zaméstnance®, ktery blize rozpracovala personalistka M&U
a ktery se tyka jak pfijimani novych pracovnikl, tak i ukon€ovani pracovnich
pomeérd. Tento vnitfni predpis veSel v G€innosti v lednu 2010. V této praci se
zaméfim zejména na pocatek zminéného cyklu.

Nastupujici zaméstnanec musi pfed nastupem do pracovniho poméru
navstivit odbor kancelar starosty a tajemnika, kde na personalnim useku obdrzi
pfislusné doklady (formulaf ,Osobni dotaznik“ a zadost na vstupni lékafskou
prohlidku, jez probé&hne u zavodniho lékafe pfed nastupem do zaméstnani). Dale
zde odevzda pozadované vyplnéné dokumenty a prfeda zapoctovy list
Z pfredchoziho zaméstnani.

V den nastupu se musi nastupujici pracovnik dostavit do kancelare tajemnika
M&U, kde s nim bude za pfitomnosti personalistky podepsana pracovni smlouva
(pfipadné jmenovaci dekret), platovy vymér a téz napli prace. Mimo to tento
zaméstnanec obdrzi informaci o tom, jakym lékafskym prohlidkdm a vySetfenim
se musi podrobit a jakym zplsobem mu bude vyplacen plat. Dale absolvuje
zakladni proskoleni z oblasti BOZP a PO (fadné Skoleni probéhne nejpozdéji do
3 pracovnich dn(l), je seznamen s ucelem a zplUsobem vyuzivani socialniho
fondu, se zavodnim stravovanim a evidenci pracovni doby. Obdrzi dochazkovou

kartu (do 1 mésice od nastupu pak dostane sluzebni prikaz zaméstnance, jez

% Srov. VIDLAKOVA, O. Kapitola 3 - Zakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich samospravnych celkl —
vyklad a problémy. In Personalistika ve vefejné spravé, s. 29 (11) — dostupné pfes internet:
<http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sprava/priprava/personalistika/03_kapitola.pdfs.
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slouzi také jako dochazkova karta) a v zavislosti na zastavané pozici obdrzi
i dohodu o odpovédnosti.

Kromé vyfizeni personalnich zalezZitosti musi novy pracovnik téz zajit na usek
hospodarské spravy a odbor vnitfnich véci, kde pfevezme prislusné kancelarské
potfeby, kliCe od pfidélené kancelafe, razitka, uzivatelsky kéd a informace
k zabezpeCovacimu systému, osobné si pfebere inventaf v kancelafi (podle
aktualniho vypisu seznamu majetku). V pfipadé potfeby a naroku dale prevezme
metodické materidly, tiSténé materialy, knihy, popf. mobilni telefon a informace
k jeho uzivani.

DalSi cast postupu pfi pfijeti nového zaméstnance je navstéva oddéleni
spravy meéstského informaéniho systému kancelafe starosty a tajemnika, kde
pracovnik pfevezme vypocetni techniku a ziska informace k pfistupu do vnitfni
sité a specializovanych aplikaci.

Novy pracovnik musi navstivit i mzdovy Usek, kde podepiSe danové
prohlaseni.

Posledni etapa prvni cesty po ufadé souvisi s pfimym nadfizenym, tedy
vedoucim odboru, ktery zaméstnanci pFedstavi instruktora, jenZz ho bude
podporovat a bude mu pomahat v ramci systému ,Zaclenéni zaméstnance do
organizace.“ Vedouci odboru téz zajisti pfedani pfislusné agendy, kterou bude

dany zaméstnanec vykonavat.*

Na problematiku naboru a vybéru ve statni spravé se ve své knize zamérfuji
i Wright a Nemec: ,Jednou z nejdllezitéjSich otazek, na kterou manazefi ve
statni spravé pfi naboru narazeji, je otazka centralizace a decentralizace. Nabor
a vybér byl tradicné provadén personalnimi pracovisti. Centralizované naborové
postupy umozfiovaly standardizovanou personalni politiku a zajistovaly pouzivani
jednotnych principll v celé statni sluzbé. Tradiéni centralizované naborové
postupy vSak byly v fadé zapadnich zemi v pribéhu reformy statni sluzby
opustény. Decentralizovany personalni systém umozfuje, aby se pfimi nadfizeni
aktivné ucastnili vybéru a pfispivali tak k nalezeni nejvhodnéjSiho zaméstnance

na konkrétni pracovni misto. Delegace a decentralizace zodpovédnosti za nabor

8 Srov. Pokyn tajemnika méstského uUfadu Cyklus zaméstnance. Vnitfni pfedpis mésta Moravska
Trebova, str. 1, 2.
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zaméstnancl z centralizovaného pracovisté vedly ke zvySené potiebé
schopnosti Fidit lidské zdroje v celé vefejné spravé. ®

Podle autor( existuji ve vétSiné zemi stfedni a vychodni Evropy vSeobecné
pokyny pro nabor, avSak samotny prabéh vybéru nasledné zavisi na postupech
a vnitfnich pokynech jednotlivych organizaci. Za nejvice decentralizovany systém
povazuji systém slovensky, kde se nabor a vybér zaméstnancu fidi vS§eobecnym
zakonikem prace. O Ceské statni spravé se zminuji v souvislosti s naborem
a vybérem pracovnikl tak, Ze je zde velka volnost v rozhodovani jednotlivych
organizaci o tom, jak budou dané procesy vypadat.” K tomuto nazoru mam véak
vyhrady. Pfece jen zde existuje jisty fad, ktery je (v pfipadé pfijimani
zameéstnancu na pozice ve statni spravé) stanoven zakonnymi Gpravami, a to jak

zakonem o ufednicich, tak zakonikem prace.

3.10 Obstaravani zalezZitosti spojenych s uredni ¢innosti

tajemnika uradu

V neposledni fadé personalistka obstarava zalezitosti spojené s ufedni
Cinnosti tajemnika méstského uUfadu. Jedna se zejména o vyfizovani
administrativnich zalezitosti, které jsou nezbytné ke spravnému chodu ufadu
a kplnéni vS8ech povinnosti, jez nalezi k personalnim ¢&innostem na Mé&U
v Moravské Tiebové. Spadaji sem &innosti jako napfiklad zasilani prehledd platd
vzdy k prvnimu dni v mésici (z toho divodu, Ze tajemnik M&U hlida &erpani
mzdového fondu); pfedkladani statistik; vytvareni prehledd porovnani platd
s minulym obdobim; zasilani planu 3koleni, kterych se ufednici aktualné d&i
v blizké dobé ucastni; pfipominkovani pracovniho a organiza¢niho Fadu,
kolektivni smlouvy a vnitfnich pfedpist. Jednotlivé zalezitosti samoziejmé

souviseji s aktualnimi potfebami a pozadavky.

% Cit. WRIGHT, G., NEMEC, J. Management verfejné spravy: teorie a praxe. Praha: Ekopress,
2003, str. 171.
1 Srov. WRIGHT, G., NEMEC, J. Management vefejné spravy: teorie a praxe. Praha: Ekopress,
2003, str. 171.
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4. CHARAKTERISTICKE RYSY PERSONALNI
PRACE VE VEREJNE SPRAVE

Méstské ufady se v SirSi specifikaci zarazuji do vefejné spravy. Jedna se
o homogenni organizace, které vykazuji podobné charakteristiky: maiji
srovnatelné cile, problémy, ukoly, strategii, systém Fizeni, organizacni strukturu,
komunikaéni toky i organizaéni kulturu a Fidi se stejnymi legislativnimi pravidly.®?

Jak jsem zminila ve druhé kapitole, méstsky uUfad predstavuje funkcionalni
usporadani, pro néz je typické sdruzovani zaméstnancl podle podobnosti ukold,
dovednosti nebo aktivit (socialni problematika, finanéni odbor, zemni planovani
a vystavba, Skolstvi a kultura, problematika dopravy a dalSi — viz rozdéleni
jednotlivych odborti M&U). Typickym znakem takto nastavené struktury je i to, ze
kariérni postup v ramci organizace je jednoznacny a jasné dany, rozhodovani
probiha na vyssich postech, spoluprace mezi pracovniky se odehrava na zakladé
stejnych odbornosti (tedy odborll), toto nastaveni neni oteviené pro inovaci
a nahlé zmeény. Mimo to se da organiza¢ni kultura ufadu dle Bélohlavkova déleni
popsat také jako Stihla. Tim rozumime situaci, kdy kazdy vedouci ma relativhé
maly pocCet podfizenych. Jednotlivi vedouci jsou zase podfizeni vySe
postavenym zaméstnanclm organizace (vedouci odborl jsou kontrolovani
tajemnikem, ktery dale podléha starostovi mésta).

Pro organiza¢ni strukturu jednotlivych ufadl neexistuje zadny pevné
nastaveny model. O tom, jaké odbory a oddéleni budou vytvofeny, jak budou
nazvany a jaké €innosti budou jejich obsahem, rozhoduji ufady samostatné, a to
dle zakona o obcich (viz kapitolu 3). ,Postaveni personalniho utvaru v pfisluSném
Ufadu je vyznamné v tom, Ze personalni procesy maji propojeni na cely systém
fizeni (nejen fizeni lidskych zdroju). Proto posouzeni zafazeni personalniho
utvaru indikuje i propojeni na organizaéni systém fizeni.“*

Vlasta Lestinska, autorka kapitoly Personalistika v Uzemni vefejné spravé
v pfiruéce ,Personalistika ve vefejné spravé“, poukazuje na to, Ze personalistika
je na uradech v ramci Ceské republiky zadlefiovana riizné, zejména se s ni viak
setkavame v zakladni linii fizeni (napf. oddéleni) nebo na stfedni urovni fizeni.

VétSinou je soucasti odboru kancelar feditele / tajemnika (tak je tomu i v pfipadé

9 Srov. Lestinska, V. Kapitola 4 - Personalistika v Gzemni vefejné spravé. In Personalistika ve
verejné spravé, s. 54 (3). — dostupné pfes internet:
<http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sprava/priprava/personalistika/04_kapitola.pdf>.

Cit. Lestinska, V. Kapitola 4 - Personalistika v Uzemni vefejné spravé. In Personalistika ve
vefejné spravé, s. 59 (8). — dostupné pres internet:
<http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sprava/priprava/personalistika/04_kapitola.pdfs.
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MéU v Moravské Trebové, kde personalni &innost spada pod odbor kancelaf
starosty a tajemnika). Stejné tak se li§i i nazvy personalnich oddéleni (napf.
,oddéleni personalni“, ,oddéleni personalni a mzdové“, ,oddéleni personalni
a vzdélavani“ apod.). Podle V. LeStinské neni personalni praci stale jesté
pfisuzovan dostate¢ny vyznam tak, jak je tomu ve vyspélych zemich, kde se jiz
v 80. letech minulého stoleti lidskému faktoru dostalo uznani zavaznosti a kde se
cilevédomé podporuje jeho dalSi rozvoj. Na druhou stranu vS8ak autorka
podotykda, Ze i pFesto prestiz persondlni prace ve vefejné spravé stoupa,
prinejmensim soudé podle toho, Ze tajemnik (u obci) / feditel (u krajskych uradl),
ktery stoji v €ele personalniho fizeni, zastava pozici v uzsim vedeni organizace.
NejdllezitéjSi jsou vSak podle autorky samotné charakteristiky personalniho
utvaru a zejména to, zda jde spiSe o osobni oddéleni zamétujici se na personalni
administrativu nebo o personalni utvar, ktery ma vyznamné postaveni v ramci
organizace. Jeho cilem je totiz fizeni veSkeré personalni prace v organizaci.
Samotny vzhled personalniho Fizeni je ovliviiovan organizacni kulturou, jez je pro
kazdy urad specificka, pfestoze Castym spole€nym znakem je jista rigidita, ktera
je spojena s byrokracii, tedy s nutnosti jednat dle stanovenych legislativnich

pravidel a norem.*

Rizeni lidskych zdroji na Gfadech je systém vzajemné spjatych strategickych
Cinnosti. Napfiklad hodnoceni vykonu, posuzovani, osobni rozvoj, fizeni kariéry
a vzdélavani jsou vzajemné velmi Uzce spjaty. Strategie vzdélavani a rozvoje
zaméstnancl je postavena na strategii lidskych zdrojl, jez je ovlivnéna strategii
Ufadu (tzn. dlouhodobymi a vzajemné provazanymi cili). Ukoly fizeni lidskych
zdroji a postupy smeéfujici k naplnéni stanovenych cilll v dané oblasti nejsou
svazany pouze s personalnim utvarem. Jsou totiz zarover spjaty s vykonem
prace na vSech vedoucich funkcich v ramci Ufadu. Av3ak personaini oddéleni
(popf. odbory) &i spiSe specialisté na fizeni lidskych zdrojl (personalisté) Fidi,
usmeérnuji, koordinuji, zajistuji odbornost, formuluji cile a zasady personalni
prace Ci urCuji a doporucuji postupy v ramci jednotlivych personalnich ¢innosti.
Skute¢nost, zda na fizeni lidskych zdroju v ramci Ufadu dohlizi jeden nebo vice
personalistd - specialistli, zavisi na velikosti organizace (obecni ufad, krajsky
ufad nebo magistrat). Dalezité je, aby mél personalni Utvar nejenom urcitou miru

autority, ale zejména také duvéru zameéstnancu Gfadu. Pracovnik na pozici

% Srov. Ledtinska, V. Kapitola 4 - Personalistika v tizemni vefejné spravé. In Personalistika ve
vefejné spravé, s. 60 (9), 61 (10). — dostupné pfes internet:
<http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sprava/priprava/personalistika/04_kapitola.pdfs.

60



personalisty by v dnesni dobé, kdy se méni vyznam fizeni lidskych zdroja
i hierarchie v fizeni organizaci, nemél byt jen administrativni podporou, nybrz mél
by byt tviréim zaméstnancem, ktery je schopen flexibilné reagovat na zmény

a problémy ve své kazdodenni praxi.”

Od roku 1989 probéhla ve verfejné spravé fada zmén. Hlavni snahou bylo
napravit negativni vztah k vefejné spravé, ktery ve vefejnosti zGstal z dob
minulého reZimu. V soucasnosti je dlouhodoby vyvoj spojen se zpolitizovanosti
vefejné spravy a slozitosti zmén, souvisejicich zejména s pfenosem kompetenci
na Uzemni samospravné celky v ramci reformy verejné spravy, ktera probihala ve
tfech fazich. Prvni etapa, ktera byla ukonéena k 1.1.2001, byla zaméfena na
zfizeni krajskych uradd. O dva roky pozdéji, tedy k 1. 1. 2003 byla dokoncena
druhd etapa, jez se tykala realizace tzv. ,dvoustupfiového modelu uzemni
samospravy: obec — kraj“, kdy doS$lo ke zruSeni okresnich Ufadl a k prevedeni
jejich pravomoci na uroven obci. Treti etapa, ktera probiha v sou€asné dobé, je
zaméfena na zaji$téni profesionalni funk&nosti Gzemnich samospravnich celk.*

.otalé zmény nuti jednotlivé ufady plné vyuZivat pracovni potencial svych
zaméstnancl a hledat nové, uc€inngjSi formy vzdélavani a rozvoje, zkvalitfiovani
fizeni, komunikace, motivace a stimulace pracovnik(l apod. Od ufednik(l se nyni
oCekava adaptabilita a flexibilita pro nové zivotni situace. Cilem je tedy
kompetence, to znamena schopnost C¢lovéka neustale se pfizpusobovat

novostem a tvaréim zptisobem k nim pfispivat.“®’

% Srov. Ledtinska, V. Kapitola 4 - Personalistika v Uzemni vefejné spravé. In Personalistika ve
verejné spravé, s. 81 (30) - 85 (34). — dostupné pres internet:
<http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sprava/priprava/personalistika/04_kapitola.pdf>.

% Srov. Lestinska, V. Kapitola 4 - Personalistika v Uzemni vefejné spravé. In Personalistika ve
vefejné spravé, s. 52 (1), 73 (22). — dostupné pfes internet:
<http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sprava/priprava/personalistika/04_kapitola.pdf>.

9 Cit. Lestinska, V. Kapitola 4 - Personalistika v uzemni vefejné spravé. In Personalistika ve
vefejné spravé, s. 53 (2). — dostupné pres internet:
<http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sprava/priprava/personalistika/04_kapitola.pdfs.
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5. IDENTIFIKACE KLICOVYCH KOMPETENCI A NAVRH
KOMPETENCNIHO MODELU PERSONALISTKY
MESTSKEHO URADU V MORAVSKE TREBOVE

5.1 Kompetence obecné

.~Jakakoliv organizace mlze fungovat jen tehdy, podafi-li se ji shromazdit,
propojit, uvést do pohybu a vyuZivat

a) materialni zdroje (stroje a jina zafizeni, material, energie);

b) finan&ni zdroje;

c) informacni zdroje potfebné k fungovani;

d) lidské zdroje.*®

Ma-li byt firma Uspésna, potfebuje k tomu lidské zdroje, které jsou pro kvalitni
vykon nezbytnym aspektem. Podle Plaminka a FiSera a jejich metody
Management by Competencies by mél byt pfistup k vedeni a fizeni firem
postaven na vzajemné harmonii mezi lidskymi zdroji a lidskou praci. Zatimco
lidské zdroje definuji moznosti firmy, lidska prace vychazi z pozadavkd na
vykony. Oba tyto aspekty se pak ,spojuji“ v jeden termin: kompetence. A pravé
znalost a rozvoj kompetenci je hlavni cestou k uspéchu, a to at uz v pfipadé

jednotlivce, nebo v pfipadé organizace.*

Pro téma moji diplomové prace se zaméfim na soubor kompetenci
konkrétniho pracovnika, tedy personalistky M&U Moravska Trebova. Na zakladé
popisu pracovniho mista, tedy soupisu ukoll, které jsou zaméstnankyni ulozeny
platnym organizaénim fadem a pozadavky na vykon dané pozice, se pokusim
sestavit kompetenéni model, ktery by mohl nazorné shrnout informace uvedené
v pfedchozi kapitole a ukazat, jaké kompetence se mohou vazat na pfislusné

pracovni misto.

Kompetence pfedstavuje mnozinu typa chovani pracovnika (schopnost i
zpusobilost chovat se ur€itym zplsobem), ktera je nezbytna pro vykon zastavané
pozice. Pokud je dany pracovnik svym chovanim kompetentni, pak muze

dosahnout ocekavaného vysledku. Co pfesné znamena skuteCnost, Ze

% it KOUBEK, J. I?izenivlidskym gdrojd. Praha: Management Press, 2004, s. 13.
% Srov. PLAMINEK, J., FISER, R. Rizeni podle kompetenci. Praha: Grada, 2005, s. 27, 28.
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zameéstnanec plni stanovené ukoly na dobré nebo na vynikajici urovni, a Ze je
tedy kompetentni? Podle KubeSe, Spillerové a Kurnického to znamena, Ze jsou,
resp. museji byt, soucasné splnény tfi nasledujici rovnocenné predpoklady:
e pracovnik je vnitiné vybaven schopnostmi, vlastnostmi, védomostmi,
dovednostmi a zkusenostmi, jez k takovému chovani nutné potrebuje,
e pfisludny jedinec je motivovan pfisludné chovani pouzit — v tomto chovani
vidi smysl a je ochotny k nému vynalozit potfebnou energii,

e pracovnik mdzZe své chovani v pracovnim prostredi plné vyuzit.!®°

FrantiSek Hronik se na kompetenci diva jako na ,trs znalosti, dovednosti,
zkuSenosti a vlastnosti, ktery podporuje dosazZeni cile. Tento trs pozorujeme ve
vzorku chovani, kde miiZzeme identifikovat vicero kompetenci.“'**

.Kazdy Clovék ve firmé& ma urcenou odpovédnost, ktera vyplyva zjeho
funkéniho zafazeni. Tato odpovédnost je obvykle definovana v popisu prace.
V ném je uvedeno, co ma Clovék na starosti, co ma délat. Kompetence

(zpusobilost) vyjadtuje, jak to mGze délat.“'%

A pravé tento popis prace je prvni fazi uréeni potfebnych a pozadovanych
kompetenci. Plaminek a FiSer ktomuto dodavaji: ,0d popisu ¢innosti se
dostavame k lidskym zdrojum, a teprve potom k lidem jako konkrétnim nositeliim
lidskych zdroji. Potfebné lidské zdroje jsou nejprve charakterizovany
kvantitativng (naroky) a poté i kvalitativné (poZzadavky).“'® Toto odvozeni

lidskych zdroju se da graficky naznagit nasledovné:***

Obrazek €. 2 Odvozeni lidskych zdroju

CINNOST NAROKY POZADAVKY CLOVEK
co se bude dit? ) co bude tfeba ] najaké trovni? 1 kdo to opravdu
zvladnout? zvladne?

Pramen: PLAMINEK, J., FISER, R. Rizeni podle kompetenci. Praha: Grada, 2005, s. 102, obr. 36.

%0 grov. KUBES, M., SPILLEROVA, D., KURNICKY, R. ManazZerské kompetence: zptisobilost
vg’ijimeénych manaZerd. Praha: Grada, 2004, s. 26, 27.

¥ eit. HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovnik(. Praha: Grada, 2007, s. 61.

Cit. HRONIK, F. Rozvoj a vzdélévani pracovnikii. Praha: Grada, 2007, s. 64.

103 Git. PLAMINEK, J., FISER, R. Rizeni podle kompetenci. Praha; Grada, 2005, s. 102.

1% PLAMINEK, J., FISER, R. Rizeni podle kompetenci. Praha: Grada, 2005, s. 102.
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Termin kompetence v sobé tedy zahrnuje lidské zdroje. Plaminek s FiSerem
hovofi o tfech typech lidskych zdroji, mezi néz fadi vlastnosti (jako obraz toho
jaci jsme), které se nedaji nikterak ménit, dale sem spadaji postoje (ty pfedstavuji
to, ¢emu véfime a co chceme) a schopnosti (to, ¢lovék zna a umi). Posledni dvé
zminéné kategorie se daji ovliviiovat a cilenym pGsobenim ménit a rozvijet.'*
Nazorny graficky hierarchicky model struktury kompetence predkladaji

Kube$, Spillerova a Kurnicky:'®

Obrazek €. 3 Hierarchicky model struktury kompetence

Chovani
Védomosti
Dovednosti ZkuSenosti
Know - how
Inteligence Hodnoty
Talent Postoje
Schopnosti Motivy

Styl osobnosti, temperament, osobnostni rysy, preference, vnimani sebe

Pramen: KUBES, M., SPILLEROVA, D., KURNICKY, R. ManaZerské kompetence: zptsobilost
vyjimeénych manaZer(. Praha: Grada, 2004, s. 28. Upraveno dle: BARTONKOVA, H. Firemni
vzdélavani. Skriptum. Olomouc, [s.n.] 2006, s. 48.)

Toto obecné seznameni s pojmem kompetence, bych rada uzaviela citaci
z knihy Rizeni podle kompetenci, kde jeji autofi pisi: ,z praktického hlediska ma
smysl hovofit o kompetenci pouze ve vztahu ke konkrétnimu ukolu, pozici nebo
funkci. Pokud zname naroky, které na ¢lovéka klade nebo bude klast konkrétni

pozice, umime vyzadované kompetence identifikovat.“'%’

1% srov. PLAMINEK, J., FISER, R. Rizeni podle kompetenci. Praha: Grada, 2005, s. 44.

196 cit. KUBES, M., SPILLEROVA, D., KURNICKY, R. ManazZerské kompetence: zptsobilost
vyjimeénych manazer(i. Praha: Grada, 2004, s. 28 (upraveno dle BARTONKOVA, H. Firemni
vzdélavani. Skriptum. Olomouc, 2006, s. 48.).

107 Cit. KUBES, M., SPILLEROVA, D., KURNICKY, R. Manazerské kompetence: zptsobilost
vyjime¢nych manaZzeru. Praha: Grada, 2004, s. 27.
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5.2

personalisty

Identifikace  klicovych kompetenci na pozici

K stanoveni obecnych klicovych kompetenci mi pomize popis pracovnich
Cinnosti, které se vazi na vykon povolani personalisty. Jako opora mi poslouzi
kartotéka typovych pozic, kde je pozice personalisty rozdélena do tfech kategorii

na zakladé pozadovaného vzdélani. Od téchto kategorii se odvijeji v8echny

pozadavky, které jsou na vykon pozice kladeny:

Tabulka €. 2 Pracovni ¢innosti na pozici personalisty

PRACOVNI CINNOSTI NA POZICI PERSONALISTY

Pozadavek na

s$ VoS, VS§ (Bc.) VS§ (Mgr.)

vzdélani:

i ) ) Samostatny ) o
Nazev pozice, Personalista ] Personalista specialista

A personalista
kod: Kéd: 5637 Kaéd: 5657

Kéd: 5647

Popis Samostatné zajistovani
¢innosti: odbornych Usmérnovani politiky

Vedeni personalni

evidence

a specializovanych
personalnich

a socialnich agend

s vazbou na vyvoj a

zameéry v organizace

Pfiprava a uzavirani

pracovnépravnich smluv

Sledovani

a vyhodnocovani vyvoje
ukazatell z oblasti
personalistiky

a zameéstnanosti

Zpracovavani vysledkud
a koncepci v oblasti
lidskych zdroja

Vyfizovani individualnich

personalnich zalezitosti

Zpracovavani socialnich
program(, vzdélavacich
projektd, systému
hodnoceni

zaméstnancl apod.

Tvorba personalnich
hodnoticich systému
a nastroju k utvareni

podnikové kultury

Zajistovani vzdélavani
zaméstnancu véetné

rekvalifikaci

Aplikace vysledki
sociologickych vyzkumu

do personaini praxe

Vedeni pfislusné
dokumentace

Vyfizovani pozadavku
zaméstnancl z oblasti

socialni politiky

Zajistovani rekvalifikaci
a personalnich feSeni
pro zaméstnance pfi

organizacnich zménach

Vedeni pfisludné
dokumentace

Pramen: Kartotéka typovych pozic <http://ktp.istp.cz/charlie/expert2/act/step2.act?lh=0&sm1=2 >
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Na zakladé uvedené tabulky je vidét, ze se Cinnosti liSi se vzrlistajicim
vzdélanim. Je zde patrny posun v odpovédnosti, samostatnosti a kreativité.
Zajimavym ukazatelem naplné prace je i soubor odbornych praktickych

dovednosti, ktery nam blize rozpracovava popis €innosti:

Tabulka €. 3 Odborné dovednosti pozadované na pozici personalisty

ODBORNE DOVEDNOSTI POZADOVANE NA POZICI PERSONALISTY

Pozadovane 5 i L ) i
L PoZadované odborné &innosti (nutné):
vzdélani:

Zajistovani a kontrola dodrzovani pracovnépravnich pfedpist a predpisu

souvisejicich

Evidence struktury zaméstnanc( dle poZadovanych hledisek véetné zpracovavani

statistickych prehledd a hlaseni

s$, vos, Vedeni personalnich evidenci (osobni Udaje zameéstnancd, jejich pracovni

vS zafazeni, dosazena a pozadovana kvalifikace)

Zpracovavani a kompletace doklad( potfebnych pfi uzavirani, zménach ¢&i
ukoné&eni pracovnich poméri nebo obdobnych pracovnépravnich vztaha

a priprava téchto dokladu k archivaci

Zajistovani naborovych akci (inzerce, letaky, propagacéni akce apod.)

Zpracovavani zasad pro tvorbu vnitropodnikovych pracovnépravnich predpisu

VoS, VS Stanovovani zpUsobl hodnoceni pfedpokladd zaméstnancu pro vykon zaméstnani

Zpracovani navrh pfislusnych &asti kolektivnich smluv

Zpracovavani vzdélavacich projektt a zpisob kariérniho riistu pro zaméstnance

Tvorba personalnich hodnoticich systéma

Zpracovani vykladu a koncepci v oblasti lidskych zdroji v souladu s dlouhodobymi

strategickymi plany organizace apod.

Vyhodnocovani struktury zaméstnanct dle poZzadovanych hledisek a pro ucely
tvorby dlouhodobych koncepci a plant organizace v oblasti personalni politiky

VS (Mar.) | zjistovani dalsiho vzdélavani zaméstnanci (povinna prezkouseni, kurzy apod.)

Poskytovani rad a informaci pfi tvorbé zasad podnikové kultury ve spolupraci
s psychologem a sociologem, zpracovavani odbornych stanovisek pfi feSeni sporQ

v oblasti pracovné-pravnich vztahu

Poskytovani rad a informaci pfi vytvafeni a obsazovani novych pracovnich mist,
pfi zajistovani rekvalifikaci a dal$iho vzdélavani zaméstnancu, pfi poskytovani

socialnich sluzeb apod.

Pramen: Kartotéka typovych pozic <http://ktp.istp.cz/charlie/expert2/act/step2.act?lh=0&sm1=2 >
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Na zakladé vySe uvedenych informaci jsem identifikovala nasledujici odborné

kompetence, které jsou dle mého nazorl kliCové pro vykon povolani personalisty.

K jejich pfesnéjSimu stanoveni a rozdéleni vyuziji rozdéleni kompetenénich kotev

socialné-psychologického pfistupu:

Tabulka €. 4 Identifikace odbornych kompetenci na pozici personalisty

KOMPETENCNI
KOTVA

KOMPETENCE

DOVEDNOSTI, ZNALOSTI, ZKUSENOSTI,
POSTOJE, HODNOTY A VLASTNOSTI
SOUVISEJiCi S KOMPETENCEMI

Kompetence

feSeni problému

Znalost
problematiky fizeni

lidskych zdrojua

znalost a dovednost vyuZivat nastroji RLZ,
znalost naboru a vybéru zaméstnanc,

znalost a schopnost provadét analyzu pracovniho
mista,

vedeni personalni evidence a dalSi pfislusné
dokumentace,

vytvarfeni a fizeni personalni politiky v organizaci,
tvorba personalnich hodnoticich systém,

zajiStovani vzdélavani zaméstnanct

Znalost legislativy

znalost pracovniho prava,

znalost zakoniku prace,

znalost zdkona o zaméstnanosti,

znalost BOZP a PO,

znalost ISO norem,

znalost dalSich pFislusnych zakond, vyhlasek,
pfedpist a provadécich nafizeni vztahujicich se
k oblasti vykonu prace

Znalost situace na
trhu prace

orientace na trhu prace na regionalni, pfipadné
celostatni urovni,
spoluprace s ufadem / Ufady prace,

spoluprace s personalnimi agenturami

Manazerské

dovednosti

schopnost planovat — délat kratkodobé
dlouhodobé plany, vytyCovat si dosazitelné cile,
vSe v souladu se strategickymi plany organizace,
organizovani — schopnost stanovovat a
delegovat praci mezi lidmi tak, aby dochazelo

k produktivni spolupraci, jez povede k dosazeni
stanovenych cil(,

vedeni — motivace a vedeni lidi, které spadaiji do
personalistova pracovniho tymu tak, aby
dosahovali stanovenych cild,

fizeni — schopnost vést a Fidit nastalé situace,

schopnost délat manazerska rozhodnuti,
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kontrolovani — kontrola vykonu vzhledem

k dosahovani stanovenych cill, sebekontrola
vzhledem k pfedchazejicim manazerskym
funkcim (planovani, organizovani, vedeni),
feSeni problému — schopnost fesit vzniklé
problémy efektivni a pokud mozno nekonfliktni
cestou, schopnost délat rozhodnuti

Dalsi odborné
kompetence -
vzdélani, znalosti,

dovednosti, praxe

znalost a obeznamenost se strategii organizace
a jejimi plany,

znalost psychologie a dovednost vyuzit jejich
poznatkd v praxi,

orientace v oblasti personalniho managementu,
andragogiky,

znalost sociologie — zejména pak jejich
aplikovanych forem jako je napf. sociologie prace
a podniku,

znalost prace na PC,

znalost mzdové problematiky

Interpersonalni

kompetence

Komunikacéni
schopnosti, jednani
s druhymi lidmi

schopnost navazat a vést efektivni komunikaci jak
na verbalni, tak neverbalni drovni, dovednost volit
vhodné komunikaéni prostfedky,

znalost etikety - schopnost jednat vhodnym
zpUsobem vzhledem k situaci,

schopnost argumentovat,

sebejistota v jednani s druhymi lidmi, uméni vést
a fidit rozhovor dle potfeby,

schopnost naslouchat a poradit, schopnost
empatie

znalost ciziho jazyka (AJ,NJ) na komunikacni

urovni

Prace v tymu

schopnost jednat a pracovat s druhymi lidmi,
ochota pfinaset nové napady a rozdélit se o né
s ostatnimi,

ochota nést odpovédnost za spole¢nou praci

Kompetence

sebefizeni

Zpusobilost a
ochota na sobé
pracovat a dale se

rozvijet

ochota dale se vzdélavat at’ uz aktivni u€asti na
seminafich a workshopech nebo studiem odborné
literatury,

aktivni monitoring aktualniho déni na poli
personalistiky,

schopnost reflektovat vliastni schopnosti, ale i
nedostatky a snaha je vylepSovat,

schopnost sebemotivace
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Orientace na vykon

a vysledek prace

kontrola a planovani vlastni ¢innosti vzhledem ke
stanovenému planu a cili

plnéni Ukoll ve stanoveném terminu,

schopnost nastaveni si efektivniho time-
managementu,

schopnost motivovat se dobrym pocitem z dobfe
odvedené prace

Analytické mysleni

schopnost se rychle rozhodovat,
schopnost prace s daty (analyzy, sociologické
prizkumy),

schopnost nalézat podstatné informace

Rozvinuté
osobnostni

kompetence

samostatnost — schopnost vedeni a rozvrzeni
prace bez pomoci ostatnich, schopnost délat
rozhodnuti dle vlastniho Gsudku,

odpovédnost — zodpovédny pfistup k vlastni praci,
ochota nést dusledky vlastniho jednani a chovani,
kreativita — schopnost pfichazet s novymi napady
a feSenimi, tvarci pfistup k feSeni problémi

a dosahovani stanovenych cil(,

flexibilita a adaptabilita — pfizplsobivost na
pracovni prostifedi, pruznost v reagovani na
nastalé situace a neCekané problémy,
pfizpUsobivost vi¢i zménam, schopnost
pfizpUsobit se spolupracovnikim,

odolnost v{i¢i mentalni zatézi — schopnost zvladat
napor prace, schopnost vyrovnavat se s problémy

a neCekanymi situacemi, zvladani stresu
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5.3 Klicové kompetence a navrh kompetenéniho modelu
pro pozici personalistky Méstskeho uradu v Moravskeé

Treboveé

Kompetencéni model pfedstavuje shrnuti jednotlivych kompetenci, které jsou
ve své podstaté homogennimi celky védomosti, dovednosti a dalSich
charakteristik osobnosti nezbytnych k plnéni daného ukolu, pozice &i funkce
v ramci organizace.'®

Hronik popisuje kompetencni model jako most mezi business strategii (bod,
cil, k némuz firma sméfuje) a personalni strategii (systém prace s lidmi, ktery ma
napomoci dosazeni stanoveného cile: pfijimani, vybér, hodnoceni pracovniku
apod.). Kromé toho chape kompetenéni model jako most mezi popisem prace
a hodnotami organizace. Jde o propojeni toho, co ma Clovék délat a jak se ma

chovat.'®

Kompetenéni model je mozno nazirat ze dvou odliSnych uhli pohledu.
Jednim vychodiskem je postup od jedince k firmé& a druhym vychodiskem je
postup od firmé Kk jedinci. Vzhledem k zaméfeni své prace na popis prace
konkrétniho pracovnika na konkrétni pozici, jsem si pro vytvofeni kompetenéniho
modelu zvolila pfistup smérem od jedince. Tento socialné-psychologicky pfistup
jsem vyuzila jiz pfi stanoveni obecnych kliCovych kompetenci souvisejicich
s pozici personalisty. To doklada rovnéz rozdéleni na tfi kompetenéni kotvy
v ramci tohoto pfistupu: 1. kompetence k feSeni problému (vztahuji se k pfFistupu
Clovéka ke stanovenym ukollm a vécem); 2. interpersonalni kompetence
(zaméfuji se na vztahy k druhym lidem); 3. kompetence sebefizeni (zahrnuji
chovani jedince k nému samotnému a projevy jeho emoci).'*°

Kompetencni model, ktery se pokusim sestavit, bude vychazet zjiz
stanovenych obecnych kompetenci, které povazuji za kliCové pro vykon povolani
personalisty. V pfipadé personalistky M&U tyto kompetence pon&kud upravim

vzhledem k naplni jeji prace. Puljde tedy o tzv. ,pfistup Sity na miru®.

1% Srov. KUBES, M., SPILLEROVA, D., KURNICKY, R. ManazZerské kompetence: zptisobilost
voyg'imeénych mapaz"erd. Praha: Grada, 2004, s. 60.
1% Srov. HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovniku. Praha: Grada, 2007, s. 68.

19 Srov. <http://www.ucitsepraxi.cz/kompmodel_02.htm>.
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K definovani obsahu kliCovych kompetenci vyuziji nejen popisu pracovniho

mista, kterému jsem vénovala pfedchozi kapitolu, nybrz také oficialni pozadavky

na dané pracovni misto:

.Pozadavky:

vyS$8i odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
(ekonomického nebo humanitniho sméru vyhodou)

znalosti zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, nafizeni vlady
¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych
sluzbach a spravé, zakona ¢&. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich
samospravnych celkd, zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, zakona
¢. 128/2000 Sb., zakon o obcich,

praxe v oboru minimalné 3 roky,

praxe v jednani s ob&any,

dobra znalost prace s PC (zejména Windows, MS Office),

orientace v oblasti vefejné spravy,

komunikativnost, samostatnost, zodpovédnost, spolehlivost,

fidi¢sky prukaz skupiny B a zkusenosti v fizeni vyhodou,

zakladni jazykové znalosti (anglic¢tina, némcina) vyhodou.

Charakteristika vykonavané ¢innosti:

komplexni vykon personalni a platové agendy zaméstnancd,
zajistovani vzdélavani zaméstnancu,

obstaravani zalezitosti spojenych s Gfedni &innosti tajemnika ufadu.“**

111

Srov. <http://www.mtrebova.cz/aktuality/vyberove-rizeni-8>.
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Na zakladé téchto informaci by pak soupis kompetenci mohl vypadat

nasledovné:

Tabulka ¢.

v Moravské Trebové

5 Klicové kompetence personalistky Méstského ufradu

KOMPETENCNI
KOTVA

KOMPETENCE

DOVEDNOSTI, ZNALOSTI, ZKUSENOSTI,
POSTOJE, HODNOTY A VLASTNOSTI
SOUVISEJiCi S KOMPETENCEMI

Kompetence

feSeni probléemu

Znalost
problematiky Fizeni

lidskych zdrojua

¢ znalost a dovednost vyuzivat nastroji RLZ,

e znalost naboru a vybéru zaméstnanc,

e znalost a schopnost provadét analyzu pracovniho
mista,

¢ vedeni personalni evidence a dalSi pfislusné
dokumentace jako napf. evidence pracovni doby
zaméstnanct ufadu, kontrola dodrzovani
stanovenych limita po¢tu zaméstnanct, kontrola
dodrzovani stanoveného podilu zdravotné
postizenych osob, zabezpec€eni praxe studentdm,
absolventiim Skol a uc€astnikim rekvalifikacnich
kurz(i na Ufadé, zpracovani planu dovolenych
pracovnikl uradu, méstské policie a Centra
volného ¢asu,

o zajiStovani vzdélavani zaméstnancu v souladu se
zakonem o Ufednicich Uzemnich samospravnych
celku (viz vstupni vzdélavani, prabézni

vzdélavani, zvlastni odborna zplsobilost)

Znalost legislativy

znalost zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace,
znalost nafizeni vlady €. 564/2006 Sb.,

o platovych pomérech zaméstnanctl ve verejnych
sluzbach a sprave,

znalost zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich
Uzemnich samospravnych celki,

znalost zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti,
znalost zékona €. 128/2000 Sb., zakon o obcich,
znalost BOZP a PO,

znalost a dodrzovani povinnosti vyplyvajici

z platnych pravnich norem a zakon( pro dané
pracovni zafazeni,

znalost vyhlaSek a nafizeni mésta Moravska
TFebova,

znalost organizagniho fadu, pracovniho fadu,
ptikazl, smérnic a nafizeni Mé&U Mor. Tiebova,

zajisténi pInéni kolektivni smlouvy (zajisténi
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zavodni preventivni pé€e, zabezpeceni odborného
rozvoje zaméstnanc(, sledovani poskytovani dart

zaméstnancum)

Znalost situace na

orientace na trhu prace na regionalni urovni,

spoluprace s Ufady prace v Mor. Tiebové

trhu prace
a Svitavach
schopnost planovat — délat kratkodobé
dlouhodobé plany, vytyCovat si dosaZitelné cile,
vSe v souladu se strategickymi plany organizace,
. 3 fizeni — schopnost vést a Fidit nastalé situace,
Manazerské
. ¢ kontrolovani — kontrola vykonu vzhledem
dovednosti

k dosahovani stanovenych cil(,
feSeni problému — schopnost fesit vzniklé
problémy efektivni a pokud mozno nekonfliktni

cestou, schopnost délat rozhodnuti

Dalsi odborné
kompetence —
vzdélani, znalosti,

dovednosti, praxe

znalost a obeznamenost se strategii M&U jeho
plany,

znalost psychologie a dovednost vyuzit jejich
poznatku v praxi,

orientace v oblasti personalniho managementu,
andragogiky, sociologie,

znalost prace na PC (MS Office),

znalost mzdové problematiky — pfiprava
platovych vyméri zaméstnancti mésta, vedeni
platové inventury,

vys8i odborné vzdélani nebo stfedoSkolské
vzdélani s maturitou (ekonomického nebo

humanitniho sméru vyhodou)

Interpersonéalni

kompetence

Komunikaéni
schopnosti, jednani
s druhymi lidmi

schopnost navazat a vést efektivni komunikaci jak
na verbalni, tak neverbalni urovni, dovednost volit
vhodné komunikaéni prostfedky,

znalost etikety - schopnost jednat vhodnym
zpUsobem vzhledem kK situaci,

schopnost argumentovat,

sebejistota v jednani s druhymi lidmi, uméni vést
a fidit rozhovor dle potteby,

schopnost naslouchat a poradit, schopnost
empatie

znalost ciziho jazyka (AJ,NJ) vyhodou

Prace v tymu

schopnost jednat a pracovat s druhymi lidmi,
ochota pfinaSet nové napady a rozdélit se o né
s ostatnimi,

ochota nést odpovédnost za spole€nou praci
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Kompetence

sebefizeni

Zpusobilost a
ochota na sobé
pracovat a dale se

rozvijet

ochota déale se vzdélavat - aktivni ucasti na
Skolenich nebo studium odborné literatury,
aktivni monitoring aktualniho déni na poli
personalistiky,

schopnost reflektovat vlastni schopnosti, ale i
nedostatky a snaha je vylepSovat,

schopnost sebemotivace

Orientace na vykon

a vysledek prace

kontrola a planovani vlastni ¢innosti vzhledem ke
stanovenému planu a cili

plnéni Ukoll ve stanoveném terminu - schopnost
nastaveni si efektivniho time-managementu,
schopnost motivovat se dobrym pocitem z dobfe

odvedené prace

Analytické mysleni

schopnost se rychle rozhodovat,
schopnost prace s daty (analyzy, tvorba prehledu
pro urad prace atd.),

schopnost nalézat podstatné informace

Rozvinuté
osobnostni

kompetence

samostatnost — schopnost vedeni a rozvrzeni
prace bez pomoci ostatnich, schopnost délat
rozhodnuti dle vlastniho Usudku,

zodpovédnost — zodpovédny pfistup k vlastni
praci, ochota nést dusledky vlastniho jednani

a chovani,

kreativita — schopnost pfichazet s novymi napady
a FeSenimi, tvarci pfistup k feSeni problému

a dosahovani stanovenych cil(,

flexibilita a adaptabilita — pfizplsobivost na
pracovni prostifedi, pruznost v reagovani na
nastalé situace a necekané problémy,
pfizpusobivost vi¢i zménam, schopnost
pfizpusobit se spolupracovnikiim,

odolnost viic¢i mentalni zatézi — schopnost zvladat
napor prace, schopnost vyrovnavat se s problémy

a neCekanymi situacemi, zvladani stresu
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K definici klitovych kompetenci personalisty M&U jsem vyuzila tabulku
identifikovanych kompetenci, které povazuji na této pozici za nezbytné. Obsah
jednotlivych kompetenci jsem upravila podle specifickych potfeb a kritérii, které
s danym pracovnim mistem souviseji. Pro lepSi nazornost jsem se pokusila

i 0 sestaveni grafické podoby kompetenéniho modelu:

Obrazek ¢. 4 Grafickd podoba kompetenéniho modelu personalistky
Méstského uradu Moravska Trebova

o . Znalost problematiky
Rozvinuté osobnostni Fizeni lidskych zdrojc

kompetence

Znalost legislativy

Analytické mysleni Znalost situace na
trhu prace
Orientace na vykon a
vysledek prace Manazerské
dovednosti

ZpUsobilost a ochota
na sobé pracovat a

Odborné kompetence
dale se rozviet

- vzdélani, znalosti,
Komunikaéni dovednosti, praxe
schopnosti, jednani s
druhymi lidmi

Prace v tymu
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6. ZAVER

Personalni prace je cinnost, bez niz nemlize Zadna organizace efektivné
fungovat. Tato diplomova prace si kladla za cil popsat a charakterizovat
personalni €innost na odboru kancelaF starosty a tajemnika Méstského ufadu
v Moravské Trebové. Na pozadi legislativnich norem, praktickych pfirucek,
odborné literatury a zejména poznatklli zpraxe jsem zde popsala
a argumentovala v nékolika bodech konkrétni napli prace personalistky
méstského Uufadu, jejimz hlavnim 0Okolem je komplexni zajiStovani oblasti
organizacnich vztahGl a systemizace, personalistiky, odménovani nebo pfipravy
a vzdélavani zaméstnancu. Dle jednotlivych &innosti, které spadaji do popisu
prace personalistky jako zaméstnance Me&U Moravskd Trebova, jsem
v zavéreCné Casti prace sestavila kompetenéni model, ktery zobrazuje jedenact
klicovych kompetenci, jeZz jsou dle mého nazoru k vykonu pozice personalistky
M&U v Moravské Trebové nezbytné. Tento kompetenéni model by mohl byt
funkéni pro Méstsky ufad v Moravské Tiebové tim, Zze poukazuje na potfebné
znalosti, dovednosti a schopnosti spojené s vykonem této pozice. Takto
sestaveny prehled mize byt vyuzitelny pfi planovani dalSiho vzdélavani a rozvoje
prislusné pracovnice, stanovovani standard( dobrého vykonu nebo v pfipadé

potfeby mize maximalizovat UspésSnost vybéru na danou pracovni pozici.

Prace personalisty neni jednoducha. Jde o rozmanitou c&innost, kde je
potfeba skloubit znalosti a dovednosti z rGznych oborl. Personalni manazer by
mé&l mit v dnesni dobé nejen teoretické znalosti, ale zejména by mél byt schopny
tyto poznatky aplikovat v praxi. Je velmi dllezité, aby se personalista orientoval
jak v oblasti personalni prace, tak i v problémech organizace. Mél by byt schopen
disledky téchto problém0 promitat do oblasti fizeni lidskych zdroju tak, aby byla
personalni fizeni organizace efektivni za kazdych podminek. Mimo dukladnych
znalosti z prostfedi organizace (cile, plany a strategie Ufadu, znalost organizaéni
kultury, znalost a orientace v interni legislativé apod.) by mél personalista
reflektovat i ve vnéjsi Cinitele, které ovliviiuji personalni politiku. Do této oblasti
spada napfiklad demograficky vyvoj, legislativa, znalost situace na trhu prace
a dalsi. Personalni manazer je tak zaroveh i trochu pravnikem, psychologem
a sociologem. Velkou pfednosti a zaroven pozadavkem na vykon této pozice je

tak mezioborovy pfehled, nadSeni pro danou praci, jista mira flexibility, schopnost
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reagovat na zmény a odhodlani prosazovat nové trendy v oblasti moderniho

Fizeni lidskych zdrojti v organizaci.'*?

V souCasné dobé&, kdy se po celém svété hovofi o tzv. ekonomické krizi, se
se zménami v personalni oblasti potykaji snad vS8echny organizace. Nejinak je
tomu i v pfipadé statni spravy. | zde se musi reflektovat stavajici situace a na
zakladé ni jednat a postupovat. Jisté organizacni zmény se planuji i na
Méstském uradé v Moravské Tiebové. K 1.4.2010 zde dojde k reorganizaci, ktera
se promitne v organizacni struktufe a v personalnim obsazeni méstského uradu.

Tato prace tedy popisuje stav platny k 31.3.2010.

112 Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroja. Praha: Management Press, 2004, str. 32.
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