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Anotacia

Ziskavanie a vyber pracovnikov je jednou z kft€ovych faz formovania pracovnej
sily organizacie. Pracovna sila — ludské zdroje su dolezitym prostriedkom pri
dosahovani konkurenénej vyhody. Ziskavanie je proces, pri ktorom organizacia
zabezpeCuje vhodnych uchadzaCov na volné pracovné miesta. Vyber je proces
rozhodovania o0 najvhodnejSom potencialnom zamestnancovi zrdéznych hladisk.
Cielom prace je na zaklade teoretickych poznatkov a vlastnych postojov navrhnat
skvalitnenie procesu vyberu Specialistov vo vybranej organizacii pbsobiacej na
kapitadlovom trhu.

Annoation

Recruitment and selection of employees is one of the key phases of workforce
formation at organizations. Workforce - human resources are an important tool at
attaining a competitive advantage. Recruitment is a process in which an organization
provides suitable applicants for the vacant job positions. Selection is a process of
identification of the most suitable prospective employee from the different aspects. The
aim of the work is to design of improvements a system of selecting the specialists in a
selected organisation affecting on a capital market according to the basic theoretical
knowledge and author’s own attitude towards the problem.
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Uvod

Pred dvoma rokmi som vjednom Casopise Citala ¢lanok "Kde hladat novych
zamestnancov." Personalne agentury a aj podniky sa zhodli vtom, Ze trh prace je
vycCerpany a zachranu videli v dovoze cudzincov. Odvtedy sa situacia na trhu prace
vyrazne zmenila. Hospodarska kriza priniesla pre organizdcie, ktoré hladaju
zamestnancov, nové moznosti v podobe potencialnych zamestnancoch. V st¢asnosti
je skoér na mieste otazka ako uputat pozornost potencidlnych zamestnancov a ako
vybrat’ toho najvhodnejSieho.

Aj napriek znamemu Murphyho zakonu ,Cim je nejaky plan zlozitejsi
a grandiéznejsi, tym vacSiu ma Sancu, Ze skrachuje” si myslim, Ze kazda organizacia
by mala venovat dostato¢ni pozornost priprave procesom ziskavania a vyberu
pracovnikov. Su to procesy, ktoré ovplyviuja schopnost organizacie dosiahnut
konkurenénu vyhodu. Tato schopnost zavisi od zdrojov kaZzdej organizacie. A
kfa€ovym zdrojom k vybudovaniu fungujicej a konkurencie schopnej organizécie su
ludia, zamestnanci. Preto je dblezité mat spravnych fudi na jednotlivych pracovnych
poziciach, ale hlavne mat dobre premysleny plan ako to dosiahnut.

V sucasnej dynamickej dobe je pre organizacie dblezité presadit sa a udrzat na
trhu. Rozhodujucu uUlohu zohravaju sofistikovani, kvalifikovani zamestnanci. Od nich
zavisi uspesnost kazdej organizécie. Trend ziskavania zamestnancov prostrednictvom
komerénych sprostredkovatelov je v suasnej dobe kvoli hospodarskej krize v recesii.
Dovolit' si to mdZu len velké organizacie. Tie menSie cely proces ziskavania a vyberu

organizuji same.

Cielom mojej prace je na zaklade teoretickych poznatkov a vlastnych postojov
navrhnut skvalitnenie vyberu Specialistov vo vybranej organizacii pbésobiacej na
kapitalovom trhu. Spdsobov a ciest je niekolko. Ci uZ vyuZivanie sluZieb spominanych
komerénych sprostredkovatelov, alebo angaZovanost organizacie v celom procese
ziskavania a vyberu pracovnikov. Kazdy spd6sob ma svoje vyhody aj nevyhody a kazda
organizacie sa nachadza vinej situacii, mé& svoje poslanie, viziu aciele. Pri
rozhodovani sa o spOsobe ziskavania a vyberu pracovnikov je nutné prihliadat nielen
na finanéné néklady, ale aj na ¢as dokedy méa byt nové resp. volné pracovné miesto

obsadené.



l. Strategické riadenie Fudskych zdrojov

Ludské zdroje su tvorivym prvkom v kazdej organizécii, su zdrojom néavrhov,
napadov, vyrabaju produkty, ponukaju sluzby, rozdeluja finanéné zdroje, stanovuju

stratégiu a ciele organizacie. *

Schopnost’ organizécie dosiahnut’ stanovené ciele zavisi od jej zdrojov. Hlavhym
a rozhodujucim zdrojom organizacie su fudské zdroje - zamestnanci. SU hnacou silou,
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zdrojom c¢innosti a prosperity organizacie, ¢o je v su€asnej dynamickej dobe klu¢ové
a nepostradatelné pri dosahovani konkurencnej vyhody a tym aj udrzani sa na trhu.
Preto je pre organizéciu dolezité ziskat a udrzat si spravnych ludi na jednotlivych

pracovnych poziciach.

Stratégia je prostriedok, ktory organizacia pouziva na dosiahnutie svojich cielov.
Stratégia je s ciefmi, ktoré organizacia sleduje, Uzko prepojenda. Ide vlastne o cestu,

akou budu ciele organizéacie dosiahnuté. ?

Riadenie fudskych zdrojov je €innost, ktor4 je zamerand na zamestnancov —
ludské zdroje. Spolu s ostatnymi funkénymi oblastami manaZzmentu sa podiefa na

splneni cielov zamestnancov aj podniku ako celku. *

Strategické riadenie Fudskych zdrojov predstavuje pristup k rieSeniu dlhodobych
zalezitosti tykajucich sa zabezpecenia cielov organizacie pomocou a prostrednictvom
ludi. Zahfma aktivity a rozhodnutia, ktoré sa tykaju zamestnancov a ktoré su zamerané
na dosiahnutie a udrzanie si konkurenénej vyhody. Preto je strategické riadenie
ludskych zdrojov neoddelitelnou stigastou podnikovych stratégii. *

Strategické riadenie ludskych zdrojov vychadza z kontextu strategického riadenia
organizacie. Zabezpeluje postupy zamerané na strategické (dlhodobé) ciele
organizacie v oblasti lfudskych zdrojov, ktoré sa pre kazdl organiziciu
nepostradatelné. Ide o pristup zamerany na prostriedky a cesty ako ciele v oblasti
ludskych zdrojov dosiahnut s ohfadom na celkovl stratégiu organizacie, pozitivhe
a negativne faktory vplyvajice na organizaciu, prednosti a nedostatky organizacie, ako
aj s ohfadom na vonkajSie a vnutorné faktory vplyvajlice na organizaciu. Strategické
riadenie ludskych zdrojov zahffia aktivity, postupy a programy, pomocou ktorych

organizacia smeruje k dosahovaniu personalnej stratégie.

! Porov.: MILKOVICH, G.T., BOUDREAU, J.W. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada, 1993. s.
36.

% Porov.: KERKOVSKY, M., VYKYPEL, O. Strategické fizeni teorie pro prax. 2. vyd. Praha: C.
H. Beck, 2006. s. 8. i

® Porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra,
2007.s. 9.

* Porov.: ARMSTRONG, M. Personalni management. Praha: Grada Publishing, 1999. s 163.
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Obr. &. 1: Personélna stratégia a politika °

I.1. Personalna stratégia a personalna politika

Personédlna a podnikova stratégia blizSie Specifikuju zamery organizécie tykajuce
sa klti¢ovych problémov a jednotlivych funkcii alebo &innosti. °

.Personalna stratégia organizacie sa tyka dlhodobych, obecnych a komplexne
pojatych cielov v oblasti potreby pracovnych sil a zdrojov pokrytia tejto potreby a

v oblasti vyuZivania pracovnych sil, hospodarenia s nimi. Jej neoddelitelnou sucastou

su predstavy o cestach a metédach, ako tieto ciele dosiahnut." ’

Pri formulovani personalnej stratégie je treba odpovedat na tieto otazky: ®
Kolko zamestnancov bude organizacia potrebovat v budicnosti?
AkU kvalifikaciu a vzdelanie by mali zamestnanci mat?
Akym spb6sobom organizacia takychto zamestnancov ziska?
Ako budd zamestnanci v organizécii vedeni a motivovani?

Ako budl zamestnanci trénovani a hodnoteni?

> KOCIANOVA, R. Persondlni fizeni. Teoretickd vychodiska avyvoj. Praha: EUROLEX
BOHEMIA, 2004. s. 117.

® Porov.: ARMSTRONG, M. Personalni management. Praha: Grada Publishing, 1999. s. 178.

" KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2007. s. 23.

® Porov.: URBAN, J. Vykladovy slovnik fizeni lidskych zdrojii. Praha: ASPI, 2004. s. 126.



Personalna stratégia by mala zohladnovat strategické riadenie ludskych zdrojov a
preto je jadrom strategického riadenia fudskych zdrojov pri dosahovani dlhodobych
cielov v oblasti fudskych zdrojov. Rovnako ako ostatné stratégie, aj personalna
vychadza z celkovej stratégie organizacie a z podnikatelskych cielov a vytvara
predpoklady k realiz&cii tychto cielov. Preto tvori dolezity zdroj konkurenénych vyhod
organizacie. UrCuje €o sa ma spravit, resp. zmenit v personalnom riadeni, aby monhli
byt dosiahnuté strategické ciele organizacie. Tyka sa oblasti planu a potreby
pracovnych sil — ludskych zdrojov, a tie, ako som uz uviedla su pre organizaciu pri
dosahovani ciefov kli€ové a cenné. S planom, potrebou a zabezpecenim [udskych
zdrojov suvisi ziskavanie a udrZanie zamestnancov, prijimanie novych, ich rozvoj,
motivacia a hodnotenie a mnohé dalSie funkcie riadenia ludskych zdrojov. Ciele

personalnej stratégie su naplfiované prostrednictvom personalnej politiky.

Personélna politika je subor relativne stabilnych zasad spojenych s riadenim ludi
a personalnym rozhodovanim, ktoré slizia k naplfovaniu ciefov personalnej stratégie.
Zaroven usmerfiuje chovanie ludi v organizacii tak, aby boli napifané ciele
organizacie. Preto by mali byt zamestnanci obozndmeni s jasne formulovanou
personélnou politikou. Persondlna politika sa prejavuje v rdoznych personalnych
¢innostiach ako napriklad v oblasti prijimania zamestnancov, obmeriovania,

vzdelavania, povySovania a pod. °

Dobre sformulované a vypracované stabilné zasady personalnej politiky v oblasti
riadenia ludi, ktoré reSpektuju strategicky zamer organizacie a konkretizuju hodnoty
organizacie, usmeriuju spravanie zamestnancov. Predpokladom k efektivnemu
plneniu Gloh organizacie je, aby boli zamestnanci oboznameni s personélnou politikou
organizacie a aby boli informovani o jej zasadach. Tieto zasady sa pouZivaju okrem
inych personélnych €innostiach aj pri ziskavani a vybere zamestnancov.

I.2. Personalne planovanie

V predchadzajucej podkapitole som uviedla, Ze personalna stratégia je napliiovana
prostrednictvom personalnej politiky a ta poskytuje nadvod pri vykonavani personalnych
¢innosti. Jednou z konkrétnych personalnych ¢innosti je personalne planovanie, ktoré

sa tieZ oznacuje ako planovanie fudskych zdrojov.

Cielom personalneho planovania je zabezpecit spravny pocet a spravnu Struktdru
zamestnancov, v danom ¢ase, atym predchadzat problémom spojenym s prebytkom
alebo nedostatkom zamestnancov tak, aby mohli byt naplfiované strategické ciele

® Porov.: URBAN, J. Vykladovy slovnik fizeni lidskych zdrojii. Praha: ASPI, 2004. s. 126.



organizacie. Ziskavanie zamestnancov, plany stabilizacie zamestnancov a plany

znizovania poétu zamestnancov patria k dieléim formam personalneho planovania. *°

Organizacie vyuZzivaju systém hodnotenia pracovného vykonu, ktory je vyznamny
nielen pri zvySovani vykonnosti, rozvoji, motivovani a odmerovani pracovnikov, ale aj

pri personéalnom planovani. **
Podstatou personalneho planovania je: *?

planovanie potreby pracovnych sil - je proces planovania pracovnych miest
na zéaklade sledovania vyvoja dopytu na trhu, vyvoja konkurencie v prisluSnom
segmente, vyvoja pouzivanej techniky a technoldgie, atd. ¢o sa odrazi vo
vyrobnych planoch, planoch c¢innosti, planoch pracovnych miest, popisoch
pracovnych ¢innosti, atd. a tym aj na potrebe pracovnikov.

planovanie zdrojov pokrytia pracovnych sil — je proces pri ktorom ide
o predvidanie ponuky pracovnych sil v organizacii aj mimo nej a stanovenie

ciest, ako zabezpecit potrebné zdroje pracovnych sil pre organizaciu.

Rozhodujucu ulohu pri planovani zdrojov pokrytia pracovnych sil zohravaju najma
vnutorné zdroje pracovnych sil v organizécii. Planovanie zacina zistenim su¢asného
stavu pracovnikov, zistenim Struktlry pracovnikov podfa pracovnych funkcii a to, do
akej miery je mozné pokryt potrebu pracovnych sil z vnatornych zdrojov organizécie.

Pod vnitornymi zdrojmi organizacie rozumieme: *3
uSetreni pracovnici
uvolfiovani pracovnici
pracovnici, ktori si zvysili alebo rozsirili kvalifikaciu

Na zaklade analyzy zistenych vysledkov su€asného stavu pracovnikov moze
organizacia prijimat rozhodnutia tykajuce sa vzdelavania, rozmiestriovania,
odmenrovania pracovnikov, resp. rozhodnutia o pokryti pracovnych sil z vonkajSich
zdrojov a podnikat dalSie rozhodnutia a cinnosti tykajuce sa ziskavania a vyberu
pracovnikov. Hlavnym ciefom personalneho planovania je na zaklade zistenia potreby
pracovnych sil a na zaklade rozhodnutia o zdroji pokrytia pracovnych sil zabezpedit

potrebny pocet a Struktiru zamestnancov v sprdvnom ¢ase a ha spravnom mieste.

1% porov.: URBAN, J. Vykladovy slovnik fizeni lidskych zdrojii. Praha: ASPI, 2004. s. 128.
" Porov.: BELOHLAVEK, F. Jak vést a fidit lidi. Praha: Computer Press, 2000. s. 59.

'2 porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 96-97.
¥ Tamtiez: s. 115.
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[.3. Analyza prace

Cielom procesu analyzy prace je vytvorit:

popis pracovného miesta — charakterizuje Uc€el pracovného miesta, hlavné

tlohy, pravomoci, zodpovednost, pracovné podmienky

osobné poziadavky na zamestnanca

Analyza prace tvori vychodisko pre Specifikaciu poziadaviek na nevyhnutné skisenosti

a schopnosti zamestnancov. SlGzZi tiez na urenie vykonovych cielov, poZiadaviek na

tréning a vzdelavanie aj ako jedno z kritérii pri hodnoteni prace a odmenovani. **

Zé&kladny popis pracovného miesta a poZiadaviek na zamestnanca:

Popis pracovného miesta

P02|adavky na profeS|u
organizac¢né zaclenenie

Popis poziadaviek

Fy2|cke (somatlcke) p02|adavky
(sila, zru€nost, sedava praca,
cestovanie)

PoZiadavky prace, jej naro¢nost
(povinnosti, zodpovednost)

DuSevné (psychické) poziadavky
(Groven znalosti, dusevné
schopnosti...)

Spolupraca s okolim
(nadvéznosti, obtiaznost, dolezitost)

7w

Klacové kvalifikacie
(jazykové znalosti, zvlastne zruc€nosti,
vodi¢sky preukaz, organizacné
schopnosti...)

Norma vykonu :_:
(presnost, kvalita, vykonnost)

Pracovné skisenosti, ziskané na inom
podobnom pracovisku

Obvyklé pracovné podmienky
(fyzikalne, socialne, platové)

Moznost' zaudenia, eventualne
vyucéenie

Zruc€nosti psychomotoricke, socialne
(nekomunikativne, vedenie...)

Poziadavky osobnostné —
charakterové
(postoje, temperament, schopnost sa
ucit, hodnotova orientacia...)

Obr. &. 2: Zakladny popis pracovného miesta a popis poZiadaviek na zamestnanca *°

Na zé&klade zistenia potreby pracovnych sil a rozhodnutia o zdroji pokrytia

pracovnych sil, ktoré som uviedla v predchadzajlucej podkapitole, organizacia pozna

potrebny pocet a Struktlru zamestnancov, ktorych potrebuje, aby mohli byt naplnené

“ Porov.: URBAN, J. Vykladovy slovnik fizeni lidskych zdrojii. Praha: ASPI, 2004. s. 35.
® PALAN, Z. Vykladovy slovnik lidské zdroje. Praha: ACADEMIA, 2002. s. 14.
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ciele organizacie. Na zéklade vysledkov analyzy prace ma organizacia k dispozicii
nielen suhrn pracovnych ¢innosti a povinnosti, ale aj profil pracovnika, ktory bude
pracu vykonavat a suhrn toho, ¢o sa od neho ocakava. Analyza prace je systematické
zhromazdovanie, analyzovanie a vyhodnocovanie vSetkych délezitych informacii a déat
o vSetkych pracovnych miestach v organizacii. Jej vystupy v podobe spominaného
popisu a Specifikacii pracovného miesta ako aj v podobe modelu kompetencii je
zakladom pri ziskavani avybere zamestnancov. Na jednej strane organizacia vie,
akého zamestnanca ma hladat a na strane druhej, potencialny zamestnanec ma na
zaklade analyzy prace jasnu predstavu o pracovnom mieste. Informacie z analyzy
prace sa vyuZzivaju okrem ziskavania a vyberu, aj pri tvorbe organiza¢nej Struktary, pri
planovani fudskych zdrojov, adaptécii a rozmiestfiovani pracovnikov, pri vzdelavani

a planovani kuriérnych dréh pracovnikov, pri tvorbe systémov odmerovania a pod.

I.3.A. Opis préace

Ako som uZ spomenula, jednym z vystupov analyzy prace je opis prace. Je to
stru¢né ajasné pisomné vyjadrenie zakladnych charakteristik pracovného miesta.
Standardne opis prace obsahuje tieto zakladné prvky:

nazov pracovného miesta
Struktiru podriadenosti — komu je pracovnik podriadeny, za ¢o je zodpovedny

Ucel pracovného miesta — popis toho, ¢oho sa praca tyka, ¢im drzitel

pracovného miesta prispieva organizacii
hlavné povinnosti — supis hlavnych povinnosti a ¢innosti popisujicich aktivity
drzitela pracovného miesta a tiez toho ¢o ma vykonavatel v praci dosiahnut

MbZe vSak obsahovat aj dalSie Udaje, ¢o vSak zaleZi od rozhodnutia organizacie, ktoré
faktory zahrnie do opisu prace. *°

Aby konkrétne pracovné miesto mohlo byt obsadené vhodnou osobou je potrebné
aby sme poznali obsadzovanu poziciu. Zakladnym dokumentom, ktory charakterizuje
poziadavky na pracovni &innost je opis prace. Daldim délezitym dokumentom je

Specifikacia pozZiadaviek na pracovnikov.

1.3.B. Specifikacia poziadaviek na pracovnikov

Specifikacia poziadaviek na pracovnikov je druhym vystupom analyzy prace. Je to
dokument, ktory vymedzuje naroky kladené na pracovnika, na jeho schopnosti

'° Porov.: FOOT, M., HOOK, C. PERSONALISTIKA. Brno: CP Books, 2005. s. 34.
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a vlastnosti a tym vyjadruje profil osoby kompetentnej na vykonavanie danej prace na
konkréthnom pracovnom mieste v sllade s opisom prace. Zostaveniu Specifikacii

poZiadaviek na pracovnikov predchadza analyza zru¢nosti a analyza kompetencii.

Analyza zruénosti vychadza z analyzy préace, ide v3ak do hibky a do detailov toho,
¢o maju zamestnanci na pracovnych miestach vykonavat, ale tiez ¢o sa tyka

schopnosti a zru¢nosti, ktoré pre vykon prace potrebuju.
Cielom analyzy zruénosti je:

ur€it zruénosti, ktoré su nevyhnutné pre dosiahnutie prijatelnej Urovne
pracovného vykonu (vyuzZiva sa hlavne pre technické, remeselné, manualne

a administrativne prace)

Analyza kompetencii, nazyvand aj analyza schopnosti, sa zaobera funkénou
analyzou zameranou na uréenie kompetencii pre pracu a analyzou zameranou na

urcenie chovania.
Cielom analyzy kompetencii je:

urCenie kompetencii pre vykon prace alebo zamestnania — tyka sa
oCakavaného vykonu na pracovnom mieste (¢o by ludia mali byt schopni robit),

noriem a vystupov, ktoré by mali zamestnanci pri plneni tloh dosiahnut

uréenie kompetencii chovania alebo osobné kompetencie — su to osobné
charakteristiky jedincov, ktoré prinaSaja do pracovnej role a ovplyviuju
pracovny vykon *’

Pojem kompetencie m6zZeme chapat dvojakym spésobom:
1. ako suhrn pravomoci, ktoré s spojené s ur€itym pracovnym miestom

2. ako schopnost vykonavat ur€iti pracovni c&innost a dosahovat tak
oCakavané vykony zaloZzené na schopnostiach a zru€nostiach, osobnych
vlastnostiach a skusenostiach

Model kompetencii tvori suhrn kompetencii potrebnych pre zastavanie urcitych
typovych pracovnych miest a tvori zaklad pre vyber a rozvoj zamestnancov. 8

Kompetencie rozdelujeme na: *°

zakladné - tykaju sa vSetkych pracovnikov organizicie - ide o postoje,
vlastnosti alebo zruénosti ako napr.: komunikacia, orientacia na zakaznika,

spolahlivost, atd.

" Porov.: ARMSTRONG, M. Personalni management. Praha: Grada Publishing, 1999. s 210.

'8 Porov.: URBAN, J. Vykladovy slovnik fizeni lidskych zdrojd. Praha: ASPI, 2004. s. 83.

¥ porov.: BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O. MANAGEMENT. Brno: Computer Press,
2006. s. 306.
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prierezové — vyZaduju sa od vacsiny pracovnikov — znalosti alebo zru€nosti ako

napr.: cudzi jazyk, praca s pocitacom, atd.

Specialne — vyZaduju sa pri urcitej funkcii alebo na urcitom pracovnom mieste —
odborné znalosti a zruénosti ako napr.: marketing, farmaceutické technoldgie,

zvaranie, atd.

Specifikacia poZiadaviek na pracovnikov moze rozliSovat medzi poZziadavkami,
ktoré su pre vykon pracovného miesta nevyhnutné uz v okamziku nastupu na pracovné

miesto a tymi, ktoré je mozné ziskat zapracovanim a tréningom. %°

Vysledkom Specifikacie pozZiadaviek pracovnikov je definovanie vzdelania,
kvalifikacie, skusenosti a zruénosti pozadovanych od pracovnika na konkrétnom
pracovnom mieste. Specifikacia mdze byt zostavena z nasledujlcich bodov: #*

schopnosti

odborna priprava

skusenosti, prax

zvlastne pozZiadavky

vhodnost pre organizaciu

dalSie poziadavky

moZznost spinit o¢akavania uchadzaca

Analyza prace v podobe opisu prace (definuje a charakterizuje konkrétnu pracu a
poziadavky na pracovnu ¢innost) a Specifikacie poziadaviek na pracovnikov (vyjadruje
profil pracovnika a naroky, ktoré su na neho kladené) vytvara komplexny obraz
0 pracovnhom mieste a o poZiadavkach na pracovnikov. Je zdrojom déleZitych
informécii pri rdznych personalnych rozhodovaniach a c¢innostiach, ako napriklad
tvorba organizacnej Struktury, planovanie fudskych zdrojov, vzdelavanie, odmeriovanie,
ale aj ziskavanie a vyber pracovnikov. Tymto dvom procesom sa budem podrobnejSie

venovat v nasledujucich kapitolach.

% porov.: URBAN, J. Vykladovy slovnik fizeni lidskych zdrojd. Praha: ASPI, 2004. s. 172.
! Porov.: ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, 2002. s 354.

14



Il. Ziskavanie pracovnikov

Ziskavaniu pracovnikov predchadzaju procesy a cinnosti, ktoré som opisala v I.
kapitole. Na zaklade personalneho planovania organizéacia vie o potrebe pracovnych sil
a planovanych zdrojoch pokrytia tychto sil, ako aj potrebny pocet a Struktaru
zamestnancov ktorych potrebuje, aby mohli byt naplnené ciele organizacie. Na zaklade
analyzy prace organizacia pozna charakteristiku pracovného miesta a tieZ osobnostné

pozZiadavky na pracovnika.

e,
Analyza

pracovnych miest

i
Personélne planovanie

Popis a Specifikacia
pracovnych miest

Pocet pracovnych miest,
ktoré je treba v ur¢itom
obdobi obsadit’

Ziskavanie zamestnancov, metody,
zdroje, dokumenty, ponuka

Predvyber

Vyber zamestnancov

Obr. &. 3: Prvky a &asti procesu ziskavania pracovnikov a ich vztahy

Ziskavanie pracovnikov je proces, ktory v organizécii zabezpeduje, aby volné
pracovné miesta prildkali dostatoéné mnozstvo vhodnych potencidlnych uchadzacov

a to s primeranymi nakladmi a v&as. Ulohou ziskavania pracovnikov je: %
vyhladat vhodné pracovné zdroje
informovat’ o volnych pracovnych miestach a o organizacii
motivovat’ potencidlnych uchadzacov o volné pracovné miesta v organiz4cii
sustredit zakladné informécie o potencialnych uchadzacoch

zabezpecit administrativne a organiza¢né ¢innosti

2 STYBLO, J. Personalni fizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press,
2003. s. 56.
% porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 126.
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Doélezité je, aby organizacia uputala pozornost dostato¢ne velkého poctu prislusne
kvalifikovanych a skisenych pracovnikov, aby si v dalSej faze mohla vybrat toho
najlepSieho. **

Samotné ziskavanie pracovnikov je délezita Cinnost organizacie, ktorej treba
venovat dostatoénu pozornost kedZe ide o kfu€ovu fazu utvarania pracovnej sily
organizacie. Proces ziskavania pracovnikov zabezpeluje, aby sa o volnych
pracovnych miestach dozvedeli vhodni kandidati, aby sa na volné pracovné miesta
prihlasilo dostato€né mnozstvo kvalifikovanych uchadzacov, aby organizécia ziskala
o tychto uchadzacoch vSetky potrebné informacie, ktoré pomdzu organizacii pri vybere
a aby tieto volné miesta boli v€as obsadené vhodnymi pracovnikmi. Taktiez treba
venovat znacnu pozornost vyberu vhodnych zdrojov a metdd, &i uz zabezpeovanych
samotnou organizaciou, alebo pomocou sluZzieb, ktoré pondkaju komeréni
sprostredkovatelia. Organizacie tym m6zu ovplyvnit nielen ¢as za ktory bude volné
pracovné miesto obsadené, ale aj to, aby ziskali vhodnych a kvalifikovanych
zaujemcov na volna pracovnu poziciu. So ziskavanim pracovnikov Uzko suvisi vyber

pracovnikov, ktorému som venovala samostatnu kapitolu.

Proces ziskavania pracovnikov ma zabezpecit tok informacii medzi organizaciou,
ktora potrebuje pracovné sily a medzi uchadzaémi o zamestnanie, ktori si pracu

hladajia. Odozvu na ponuku ovplyviiuje: 2

samotnd ponuka — jej obsah a spdsob informovania o vofnom pracovnom

mieste a zvlast o poziadavkéach a narokoch na vhodného uchadzaca

vnutorné podmienky organizacie — organizacnd kultdra, komunikacia so

zamestnancami, Styl riadenia, platové podmienky, atd.

vonkajSie podmienky — su organizaciou neovplyvnitelné, vyznacuji sa vysokou

premenlivostou

Pri ziskavani pracovnikov ide o obojstranny informaény tok, pri ktorom uchadzadi
o volné pracovné miesta ziskavaju informécie o pracovhom mieste a o tom, ¢o im
moéZe organizacia ponuknut ana druhej strane organizacia ziskava informacie od

uchadzadov o tom, aki by boli zaujemcovia zamestnanci, keby boli prijati. %

Samotné ziskavanie pracovnikov je proces, ktory pozostéava z faz, ktoré Mefovsky,
Armstrong a Kachanakova ¢lenia na nasledovné etapy:

** porov.: DALE M. Vybirame zaméstnance. Zakladni znalosti personalisty. Brno: Computer
Press, 2007. s. 8.

% porov.. MENOVSKY, I. Ziskavanie zamestnancov. In Ako prijat a uvo/hit' zamestnanca.
Bratislava: RAABE, 2005. Kapitola C 1.6, s. 5.

% porov.: LONGAUER, D. Ziskavanie zamestnancov. In Personalny manazment. Bratislava:
RAABE, 2001. Kapitola E 2.1, s. 3.
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Dve fazy ziskavania podla Mefovského:

1. Rozpoznavanie a vyhladavanie vhodnych pracovnych zdrojov, informovanie

potencialnych uchadzacov o volnych pracovnych miestach v organizacii.

2. Prvotny kontakt suchadzacmi, ziskavanie primeranych informécii o nich,
analyza tychto informécii a prvotna selekcia Ustiaca do procesu samotného
vyberu novych pracovnikov.

Tri fazy podfa Armstronga: *®
1. definovanie poziadaviek
2. prildkanie uchadzacov
3. vyberanie uchadzacov
Fazy ziskavania pracovnikov podla Kacharfakovej a kol.: %

1. definovanie potreby obsadit volné pracovné miesto a Specifikacia pozZiadaviek

na pracovnika
2. volba zdrojov uchadzacov
3. vyber metdd ziskavania pracovnikov
4. volba a Standardizacia normativnych dokumentov poZzadovanych od uchadzaca
5. realizacia procesu ziskavania pracovnikov
6. hodnotenie procesu a vysledkov ziskavania pracovnikov

V nasledujucich ¢asti sa budem podrobnejSie venovat zdrojom ziskavania
pracovnikov, metédam ziskavania pracovnikov a dokumentom a informéaciam

poZzadovanych od uchadzacov.

II.L1. Zdroje ziskavania pracovnikov

UZ som spominala, Ze samotnému ziskavaniu pracovnikov predchadza rad
personalnych c¢innosti. Tieto &innosti su vychodiskom pri ur€ovani zdrojov odkial
organizacia ziska potencialnych pracovnikov. V podstate sa jednd o dva zdroje a to

vnatorné a vonkajsie.

" porov.: MENOVSKY, I. Ziskavanie zamestnancov. In Ako prijat’ a uvo/hit' zamestnanca.
Bratislava: RAABE, 2005. Kapitola C 1.6, s. 3.

%% porov.: ARMSTRONG, M. Personalni management. Praha: Grada Publishing, 1999. s. 443.
* porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra,
2007. s. 66-80.
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Vnuatorné zdroje predstavuja: ¥

pracovnici, ktori nemaju vyuZzitie na pdvodnom pracovnom mieste v dosledku

technického rozvoja

pracovnici, ktori su uvolfiovani v suvislosti s ukonéenim nejakej cinnosti, Ci

v dbsledku organizaénych zmien

pracovnici, ktori dozreli k tomu, aby mohli vykonavat naro¢nejSiu pracu, ktori
maju pocit, Ze ich schopnosti nie si na suasnom pracovnom mieste

dostato¢ne vyuzité

pracovnici, ktori s G¢elne vyuZity na su¢asnom pracovnom mieste, maju vSak

zaujem prejst na iné pracovné miesto v organizacii
Vonkajsie zdroje predstavuja: **

volné pracovné sily na trhu prace (nezamestnani registrovani ako uchadzaci

0 zamestnanie na Uradoch prace)

absolventi 3k6l a vzdelavacich instittcii

pracovnici inych organizacii, ktori su rozhodnuti zmenit zamestnavatela
Zeny v domacnosti

déchodcovia

Studenti

pracovné zdroje zo zahranicia

Vnutorné zdroje ziskavania pracovnikov tvori nadbyto¢na vlastna pracovna sila, ale
aj pracovnici, ktori maju predpoklad zastavat narocnejSie miesto. Celkovo ide
o0 zamestnancov, ktorych schopnosti, zruénosti, prax, motivaciu, apod. mdze
organizacia vyuZzit. VonkajSie zdroje tvoria SirSi priestor, ktory méa organizacia
k dispozicii pri ziskavani pracovnikov ako pri ziskavani z vlastnych zdrojov, ¢o m6ze
byt pre organizaciu vyhodou. Takto ziskani pracovnici mézu byt pre podnik prinosom
novych skisenosti, mySlienok a ndzorov. Oba zdroje vSak v sebe nesu ako vyhody, tak
aj nevyhody.

% Porov.: KOUBEK, J.'R’izeni lidskych zdrojd. Praha: Management Press, 2007. s. 129. a
Porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie ludskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra, 2007.
S. 67.
% Porov.: KOUBEK, J. I?izeni lidskych zdrojd. Praha: Management Press, 2007. s. 129-130. a
Porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra, 2007.
S. 67.
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Ziskavanie pracovnikov z vnatornych zdrojov:
Vyhody:
organizacia pozna uchadzaca, uchadzac pozna organizaciu
rychlejSia adaptéacia pracovnika
vySSia motivacia pracovnikov (moznost pracovného postupu)
nizSie naklady a rychlejSie obsadenie pracovného miesta

lepSia navratnost’ investicii, ktoré organizacia vloZila do pracovnikov, lepSie

vyuZitie skusenosti, ktoré pracovnici ziskali v organizacii
Nevyhody:
obmedzeny vyber uchadzacov o pracovné miesto

tzv. ,podnikova slepota”“, prekazky v prenikani novych myslienok a pristupov,
ktoré by mohol priniest’ ¢lovek zvonku

negativne ovplyviovanie moralky a medziludskych vztahov, neprijatie kolegami

pracovnici mdzu byt povySovani, az sa dostani na miesto, kde uZ nestacia
uspesne pinit tlohy

Ziskavanie pracovnikov z vonkajsich zdrojov: *
Vyhody:
SirSia Skala pri vybere pracovnikov

nové pohlady, nadzory, poznatky, skisenosti pracovnikov zvonku pri rieSeni tloh
a problémov

nizSie naklady na vzdelavanie, je lacnejSie, lahSie a rychlejSie ziskat vysoko

kvalifikovaného pracovnika pre organizaciu, ako ho vychovavat v organizacii
Nevyhody:

uchadzac nepoznda organizaciu, organizacia nepozna uchadzaca

nékladnejSie ziskanie novych pracovnikov

pomalSie obsadenie volného pracovného miesta

dihSia adaptacia a orientacia pracovnika

% Porov.: KOUBEK, J.'R’izeni lidskych zdrojd. Praha: Management Press, 2007. s. 130. a
Porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie ludskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra, 2007.
S. 67.
% porov.: KOUBEK, J. I?izeni lidskych zdrojd. Praha: Management Press, 2007. s. 130-131. a
Porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra, 2007.
S. 68.
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zniZuje sa motivacia pracovnikov v suvislosti s moznostou pracovného postupu
zvySovanie fluktuacie

moézu vzniknut neprijemnosti so sucasnymi pracovnikmi, ktori sa citili byt

kvalifikovani na ziskanie obsadzovaného miesta

Rozhodnutie o volbe zdrojov potencialnych pracovnikov je zavislé od viacerych
faktorov, no najmé od velkosti podniku a situdcie na trhu prace. Velké podniky
preferuji obsadzovanie volnych pracovnych miest vnutornymi zdrojmi vtedy, ak su

porovnatelné profesijné a kvalifikadné predpoklady uchadzagov. **

Z uvedeného vidno, Ze kazdy zo zdrojov ziskavania pracovnikov méa vyhody aj
nevyhody a preto by sa kazda organizacia mala rozhodovat s ohfadom na spominané
faktory a jednotlivé vyhody a nevyhody.

I1.2.  Metédy ziskavania pracovnikov

Aby organizicia pri ziskavani pracovnikov dala vediet o existencii volného
pracovného miesta aaby oslovila vhodnych, kvalifikovanych potencialnych
zamestnancov mé k dispozicii rozne metddy. Vyber metddy ziskavania pracovnikov
zavisi od zdrojov (vnatornych, vonkajSich) z ktorych bude organizdcia ziskavat
pracovnikov na volné pracovné miesto atiez s ohladom na charakter samotného
obsadzovaného miesta. TaktieZz musi organizacia brat do Uvahy pripadné vyhody
a nevyhody jednotlivych metdéd ako aj finanéné naklady. EfektivnejSie je pouzivat
kombinaciu viacerych metod.

Volba metddy zavisi nielen na zdrojoch ziskavania pracovnikov a poZiadaviek na
pracovné miesto, ale aj od situacie na trhu prace, od finanénych prostriedkov, ktoré
mébze organizacia vynalozit ako aj od toho ako rychlo potrebuje volné pracovné miesto
obsadit. Organizécia sa pri ziskavani pracovnikov neobmedzuje len na jednu z metad,

ale mdze vyuzivat viaceré sugasne." >

UZ som spominala, Ze organizacia ma k dispozicii rdzne metédy na ziskavanie
pracovnikov. V nasledujucich podkapitolach sa budem venovat metdéde kedy sa
uchadzadi ponukaju samy, metdde pri ktorej pracovnikov doporucuju sucasni
zamestnanci, dalej pri ktorej sa priamo oslovuju vyhliadnuté osoby, pri ktorej sa
vyuziva inzercia ainternet a metdde pri ktorej sa vyuzivaju sluzby komerénych

sprostredkovatelov.

* Porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra,
2007. s. 66.
% Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 135.
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Okrem spominanych metdd Palan, Kachafakové, Armstrong a Koubek uvadzaju aj

nasledujuce:
spolupraca so Skolami a vzdelavacimi inStitaciami
spolupraca s Uradmi prace, socialnych veci a rodiny
vyvesky
letaky vkladané do poStovych schranok
docasné pridelenie pracovnika (personalny lizing, kontraktové zamestnavanie)
spolupraca s odbormi a vyuZivanie ich informa&ného systému

spolupraca so zdruzeniami odbornikov, stavovskymi organizaciami, vedeckymi

spolo¢nostami a pod. a vyuZivanie ich informa¢ného systému

II.2.A. Uchadzaéi sa ponukaju sami

Organizacia svojim pdsobenim na trhu, svojou dobrou povestou spolahlivého
a pritazlivého zamestnavatela, svojou personalnou a socidlnou politikou laka
uchadzacov o pracu. Ti sa ponukaju sami. Vyhodou tejto metddy su nizke néklady,
kedZe organizacia nevynaklada Ziadne finan¢né prostriedky na to, aby sa o vofnom
pracovnom mieste dozvedeli zaujemcovia o pracu. Nevyhodou vSak je, Ze zaujemcovia
0 pracu maju Casto skreslenu predstavu o potrebach organizécie, Ziadosti o pracu su
rozptylené v Case, ¢im tato metdda neposkytuje dostato¢né porovnanie schopnosti

a kvalit uchadzacov. *’

Ponuky ziskané touto metédou si organizacia moéze evidovat, rovnako ako aj udaje
o svojich byvalych zamestnancov. Ak sa vyskytne potreba obsadit pracovné miesto,
mbze tato databazu efektivne vyuZzit. Obsadzovanie pracovnych miest touto metédou
sa odportéa najmé na preklenutie kratkodobej potreby. *

Tato metdda patri medzi takzvané pasivne afinanéne nenaroc¢né. Organizécia
nevynaklada Ziadne finan¢né prostriedky na informovanie o volnom pracovnom mieste,
na uchadzacov o zamestnanie pdsobi svojim imidZzom ati sa ponukaju organizacii
sami. Organizacia mo6ze prilakat velky pocCet zaujemcov o pracu, no Ziadosti

prichddzaju v réznom €ase. To zo sebou nesie radu spominanych nevyhod.

% porov.: PALAN, Z. Vykladovy slovnik lidské zdroje. Praha: ACADEMIA, 2002. s. 245. a
Porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie /udskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra, 2007.
s. 68-75. a Porov.. ARMSTRONG, M. Personalni management. Praha: Grada Publishing,
1999. s. 453-460. a Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press,
2007. s. 135-142.

" Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 135-136.

% porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra,
2007. s. 74.
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[1.2.B. Doporuéenie su€asného zamestnanca

DalSou pasivnou metédou je doporuéenie sigasného zamestnanca. K vyuZivaniu
takejto metddy je treba vytvorit informaéné predpoklady, aby sucasni pracovnici
organizacie vedeli o volnom mieste v€as a aby vedeli aj o povahe miesta. Vyhodou su
nizke naklady a to, Ze uchadzadi byvaju vhodni ako odborne, tak aj svojimi
osobnostnymi charakteristikami. Nevyhodou je obmedzena moznost vyberu z vacsieho
poctu uchadzaCov. Tento spdsob sa ¢asto pouziva na obsadzovanie zodpovednejSich
pracovnych funkcii, kedy nadriadeni odporG&aji svojich podriadenych na povysenie. *

Tato metdda sa odporuca vyuzit na preklenutie kratkodobej potreby obsadenia
volného pracovného miesta, no nevyluéuje sa ani dlhodobé zamestnanie takto
ziskaného pracovnika. Nemala by sa vSak vyuZivat na ziskanie Specialistov a

manazérov. *°

Informé&cia o volnom mieste sa pri vyuZivani tejto metddy dostava k zaujemcom o
pracu pomerne rychlo a organizdcia ma prilezitost sa o uchadzacovi dozvediet
podrobnejSie informéacie, ¢o méze pombct pri vybere. Na druhej strane ma uchadzac
pocit osobnejSieho pristupu. Oslovenim zamestnancov, s pomocou pri hfadani novych
pracovnikov na obsadenie volnej pozicie im dava organizacia moznost formovat

a vytvarat pracovny kolektiv.

I1.2.C. Priame oslovenie vyhliadnutej osoby

Tato metdda kladie urcité naroky na veducich pracovnikov, od ktorych vyZzaduje
sledovanie odboru, ziskavanie informacii o vhodnych odbornikoch, monitorovanie
odbornej tlace, a pod. V pripade potreby méZe organizacia priamo oslovit vyhliadnutl
osobu s ponukou o pracu. Vyhodou tejto metdédy je, Ze priamo oslovend osoba je
vhodna ako po odbornej, tak aj po osobnostnej stranke. DalSou vyhodou s nizke
naklady na inzerciu. Nevyhodou je, Ze priamo oslovena osoba si uvedomuje svoju
cenu, ¢o sa m6ze odrazit na platovych a pracovnych podmienkach. Taktiez méze déjst

k narueniu vztahov s organizaciou, ktorej organizacia odlakala pracovnika. **

Priame oslovenie vyhliadnutej osoby je aj jednou zo sluZieb, ktoré ponukaju
komeréni sprostredkovatelia. Pouziva sa na vyhladavanie a ziskanie top manazérov
a Uzko Specializovanych odbornikov, pricom takto osloveny ¢lovek nemusi aktivne
hladat zamestnanie, ale nova ponuka ho mdéze zaujat natolko, Ze sa rozhodne zmenit

zamestnavatela. Vyhodou je, Ze organizécia ziska prehfad o vhodnych potencialnych

% porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 136.

“© porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra,
2007. s. 73-74.

** Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 136.
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kandidatoch zamestnanych v inych organizaciach a zaroven zostdva anonymna po

celt dobu vyhladavania. *?

Pri metdéde priameho oslovenia vyhliadnutej osoby méa organizacia dve moznosti.
MbZe priamo na zaklade monitorovania trhu odbornikov v danej oblasti a konkurencie,
oslovit konkrétnu osobu s konkrétnou ponukou, ¢o so sebou nesie naro¢nost na ¢as.
MobzZe tiez vyuZzit sluzbu komerénych sprostredkovatelov, ktori zabezpecia cely proces
od monitorovania, vytipovania potencidlnych uchadzacov az po oslovenie vybranej

osoby. Tato moznost je vSak finan€ne nakladnejSia.

1.2.D. Inzercia

NajpouzivanejSou metdédou informovania o volnom pracovnom mieste je inzercia.
Inzerdty mézu byt uverejiiované v novinach, odbornych periodikach, rozhlase alebo
v televizii. Volbou média v ktorom bude inzerat uverejneny, méze organizacia ovplyvnit
zameranie na region, Uzemie celého Statu, alebo mdéze mat inzerat aj medzinarodny
zaber. To zavisi od toho, ako tazké je najst potrebného pracovnika. Vyhodou je, Ze sa
o volnom pracovnom mieste, za pomerne kratky ¢as, dozvie velky pocet fudi ako pri

inych metddach. Nevyhodou tejto metddy su finanéné naklady na inzerciu. **

Inzercia je univerzalnou metédou, ktord sa da pouZzit na ziskanie pracovnikov na

vSetky pracovné miesta. Aby bola inzercia efektivna, organizacia musi: **
zvolit masovokomunikaény prostriedok
spravne nacasovat inzerciu
vybrat’ velkost a umiestnenie inzeratu
vybrat' titulok a typ pisma pouzitého v inzerate

Inzerovanim dava organizacia v pomerne kratkom c&ase informaciu o volnom
pracovnom mieste zna¢nému poctu moznych uchadzaCov o pracu. Vyberom
masovokomunikaéného prostriedku, ovplyviiuje cielovd skupinu, ktor4d sa tato
informaciu dozvie. Taktiez je dblezité spravne naCasovanie inzercie, aby sa inzerovana
informacia o volnom pracovnom mieste dostala k potencialnym uchadza¢om a aby tak
bola inzercia efektivna. A v neposlednej rade by sa mala venovat pozornost tomu, aby
inzerat zaujal. Cielom inzercia je oslovit dobre kvalifikovanych uchadzaCov v pomerne

kratkom Case s vynaloZzenim minimalnych finanénych nakladov.

*2 Porov.: MENOVSKY, I. Nové pojmy v personalistike — rozumieme vyznamu pouZivanych
anglickych slov?. In Personalny a mzdovy poradca podnikate/a. Zilina: Poradca podnikatela,
2006. €. 5, s. 221.

* Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 138.

** Porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra,
2007. s. 68.
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I.2.E. Internet

On-line ziskavanie pracovnikov prostrednictvom internetu je metoda, v ktorej ide
o uverejiovanie informacie o vofnom pracovnom mieste na internetovej stranke
organizacie alebo na strdnkach agentdr, alebo zverejnenim Zivotopisu uchadzaca
opracu na viastnej internetovej stranke, resp. na strankach prostrednictvom
sprostredkovatelov internetovych sluzieb alebo prostrednictvom naborovych

spolognosti. *°

Organizacia ma moznost vyuzit mnoZstvo internetovych adries, kde sa daju
umiestnit ponuky volnych pracovnych miest. Tieto adresy slUZia nielen pre organizacie
ale aj pre uchadzacov o pracovné miesta na umiestnenie ich individualnych ponuk.
Taktiez mbézu organizécie uverejnit ponuku volnych pracovnych miest na vlastnych
internetovych adresach. Vyhodou vyuZitia internetu pri ziskavani pracovnikov je nizka
cena, moznost detailnejSie informovat nielen o organizécii, ale najma o pracovnom
mieste, pracovnych podmienkach a poZiadavkach na pracovnika. Tato metdda
umoznuje spracovanie elektronickych udajov ziskanych od uchadzaCov o volné
pracovné miesto na zéklade elektronickych dotaznikov a formuldrov. Nevyhodou je, Ze

nie vSetci potencialni uchadzadi su uzivatelmi internetu. *°

Internet, ako prostriedok na ziskanie pracovnikov, maju moznost organizacie

vyuzivat na:

umiestriovanie informécie o volnom pracovnom mieste na svojej internetovej

stranke

umiestiiovanie informacie o volnom pracovhom mieste na strdnke

sprostredkovatelov

vyhladavanie uverejnenych Zivotopisov uchadzacov o pracu na internete a

v databédzach na internetovych strankach sprostredkovatelov

O vyhode nizkej ceny za umiestnenie inzeratu na internete sa da hovorit len v pripade,
ak organizécia inzeruje na vlastnej internetovej stranke. Pri inzercii na internetovych
strankach sprostredkovatelov, musi organizacia ratat s finanénymi nakladmi. Ked vsak
vezmeme do Uvahy dostupnost pomerne velkému mnoZzstvu zaujemcov, naklady na
inzerciu st podla méjho ndzoru zanedbatelné. V kazdom pripade musi organizacia pri
volbe metddy ziskavania pracovnikov prihliadat na charakter obsadzovaného miesta,
finanéné naklady ktoré ma k dispozicii a ¢as, kedy ma byt miesto obsadené.

“ Porov.: URBAN, J. Vykladovy slovnik fizeni lidskych zdrojg. Praha: ASPI, 2004. s. 56.
*® Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 142.
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II.2.F. VyuZivanie sluzieb komerénych sprostredkovatelov

Sluzby komerénych sprostredkovatefov vyuzivaju organizacie najma pri hlfadani
kvalifikovanych ~ zamestnancov, S$pi¢kovych odbornikov, manazérov, a pod.
Sprostredkovatelia poskytuju sluzby v oblasti ziskavania, predvyberu alebo vyberu
pracovnikov. Ich vyhodou je, Ze poznaju trh prace, maju vlastné databazy uchadzacov
0 pracu, maju skasenosti s formulovanim inzerdtov a méZzu poskytovat sluzby
psycholdgov a Specialistov na vyhodnocovanie testov, ¢im sa zlepSuje proces vyberu.
Nevyhodou byva okrem ceny poskytovanych sluzieb aj ich kvalita a spolahlivost.
Efektivnost inzeratov podavanych sprostredkovatelmi byva nizSia, pretoZze organizacia
v nich spravidla vystupuje anonyme. Pri nedostato¢nej spolupraci organizacie
a sprostredkovatela mdze ddjst k prijatiu nevhodného pracovnika. *’

Medzi sluzby komerénych sprostredkovatelov okrem inych patri: *®

komplexna sluzba vyhladavania a ziskavania pracovnikov pre konkrétnu
pracovnu poziciu alebo podporné aktivity vztahujice sa na ziskanie a vyber

pracovnikov

docasné prenajatie pracovnej sily, v podstate ide o lizing pracovnikov, ktory sa
vyuziva pri narazovych akciach, v ¢ase dovoleniek, popripade choroby

zamestnanca

metdda vyhladavania a ziskavania top manaZérov a uzko Specializovanych
odbornikov (kapitola 11.2.C)

metddy ,vyskiSaj a prijmi“, ktora je zaloZzend na kombinacii sluzieb do¢asného
prenajatia a prijatia do trvalého pracovného pomeru. VyuZiva sa tam, kde

0 vytvoreni pracovného miesta nie je dosial rozhodnuté.

Ponukanéa 3kala sluzieb komerénych sprostredkovatelov je velka. Tieto sluzby so
sebou nesu ako vyhody tak aj nevyhody. Domnievam sa, Ze hlavnou vyhodou vo
vyuzivani sluzieb komerénych sprostredkovatelov je Gspora administrativnych ukonov
a Casu, na druhej strane hlavnou nevyhodou je uZ spominand vysoka cena
poskytovanych sluzieb. Ak sa organizacia rozhodne pre vyuZitie sluzieb
sprostredkovatelov, kone¢né rozhodnutie o vybere pracovnika by malo zostat na
organizacii. Tu vidim nevyhodu a riziko v tom, Ze do okruhu potenciédlnych uchadzacov
0 pracovné miesto vybranych sprostredkovatefom sa nemusi dostat najvhodnejsi
Clovek pre organizaciu. Aj napriek tomuto riziku, sa mdZe vyberom pracovnika

samotnou organizéciou znizit riziko prijatia nevhodného pracovnika a preto by kone¢né

*" Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 140.

*® Porov.: MENOVSKY, I. Nové pojmy v personalistike — rozumieme vyznamu pouZivanych
anglickych slov?. In Personalny a mzdovy poradca podnikate/a. Zilina: Poradca podnikatela,
2006. €. 5, s. 219-222.
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rozhodnutie malo zostat na organizécii. Rovnako ako aj pri predchadzajucich
metddach ziskavania pracovnikov, by mala organizécia aj pri tejto metdéde brat do
Gvahy charakter pracovného miesta.

I1.3. Dokumenty ainformécie poZzadované od uchadzaéov

V predchédzajucich €astiach som uviedla niektoré metédy ziskavania pracovnikov.
Ich cielom je ziskat dostato¢ny pocet vhodnych, kvalifikovanych uchadzacov na volnu
pracovnu poziciu. Z tychto uchadzacov bude organizécia uskuto¢niovat samotny vyber,
ktorému som venovala nasledujucu kapitolu. Pri vybere pracovnikov bude organizacia
vychadzat' zo zakladnych informacii ziskanych od uchadzacov. Tieto informacie ziska
z dokumentov poZadovanych od uchadzacov.

Volba dokumentov mdZe ovplyvnit UspeSnost vyberu pracovnika. Zalezi na tom,
ako podrobné, spofahlivé a primerané informacie vzhfadom na obsadzované miesto

organizéacia o uchadzadovi ziska. *

Organizacia si ur¢i ktoré dokumenty avakej forme bude od uchadzacov

pozadovat. Zakladné normativne dokumenty su: *°
Ziadost' o prijatie do zamestnania
Zivotopis
sprievodny list (motivacny)
dotaznik
doklady o vzdelani
vypis (odpis) z registra trestov

Informéacie poZadované od uchadzaca legislativne upravuje Zakonnik prace. V riom je
jasne stanovené, Ze organizacia moze vyzadovat len také informécie, ktoré suavisia

S pracou.
.Zamestnavatel nesmie vyZadovat od fyzickej osoby informacie
a) o tehotenstve,

b) o rodinnych vztahoch,

* Porov.: KOUBEK, J. R’izqni lidskych zdroju. Praha: Management Press, 2007. s. 142.
% porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra,
2007. s. 75-79.
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c) o bezuhonnosti s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podla osobitného
predpisu vyZaduje bezuhonnost, alebo ak pozZiadavku bezihonnosti vyZaduje
povaha prace, ktori ma fyzicky vykonavat,

d) o politickej prislugnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti.“ **

>t zakon &. 311/2001 Z.z. Zakonnik préace
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lll. Vyber pracovnikov

Predchadzajucu kapitolu som venovala ziskavaniu pracovnikov. Cielom tohto
procesu je, aby sa na volné pracovné miesta prihlasilo dostatoéné mnoZzstvo
kvalifikovanych uchadzaCov a aby organizacia ziskala o tychto uchadzacoch vSetky
potrebné informacie. Na tato €innost velmi Uzko nadvazuje vyber pracovnikov, ktory
rovnako ako ziskavanie vychadza z persondlnych €innosti ako su personalna stratégia
a persondlna politika, personalne planovanie a analyza prace. Vyberom pracovnikov
organizacia ovplyvnuje akych pracovnikov bude mat k dispozicii. Je teda dalSou
krfa€ovou fazou pri formovani pracovnej sily v organizacii, ktord je délezitou sucastou
organizacie pri dosahovani jej cielov, presadzovani sa na trhu abudovani
konkurencieschopnosti. Ulohou vyberového procesu je predpovedat, ktory

z uchadzacov sa najlepSie hodi na volné pracovné miesto.

Cielom vyberu pracovnikov je rozpoznat takého pracovnika, ktory bude
pravdepodobne najlepSie vyhovovat pozZiadavkam na obsadzované pracovné miesto.
Zaroven je dblezité, aby tento pracovnik prispel k vytvaraniu zdravych medziludskych
vztahov, k vytvaraniu Ziaducej timovej a organizac¢nej kultary, a aby bol dostato¢ne
flexibilny a mal rozvojovy potencial. °*

Vyber pracovnikov je proces, ktory ma zabezpecit spravnych ludi na spravne
miesta v spravnom ¢ase. V procese vyberu rozhoduji o najvhodnejSom zamestnancovi
manazéri v Uzkej spolupraci s personalnym Utvarom s ohladom na pracovné, ale aj

socialne poziadavky kladené na obsadzované pracovné miesto. >

Z&kladnymi zasadami pri vybere pracovnikov okrem dodrZiavania platnych zakonov
a etickych noriem je vyber zaloZeny na: >

relevantnych, overitefnych (validnych) vyberovych kritériach, predovSetkym
vzdelani, schopnostiach, sklsenostiach, overitefnych  osobnostnych
vlastnostiach, zodpovedajucej kvalifikacii

priprave osbb, ktoré vykonavaju vyberové postupy a metody

pouzivani vacSieho mnozZstva vyberovych metdd, ¢im sa zabezpedi vacSia

objektivita vyberu
vybere metdd, ktoré zodpovedaju povahe obsadzovaného pracovného miesta

zaobchéadzani s uchadza¢om ako s rovhocennym a plnohodnotnym partnerom

%2 porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 166.

%% porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra,
2007. s. 82-83.

** Porov.: URBAN, J. Vykladovy slovnik fizeni lidskych zdroji. Praha: ASPI, 2004. s. 203.
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objektivnom informovani uchadzaca o podmienkach a poZiadavkach na

pracovné miesto
doévernom zaobchadzani s osobnymi informéciami o uchadzacoch
v€asnom informovani uchadzacov o vybere a jeho vysledkoch

Samotnému vyberu pracovnikov predchadza tzv. predvyber. Ide o selektovanie
uchadzaCov o volné pracovné miesto na zéklade nimi poskytnutych dokumentov

a informé@cii, ktoré som uviedla v kapitole I1.3.

Predvyber spociva v tom, Ze z mnoZstva uchadzacov o volné pracovné miesto sa
na zaklade dokumentov a informécii poZzadovanych od uchadzacov vyberaju ti, ktori sa
zdaju byt vhodni na zaradenie do samotného procesu vyberu. Cielom predvyberu je

roztriedenie uchadzagov do troch skupin: *°
velmi vhodni — s pozvani k vyberovému procesu

vhodni — su zaradeni do vyberu vtedy, ak je poc¢et velmi vhodnych uchadzacov

nedostacujuci
nevhodni — posle sa im zdvorily odmietavy list s podakovanim

Proces vyberu pracovnikov pozostava z faz, ktoré Koubek, Kacharnakovéd, Foot
a Hook definovali nasledovne:

Dve fazy procesu vyberu podia Koubeka: *°
predbezna faza — zacina potrebou obsadit volné pracovné miesto:

- definovanie prislusného pracovného miesta — opis prace a stanovenie

zakladnych pracovnych podmienok na pracovné miesto

- skumanie kvalifikacie, znalosti, zruénosti aosobnych vlastnosti
nevyhnutnych na vykonavanie prace na volnom pracovnom miestne -

Specifikacia poziadaviek na pracovnikov

- 3pecifikacia poziadaviek na vzdelanie, kvalifikaciu, Specializaciu, dizku

praxe, zvlastne schopnosti a osobné vlastnosti

vyhodnocovacia faza — nasleduje po predbeznej faze, po procese ziskavania
pracovnikov. Ide o metody vyberu:

- skamanie dotaznikov, Zivotopisov a inych dokumentov od uchadzacov
- predbezny pohovor

- testovanie uchadzacov

% Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 153-154.
*® Tamtiez: s. 173.
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- vyberovy pohovor

- skamanie referencii

- lekarske vySetrenie (ak je potrebné)
- rozhodnutie o vybere

- informovanie o rozhodnuti

Osem faz vyberu podla Kacharnakovej: *’
vstupny informativny rozhovor

podanie Ziadosti o prijatie do zamestnania adalSich poZadovanych

normativnych dokumentov
zhromazdovanie a kontrola pisomnej dokumentacie
odborné posudenie pracovnej spbésobilosti
analyza vSetkych ziskanych informacii
vyberovy rozhovor
vyhodnotenie a rozhodnutie o prijati
uzavretie pracovnej zmluvy

Tri fazy podla Foot a Hook: *®
zhromazdenie relevantnych informécii
usporiadanie a vyhodnotenie informacii
hodnotenie uchadzacov

Niektoré fazy procesu vyberu pracovnikov som popisala v predchadzajicich
kapitolach. Konkrétne analyzu prace (kapitola 1.3.), ktorej ciefom je wvytvorit suhrn
pracovnych ¢&innosti a povinnosti, a profil pracovnika na dané pracovné miesto.
Vystupom analyzy prace je popis pracovného miesta, Cize stru¢né ajasné pisomné
vyjadrenie zakladnych charakteristik pracovného miesta a Specifikacia osobnych
poZiadaviek na pracovnika v ktorej je definované vzdelanie, kvalifikcia, skusenosti
a zruénosti pozadované od pracovnika na konkréthom pracovnom mieste. Pri
ziskavani pracovnikov si organizacia urCila dokumenty a informacie pozadované od

uchadzacov. Na ich z&klade sa vykonava predvyber. V nasledujicich podkapitolach sa

%" Porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra,
2007. s. 84.
%% porov.: FOOT, M., HOOK, C. Personalistika. Brno: CP Books, 2005. s. 83.
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budem podrobnejSie venovat stanoveniu kritérii a metédam vyberu pracovnikov ako aj
zavereCnej faze vyberu pracovnikov, ktorou je vyber najvhodnejSieho konkrétneho

pracovnika.

lI.1. Kritérid vyberu pracovnikov

V procese vyberu pracovnikov je nevyhnutné stanovit kritérid vyberu na zéklade
ktorych sa budu jednotlivy uchadzadi posudzovat. Kritérid by mali byt nastavené tak,
aby sa na ich zaklade dali porovnavat ziskané informacie od uchadzacov
a uchadzadov tak selektovat na tych, ktori ich spifiaji resp. nespinaju.

Lewis definuje tri druhy kritérii vyberu pracovnikov: *°

celopodnikové kritérid — tykajuo sa vlastnosti, ktoré organizdcia povaZuje
u svojich pracovnikoch za cenné, doélezité a ktoré ovplyvnia posudzovanie

predpokladov uchadzacov, Ze budu v organizacii Uspesni

Gtvarové kritéria — tykaju sa odbornych schopnosti a charakteristickych
vlastnosti, ktoré by mal uchadza¢ mat, aby zapadol do daného kolektivu

kritéria pracovného miesta — tykaju sa Specifikacii pracovného miesta, Cize

poZiadaviek pracovného miesta na pracovné schopnosti

Kritéria vyberu pracovnikov su najdblezitejSie predpoklady kladené na novych
pracovnikov. Tieto predpoklady sa overuju pri prijimacom procese. Je vhodné stanovit,
ktoré poZziadavky na pracovnikov st miniméalne alebo absoliutne nevyhnutné a ktoré su

skor ziadlce, Gize, ktoré mozu byt ziskané aj v priebehu pracovného zacviku.

l1.2. Metddy vyberu pracovnikov

Stanovené kritérid vyberu pracovnikov sa posudzuju pomocou metdd. Tie slizia na
posudenie uchadzacov, na doplnenie informacii a utvorenie si komplexnejSieho obrazu
o uchéadzacoch, ale hlavne na zistenie ich Urovne vzhladom na poZiadavky volného
pracovného miesta.

Pouzité metddy vyberu pracovnikov by mali byt: ©
zhodne validné — musia predvidat’ GspeSnost vykonu

konsStrukéne validné — musia merat také charakteristiky, ktoré boli stanovené

ako vyznamné pre uspesny vykon prace na danom pracovnhom mieste

% |n KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 170.
% porov.: URBAN, J. Vykladovy slovnik fizeni lidskych zdrojd. Praha: ASPI, 2004. s. 87.
® porov.: PALAN, Z. Vykladovy slovnik lidské zdroje. Praha: ACADEMIA, 2002. s. 228-229.
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obsahovo validné — musia urCovat mieru, vakej je obsah metody

reprezentativny, pokial ide o déleZité aspekty pracovného vykonu

.validita informécii ziskavanych pri vybere zamestnancov je stupen vierohodnosti
predpovedi plynucich z danych podkladov. Zaistovanie validity informacii je proces, pri
ktorom zhromaZdujeme informéacie, ktoré m6zu potvrdit ich validitu. Spolahlivost je
schopnost Udajov presne a pravdivo interpretovat vlastnosti jednotlivca. Vysoka
spolahlivost’ ako informécii o predpokladanom budidcom chovani zamestnanca, tak aj
kritérii Ziaduceho chovania je sice délezita, avSak samé o sebe pre dosiahnutie vysokej

miery validity nestagi." ®*

Pouzivané metddy vyberu pracovnikov podla réznych autorov: ®

Armstrong

Koubek

Bélohlavek,
Kostan, Sulef

- assessment

centra

- skimanie

referencii

- lekarske

vySetrenie

- prijatie

najlepsich
uchadzacov na
skusSobnu dobu

schopnosti

- assessment

centra

- referencie
- grafolégia

- skupinové

vyberové
metody

- dotaznik - dotaznik - dotaznik - osobny
. biodata . Zivotopis . Zivotopis dotaznik
. wWberovy . pohovor - biografické
 pohovor V)(l)hOV(;/ry P informécie
- testy P - psychometrické (biodata)
- testy pracovnej testy o .
- assessment sposobilosti vyberovy
centra - testy rozhovor

- psychologické

testy

- odborné testy

- assessment

centra

- referencie

- pracovné

vzorky

Obr. &. 4: Vlastna tabulka prehladu pouZivanych metdd vyberu pracovnikov

Metody vyberu pracovnikov su rézne. V procese vyberu pracovnikov je dblezité
vybrat takd metdédu ¢&i subor metdd, na zaklade ktorych ziskame najlepSi obraz
o uchéadzacoch. Zéaroven je dbélezité, aby boli metddy validné, aby sa nimi spolahlivo

® MILKOVICH, G.T., BOUDREAU, J.W. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada, 1993. s. 313.

% porov.: ARMSTRONG, M. Personalni management. Praha: Grada Publishing, 1999. s. 460—
479., Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Management Press, 2007. s. 175—
184., Porov.: PALAN, Z. Vykladovy slovnik lidské zdroje. Praha: ACADEMIA, 2002. s. 228.,
Porov.: BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O.: MANAGEMENT. Brno: Computer Press,
2006. s. 311-312.
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a objektivne dali posudit uchadzacdi vzhlfadom k obsadzovanému pracovnému miestu.

Medzi najpouzivanejSie, metddy patria Zivotopis, pohovor a referencie.

.2.A.  Zivotopis

Zivotopis je prvotnym sprostredkovatelom zékladnych informacii o uchadzadovi.
Dolezité je, aby zamestnavatel urcil formu a typ informécii, ktoré chce od uchadzaca zo

Zivotopisu ziskat. Rozliduju sa tri zakladné typy Zivotopisov: *

volny — je pisany formou eseje a obsahuje volné informacie o uchadzacovi,
o0 jeho Zivote a zaujmoch. Jeho spracovanie je narocnejSie, no mdze poskytnut

mnoZstvo cennych informacii.

Struktirovany — ide o suhrn struénych informacii tykajlcich sa praxi, vzdelania,
zaujmov, pripadne ocakavania a aSpiracie. Poskytnuté informacie su casto
velmi vSeobecné, ni€ nehovoriace o osobnostnej, alebo odbornej kapacite

uchadzaca.

profesny — je presne StruktGrovany, zamerany na charakteristiku
profesionalneho vyvoja uchadzaca, na jeho profesné ambicie, vysledky
uspechy, ale aj nelispechy a na jeho pripravenost vstupit do pracovného timu.

Posudzovanie Zivotopisu patri medzi oblibené metddy vyberu pracovnikov. Byva
vSak pouzivana v kombinacii sinymi metddami. Posudzovatelia sa suUstredia na

informécie tykajlice sa doterajieho vzdelania a praxe.

Zivotopis je zékladny dokument, ktory uchadzadi o zamestnanie posielaju
potencialnym zamestnivatefom. Zamestnavatelovi poskytuje obraz o zaujemcovi
0 pracu, o jeho vzdelani, praxi a ako aj dalSie informécie. Ich mnoZstvo organizécia
ovplyvni vyberom typu Zivotopisu, ktory bude poZadovat. Taktiez tym ovplyvni
néaro¢nost spracovania poskytnutych informécii. V pripade pochybnosti o uvedenych
Gdajoch mé& organizacia moznost kontaktovat predchadzajucich zamestnavatelov,

popripade si nejasnosti upresnit’ priamo pri pohovore.

l.2.B. Pohovor (interview)

Pohovor je metdda vyberu pracovnikov, ktord je mozné oznacit’ za najoblubenejSiu,

najrozSirenejSiu a najpouzivanejSiu. Jeho ulohou je osobne spoznat uchadzaca a

% Porov.: SZARKOVA, M. Zivotopis — zékladny komunikaény nastroj medzi zamestnancom
a uchadza¢om o zamestnanie. In Personalny a mzdovy poradca podnikate/a. Zilina: Poradca
&odnikatel’a, 2004. ¢. 13 - 14, s. 197-200.

Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Management Press, 2007. s. 175.
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ziskat od neho informacie na zaklade ktorych si organizacia doplni, pripadne rozsiri uz
ziskané informécie z dokumentov a informacii pozadovanych od uchadzacov ktoré ma
k dispozicii (kapitola 11.3.). Spoznanie uchadzaca, vytvorenie si obrazu o jeho osobe a
povahe ma velky vyznam pri rozhodovani sa o prijati, respektive neprijati.

NajpouzivanejSia, najvhodnejSia a kfi¢ova metdda vyberu pracovnikov je pohovor.
Jeho obecnym cielom je posudit pracovnu spdsobilost uchadzacov. Okrem tohto ciela
méa za Ulohu ziskat dodato¢né a hlbSie informécie o uchadzacovi, posudit jeho
osobnost ana druhej strane poskytnit uchadzacovi informécie o organizacii
a o praci. V neposlednom rade ciefom pohovoru je aj vytvorit' priatelsky vztah medzi

organizaciou a uchadzasom. %

»Zakladnym ciefom pohovoru je osobné spoznanie uchadzaca a zodpovedanie tych
otazok, ktoré pripadne potrebujeme poznat pre obmedzenie rizika rozhodovania
o prijati. Dobre vedeny rozhovor je asi z polovice Struktirovany a z polovice vedeny

volne.“ %’

Pohovor je konverzécia, ktorej cielom je ziskat informécie od uchadzacov. Pre ludi,
ktori vedu pohovor nestaci len pocuvat, musia sa tiez pytat a hfadat medzi riadkami,
aby sa dostali ¢o najblizSie pravde. Preto si tato forma konverzacie vyZaduje

dostatoénu pripravu.
Koubek a VI&ek rozliduju pohovor podla obsahu na: *°

nestruktirovany — otazky nie su vopred pripravené, tvoria sa v priebehu

konverzécie

Struktirovany — otazky su vopred pripravené, vztahuji sa najma k pracovnému

miestu
kombinovany — je zaloZeny na planovanych aj neplanovanych otazkach

Podla mnoZstva GcCastnikov delia pohovor Armstrong, Kacharnakova, Koubek a
Vigek na nasledujice typy: ™

% porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 179.

" STYBLO, J. Personalni fizeni v malych a stfednich podnicich. Praha: ACADEMIA, 2003. s.
275.

% porov.: CLEGG, B. Vedeni pohovoru. Brno: CP Books, 2005. s. 1.

% porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 180-181. a
VLCEK, R. Vyberovy pohovor. In Ako prijat a uvo/it zamestnanca. Bratislava: RAABE, 2005.
Kapitola C 1.7, s. 25.

" Porov.: ARMSTRONG, M. Personalni management. Praha: Grada Publishing, 1999. s. 464.,
KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra, 2007. s. 93.,
KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Management Press, 2007. s. 179-180. a VLCEK, R.
Vyberovy pohovor. In Ako prijat’ a uvo/hit’ zamestnanca. Bratislava: RAABE, 2005. Kapitola C
1.7, s. 26.
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individualny pohovor 1 + 1 — diskusia medzi Styrmi oami. Vyhodou je
nastolenie uvolnenej atmosféry, nevyhodou je subjektivne posudzovanie

uchadzaca.

pohovorové panely / vyberova komisia — pohovor medzi dvomi a viac fudmi,

najCastejSie personalistom a liniovymi manazérmi, s jednym uchadzatom

postupovy pohovor — ide o sériu pohovorov 1 + 1, pre uc€astnikov je ¢asovo
narocny.
sekvencény pohovor — pohovor prostrednictvom réznych odbornikov

skupinovy pohovor — vedie sa medzi viacerymi osobami, ktoré vedd pohovor
s viacerymi uchadzaémi naraz. Vyhodou je Uspora ¢asu a moznost posudenia
uchadzacov v SirSom kontexte, nevyhodou je naro¢nost na pripravu, vedenie,

ale aj posudenie.

Typov pohovorov je niekolko aliSia sa nielen svojimi vyhodami a nevyhodami,
narocnostou na pripravu, ale aj poctom zainteresovanych oséb. Aby pohovor spinil
Ucel pre ktory sa kon& a aby bol ¢o najefektivnejsi, treba venovat dostato¢ny ¢as jeho
priprave. V prvom rade organizécia pozyva vybranych uchadzacov, ktori boli v procese
predvyberu zaradeni do samotného vyberového procesu na pohovor. S ohladom na
typ pohovoru, ktory bude realizovany a mnozstvo potencialnych uchadzacov treba pri
pozyvani prihliadat na ¢asovy odstup medzi jednotlivymi pozvanymi, resp. medzi
pozvanymi skupinami. Pozornost treba venovat aj vhodnej miestnosti v ktorej budu
pohovory prebiehat. Malo by byt zabezpelené, aby nedochadzalo k ruSeniu priebehu
pohovoru napriklad vstupovanim osdb do miestnosti a pod. Okrem organizacnej
pripravy pohovoru by sa nan mali pripravit aj osoby, ktoré ho budu viest. Tieto osoby
by mali byt zru¢né vo vedeni pohovoru, pred jeho zahdjenim by si mali pripravit jeho
priebeh a zakladny okruh otazok, ktoré chcu poloZit jednotlivym uchadzacom.

Osoby veduce pohovor by mali mat z&kladné zru€nosti vo vedeni pohovoru.
V prvom rade by mala takato osoba detailne poznat pracovné miesto, ktoré bude
obsadené. Rovnako je délezité vediet z dostupnych Gdajov a informacii o uchadzacoch
zamerat sa na tie, ktoré savisia s danym pracovnhym miestom a vediet si pripravit
krfacové otazky, ktoré by mali byt poCas pohovoru polozené. Nevyhnutna je schopnost
robit si pogas pohovoru poznamky. *

7w

Otazky su pre pohovor klu¢ové. Schopnost spravne sa pytat robi pohovor
efektivnym a preto je dolezité klast otvorené otadzky. Otédzky by mali na seba

nadvazovat, ale osoby veduce pohovor by mali pozorne pocuvat a reagovat na to, ¢o

™ Porov.: CLEGG, B. Vedeni pohovoru. Brno: CP Books, 2005. s. 7-37.
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budd pocut. Preto je dobré mat pripravené okruhy otazok aich sled menit podla
vyvoja pohovoru. Otazky kladené uchadzadom skamaju: "2

osobnost — pomahaju zacat pohovor, osobnost’ kandidata skiamaju obecne
zruénosti — zistuju ¢o kandidéat vie, Specifické vlastnosti je nutné preverit

obchodné povedomie — zistuju, ¢i kandidat rozumie tomu, ako jeho rola zapada

do ¢innosti spolo¢nosti a ¢o tato ¢innost zahima

schopnost’ timovej prace — zistuju schopnost spolupracovat, ako kandidat

rozumie pojmu ,timova praca“, popripade aka z timovych roli mu vyhovuje

vodcovské schopnosti — zistuju schopnosti vedenia, motivacie aj v pripade ak

sa nejedna o obsadzovanie manazérskeho miesta

ovladatelnost — poméahaju rozpoznat problematické osoby

vlastnu iniciativu — zistuju iniciativu kandidata, schopnost pracovat samostatne
kreativitu — zistuju kreativitu a flexibilitu

Sokujuce otazky — zistuju ako by kandidat reagoval pod tlakom

analytické myslenie — zistuju schopnost dékladného myslenia

Doélezité je, aby sa osoby veduce pohovor vyvarovali chybam vnimania, ktoré mézu
spravit. Zabezpedi sa tym vacSia objektivita a vysledky pohovoru mézu byt pouZzité pri
vybere pracovnika.

Najéastejsie chyby pytajicich sa:
hal6 efekt — precenenie prvého dojmu
rychle rozhodovanie — Usudok sa vytvara po¢as prvych minat
prijimanie ludi, ktori si ako my — stotoZrnovanie sa s ludmi, ktori su ako my

stereotypizacia — Ucastnik je priradeny do nejakej skupiny a si mu pripisované
znaky a vlastnosti tejto skupiny

Po skonceni pohovoru sa uskutoCni hodnotenie. V prvom rade musia osoby
zucastnené na pohovore zaznacit odpovede a celkovy dojem uchadzaca. Zaznam sa
vykonava bud do formulara alebo v pripade vacSieho poctu uchadzacov do

porovnavacej tabulky v tvare matice.

> porov.: CLEGG, B. Vedeni pohovoru. Brno: CP Books, 2005. s. 59-80.

% porov.: FOOT, M., HOOK, C. Personalistika. Brno: CP Books, 2005. s. 88.

* Porov.. LONGAUER, D. Vyber zamestnancov. In Persondlny manaZment. Bratislava:
RAABE, 2001. Kapitola E 3.1, s. 9.
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Z kazdého pohovoru by sa mal vypracovat ,Zaznam o priebehu pohovoru
s uchaddzaCom o volné pracovné miesto* (priloha ¢&. 1). Ide o dopredu pripraveny
zaznam do ktory sa vyplni a podpisuju vSetci Ucastnici pohovoru. Sluzi ako doklad pre

zbavenie sa viny zamestnavatela v pripade Zaloby.

n.2.C. Referencie

Pomerne ¢asto vyuzivanou metédou vo vyberovom procese je skimanie referencii,
¢ize posudkov z predchadzajucich pracovisk, Skoly alebo od osbdb, ktoré uchadzaca

poznaja. "

Referencie z predchadzajuceho pracoviska dokazuju prax uchadzaca. Informacie,
ktoré sa daju touto metddou ziskat sa vztahuju k praci, ktori uchadza¢ vykonaval.
Nevyhodou je, Zze su zaloZzené na schopnosti referujiuceho pracovnika poskytovat
informécie. V niektorych organizaciach mo6zu poskytovat referencie len urcité
menované osoby. V takomto pripade mdéZu byt referencie nepresné. Referencie sa
daju ziskat aj osobnym alebo telefonickym kontaktom s referujacim pracovnikom. Ani
takto ziskané referencie nemusia byt presné, kedzZe su opat zaloZzené na schopnosti
referujuceho pracovnika. A v Ziadnom pripade nepozname vztahy medzi uchddzacom
a jeho predchadzajucim zamestnavatelom. Je pravdepodobné, Ze uchadzac uvedie len
tie kontakty, o ktorych vie, Ze mu poskytna dobré referencie. Tato metéda vyberu
pracovnikov sa vacSinou vyuZiva v neskorSich fazach vyberového procesu. Nie je

vhodné Ziadat referencie pred prijimacim pohovorom. ”’

Z uvedeného vyplyva, Ze aj ked ide o pomerne €asto vyuzivanu metdédu, ma isté
nedostatky. V prvom rade interpretacia ziskanych informécii zéavisi na osobe ktora
referencie poskytuje. S tym suvisi fakt, Ze organizécia ktora sa snazi prostrednictvom
referencii ziskat informacie nepozna vztah vakom je alebo bol uchadzac
s predchadzajiucim zamestnavatelom, ¢o moze viest k skresleniu referencii. V kazdom
pripade organizécia z referencii mdze ziskat informéacie vztahujace sa k praci, ktoré

uchadzag vykonaval.

II.3. Zavere€énéa faza procesu vyberu pracovnikov

Zaverec€né faza vyberového procesu nastava ked vyuzitim vyberovej metddy, resp.
kombinaciou metdd ziska organizacia dostatok informécii o uchadzacoch. Dostupné

" Porov.: BORSIKOVA, B. Hradanie najlepsich zamestnancov. In Ako prijat a uvolhit

zamestnanca. Bratislava: RAABE, 2005. Kapitola C 1.2, s. 7-8.

"® pPorov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 183.

" Porov.: DALE, M. Vybirdme zaméstnance. Z&kladni znalosti personalistiky. Brno: Computer
Press, 2007. s. 58.
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informacie sa hodnotia vzhfadom k stanovenym kritériam vyberu a jednotlivy uchadzadi
sa porovnavaju. Naslednym posudzovanim moZe byt vybraty najvhodnejSi uchadzac

na volné pracovné miesto.

Rozhodnutie, ktory z uchadzacov je pre dani pracu najvhodnejSi musi byt
zalozené na kritériach, ktoré su uvedené v profile zamestnanca. Rozhoduje sa na
zéklade dostupnych informacii, ktoré sa ziskali vo vyberovom procese. Sance vyberu
spravnej osoby sa zvySia dokladnym vyuZzitim ziskanych informécii. AZ v tejto faze by

malo ddjst k porovnavaniu uchadzadov navzajom a k samotnému vyberu. '

Na konci vyberového procesu je treba vyrozumiet uchadzacov o vysledku. Prvy,
kto by sa mal dozvediet vysledok je uchadzac, ktorému bude zamestnanie ponuknuté
pre pripad, Ze by ponuku odmietol. V tomto pripade je moZné pracu ponuknut inému

uchadzacovi. ®

Pokial vybrany uchadza¢ ponukanu pracu prijme dochadza k takzvanému
vyjednavaniu, ktorého zaverom je podpisanie pracovnej zmluvy.

® porov.: DALE, M. Vybirame zaméstnance. Zakladni znalosti personalistiky. Brno: Computer
Press, 2007. s. 143-144.
® Tamtiez: s. 154-155.
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IV. Charakteristika vybranej spoloénosti

Nemenovana vybrana spolo¢nost (dalej len ,spolo¢nost*), je akciova spolo¢nost,
ktora je organizatorom regulovaného trhu s cennymi papiermi v Slovenskej republike.
Jej postavenie je jedinecné, nakolko méa priamy vplyv na formovanie kapitalového trhu,
ktory je zakladom kazdej zdravej ekonomiky. Na kapitalovom trhu ziskavaju subjekty,
ktoré nemaju dostatok prostriedkov na zabezpecenie svojich investicii kapital od
subjektov, ktoré ho maju nadbytok. Inak povedané sustreduje sa tu ponuka a dopyt po
dihodobych finanénych zdrojoch, €ize po kapitali.

IV.1. Historia vybranej spolo€nosti

Spolo¢nost vznikla v roku 1991 v sulade s rozhodnutim Ministerstva financii SR z
roku 1990 a jej ¢innost je zaloZena na ¢lenskom principe. Samotnej komerénej ¢innosti
spolocnosti, ktor4 zaCala vroku 1993, predchadzali dva roky prace na priprave
pravidiel, vyvoji vlastného elektronického obchodného systému ako aj simulacie
moznych obchodnych pripadov. V zaciatkoch prebiehala &innost spolo¢nosti v 14-
dennych intervaloch. Koncom roka 1993 sa zacala €innost v dennom rezime. Od roku
1994 prebieha €innost spolo¢nosti on-line, ¢o prinieslo vac¢si komfort pre jej ¢lenov. Od
druhej polovice roku 2001 vykonava spolo¢nost svoju &innost na zéklade licencie
Narodnej banky Slovenska, resp. jej predchodcu Uradu pre finanény trh, ktory bol
zriadeny zo zakona ako nezavisly organ vykonavajuci dohlad nad kapitalovym trhom

a poistovnictvom a nad poskytovanim finanénych sluZieb. %

IV.2. Cinnost spoloénosti

Ako som uZ uviedla, spolo€nost je organizatorom regulovaného trhu s cennymi
papiermi v Slovenskej republike, €0 znamena, Ze organizuje ponuky a dopyt cennych
papierov na uréenom mieste a v uréenom ¢ase a vykonava s tym suvisiace ¢innosti.
Okrem organizovania regulovaného trhu s cennymi papiermi spolo¢nost zabezpecuje
aj zber trhovych informacii potrebnych pre zabezpecenie obchodovania podla pravidiel.
Cinnost spolognosti sa riadi najma zakonom &. 429/2002 Z.z. o burze cennych
papierov v zneni neskorSich predpisov, ostatnymi pravnymi predpismi a pravidlami,
ktoré na zaklade navrhu predstavenstva spolo¢nosti schvaluje Narodnd banka
Slovenska. Zakony upravujuce fungovanie kapitdlového trhu ako aj pravidla su
zosuladené s legislativou Eurépskej Unie. NajvySSim organom spolo¢nosti je valné

zhromazdenie akcionarov, Statutarnym orgdnom je predstavenstvo a kontrolnym

8 vyroéna sprava spolo&nosti za rok 2008
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organom je dozornéa rada. Cinnost spolo¢nosti riadi generélna riaditelka, ktorej prava

a povinnosti uréuju interné predpisy.

Rovnako ako vacSina spolo¢nosti tohto typu vo svete, funguje spolo¢nost na
¢lenskom principe. Znamena to, Ze priamo obchodovat mézu len opravnené osoby,
ktorymi su c¢lenovia. Obchodovanie prebieha denne prostrednictvom vlastného
elektronického obchodného systému. Obchody sa uzatvaraju priamo medzi ¢lenmi,
zastupenymi maklérmi, ktori aktivne zadavaju objednavky na kdpu a predaj on-line do
systému. Spolo¢nost vykonava inSpekénu €innost, ktorej podliehaju vsetci jej ¢lenovia.
Tato cinnost je zamerand na ochranu Gc&astnikov finanéného trhu. Predmetom
inSpekcie je sledovanie, zaznamenévanie a vyhodnocovanie Udajov o obchodoch ako
aj kontrola plnenia pravidiel a vSeobecne zavaznych pravnych predpisov ¢lenmi
spolognosti. DalSou &innostou spolognosti je spracovanie a poskytovanie Sirokej $kaly

dat a informécii investorom ako aj agentiram odoberajucim déata.

Cielom spolocnosti je vytvarat Standardné, transparentné a rovnaké podmienky pre
GCastnikov na kapitalovom trhu ako aj ziskat resp. udrzat si dbéveru investorov a
fyzickych os6b, ktori by mohli volné finanéné prostriedky umiestfiovat na kapitalovom
trhu.

IV.3. Organizaéna Struktura

Ako vidiet z predchadzajlcej c&asti, C€innost spolo¢nosti je velmi Specificka,
Specializovand, ale zaroven rozsiahla ardznoroda z ¢oho vyplyva Specializacia

jednotlivych Gtvarov organizécie. Od nich sa odvijaju Specialne pracovné pozicie.
Clenenie organizagnej Struktdry:
sekretariat a externa komunikéacia

- zabezpecuje organizacné Cinnosti generalnej riaditelky a ostatnych oddeleni
a divizii, prace spojené s vedenim sekretariatu, poskytovanie a distriblciu
informacii a dat o priebehu a vysledkoch obchodovania ako aj aktualizaciu

internetovej stranky
oddelenie inSpekcie obchodov

- vykonadva dohlfad nad c&lenmi a zabezpecuje kontrolu plnenia, resp.
dodrziavania povinnosti vyplyvajacich osobam opravnenym obchodovat

oddelenie vnitorného auditu

- zabezpecuje preskimanie a zhodnotenie primeranosti a U¢innosti systémov,

mechanizmov vnutornej kontroly a vnutornych aktov
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divizia obchodov

- zabezpeCuje obchodovanie s finanénymi  néastrojmi

vlastnom

elektronickom obchodnom systéme, pripravu podkladov o obchodovani pre

Statistické ucely

divizia vonkajSich vztahov

- zabezpecuje prijimanie cennych papierov, s tym spojené Ukony ako vedenie

databéaz, pripravu podkladov pre Statistické Uucely a vedenie pravnej agendy

divizia projektovej a systémovej podpory

- zabezpecuje starostlivost o technické vybavenie, programové vybavenie,

zdokonaluje vlastny elektronicky systém a koordinuje rozvojoveé projekty

divizia ekonomiky

- zabezpeCuje vedenie uctovnictva, darnovych povinnosti,

personalnej agendy

Zobrazenie organizacnej Struktary spolocnosti je v prilohe €. 2.

Ku koncu roka 2009 spoloénost zamestnavala 27 zamestnancov, z toho: &

13 s vysokoskolskym vzdelanim
16 Zien a 11 muzov
55,5 % zamesthancov pracuje v spolo¢nosti dihSie ako 10 rokov

Struktara zamestnancov spolo&nosti podfa dizky odpracovanych rokov:

0 - 5rokov
22,25%

viac ako 10 rokov
55,50%

5-10rokov
22,25%

mzdove] a

Obr. &. 5: Grafické zobrazenie Struktary zamestnancov spoloénosti podla dizky

odpracovanych rokov #

8 |nterny zdroj spolo&nosti
8 |nterny zdroj spolo&nosti
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Personalne oddelenie je v organizacnej Struktlre spolo¢nosti za¢lenené do Divizie
ekonomiky. Personalnu agendu vykonava jedna osoba azabezpeluje najma
administrativne ¢innosti spojené s evidenciou pracovnych zmlav, Statistickymi vykazmi
pre socialnu poistovriu, evidenciou dochadzky, pripravou podkladov pre mzdy ako aj
vedenie samotnej mzdovej agendy. Personalne cinnosti ako planovanie ludskych
zdrojov, analyza prace, ziskavanie a vyber zamestnancov, zabezpecuje generalna
riaditelka spolu s Diviziou ekonomiky a s riaditelmi ostatnych divizii. Ziadna personalna

¢innost nie je vykonavana externym dodavatefom.

Personalnou stratégiou spolo¢nosti je mat v dlhodobom ¢&asovom horizonte,
stabilny personal v optimalnom podcte, v potrebnej profesnej, kvalifikacnej, odbornej
Struktlre vzhlfadom na oblast pésobenia spolo¢nosti a vykonavané odborné ¢€innosti.
Zamerom je zabezpecit vzdeladvanie arozvoj zamestnancov ako nastroj zvySovania
kvalifikanej a odbornej Udrovne. Cielom je zabezpe€it pozitivnu motivaciu
zamestnancov ako nastroj zvySovania vykonnosti, efektivity, kvality prace, ale najma

osobného a odborného rozvoja zamestnancov.

Personédlna politika, ako som ju vymedzila v kapitole I.1., predstavuje subor
relativne stabilnych zasad spojenych s riadenim fudi a personalnym rozhodovanim,
ktoré sliZia k naplhovaniu ciefov personélnej stratégie. Hlavnym ciefom personalnej
politiky spolo¢nosti je zabezpedit kvalitnych a odbornych zamestnancov na vSetkych
pracovnych pozicidch a vytvorit' stabilny personal, ktory bude dosahovat strategické
ciele spolo¢nosti. Spolo¢nost pocas svojho pbdsobenia sformovala Spi¢kovy tim
odbornikov v danej oblasti. Vzhladom na Specificki oblast pdsobenia spolo¢nosti
tvoria pomerne pocetnd skupinu zamestnancov programatori a analytici ako aj
odbornici na ostatnych odbornych oddeleniach. Vzdelavanie zamestnancov
zabezpeduje rozvoj a ziskavanie novych zru€nosti a odbornosti, ¢im sa stavaju

neocenitelnou konkurenénou vyhodou.

Personalne planovanie je proces, ktory sliZi na zabezpecovanie cielov organizacii
tym, Ze predchddza problémom spojenym s prebytkom alebo nedostatkom
zamestnancov a zabezpecCuje spravny pocet a spravnu Struktlru zamestnancov
(kapitola 1.2.). Proces planovani je komplikovany, nakolko zabezpecuje zosuladovanie
Specifického zamerania spolo€nosti s personalnym obsadenim jednotlivych pracovnych
pozicii. Aj vspominanej spolo¢nosti je hlavnym cielom procesu personalneho
planovania aby boli zamestnanci zabezpeceny v potrebnom pocte, s poZadovanymi
vedomostami, schopnostami a skusenostami, s odbornostou v oblasti pbsobenia
spolo¢nosti, s pozadovanymi osobnymi vlastnostami, s optimalnou motivac¢nou
kapacitou a so schopnostou byt flexibilngymi vzhlfadom na neustale meniace sa
prostredie a ochotou ziskavat nové poznatky. Vzhladom na neustale meniaci sa vyvoj
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na trhu, zmeny v legislative, zosuladovanie legislativy s podmienkami Eur6pskej unie,
potreby zdokonalovania a vylepSovania vlastného elektronického systému, generalna
riaditelka spolo€nosti spolu s Diviziou ekonomiky a s riaditelmi ostatnych divizii planuje
potreby fudskych zdrojov a ich pokrytia.

Cielom analyzy prace je vytvorit popis prace a Specifikaciu poziadaviek na
pracovnikov, ¢o je mozné na zaklade systematického zhromazdovania, analyzovania
a vyhodnocovania vSetkych dblezitych informacii a dat o vSetkych pracovnych
miestach (kapitola 1.3.). Pri tvorbe jednotlivych popisov prac sa v uvedenej spolo¢nosti
vychadzalo ztypu prace, zo zhromazdovania informacii tykajacich sa danych
pracovnych miest ako aj zo zdkonov a predpisov, ktoré sa k nim vztahuji. Popisy prac
aktualizuju priamy nadriadeni podfa zmien v organiza¢nej Strukture, resp. na zéklade
kumulécie pracovnych ¢innosti, ¢i v rdmci obohacovania alebo rozSirovania prace,
alebo v ramci zapracovania legislativnych zmien. Pozostavaju z nadzvu pracovného
zaradenia, ur€enia nadriadenosti a zo zoznamu pracovnych povinnosti a ¢innosti, ktoré
sa vztahuju k pracovnému miestu. Na zaklade stanoveného popisu prac su nasledne
ur€ené Specifikdcie poziadaviek na pracovnikov. Kompetencie chipané ako suhrn
pravomoci a zodpovednosti zamestnancov jednotlivych divizii, ktoré sa spojené
s ur€itym pracovnym miestom, suU v spolo¢nosti upravené prislusnymi internymi
predpismi. Kompetencie chapané ako schopnost vykonavat urcitd pracovnu ¢innost
a dosahovat tak ocCakavané vykony tvoria suCast Specifikacie poZiadaviek na
pracovnikov (kapitola 1.3.B.).

IV.4. PouZzivané metddy ziskavania pracovnikov

Ziskavanie pracovnikov je proces, ktorého cielom je zabezpedit, aby sa na volné
pracovné miesto prihlasil dostato¢ny pocet vhodnych uchadzacov, z ktorych sa v dalSej
faze bude vyberat najvhodnejSi. V pripade potreby obsadenia volného pracovného
miesta v uvedenej spolocnosti sa vychadza z existujiceho popisu prace nadané
pracovné miesto. Priamy nadriadeny spolu s riaditefom prisluSnej divizie as
generalnou riaditelkou spolo¢nosti ur€ia Specifické poziadavky na pracovnika. Taktiez
urgia, ktoré poziadavky je nevyhnutné spinat pri nastupe a ktoré je mozné ziskat
zapracovanim ¢&i zaSkolenim. Rozhodnu aj o zdrojoch a metédach ziskavania
pracovnikov. Ked nie je moZné nové alebo volné pracovné miesto pokryt z vnatornych

zdrojov, vyuzivaju sa vonkajSie zdroje.

V uvedenej spolo¢nosti sa vyuZivaju tieto metddy ziskavania pracovnikov

z vonkajSich zdrojov:
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internet — najCastejSie vyuzivana metdda ziskavania pracovnikov v spolo¢nosti.
Informéciu o volnom pracovnom mieste spoloc¢nost uverejhiuje na svojej
internetovej strdnke, a suCasne vyuZiva tieZz inzerovanie na internetovom

portaly zameranom na sustredenie ponuk volnych pracovnych miest.

uchadzaéi sa ponukaju sami — spolo¢nosti sa uchadzaci ponukaju priebezne
poCas celého roka, ale tieto ponuky zo strany uchadzaCov sa nestretavaju
s ¢asom potreby obsadenia volného pracovného miesta.

doporuéenie su€asného zamestnanca — pracovnici spolo¢nosti poznaju
povahu prace, potrebnt odbornl kvalifikaciu aj osobnostné charakteristiky a tak

mé&zu odporucit uchadzaca o pracu.

priame oslovenie vyhliadnutej osoby — spolo¢nost’ tito metédu vyuZziva na
obsadenie Specifickych pracovnych miest, lebo jej vyhodou je, Ze spolo¢nost
doverne pozna kvality vyhliadnutej osoby a jej Siroké odborné znalosti mieni
vyuzit vo svoj prospech ako zna&nu konkurenénu vyhodu

vyuzivanie sluzieb komerénych sprostredkovatelov — tadto metéda bola
vyuzita v minulosti pri potrebe obsadenia viacerych pracovnych miest su¢asne,

¢o nebolo mozné zabezpecit spolo¢nostou

Ponuku volného pracovného miesta vo forme inzeratu vypracuje priamy nadriadeny
spolu s riaditefom prislusnej divizie a generalnou riaditelkou spolo€nosti. Nasledne sa
inzerat prostrednictvom Sekretaridtu a externej komunikacie, oddelenia, ktoré
zabezpecuje kontakt s dodavatelmi a aktualizaciu internetovej stranky spolo¢nosti,
umiestni na internetovej stranke a na internetovom portaly spolo¢nosti zameranom na

sustredenie ponuk volnych pracovnych miest.
Inzerat obsahuje:
n&zov pracovnej pozicie
druh pracovného pomeru
napln prace
poziadavky na zamestnanca
termin nastupu
poZadované dokumenty, ktoré treba zaslat’ spolo¢nosti
termin dokedy treba dokumenty zaslat

Z&kladné dokumenty, ktoré spolo¢nost vyZaduje od uchadzacov su uvedené

Vv inzeréate a ide o:
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Ziadost' o prijatie do zamestnania

Struktdrovany Zivotopis

IV.5. PouZzivané metédy vyberu pracovnikov

Vzhladom na Specifické zameranie a charakter spolo¢nosti je vyber pracovnikov
proces, na ktory sa kladie velky déraz. Vyberom sa formuje pracovna sila
v spolo¢nosti, ktora je kfi€ovou hodnotou pri dosahovani strategickych ciefov

spolocnosti.

Databazu prihlasenych uchadzacov o volné pracovné miesto vedie priamy
nadriadeny. Ten spolu s riaditefom prisluSnej divizie a s generalnou riaditelkou
spolo¢nosti vykona porovnanie uUdajov ziskanych z poZadovanych dokumentov so
Specifickymi poziadavkami na pracovnika a s ohfladom na stanovené kritérid. Zo
zoznamu prihlasenych vyradia tych uchadzagov, ktori nespifajia kritéria na

obsadzované miesto (priloha €. 3). Z vyradovacieho procesu je vytvoreny zoznam
uchadzacov, ktori budl kontaktovani a pozvani na pohovor. Uchadzadi, ktori nie su
pozvani na pohovor su otejto skuto€nosti informovani listom, resp. e-mailom s

podakovanim za zaslanie Ziadosti.

Medzi zakladné kritérid vyberu pracovnikov na vacSinu odbornych pracovnych
miest patria:

znalost anglického jazyka

vysokoskolské vzdelanie |., resp. Il. stupna ekonomického, pravneho,

matematického smeru (v zavislosti od konkrétnej pracovnej pozicie)
pocitaCoveé znalosti: MS Word, Excel, PowerPoint, praca s internetom, e-mail
znalost problematiky finanéného resp. kapitalového trhu

znalost odbornej terminoldgie

znalost zakonov a predpisov ktorymi sa €innost’ spolo¢nosti riadi (v zavislosti od

konkrétnej pracovnej pozicie)

bezuhonnost

zodpovedny pristup k praci, spolahlivost

lojalita a mi¢anlivost

flexibilita a rychla prispésobivost k zmendm a novym trendom

schopnost’ samostatne pracovat a niest’ zodpovednost
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profesionalne vystupovanie

DalSie kritéria vyplyvaju zo zamerania jednotlivych oddeleni a z povahy jednotlivych
pracovnych pozicii.

Pouzivané metddy vyberu pracovnikov v spolo¢nosti:
Struktdrovany Zivotopis

pohovor

Struktdrovany Zivotopis

UZ v inzerate spolocnost zadefinuje typ Zivotopisu, ktory vyZzaduje od uchadzacov
o zamestnanie. Struktirovany Zivotopis ma prehfadnu formu v ktorej sa dobre orientuje
v prehlade predchadzajdcich zamestnani, vzdelani, absolvovanych kurzoch, zaujmoch
a vlastnostiach. Priamy nadriadeny s riaditelom prislusnej divizie a generalnou
riaditelkou spolo¢nosti posudzuju uchadzacov podla informacii uvedenych v Zivotopise

vV porovnani so stanovenymi kritériami.

Pohovor

Pohovor je najdblezitejSou Castou vyberového procesu. Na zéklade osobného
spoznania uchadza¢a a informécii ziskanych pri pohovore si spolo¢nost doplini
arozSiri uz ziskané informéacie z doru¢enych dokumentov. Vybranych uchadzacov
0 zamestnanie na pohovor pozyva priamy nadriadeny e-mailom, alebo telefonicky.
Casovy odstup medzi uchadzaémi je priblizne 15 aZz 20 minit. Pohovory spravidla

prebiehaju jeden den v samostatnej miestnosti primeranej velkosti.

Osoby, ktoré su pritomné na pohovoroch sa so Zivotopismi oboznamili uz vo
vyradovacej faze. DalSie prizvané osoby sa podrobnejsie oboznamia so Zivotopismi
a poznadia si otdzky, ktoré odakavaju, e budi na pohovore zodpovedané. Cast
otazok je vopred pripravenych, ale vacSiu Cast tvoria nepripravené otazky. Kazdy
uchadzac je iny a ulohou pohovoru je zistit, ¢i jeho predpoklady zapadaju do predstavy
spolo¢nosti. Pohovoru sa zUc&astriuje priamy nadriadeny, generalna riaditelka
a v zavislosti od charakteru volného pracovného miesta aj riaditelia dalSich divizii

(spolu 3 az 4 osoby).

Pohovor sa zacCina predstavenim spolo¢nosti, volného pracovného miesta,
pracovnej naplne. Jeho ciefom je pomocou vhodnych otadzok ziskat podrobnejSie
informécie pre utvorenie si uceleného obrazu o uchadzacovi. Otazkami sa zistuje

osobnost, predstava uchadzaca, zru¢nosti ziskané praxou a pracovné skusenosti, ale
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aj dalSie schopnosti, ktoré sa vztahuju k volnému pracovnému miestu. V zavislosti na
obsadzovanej pozicii sa ¢ast pohovoru vedie v anglickom jazyku, alebo uchadzac
preklada text, aby sa overili jeho znalosti odbornej slovnej zdsoby a Ustny, resp.
pisomny prejav. Po pohovore sa hodnotia nielen odpovede na otdzky, schopnost
vyjadrovat sa, ale aj celkové vystupovanie. Uchadza¢ sa posudzuje s ohladom na to,
ako spifia stanovené kritéria a tieZ s ohladom na to, ako zapadne do kolektivu. Vyber
najvhodnejSieho potencidlneho zamestnanca prebieha formou diskusie medzi

osobami, ktoré sa zu€astnili pohovoru.

ZavereCnou fazou je ponuknutie volného pracovného miesta vybranému
uchadzacovi. Ak ponuku prijme, informuju sa ostatni U¢astnici pohovoru listom, resp. e-
mailom o skon&eni vyberu s podakovanim za Guc¢ast na pohovore. Novy pracovnik je
najneskor v den nastupu do prace povinny k zédkladnym dokumentom vyZadovanym
v inzeréate predloZit nasledujuce podklady na personalnom oddeleni: %

potvrdenie o ukonéeni predchadzajuceho pracovného pomeru (s vynimkou

pripadu ak ide o prvé zamestnanie zamestnanca)

doklady o ukonceni Studia

osobny dotaznik (priloha €. 4)

Ziadost o vyplacanie pridavkov na deti (v pripade uplatnenia naroku)
zapocet odpracovanych rokov

preukaz zdravotnej poistovne, ktord zabezpeluje zdravotné poistenie

zamestnanca
Vypis z registra trestov nie starSi ako 3 mesiace

suhlas so spracovanim osobnych udajov (podla Zak. €. 428/2002 Zb. o ochrane
osobnych tdajov) (priloha &. 5)

% |nterny zdroj spolo&nosti
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V. Pripomienky a navrhy skvalitnenia procesu vyberu zamestnancov

Ako som uviedla v teoretickej Casti (kapitola Il. a lIl.), ziskavanie pracovnikov je
proces, ktory zabezpeduje, aby sa o volnych pracovnych miestach dozvedeli vhodni,
kvalifikovani kandidati. Délezité je, aby spolo¢nost ziskala o tychto uchadzacoch
vSetky potrebné informacie, ktoré jej pomdézu pri naslednom vybere. Vyber
zamestnancov je proces, ktory je kfi€ovou fazou pri formovani pracovnej sily
v spolo¢nosti. Jeho ciefom je rozpoznat pracovnika, ktory bude pravdepodobne
najlepSie vyhovovat poZiadavkdm na obsadzované pracovné miesto. Navrhy na

zlepSenie spominanych procesov mdZu viest k zefektivneniu tychto procesov.

KedZe poltom zamestnancov sa spolocnost zaraduje medzi malé, je malo
pravdepodobné, Ze volné pracovné miesto bude obsadené z vnutornych zdrojov.
Vyber vhodného zamestnanca na nove, €i skér vofné miesto zradov sucasnych
zamestnancov je obmedzeny. Vyzadovalo by si to kumulovanie pracovnych ¢&innosti,
¢im by sa mohla znizit kvalita prace. Ziskavanim zamestnancov z vonkajSich zdrojov
ma spolocnost’ k dispozicii SirSi priestor a vacsiu moznost vyberu ako pri ziskavani
z vlastnych zdrojov. Novy zamestnanec z vonkajSich zdrojov mdze byt pre spolo¢nost
velkou vyhodou, prinosom novych myslienok k rieSeniu problémov aj napriek vySSim
nakladom vynaloZzenym do procesu ziskavania. ** NajéastejSie pouZivanou metédou
ziskavania zamestnancov v spolo¢nosti je inzerovanie volného pracovného miesta na
internete. Spolo¢nost tato informaciu umiestiuje na svojej internetovej stranke, ¢im sa
stava pomerne Tlahko dostupnou. MnoZstvo Specialnych informacii o ¢innosti
spolo¢nosti, ktoré na svojej internetovej stranke poskytuje, vyhladavaju Studenti
vysokych Skél ako aj mnozstvo odbornikov zaoberajicimi sa kapitalovym trhom. Tym
sa informécia o volnom pracovnom mieste dostava ku kvalifikovanym a skdsenym
potencialnym zaujemcom. Stru¢ne zhrnuté, cielom procesu ziskavania je uputat
pozornost kvalifikovanych a skdsenych zaujemcov v dostatoéhom mnoZstve. Preto
pouZivané metddy ziskavania zamestnancov (kapitola 1V.4.) navrhujem rozSirit o
inzerovanie v odbornych periodikach. ® Tym sa informéacia o volnom pracovnom
mieste dostane v pomerne rychlom case kvalifikovanym potencialnym zaujemcom.
Eliminuje sa tym to, Ze na ponuku bude reagovat velké mnoZstvo nevhodnych
zaujemcov, &im sa zefektivni proces vyradovania tych uchadzacov, ktori nespifaja

kritérid na obsadzované miesto.

# Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojid. Praha: Management Press, 2007. s. 130-131. a
Porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra, 2007.
S. 68.
% Porov.: KOUBEK, J.'R’izeni lidskych zdrojd. Praha: Management Press, 2007. s. 138. a
Porov.: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava: SPRINT — vfra, 2007.
S. 68.
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Spolo¢nost v inzerate urCuje dokumenty, ktoré vyZzaduje od uchadzacov (kapitola
IV.4.). Konkrétne ide o Ziadost o prijatie do zamestnania a StruktUrovany Zivotopis.
V Ziadosti o prijatie do zamestnania spolo¢nost ponechava uchadzacom moZnost
vlastnej formulécie a vyjadrovaniu sa. Tym je vacSia pravdepodobnost dozvediet sa
o uchéadzacovi doélezité informacie. Spominané poZadované dokumenty navrhujem
doplnit o prilohy, ktoré uchadza¢ chce, aby ich spolo¢nost vzala pri vyberovom
rozhodovani do Uvahy (ako napriklad képie certifikatov a iné doklady podla uvéazenia
uchadzaca). Zaujemca o pracu tym dostane volnost v tom, aby spolo¢nost presvedcil
o svojich schopnostiach a kvalitdch prilozenim spominanych dokladov. MbéZe to

poméct spolocnosti pri rozhodovani a pri porovnavani jednotlivych uchadzacov.

Myslim si, Ze aj napriek tomu, Ze ide o mall spolo¢nost, kde je personalne
oddelenie spojené so mzdovou agendou, by mali byt niektoré &innosti spojené so
ziskavanim avyberom pracovnikov vykonavané v spolupraci s personalnym
oddelenim, resp. s Diviziou ekonomiky. ,Personalna praca prestava byt zalezitostou
odbornych personalistov a stdva sa sucastou kaZzdodennej prace vSetkych veducich
pracovnikov (stale viac vykonné persondlne prace, ale aj stale viac pravomoci
arozhodovania vtejto praci prechadza na veducich pracovnikov na vSetkych
arovniach, ktori predsa len maju k jednotlivym pracovnikom blizSie nez personalny
Gtvar; personalny Gtvar potom stale viac plni koncepénu, metodologicku, poradenska,
organizaént a kontrolnd dlohu).* ® Preto navrhujem, aby personélne oddelenie
spolo¢nosti bolo zahrnuté do procesu ziskavania avyberu pracovnikov, aby
organizaCne zastreSovalo proces ziskavania tym, Ze bude evidovat databazu
prihlasenych  uchadzaCov ovolné pracovné miesto. Ziskané informécie
z pozadovanych dokumentov od uch&dzaCov pracovnik personalneho oddelenia a
priamy nadriadeny zaznamenaju do zoznamu prihlasenych oséb (priloha ¢&. 3)
z ktorych sa vykonava nésledne vyradovanie. TaktieZ navrhujem, aby sa vyradovanie
vykondvané porovnanim Udajov ziskanych z poZadovanych dokumentov so
Specifickymi poziadavkami na pracovnika asohladom na stanovené kritéria
vykonavalo na persondlnom oddeleni spolu s priamym nadriadenym, ktory najlepSie
pozn& nielen volné pracovné miesto, svojich podriadenych, ale aj stanovené
poZiadavky na vykon tejto pozicie. Vysledkom bude zoznam uchadzacov, ktorych
personalne oddelenie pozve na pohovor.

Osoby zucastriujlice sa pohovoru, pomocou vhodne poloZenych otdzok, ziskavaju
podrobnejSie informécie tykajuce sa osobnosti uchadzaca, jeho pracovnych
skusenosti, zruénosti ziskanych praxou ako aj dalSich schopnosti, ¢im si vytvara

komplexnejSi obraz o uchadzacovi vzhfadom k volnému pracovnému miestu. Pocas

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojti. Praha: Management Press, 2007. s. 15
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pohovoru sa v spolo¢nosti overuje uchadzacova Uroven zo znalosti anglického jazyka.

Okrem cudzieho jazyka navrhujem overovat’
znalost odbornej terminoldgie z oblasti kapitalového trhu

znalost' prislusnych zakonov v zavislosti od konkrétneho obsadzovaného

pracovného miesta

Na overenie znalosti uchadzacov navrhujem pouZzit testy pracovnej spoésobilosti
nazyvané aj ako doplnkové nastroje vyberu pracovnikov. ¥ KedZe spolognost ma
vyvinuty vlastny elektronicky systém, nie je mozné overit znalost uchadzacov pracovat
s tymto systémom. V zvislosti na druhu a charaktere obsadzovaného miesta je vSak
mozné overit napriklad priamym pozorovanim pri praci zruénost pracovnika ovladat

niektoré zékladné programy ako Excel, PowerPoint, praca s Internetom. %

Vzhladom na charakter a zameranie spolo¢nosti a overenie mnoZstva vlastnosti,
schopnosti a zru€nosti uchadzacov a ich porovnanie so Specifickymi poziadavkami na

pracovnika navrhujem pohovory vykonavat v dvoch kolach:

1. kolo pohovoru — zu€astriovat by sa ho mal personalista, resp. riaditel Divizie
ekonomiky a priamy nadriadeny

2. kolo pohovoru — zuc&astfiovat by sa ho mal priamy nadriadeny, riaditel

prislusnej divizie a generalna riaditelka

Pre kazdého uchadzaca pozvaného na pohovor navrhujem vypracovat samostatny
formular hodnotenia (priloha ¢. 6) do ktorého sa zaznamenava ¢i stanovené kritéria
spifa alebo nie. ® Do tohto formulara sa postupne zaznamenaju vysledky jednotlivych
testov. Nasledne, pred samotnym procesom vyberu, navrhujem vypracovat formular
porovnania uchadzacov, takzvanu vyradovaciu maticu (kapitola 111.2.B, priloha €. 7),

kde sa budud porovnavat uchadzadgi, ktori najviac spifiaju stanovené kritéria.

Ako doklad pre zbavenie sa viny zamestnavatela v pripade Zaloby navrhujem
z kazdého pohovoru vypracovat Zaznam o priebehu pohovoru s uchadza¢om o volné
pracovné miesto (kapitola 11l.2.B., priloha €. 1).

8 Porov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2007. s. 175.

% Porov.: FOOT, M., HOOK, C. Personalistika. Brno: CP Books, 2005. s. 110.

% porov.: DALE, M. Vybirame zaméstnance. Zakladni znalosti personalistiky. Brno: Computer
Press, 2007. s. 152.

50



Zaver

Ziskavanie a vyber vhodnych pracovnikov je ako dokonCovat mozaiku alebo
puzzle. Musime néjst a vybrat taku skladacku, ktord do nasho obrazku hodi nielen
velkostou, farebnym odtiefiom, ale aj materidlom, hribkou. NajdblezZitejSie je, aby
obrazok daval zmysel. Mame k dispozicii velké mnoZzstvo skladadiek, ale do tej nasej

chyba uz len jedna posledna €ast — pracovnik na nové, ¢i volné pracovné miesto.

Strategické riadenie fudskych zdrojov je zamerané na dlhodobé ciele organizécie v
oblasti fudskych zdrojov. Zahffia aktivity, postupy a programy, pomocou ktorych
organizacia smeruje k dosahovaniu personalnej stratégie. T4 sa tyka oblasti planu a
potreby pracovnych sil — ludskych zdrojov. S planovanim ludskych zdrojov suavisi
ziskavanie a vyber pracovnikov, ako aj dalSie funkcie riadenia fudskych zdrojov.
Personalna stratégia je naplfiovana prostrednictvom personalnej politiky. Ta tvoria
dobre sformulované a vypracované stabilné zasady, ktoré sa pouZzivaju okrem inych
personélnych ¢€innosti aj pri ziskavani a vybere pracovnikov.

Ziskavanie pracovnikov je proces, ktorého ciefom je zabezpecit, aby sa o volnych
pracovnych miestach dozvedeli vhodni, kvalifikovani uchadza¢i v dostatoénom
mnozstve. Organizacia ziskava o tychto uchadzacoch potrebné informéacie, ktoré jej
pomdZzu pri vybere. Ur€enim zdrojov a metdd ziskavania mdZe organizacia ovplyvnit
nielen zameranie na potencialnych uchadzacov, ale aj €as, za ktory bude volné
pracovné miesto obsadené. Ciefom vyberového procesu je z mnozstva uchadzacov
vybrat takého pracovnika, ktory bude pravdepodobne najlepSie vyhovovat

poZiadavkdm na obsadzované pracovné miesto.

Aby boli oba procesy, ziskavanie avyber pracovnikov, efektivhe je dbélezité
vychadzat’ z analyzy prace, teda z popisu pracovného miesta a z popisu poziadaviek
na pracovnika. Z nich sa stanovia kritéria vyberu. Organizacia ma k dispozicii r6zne
metddy ziskavania informacii o uchadzacoch, z ktorych si vybera s ohfadom na
obsadzované miesto. Pre ziskanie komplexnejSich informacii je lepSie pouzit
kombinaciu viacerych metdd. VSetky ziskané informacie je dblezité porovnavat

vzhladom ku stanovenym kritériam.

Na zaklade teoretickych poznatkov o danej téme som navrhla skvalitnenie
a zefektivnenie vyberu Specialistov vo vybranej organizécii pésobiacej na kapitalovom
trhu.
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Priloha ¢. 1
Zaznam

o priebehu pohovoru s uchddzaéom o volné pracovné miesto

Pritomni:

Uchédzac o pracovné miesto:

Specialista personalneho Utvaru:

Prisludny veduci zamestnanec:

1. Pritomni sa dohodli, Z& P. ...ocoooiiiiiiiiiiii e je po predloZeni
prislusnych dokladov a absolvovanom pohovore akceptovatelny na pracovné
1= (o PRSP
A2 011 = SO PRSR
S terminOM NASIUPU AR@ .. ...eiiiiiiiiiiee et

PO SPINENT POAMIENOK ... e e e e e e e enees

2. Pritomni sa dohodli, Z& P. ..cceeeeiiiiiiiiiee e nie je
akceptovatefny na pracovné miesto, oktoré sa uchadzal zdbvodu

3. Pritomni vzali na vedomie, Z€ P. ...ceeeeeeiiiiiiiiiieeeeeeee e na zaklade

predloZenych informacii zo strany organizacie nema o pracovné miesto zaujem.
4. Uch&dzaC 0 pracovne MIESt0 P. ..eeeeiiiiiiiiriiiiiiee e svojim
podpisom potvrdzuje, Ze pohovor prebiehal v sulade s ustanovenim § 41

Zakonnika prace a ustanoveni zakona o nediskriminacii.

Podpisy pritomnych:

Uchédzac o pracovné miesto:

Specialista personalneho Utvaru:

Prisludny veduci zamestnanec:

Téato z4pisnica sa vyhotovuje v dvoch vyhotoveniach
1 uchadzacovi o pracovné miesto, 1 agenda
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Priloha €. 3
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Priloha €. 4

DOTAZNIK
pre potreby personalno-mzdovej agendy

Priezvisko a meno:

Rodné priezvisko:

Datum a miesto narodenia:

Rodné dislo:

Trvalé bydlisko:

Statne obd&ianstvo:

Dosiahnuté vzdelanie:

Stredné (doklad):

VysokoSkolské (doklad):

Poberatel déchodku (druh, doklad):

Zdravotna poistovna:

Cislo G&tu v pefiaznom Ustave:
(odvod miezd na ucet)

Vyhlasenie k dani z prijmu:
(doklad o vyZivovanych osobéach)

Vypis z registra trestov (doklad):

Zrazky zo mzdy:

Iny zamestnéavatel:

Z4apocet odpracovanych rokov:
(potvrdenie predchadzajliceho zamestnavatela)

Prehlasujem, Ze vSetky mnou uvedené Udaje su pravdivé. V zmysle zakona €.
428/2002 podfa 8 7 davam suhlas na spracovanie osobnych udajov pre ucely
personélnej a mzdovej agendy.

V Bratislave ........ccccoooiiiiiiieeininnns POAPIS. ..t




Pokracovanie prilohy €. 4

Priebeh predchadzajucich zamestnani

Zamestnavatel od do rokov dni




Priloha €. 5

Vzor suhlasu so spracovanim osobnych udajov

Meno a adresa zaujemcu o pracu

Suhlasim so spravou, spracovanim a uchovanim mojich osobnych Uu(dajov v
spolo¢nosti XY. Poskytnutie udajov je dobrovolné a bez désledkov s tym, Ze tieto Udaje
mé&zu byt spracované pre Ucely databazy uchadzacov o zamestnanie v zmysle Zak. €.
428/2002 Zb. o ochrane osobnych Udajov. Suhlas je dany na dobu neur¢itd a podla §
20 odst. 3 cit. zakona je ho mozné kedykolvek pisomne odvolat.

V Bratislave ........ccccoovviiiiiieeinnnnns POAPIS. ...t



Priloha ¢. 6

Vzor

Formular hodnotenia uchadzac¢a — koneéné hodnotenie

Pozicia: Uchéadzag¢:

Zdroj podkladov

. ) Ziadost'/
Zivotopis oL Pohovor Test
motivaény list

Schopnosti

Analytické myslenie

Komunikacné

Organiza¢né

Znalosti

Vzdelanie

Cudzi jazyk

Pocitacové znalosti

Problematika finanéného

resp. kapitalového trhu

Odborna terminoldgia

Z&kony a predpisy

Dosiahnuté Uspechy

Prax

Skolenia

Certifikaty

Nadanie / Vlohy

Motivacia

Prijat’ / Odmietnut’ -
dévody




Priloha ¢. 7

Vzor

Formulér porovnania uchadzaéov — vyradovacia matica

Pozicia: Hodnotitel”

Uchéadzaci
A B C D

Schopnosti

Analytické myslenie

Komunikacné

Organiza¢né

Znalosti

Vzdelanie

Cudzi jazyk

Pocitacové znalosti

Problematika finanéného
resp. kapitalového trhu

Odborna terminoldgia

Z&kony a predpisy

Dosiahnuté Uspechy

Prax

Skolenia

Certifikaty

Nadanie / Vlohy

Motivacia

Prijat’ / Odmietnut’ -
dévody




