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UvOoD

Rizent je uméni mogného. Cim dokonalejsi je Fizeni, tim smdlej$( cile jsou mofné, Nebe

nenf hranice.

KaZdé4 organizace si dava za cil byt vykonna, konkurenceschopna a dosahovat stanovenych
ziskii &ili plnit stanovené cile. Téchto stanovenych cild pak dosahuje za pomoci
kvalifikovanych a odborng vzd&lanych zamé&stnanc. Moderni organizace, a miZeme fici
inteligentni®, jsou ztotoZn&ny s ndzorem, Ze kliovym zdrojem pro rozvoj a prosperitu
organizace jsou jeji zamé&stnanci. Z tohoto divodd zadaly vyuZivat fizeni lidskych zdroji

neboli personalniho fizeni.

Rizeni lidskych zdroji mé vdne¥ni dob& velmi dtleZitou roli v oblasti plénovani
podnikatelské strategie. Z dileZitych oblasti podnikatelské strategie je to pak ziskavani
kvalifikovanych zamdstnancd, udrZeni si vykonnych zaméstnancl a zamezeni jejich odchodu
jinam. Do této oblasti patfi i motivace a vzdélavani zaméstnancl. Lidé jsou nejvétsim
bohatstvim ka?dé organizace a je nutné, aby si organizace uvédomili, Ze odborné znalosti a
dovednosti zaméstnancii pedstavuji nejen kapital, ale i konkurenéni vyhodu. Je ticba o
zaméstnance pedovat a investovat do nich, je to jeden ze zdroji, ktery je tieba déle rozvijet.

Isou to zam&stnanci, ktefi rozhoduji o prosperité a Gspéchu & neuspéchu organizace.

Persondlni ¢&innosti, které jsem si pro zkouméni vybrala, jsem zvolila dle poznatkd o
jednotlivych oblastech Fizeni lidskych zdrojii, a které povazuji za nejdileZit€j3i. V podstaté to
jsou &innosti, bez kterych se Zadna organizace jako zaméstnavatel neobejde a také pro to, Ze

vysledky téchto personalnich &innosti pak déle slouZi k efektivnimu fungovani organizace.

Diplomova préace je rozdélena na &4st teoretickou a &ast empirickou. Cilem teoretické Casti je
prohloubeni znalosti v oblasti teori fizeni lidskych zdroji. Kapitola prvni podava vysvetlent
zédkladnich pojmi, které se tykaji ¥izeni lidskych zdrojii, objasnéni hlavnich ukolil Fizeni
lidskych zdrojii a vlivy plisobici na Fizenf lidskych zdroji. Ve druhé kapitole je popsan proces
fizeni lidskych zdrojii se zamé&fenim na persondlni ¢innosti, které tvoii uceleny blok postupi,

jeZ nasleduji za sebou v pofadi od vytvafeni a analyzy prace a pracovniho mista, pies

! Editorsky tym publikace: Vedeni skoly v praxi. Praha: Raabe, 2007



persondlni planovani, ziskdvéni, vybér a piijiméni zamé&stnancli, orientalni a adaptacni
proces, motivaci aZ po hodnoceni a odm&tiovani zamestnanch. Tfeti kapitola je vénovéna roli

vzdélavani v Fizeni lidskych zdrojd.

Cilem empirické &4sti diplomové prace je analyza vybranych persondlnich ¢innosti feditelt u
dvou zkoumanych organizaci a jejich naslednid komparace. Dle vysledkd analyzy a
komparace a za podpory teoretického zékladu pak navrhnout doporu€eni, které by mohlo vést
ke zlepdeni stavajiciho stavu. V této &4sti je postupovéano od analyzy préce a pracovnich mist
v organizacich, pfes persondlni planovéni, ziskdvéni a vybér zaméstnancl, orientatni a

adaptadni proces, hodnoceni a odmé&fiovani aZ po vzd&lavéni a rozvoj pracovniki.



I. TEORETICKA CAST



1 Vymezeni pojmil
V této kapitole budou piedstaveny zdkladni pojmy tykajici se vedeni lidi a zdroverl co je

hlavnim tkolem pf#i fizeni lidskych zdrojt.

1.1  Pojem Fizeni lidskych zdroji a jeho vyznam

Rizeni lidskych zdroji (anglicky HUMAN RESOURCES MANAGEMENT) piedstavuje
nejnovdjdi koncepci persondlni prace, kterd se ve vyspélém zahrani¢i zalala formovat
v pritbshu 50. a 60. let. Rizeni lidskych zdroji se stdva jadrem Fizeni organizace, jeho
nejdileZit&j3i slozkou.?

Timto novym postavenim persondlni prace se vyjadiuje vyznam &loveka, lidské pracovni sily
jako nejddleZitgjdiho vstupu a motoru ¢innosti organizace.’

Pokud ma4 organizace dobie a efektivng fungovat a plnit tak svoji primarni Glohu, musi byt
vyuZivany, propojeny a shroméazdény v¥echny jeji zdroje, coZ jsou zdroje materidini, finan¢ni,

informacni a koneéng také zdroje lidské.

Schéma &, 1: Zdroje organizace a proces fizeni

Lidské zdroje Materilni zdroje
Plénovéan{
Kontrolovani T Cile organizace l Organizovani
formatnd Veden
Informadni Finandaf zdroje
zdroie

Zdroj: Koubek, J. Rizeni lidskyich zdrojit (zdklady modernt personalistiky). 3. vyddni, Praha, Management Press,
2001, s 13

Ukolem Fizeni organizace je propojovat a uvadét do pohybu viechny tyto zdroje. Ta &ést

fizeni, ktera se zabyva Elovékem v pracovnim procesu, se nazyva fzeni lidskych zdrojtl.

? Labotiova, B. Ndvrh metodické pFirucky (pro vedouct pracovniky skoly pro oblast Fizeni lidskych zdrojii).
Bakalatska préce.wOlomouc: Filozoficka fakuita UP, Katedra sociologie a andragogiky, 2008, s. 8
* Armstrong, M. Rfzeni lidskych zdrojfi. 8.vyd. Praha: Grada Publishing a.s., 2007, s. 27 - 33



Rizeni lidskych zdroji ma souvislost s ndkolika dal§imi pojmy jako jsou persondlni prace,
personalistika, personaln{ administrativa, persondlni fizeni na strané jedné a Fizeni lidskych
zdrojii jako nejmodernéjdi pojeti persondlni prace na strané druhé. Pojem iizeni lidskych
zdrojii oznaduje jednotlivé vyvojové faze &i koncepee persondlni prace a také jeji postaveni
v hierarchii organizace zatimco pojmy persondini prace & personalistika se zpravidla
pouZivaji jako nejobecn&j§i oznadeni pro tuto oblast fizeni organizace.

, Rizent lidskych zdrojit je definovdno jako strategicky a logicky promysleny pristup k Fizeni
toho nejcennéjsiho, co organizace majt - lidi, ktef'f v organizaci pracujict a ktefi individudiné

i kolektivné pfispivaji k dosaZeni cilit organizace.

Podle J. Koubka je €lovék: ,, Rozhodujici hnaci silou podnikového mechanismu a na lidské
prdaci a pracovnim chovdnf zdleZi, jak bude podnik uispésny a konkurenceschopny. Persondlni
prdce v moderné Fizenych podnicich je tustfednim problémem podnikového Fizeni a je ji
vénovdna mimorddni pozornost. “* MiZeme tedy konstatovat, Ze Fizeni lidskych zdroji je
nastrojem, ktery rozhoduje o zvySovani vykonnosti a ekonomické tspé$nosti organizace.
Mluvime o tom, Ze lidské zdroje predstavuji pro organizaci nejveétSi bohatstvi a jsou také

limitujfcim faktorem pro Gsp@3né fungovani organizace jako celku.

»Ukolem Fizen! lidskyjch zdrojit v nejobecnéi¥im pojetl je sloufit tomu, aby podnik byl

vhonny a aby se jeho vokon neustile zlepSoval, *®

* Armstrong, M. Rizeni lidskyich zdrojit. 10.vyd.Praha: Grada Publishing, 2007, s. 27
° Koubek, J. Persondini prace v malych podnicich. Praha: Grada Publishing, 2003, s, 17
S Koubek, J. Rizenf lidskyich zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2001, s. 14
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Schéma &. 2: Obecny kol fizenf lidskych zdroji

SlouZit tomu, aby byla organizace
vykonné

JAK?

ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY

+
ZLEPSOVANIM VYUZITI
Lidskych Informagnich Materialnich Finangnich
zdrojhi zdroji zdrojti zdrojit
RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Zdroj: Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojit (zdklady moderni personalistiky). 3. vydani, Praha: Management Press,
2001 s 17

Hlavni tkoly fizeni lidskych zdrojt:

1. Hledat nejvhodné&jsi spojeni ¢lovéka s pracovnimi tikoly a neustale toto spojeni vylad’ovat:

a) pro uréitou praci nalézt vhodné pracovniky.
b) pro pracovniky nalézdme takové ukoly, aby byly optimalné vyuZivany jeho
pracovni schopnosti.

c) pracovnik m4 vnitini uspokojeni z prace a to ovliviiuje jeho vykon.
2. Usilovat o optimdlni vyuZiti pracovnikll podniku.
3. Formulovat pracovni tymy, usilovat o efektivni vedeni lidi a zdravé mezilidské vztahy.

11



4. Zajistovat persondlni a socidlni rozvoj pracovnikii. Dbét na to, aby se dodrZovaly viechny

zékony tykajici se oblasti prdce, zam&stnavani lidf a lidskych prav.”

1.1.1

Vn&jsi a vnitini vlivy piisobici na Fizenf lidskych zdroji

Vlivy, které plisobi na ¥izeni lidskych zdrojt, miZzeme rozdélit na vn&j8i vlivy a vnitfnf vlivy.”

Vnéjsi vlivy

1. Legislativa — platné zékony a nafizeni, hospodaisk4 politika; dopady a piimé G€inky na

fizeni lidskych zdrojii v organizacich - v oblastech:

Y

v V V¥V VY

»

pracovnépravnich piedpish

mzdovych a platovych piedpist

dattovych piedpist

kolektivniho pracovniho prava

dale také v oblastech pravnich piedpisi socidlniho, dichodového a zdravotniho
pojisténi

pravnich pfedpisl o zamé&stnanosti

2. Ekonomika — trh a jeho podminky (vyrobky a sluZby); inflace (zpravidla se projevi

ziménou cen).

3. Demografické zmeény — dilleZité segmenty pieduréujici rozhodovani o lidskych zdrojich

»
»
»
>

pracovni sila, podil praceschopného obyvatelstva, populace
vékova struktura
imigrace

kvalita pracovni sily

4. Technologie — technologie zpravidla méni obsah prace, vytvaii nové dovednosti, nove

urduji, co se musi zaméstnanci ucit, Skoleni zaméstnanci; nove technologie mohou

zpusobit vaZné problémy v organizaci

5. Politické vlivy — stabilita politickych pom&rd v zemi ovliviiuje strategické wGvahy

persondlni prace

" Koubek, J. Persondin prace v malyich podnicich. Praha: Grada Publishing, 2003, s. 19
¥ Upraveno dle Pradilové, M. Vybrané kapitoly ze Skolského managementu pro uditele. Olomouc: Univerzita
Palackého v Olomouci, 2006
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6. Sociélni vlivy — nepiiznivd situace voblasti bydleni podstatné limituje prostorovou

mobilitu pracovnich sil
Vnitini vlivy
P&t ni%e uvedenych faktort ma velky vliv na prab&h pracovnich procesli v organizaci a na
ftzend lidskych zdroji:’
1. Finanéni podminky — jde o tvorbu zisku, od kterého se odviji strukturalizace organizace

v zavislosti na finanénim plénu (nedilnou soudasti je persondlni politika), Grovefi

odbornosti (vzd&lavani, rekvalifikace) a odménovani.

2. Podnikatelskd strategie — ta zahrnuje uréeni téelu neboli poslani organizace a jejich
zédkladnich dlouhodobych cilfi, uréeni sméru rozvoje a vybér zdroji potfebnych pro
dosaZeni vytycenych cild.

3. Technologie — zavadénim novych technologil moZnost “ohroZeni" pracovai jistoty
zaméstnanci (poZadavek novych znalosti a dovednosti &i vySSi troveil vzdélani apod.
Obavy miiZe utlumit wéita participace zamdstnancl na rozhodovani o zavedeni novych

technologii, kierd miZe mit pozitivni vliv na pfizptisobeni se probihajicim zménam).

4. Podnikova kultura a filozofie - jednani a vystupovani zamdstnancti v dané organizaci,

které se projevuje nejen smérem dovniti, ale i vné organizace.

5. Styl ¥izeni — soudasné trendy sméfuji k vedeni participativaimu, déle také k posilovani
tymové prace a pravomoci. Pro pracovniky persondlnich ttvari se z titulu jejich funkce
nabizi fada ndstrojii pro zmé&ny, a to podinaje vybdrem pracovnikil, systémem hodnoceni

ke vzdslavani

1.2 Organizace poskytujici socidlni sluzby

Slovo organizace pochazi z feckého vyrazu organum &i latinského organon €ili ¥ad, néstroj,
pofadek. Vyznam tohoto slova je spatfovan piedeviim ve sdruZeni lidi, v igelovém
uspoiadani a sprave.”® Nejlastéji pouZivana definice pro organizaci jako ti€elovou skupinu je:
“Organizace je sdrufeni lidi, kteri spojili své sily a prostiedky v zdjmu dosaZeni urcitého

cile. * Cilovost je podstatnou charakteristikou organizace."

° Koubek, J. Rizeni lidskyich zdrojii. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 24-26
% <http://slovnik-cizich-slov.abe.cz/web.php/slovo/organizace-organisace/>
" Pragilova, M. Vybrané kapitoly ze Skolského managementu pro ucitele. Olomouc:Univerzita Palackého
v Olomouci, 2006, s. 21
13



Organizace existuje v uréitém prostoru a ztohoto hlediska lze sledovat vnitini a vn&j3i
prostiedi organizace. Vnitini prostied tvoif lidské, materidlové, finandni a informatni zdroje
a jejich troveii pFeduréuje jeji konkurenceschopnost. Vnéjdi prostiedi tvoif socidlni a kulturni
podminky, p¥irodni podminky, politické a ekonomické podminky, technologické i technické a
také konkurence. Vn&jéi prostiedi (okolf) je mistem, kam organizace své cile sméfuje a odkud

&erpa prostiedky pro obnovu, dopliiovéni a roz§ifovani viastnich vnitfnich zdroji."

Organizace je strukturovand formdln{ socidlni skupina se =zacilenou, planovanou,

koordinovanou, kontrolovanou a uéeln& fizenou, nicméng funkéné diferencovanou ginnost{.”

Organizace, poskytujici socialni sluZby, zaji$t'uji pomoc a podporu potfebnym osobdm, a to
za udelem jejich socidlniho zallen&ni nebo prevence socidlniho vylouCeni, Tuto Cinnost
vykondvaji na zaklad& zdkona &. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbich v platném zn&ni.
Poskytovateli socidlnich sluZeb jsou, pii splndnf podminek stanovenych zakonem, uzemni
samospravné celky a jimi zfizované pravnické osoby, daldi pravnicke osoby, fyzické osoby

a ministerstvo a jim zfizené organizadni sloZky statu."

Rozsah a forma pomoci a podpory poskytované prostfednictvim socidlnich sluZeb musi
zachovavat lidskou diistojnost osob. Pomoc musi vychazet z individudln¢ urenych potieb
osob, musi plisobit na osoby aktivné, podporovat rozvoj jejich samostatnosti, motivovat je k
takovym &innostem, které nevedou k dlouhodobému setrvavani nebo prohlubovanf nepfiznivé
socialni situace, a posilovat jejich socidlni zadleflovani, Socidln{ sluZby musi byt poskytovany
v z4jmu osob a v naleZit¢ kvalit¢ takovymi zplisoby, aby bylo vZdy dlsledng zajiSt€no

dodrZovéni lidskych prav a zdkladnich svobod osob.”

Organizace se dale d¢li na sluzby pobytové, terénni a ambulantni, a to dle formy poskytovani
socidlni sluzby. Pobytovymi sluZbami se rozumi shuzby spojené s ubytovanim v zafizenich
socialnich sluZeb, ambulantnimi sluZbami se rozumi sluZby, za kterymi osoba dochazi nebo je
doprovazena nebo dopravovana do zafizen{ socidlnich sluZeb a soudasti sluzby neni
ubytovani, terénnimi sluZzbami se rozumi sluzby, které jsou osob& poskytovany v jejim

piirozeném socidlnim prosttedi.’

12 Srov.: Pragilova, M. Vybrané kapitoly ze Skolského managementu pro uditele. Olomouc:Univerzita Palackého
v Olomouci, 20006, s, 21
2 Srov.: Grombirové, E. Persondini Fizen{ a jeho specifika v malych firmdch bez personalisty. Diplomovd Prdce.
Brno: Fakulta socidlnich studii MU, 2011, s, 13
14 7skon & 108/2006 Sb., o soci4lnich sluzbach ve znéni pozd&jfch predpist, § 6
13 Zakon ¢ 108/2006 Sb., o socidlnich slu¥bach ve zn&n{ pozd¥jifch predpisd, § 2
16 7akon & 108/2006 Sb., o socidlnich slu¥bach ve zndni pozdgjsich predpist, § 33
14



[

2 Rizeni lidskych zdroji jako proces

Rizenf lidskych zdroji, jakoZto nikdy nekondici proces vzdjemného uspokojovani potieb
zam&stnancll a organizace, je jednim z kliovych faktord uspéchii organizace. Zakladnim
predpokladem je, Ze probiha v souladu s firemnf strategii a diouhodobymi cili organizace a

soutasné v souladu s odekavanim zaméstnanct.”

Schéma & 3: Rizen{ pracovniho vykonu

Dohoda (smlouva)
o pracovnim vykonu
a vzdélavani a rozvoji

!

Motivujici vedeni
a neustald komunikace

Pracovni vykon
pracovnika v priib&hu
roku a jeho sledovani

Y
Zkoumani (hodnocenf)
pracoviiiho vykonu
pracovnika

Odménovani pracovnik Vzdélavani a rozvoj
+——> pracovniki

Zdroj: Koubek, J.: Rizen! lidskyich zdrojit. 4. vvd. Praha: Management Press, 2007

2.1  Strategické Fizeni lidskych zdroja

Pojem strategie definovali Johnson a Scholes jako: ,, Diouhodobéisi sméfovdni a oblast
piisobnosti organizace, kterd dokonale prizpisobuje své zdroje svému ménicimu se prostiedf

a zejména svym trhim, zdkaznikim a klientiim, aby naplnila olekdvdni vSech

7 Srov.: Oudové, A. Magie procesu zvandho ,, Fizent lidskych zdrojii, Clanek
<http://casopis.mensa.cz/kariera/magie_procesu_zvaneho_rizeni_lidskych_zdroju.himl>{cit. 2. 6. 2012]
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zainteresovanych stran. “"* Lze Yici, Ze strategie organizace je uritd pfedstava o ucelen¢

perspektivé organizace a o jejim sméfovani.

V oblasti personélni prace se strategie Fizen{ lidskych zdrojii tyka dlouhodobych cili v této
oblasti a obsahuje metody, jak cili dosdhnout a je ovlivndna celkovou strategii podniku.
MiZeme ji charakterizovat jako zdkladni smér podniku vyuZivajici lidské zdroje, které slouzi
k zaji§tént dlouhodobych podnikovych cilii. Personalni strategie se promitne ve vSech
oblastech persondlnfho Fizeni, kde jsou potfebné zmény, a to takovym zpiisobem, aby se

dafilo dosahovat vytyCenych cili organizace.”

NeZ zformulujeme personaini strategii, musime si odpovédét na tii zdkladni otazky: Kde se
pravé ted’ nachazime? Kde chceme byt za stanovené obdobi? (za tfi ¢i vice let). A jak se tam
dostaneme? K zajidténi dosaZeni t&chto cilii je tieba naplanovat finantni a materidlové zdroje

a také zdroje lidské a stanovit personalni strategii.”

Persondlni strategie ma za cil vytvéfet pozitivni podnikovou kulturu, coZ znamend ziskat
kvalifikovanou pracovni silu v souladu a s potfebou organizace a vytvafet piedpoklady pro
maximalni vyuZit{ schopnosti zamé&stnanci. Rovn&Z musf byt jejim cilem i podpora obchodni

strategie firmy.*!

Na persondlni strategii navazuje persondlni politika, kterou miZeme chapat dvojim

zplsobem:*

a) jako systém relativng stabilnich zédsad, jimiZ se subjekt personalni politiky ¥idi pfi
rozhodovanich, ktera se piimo nebo nepiimo dotykaji oblasti prace a lidského initele.
b) jako soubor opatfeni, jimiZ se subjekt personalni politiky snaZf ovliviiovat oblast price
a lidské &initele a usmériiovat chovani a jednani lidi tak, aby ptispivalo k efektivnimu

plnéni dkold a zamérd podniku.

Koubek J. pise: ,, Dobre formulovand, dlouhodobé stabilni a pro zaméstnance srozumitelnd a

pFijatelnd persondlni politika md zdsadni vznam pro uspésnost a dlovhodobou existenci

23

podniku.

18 Armnstrong, M. Rizenf lidskych zdrojit. Praha; Grada Publishing, 2007, s. 115
¥ Srov. Grombirova, E. Persondinf Hzeni a jeho specifika v malych firmdch bez personalisty. Diplomové prace.
Brno: Fakulta socidlnich studif MU, 2011, s. 28-29
2 Srov.: Kapl, A. Persondini préice Feditele Skoly. Bakaldfskd prace, Olomouc: Filozoficka fakulta UP
v Olomouci, Katedra sociologie a andragogiky, 2008, s. 12
2L K oubek, 1. Persondinf prdce v malych podnicich. Praha: Grada Publishing, 2003, s. 27-30
2 Koubek, J. Rizeni fidskych zdrojit. 4. vyd, Praha: Management Press, 2007, s, 23
B Koubek, J. Rizenf lidskyeh zdrojit. 4. vyd, Praha: Management Press, 2007, s. 23
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2.2  Vytvarienf a analyza prace a pracovniho mista

Analyza prace a pracovniho mista tvoif zdklad persondlni prace. Je kliCovym krokem
v persondlnich &innostech a zdkladnim kamenem, na némZ je postavena fada daldich
personalnich ¢innosti. Cilem je popis pracovnich mist, ktery je pak podkladem pro specifikaci

pracovniho mista,*

Koubek J. uvadi, Ze: ,, Vytvdieni pracovnich mist je proces, béhem néjz se definuji konkrétni
pracovai tkoly jedince (skupiny) a seskupuji se do zdakladnich prvkit organizacni struktury 1.
pracovnich mist, kterd musejff zabezpedit nejen efektivni uspokojovdni potieb organizace, ale i
uspokojovani potfeb pracovnikit zafazenych na tato mista. Analyza pracovatho mista

poskytuje obraz prdce na pracovaim misté, a tim vytvdri i predstavu o pracovnikovi, ktery by

mél na pracovnim misté pracovat. “»

Po provedené analyze pracovniho mista se pak specifikuji poZadavky, které pracovni misto

klade na pracovnika v daném okamZiku zji¥t'ovani,
Zakladni otdzky, které se tykaji analyzy pracovnich ukold a podminek podle J. Koubka jsou:
1. Kdo vykonava praci, jaky je ndzev prdce, pracovni funkce?
2. Jak je pracovni misto organizaéné zatlenéno? (sek, Gtvar, odd&leni, umisténi)
3. Co vyZaduje dané prace, jaka je jeji povaha?
4. Jak se prace provadi? (Gkoly a povinnosti, pouZivani metod, nastroje, stroje,
individudlni, tymova...)
5. Jaky je 0¢el Ukolli a povinnosti? (vazba (koll a povinnosti k ostatnim ¢astem prace)

6. Kdy se ukoly a povinnosti vykonavaji? (sekvence, jak Casto se vykondvaji v ramci

celé prace...)
7. Kde se tkoly a povinnosti vykonavaji?

8. Jaké je vzdjemné postaveni ikold a povinnosti, jejich hierarchické uspofadani
z hlediska:
a) obtiZnosti,

b) frekvence;

¥ Srov.: Gregar, A. Persondlni Fzeni (vybrané kapitoly). Studijni text. Brno: VUT, Fakulta managementu a
ekonomiky veVZlfné, 1999, 5. 36
¥ Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 43
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¢) dileZitosti?
9. Komu je odpovédny pracovnik?
10. Jaky je vztah pracovniho mista k ostatni pracovnim mistim?
11. Jaké jsou normy vykonu, jaky je standardni vykon?
12. Existuje moZnost vycviku pfi vykonévané praci?
13. Jaké jsou obvyklé pracovni podminky? (fyzikalni, socialni & platové)™
Zakladni otazky tykajici se pracovnika:*

1. Fyzické po¥adavky (svalové sila, manudlni zru€nost, sedavd prace, cestovani,

pracovni doba...}

2. Dugevni poZadavky (celkova vzd@lanost, jazykové znalosti, organizadni schopnosti

znalosti ziskané skolenim. ..}
3. Dovednosti (psychomotorické, socidln{ - komunikaéni, vést lidi, ...)
4, Vzdélani a kvalifikace
5. Pracovni zku3enosti

6. Charakteristika osobnosti (hodnotova orientace, socialni potfeby, povaha,

temperament, iniciativa, pracovat bez dozoru, ...)

Pokud jsou do procesu vloZeny tikoly a dovednosti, které budou potieba do budoucna, byva

nazyvan modelovanim prace (job modelling ).*

Na kvalité ziskanych informaci o pracovnim misté a na zvoleném zdroji informact do znacné
miry zavisi usp&¥nost analyzy. Informace miZe podat pracovnik zafazeny na pracovni misto
&i jeho piHimy nadiizeny, specialista na analyzu pracovnich mist, kolegové spolupracovnici

nebo také podiizeni, experti &i existujici pfsemné materialy k pracovnimu mistu.

Mezi nejdaleZitéj$i metody pouZivané pii analyze pracovniho mista patfi pozorovani,
rozhovor (interview), dotaznikova metoda a analyza kritickych udélosti, Metoda pozorovani,
rozhovor (interview) a dotaznikovd metoda jsou zndmé a nejvice vyuZivané. Analyza

kritickych udalosti (critical incident analysis) spodiva v ziskdni wurgitého podtu diZiteld

% Koubek, J. ABC praktické personalistiky. Praha; Linde nakladatelstvi s.r.0., 2006, s, 124
¥ Koubek, J. ABC praktické personalistiky. Praha: Linde nakladatelstvi s.r.o., 2006, s. 125
2 Foot, M - Hook, C. Personalistika. Brno: CP Books, 2005, s. 31
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pracovnich mist a jejich nadfizenych pro popsani udalosti, kdy se projevilo tspésné a
neuspéiné pracovni chovani. Analytik ziskd urdity podet jakychsi vypravéni a Cerpa z

nich soupis dimenzi, jeZ charakterizuji analyzovanou praci.”

2.3 Planovani lidskych zdroji

wPersondlni planovdni (pldnovdni lidskych zdrojii, pldnovdni pracovnikii) slouZi k realizaci
cilit organizace tim, e predvidd vyvoj, stanovuje cile a navrhuje opatieni sméfujict
k soucasnému a perspektivninmu zajisténi podnikovych tkoltt adekvdini pracovni silou. *** Je to
lidsk4 pracovni sila, ktera je hnacim &initelem a uvad{ organizaci do pohybu, zabezpeluje
fungovani organizace a rozhoduje o tom, zda organizace bude Usp&3nd a doséhne svych

stanovenych cild.*

Miuizeme Kci, Ze persondlni planovanf ma zvlastnf postaveni v podnikovém planovani nebot’

usiluje o to, aby podnik mé&l nejen v soudasnosti, ale zejména v budoucnosti pracovni sily:

a) v potfebném mnoZstvi;

b) s potiebnymi znalosti, dovednostmi a zkusenostmi;

¢) s Zadoucimi osobnostnimi charakteristikami;

d) optimaln& motivované a s Zadoucim pomérem k praci;

¢) flexibilni a pfipravené na zmény,

f) optimalné rozmisténé do pracovnich mist i organiza€nich celkl organizace;
g) vespravny &as a

h) s pfiméfenymi ndklady

Planovani lidskych zdrojii mé podle M. Amstronga tfi kroky:
- pfedvidani (prognoézy) budouci poteby lidi (prognozy poptavky)
- pledvidani (progndzy) budoucich zdroji lidi (prognéza nabidky)

- sestavovani plant majicich sladit nabidku a poptavku™

2 Foot, M — Hook. C. Personalistika. Brno: CP Books, 2005, s. 33
*Koubek, J. ABC praktické personalistiky. Praha: Linde nakiadatelstvi s.r.0., 2006, s. 145
3V Srov.: Labotiova, B. Ndvrh metodické prirucky (pro vedouct pracovniky §koly pro oblast Fizeni lidskych
zdrojit). Bakalaiska prace. Olomouc: Filozoficka fakuita UP, 2008, 5. 8
2 Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojit. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 93
3 Armstrong, M. Rizen! lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 306.
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Schéma & 4: Proces planovéni lidskych zdroji

Podnikové strategické
plany

I

Strategie zabezpetovan{

lidskych zdrojt
A
Plinovén{ pomocf scénaie Prognézy poptavky a Analyza pohybu
nabidky {fluktuace) pracovnild
Y
Analyza pracovinfho Plany lidskych zdrojti Analyza operaéni
- . .
prostfed{ efektivnosti
Zabezpedovani UdrZeni si Flexibilita Produktivita
pracovniki pracovniki
Pracovnd prostiedi

Zdroj: Armsirong, M. Rizeni lidskyich zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007, 5. 310

Dle Koubka je patefi kazdého planovactho procesu postoupnost:

INFORMACE

l

ANALYZA

!

PROGNOZA

!

PLAN

Zdroj: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2007, 5. 99
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2.4  Ziskavani, vybér a piijimani zaméstnancu

Ziskavani pracovnikl do organizace se vdne$ni dob& sklada zpeélivé metodologicky

propracovanych operaci,*

Ziskavini pracovnikid spolu s vyb&rem je kliCova dinnost, kterd rozhoduje o tom, jaké
pracovniky bude mit organizace k dispozici. Ziskdvani pracovniki je persondlni ¢innost,
jejimZ cilem je pfildkéni dostatedného mnoZstvi vhodnych uchazedti na obsazeni volnych

pracovnich mist za p¥im&fenych ndkladil a v poZadovaném terminu.*

U nés se pro tuto &innost vZil termin nébor pracovnik( a organizace musi na tuto ¢innost
vynaloZit nemalé finanéni prostiedky. Je dilezité vénovat tomuto procesu dikladnou piipravu

a uréity Cas.
Proces vybéru zaméstnancti se mize dit dvéma zplsoby:*®

» z vnitinich zdrojii — jde o vlastni zaméstnance, kteff se velmi dobie orientuji
v organizaci, maji osvojenu kulturu organizace a vime, co lze od nich oéekavat,
»  z vn&j¥ich zdroju — jde o lidi zvendi napF. ze 3kol, trhu préce, tFadu prace. Tito mohou
plinést urité vyhody do organizace, netrpi tzv. vniténi slepotou.
Vybér zam&stnancd v rdmci vnitfnich zdroji je povaZovano za nejjednodudii a nejefektivngjsi
feSeni. Pokud organizace nedisponuje zaméstnanci s potiebnou odbornou kvalifikaci pro
danou pracovni pozici, mé opét dv& moZnosti. Nechat si vykolit vlastni zaméstnance nebo
pfijmout vhodné kandidaty z vn&jsku. Hlavnim cilem pfi ziskdvani novych zam&stnancii je
vzbudif zdjem vhodnych a odborng¢ vzdSlanych kandiddti o praci v dané organizaci.
Organizace se pak mezi témito kandidaty snaZi nalézt ty, ktefi nejlépe odpovidaji stanovenym

pozadavkiim z odborného a profesniho hlediska.*

Organizace pii vytvafeni nabidky na pracovni misto vychdzi z popisu pracovniho mista, z
informaci o pracovnim misté a poZadavki vedoucich zaméstnanct.

DileZitym tkolem pii ziskdvanf nového pracovnika pro organizaci je, aby se na volné

pracovni misto pfihlasil dostate€ny podet zdjemet v daném &ase a za vynaloZeni piiméienych

** Srov.: B&lohlavek, F. Desatero managera. 1. vyd. Praha: Computer Press, 2009, s, 10.
3 Koubek, I. Rizen lidskych zdrojit. 2. vyd. Praha. Management Press, 2000, s. 100
*¢ Srov.: Koubek, 1. Rizen{ lidskych zdrofit. 2. vyd, Praha; Management Press, 1997, s, 100 -107
¥ Srov.: Suplerova, M. Rizeni lidskych zdrojii. stud.text,1.vyd.Olomouc. 2005, s. 37-53
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nékladd. Je proto nutné zvolit vhodnou metodu vyhledani a ziskani pracovniki, a to dle druhu

obsazované pracovni pozice: *

» Utady price — evidence uchazedi o zamastnani v rdznych profesich, maji komplexni

informace o nich.

» Inzerce v dennim tisku - nejpouZivan&jsi zplsob, moZnost osloven{ nejvétiiho pottu
uchaze¢ii.

» Internet — rychly a dostupny proto velmi oblibeny.

» Uchazedi se organizaci jiZ v minulosti nabidli — pisemné & osobni Zadosti o

pracovni misto

» Vyvésky — oslovi jen malé skupiny uchazedi, ale vhodnym umist€nim lze informaci o

volném pracovnim misté pfesn€ nasmérovat.

» Vlastni zam&stnanci — také se mohou podilet, a to bud’ jako podnikovi ndboraii, nebo
prostiednictvim svych zndmych. Vyhoda tkvi vtom, Ze znaji kulturu organizace a

poeit'uji urditou zodpov&dnost za vybér vhodného kandidata na pracovni misto.

» Vzdé&lavaci instituce — tam, kde dobfe funguje spoluprice s organizaci, Vzdélavaci

instituce mohou doporucovat vhodné kandidaty z fad absolventt.

> Personalni agentury — moZnost podilet se na ziskani vhodného kandidata nekolika

zpusoby:
1. Naborovou kampati za svého klienta realizuji.

2. Ve vlastni databazi evidovanych uchaze¢ti o zaméstndni hledaji vhodného

kandidata.
3. Poskytuji personalni leasing.

» tzv. Lovei hlav — pro svoje klienty vyhleddvaji vétSinou manaZery nebo

specializované pracovniky.

Pii vybdru zaméstnancii postup zavisi pfedev§im na tom, jaké pracovni misto budeme

obsazovat a jak obtiZzné bude ziskat zamé&stnance s poZadovanou odbornou kvalifikaci.

NiZe uvedeny postup se v persondini praxi jiz vzil:*

3 Srov.: Belohlavek, F., Ko§tan, P., Sulef, O. Management. 1. vyd. Olomouc: Rubico, 2001, 5. 365
¥ Koubek, J. Persondini prdce v malych podnicich. Praha: Grada Publishing, 2003, s. 103
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1. Zkouméni dotazniki a dokumentt piedloZenych uchazetem. (Nezbytny krok)
2. Pfedb&Zny pohovor dopliiujici nékteré skutetnosti. (Nemust se uskuteénit)

3. Testovani uchaze&l pomoci testh pracovni zplsobilostt. (Nemus{ se uskuteénit)
4. Vybérovy pohovor. (Nezbytny krok)

5. Zkoumani referenci. (Pozor na subjektivni zkresleni informaci)

6. Lékafské vySetfeni. (Jen pokud je nezbytné)

7. Rozhodnutf o vybéru konkréiniho uchazede.

8. Informovéani uchazedi o rozhodnuti.

Schéma &. 5: Vztah mezi analyzou pracovnich mist, persondlnim planovanim, ziskdvanim a
vyb&rem pracovnik(

Analyza pracovniho Persondlni planovani
mista
Popis a specifikace Pocet jednotlivych
pracovnich mist pracovnich mist, ktera
{povaha prace, pracovni majf byt v urditém
podminky, poZadavky na pracovnika) obdobi obsazena
Ziskavani pracovnikl

Zdroje, metody, dokumenty,
odpovédné osoby

Soubor vhodnych uchazedi

Vybér pracovnikid

Zdroj. Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojit (zdklady moderni personalistiky). 3. vvddni, Praha: Management Press,
200,. 5. 107

Z hiediska budoucnosti organizace je vyb&r zaméstnancli ddleZitou dinnosti. Spravnym
vyb&rem zaméstnanch s potfebnou odbornou kvalifikaci a respektujicich kulturu organizace

lze bezesporu piispét ke zlep3eni efektivnosti a konkurence-schopnosti organizace. V p¥ipadé

23



prijeti nového zaméstnance, ndsleduje podepsani pracovni smlouvy a dnem ndstupu by mél

onen novy pracovnik zadit pracovat.

Schéma &. 6: Cyklus lidskych zdrojii (Upraveno podle Fombruna a kol., 1984)

P Odmeériovand ‘—j

> | Rizen{ pracovniho vikonu [ ! Pracownd vﬁkoﬂ

M"—P-—J

Zdroj: Armstrong, M. Rizent lidskych zdroffl, nejnovéjsi trendy a postupy. 10.vyd. Praha: Grada Publishing,
2007, 5. 29

2.5  Orientace jako adapta¢ni proces

DileZitym procesem spojenym s piijetim nového pracovnika je tzv. orientace. Orientace
pracovnika znamend seznamovani pracovnika s organizaci, jejimi dkoly, stylem préce,

vnitinimi piedpisy a také podminkami, za nichZ bude pracovnik vykonévat svou préci.*

Hlavnim smyslem orientace pracovnika je, aby se co nejrychleji a bez stresd zafadil do
pracovniho kolektivu, adaptoval se na styl price v organizaci, osvojil si znalosti a dovednosti
a ztotoZnil se s podnikovymi cily. Orientace tak zkracuje dobu adaptace nového pracovnika
zprostiedkovanim nezbytnych znalosti a procedur souvisejicich s organizaci a zkracuje tak
dobu, po kterou novy pracovnik nepodédva pinohodnotny pracovni vykon. Orientace
pracovnikli mé znadny vzd&lavaci efekt. Jde o doformovéni pracovnich schopnosti nového
pracovnika tak, aby vyhovovaly poZadavkim zamgstnavatele a pracovniho mista.* Orientace

byvé stale Sastdji zafazovana do systému podnikového vzdélavani.

Cely tento proces od uvedeni zaméstnance na pracovni misto do doby, neZ zvladne pracovni

pozadavky na n&j kladené, se nazyva orientace pracovnika neboli adaptani proces.
Die Amstronga ma uvadéni novych zaméstnancud éty¥i cile: *

» pickonani potateéni faze (novému pracovnikovi se jevi vie neobvyklé a cizi),

0 Koubek, J. 1?!’28)?(’ lidskyich zdrofii. 3. veddni, Praha: Management Press, 2001, s. 155
4 Koubek, J. Rfzenf lidskych zdrojii. 3. vydani, Praha: Management Press, 2001, s, 155
* Armstrong, M. Rizeni lidskjch zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 395
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» co nejdifve vytvofit u nového zamdstnance pifznivy postoj a vztah k organizaci

(zvysime tak jeho stabilizaci v organizaci);

» v co nejkratiim dase dosdhnout Zadouciho pracovniho vykonu u nového zaméstnance
po nastupu do prace;

» pokusit se sniZit pravd&podobnost brzkého odchodu pracovnika z organizace;

Orientace novych zamdstnancti se dle J. Koubka zaméfuje na tii oblasti:

1. Celopodnikova orientace, zaméfend na zprostfedkovéni informaci obecného razu a

spolednd pro viechny pracovniky organizace, zpravidla bez ohledu na charakter a obsah

prace.

2. Utvarova orientace /skupinova & tymova/, tykajici se organizatni jednotky, v niZ je
plisluiné pracovni misto obsazované pracovnikem. M4 postihnout n€které detaily a
zvl4$tnosti, jimiZ se prace v Utvaru vyznaduje. Byva obsahov& spolend pro viechna

pracovni mista v Gtvaru,

3. Orientace na konkrétni pracovni misto, konkrétni zamé&stnani pak uZ byva obsahové

diferencované podle charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracovnim mistg.*

V ramci orientace obdrZi novy pracovnik v mnohych organizacich soubor pisemnych
materialil tzv. orientadni baliek. Tyto pisemné materialy si miZe pracovnik nastudovat doma

a pozdgji se k nim vratit. J. Koubek uvédi, co by mél orientaéni bali¢ek obsahovat:
» organizaéni schéma podniku,

plan (mapa) podniku,

kli¢ové terminy specifické pro odvétvi, podnik,

prirucka informuyjici o mzdové politice,

kopie kolektivni smlouvy,

v Vv ¥V Vv Y

materia) obsahujici popis pracovniho mista a informace o specifickych cilech

pifsludného pracovniho mista,

» seznam zaméstnaneckych vyhod,

* Koubek, J. Rizenf lidskych zdrajit. 3. vyd. Praha: Management Press, 2001, 5. 156
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> kopic formulait pro hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikd, informace o terminech

a procedurich hodnocenti,
kopie jinych formulait pouzZivanych zaméstnanci,
piehled moZnosti vzdélavanf na pracovisti,

zdroje informaci (rizné informadéni pfehledy),

Y ¥V Vv Y

detailni informace o tom, jak postupovat v ptipadé nouze ¢i nebezpedi na pracoviti,

informace o prevenci nehod,

v

ukdzka ddleZitych podnikovych publikaci (novin),
> dilezita telefonni ¢isla (policie...) a adresy kli¢ovych zamé&stnanch podniku aj.),
» informace o pojidt&ni zaméstnanc.®

Vyhodou orientaéniho bali¢ku je nejen tspora ¢asu, ale hlavng sniZeni pravdépodobnosti, Ze

by se nékteré dileZité informace k novému pracovnikovi nedostaly.

Vramci orientace zaméstnance neboli adaptatniho procesu nemiZeme opominout
komunikaci, kterd hraje jednu z nejdileZitj$ich roli. Komunikace musi byt jasna,
srozumitelna a oteviena. VZdy musi jit o dialog. Je potfeba dbat na to, vyvolat v zamé&stnanci

pocit, Ze se miZe zeptat na cokoli a kdykoli,”

Je ziejmé, Ze adaptadni proces stoji organizaci jisté finanéni nédklady a také urdity &as, ktery
vénuje pridéleny pracovnik novému zaméstnanci. Je tfeba to brat jako investici a pokud cely
adaptatni proces prob€hne v pofadku, vZdy se tato investice vyplati, Novy zamé&stnanec se

b&hem nékolika dnh &i tydnii stane plnohodnotaym ¢lenem pracovniho tymu.

2.6 Motivace zaméstnancu

Vechny organizace maji zajem mit co nejlepdi pracovni vysledky, ¢&ili je tieba doséhnout
vysoké Urovné vykonu zaméstnanci. To znamend, v&novat pozornost nejvhodngjs$im
néstrojim motivovani lidi jako je napt. vedeni lidi, odmény, nejriizngji stimuly &i samostatna

préce, kterou lidé vykondvaji.

" Roubek, J. Rizen! lidskyich zdrojfi. 3. vydani, Praha: Management Pres, 2001, s. 157
4 Srov.: Bslohlavek, F. Organizaéni chovdni 1 vydéni. Olomouc: Robico, 1996, s. 231-253
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WMotivact lovéka rozumime soubor Cinitelii predstavujicich vritni hnaci silu jeho Cinnosti,
které usmértiujf jeho jedndni a progivani“.* Kli¢ovym pojmem motivacnich teorii je ,,motiv*.
Jednodude feleno je to pohnutka, diivod abychom n&co udélali. Je to urity vnitfni stav
loveka, ktery pak zplsobuje uttité chovani. Mluvime o smyslupiném psychologickém

procesu, ktery aktivuje chovani Elovéka a dava mu urity smér, vili né¢eho dosahnout,

Motivace neptedstavuje ¥adnou lidskou vlastnost, ale je vysledkem urgitého procesu.”

Schéma ¢. 7: Motivadni proces Sila podndtu

Vlastn{ ¢innost

Motivaéni proces

A A

Casové perspektiva

Emoéni inteligence

Zdroj: Niermeyer, R. — Seyffert, M. Jak motivovat sebe a své spolupracovniky. Praha: Grada Publishing, 2005,
5. 43

., O motivaci plati, Ze je pdteri persondlniho managementu. Bez ndleZité tirovné motivovaného
chovdni a jedndni lidi nelze vyiyCovat cile, ani vyZadovat jejich plnéni. Jakd je motivovanost
lidi, takovd lze ocdekdvat i jejich pracovni vysledky. Motivace také prispiva k dal§imu
ditleZitému aspektu ovliviiujict pracovni vikonnost — k vytvditent pozitivntho klimatu podniku,

Je konstrukcnim prvkem organizadni a Fidici kultury. “®

Zakladnimi zdroji motivace jsou potieby, navyky, z4jmy, hodnoty a hodnotové orientace,

idealy.*

NiZe uvedeny model procesu motivace souvisejici s potiebami naznaduje, Ze motivace je

iniciovana v&édomym ¢&i nevédomym zjidténim neuspokojenych potieb.

* Bedmova, E., Novy, 1, Psychologie a sociologie v Fizeni firmy. cesty efektiviiho vyuziti lidského potencidiu
podniku. Praha: Prospektrum, 1994, s, 199
*7 Niermeyer, R. — Seyffert. M. Jak motivovat sebe a své spolupracovniky. Praha: Grada Publishing, 2005, s. 21
48 Styblo, 1. Persondlni management, Grada 1993, s, 15
¥ pragilova, M. Vybrané kapitoly ze Skolského managementu pro uditele. Olomouc:Univerzita Palackého
v Olomouci, 2006, s. 127
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Schéma &. 8: Proces motivace:

Stanoveni Cﬂe \

Potfeba Podniknuti krokii

DosaZeni cile

Zdroj: Armstrong, M. Rizend lidskych zdrojit. Praha: Grada Publishing, 2007, 5. 220

P¥istupy k motivaci jsou zaloZeny na teoriich motivace. Nejvlivngjimi teoriemi jsou: *

» teorie_instrumentality, kterd tvrdi, Z¢ odmeny nebo tresty slouZi jako prostiedek

k zabezpedovani tomu, aby se lidé chovali Zadoucim zplisobem;

> teorie zam&fené na obsah, podnika kroky k uspokojovani potfeb a identifikace

hlavnich potfeb, které ovliviiuji chovani; (také je znama jako teorie potieb)
piedstavitelé: Maslow, Herzberg, McGregor

» teoric zam&ené na proces, zamé&ujf se na psychologické procesy ovliviiujici motivaci

souvisejici s oéekavanim a vaiménim spravedInosti.

Rizné typy lidi davaji piednost riiznym motiviim — penize, osobni postaveni, pracovni
vysledky (vykon), piatelstvi, jistoty, odbornost, samostatnost, tvofivost. Pro organizace je

dilezité, aby znala motivy svych pracovnikd a timto pFispivala k uspé&Snosti prace.”

DEMOTIVACE neboli neZadoug] motivace

Slovo demotivace znamena ztrdtu z4jmu, motivu.? Vznikd neuspokojenim potieb

zaméstnanct a dlouhodobé chyby manaZera ji pak jeste vice zesiluji.

Pii¢iny demotivace:*
» neviimavost vedouciho k dobrym vysledkiim, zlepSovani

> chaos neboli $patnd organizace prace a pracovnich postupl

50 Armstrong, M. Rizenf lidskych zdrojii. Praha; Grada Publishing, 2007, s. 221
51 Suplerova,M. Rizen lidskych zdrojii. stud.text, 1.vyd.Olomouc. 2005, s. 78
52 <http://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/demotivace />[cit. 15. 5. 2012]
** Srov.:< http://pavel.lasakovi.com/dovednosti/tymova-prace/demotivace/>[cit. 2. 6. 2012]
28



» odmdfiovani a ocefiovani, které je nespravedlivé & vibec Zadné, neocendni prace
navic
» nedostatek prace a materialli, postupt, pomicek k préaci

» vedouct nefelf pracovni problémy

Pokud manaZer nikdy neoceni praci podiizeného, nemize pak poditat stim, Ze se bude

podfizeny v préci seberealizovat a tim pak bude stoupat vykon celé organizace.™

Pokud organizace nedoké¥e své pracovniky efektivn& motivovat, neméla by je alespoil

demotivovat,*

2.7 Hodnoceni a odménovani zaméstnanci

, Hodnocent pracovnikit je jednim z nejdileitjSich predpokladii plnéni zdkladnich dkolil
Fizeni lidskych zdrojii: ddt spravného clovéka na spraveé misto, optimdiné vyuZivat jeho
schopnosti, formovat tymy, efektivné vést lidi a vytvdret zdravé mezilidské vztahy a realizovat

persondlni a socidini rozvoj pracovatkii. **

Hodnoceni patff mezi vyznamné ukoly personalnich &innosti, je také velmi Gcinnym
nastrojem kontroly pracovnikil a jejich motivace. P¥i hodnoceni jde o zji$tovéani, posuzovani a
stanovovéani tkold, tykajicich se pracovniho vykonu., U pracovnika v prib&hu pracovniho
vykonu sehrava dileitou roli motivace od vedouciho pracovnika. Toto je dle J. Koubka
vychodiskem tzv. nového piistupu k pracovnimu vykonu a jeho hodnoceni, tj. k tzv. Iizeni

pracovniho vykonu.
Koubek rozliduje dvé podoby hodnoceni pracovnikii:?

» formalni hodnoceni - systematické, pravidelné, je vytvofen zapis, ktery se zaklada do

osobniho spisu zam&stnance

» neformalni hodnoceni - pribdZné hodnoceni pracovnika jeho nadiizenym bg&hem

vykonavéni prace

Hodnoceni se miZze zamékit bud’ na vysledky prace, nebo na pracovni chovani zamé&stnance.

% Srov.:< http://ekonomika-management.studentske.cz/2009/02/nezadouci-motivace-demotivace.itml/>{cit, 2.
6. 2012]
% Buplerové,M. Rizenf lidskyich zdrojit. stud.text,].vyd.Olomouc. 2005, s, 80
56 Koubek, J. Rizent lidskyich zdrojii. Praha: Management Press, 1997, s. 169.
57 Koubek, J. Rizent lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 1997, s. 166
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Pokud se hodnoceni zam&{ na vysledky préce, pak jsou bezesporu kritéria, jako jsou kvalita,
mnoZstvi, v&asnost, naklady t&mi spravnymi. Pokud se zamé&H na pracovni chovan{ budou to
kritéria, jako jsou iniciativa, disciplina, znalosti, pile, schopnost rozhodnout se, uméni jednat

s lidmi apod. *®

Koubek J. uvadi niZe uvedené metody hodnoceni: *

a) hodnoceni podle stanovenych cilii (fast&ji se pouZivd pro hodnoceni manaZert,

specialisti),

b) hodnoceni na zdklad& pln&ni norem (hodnoceni vyrobnich pracovniki),

¢) volny popis (hodnotitel popisuje pracovni vykon hodnoceného),

d) hodnoceni na zakladé kritickych pipadi (jsou vedeny zéznamy popisujici pracovni
chovéni),

e) hodnoceni dle stupnice (€iselna, graficka, slovni),

f) chesklist (dotaznik),

g) metoda BARS - klasifika&ni stupnice pro hodnoceni pracovniho chovéni,

h) metody zaloZené na pofadi pracovniki (stfidavé porovnivéni, parové porovnavani,
povinné rozdélent),

i) assessment centre — hodnoceni odbornou firmou,

Zam&stnanec je sezndmen s hodnocenim v tzv. hodnoticim rozhovoru, kdy hodnotitel musi
byt dikladnd piipraven. Cilem je nalezeni napravy vykonu &i jinych problémi, které se

v pribghu hodnoceni objevily.
Hodnoceni zamastnanci nesmi byt v rozporu s lidskymi pravy a s platnymi zakony.

Oblast odméfiovani pracovniki je jednou znejstarfich a nejzdvaZn&jSich persondlnich
ginnosti, kterd je velmi Gzce spjata shodnocenim pracovnfklt a zaroveli je jednim
z nejefektivndjich néstrojli motivace pracovniki, které organizace a jeji vedouci pracovnici
maji k dispozici. V modernim Fizeni lidskych zdroji zahrnuje mimo finantni odménu také

povyseni, pochvalu-formaini uznani a zaméstnanecké vyhody. ®

38 Srov,:éuplel:ové,M. Rizen{ lidskych zdrojit. stud.text,1.vyd,Olomouc. 2003, s. 61
 Koubek, J. Ifizem’ lidskyich zdrojii. Praha: Management Press, 1997, s. 185
8 Koubek, J. Rizeni lidskych zdrofit. 3. vyd. Praha: Management Press, 2001, s. 265
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Ka?dé4 organizace by méla mit systém odmé&fiovani $ity na miru dle potieb organizace a potieb

zaméstnanci. Systém odmétiovan{ by pak mé&l byt spravedlivy a motivujici.
Podle &eského pracovniho prava rozlifujeme odméiovani formou mzdy, platu nebo odmény,

Termin mzda se pouZiva k oznadeni odmény za préci ze zdvislé Cinnosti v 8irSim smyslu.
V uZ¥m smyslu se tento termin pouZivda koznadeni odmény za prici zpravidla u

podnikatelského subjektu.

Termin plat se pouZiva p¥i odmé&hovani za praci, kterd je konana na zékladé sluZebniho
poméru nebo pracovhiho poméru v piisp&vkovych organizacich & organizadnich sloZkach
statu, v pravnich vztazich soudcl, piedstavitell stdtni moci, u Ustavnich a duchovnich
ginitelfl. Jednoduge Yedeno, pokud je &innost zaméstnavatele financovana z vefejnych zdrojii
(v piipad® pfispgvkovych organizaci je rozhodujic mira financovani z vefejnych zdrojli — viz
§ 109 odst. 3 pism. d) ZP) plat je poskytovan ve vefejnych sluzbich a spravé (tzv.
nepodnikatelska sféra).”

Také je nutné podotknout, Ze plati zasada ,,co neni dovoleno, je zakazéno®, tj. plat se nesmi
urdit jingm zpisobem, v jiném sloZeni{ a v jiné vysi, neZ stanovi zdkonik prdce a pravni
piedpisy vydané k jeho provedeni.

Odmeéna je termin, ktery se v odborném stova smyslu pouZiva pro oznaeni odmeéiovani praci

konanych na z4klad® uzavienych dohod o provedeni prace & dohod o pracovni &innosti.*
Mezi hlavni ikoly odmé&itovani dle Koubka patii:®

a) Pfilakat potfebny podet a potfebnou kvalitu uchazedd o zaméstnani v organizaci.

b) Stabilizovat Zadouc{ pracovniky.

¢) Odmé&fovat pracovniky za jejich Gsilf, dosaZené vysledky, loajalitu, zku3enosti a

schopnosti.
d) V ziskovych organizacich napomoci k dosaZeni konkurenceschopného postaveni na trhu.
e) Systém odméifovani, jeho naklady a ¢asova naro€nost museii byt racionalni

f) Byt zaméstnanci akceptovan.

¢! Kolektiv autorii, Abeceda mzdové iidetni. Olomouc: ANAG s.r.0., 2012,s.95- 116
52 Srov.: Kolekiiv autvorﬁ. Zakonik prdace. Olomouc: ANAG s.r.0., 2012, 5. 256-259
% Srov.: Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha; Management Press, 2001, s. 236-245
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g) Byt pozitivni roli v motivovani pracovnikl, vést je k tomu, aby pracovali podle svych

nejlepsich schopnosti.
h) Byt v souladu s vefejnymi z4jmy a pravnimi normami,
i) Slouzit jako stimul pro zlepSovéni kvalifikace a schopnosti pracovnik.
Odméovani mZe byt limitujicim faktorem, ktery je tfeba brat v uvahu pfi planovani
pracovnikd, ale miZe byt i nastrojem hledéni vnitinich rezerv pokryti potfeby pracovnich sil

v podobé lepsfho motivovéni k préci a lepdiho vyuZivani stavajicich pracovnikd.”

® Koubek, J. Rizeni lidskych zdroji. 3. vyd. Praha: Management Press, 1998, s. 278
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3 Role vzdélavani v fizeni lidskych zdroji

Zmény, které probihaji v nadi spolednosti, se promitaji do novych potfeb zaméstnavateld,
méni se struktura trhu prace, odborné, ekonomicko-politické poZadavky v oblasti rozvoje
lidskych zdroji. Mdalokdo vystadi se vzdélanim, které ziskal ve kolnich lavicich pfed mnoha

lety, ale ne v&ichni cht&j{ & mohou znovu usednout do $kolnich lavic.

Mimo Zkolni vyuky ziskdvame znalosti, schopnosti a praktické dovednosti v rodinich, na
pracovidtich, v dobrovolnickych sluzbach, ve vrstevnickych skupindch nebo diky rozvijeni

svého zajmu,

3.1 Vzdélavani zamdstnanci

Pozadavky na dovednosti i znalosti Elovéka se v dnedni dob stale zvy$uji. Z tohoto diivodu

je dileZité neustale si zvySovat a prohlubovat své znalosti a dovednosti,

., Vzdélavani je nepietrZity proces, ktery nejen zvySuje existujici schopnosti, ale také vede
k rozvijeni dovednosti, znalosti a postojl, které p¥ipravuji lidi na budouci Sir3{, naro¢ngjsf a

z hlediska Grovng vy33i dkoly.”

Zakladem soudasnosti je flexibilita a pfipravenost na zmény a v prvnf fadé musf byt flexibilni
a pfipravena pracovni sila. Péfe o formovani pracovnich schopnosti je jednim
z nejdileZitéjSich Ukoli podnikové persondlni prace. Je totiZ potfebné zajistit, aby rozvoj
pracovnich schopnosti byl stdle v pfedstihu pfed technickym a organizaénim rozvojem
organizace, aby pracovni sila byla schopna pruZné reagovat na pozadavky a moZnosti trhu a
potiebu neustalého zdokonalovani systému f{zeni organizace.®

Hlavnim cilem vzd&lavani je zvySeni vykonnosti jednotlivce, oddéleni i celého podniku.”

5 Armstrong, M. Rfzen lidskjch zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 462
* Srov.: Suldkova J., Persondini prace reditele $koly. Bakalatska prace. Olomouc: Filozofickd fakulta UP,
Katedra sociologie a andragogiky, 2010, s. 22
7 Vodak, J.; Kuchargikovs, A.:Efektivni vzdilavani zamdstnanct, 1. vyd. Praha: Grada, 2007, str. 70
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Schéma &. 9: Systém formovani profesnich finnosti éloveka

Oblast vieobeeného ZAkladni pFiprava na

vzdélavani povolani
Orientace

Oblast odborného Doskolovani

vzdélavani (Prohlubovani kvalifikace
Preskolovani
(Rekvalifikace)

Oblast rozvoje Profesni rehabil:

(Rozsifovani kvalifikace) rofesni rehabilitace

Zdroj: Koubek, J. Rizeni lidskyich zdrojhi. 4. vyd. Praha: Management Press, 200, s. 209.

Personalni &innosti, zabyvajici se vzd&lavanim pracovnikd:

1) prizptisobovani pracovnich schopnosti ménicim se poZadavkim pracovniho mista, 1.
prohlubovéni pracovnich schopnosti, které je tradiénim, nej¢astéj$im a &asto i hlavnim

tikolem vzdélavani pracovnikii v organizaci,

2) zvySovani pouZitelnosti pracovnikd, tak aby alespoit z &asti zvladli vykonavan{ dalsich

pracovnich mist &i praci,

3) usili o roz8ifovéni pracovnich schopnosti pracovnikii usnadituje pifpadné rekvalifikadni
procesy v organizaci, tj. procesy, kdy pracovnici majici povolani, které organizace

nepotiebuje, jsou pieskolovani na povolani, které naopak organizace potiebuje,

4) organizace vét¥inou nepfijimd nové pracovniky, ktefi jsou jiz néleZit€ odborng
piipraveni okamzité v plné mife vykondvat préci na pracovnim misté, na které¢ byli
pijati. Je nutné piizplsobit pracovni schopnosti téchto novych pracovniki specifickym
poZadavk daného pracovniho mista, pouZivané technice, technologil, stylu préce

v organizaci atd. Provadi tzv. orientaci pracovnika,

 Koubek, J. Rizenf lidskych zdrojit. 3. vyd. Praha: Management Press 2001, 5. 238 -239
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5) formovani pracovnich schopnosti piekrafuje hranice pouhé odborné zplsobilosti
pracovnika a stéle vice zahrnuje formovani osobnosti pracovnika, tedy vlastnosti, kferé

hraji vyznamnou roli v mezilidskych vztazich.
Zména a rozvijeni pracovnich schopnosti miiZou v organizaci probihat dvéma zpiisoby:®

a) prohlubovani pracovnich schopnosti

b) roziifovani pracovnich schopnosti

74dna organizace v procesu piijiméni novych pracovnikil neziskavéa vzdy takové pracovniky,
ktefi jsou jiz dostatené odborn& piipraveni vykondvat pracovni ginnosti na uréenych
pracovnich mistech. Zpravidla je nutné pizpiisobovat pracovni schopnosti novych pracovnik
specifickym poZadavkim pracovnich mist vdané organizaci s ohledem na pouzivané
technologie, pracovni postupy, sty! prace a podobng, Pracovnici tudiZ musi byt doskolovani,

pieskolovéni, nebo sec musi alespoii adaptovat na zvla$tnosti organizace a organizadni kulturu,

Systém vzd&lavani pracovniki je cyklus vychazejict z potfeby zabezpetit kvalifikaéni rozvoj

pracovnik( organizace s ohledem na dosaZenf ¢ilii organizace.

Schéma &, 9 - Dveé zékladni skupiny cilii

Cile organizace

T

Cil jednotlivce

Vykonovy il Rozvojovy cil

Zdroj: Prasilovd, M. Vybrané kapitoly ze Skolského managementu pro ucitele. Olomouc: Univerzita Palackého
v Olomouci, 2006, s. 127

K tomu, aby odborné p¥iprava pfinadela Zadouci efekt, je potfeba zajistit dobie organizovany

systém vzdelavani.

9 Suplerova,M. Rizeni lidskfich zdrofii. stud.text,1.vyd.Olomouc. 2005, s. 82
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Systematické vzd&lavani pracovniki se vyznaluje opakujicim se cyklem ¢&tyf fazi -
identifikace vzdSlavacich potieb, planovani vzd&lavéni, realizace vzd&lévaciho procesu a

vyhodnoceni vysledkd vzdglavani, iéinnosti vzd€lavaciho programu a pouZitych metod.™

Schéma &, 10: Systematické vzdélavéani pracovniki

Identifikace vzd&lavacich potieb

7 ™~

Vyhodnoceni vysledki Planovan{ vzdglavani

™ -

Realizace vzdélavani

Zdroj: Supplerovd, M. Rizeni lidskych zdrojii. stud.text, 1. vyd.Olomouc, 2005

Identifikace vzddlavacich potieb neboli analyza vzdglavacich potfeb v podstaté znamena

zachyceni rozdilu mezi stavajicimi kompetencemi zaméstnance a poZadavky kladen¢ na jeho

pracovni misto.
K identifikaci vzd&l4vacich potieb miiZeme pouZit nasledujici postup:™

1. analyza prace a pracovniho mista (stanoveni poZadavki na pracovni misto)

2. analyza kompetenci pracovnika (bud’ misto jiZ zastdva nebo ho na urdité misto
planujeme}

3. srovnani poZadavkil na pracovni misto s kompetencemi konkrétniho pracovnika a
zjistime pifipadné nedostatky nebo naopak nevyuZité kompetence

vvvvv 7

P¥i planovani vzd€lavani a vytvafeni projektu vzd&lavani jsou nejdileZit&j$i odpovédi na

nasledujici otazky:™

» CO je tieba formovat, jaké pracovni schopnosti

> KOHO, JAKOU PRACOVN{ SKUPINU cheeme vzd&lavat
» JAK DLOUHO - kolik Sasu zabere vzdélivaci akce

> JAK CASTO - interval a konkrétni doba

™ Srov.: Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press 2001, s. 244
7' Suplerova,M. Rizeni lidskych zdrojii. stud.text,1.vyd.Olomoue, 2005,5.84
" Tamté?, s. 84
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» KDE a KYM — vlastnimi silami nebo externi vzdél4vaci instituce

» 7A KOLIK - kolik finanénich prost¥edkii miiZe organizace uvolnit
Ve uvedené odpovédi na otézky jsou pak rozpracované do projektu vzdéldvact akce.

V ramci realizace vzddldvani je pak velmi dbleZité dodrovani stanovenych kroki

v projektu.”

V procesu vzdélavani pracovniki by mal byt kladen diraz pfedevsim na efektivni uéent, kde
lze vyuZit tzv. Kolbyho cyklus. Vzd8lavaci proces musi obsahovat viechny 4 faze Kolbyho
cyklu, Diivodem je stfidanf metod vzdglavani napf. pfednaska, demonstrovani, workshop... a

tim jsou G¢astnici vzd&élavani podnécovani k pfemysleni.”

Schéma &, 10: Kolbyho cyklus

/ Zkusenost
Ovéfeni Premy$leni
\ Teorie /

Zdroj: Supplerovd, M. Rizent lidskyeh zdrajii. stud. text, 1.vyd. Olomouc, 2005

Metody vzdélavani délime na metody pouZivané ke vzdélavani na pracovisti (instrumentéz,

coaching, mentoring, counselling, asistovani, delegovani, rotace prace, pracovni porady) a
metody pouZivané ke vzd@lavani mimo pracoviSté (pfednadka, demonstrovani, pfipadové

studie, workshop, brainstorming, simulace, hrani roli, assessment centre, outdoor training).™

,Samostatné nebo samostatng Fzené¢ vzd8lavani znamend podnécovat lidi k tomu, aby
ptevzali odpovédnost za uspokojovan{ svych vlastnich potfeb vzdélavani za ucelem zlepSeni
pracovniho vykonu na svém soudasném pracovnim misté nebo za tdelem rozvoje svého

potencialu a uspokojovani svych aspiraci ohledn kariéry.“™

» §uplerové,M. Rizenf lidskych zdrofii. stud.text,] vyd.Olomouc, 2005,8.85
" Srov.: TamtéZ. s. 85
™ Koubek, J. Rizeni lidskpch zdrojit. 3. vyd. Praha: Management Press 2001, s, 252 -258
7 Armstrong, M. Rizenf lidskyich zdroji. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 463
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Vzhledem k tomu, Ze se v soutasné dobé rychle m&ni pracovai podminky, organizace si stale
vice uvédomuji potfebu vzd&lavat svoje zaméstnance po dobu jejich profesionalni kariéry. A
pokud ma byt vzdelavani pracovniki u¢inné, musi byt systematicky organizované,

naplanované a rozhodn& musf probihat v rdmci opakujiciho se cyklu.

Schéma & 11: Zékladnf cyklus systematického vzd&lavani pracovnikii organizace

Podnikova politika a strategie vzdélavéani
pracovaiki

Vytvofeni organizaénich a
instituciondlnich pfedpokladi vzd&lavani

CYKLUS l

Identifikace potieby vzd&lavéani
pracovnikil organizace

Vyhodnocovani vysledku vzdélavani a o )
&innosti vzd&lavacich programi Planovani vzd&lavani

4

Realizace vzd&lavaciho procesu

l—

Zdroj: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojit. 4. vyd. Praha; Management Press, 2007, s. 260

Dle Koubka lze konstatovat, e: ,,Podnikové vzdéldvdni pracovnikit je v posledni dobé

v moderné Fizenych podnicich ziejmé nejvyznamnéjsi persondini innosti. "

Pro vyvhodnocovani vysledki vzdé&ldvaciho procesu lze vyuZit rizné postupy, ovSem

nejznamdjim je tzv. Hamblindv piistup, ktery spo€iva v hodnoceni na 5 arovnich:™

> 1. groveii = hodnoceni na trovni reakce v priibéhu vzdélavaci akce. Tato Uroveii poskytuje
dilezité, ale nejménd hodnotné informace. Kromé pozorovani lze zde vyuZzit takeé

dotazniky, ale bez odbornych odpovédi.

7" Koubek, J. Persondlni prdce v malych podnicich. Praha: Grada Publishing, 2003, s, 139.
™ Suplerova,M. Rizeni lidskych zdrojfi. stud.text,1.vyd.Olomouc, 2005,5.87
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» 2. tiroveri = vyhodnoceni ziskanych znalosti. Pro tuto Grovell jsou vétinou vyuzivany
testy & odborné dotazniky. Pro vy%§i hodnotu ziskanych tdajl je ulelné nejprve pied
zatatkem vzd&lavaci akce zjistit vstupni znalosti ufastnika a po ukondeni pak zjistit

{irovett znalosti ziskanych a vysledky nésledné srovnat.
¥ 3. iroveri = zjisténi zmén v chovani,

» 4. grovei = zjisténi vysledki pracoviits, které by mély byt ovlivnény novymi znalostmi &i

dovednostmi (zde plisobi i jiné faktory).

» 5. drovesi = zjisténi zmény na trovni celé organizace, tedy dle ekonomickych ukazateld
(opit je nutné brat v uvahu i jiné faktory).
3.2  Slozky vzdélavani

Podle pojeti Evropské komise i Rady Evropy se vzd€ldvaci systém sklada ze i navzdjem

propojenych sloZek formdlniho, neformélniho a informalniho vzdéldvani.”

1. Formalni vzd&lavani — se vztahuje ke strukturovanému vzd&lavacimu systému, ktery

zahrnuje vechny $koly od zakladnich aZ po univerzitu, v€etn& specializovanych programi

odborného a profesniho vyeviku.

2. Neformdlni vzdélavdni — se vztahuje ke viem planovanym programim osobniho a
socialniho vzd&lavani mladych lidi uréenych k rozvijeni celé fady dovednosti a kompetenci

mimo ramec formaintho vzdélavaciho kurikula.

4. Informélni vzdélavani — se vztahuje k pribhu celého naSeho Zivota, v némZ si kazdy
jednotlivec osvojuje urdité postoje, hodnoty, dovednosti a znalosti pod vlivem riznych
vzd8lavacich zdroji ve svém okoli a z kaZdodenni zku3enosti (z domova, ze sousedstvi,

z médii, z knihovny, ze zkudenosti nabytych pii praci, pii hie apod.)

., Vedélavani je nepretrsity proces, ktery nejen zvySuje existujici schopnosti, ale také vede
k rozvijeni dovednosti, znalosti a postoji, které piipravyji lidi na budouct §irst, ndarocnéisi a
z hediska irovné vy$3i vkoly.

Vyse uvedena citace naprosto vystihuje zamér propojovat jednotlivé vzdéiavaci elementy tak,
aby se vzdjemnd inspirovaly a dopliiovaly a spolu tak vytvofily rozvijejici se proces

celoZivotniho udeni, ktery bude motivovat k osobnimu i profesnimu rozvoji kazdého z nas.

i <hitp://www.neformalnivzdelavani.cz/ >[cit, 20. 5. 2012]
8 Armstrong, M. Rizenf lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 462
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II. EMPIRICKA CAST
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4 Cil vyzkumu a popis metod sbéru dat

Cilem vyzkumného Setieni je analyza vybranych persondlnich Einnosti u dvou organizaci
poskytujicich socidlni sluZbu a nésledné porovndni mezi scbou. V plipadé zjisténych

nedostatk® pak navrhnu zmé&ny vedouci ke zlepSeni stévajiciho stavu.

Hlavnim kritériem pro v§bdr obou organizaci bylo jejich sidlo v Olomouckém kraji &ili
dostupnost, dale také stejnd pravni forma, zifizeni organizace fzemnim samosprivnym
celkem, poskytovani stejného druhu socilni sluzby v&etnd formy poskytovani, stejny pocet
pracovnikii socidlnich sluZeb, podobna organizatni struktura a také absolvovani inspekce

kvality poskytovanych sluZeb u stejného druhu sluzby.

Metody, kterymi jsem cile dosahovala, byly rozhovory svedenim organizaci, analyza
zpracovanych personalnich standardi® vobou organizacich, dale také analyza vnitinich
smérnic (platové predpisy v&etng hodnoceni pracovnich vysledki, organizaéni fady, pracovni
tady), zfizovacich listin a dalgich dostupnych dokumentl (registrace organizaci, vyro¢ni

zpravy, naplng prace zaméstnanci).

Na ob& organizace, poskytujici socilni sluzby, které jsem si pro svou diplomovou préci

vybrala, pohliZim jako na urgity komplexni celek, ktery je propojen vztahy s okolim.

Spoleéné rysy obou organizaci

1. Pi{spévkova organizace zfizena izemnim samospravnym celkem

2. Samostatny pravni subjekt

3. Sidlo v Olomouckém kraji

4. Poskytovatel socialnich sluZeb dle zdkona &, 108/2006 Sb. ve zn&ni pozd&jsich piedpist
5. Podobnd organizaéni struktura

6. Stejny podet pracovaiki v socidlnich sluzbich

7. Stejny jeden druh zaregistrované socidlni sluzby (pecovatelskd stuzba)

8. Forma poskytovéni stejné socidlni sluzby

81 Kritéria upFesiiujici zpfisob odpovidajiciho personaintho zajidténi sluzeb. Vedeni organizace stanovi potfebnou
strukturu a odpovidajici potet pracovnikd, kteff zaji¥tujf jak samotné sluzby, tak technicke a administrativn{
zézemi, a tomu plizplisobi pravidia pro vybér novych pracovnikii, poZadavky na jejich kvalifikaci, zaSkoleni,
atd. Stejné podminky platf i pro dobrovolné pracovniky ¢i staZisty.
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9. Absolvovani inspekee kvality poskytovanych sluzeb u stejného druhu socialni stuzby

Cim se od sebe obé organizace 1isi

1. Den vzniku organizace

2. Oblast plisobent (hzemi) pro poskytovani socialnich sluZeb

3. Pocet zaregistrovanych socidlnich sluZeb

4. Denni kapacita poctu Klientt v stejné socialni sluzby

5. Potet pracovnikil v diinické profesi

Vetkeré uvedené informace jsou dostupné na webovych strankéch obou organizaci.

Qb organizace povazuji za transformadni systém, nebot’ v nich dochézi k ptenosu vstupli @
poZadavki z okoli organizace do nabidky sluZeb pro zakazniky — klienty organizace v jejim

okoli.*?

4.1  Charakteristika organizace L.

Piispévkova organizace I. byla zizena k 1. 1. 2008. Jejim hlavnim {itelem je poskytovani
socialnich sluZeb v souladu se zdkonem & 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve Zznéni
pozdgjsich predpist. Rozsah poskytovani sluzeb je vymezen vyhlaskou MPSV &. 505/2006
Sb., kterou s provadgji ntktera ustanoveni zdkona o socialnich sluzbach, ve znéni pozd&jsich

predpist.

Organizace L. poskytuje dle s4kona &. 108/2006 Sb. Socialni poradenstvi (zakladni soc.
poradenstvi) - § 37, tzv. Petovatelskou sluzbu - § 40, dale také poskytuje na z&kladg zfizovaci
listiny ubytovani v Krizové ubytovaci jednotce, zabezpetuje 1zv. tistiové volani na
jednotlivych DPS (domy s pedovatelskou sluzbou), zajistuje mo¥nost  vyuZivani
internetovych koutkd, poskytuje pomoc pii uplatiiovani prav a opravagnych z4jmi svym
klientiim, zabezpeéuje vychovné, vzddlavaci, aktivizatni a spoledenske ginnosti pro seniory,

sdravotn® postiZené obtany a déti ze znevyhodnéného socialniho prostiedi.

Petovatelska sluzba je poskytovana jako terénni nebo ambulantni sluzba osobam, které maji

sni¥enou sobdstacnost 7 divodu véku, chronického onemocnéni nebo t&lesného postiZeni, je

82 grov.: Pragilova, M. Vybrané kapitoly ze ikolského managemeniu pro nditele. Olomouc:Univerzita Palackého
v Olomougi, 20086, s. 22
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nabfzena t&m obdantm mésta Kojetin a mistnich ¢4sti Kovélovice a Popiivky, kteff nejsou

schopni sami nebo s pomoci rodiny zvladat domécnost a b&Zné denni sebeobsluzné tkony.

4.1.1 Organizacni struktura

Ni%e uvedené organizatni schéma zobrazuje piimou rozhodovaci povinnost, &ili zabezpeduje

tzv. Hzeni ,,shora doli®.

Organizaéni schéma pFispévkové organizace L.

k1.4,2012%
Reditel
Gvazek = 1,00
Ekonom Sprévce inf. a kom.techn.
tvazek = 1,00 Gvazek = 1,00

Social.pracovnik-koordinator
uvazek = 1,00

Pracovnik v soc.sluzbach Pracovnik v soc.sluzbach
{ivazek = 1,00 tvazek = 1,00

Pracovnik v soc.sluzbéch Pracovnik v soc.sluzbach
Uvazek = 1,00 uvazek = 1,00

Pracovnik v soc.sluzbach Pracovnik v soc.sluzbach
Gvazek = 1,00 uvazek = 1,00

Pracovnik v soc.sluzbach Venkovni uklizetka,pomocnice
Givazek = 0,70 Uvazek = 1,00

Celkovy fyzicky potet pracovnikl je 12 osob s pfepodtenym pracovnim uvazkem 11,7 a
2 toho je 6,7 pracovnich ivazki pracovaiki v socidlnich sluZbéch (petovatelek).

Struny popis jednotlivych pracovnich pozic

Reditelka - je statutarni zéstupce organizace opravnénym jednat jménem organizace, jmenuje
ji a odvolavé rada mésta, ¥idi, organizuje, kontroluje a odpovidé za innost celého zafizeni pii

dodrzovani platnych zdkond a dalSich obecné zavaznych pravnich predpisi, dohliZi na

8 Vnitini predpis ,,Organizadni F4d”
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dodr¥ovani zasad hospodarnosti a raciondlnosti provozu organizace, je odpovédnd za
pracovné persondlni agendu, je pffmou nadfizenou ekonomce organizace, socidln pracovnici-

koordinatorce a spravce informadnich a komunikaénich technologii.

Ekonom - zpracovani komplexniho udetnictvi, rozpoSetnictvi, komplexni vedeni mzdové

problematiky pracovniki (v&etng dani a zdkonnych odvodi).

Spravee informadnich a komunikadnich technologii — monitorovani a diagnostika siti,

zaji$téni provozu vypodetni techniky piisp&vkové organizace véetné 4 internetovych koutk,
tvorba internetovych stranek organizace, zaji¥t¥n{ a organizace volnofasovych aktivit pro

uZivatele sluzby.

Socialni pracovnik-koordindtor — koordinuje praci s uZivateli sluzby (zajiStovani pfimé

obsluzné pége), piimo #di pedovatelky, organizuje a ¥idi, ddvd zédvazné pokyny podiizenym
pracovnikim, pfipravuje smlouvy o poskytnutf pefovatelské sluzby, zmému a ukonden,
véetn® viech podkladd, provadi socialni Setfeni, fe$l sociding prévni problémy, vede evidenci

a spisovou dokumentaci klientd.

Pracovnik v sociglnich sluzbach — pedovatelky s piimou obsluZnou pétf u klienth mobilnich i

imobilnich.

Venkovni uklizetka, pomocnice — zabezpedeni tklidu venkovnich prostranstvi v aredlu viech
DPS, pleti zahonkii, sedeni a uklid travy, ddrzba vnitinich chodnikd a prostranstvi, opravy

natéra lavicek apod.®

4.2  Charakteristika piispévkové organizace II.

Prisptvkovéa organizace 1I. vznikla dne 1. 1. 1995. Pfedmétem jeji Cinnosti je zajiStovat
pomoc a podporu osobdm za telem socidlniho zatlenéni a prevence socidlni vyloudeni v
dasledku nepifznivé socidlni situace. Organizace poskytuje dle zdkona ¢. 108/2006 Sb.
Soci4lni poradenstvi (zakladni soc. poradenstvi) - § 37, Pefovatelskou sluzbu - § 40, v ramci

socialn& aktivizadnich dinnosti také provozuje klub ,,Pohoda®.

Hlavnim smyslem Peéovatelské sluzby je uspokojeni zékladnich potfeb oblana v takovém
rozsahu, aby mohl co nejdéle setrvat v domacim prostiedi a ved! plnohodnotny Zivot.
Pedovatelska sluZba je organizaci poskytovana jako terénni nebo ambulantni sluzba ve mésté

Lipnik nad Beévou a jeho mistnich &asti (Nové Dvory, Podhiira, Loucka, Podhofi, Trnavka).

8 Vnitinf predpis ,,Organiza&ni Fad*
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42,1 Organizalni struktura

7 ni¥e uvedeného organizaéniho schématu je zfejmé uplatilovani rozhodovacich pravomoci

mezi jednotlivymi tseky. Schéma zobrazuje piimou rozhodovaci povinnost.

Organizaéni schéma organizace 11.

ke dni 9. 9. 2010%

REDITELKA
Usek ekonomicko-provozni Usek socialnf
EKONOM (1,0) VEDOUCI PEC. SLUZBY (0,9)
socidlni pracovnik - § 110
spravee (1,0) pracovnik v socidlnich sluZzbach (7,0)

(peovatelska sluzba v domdcnosti - § 116/1¢)

uklizecky (3,0) pradlena (0,5)
L 2

Celkovy fyzicky podet pracovnikil je 15 osob s pfepottenym pracovnim Gvazkem 14,4 a

z toho je 7,00 pracovnich tivazki pracovnikil v socialnich sluzbdch (peCovatelek).

Strudny popis jednotlivych dsekii:

Reditelka — stoji v &ele organizace, jmenuje ji a odvolava Rada mésta, je statutérnim organem

oprdvnénym jednat jménem organizace, iidi, organizuje, kontroluje a odpovida za Einnost

% Standard &. 9 a, aktualizovén 16. 2. 2010
45



celého zafizeni pfi dodrZovani platnych zdkonti a daldich obecné zdvaznych pravnich
pledpisii, dodrZovani zasad hospodarnosti a racionélnosti provozu, je odpovédny za pracovné
persondini agendu zafizeni, zjidfuje pfijimani a ukondeni pobytu obgani v domé
s petovatelskou sluzbou a na ubytovné Venedik, véetné zajidténi viech podkladl, které
s timto souvisi, vede pokladnu organizace, je pfimym nadifzenym ekonomovi organizace a

vedouci peCovatelské sluzby.

Usek ekonomicko-provozni — vedoucim tseku je ekonom, p¥{mo Hdi spréavee budov, tklidové

pracovnice, pradlenu, planuje a sestavuje rozpocet, hospodaif s finanénimi prostfedky, vede
udetnictvi, je zodpovédny za mzdovou a pradvn{ agendu, zajistuje b&Znou Gdrzbu a tklid

zaiizeni spadajicich do spravy organizace.

Usek socidlni — vedoucim useku je vedouci pelovatelské sluZby. Je socialnim pracovnikem
organizace, pfimo fidi pecovatelky, popfipadé pefovatelky dobrovolné. Planuje a sestavuje
zaji§téni pedovatelské sluzby v DPS, ve mést€ Lipnik nad Bedvou a v mistnich &astech,
piipravuje smlouvy o poskytnuti pedovatelské sluzby, zménu a zastaveni, véetné vSech

podkladn.®

% Standard &. 9 a, aktualizovan 16. 2. 2010
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5 Komparace vybranych personalnich ¢innosti rediteli

V této kapitole nejdifve analyzuji vybrané persondlni €innosti v organizaci 1. a organizaci II.,

nasledné je mezi sebou porovnavam,

5.1  Analyza prace a pracovnich mist v organizacich

Analyza prace a pracovniho mista zachycuje viechny pracovni aktivity, které zaméstnanec
vykondva ve své &innosti po stanovenou pracovni dobu, dale také spodiva ve shromaZd’ovani

vedkerych informaci o pracovnim mistg,
Organizace L,

Na zéklad€ rozhovoru s feditelkou organizace, nabyl proces analyzy pracovnich mist velkého
vyznamu pfi zfizeni piispé€vkové organizace. Analyza se tykala v8ech pracovnich pozic
v organizaéni sloZce mésta, kterd zanikla a misto ni vznikla pFispévkova organizace. Analyzu
provadéla feditelka metodou pozorovani a rozhovoru se stdvajicimi pracovniky, vysledkem
pak byl popis viech pracovnich &innostf v organizaci. Reditelka vysledky analyzy pouZila
jako piflohu k nov& vytvofenému organizaénimu schématu v rameci vybérového Fizeni na
feditelku nové zfizené pHspsvkové organizace,” dale pak k vytvoFeni standardu & 9,

Persondlni a organizaén{ zaji8téni socidlni sluzby, ktery je pfilohou &. 2 diplomové prace.

Dle sdé€leni feditelky pak proces analyzy pracovnich mist v pribshu existence p¥isp&vkové
organizace probihal je$t€ n€kolikrat za pomoci metod pozorovani, rozhovorli s pracovniky a
popisem pracovni ¢innosti a ten byl opét provadén feditelkou organizace. Vysledkem analyzy
je pak novy popis pracovniho mista® a ndplil prace k danému pracovnimu mistu (viz.pfiloha
¢. 1), déle také zména organizaéni struktury — organiza¢niho schématu. Posledni analyza
prob¢hla v mésicich prosinci 2011 — dnor 2012 a vysledkem je vznik nové pracovni pozice
venkovnt ukiizec¢ka, pomocnice s ivazkem 1,00, s popisem &innosti a vytvofenou naplni prace,

kterou na svém zasedani pro organizaci I. odsouhlasila rada mésta.*

Z rozhovoru s feditelkou organizace dale vyplynulo, Ze veskerou personalni a také platovou

agendu v¢etné pracovnich naplni mé ve spravé Feditelka organizace.”

%7 Schvalena organizadni struktura k 1. 1. 2008 — soudast vnitfnfho pfedpisu ,,Organizaéni ¥ad"
% Standard &, 9 4, aktualizovan v lednu 2012
% Usnesenf rady ze dne 29. 2. 2012
0 Uvedla v rozhovoru feditelka organizace 1.
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Organizace 11,

Organizace II. ma taktéZ zpracovan standard & 9 a), ve kterém se uvadi strudny popis
jednotlivych tUsekli organizace a pracovnich pozic od feditelky organizace pfes usek
ekonomicko-provoznf po usek socidlni, Rovn¥Z jsou zde uvedeny kvalifikagni piedpoklady
pro jednotlivé pracovni pozice (viz.pfiloha &. 2a). Posledni aktualizace popisu pracovniho
mista byla provedena v inoru 2010 v rdmei pfipravy na inspekci standard( kvality socidlnich

sluzeb.

7, rozhovoru s feditelkou organizace a popisu jeji pracovni pozice vyplynulo, Ze je odpovédna
za pracovné persondlnf agendu, popis pracovnich mist vytvifela sama za pomoci pozorovéni a
rozhovorll s pracovniky organizace, oviem v konetné fazi cely popis pracovnich mist
prodiskutovala se viemi zaméstnanci na viech pracovnich pozicich v ramci porady viech
zaméstnancl, nebot’ pracovnici na danych pozicich nejlépe znaji pracovni ¢innosti, které dnes

a denn¢ vykonavaji.”

5.1.1 Porovnani obou organizaci v ramci popisu price a pracovnich mist viech
pracovnikii

Pfi podrobngj3im zkoumani jsem doSla k zav&ru, Z¢ ob& Feditelky vramci popisu prace a
pracovniho mista ke zji¥fovan{ vech informaci vyuZili metody pozorovéni a rozhovord se

zamé&stnanci organizace. Vysledkem je pak standard &. 9 a).

Reditelka organizace 1I. své vystupy k pracovaim pozicim prodiskutovala je$té na poradé
viech pracovnikil a teprve pak vytvofila konednou podobu pracovnich mist do vyse

uvedeného standardu.

Reditelka organizace 1. jiZ své zavéry ohledn® pracovnich mist s nikym nekonzultovala, pouze
viechny zamé&stnance se svymi zavéry a vytvofenym standardem seznamila na poradé viech

zaméstnancil,

5.2  Personalni planovani v organizacich

Persondini planovéni neboli planovani lidskych zdrojt v organizaci vychazi z vize organizace,

strategického cile a ztizovaci listiny.

** Uvedla v rozhovoru Feditelka organizace II
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Organizace I.

Hiavnim udelem organizace, dle zFizovaci listiny, je poskytovéani socidlnich sluZeb v souladu
se zakonem & 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach ve znéni pozd&jSich piedpisi. Piilohy ke
sizovaci listing ukladajf organizaci také zabezpeden{ tdrzby majetku svéfeného organizaci na
z&kladé Smlouvy o vypijéce, a tento uZivat s pé&i Fadného hospodéfe. V rédmci piidélenych
venkovnich prostor kolem &tyi' domi s petovatelskou sluzbou nebylo moZné zajistit udrzbu
majetku  stavajicimi pracovniky — pracovniky vykondvajicimi pfimou pé€i u klientd
pedovatelské sluzby.” Z t&chto diivodt predloZila feditelka organizace radé mésta navth na
vytvoteni pracovniho mista venkovni uklizetka, pomocnice, s ivazkem 1,00, a to s patfi¢nym

odiivodnénim.”

Z rozhovoru s feditelkou organizace vyplynulo, Ze pfi plénovani nové pracovni pozice
(venkovni uklizetka, pomocnice) feditclka vychdzela z poznatkli ze zpracované SWOT

analyzy pro oblast planovéni lidskych zdrojt.

Rada mésta uznala piedloZené odivodnéni a snové vytvofenym pracovnim mistem

souhlasila.”
Organizace II.

Organizace na zakladé ziizovaci listiny poskytuje socidlni sluZby vymezené zdkonem ¢.
108/2006 Sb., o socialnich sluZbach ve znéni pozd&jiich pfedpist. Z rozhovoru s feditelkou
organizace vyplynulo, Ze polet zamdstnanch v organizaci v prib&hu 3 let klesl o jednu
pracovnici, ktera pracovala na pozici pracovnika v socidlnich sluZbach. Divodem odchodu
byl jeji zdravotni stav a pfiznani invalidniho dichodu. Piisp&vkové organizace ma v rdmci
z¥izovac listiny pfidéleny ur&ité prostory a budovy ke své &innosti a tyto je povinna spravovat
a také zabezpeovat jejich tidrzbu. K tomuto u€elu mé od zifzeni organizace piidéleny nejen
uklize¥ky, ale i spravce budov, ktery je zdroveit domovnikem. Vnitini analyzu pro zjiSténi
personalnich podminek Feditelka dosud neprovad&la, protoZe jiz ke ziizeni organizace ji byly
potty pracovnik(i na jednotlivych pracovnich pozicich pfidéleny ziizovatelem a soucasné

podty zaméstnancli vyhovuji v rimei zabezpegeni chodu organizace.”

%2 Uvedla v rozhovoru feditelka organizace L.
% Zadost do Rady mésta ze dne 21. 2. 2012
* Usnesen rady ze dne 29. 2. 2012
% Uvedla v rozhovoru feditelka organizace I
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5.2.1 Porovnani obou organizaci v ramei personilniho plinovani

Ze zjidténych skute¥nosti vyplynulo, Ze Ffeditelka organizace 1. vyuZivd znalosti SWOT
analyzy pro zjidténi silnych a slabych stranek persondlnich podminek v organizaci.
Z vysledk analyzy pak vytvati Zadost na radu mésta pro schvaleni zfizeni nového pracovniho
mista vorganizaci a Zidosti bylo vyhov&no. SWOT analyzu feditelka pouZila jiz pii
konkurznim Fizeni, nebot’ dle ni vytvéaiela podty pracovnikii, sestavovala pracovni pozice a

nasledné pak organizaéni strukturu,

7 rozhovoru s feditelkou organizace I, vyplynulo, Z¢ SWOT analyzu ve své praci nikdy

nepouzila.

5.3  Ziskavani a vybér pracovniki

Ziskdvani a vyb¥r pracovnikii je velmi dileZitou oblasti, kterd rozhoduje o tom, jaci

pracovnici budou v organizaci pracovat.

Organizace L.

Z analyzy procesu ziskdvéni a vyb&u pracovnikli metodou rozhovoru s feditelkou a také
pfedloZenim pisemnych dokumentli vyplynulo, Ze organizace déva plednost vyberu
pracovnikil z vn&jich zdrojli. Na tomto procesu se podili pouze feditelka organizace,” kterd si
zarovell vede evidenci uchazeddl o zaméstnani. Na zékladg€ analyzy prace a pracovniho mista
zpracovala zékladni charakteristiku pracovnfho mista do stru¢ného popisu jednotlivych usekil

v organizaci v&eing kvalifika&nich a osobnostnich pfedpokladd.”

Pro zaméstnance organizace pracujicich na pozici pracovnikil socidlnich sluZeb (socialni
pracovnik, pracovnik v socidlnich sluzbach - pe¢ovatelka) je nezbytné dodrZeni zdkona &.
108/2006 Sb., ve znéni pozd&jsich piedpist, ktery stanovuje predpoklady pro vykon povolani
socidlntho pracovnika v §109 a § 110, dale také stanovuje pfedpoklady pro vykon Cinnosti

pracovnikd v socidlnich stuZbach v § 115a § 116.”

Z analyzy piedloZenych dokumentd k ziskévani externich zdjemci o zaméstndni vyplynulo,

e organizace vyuZiva niZe uvedené komunikaéni kanaly:

» vychazi z viastni evidence z4jemei o praci

% Standard &. 9 ¢) v organizaci 1.
%7 Standard & 9 a) v organizaci 1.
8 Zakon &. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbich ve zn8ni pozdgjlich predpish
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vytipovéva a oslovuje absolventy $kol, kte¥i byli v organizaci na odborné praxi
doporudeni uchazege jinym poskytovatelem &i subjektem

spolupracuje s Gfadem prace

v WV VWV VY

organizace také vyuziva inzerce na vlastnich webovych strinkdch & webovych

strankdch zfizovatele

Proces, tykajici se pfijimani zam&stnance v organizaci je veden formou osobniho pohovoru
s feditelkou organizace, ovSem v piipad® vyhldSeni vyb&rového Fizeni se postupuje dle niZe

uvedeného:

» je stanovena vyblrovd komise — komise je sestavena ze zkuSenych stavajicich

pracovnik{l organizace, podle pracovni pozice, ve které je obsazovano volné pracovni
misto. Vybérova komise ma nejméng 3 ¢leny véetné feditelky, Eleny vybérové komise

uréi feditelka organizace.

» Ukastnici vyb&rového Fizeni piedlozi k vybrovému Fizeni:

- ptihlasku uchazede o pracovni misto véetné specifikace pracovni pozice
- strukturovany Zivotopis
- fotokopii dokladd o nejvy$$im dosaZeném vzdélani

¥ Pribgh vyberového fizeni

Komise se seznami s obsahem dodanych materialll a je sestaven seznam a poiadi
uchazedd, nasledng jsou uchazedi, ktefi splnili podminky vyb&rového fizeni pozvéani k

vybsrovému fizeni.

Vybdr je pak provadén na zdklad® doloZenych dokumentli a rozhovoru s uchazeem
pted komisi. Jsou posuzovdna kritéria: odbornd zplsobilost, praxe v oboruy,

komunikativnost, je moZné zohlednit reference pfedchazejicich zaméstnavatelil.
Pii osobnim pohovoru je moZno vyuZivat vyb&rovou komisi metody:

- skupinové diskuse

- fizeného rozhovoru

- splnéni zadaného ukolu

- fedeni modelovych situaci a rolf
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¥ Vybér uchazede

Vybérova komise posoudi viechny ugastniky a aspekty vyb&rového fizeni, rozhodne o
vhodném uchazedi na volné pracovni misto. Vichni ziéastnén{ obdrZi vyrozuméni o

vysledku vybérového fizeni.
Cely postup je popsan ve standardu &. 9 c), ktery je piflohou &. 2 diplomové price.

Uchaze¢ o zam&stnani, ktery byl vybran ve vyb&rovém fizeni &i byl vybér pfimym oslovenim
a pohovorem s feditelkou a akceptuje nabidku zamé&stndni v organizaci, je na schiizce
s feditelkou piipadné jingm povéfenym zamé&stnance informovén o pracovnich a platovych
podminkéch, pracovni néaplni, pravech a povinnostech (pracovni fad), organizacni struktufe a
organizadnim ¥adu, o daldich dokladech, které musf nezbytné piedloZit k uzavieni smlouvy.”
V ptipadg, Ze uchazed se viim souhlasi, je s nfm pak néasledné uzaviena pisemna pracovni

smlouva a po podpisu pracovni smlouvy vybé&rové izeni konéi.
Organizace I1.

Analyza dokumentii a rozhovor s feditelkou organizace a vedouci peCovatelské sluZby
potvrdily, Ze¢ na viechna volnd pracovni mista v organizaci probihd vybérové Yizeni. Na
pracovniky useku ekonomicko-provozniho (spravee, uklize¢ky, pradlena) probiha tzv. ziZené
vyberové Fizeni, kterého se zidastni feditelka organizace + pfimy nadiizeny. Tito také stanovi

podminky vyb&rového fizeni.

Na vedouci tisekil a pracovniky v pfimé pééi probiha rozsifené vybérové ¥izeni, kter¢ho se
zadastni feditelka, zastupce feditelky, pfimy nadfizeny a v pfipad€ vedoucich Usekl zastupce
ztizovatele — bude-li z jeho strany vznesen tento poZadavek. Tito pak stanovi podminky

vybérového Fizeni. V obou piipadech kone&né rozhodnuti naleZi feditelce organizace.

Podrobng&j$i popis ziskavani a vyb&ru pracovnikli v organizaci neexistuje, taktéZ neni popsan
priabeh vyb&rového Fizeni. Zrozhovoru s feditelkou organizace jsem se dovédEla, Ze ve
vétding piipadil vyuZivaji externich zdrojii k ziskéni novych pracovnikii, a to piedevdim

z ufadu prace pop¥. vyuZivaji vlastnich webovych stranek.

5.3.1 Porovnani obou organizaci v ramci ziskavini a vybéru pracovnikii

Z analyzy standardli &. 9 u obou organizaci vyplynulo, Ze feditelka organizace 1. nepodceiiuje

ziskdvani a vybér pracovnikil, ktefi nasledné budou pracovat v organizaci. Ma velmi

% Standard &, 9c organizace I,
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podrobn& popsan cely proces ve standardu &. 9 ¢) vEetn€ zplsobu obsazovani. V organizaci II.
feditelka organizace jen velmi strudné uvadi, Ze vidy bude probihat vyb&rové fizeni, a to

z(Zené nebo roziitené vidy dle pracovni pozice.

5.4  Orientadni a adaptacni proces

V procesu orientace a adaptace nového zaméstnance hraje nejdaleZit&jsf roli pfimy nadiizeny,
pak ,uvadgjici pracovnik a nastavend pravidla a také podminky pro adaptaci nového

zameéstnance.
Organizace I.

Tato organizace ma zpracovéna tzv. ,Pravidla pro zaskolovani zaméstnanc® ve standardu €.
9, kdy cilem za¥kolovéni je orientace nového zaméstnance v ¢innosti  organizace,
v poskytovanych socidlnich sluzbach véetnd organizace prace, ujasnéni pracovni pozice a

néplng &innosti poZadovanych po pracovnikovi. Pravidla dale uvadi nasledujici:

> Doba zaskolovani — trva po dobu zkudebni doby, zaméstnanci jsou poskytovany

potiebné informace k plynulému zapracovani a adaptaci na nov¢ pracovni misto.

» Uvdddjici pracovnik - za zapracovani je odpovédny povéfeny kmenovy pracovnik
organizace, provdzi ho celym obdobim zapracovéni, zodpovida na bezprostedni
dotazy. Pokud je to moZné, novy pracovnik je plijimén jesi¢ pfed odchodem

stavajiciho zaméstnance na dané pozici.

» Po ndstupu — novy zaméstnanec je sezndmen se zékladnimi informacemi tykajicimi se
jeho vykonu prace (vefejny zévazek, poskytované sluzby, vnitini pfedpisy, eticky

kodex, vedenim dokumentace, uvadg&jicim pracovnikem atd.).

> Pribéh zaskolovdni — novy pracovnik je v prib&hu prvaich 2 dnid seznamen s
pracovnim prostiedim, kolegynémi, provozem organizace...vidy se fesi dalsi
specifické v&ci dle toho, na jaké pracovni misto zaméstnanec nastupuje (ekonomka
nebude seznamovana s dokumentaci uZivateld sluzby, pedovatelka s uletnimi

dokumenty apod.)

S Priihéiné seznamovdni a zapojovéni do b&nych &innostl je provazeno zadavanim
drobnych kol a jejich postupném rozdifovani, kdy je tfeba nezapomenout na
neformalni vyhodnocovani spingnych dkolit a pracovni &innosti nového zaméstnance

(zpétna vazba).
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¥ Obsah zaskolovdni — viz odstavec Po ndstupu do prdce a dal§i informace dle pracovni

pozice

» Hodnoceni zakkolovdni nového zaméstnance — pred ukonfenim zkuZebni doby je
vypracovan Zaznam o hodnoceni zam&stnance, podle kterého se vyhodnoti pracovni

vykon, dle néhoZ je pfizndn osobni piiplatek.'®

Z mého zkoumdn{ a z rozhovoru s pracovnici v pfimé pééi (peCovatelka), kterd dlouhodobg
zastupovala kmenovou zaméstnankyni, vyplynulo, Ze tento postup byl pfi jejim zéstupu
dodrzen. Reditelka této organizace dbé4 na dodr¥ovéni nastavenych pravidel a postupt, proto
mus{ viichni zam&stnanci znat standardy kvality a je samoziejmosti, Ze maji moZnost kdykoli

do nich nahlédnout,
Organizace II.

Organizace md ve standardu &. 9 uvedeno, Ze po nastupu zam&stnance do pracovniho poméru

je feditelka organizace povinna nového zaméstnance seznamit:
> se viemi pledpisy, které se vztahuji k dohodnuté praci
» s organizaénim Fadem, pracovinim fadem, s vnitfnim platovym pledpisem

» zajistit prodkoleni zaméstnance o bezpednosti prace a prokoleni zasad

protipoZérnf ochrany
» vybavit nového zaméstnance osobnimi ochrannymi pracovnimi pomtickami
» pfedstavit a pfedat nového zaméstnance pfimému nadifzenému
Dile se ve standardu piSe o tfimésiénim zagkolovani pfimym nadiizenym, ktery:
» dohliZi na nového zamé&stnance
» poméha mu v rozvoji praktickych dovednosti, s organizaci prace
» muZze nového zamdstnance pledat k zatkoleni zkufenému zaméstnanci

» informuje feditelku organizace, jak =zaSkolovani probihd a zda pokracovat

v pracovnim pomd&ru i po uplynuti zkugebni doby'

Vedouei pecovatelské sluzby v rozhovoru na téma orientace a adaptace zaméstnance uvedla,

Ze vplipadé pracovnik@i v piimé péci (pecovatelka) je novy zaméstnanec seznamovéan

10 gtandardy &. 9, organizace L
" Standard &. 9, organizace I1.
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v priibéhu této doby s problematikou standardii kvality a jejich uplatiiovani v praxi a pii praci

s uZivateli.

5.4.1 Porovnani obou organizaci v rameci orientaéniho a adaptatniho procesu

Vysledkem mého zji¥fovani je skutednost, Ze ob¢ organizace maji velmi dobfe zpracovan
postup pii orientaci a adaptaci zamé&stnance a vénuji tomuto procesu dostateénou pozornost,
co¥ znamen4, e jejich prioritou je co nejrychlejsi zatazeni nového pracovnika do pracovniho
kolektivu, adaptace na styl price v organizaci, osvojeni si znalosti a dovednosti. Novy

pracovnik tak mnohem rychleji dokéZe podévat plnohodnotny pracovni vykon.
5.5 Hodnoceni a odméhovani zaméstnanci

Obecnd plati, e pii podpisu pracovni smlouvy je novému pracovnikovi pieddna pracovni

naplii tykajici se jeho pracovni pozice a taktéZ je sezndmen se svym platovym zafazenim,

Organizace 1.

V uvedené organizaci se platova prava zamdstnanch Tidf dle vnitiniho platového pledpisu,
ktery je vydan na zéklad® zdkona &. 262/2006 Sb., zékoniku price ve spojeni s natizenim
vlady & 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé ve
znéni pozd&jich piedpisti a s nafizenim vlady &. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve velejnych
sluZbéch a spravé.'”

Tento vnitini platovy piedpis upravuje platovd prava zaméstnanc v pracovnépravnich
vztazich s organizaci. Na zaméstnance, ktefi konaji pro organizaci praci na zéklad¢ dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér, se vztahuji pouze ta ustanoveni, u nichZ je to

vyslovng uvedeno.'”

Vnitfnf platovy predpis upravuje podminky poskytovani a vypldceni plati zaméstnanciim

organizace, poskytovani piiplatkt a odmén.

Je rozdélen do nékolika ¢lanki:

¢l I Piisobnost vnitiniho platového pfedpisu
¢l 1L Zdakladni ustanoveni

¢l IIL Uréeni vy3e platu

¢l IV. Zatazeni zaméstnance do platové tfidy

12 platovy predpis organizace 1.
19 Uvedla v rozhovoru feditelka organizace 1.
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¢l V. Zatazeni zam&stnance do platového stupné

¢l VL Postup pii zafazovdni nové ptijatych zaméstnancti do platovych tfid a
platovych stupriti

¢l. VIL Platovy tarif

¢l. VIIL Piiplatek za vedeni

&l IX. Priplatek za nodni préaci

¢l X. Piplatek za préci v sobotu a v ned&li

¢l X1 Plat nebo nahradni volno za préci pies€as

¢l. XIL Osobni pfiplatek

¢l XILL Odména

¢l XL, Plat nebo nahradni volno za préci ve svatek

a dale také fe$i povinnost vydat zaméstnanci platovy vymér, odmény z dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, odm&nu za pracovni pohotovost, piiplatek za rozdélenou

sménu, splatnost a vyplatu platu, srazky z platu a zav&redna ustanovent,

Dle prokazatelného zjisténi z osobnich sloZek zaméstnanch je osobni piiplatek pfiznan na
navrh vedouctho zamé&stnance podfizenym zaméstnanciim zpravidla aZ po ukon&eni zkuSebni
doby. Podkladem pro piizndni osobniho piiplatku nebo jeho moZnou zménu je pravidelné
bodové hodnoceni 1x za kalend4ini rok (viz. Hodnoceni pracovnich vysledkii zaméstnanci -
ptiloha & 3), které provadi zamdstnancc (sebehodnoceni), pifimy nadiizeny a feditelka
(z4vEretny pohovor se zaméstnancem), pokud p¥imy nadfizeny nepiedloZi ndvrh na zménu
osobnfho piiplatku v pribshu roku (nap¥. sniZeni osob. p¥iplatku z diivodu zhorSeni kvality

odvadéné prace apod.).

Reditelka organizace miiZe zaméstnanci poskytnout odménu za tspé$né splnéni mimotadného

nebo zvladt vyznamného pracovniho tikolu. VyuzZiva tak moZnosti zdkoniku prace v § 134.
Odméany jsou udélovany pievazng 2x roén& vZdy na ndvrh pfimého nadfizeného.

Vedkeré vySe zjidtdné informace se tykajl tzv. formdlnfho hodnoceni. V organizaci, die
rozhovort s pracovniky v pifimé pédi (petovatelky), existuje i tzv. neformélni hodnoceni -
hodnocenti je provad&no bez zbytedného odkladu, v konkrétni situaci (nadfizeny poukéze na
dobry vykon zamdstnance & na zjidtény nedostatek vjeho praci). Za€astnéni jeho

prostiednictvim ziskavaji aktudlni zp&tnou vazbu,'™

14 Standard &. 10 a, organizace L.
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Z rozhovoru se socialni pracovnic! této organizace jsem se dov&d&la, Ze pii inspekei kvality
poskytované péde se jeden inspektor zeptal piftomné peovatelky, zda si vzpomene, kdy
naposledy ji feditelka neformalnim zpisobem hodnotila. Pefovatelka odpovedéla: ,, Dres
rdno, protose mé pFistihla kourit v prostordch dvorniho traktu a to mdme zakdzdano. Dostala

jsem dstni vitku, nepomohlo mi ani fo, Ze jsem z inspekce nervozni.”
Organizace II.

Podle mnou provedeného zjisténi je v této organizaci vytvofen platovy piedpis, ktery upravuje
poskytovani platu a odmény za pracovni pohotovost zaméstnanchim organizace, jejichZ

pracovni pomér k organizaci vznikl na zdkladg pracovni smlouvy a soucasné upfesiiuje:
» zplsob zafazovan{ zam&stnancl do platové tiidy

zplsob zafazovan{ zam&stnancl do platového stupné

pravidla postupu zamé&stnancl do vy$§tho platového stupné

zaméfeni nebo obor vzdélani potiebné pro vykon préace

podminky pro stanoveni osobniho piiplatku

Y VvV ¥V Vv VvV

podminky pro pfizndn{ piiplatku za vedeni
» podminky pro poskytovéani odmén

Vhit¥ni platovy pledpis je rozdélen na tii &asti, které obsahuji celkem 12 &lankd. V ¢lanku &. 7

jsou uvedena hlavni kritéria, dle kterych je piiznan osobni pfiplatek:
> soustavné operativni fedeni probiém na pracovidti
samostatné a kvalitnd plnénf pracovnich tkold
vyuZitelnost pracovnika nad rdmec oblasti b&Zn€ urené

avizovani problémi: v dané oblasti a zejména schopnost je fedit

ochota pomoci pii fe$eni problémi mezi jednotlivymi pracovisti

>
>
>
> vidy seriézni jednani s lidmi, schopnost podévat véené informace
>
> schopnost nést odpové&dnost za své vlastni rozhodnuti

>

plngni jednorazovych tkold nadifzeného (mimo pracovni naphii)'®

195 Vnitni platovy predpis organizace 11,
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Dale v &lanku 9. je vyspecifikovano, pii jakych okolnostech lze poskytnout zaméstnanci

odménu. Rozhodnuti o priznani odmény piedkladajf pro zam&stnance pifstudni vedouct.

55.1 Porovnani obou organizaci vramci hodnoceni a odméifovini
zaméstnancii

Z analyzy vnitinich dokumentfi obou organizaci jsem zjistila, Ze ob& organizace maji

vytvofenu vnitini smérnici pro uréovani platovych prav zam&stnanci.
Organizace I.

Organizace v ramci hodnoceni a odméfiovéni postupuje dle platnych zdkonnych norem, dale
dle vylvofené vnitini smérnice ,Platovy piedpis“, a to vSe vsouladu s personalnim
standardem kvality socialnich sluZeb & 10. V tomto standardu je pisemn& zpracovan postup
pro pravidelné hodnoceni zam&stnanci (piiloha & 4), ktery navazuje na jiZ zminény Platovy
predpis a jeho piilohu & 2 ,Hodnoceni pracovnich vysledkd zam&stnancii™ - kritéria pro

vypodet a pridéleni osobnich pifplatkd zaméstnanci,

V tomto hodnoceni se uvadf maximaln{ bodové hodnoceni (75 bod®) v rdmci nastavenych

kritérii pro pracovniky v socialnich sluZbéch a ostatni pracovniky.
Kritéria pro pracovniky v socilnich stuzbach (piima péce):

» Kovalitni vykon socialni pée |

» Samostatnost, aktivita, postoj k praci

» Komunikace'”’
Kritéria pro ostatni pracovniky:

» Kuvalitni vykon préce

» Samostatnost, aktivita, postoj k préci

» Komunikace'®

Dle t&chto kritérii a v ramei ziskani bodového hodnoceni je pak pfidélen osobni piiplatek,

jehoZ maximalni vy3e je stanovena,

Vzhledem ke zjisténym skutednostem je naprosto ziejmé, Ze feditelka neopomind tzv.

neformélni hodnoceni pracovnikd,'” coZ mi také v rozhovoru potvrdila. Dle mého nédzoru je

196 (Jvedla v rozhovoru Feditelka organizace IL
17 Hodnoceni pracovnich vysledkil zam&stnanci organizace 1.
198 t1odnoceni pracovnich vysledki zam&sinanch organizace 1.
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neformalni hodnoceni stejng dileité jako formalni hodnoceni a chapu ho jako motivaCni
nastroj pro kvalitng odvéd&nou préci zamestnanci. Je zaloZeno na oboustranné komunikaci
vedouciho pracovnika a zaméstnance, kdy z¢astnéni jeho prostfednictvim ziskdvaji aktudlni
zp&tnou vazbu, Je provadéno pii béZnych ginnostech, prostfednictvim kontrel pIngni tkold na
poradéch, pfi individudlnich rozhovorech nadfizencho s pracovnikem, pii fe¥eni konkrétni

situace apod.
Organizace IL

Proces hodnoceni a odméfovani zaméstnancd v této organizaci se Idf Vnitfnim platovym

piedpisem, a to v souladu se zékonnymi normami.

Pro ptidelovani osobniho pfiplatku jsou zpracovana hiavni kritéria. Postup pro pravidelné
hodnoceni zam&stnancil je popséan ve standardu &. 10, ktery je piilohou &.4a. diplomové prace

a kde jsou popséana kritéria pro pracovniky v piimé péi:
» odbornost

Ucelnost

prakticky pfistup, fizeni nékladi

asistence uwZivateld

Y vV V¥V Y

osobni 10zvoj

» organizaénf orientace
Toto hodnoceni oviem slouZi pro stanoveni, vyvoj a naplifovani osobnich profesnich cilt a
k ziskani informaci o potiebach vzd&lavani zam&stnancl — pracovniki v piimé pédi, neslouzi
ke stanoveni, zm&ndm & odndti osobnich pfiplatkd. Reditelka organizace se opird pouze o
Vhiténi platovy piedpis &l. 2 a &. 7, co se tykd odmen, opira se o ¢lanek 9, coZ dle mého

néazoru neni motivadnim faktorem pro zaméstnance.

5.6 Vzdélavini a rozvoj pracovniki

Vzd&lavani zaméstnanch a péde o formovéani jejich pracovnich schopnosti a zvySovani

odbornosti je jednim z nejdileZitéjsich tkold v kazdé organizaci.

199 Standard &. 10 a organizace 1.
59



Organizace L.

Organizace ma ve svém standardu uvedeno, Ze kaZda sluzba je tak kvalitni, jak kvalitni,
odborng vzd¥lani jsou pracovnici, poskytujici sluzbu, Zakon o socidlnich sluZbéch stanovuje
povinnost dal§iho vzd8lavani pracovnikd, kterym si kaZdy obnovuje, dopliiuje a upeviiuje
kvalifikaci. Z hlediska zajidténf kvality sluzby je daldi vzd€lavani nezbytné. Dal3{ vzd&lavani
je tedy nejen povinnost{ a pracovnim pfedpokladem kaZdého pracovnika, ale i jistou formou

odmény.

Predmétem daldiho vzd&lavani je prib&’né a soustavné zvySovéni stavajicich veédomosti,

znalosti a dovednosti pracovnikd prostfednictvim absolvovéani odborng zam&fenych kurzi,
tkoleni, Skolicich akei, sta?i apod., sm&rované k zajisténi kvality poskytované sluzby a take

k efektivnimu pracovnimu vykonu

Cilem dal3iho vzdélévéni je prohloubeni a roziifeni schopnosti zam&stnanci, zvyseni jejich
odborné zpiisobilosti a uspokojeni osobnich potfeb v oblasti profesniho rozvoje, ale také
potfeb organizace v oblasti kvality a rozvoje poskytovanych sluzeb,"®

Organizace ma popsano, o jaké formy vzdélavéni jde:

» Interni — zadkolovéni novych pracovnikil, tymova vymeéna zkusenosti (porady), pfenos
informaci z externiho vzdélavani (Skolici akce pro kolegyng), studium vnitinich
dokumentéi, samostudium odborné literatury, interni $koleni v oblasti BOZP,PO,
podpora nezévislého kvalifikovaného odbornika

» Externi — pfevaind se jednd o roziifujici &i prohlubujici akreditované vzde€lavani
s vyuZitim nabidky jinych poskytovateld a vzd&lavacich agentur. KaZdy pracovnik
v pHimé pééi se Gidastni v priibdhu kalendafniho roku vzdélavani v rozsahu minimalné

24 hodin., naklady hradi organizace.

o Jednorazova Skoleni
o Staze
o Prednasky

o Konference'!

Podrobnou analyzou jsem zjistila, %e dal$i vzd&lavani zame&stnancli organizace se odviji od

planii osobniho rozvoje jednotlivel (viz piiloha &. 5) a navazuje na hodnoceni pracovnich

' Standard & 10 b organizace 1.
1 Standard & 10 b organizace L.
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vysledki jednotlivych zam&stnancd. Plan daliho vzdélavéni je vytvafen spolednd sc viemi
pracovniky vZdy dle vysledkd hodnocenf zaméstnance, dle nabidky vzdZlavacich akei a

dostatku finangnich prostfedki organizace.
Organizace II.

Tato organizace ma ve svém standardu uvedeno jen velmi strung, Ze daldi vzd&lavani
zam&stnanct se odviji od planfi osobniho rozvoje jednotlivell a navazuje na hodnoceni
pracovnich vysledkii zaméstnancl, Zdéraziiuje se vném, Ze i kdyZ zaméstnanci spliuji
pozadované vzdélani dle zakonnych norem, je potfeba vEnovat pozornost jejich dalSimu
vzd8lad v rdmei zm&n v oblastech jednotlivych ginnosti a ménicich se potfebdch uZivateld

sluzeb.!?

5.6.1 Porovnani obou organizaci v ramci vzdélavani a rozvoje pracovniki

Ze zjisténych skutenosti vyplynulo, Ze se ob& organizace zabyvaji vzd&lavanim a rozvojem
svjch zamdstnancii. Organizace 1. ma podrobn&ji popsény formy dalSiho vzd&lavani,
organizace II. je mnohem struén&jdi, Z predloZenych dokument( viak vyplyvéa uvédomeni si
dileZitosti daldtho vzd&lavani zaméstnanch vramei rozdifovani a dopliovani jejich

odbornosti.

12 Srov, standard &. 10 b organizace 11.
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6 Diskuze a doporudeni

M4 diplomové préce se zabyvala nejdifve teorii v ramci persondlnich &innosti a nésledné
analyzou vybranych persondlnich ginnosti u dvou organizaci, a to za pouZiti rizaych metod
zjisfovéni jako jsou rozhovory, analyza piedloZenych dokumentd, pozorovani, Pak jsem
pristoupila ke komparaci personélnich &innosti obou organizaci.

Zvyde uvedenych skutetnosti si dovolim pro jednotlivé vybrané, zanalyzované a
zkomparované persondlni &innosti struéné shrnuti a své vlastni doporuden{ tam, kde jsem

zjistila nedostatek. V&m, Ze mé doporu¢eni by mohlo vést ke zlep3eni stavajiciho stavu.

6.1 Strudéné shrnuti

Analyza price a pracovnich mist v organizaci

V ramei srovndni obou organizaci jsem dosp&la k zavéru, Ze feditelky obou organizaci
vyuZivaji ke zjistovani informaci metod pozorovani a rozhovorll se zaméstnanci. Oviem
systém Teditelky organizace I1. je piesn&jdi, nebot’ na zavér jeStd vie prodiskutovava se viemi
pracovniky, zastdvajicimi jednotlivé pozice, coZ vede ke vzajemnému dopliiovani a
upfesiiovani, jak se préce provadi, jaky je Gi¢el ukolt a povinnosti, kdy a kde se ukoly a

povimnosti vykondvaji.
Personalni planovdni v organizaci

P¥i srovnani obou organizaci jsem zjistila, e Feditelka organizace II. dosud nepracovala pfi

persondinim planovéni se SWOT analyzou.
Ziskavani a vybér pracovniki

7 provedeného srovnani obou organizac{ v této persondlni Sinnosti vyplynulo, Ze i kdyZ obé
organizace maji uréitym zplsobem zpracovan personalni standard pro ziskdvéni a vyber
pracovniki, musim konstatovat, Ze feditelka organizace ¢. L. nepodeeiiuje ziskavani a vyber

pracovnikii a cely postup mé velmi dobfe a podrobne zpracovan v personalnim standardu.

Orientaéni a adaptacni proces

V tamei analyzy a ndsledného srovnéni obou organizaci jsem dola k zavéru, Ze obg
organizace maji dobfe zpracovan postup pii orientaci a adaptaci zaméstnance. Uvedené
znamend, ¥e prioritou obou organizaci je co nejrychlejsi zafazeni nového pracovnika do

pracovniho kolektivu, adaptace na styl price v organizaci, osvojeni si znalosti a dovednostl.
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Hodnoceni a odméiovani zamé&stnanci

7, porovnani zjidténych skute¥nosti jsem zjistila, Ze ob& organizace dodrZujf zdkonné normy,
co se tykd vypracovani vnitinich smérnic a standardi kvality, oviem mezi organizaci L. a

organizaci IL je velky rozdil v obsahu zpracovaného dokumentu.

Vzd&lavani a rozvoj pracovnikiu

7 komparace obou organizaci vyplynulo, Ze se ob& organizace zabyvaji vzd€lavanim a
rozvojem svych zam&stnanct, CoZ znamena, Ze vzd&lavani zam&stnancli je pro ob€ feditelky

dalezitym aspektem pro rozvoj odbornosti zam&stnanci a potaZmo i rozvoj organizace.

6.2. Doporudeni

Ni%e si dovoluji popsat své vlastni doporudeni a to tam, kde jsem zjistila nedostatek a to

zphsobem, ktery dle mého nézoru, by mohl vést ke zlepSeni stavajiciho stavu.
Analyza price a pracovnich mist v organizaci

Pfi provad&ni analyzy prdce a pracovniho mista doporuduji feditelce organizace ¢. .
prodiskutovat zji§t¥né informace se viemi pracovniky, popf. alespoii s témi pracovniky, kteif
danou pracovni pozici zastdvaji. Zavdry jsou tak mnohem pfesné€jsi a vystihujici dan¢

pracovni misto a pracovni pozici.
U organizace II. doporuduji zachovat stévajici postup.
Personilni plinovani v organizaci

P¥i personalnim planovani bych doporudila organizaci Il. vyuZivat SWOT analyzy, nebot’ je
to velmi rychlé a praktick4 metoda zjidténi silnych a slabych strének, piileZitost a hrozeb pro
organizaci, a to nejen v persondlnim planovani. Je vSeobecnd znamo, Ze budoucnost vychazi
plynule ze soudasného stavu a proto doporuduji vyuZit postupu vyjadfen¢ho nasledujicimi

otazkami:
» Kde jsme nyni?
» Kam sméfujeme? Kde bychom chtéli byt?
» Jak se tam dostaneme?

» Jak zajistime, 7e se tam dostaneme?
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» Jak pozname, Ze jsme se tam dostali? '*
Organizaci 1. doporuduji zachovat i nadéle zplisob zjistovéni souasného stavu.
Ziskavani a vyber pracovniku

Pro organizaci II. bych doporugila doplnit standard &. 9¢) (viz. piiloha €. 2) o informaci, kde
je zvefejngno volné pracovni misto a co bude o n&m uvedeno, dile také z jakych zdrojit bude

vybirdn uchazed a samozfejmosti je popis cel¢ho procesu vybeérového fizeni.

Dobfe zvladnuté persondlni &innosti zaruduji pak kvalitu poskytované socidlni sluzby vietné

stalého obsazeni pracovnich mist,
Organizaci I. doporuduji nadéle zachovat stavajici stav.
Orientatni a adaptaéni proces

V ramci provaddné analyzy jsem si uvédomila, Ze k podavani ustnich informaci a pfedkladani
jednotlivych dokumentii novému zaméstnanci v rAmei orientace a adaptace by bylo dobré u
obou organizaci pfidat i tzv. orientadni baliek (soubor pisemnych materiall), ktery by

obsahoval:
» strudnou historii organizace
organizatni schéma
seznam spolupracovnikl
telefonni seznam viech pracovnikd organizace
vizi organizace, strategicky cil, dlouhodobé i kratkodobé cile organizace

formu poskytovéni socidlni sluzby

Y V Vv ¥V VvV Y

denni kapacitu socidlni sluZby, cilové skupiny klientl

Orientatni balitek by tak napomohl nejen pracovni adaptaci, ale i socialni adaptaci nového
pracovnika, kterd ve v&ting piipadd probiha pomaleji neZ ta pracovni. Sociélni adaptace
znamena co nejrychlej$i zaGlendni nového pracovnika do systému existujicich vzdjemnych
vztahli v organizaci a za¢ind jiZ prvnim dnem, kdy novy pracovnik nastoupi a seznamuje se
snormami a zvyky za¥itymi v pracovnim kolektivu. Se socidlni adaptaci také souvisi

adaptace na kulturu organizace, kterd zahrnuje tradice organizace, hodnoty, ndzory a

3 pragilova, M. Vybrané kapitoly ze skolského managementu pro ucitele, UP-Olomouc, 20006, s. 73
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my$lenky, které jsou ve stylu fizeni organizace viditelné, motivovani pracovniki, prezentace
na vefejnosti ¢i dodrZovani urditych tradic.

Obg&ma organizacim doporuduji vytvofit orientaéni baliek, ktery pak mohou piedioZit nove
nastupujicimu zaméstnanct a zkrétit tak dobu, po kterou pracovnik nepodava plnohodnotny

pracovni vykon,
Hodnoceni 2 odménovani zaméstnanci

Rozhodné bych pani feditelce organizace 1I. doporudila zabyvat se minimalné 1x za rok
hodnocenim v8ech pracovnikd (pracovnik(l v socidlnich sluzbach i ostatnich pracovnikil) pro
zjisténi skuteénosti, zda stanoveni osobniho pfiplatku pro zaméstnance je dostadujici a
zéroveli motivujici, posoudit jeho aktivitu a pracovni nasazeni a také to zapracovat do vniténi
sm&rnice. VZdyl' oblast odméfiovéni je jednim z nejefektivngjich nastroji motivace

pracovniki, které organizace a jeji vedouci pracovnici maji k dispozici.
Reditelce organizace 1. doporucuji naddle udrzet stavajici stav.

Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Zde bych obéma organizacim doporudila vyuZivat pro vzdélavani svych zaméstnanci riiznych
projektt napt. projekt U¥adu préace ,,Vzd&lavejte se pro riist — adaptabilita®, kde mohou ziskat
finandni prostiedky na tato vzdélavani a docilit tak zvy$ovani odbornosti svych zaméstnanci,
aniZ by jim to naru$ilo finandni rozpodet organizace na dany rok. Déle také maji moZnost
vyuZivat Siroké nabidky vysokych 3kol, které maji pro tyto lely spoustu vzdélavacich
programii pro rlizné oblasti profesi.

S pot&Senim viak musim konstatovat, Ze se ob& organizace fadi k modernim organizacim,
nebot’ uplatiiuji tzv. systematické vzdélavani pracovniki v organizaci za pomoci pland

vzd8lavani sméfujicich k naplitovani profesnich cilli zamé&stnanci.
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ZAVER
Diplomova prace je zaméiena na téma persondlnf prace feditelky organizace poskytujici

socidlni sluZby.

V ramci této prace jsem se snaZila nejen o hlub$i uchopeni teoretického tématu, ale také o
proniknuti do chodu obou organizaci, pochopeni jejich systému prace, pracovnich postupt,

pfeddvani informaci, vzajemnych vztaht a kultur organizaci.

PHi analyze vnitinich dokumentl organizaci a z rozhovoru s feditelkami obou organizac{ jsem
zjistila, Ze se Fizenim lidskych zdrojG zabyvaji jen feditelky organizaci, tzv. vrcholovi
manaZefi. Z rozhovort obou feditelek vyplynulo, Ze nemaji jinou moZnost, a to z diivodu
rozhodnuti ziizovatele, velikosti organizace, schvaleného podtu pracovnikid a nedostatku
finanénich prostfedktli na dal$i pracovni pozici personalisty. Ekonomky a zéroveii rozpoétaiky
a uetni v jedné osob& v obou organizacich jsou pracovné tak vytiZeny, Ze se nemohou této

oblasti vénovat. Rozhodné to dle mého ndzoru mé svoje vyhody i nevyhody.

Vyhody vidim v malém poctu lidi a tim u78i spoluprdci se viemi zaméstnanci, v dobré
komunikaci a operativnim piistupu k feSenf rGznych probiémovych situaci, které v pracovaim
procesu nastavaji. Dalsi vyhodu vidim u feditelky organizace 1., kterd ma vystudovéan obor
Management na Filozofické fakult¢ UP v Olomouci, Katedra sociologie a andragogiky, ¢ili

v teorii Fizeni lidskych zdroj ziskala odborné teoretické znalosti.

Nevyhody vidim pfedev§im v nezastupitelnosti feditelek, které jsou zodpovédné za pracovné
pravni a platovou agendu v organizaci, za kvalitni poskytovani socidlnich sluZeb, fidi,
organizuji, planuji, kontroluji a celkové odpovidaji za &innost celé organizace, V pfipadé
potfeby vradmei persondlnich Cinnosti je nema kdo =zastoupit. Jejich odborné znalosti

v nékolika oblastech musi byt na vysoké trovni, jinak by chod organizace vazl.

Po analyze vybranych personalnich ¢innosti nasledovala jejich komparace, a ta mne pfiméla
k zamy#$leni a zapojeni ziskanych teoretickych znalosti v téfo oblasti, a tak vyvstaly na povrch
ur¢ité nedostatky v nékterych persondlnich cinnostech. Proto v kapitole 6. navrhuji
doporudeni, podloZend teoretickym zakladem, v oblasti personalnich ¢innosti. Lze olekavat,
7¢ aplikace navrZenych doporudeni budou pro ob& organizace pfinosem. Mnou navrZena
doporugeni mohou dopomoci k upevnéni postaveni obou organizaci na trhu poskytovateltl

socidlnich sluZeb a zaroveil pfispét k rozvoji obou organizaci a profesnimu ristu jednotlivych
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zaméstnanct. Zakladem kazdé, byt i malé organizace, jsou pfedeviim lidské zdroje a jejich

ptéce, je¥ piedstavuje ten nejlepsi kapitél, se kterym miZe organizace disponovat.

Cile, stanovené v diplomové praci, byly naplnény. Teoreticka ast obsahuje poznatky ziskan¢
2 odborné literatury pro oblast ¥izeni lidskych zdrojii a tim bylo dosaZeno prohloubeni
snalosti z oblasti ¥izeni lidskych zdrojfi. V empirické &asti se vénuji analyze vybranych
personélnich &innosti feditelek u dvou zkoumanych organizaci a jejich nésledné komparaci.
Dle vysledkt analyzy a komparace, za podpory teoretického zakladu pak navrhuji doporudent,

ktera by mohla vést ke zlepdeni stivajiciho stavu.

Vysledky mého zkoumdni mohou poslovZit nejen stAvajicim vedoucim pracovnikim
v organizacich, mezi které se Fadim i j4, ale i studentim a pracovniktim, se kterymi je v
budoucnu potitano na vedouci pozice, nebo ktefi se chi€ji uchazet o vedouci pozici. Tato
diplomov4 prace jim miiZe pomoci pfi zpracovani koncepce rozvoje organizace v rdmei fizeni

lidskych zdrojt.
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Ptiloha €. 1

Organizace 1.

Pracovni naplin

Pracovni zafazeni :
Jméno a piijmeni :
Datum narozeni :

- je pfimo podiizena pracovnici organizujict peCovat.sluzbu
- kromé obecnych povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni ZP zabezpeduje a odpovida za tyto

&innosti :

Uklized

1. B&Zny Gklid (venkovni), zametani, uklid odpadki apod. a s tim souvisi :

1. Uklid venkovnich prostor kolem viech DPS (zameténi aftandi, chodniki)

2. Sedeni a uklid travy kolem v3ech DPS

3. Udrzba okrasné zelené a vedkeré vysadby kolem viech DPS- zalévani, pleti,
okopavani,
vysadba

4. Natéry lavicek, brouseni,tmeleni apod.
5. Vykonava dal3i prace souvisejici s pracovnim zafazenim dle pokyni nadfizeného

pracovnika
6. DodrZuje bezpecnost prace.

Dali souvisejici ¢innosti pomocnice :

1. Poskytovani pomoci pfi pfimé obsluzné péci o klienty
- Oblékani a svlékani klienta
- Nékupy a pochlizky
- Prani pradla
- Udrzovani istoty a hygieny domacnosti u klientli

V Kojeting dne : ..o,

podpis zaméstnance podpis nadfizeného pracovnika




Priloha &. 2

Organizace L.

Standard ¢. 9

Personalni a organizalni zajiSténi socidlni sluzby

Kritérium

Zasadni

a) Poskytovatel ma pisemnd stanovenu strukturu a polet pracovnich mist, pracovni profily,
kvalifikadni poZadavky a osobnostni pfedpoklady zaméstnancii uvedenych v § 115 zdkona

ano
o socidlnich sluzbach; organizadni struktura a poSty zaméstnanci jsou piiméfené druhu
poskytované socialni sluzby, jeji kapacité a podtu a potfebam osob, kterym je poskytovana

b) Poskytovatel m& pisemn& zpracovinu vnitfni organiza¢ni struktury, ve které jsou stanovena ne

opravnéni a povinnosti jednotlivych zam&stnanc; kritérium neni zasadni

¢) Poskytovatel mé pisemné zpracovana vnitfni pravidia pro ptijimani a zaskolovani novych
zaméstnanch a fyzickych osob, které nejsou v pracovng pravnim vztahu s poskytovatelem; podle
téchto pravidel poskytovatel postupuje

ne

d) Poskytovatel, pro kterého vykonévaji &innost fyzické osoby, které nejsou s poskytovatelem
v pracovné pravnim vztahu, ma pisemné zpracovana vnitini pravidla pro plisobeni téchto osob
pii poskytovéni socidlni sluzby; podle téchto pravidel poskytovatel postupuje

ne




Standardy kvality socidlnich shizeb
Standard ¢, 9

Personalni a organizacni zajiSténf socidlni sluzby

a)Strukitura a pocet pracovirich mist, pracovii profily, kvalifikadni u osobnostni

predpoakiady

Okruh pracovnikid CSS;
a) Reditelka

b) Socidlni pracovnik — koordinator

¢) Pracovnici pfimé péce (pecovatelky)

d) Technicko-hospodafsti pracovnici (ekonomka, ICT)

Vieobecnd prdava a povinnosti:

» DodrZovat pfisludné pravni piedpisy, pracovni pfedpisy obsaZené v ZP, predpisy souvisejici
s dodrZovanim zdsad bezpeénosti prace, protipoZarni prevence

¢ Osobng, sve€domité a fadn& plnit zadané pracovni &innosti dle svych schopnosti, znalost{ a
pracovniho zafazeni |

* DodrZovat Organizadni fad, Pracovni fad, Platovy fad

* Napliiovat povinnosti daldiho vzdélavani, kterym si zamé&stanec obnovuje, upeviiuje a
dopliiuje kvalifikaci (€ast na akred. kurzech a %kolenich, odbornych staZich, $kolicich
akcich, popf. specializaénich vzdélavacich kurzech)

* DodrZovat a plné vyuZivat stanovenou pracovni dobu

s Nejdéle po 6 hodindch nepietrZité prace derpat pfestdvku na jidlo a oddech v délce 30 minut

o Radng hospodafit se svéfenymi prostiedky, ochratiovat svéfeny majetek

» Zachovdvat na vefejnosti ml¢enlivost o zaleZitostech organizace,chranit utajované
skuteCnosti (v€etn€ udajl a dat uZivatell a spolupracovnikil), hajit na vefejnosti zajmy
organizace a uZivatel soc.sluzby

o Za vykénanou préci dostavat plat v souladu s vnitfnim pfedpisem

o Cerpat #adnou dovolenou v piistuiném kalend&fnim roce a to v souladu se ZP




Standardy kvality socidalnich stuzeb

Stapdard &. 9

Struktura a pofet pracovnich mist

Podet_zaméstnanci organizace — v souladu se ziizovaci listinou a s registraci organizace pro

poskytovani sluzby socialni péée — pefovatelské sluzby (110 vZivatelt terénni formy a 5 uzivateld
ambulantni formy)

Organizacni schéma ~ viz .pfiloha

Struény popis jednotlivych tseki:

Reditelka

Redite! stoji v &ele organizace. Jmenuje a odvolavé jej Rada mésta Kojetin. Reditel je statutdrnim
organem opravnénym jednat jménem organizace, je pfimym nadfizenym ekonomovi organizace,
spravei inf. a komun, technologii a socidlnimu pracovnikovi-koordinatorovi, Reditel odpovida
ziizovateli za ochranu majetku a vykon prav a povinnosti jednotlivych zam&stnanci, za persondini a
mzdovou situaci v organizaci, za odbornou ¢innost zaméstnancli, za ¢innost celého zafizeni pfi
dodrZzovani platnych zdkontt a dalSich obecné zavaznych pravnich piedpist, dodrZovani zasad
hospodarnosti a racionalnosti provozu organizace. Zajistuje béZnou Gdrzbu, opravy a uklid zafizeni

spadajicich do spravy organizace. Reditel vyuZiva manaZerskych dovednosti a funkei.

Technicko-hospodaisky usek
Ekonomka

Planuje a sestavuje rozpocet ve spoluprdci s feditelkou, hospodafi s finanénimi prostiedky, vede

komplexni G¢etnictvi, je zodpoveédna za personalni, mzdovou a 0¢etni agendu.

Spravee informacnich a konmmikacnich technologii

Zajistuie zakladni funkénost a bezpefnost provozované pocitatové aplikace, internctovych
mistnosti, pomaha pii programovém vybaveni, jejich instalace a nasledné aktualizace, zabezpetuje
aktivizacni &innosti pro cilové skupiny organizace (kulturni, vzdélavaci a spoletenské akce
pofadané organizaci), tvofi, kontroluje a aktualizuje weboveé stranky ve spolupraci s feditelkou

organizace.

Usek socilni péce

Socialni pracovnik
Socidlni pracovnik - koordindtor je¢ vedoucim pecovatelské sluzby. Je pfimym nadfizenym
pecovatelkam. Organizuje, odborn¢ zabezpeCuje pecovateiskou sluzbu v domacnostech uZivateld

sluzby, v DPSkéach nebo v domdcnostech na tizemi mésta Kojetin a jeho mistnich ¢astech.

-
3




Standardy kvality socidlnich stuZeb
Standard &. 9

Pfipravuje smlouvy o poskytnuti pedovatelské sluZby, jejich zménu a ukonleni, vetné viech
podkladii. Planuje prib&hu poskytovan! socidlni sluzby véetng jejiho hodnoceni podle osobnich

cilti, potieb a schopnost{ klienta.

Pecovatelka

Pegovatelka je ptimo podiizena socidlni pracovnici-koordindtorovi. Jeji hlavni €innosti je provadéni
pedovatelskych praci spojenych s pimym stykem s klienty s fyzickymi i psychickymi obtiZemi.
Zabezpeduje pomoc pii zaji§téni chodu domdcnosti, nakupy, péti o pradlo, donaSku paliva a
provadi pohybové aktivizace klientd. Vede klienta k samostatnosti, ndcviku dovednosti, rozvijeni

jeho vlastnich schopnosti pfi sebeobsluze a pomaha pfi napliiovéni jeho osobnich ¢ilit.

Kvalifikadni pFedpoklady:

Reditelka organizace — poZadavky na vzd&lani, praxi, znalosti a kvalifikaéni dovednosti stanovuje

Rada mésta Kojetin.
Obecné predpokiady:

- manaZerské dovednosti, funkce
- organizaéni schopnosti
- rozhodovaci schopnosti
- motivace k vykonu povolani — predpoklad pro tymovou praci
- komunikativnost, otevienost, pfizptisobivost
- vztah k sob& — schopnost odpotivat, zvladat stres a zatéZové situace
- prace s PC ( word, excel, internet, email )
- znalost standardi kvality, schopnost se jimi Fdit
- moraini bezihonnost
Znalosti:
- znalost personalnich zaleZitosti, zakonik prace, mzdova problematika
- orientace v zikonech souvisejicich s ekonomikou organizace
- znalost zdkona o socialnich sluZbach

- orientace v zakon& o obcich a v pfedpisech s tim souvisejicich

Ekonom organizace - minimalng stfedni vzd&lani s maturitni zkoudkou v oboru ekonomickém

(vyhodou), praxe vyhodou.
Znalosti:

- znalost zakona o Udetnictvi a s tim souvisejicich predpisi
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Standardy kvality socialnich sluZeb

Standard €. 9

znalost prace na PC (word, excel, internet, email)
znalost socialnich zakont v navaznosti na ekonomiku organizace

znalost mzdovych a personalnich pfedpist, zdkoniku prace

Ostatni dovednosti:

schopnost rozhodovani

organiza¢ni schopnosti

flexibilita

moralni bezithonnost

vstifcnost v jednani

ochota se vzd&lavat a udit nové véci

diskrétnost a trpélivost

vztah k sob& — schopnost odpo&ivat, zvladat stres a zatéZové situace
udrZovani dobrych vztahil se spolupracovniky — kolegialita

umét piijimat ukoly

Socidlni pracovnik — koordindtor - v souladu se zdkonem ¢&. 108/2006 Sb. - § 110 odst. 4,

v platném znéni.

Znalosti :

znalosti zakona o socidlnich sluZbach a s tim souvisejicich predpist

orientace v zakonech o Zivotnim a existenénim minimu, o pomoci v hmotné nouzi, o
socidlnim zabezpedeni

znalosti problematiky cilovych skupin

praxe v oboru vyhodou

znalost standardil kvality a schopnost se jimi Fidit

Eticky kodex pracovnikit organizace

Ostainf dovednosti:

~organizadni schopnosti

flexibilita

moralni bezthonnost

znalost prace na PC (word, excel, internet, email)
RP skupiny B

kladny vztah k cilovym skupinam

schopnost komunikace s cflovymi skupinami

schopnost nasiouchat
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schopnost vyjadfovéni

schopnost piijimani kompromist

schopnost piijimat kritiku

umét pfijimat tkoly

schopnost rozhodovéni — feSeni krizovych situaci

asertivita

vztah k sob& — schopnost odpocivat, zvladat stres a zatéZové situace
motivace k vykonu povolani — pfedpokiad pro tymovou préci

udr¥ovani dobrych vztahi se spolupracovniky, kolegialita

Standard ¢. 9

Pracovnik piimé péle — pedovatelka - v souladu se zékonem &. 108/2006 Sb. - § 116 odst. Sca d,

v platném znéni.

Znalosti:

zakladni znalosti zdkona o socidlnich sluzbach
dalsi znalosti :

» prvni pomoci

»  péte 0 nemocné

= hygieny a epidemiologie

= vyZivy a pFipravy pokrmi

= ctiky a estetiky

= psychologie

*  pravnf minimum

» typologie socidlnich sluzeb

snalost standardd kvality a schopnost se jimi fidit

Ostatni dovednosti:

flexibilita

morakni bezihonnost

vsticnost v jednéani

schopnost naslouchat

udrzovani dobrych vztahd se spolupracovaiky, kolegialita
praxe v oboru vyhodou

RP skupiny B

schopnost ptijimat piikazy nadifzenych

kladny vztah k cilovym skupinam
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- vztah k sobé — schopnost odpo¢ivat, zvladat stres a zatéZové situace

Spravee informaénich a komunikadnich technologii — miniméalng stfedni vzd&lani s maturitou,

obor vypocéetni techniky (vyhodou), praxe vyhodou
Znalosti:

- informaéni a komunikaéni technologie

- orientace v zdkoné o socialnich sluZbach

- Eticky kodex pracovnikil organizace

QOstatni dovednosti:

- praktické dovednosti
- moralni bezithonnost
- Hexibilita

- udrZovani dobrych vztahl se spolupracovniky, kolegialita

Zékladni podminkou pfiiteti do pracovniho poméru u vech zaméstnanci je:

- doloZeni dokladu bezdhonnosti (vypis z trestniho rejstifku)
- doklad o nejvy§sim ukonéeném vzdélani
- vstupni lékaiskd prohlidka

/dali dokumenty viz. ¢1.2 Pracovniho fadu/

U v¥ech pracovnikii se predpoklada loajalita k zaméstnavateli.

LR aPEanira o strakisra

[

Nadfizenym organem organizace je Mésto Kojetin.

Redite! organizace jednd jejim jménem ve vztahu k tietim osobdm samostatné a na svou

odpovédnost. V jeho nepfitomnosti ho zastupuje zastupce nebo osoba povéiena plnou moci.
Organizace hospodafi se svéfenym majetkem dle zfizovaci listiny.

Chod zatizeni je Fizen organizaénim fadem, ktery je dispozici viem zaméstnancim v kopit u

socidlni pracovnice a v origindle kontrolnim organiim u Feditelky.

Organizace hospodafi s finanénimi prostiedky ziskanymi svou vlastni &innosti, s prostfedky

ptijatymi z rozpoctu ziizovatele, s prostfedky ziskanymi z riiznych dotaénich tituld, z pfijatych dart
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a také s fondy pf.organizace. S finan¢nimi prostfedky hospodaff organizace v souladu s plainymi

predpisy. VZdy se fidi rozpoétem schvalenym ziizovatelem pro jedno ucetni obdobi.

Interné se zafizeni ¢leni na tyto zdkladni vnitro-organizacni tseky

¢ Technicko-hospodaisky usek (ekonomka, spravce informacnich a komunikagnich
technologii).

o Usek socialni pé&e (socialni pracovnik, pracovnici socidlni péée = peCovatelky)

1. Prava, povinnosti a odpovédnost vedoucich zaméstnanci

prava, povinnosti a odpovédnost fesi ZP, Organizaéni fad, Pracovni fad a népli prace
Vedouci pracovnik :
e v rozsahu své piisobnosti stanovuje konkrétn{ tkoly a piijima opatfeni k jejich plnéni
e zajistuje fadné hospodateni se svéfenymi finanénimi prostfedky a majetkem
 kontroluje dodrZzovani pravnich pfedpisti v oboru své plisobnosti
e petuje o zvySovani odborné Grovng podfizenych zaméstnanci
e rozhoduje o odméndch podiizenych zaméstnanci
o vede podizené zaméstnance k dodrZovani pfedpisti o bezpednosti prace, 0 poZdrni ochrang

e vede podiizené zaméstnance k dodrZovani viech smémic vydanych v organizaci

2. Zastupovéni vedoucich zaméstnanci

Zastupovéni v organizaci:

Reditele organizace v dobé jeho neptitomnosti del3i jak dva dny zastupuje osoba pov&fena plnou

moci.
Ekonomku organizace zastupuje v dob& jeho nepfitomnosti feditelka organizace.

Socidlniho pracovnika - koordindtora sluZby zastupuje vdobé jeji nepitomnosti feditelka
organizace.

Pti predavani a.pfejiméni funkce jsou zastupovany a zastupce povinni se vzajemné informovat o
viech skuteénostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce. V piipadé sloZitych pracovnich
dkolii je zastupovany povinen vyhotovit pisemnou zpravu a pfedat ji zdstupcei, Zastupovany si miiZe

vyhradit pravo rozhodnuti o zvla$t' dileZitych otdzkach, popf. pozastavit opatieni svého zdstupce.

3. Zastupovani zaméstnancii, s nimiZ je uzaviena dohoda o0 hmotné odpovédnosti

Zaméstnance/ekonomkuw/, s niZ je uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti za hodnoty svéfené k

vyudtovani, zastupuje v dobé& jeji nepfitomnosti feditelka organizace. Predéani a pievzeti pokladni

8
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hotovosti jsou zastupce i zastupovany povinni vyznadit pisemné v pokladni knize formou

predavaciho protokolu.

Zaméstnance /peCovatelku/ s niZ je uzaviena dohoda o hmotné odpovidnosti za hodnoty svéfené k

vyuctovani, zastupuje v dobg jeji neptitomnosti jind povéfena pedovatelka.

4, Zaméstnanec je zejiména povinen:

vykondvat ¢innosti dle pracovni naplné

pracovat fadng, svédomité, iniciativné, déle si prohlubovat svoji kvalifikaci

dodrZovat pracovni fad, organiza¢ni f4d, ostatni vnitfni smérnice upravujici chod organizace
/napf. smérnice G¢etni jednotky, vnitini plat. piedpis, pouZivani jizdnich kol.../

upozornit véas nadiizeného na 3kodu &i nebezpedi vzniku $kody na zdravi & majetku a
zakroéit k odvrdceni $kody

nezneuzZivat ndfadi, zafizeni, stroje, materidl, piistroje, dopravni prostfedky pat¥ici
organizaci pro osobni ucely

nenastupovat do zaméstnani pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepoZivat na pracovisti,
dodrZovat zékaz koufeni

ohlaSovat ekonomickému tseku a dseku feditele piipadné zmény v osobnich a dalsich
udajich

vyznaCovat pfedepsanym zptiscbem pfichod a odchod ze zaméstmani, na pracovidti se
zdrZovat pouze v souvislosti s plnénim pracovnich tkold, plng vyuZivat pracovni dobu

dbat dodrzovani firemniho tajemstvi

dodrzovat zasadu maximdaln¢ efektivntho nakladdni se svéfenymi prostiedky

zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho zajmy

Dal8i povinnosti zaméstnance Fe§{ napli prace jednotlivych pracovnich pozic.

5. Dal$i povinnosti zamé&stnavatele. opravnéni zam&stnanciy;

pfidélovat zaméstnanci praci dle uzaviené pracovni smlouvy a naopak, zaméstnanec ma
pravo vykondavat praci dle uzaviené pracovni smlouvy

za tulo praci poskytovat zaméstnanci dohodnuty piat

vytvafet podminky pro daldi prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnance a pro
(isp&iné plnéni pracovnich tikolt pfi dodr¥ovani pravniho fadu platného v CR

zabezpecovat v organizaci odpovidajici pracovnépravni vztahy v souladu s pFislunymi

pracovnépravnimi predpisy
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Dalsi informace jsou dostupné v Organizadnim fadu, v Pracovnim f4du a ve Vnitinim platovém
piedpisu organizace, které jsou uloZeny u feditelky organizace a u vedoucich pracovnikii a kaZdy
zamé&stnanec je s nimi sezndmen, coZ potvrzuji svym podpisem.

oy r r
L

se pellgdds] ot T RESTRGRCHE @ JVIICEVCR G558,

¢)  Providla pro pfilincad

-

bterd s2isos v DGaCoOvAE PrAVIRIG: Vi 5 posssivvaielem

1. Volna pracovni mista
Pfijiméni novych pracovnikl je v kompetenci feditelky organizace. Potieba pfijeti nového
zaméstnance vychazi z potfeb poskytovanych sluZeb, z organizacni struktury organizace.

Jednd se o :

a) Vytvoieni nového pracovniho mista v souladu s potiebami uzivateli sluZeb & potiebami

organizace (miiZe nastat napf. zménou zfizovaci listiny)

P¥i vytvateni nového pracovniho mista je tfeba zvaZit veskere moZnosti, vychazejici ze skutetnosti,
zda se jedna o dlouhodobé pracovni misto, aktualni misto, Sasové omezenou potfebu, Zvlasté pfi
nutnosti zabezpeéeni aktudlnich potfeb organizace je tfeba piedem zvazit veSkeré moZnosti
alternativniho fedeni, kterym je:

e Rozdéleni prace mezi ostatni pozice

« Pokryti pracovnich ukont formou pfestasove prace stavajicich pracovniki

o Zabezpeteni aktualnich potfeb organizace kratkodobym smiuvnim vztahem (DPP, DPC,

vedlejsi prac. pomér)

e Dukladné zvazit nutnost pracovniho ivazku nového pracovniho mista

Uvedend alternativni fedeni je tieba zvaZit pfedev3im z hlediska zajiSténi kvality poskytované
soc.sluzby a také ekonomické nérognosti. Vytvoreni nového pracovniho mista, které neni a nebylo
soudasti organ. struktury organizace je pfedem projedndno se zfizovatelem a musi byt schvaleno

Radou mésta.

b) PHijeti nového pracovnika na stavajici pracovni pozici v souladu s organ.strukturou

organizace.

10
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2. Pravidla pro pfijimani zaméstnancii
a) Popis pracovniho mista — vychazi z pisemné charakteristiky pracovni pozice a néplng prace,
v¢etné stanovenych podminek odborné zpisobilosti
b} Zdroje uchaze¢l — volna pracovni mista jsou obsazovéna :
¢ Z vnitinich zdrojii organizace
e 7 vnéjsich zdroji na zakladé :
o Zvefejnéni volného pracovniho mista
o Vytipovanim a pfimym oslovenim

o Doporu€enim uchazede jinym poskytovatelem ¢&i subjektem

Zyeicinéni_volného pracovnihe mista —~ zabezpetuje se prostiednictvim webovych stranek

organizace, webovych stranek MEU Kojetin, UP. Ve zvefejnéni volného pracovniho mista je
uvedeno :

+ Druh prace (nazev)

s Misto vykonu prace

¢ Piedpokladany termin nastupu

+ Piedpoklady (obCanstvi,bezihonnost.....)

o Dal3i pozadavky

¢ Charakteristika zaméstnani

¢ Platové zafazeni

¢ NalezZitosti pfihlasky + prilohy

¢ Kde lze ziskat bliz8i informace

¢ Termin pro podani piihlasky

¢ Adresa pro zaslani pfihldsky

Vybérové Fizeni — volné pracovni misto zabezpedené z vnitinich zdroji na jakoukoli pracovni

pozici v organizaci - vyb&rové fizeni se nemusi uskuteénit, zaleZi na rozhodnuti feditelky
organizace (vybira se osv€d¢eny pracovnik).

e volné pracovni misto zabezpecené zvnéjSich zdroji na jakoukoli pracovni pozici

v organizaci — vybérové fizeni nemusi byt uskuteénéno, zdleZi na rozhodnuti feditetky

organizace, ktera vZdy posuzuje danou pracovni pozici.

1
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..

Je stanovena vybérovd komise — komise je sestavena ze zkuSenych stivajicich pracovniki
organizace, podle pracovni pozice, ve které je obsazovano volné pracovni misto. Vybérova
komise ma nejméné 3 ¢leny véetnd Feditelky, éleny vybérové komise urdi feditelka

organizace.

Udastnici vybérového fizeni pedloZi k vyb.fizeni :

Prihladku uchazee o pracovni misto véetné specifikace prac.pozice
Strukturovany Zivotopis
Fotokopii doklad@ o nejvy38im dosa¥eném vzdélani

Priibéh vybérového Fizeni

Komise se sezndmi s obsahem dodanych materialdi a je sestaven seznam a potadf uchazed,
nasledné jsou uchazeéi, ktefi splnili podminky vyb.Fizeni pozvani k vybérovému fizeni.
Vybér je pak provddén na zékladé doloZenych dokumentii a rozhovoru s uchazedem pred
komisi. Jsou posuzovana kritéria : odbornd zpisobilost, praxe v oboru, komunikativnost, je
moZné zohlednit reference pedchdzejicich zaméstnavateld.

Pit osobnim pohovoru miiZou byt vyb&rovou komisi vyuZity metody:

Skupinové diskuse

Rizeného rozhovoru

Spinéni zadaného ikolu

Reseni modelovych situaci a roli

Vybér uchazede

Vybérové komise posoudi viechny uc¢astniky a aspekty vabérového Fizeni, rozhodne o
vhodném uchazedi na volné pracovni misto. Vichni zii¢elnéni obdrZi vyrozuméni o vysledku

vybérového fizeni.

Prijeti nového zaméstnance — uchazeé, ktery byl vybran ve vybérovém fizeni (¢i byl vybér

pfimym oslovenim) a akceptuje nabidku zaméstnini v organizaci, je na schizce s feditelkou

piipadné jinym povéfenym zaméstnance informovan o :

»

Pracovnich a platovych podminkach

Pracovni ndplni, pravech a povinnostech (pracovni fad)
Organizadni struktufe

Organizac¢nim fadu

O dokladech, které musi nezbytng piedlozit k uzavieni smlouvy (viz.¢l.2 Pracovniho fadu)

12
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Vznik pracovniho poméru - se dgje na zdkladg uzaviens pracovni smlouvy (dvoustranny pravni
akt) se viemi povinnostmi pro organijzaci i zaméstnance vyplyvajicimi z pracovng pravnich a jinych

piedpisti (socidlni, zdravotni...).

Zaméstnanci je zaloZena osobni slozka a mzdovy list, se kterymi je nakladano v souladu se
zdkonem 101/2000 Sb. o ochrang osobnich tdaj.

Pravidla pro za$kolovani zaméstmanei

Cilem zaSkolovani je orientace nového zaméstnance v &nnosti organizace Centrum socialnich

sluZeb Kojetin, v poskytovanych sluzbach véetnd organizace préace, ujasnéni jeho pracovni pozice,

*  Doba zaskolovdni — trvé po dobu zkusebni doby, zaméstnanci jsou poskytovany potiebné
informace k piynulému zapracovani a adapiaci na nové pracovui misio.

o Uvadéjici pracovnik - za zapracovani je odpovédny povéfeny kmenovy pracovnik
organizace, provdzi ho celym obdobim zapracovani, zodpovida na bezprostredni dotazy.
Pokud je to moZné, novy pracovnik je piijiman jestd pfed odchodem stavajiciho
zaméstnance na dané pozici.

* Po ndstupu — novy zaméstnanec je sezndmen se zékladnimi informacemi tykajicimi se jeho
vykonu price (vefejny zévazek, poskytované sluzby, vnitini piedpisy, eticky kodex,
vedenim dokumentace, uvadgjicim pracovnikem atd.).

* Prabéh zaskolovani — novy pracovnik je v pribéhu prvnich 2 dnii sezndmen s pracovnim
prostfedim, kolegynémi, provozem organizace...vzdy se fedi daldi specifické véci dle toho,
na jaké pracovii misto zaméstnanec nastupuje (ekonomka nebude seznamovéna
s dokumentaci uZivatelli sluZby, petovatelka s detnimi dokumenty apod.)

» Pribéiné seznamovdni a zapojovani do bé&Znych Sinnosti je provazeno zadavanim drobnych
ukolli a jejich postupném rozdifovéni, kdy je tieba nezapomenout na neformélni
vyhodnocovani spln€nych tkold a pracovni innosti nového zaméstnance (zpétna vazba).

» Obsah zakolovdni — viz. odstavec Po ndstupu do prdce a dal3i informace dle pracovni
pozice

» Hodnoceni zaskolovdni nového zaméstnance — pfed ukondenim zkudebni doby je
vypracovan /Z4aznam o hodnoceni zaméstnance, podie kterého se vyhodnoti pracovni vykon

a dle n€hoz je piiznan osobni p¥iplatek.
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Pisobeni dalSich pracovniki v pracovné pravnim vztahu
V organizace Centrum socialnich sluZeb minimalng plsobi zaméstnanci na DPC nebo DPP. Jde
pievaZng o zajiSténi oprav svéfenych prostor v ramei sledovani ekonomickych moZnosti organizace.

Veskeré smluvni vztahy jsou fedeny dle zakona 262/2006 Sb. Zakonik prace.

s g Do N e R LN
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V organizaci CSS <hismmgp obdas pracuji fyzické osoby, které nejsou s organizaci v pracovné
pravnim vztahu. Tyto osoby jsou v kontaktu s feditelkou organizace a nasledné se socilni
pracovnici & ekonomkou. ZaleZi na zaméfenosti osob.

» dobrovolnici

> studenti kol na souvislé piip.individuglni praxi (déle jen staZisté)

# OCasinici kvalifikadnich kurzt (déle jen siazisté)

» fyzické osoby na dohody (DPP, DPC)

Dobrovolnici;
Pro pfijimani dobrovolniké do organizace md organizace uzavienou smlouvu s organizacemi,
zabyvajicimi se praci dobrovolnik@i napf. s Centrem pro  komunitni praci stfedni Morava,
Kramafova 31, 750 02 Pferov (dale jen CpKP Prerov). Navrh smlouvy zpravidla predkidda
organizace vysilajici dobrovolnika.
Postup:
> v pifpadg, Ze dobrovolnik sdm projevi zdjem o praci v na$i organizaci je odeslén k dal§imu
jednéni na CpKP Prerov, pFipadné nam CpKP dobrovolnika vysle (vidy po vzajemné
dohodg)
> dobrovolnik s CpKP Pferov uzavie smlouvu, jejiZ kopii doruéi k ndm do organizace
» . CpKP Prerov preda dobrovolnikovi prehled dochazky do zafizeni, ktery po ukonéeni
kaZdého hnésice odevzda feditelce organizace, u které vykonava dobrovolnickou &innost

> feditelka organizace vykaz potvrdi razitkem a podpisem a odele zp&t do CpKP

Stazisté:
StaZisté na souvislou pifpadné individudlni praxi nastoupi do organizace na zdklad® uzavienc
smlouvy o zajisténi odborné praxe. Smiouvu predklada vysilajici organizace na zakiadé

piedbeZného zjidténi, zda je moZno st v organizaci vykonat.
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Zaskolovani dobrovoelnikil a staZisti;

Dobrovolnici a staZisté jsou pii nastupu do organizace seznameni:

> s tzv. zakladnimi pfedpisy organizace — organizadnim fadem a pracovnim fadem

> obdrzi pokyny pro staZisty a dobrovolniky (pfiloha &. 1)

» jsou prokoleni o bezpe€nosti prace a proSkoleni o zasadach protipoZarni ochrany, pisemné
Zaznamenano.

> dale obdrzi k podpisu mlcenlivost die zdkona &. 101/2000Sb. a zékona 108/2006 Sb.(piiloha
¢. 2,3

Po zaskoleni jsou dobrovolnici a staZisté predani pracovnikovi, ktery bude dohliZet na jejich praci.

Dale zaskolovatel sezfidmi dWbrovolnika &i staZistu s :

prohlidka zafizeni a pfedstavenf dobrovolnika ¢&i staZisty ostatnim pracovnikiim
historii, soucasnost{ a polsanim organizace

organizaéni strukturou zafizeni

vymezenim ¢innosti a podminek vykonu dobrov.sluzby

A A A

\;7

chovani k uzivatelim, ochrana prav uZivateld, zachovani ml¢enlivosti
evidenci dochazky

v

Vidy pted uplynutim doby platnosti smlouvy (dobrovolnika) provede feditelka organizace

s dobrovolnikem pohovor, zda — li méa z&jem v praci pro organizaci nadale pokratovat.

V piipadé, Ze dobrovolnik souhlasi, zajisti feditelka prodiouZeni smlouvy u CpKP v Pferove.

V pfipadé staZistii — ke konci praxe bude feditelkoun (pfipadné vedouci pefovatelské sluzby nebo
ckonomkou organizace) vyhotoven koneény posudek, jehoZ moZny obsah pfedloZi staZista sam

z vlastni iniciativy nebo obdrZi od vysilajici organizace (koly).

Fyzické osoby na dohodu o provedeni prace & dohodu o pracovai ¢innosti

Ostatni fyzické osoby, které budou konat pro organizaci praci na zakladé uzavienych dohod o
provedeni prace nebo dohod o pracovni &innosti, uzaviou s organizaci dohody pisemné a to

v souladu se zak.¢. 262/20006 Sb, Zakonik prace v platném znéni.

Termin zpracovani : leden 2009
Zpracovali: feditelka

Aktualizace : leden 2010, leden 2012
Dalsi aktualizace : dle potfeby
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Organizace JI,

Priloha & 2a
Standard & 9a — Poskytovatel ma pisemné stanovenou strukturn a podet pracovnich
mist, pracovni profily, kvalifikaéni poZadavky a osobnostni piedpoklady zaméstnancii;
organizaéni struktura a poéty zaméstmanci jsou pFiméFené druhu poskytované socidlni
sluzby, jeji kapacité a poftu a potiebam osob, kterym je poskytovina.

Organizalni schéma (beze jmen):

REDITELKA
Usek ekonomicko-provozné Usek socidini
EKONOM (1,0) VEDOUCI PEC.SLUZBY (0,9)

socialni pracovnik - § 110

spravee (1,0)
pracovnik v socidlnich shuzbach (7,0)
{ pecovatelska sluzba v domacnosti - § 116/1¢)

uklizecky (3,0) pradlena (0,5)

Zpracovala:



Podet zaméstnancti organizace — v souladu se ziizovaci listinou a s registraci organizace pro

poskytovani sluzby socialni péée - pedovatelské sluzby (nyni maximalni denni kapacita 65

uZivatel terénni formou a 5 uZivateld ambulantn{ formou):

* feditelka organizace

* ekonom organizace

* vedouci pecovatelské sluzby

* pracovnici socidlni péfe — pe€ovatelky

* techni¢ti pracovnici

Struény popis jednotlivych tseki:

Reditelka

Reditel stoji v &ele organizace. Jmenuje a odvolava jej Rada mésta Lipnik nad Bedvou.
Reditel je statutarnim organem opravnénym jednal jménem organizace. Ridi, organizuje,
kontroluje a odpovidd za Einnost celého zafizeni pii dodrzovani platnych zdkonii a dal3ich
obecné zavaznych pravnim predpish, dodrzovani zasad hospodarnosti a raciondlnosti provozu,
je odpovédny za pracovné persondini agendu zatizeni. Zaji§t'uje prijimani a ukoneni pobytu
ob¢ani v domé s pedovatelskou sluzbou a na ubytovné Venedik, véetné zajidténi vSech
podkladii, které stimto souvisi. Vede pokladnu organizace. Je piimym nadiizenym

ekonomovi organizace a vedouci peCovatelské sluzby.
Usek ekonomicko provozni

Vedoucim fseku je ekonom, pfimo fidi spravce budov, dklidové pracovnice, pradlenu.
Planuje a sestavuje rozpolel, hospodafi s finanénini prostiedky, vede ucetnictvi, je
zodpovédny za mzdovou a pravni agendu. ZajiStuje béZnou udrzbu a Gklid zafizeni

spadajicich do spravy organizace.



Usek socidlni

Vedoucim useku je vedouci pecovatelské sluzby. Je socialnim pracovnikem organizace.
Primo ¥idi peCovatelky, popfipadé petovatelky dobrovolné, Planuje a sestavuje zajiSténi
pecovatelské sluzby v DPS, ve mésté Lipnik nad Be¢vou a v mistnich ¢astech.

Pripravuje smlouvy o poskytnuti pecovatelské sluzby, zménu a zastaveni, veetn€ vdech

podkladi.

Kvalifikaéni predpoklady:

Reditelka organizace — poZadavky na vzdélani, praxi, znalosti a kvalifikacni dovednosti

stanovuje Rada mésta Lipnik nad Becvou.

Obecné predpoklady:

komunikativni

oteviena

plizplsobiva

flexibiini

motivace k vykonu povolani — pfedpoklad pro tymovou praci

vztah k sob& — schopnost odpodivat, zvladat stres a zat¢Zové situace
prace s PC ( word, excel, internet, email }

znalost standard( kvality schopnost se jimi Fidit

Védomosti:

znalost persondlnich zaleZitosti, zakonik prace
znalost zakona o socialnich sluzbach
orientace v zakoné o obcich a v pfedpisech s tim souvisejicich

orientace v ekonomickych otdzkach



Ekonem organizace:

Kvalifikaéni piedpoklad:

Minimalné stiedni vzdélani s maturitni zkouskou v oboru ekonomickém (vyhodou), praxe

minimalné pét let.

Védomosti:

- znalost zakona o Ggetnictvi a s tim souviscjici piedpisy

- znalost prace na PC (word, excel, internet )

- znalost socialnich zakon(i v ndvaznosti na ekonomiku organizace
- znalost mzdovych pfedpisi

- znalost persondlnich piedpist, zdkonik prace

Ostatni dovednosti:

- schopnost rozhodovani

- organizaéni schopnosti

- flexibilita

- moralni bezithonnost

- vsliicnost v jednani

- ochota se vzd&ldvat a ugit nové véei

- diskrétnost a trpélivost

- vztah k sob& — schopnost odpocivat

- udrovani dobrych vztahi se spolupracovniky — kolegialita
- rozhodnost

»

- umét pFijimat ukoly



Vedouci pedovatelské sluzby:

Kvalifikaéni pfedpokiad:

V souladu se zdkonem & 108/2006 Sb. - § 1 10 odst. 4, v platném znéni.
Védomosti:
_ znalosti zakona o socialnich sluZbéch a s tim souvisejici pfedpisy
- snalosti zakona o Zivotnim a existenénim minimu
- znalosti zdkona o pomoci v hmotné nouzi
- znalosti zékona o socialnich zabezpedeni
- znalosti problematiky cilové skupiny
. znalost etického kodexu socialnich pracovniki a pracovnikit v socialnich sluzbéch
- praxe v oboru vyhodou

. znalost standardi kvality a schopnost se jimi Fidit

Ostatni dovednosti;

. organizaéni schopnosti

- flexibilita

- moralni beziihonnost

- znalost prace na PC (word, excel, internet, email)
- RP skupiny B

- kladny vztah k cilové skupiné

- schopnost komunikace s cilovou skupinou

- schopnost naslouchat

- schopnost vyjadiovani

- schopnost pfijimani kompromisd

- schopnost pfijimat kritiku

- umst piijimat tkoly

- schopnost rozhodovani — feSeni krizovych situaci
- aseriivita

- vztah k sob& — schopnost odpocivat , zvladat stres a zatéZove situace
- predpoklady pro tymovou praci

- udrzovéani dobrych vztahdi se spolupracovniky, kolegialita



Pracovnik piimé péle — peCovatelka:

Kvalifikadni piedpoklad:

V souladu se zdkonem &. 108/2006 Sb. - § 116 odst. 5¢ a d, v platném znéni.
Védomosti:
- morélni bezdhonnost
- vstficnost v jednéani
- zakladni znalosti zakona o socidlnich sluZbach
- zékladni znalosti :
*  prvni pomoci
» péée o nemocné
= hygieny a epidemiologie
= vyZivy a piipravy pokrmi
» etiky a estetiky
* psychologie
*  pravni minimun

» typologie socidlnich stuzeb

- znalost standardi kvality a schopnost se jimi Fidit
- schopnost ptijimat piikazy nadiizenych
- kladny vztah k cilové skupiné

- vztah k sob& — schopnost odpoéivat, zviddat stres a zAt&Zové situace

Ostaini dovednosti:

flexibilita

- moralni beztthonnost

- vstficnost v jednéni

- udrZovani dobrych vztahl se spolupracovniky, kolegialita
- praxe v oboru vyhodou

- RP skupiny B



Technilti pracovnici:

Domovnik:

Pfedpokladem k vykonu povolani je vyudni list, vyucen v oboru zdme&nik je vyhodou, praxe

minimalné 5 let.

Mezi jeho dovednosti patii:

- vstiicnost v jednan{

- praktické dovednosti
- morélni bezihonnost
- flexibilita

- udrZovani dobrych vztah se spolupracovniky

Pracovnice uklidu, pradlena:

Postacuje zakladni vzdélani,
Praktické dovednosti.

Podminkou ptijeti do pracovniho poméru u viech zaméstnanci je:
- doloZeni dokladu bezithonnosti (vypis z trestniho rejstiiku)
- doklad o nejvyssim ukonéeném vzd&lani

- vstupni lékaf'ska prohlidka

U viech pracovnikii se predpokléda loajalita k zaméstmavateli.

Zpracoval: . L
Oznacent: Interni smérnice
Platnost: Trvale
Datum vydani: 01.02.2007
Aktualizace; 16.02.2010
Standard: 9

- Kritérium: a)
Kontroloval: -




Standard &.9b ~ Poskytovatel mé pisemné zpracovinu vnitini organizacni strukturu, ve

které jsou stanovena opravnéni a povinnosti jednotlivych zaméstnanci,

Nadfizenym organem organizace je Mésto Lipnik nad Becvou,

Navenek zastupuje zafizeni feditel, v jeho nepfitomnosti jeho statutdrni zdstupce ekonom
organizace.

Organizace hospodafi s majetkem zfizovatele, ktery byl organizaci pfedén do spravy dle
zfizovaci listiny (pfiloha standardu &. 1}.

Chod zafizeni je fizen organizadnim fadem, ktery je dispozici viem zaméstnancim a
kontrolnim organim u feditele a dale u kazdého vedouciho useku.

Organizace hospodaii s finan¢nimi prostfedky ziskanymi svou vlastni innosti a s prosttedky
plijatymi z rozpodtu zfizovatele a hospodali s nimi v souladu s platnymi piedpisy. Vzdy se

Fidi v jednom téetnim obdobi schvalenym rozpoétem nakladl a vynosi,

Interné se zatizeni ¢leni na tyto zakladni vnitroorganizaéni jednotky:

- usek feditele
- usek ekonomicko provozni
- tsek socialni

1. Prava, povinnosti a odpovédnost vedoucich zaméstnanci

e v rozsahu své plsobnosti stanovit konkrétni ukoly a piijimat opatfeni k jejich pinéni

¢ vymezit prava, povinnosti a odpoveédnost podfizenych zaméstnancti a vyjadfit je
v naplnich prace

« zajistovat Fadné hospodateni se svéienymi finanénimi prostiedky a majetkemn

o kontrolovat dodrZovani pravnich piedpisit v oboru své plisobnosti

e pecovat o zvySovani odborné Girovné podfizenych zaméstnanci

+ rozhodovat o mimofddnych odménach podfizenych zaméstnanci

e vést podiizené zaméstnance k dodrZovani piedpisti o bezpefnosti prace, o pozarni
ochrané

e vést podiizené zaméstnance k dodrZovani viech fadi vydanych v organizaci



2. Zastupovani vedoucich zaméstnanch

Zastupovani v organizaci:
Reditele organizace v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje ekonom organizace.
Ekonoma organizace zastupuje v dobg jeho nepfitomnosti feditel organizace.

Vedouci pedovatelské sluzby zastupuje v dobé jeji nepiftomnosti feditel organizace.

Pii predavani a pfejimani funkce jsou zastupovany a zastupce povinni se vzajemné
informovat o viech skute&nostech, které mohou mit vliv na Fadny vykon funkce. V piipadé
slozitych pracovn{ ukold, je zastupovany povinen vyhotovit pisemnou zpravu a piedat ji
zéstupei. Zastupovany si mZe vyhradit pravo rozhodnuti o zv1ast dilezitych otazkéach, popf.

pozastavit opatfeni svého zastupce.

3. Zastupovani zaméstnanci, s nimiZ je uzaviena dohoda o hmotné aodpovédnosti

Zamésinance/adetni/, s niZ je uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti /pokladna/,
zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti ckonom organizace. Pfedani a prevzeti pokladni
hotovosti jsou zastupce i zastupovany povinni vyznadit pisemné v pokladni knize formou

piedavaciho protokolu.

4. Zaméstnanee je zeiména povinen;

e vykonavat ¢innosti dle pracovni naplng

e pracovat Fadng, svédomité, iniciativng, dale si prohlubovat svoji kvalifikaci

o dodrzovat pracovnj Tad, organizacni Fad, ostatni organiza¢ni normy upravujici chod
organizace /nafizeni feditele, sm&rnice ucetni jednotky, vnitini plat. pfedpis /

e upozornit véas nadiizeného na ¥kodu ¢i nebezpedi vzniku Skody na zdravi ¢i majetku a
zakro¢it k odvraceni $kody

o nezneuZivat nafadi, zafizeni, stroje, material, pfistroje, dopravni prostiedky patifci
organizaci pro osobni ucely

e nenastupovat do zaméstndni pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepoZivat na

pracovisti, dodrZovat zakaz kouifeni



s ohlagovat ekonomickému Gseku a useku feditele piipadné zmény v osobnich a dalSich
udajich

e vyznatovat pfedepsanym zpusobem piichod a odchod ze zaméstnani, na pracovisti se
zdrzovat pouze v souvislosti s pinénim pracovnich tikold, plné vyuzivat pracovni dobu

o dbat dodrZovani firemniho tajemstvi

o dodrzovat zasadu maximalng efektivniho nakladani se svéfenymi prostiedky
zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho zajmy

Blizsi povinnosti jsou uvedeny v ndpini prace, ktery je nedilnou soucésti pracovni smlouvy.

5. Dal&i povinnosti zamé&stnavatele, opravnéni zaméstnanci:

¢ pFidélovat zaméstnanci praci dle uzaviené pracovni smlouvy a naopak, zaméstnanec
ma pravo na préaci dle uzaviené pracovni smlouvy

e za tuto praci poskytovat zaméstnanci dohodnutou mzdu

¢ vytvaiet podminky pro dal3i prohlubovani a zvy$ovani kvalifikace zam&stnance a pro
lispéiné pinéni pracovnich tikoll pii dodrzovani pravniho fadu platného v CR

e zabezpedovat v  organizaci odpovidajici pracovnépravai vztahy v souladu

s piislugnymi pracovndpravnimi piedpisy

Dalgi informace jsou dostupné v Organizanim iddu, v Pracovnim fadu a ve Vnitfnim
platovém predpisu organizace, které jsou uloZeny u feditelky organizace a u vedoucich

pracovnik(t a kazdy zaméstnanec je s nimi sezndmen, coZ potvrzuji svym podpisem.

Zpracoval: L
Oznadeni: Interni smérnice
Platnost: Trvale

Datum vydani: - 0]1.02.2007

Aktualizace: 24.02.2010

Standard: 9

Kritérium: by

Kontrolovai:




Organizace Il
Prfloha é.3

Piiloha .2 k vnitf.smé&rnici - Platovy pfedpis

Hodnoceni pracovnich vysledki zaméstnanci
(kritéria pro vypocet a pfidé€leni osobnich pfiplatkil zaméstnanci)

Predmét dpravy
Hodnoceni pracovnich vysledkd a vykonnosti zaméstnancti je zdkladni povinnosti kaZdého
vedouciho zaméstnance (§ 302 Zakoniku price).

Zakladni zasady hodnoceni

Hodnoceni je dileZitym nastrojem personalniho Fizeni, je porovndnim nejvy3siho naroku
zaméstnavatele na urité pracovni misto a pracovniho vykonu, jehoZ hodnoceny zaméstnanec
na tomto misté skuteéné dosahuje.

Hodnoceni slouzi piedevsim k motivaci zaméstnance a k usméméni jeho dal3iho osobniho
rozvoje.

Hodnoceni je ¢innost trvala. Vedouci zaméstnanec je povinen zaméstnance, kterého iidi,
hodnotit prithéZné, tzn. Ze mu bez zbyteéného odkladu vytkne zjidt€ny nedostatek v praci
nebo vyzvedne jeho dobry vykon. Hodnoceni je pfileZitosti pro ziskani zp&tné vazby, miZe
vedoucimu zaméstnanci pomoci pii pfijimani rozhodnuti.

Vysledek hodnoceni je podkladem pro stanoveni osobniho pfiplatku (viz. Kritéria pro
hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance).

Cil hodnoceni

Cilem hodnoceni je dosdhnout postupnymi kroky a opatfenimi stavu, kdy zaméstnanec
piidéleny k vykonu urdité price, co nejvice vyhovuje narokiim zaméstnavatele, kladenym na
tuto préci.

Je v zajmu zaméstnavatele 1 zaméstnance, aby zaméstnanec podaval takovy pracovai vykon, s
nimZ bude zaméstnavatel spokojen. Spokojenost zaméstnavatele s podanym vykonem se
zaméstnanci projevi ve stabilit€é jeho pracovniho mista a v pohyblivé sloZce platu.
Zaméstnavatel pfi hodnoceni zaméstnanci sdéluje, jaké ma naroky na vykon jeho pracovniho
mista, kde neni s jeho praci spokojen a kde spatfujc v jeho praci rezervy. Tim dava
zaméstnanct prileZitost, aby zlep§il sviij pracovni vykon a pfibliZil se co nejvice narokim,
JjejichZ splnéni zamdstnavatel ocekava,

Zavérem hodnoceni miZe byt;

a) vzdjemnd dohoda mezi vedoucim a zaméstnancem o jeho dal$im osobnim rozvoji a
vylepSeni pracovniho vykonu v dohodnutém terminu (napi.v ¢em se dale vzdélavat),
pokud zaméstnanec s takovym zavérem souhlasi

b) uloZeni konkrétnich ukoli sméfujicich ke zlepSeni pracovnich vysledkd k uréitému
terminu, nebylo-li dosaZeno dohody -




¢) ndvrh na sniZenf nebo zvySeni osobniho pfiplatku, pfipadng ponechani ve stavajici vysi

Spoletna a zavéreénd ustanoveni
Vedouci zamdstnanec/ci (viz. organizaéni schéma) provede/dou hodnoceni pracovnich
vysledki zaméstnanch podle téchto pravidel 1x za rok (k 31.12.) kalendainiho roku .

Pisemné zaznamy o hodnoceni pracovnich vysledk zamé&stnancl s pfipadnymi navrhy na
zménu osobniho piiplatku budou uloZeny v osobnich spisech zamé&stnancil.

Udaje obsazené v zdznamech o hodnoceni podléhaji ochrané osobnich udajii dle zék. &.
101/2000 Sb., ve znéni pozdg&jsich predpisi, a jsou pofizovany a vyuZivany zaméstnavatelem
pouze v souvislosti s plnénim povinnosti dané vedoucim zaméstnancéim v § 302 Zakoniku
prace.

Hodnoceni zaméstnaned (kritéria pro vypefet a piidéleni osobnich pFiplatkii
zaméstnanci) nabyva Gfinnosti dnem 1.1.2011.

V Kojeting dne 29.12.2010

feditelka



7ZAZNAM O HODNOCENI ZAMESTNANCE

Zaméstnanec:

Pracovni zai-azeni: pracovnik socidlni péce (pecovatelka)dle pism.c) a d) zdk 108/2006,§ 116

KRITERIA pro vypodet a piidéleni osobniho piiplatku zamé&stnance
(hodnoceni pracovniho vykonu}

Kvalitni vvkon socidlni péée (stupnice bodti | — 5)

Vysledek
. . Hodnoceni hodnoceni
Sebehodnoceni "
zaméstnavatelem {pohovors
Feditelkou)
Odborné znalosti, dovednosti, zkuSenosti
Sebevzdélavani a aplikace ziskanych
poznatkit v praxi
Kreativita v soc. péci
Kvalita plnéni tikolii
Dodrzovani predpisit a zakoni, BOZ a PO
Samostatnost, aktivita, postoj k praci (stupnice bodti | — 5 )
Vysledek
. Hodnocent hednoceni
Sebehodnoceni o
zaméstnavatelem {pohovors
feditelkou)

Iniciativa, aktivita

Samostatrost

Odpovédnost

Svédomity pFistup k praci

Spoluprdace s ostatnimi zaméstnanci a
vedenim




Pomoc pri aktivitach vyhidsenych
zFizovatelem, zaméstnavatelem

Dodr3ovani pracovni doby

Komunikace (stupnice bodii | — 5)

Vysledek
. Hodnoceni hodnoceni
Sebehodnoceni .
zamésitnavatelem (pohovor s
ireditelkou)

Zptisob vystupovani viici uZivateliim a
na vefefnosti vieobecné

Ochota pomoci Fesit problém

Chdpavost, vaimavost

Vise uvedené hodnoceni je podkladem pro vypolet osobniho piiplatku, vychdzl
7 pritbéingich kontroi vedouci a Feditelky. Cdstha osobniho pFiplatku je limitovina platnymi
predpisy a celkovou Cdstkou na nendrokovou slozku platu v daném kalenddinim roce.

Zavér hodnoceni

Hodnoceni provedeno dne: ...............oo

Navrh osobniho priplatku celkem: ............................

S hodnocenim byl zameéstnanec seznamendne: ...




ZAZNAM O HODNOCENI ZAMESTNANCE

Zamdéstnanec:

Pracovini zatfazeni: ekonomka, spravee inform. a komunikaénich technologii.....

KRITERIA pro vypodet a piidéleni osobniho pFiplatku zaméstnance
(hodnoceni pracovniho vykonu)

Kvalitni pracovni vvkon (stupnice bodt | - 5)

Vystedek
. Hodnoceni hodnoceni
| Scbehodnoceni .
zaméstnavatelem {(pohovors
Feditelkou)
Qdborné znalosti, dovednosti, zkuSenosti
Sebevzdéldavani a aplikace ziskanych
poznatkii v praxi
Kreativita v prac. ¢innosti
Kvalita plnéni tkolii
Dodriovani predpisic a zakonit, BOZ a PO
Samostatnost, aktivita, postoj k praci (stupnice bodi | — 5)
VYysledek
, Hodnoceni hodnoceni
Sebehodnoceni v
zameéstnavatelem {pohovors
feditelkou)

Iniciativa, aktivita

Samosiatnost

Odpovédnost

Svédomity pristup

Spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci a
vedenim




Pomoc pri aktivitach vyhiasenych
zrizovatelem, zaméstnavatelem

Dodriovani pracovni doby

Komunikace (stupnice bodii 1 —5)

Vysledek
. Hodnoceni hodnoceni
Sebehodnocent N
zamestnavatelem {pohovors
reditelkou)

Zpiisob vystupovani na verfefnosti
vfeobecné

Ochota pomoci rFesit probiém

Chdapavost, vrimavost

Vise uvedené hodnoceni je podkladem pro vipolet osobnilio priplatku, vychdzi
z prithéinych kontrol vedouct a Feditelky. Cdsthka osobniho pFiplatku je limitovina platnymi
predpisy a celkovou &dstkou na nendrokovou sloZku platu v daném kalenddfnim roce.

Zavér hodnoceni

Stanovisko Feditelky: ...

S hodnocenim byl zaméstnanec sezndmendne: ...............




Piiloha & 4

Organizace .

Standard ¢. 10

Profesni rozvoj zameéstnanct

Kritérium Zasadni

a) Poskytovatel ma pisemné zpracovan postup pro pravidelné hodnoceni zamdstnancili, ktery;
obsahuje zejména stanoveni, vyvoj a naplitovini osobnich profesnich c¢ili a potieby dal3i} ne

odborné kvalifikace

b) Poskytovatel mé pisemné zpracovan program daliiho vzdélavani zamdstnancii; podle tohoto
ne
programu poskytovatel postupuje

?) Poskytovatel ma piseniné zpracovan systém vymény informaci mezi zaméstnanci o poskyto‘.faﬁ|
ne
socilni shuzbg; podle tohoto systému poskytovatel postupuje

d) Poskytovatel mé& pisemné zpracovan systém finanéniho a moralniho ocetiovani zamé&stnanci;
ne
podle tohoto systému poskytovatel postupuje, kritérium neni zasadni

¢) Poskytovatel zaji¥tuje pro zamdstnance, ktefi vykondvaji pfimou préci s osobami, kterym je
ne
poskytovana socidlni sluZba, podporu nezavislého kvalifikovaného odbornika




Standardy kvality socidglnich stuzeb
Standard ¢. 10

Protesni rozvoj zaméstnanci

a) Pisemny postup pro pravidelné hodnoceni zaméstnanca, kiery obsaliuje zejména

stanoveni, vwyoj a napliiovdani osebnich profesnich cilit a potiehy dal$i odborné

kvalifikace

Formalni hodnoceni

Kazdy kmenovy zaméstnanec Centra socidlnich sfuZeb Kojetin je 1x za rok hodnocen — pifloha &.2

Platového predpisu ,,Hodnoceni pracovnich vysledkl zaméstnanci®, jde o tzv. formalni hodnoceni.

Hodnoceni je dbleZitym nastrojem persondlniho Fizeni, je porovnanim nejvy3§iho naroku
zaméstnavatele na ur€ité pracovni misto a pracovniho vykonu, jehoz hodnoceny zaméstnancc na
tomto mist€ skutetné dosahuje. Hodnoceni stouzi pfedeviim k motivaci zaméstnance a k usmérnéni
Jeho dalSiho osobniho rozvoje. Hodnoceni je pfileZitosti pro ziskani zpgtné vazby, miize vedoucimu
zamé&stnanci pomoci pfi pfijimani rozhodnuti. Vysledek hodnoceni je podkladem pro stanoveni

osobniho pfiplatku.

Cilem hodnoceni je dosdhnout postupnymi kroky a opatfenimi stavu, kdy zaméstnanec piidéleny
k vykonu urdité price, co nejvice vyhovuje narok@im zaméstnavatele, kladenym na tuto préci
(stanoveni, vyvoj a naplilovani profesnich cilt, vzdélavani). Vysledek hodnoceni je podkladem pro

stanoveni osobniho ptiplatku(viz. Kritéria pro hodnoceni pracovniho vykonu zamésinance).

Pracovnice v ptimé pééi budou hodnoceny dle téchto kriterii:

o Kvalitni vykon socialni péée
¢ Samostatnost, aktivita, postoj k praci

¢+ Komunikace

Jednotlivé okruhy maji stanovena kritéria (viz. ,,Hodnoceni pracovnich vysledkli zaméstnancii™),
max.mozny pocet ziskanych bodd je 75. Hodnoceni obsahuje : sebehodnoceni (vlastni hodnoceni
své prace zaméstnancem-scbeevaulace), hodnoceni zaméstnavatelem (hodnoti piimy nadfizeny),
vysledek hodnoceni (pohovor s fediteikou)- celkové shrnuti, jde o jistou dohodu mezi
zaméstnavatelem a zamé&stnancem o jeho dal§im profesnim ristu, odstranéni pfipadnych nedostatkd,
mozného stanoveni Gkoll a smér vzdélavani. Na zdkladé vysledku hodnoceni zaméstnance dochézi
k vyhodnoceni planu vzdélavani uplynuiého roku a vypracovani nového planu vzdélavani na

prisludny kalendaini rok.




Standardy kvality socidalnich sluzel
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Postup pii vyhodnoceni a vypracovani osobniho planu profesniho rozvoje:
o Identifikace vzd&lavacich potfeb jednotlivee (vychazi ze zdvéru zdznamu hodnoceni
zaméstnance)
» Naplanovani okruhil vzdélavani na dany rok
» Vyhodnoceni profesniho vzd€lavani pro dalsi obdobi véetné datumu zdznamu vyhodnoceni

(stanoveni okruhl vzdélavani, na které se jednotlivec zaméfi pro daisi kalendaini rok)

Neformalni hodnoceni

V pribéhu celého roku je provadéno tzv. neforméilni hodnoceni, {zn. Ze hodnoceni je provadéno
bez zbytetného odklady, v konkrétni situaci (nadfizeny poukaZe na dobry vykon zaméstnance ¢i na
zjistény nedostatek v jeho praci). Neformalni hodnoceni je zaloZeno na oboustranné komunikaci
vedouciho pracovnika i zaméstnance, zicastnéni jeho prostiednictvim ziskdvaji aktudlni zp€inou
vazbu. Je provadéno pii béZnych &innostech v socialni sluzbg, prostiednictvim kontrol pinéni tikold
na poradach, pfi individualnich rozhovorech nadfizeného pracovnikem pii feSeni konkrétni situace

apod. PribéZzné neformalni hodnoceni neni pisemné zaznamenavino.

Odmény
+ Ustni pochvala
» 7Zvy3eni osobniho ohodnoceni
e  Mimoiadna finanéni odména (§ 134 ZP)
¢ Podpora pit vzdélavani

* Benefity z FKSP

Odménou pro cely kolektiv je i spoleéné straveny vikendovy pobyt napf. v rehabilitatnim zafizeni
pfi zapojeni fin. prostfedkd FKSP a sponzord, vikendovy pobyt na ,.chalup€®, uspofadani vano¢niho
vedirku pro zaméstnance a jejich partnery. Tyto kolektivni aktivity vedou ke stmeleni kolektivu a

jako prevence proti syndromu vyhofeni.

Sankee

o Usti vytka

SniZeni, odejmuti osobniho piiplatku

o [. Pisemné napomenuti

2. Pisemné napomenuti

¢ Rozvazani pracovniho poméru v souladu se zédkonikem prace

s
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h) Program dal$iho vzdélavani

KaZda sluzba je tak kvalitni, jak kvalitni, odbomé vzdglani jsou pracovnici, poskytujici sluzbu.
Zékon o socidlnich sluzbach stanovuje povinnost dalsfho vzdélavéani pracovnikd, kterym si kazdy
obnovuje, doplfiuje a upeviiuje kvalifikaci. Z hlediska zajisténi kvality stuzby je dalsi vzdélavani
nezbytné. Dalsi vzdélavani je tedy nejen povinnosti a pracovnim pfedpokladem kaZdého
pracovnika, ale i jistou formou odmény.

a) predmétem daldtho vzdélavani je prib&Zné a soustavné zvyZovini stavajicich védomosti,

znalosti a dovednosti pracovnikit prostfednictvim absolvovani odborng zamétenych kurzd,
Skolent,skolicich akei, stdZf apod., smérované k zajisténi kvality poskytované sluiby a také

k efektivnimu pracovnimu vykonu

b) cilem daldiho vzdéldvéani je prohloubeni a rozsifeni schopnosti zaméstnancii, zvyseni jejich

odborné zplsobilosti a uspokojeni osobnich potfeb v oblasti profesniho rozvoje, ale také potieb

organizace v oblasti kvality a rozvoje poskytovanych sluzeb

c) formy vzdélavani — interni, externi

¢ Interni - zaSkolovdni novych pracovnikll, tymova vyména zkugenosti (porady),pfenos
informaci z externiho  vzd&lavani (3kolici akce pro kolegyné)studium  vnitinich
dokument(,samostudium odborné literatury,interni skoleni v oblasti BOZP,PO,
podpora nezavislého kvalitikovaného odbornika
v Exierni — prevainé se jedna o rozSiiujici ¢i prohlubujici akreditované vzdglavani s vyuZitim
nabidky jinych poskytovatelii a vzdélavacich agentur.KaZdy pracovnik v pFimé pééi se
acastni v prib&hu kalendafniho roku vzdélivani v rozsahu minimalné 24 hodin., naklady
hradi organizace.
o Jednorizova skoleni
o StaZe
o Prednasky
o Konference
Dalsi vzdélavani zaméstnancll v organizaci s¢ odviji od plant osobniho rozvoje jednotlived a

navazuje na hodnoceni pracovnich vysledk{ zaméstnanc.

I kdyZz v organizaci v3ichni zaméstnanci splfiuji kvalifika¢ni piedpoklady pro vykon price
(pracovnice si doplnili kvalifikacni kurzy podle z.¢.108/2006 Sb.), je potieba vénovat pozornost
Jejich dalSimu vzdélavani a to Gcasti na vzdélavacich akcich k dané problematice (socialni oblast,

ekonomicka oblast, pracovni pravo apod.) ¢i formou samostudia.




Standardy kvality socidlnich sluzeb
Standard ¢, 10

Je nutné sledovat :
¢ zmény v oblasti jednotlivych &innosti

¢ ménici se potfeby jednotlivych uzivatelli sluZeb

¥ v

Vzdélavacich aktivit se G€astni be&hem kalendainiho roku prib&Zng tito zaméstnanci dle oblasti

vykoni préace:

e Jeditelka dle nabidky — prib&zné viechny oblasti

e ckonomka dle nabidky — ekonomicka oblast, pracovni pravo

* socidlni pracovnice dle nabidky — socialni oblast (spInéni z.&108/2006 Sb. v platném
znéni)

*  pracovnici v piiimé péci dle nabidky — socidlni oblast (spinéni z.£.108/2006 Sb. v platném
znéni})

Za pribézné vzdélavani ekonomky a socidlni pracovnice odpovida feditelka organizace.
Za pribéZné vzd€lavani pracovnikd pedovatelské stuzby odpovida socidlni pracovnik.

Plan dal§iho vzd&lavani je vytvifen spoleéng se viemi pracovniky vzdy dle vysledk( hodnoceni

zaméstnance, dle nabidky vzdélavacich akei a dostatku finangnich prostiedki organizace.

¢) Systén vpmeény informact mezi zaméstnanci o poskytované socidlai sluihé

Porady jsou zékladnim informaénim a fidicim nastrojem, organizované ve stanoveném &asovém
intervalu. Porady zaji8tuji pfenos informaci, organizagnich pokyni, zpétnou vazbu zaméstnanctm i

vedent sluzby.

V organizaci jsou 3 skupiny porad — ranni dispecink, tydenni porady tseki soc. péce, porady

zaméstnancil.

1) Ranni dispecink

. pracovniée ptimé péce + soc. pracovnice

¢ denne 7:00 — 7:30 (pracovnice piimé péee odchazi podle potieby poskytovat sluzby)

e zaméfeni:
o informace o aktualnich zménach priibchu sluzby
o informace o tisfiovém volani
o informace o zménach zabezpeteni stravovani
o aktudlni zastupy za RD v horizontu 1 — 2 dnit dle vytiZeni jednotlivych pracovnic

piimé péée

1
|
i
|
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o planované pievozy vozidlem CSS

o predavani plateb PS soc. pracovnici

Pisemny zépis v deniku ranniho dispecinku. Pracovnici piimé péce si dle uvaZeni zaznamenavaji

své tkoly a potfebné informace

2) Tydenni porady useku soc. péée

o Ix tydné — pondéli 14,30 — 15,30

¢ zaméfent:
o organizaéni zajiSténi piime péce
o informace o uZivatelich a poskytovani péde
o informace o pribéhu sluzby u uZivatelii
o planovdni zastupl za fadnou dovolenou
o informace ze $koleni pracovnikli piimé péce
o informace o postupu piipravy jednorazovych akci
o planovani fadné dovolené vyhledové
o planovani zabezpedeni tisfiového volani
o informace soc. pracovnice pro pracovnice v piimé péci
o informace o platbé za ukon PS

o pozadavky na ptid€lovani ochrannych pracovnich pomiicek

Pisemny zépis v deniku porad pecovatelek, uloZzeném v kanceldfi soc. pracovnice, je kdykoli

k nahlédnuti. Pracovnici pFimé péce si dle uvazeni zaznamenaji své dkoly a potfebné informace.

3) Porady se zaméstnanci
e 1x za mésic, zpravidla 1. pondé&li v mésici od 14,00
e zaméfeni:
o organizadni -- zaji§téni provozu organizace

materialni — zaji$téni provozu organizace

o

o pfiprava jednorazovych akci

dilezité informace — krajsky Ufad, zfizovatel, MPSV

o

Zapis uloZen u Feditelky organizace (v kopii u socidlni pracovnice) a je kdykoli k nahlédnuti.

Kazdy pracovnik si zaznamena dle uvaZeni konkréini tikoly a terminy.
6
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V dotazniku — prizkum spokojenosti zaméstnancti provedeného v tnoru leto3niho roku, byla
poloZena i otdzka €. 13 Chtéla byste néco zménit v komunikaci uvnitf organizace? . Z odpovédi
vyplynulo, Z¢ zaméstnanciim vyhovuje pfedavani informaci na rannich dispecincich a pracovnich

poradach viz. ptiloha .

d) Systém financénilio a mordlniho ocesiovini zaméstnanci

Finanéni ccettovani zamdéstnanci

CSS Kojetin ma zpracovan vnitini platovy piedpis,ktery je aktualizovan na platné znéni nafizeni
vlady ¢.564/2006 Sb. o platovych pomérech zaméstnanci ve vefgjnych sluZbich a spravé a je
v souladu s nafizenim vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluZbach a spravé.
Tento vnitini platovy predpis upravuje platovd prava zaméstnanci v pracovn&pravnich vztazich

s organizaci

Soucasti vnitiniho platového piedpisu je i vymezeni pohyblivych a mimo¥adnych slozek platu -

¢LXIL, ¢l XL

Kritéria pro stanoveni osobniho pfiplatku — viz. Hodnoceni pracovnich vysledki zaméstnanci, které

je pfilohou vnitiniho plat.pfedpisu.

Moralni ocefiovani zaméstnancd

o odmény - Gstni pochvala (pfimy nadfizeny, feditelka, od zfizovatele), pisemna pochvala,
o Odménou pro cely kolektiv je i spoletn€ straveny vikendovy pobyt napt.
v rehabilitaénim zafizeni pii zapojeni fin.prostfedkd FKSP a sponzord, vikendovy
pobyt na ,chalup&”, uspofadani vanocniho vecirku pro zaméstnance a jejich
partnery. Tyto kolektivni aktivity vedou ke stmeleni koiektivu a jako prevence proti

syndromu vyhoteni.

o Sankce — tistni vytka, snifeni osob.pfiplatku, odejmuti osobniho pfiplatku, 1. Pisemné
napomenuti, 2. Pisemné napomenuti, Rozvézdni pracovniho poméru v souladu se

zakonikem prace

e) Podpora nezavisiého kvalifikovaného odbornika

CSS Kojetin jako zaméstnavatel zabezpeduje pro pracovniky v socidlnich sluzbach podporu

nezavislého kvalifikovaného odbornika. Nejvyznamnéjsi formou této podpory je ,,supervize™.

7
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Slovo supervize miiZe vyvoldvat predstavu jakési vy§si kontroly & hodnoceni, ale pro nadi
organizaci je podpora nezavislého kvalifikovaného odbornika chapana jako ndhled zaméstnance na
viastni préci,

Nezavisty kvalifikovany odbomik pomdha zaméstnanctim (jednotlivei i skuping) vytvorit si vlastni
ndhled na préci, vnimat svoji praci, vnimat pracovni vztahy, vztahy ke klient(im, nachazet fedeni
v problematickych situacich. Cinnost nezavislého kvalifikovaného odbornika pfedstavuje diileZitou

oblast profesniho rlstu, vede ke zvySeni kvality prace pti poskytovéni sluzby.

1. Hlavni cile podpory
e Podpora tymové spoluprace a schopnosti efektivné fesit pracovni tikoly
o Ziskani zpétné vazby pii praci s uZivateli
» Vy33i uspokojeni z prace a zvy$ovani jeji kvality
» Prevence profesniho vyhofeni

» Rozvijeni pracovnich dovednosti a schopnosti pracovniki vykonavajici sluzby

Podpora nezdvislého kvalifikovaného odbornika je prospéinad nejen udastnikiim, ale soudasné i

uzivateliim sluZzby, se kterymi téastnici pracuiji.

2. Nezavisly kvalifikovany odbornik
Na vybéru nezédvisiého kvalifikovaného odbornika se pracovnici v socidlnich sluzbach dohodli, ze
vybér nez.kvalif.odbornika bude postaven na viestranné divéie viech u¢astnikti (nez.kval.odbornik,
pracovnici v soc.sluzbach, vedeni organizace). Mimo kvalifikaénich pfedpoklad spliuje i
nasledujici kritéria :

* neni v pracovné pravnim vztahu k organizaci

» neni v piibuzenském ani Gzkém vztahu s vedenim organizace

* zaméstnanci ho povaZuji za nezaujatého a nezavislého

3. Formy podpory v organizaci
« tymova (vSichni zaméstnanci v socidl.sluzbach)
« skupinova (jen pracovnict poskytujici piimou péci)
o individualni
¢ podle zaméfeni — pfipadova (zaméfeni na podporu fedeni prace s konkrétnim uZivatelem)
¢ podle zaméfeni — podplrna (zaméieni na profesionalni rst a podporu zaméstnancii)

¢ podle zaméfeni — programova (zaméiend na rozvojove programy, projekty)

4. Udast
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Ucast zaméstnancit v socialnich sluZbéch je povaZovana za povinnou. Individualni podpora je na

zvazZeni kazdého pracovnika.

5. Frekvence a doba trvini
Frekvence podpory nezdvislého kvalif. Odbornika vychazi z potieb a poZadavka pracovntki sluzby,
z uelu, ktery ma podpora splnit a sou¢asné s ohledem na ¢asové moZnosti vzhledem k zaji§téni
provozu siuzby.

e Tymova - skupinovd min. 2x do roka

+ [Individualni dle poZadavku pracovnikii sluzby

6. Prabéh

¢ Podpora nezavislého kvalif. odbornika probihda v prostorich organizace (kancelaf
pecovatelek, viceucelova klubovna)

* Podpora nezdvislého odbornika je uskutedfiovdna na zdkladé objednavky vzdy na
Jednotlivou podporu

* Obsahové zamefeni je projednano predem, véetnd Casového rozvrieni spoledné s pracovniky
v soc.sluzbach

o Utastnici ,,podpory* se dohodli, e nebudou provadény pisemné zdznamy z téchto setkani —
kazdy ucastnik si dle svého uvaZeni provede své osobni poznamky, které jsou vnimany jako

divémé. Po uskute¢néni se provede pouze zaznam o obsahovém zaméfeni

Termin zpracovani : kvéten 2008
Zpracovali: feditelka, socialni pracovnik
Aktualizace : leden 2009, unor 2011, Gnor 2012

Dalsi aktualizace : dle potieby

)



Organizace IL

Pfitoha & 4a
Standard & 10a — Poskytovatel ma pisemné zpracovin postup pro pravidelné hodnoceni
zaméstnancit, ktery obsahuje zejména stanoveni, vyvej a naplfiovini osobnich a

profesnich cilii a potFeby dalsi odborné kvalifikace.

Kazdy zaméstnancc pefovatelské sluZzby Socidlnich sluzeb mésta je
jednou za piil roku hodnocen. Zavéry hodnoceni zaméstnancii budou slouZit pro persondlni
agendu (pro stanoveni, vyvoj a naplilovani osobnich profesnich cili) a k ziskani informaci o
potfebach vzdéldvani zaméstnancti. Hodnoceni vypracovava vedouci pedovatelské sluzby.
Zavéry hodnoceni jsou uloZeny u vedouci pedovatelské sluZby.

Pracovnice v piimé pé¢i budou hodnoceny dle téchto kriterii:

Odbornost - aktivni odbomy pfistup k uvZivateli, vykony provadéné dle smlouvy o
poskytovani socidlnich sluZeb, profesiondlni jedndni, Cestnost, ochota, spolehlivost,
zdsadovost, respektovani hierarchic organizace a vztahli nadfizenosti a podfizenosti, v€asné a
spravné vyplnéni vykazl, zruénost pii praci, flexibilita

Viha 20% - ziskdno- neziskano

Ulelnost - dkony vykonané zruéné, ne pomalu, ale ne uspéchané, dodrZzovani stanovenych
¢asti, uZivani pracovni doby pouze, hlasit nenapinénost pracovni doby dopfedu...

Vaha 10% - ziskdno — neziskano

Samostatnost - samostatné, rychlé a odborné rozhodovani v terénu i pft nenadalych situacich
(zhorgeni zdrav. stavu) technicky stav automobilu, zavada v terénu apod.

Yaha 10% - ziskano - neziskiano

Prakticky pristup, fizeni nakladi - uspomost pfi pladnovani cest (pfi nakupech uZivateli a

dalfich pefovatelskych tkonech), nahladeni zdvad, péfe o svéfeny majetek, nakupovani
materidlu pro organizaci, spotiebovavani materialu

Vihald% - ziskano - neziskano



Asistence uZivatelii - spokojenost uZivatel, empatie, trp8livost, komunikace s uZivatelem,

nezatéZovat uZivatele svymi problémy, loajdlnost viiéi pefovanym a jeho problémim,
aktivizace uZivatele (schopnost nenésilng aktivovat uZivatele) kreativita, ochota v pfipadé
nutnosti vénovat uZivateli vice &asu) a zdroven nenechat se od uZivatele zmanipulovat
pracovat zbyteéné ptesdéas, pInéni zadanych tkoli

Viha 20% - ziskano - neziskano

Osobni_rozvoj- piistup ke sebevzdélavani, k seminditim, ke $kolenim, supervizi, vlastni

napady, kreativita, umé&t implementovat teoretické poznatky do pracovniho procesu

Viaha 20% - ziskino — neziskano

Organizaéni orientace- komunikace a vst¥icnost, vedeni a napomoc pfi feSeni problémi celé

organizace, vieobecné povédomi o celé organizaci, mléenlivost o organizaCnich zéleZitostech,
Fesit nespokojenost co nejdfive s vedouct PS &i teditelkou organizace

Véha 10% ziskano — neziskano
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Standard 10b — Poskytovatel méa pisemné zpracovdn program dal§iho vzdélaviani

zaméstnanctl

Daldi vzdélavani zaméstnanct se odviji od pland osobniho rozvoje jednotlivelt a navazuje na
hodnoceni pracovnich vysledkii zaméstnanc.

I kdyZ v organizaci vichni zaméstnanci spliiuji kvalifika¢ni piedpoklady pro vykon prace
(pracovnice si doplituji kvalifikani kurzy podle z.&.108/2006 Sb.), je potfeba vénovat
pozornost jejich dalsimu vzdglavani a to ucasti na vzd&lavacich akcich k dané problematice

(socialni oblast, ekonomické oblast, pracovni prévo apod.) &i formou samostudia.
Je nutné sledovat :
- zmény v oblasti jednotlivych Einnosti

- ménici se potieby jednotlivych uZivateli sluzeb

Vydélavacich aktivit se udastni bdhem kalendainiho roku pribézng tito zaméstnanci dle

oblasti vykoni prace:

reditelka dle nabidky — priib&zné viechny oblasti
ekonomka dle nabidky — ekonomicka oblast, pracovni pravo
vedouci pecovatelské sluzby dle nabidky — socialni oblast (splnéni z.£.108/2006 Sb.

v platném znéni)
pracovnici v pfimé péci dle nabidky — socialni oblast (spinéni z.8.108/2006 Sb.

v platném znéni)

Za prib&zné vzdélavani ekonomky a vedouci petovatelské sluzby odpovidd feditetka

organizace.

Za pribéZné vzdelavani pracovniki pedovatelské sluzby odpovida vedouct pecovatelske

sluzby.

Plan dalsiho vzd&lavani je vytvafen spoletné se viemi pracovniky vzdy dle nabidky

vzdalavacich akei a dostatku finangnich prostiedkil organizace.



Piiloha:

- kopie osv&dgeni o absolvovani $koleni vedouci pedovatelské sluzby

- kopie osvédéeni o absolvovéni koleni pracovniki pecovatelské sluzby
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Standard & 10¢ — Poskytovatel ma pisemné zpracovin systém vymény informaci mezi

zamdstnanci o poskytované socidlni sluzbg

Komunikace mezi pracovnicemi

V dotazniku — prizkum spokojenosti zaméstnancti provedeného v kvétnu letosniho roku, byla
poloZena i otazka &. 13 (komunikace v organizaci, pfeddvani informaci mezi pracovniky,
dostupnost informaci). Z odpovédi na tyto otazky bylo zjisténo, Ze pracovnicim v pfimé péci
vyhovuje pfedavani informaci na pracovnich poradéach.

Tyto se uskutediiuji vZdy v pondéli réno a dale potom kratké tzv. pétiminutovky ve stfedu a
piipadné v patek. Zde se rozdéluje prace na nasledujici dny a predavaji se dileZita sd€leni.

V pripadé obédii ma petovatelskd sluzba zaveden denik, kde jsou zaznaGeny veSkeré zmény
v rozvazce a roznadce ob&di ( prihlaseni, odhlaseni obeédu..... }. Kazda pecovatelka, ktera ten
den rozvazi a rozna$i obédy, je povinna tyto zmeény saznadit do deniku a podepsat. Denik je
uloZen v sanitarni mistnosti, aby byl dostupny viem pracovnikiim pecovatelské sluzby.

V piipadg dal3ich ukond pracovnice pedovatelské sluzby zhstavaji u zavedené ,,papirkoveé —
vzkazové metody®. Tyto vzkazy si pracovnice mezi sebou piedavaji formou vzkazu na
nasténce v Satng pedovatelské sluzby, nebo polozi na stiil na misto dané pracovnici. Takto
postupuje i vedouci PS.

Dale pak informace o uZivatelich kazda klicova pracovnice zapisuje do mésiéniho vykazu,
kde denné zapisuje informace o uZivateli tak, aby zastupujici pracovnice viédely, jaké tkony
se u daného uZivatele provadi.

Krome tohoto mésidniho vykazu ma kazda klicova pracovnice sviij zavedeny denik, kde st
zapisuje  jména, bydliste svdfenych uZivatell, provadéné uakony, piipadné zmény
v provadénych tkonech u téchto uzivateli, frekvence jednotlivych tikontt.

Dale si zde zapisuje uZivatele, kteii jsou ji sv&feni po dobu nepfitomnosti klicového
pracovnika PS, véetné jejich {ikonti, viech zmén u téchto uzivateld, frekvenci provadénych
jednotlivych tkontl, dobu zastupovani.

Tento denik je k dispozici na 3atn¢ pracovnikii pecovatelské sluzby tak, aby kaZda pracovnice

(vedouci PS) mohia do t&chto zaznamu nahlédnout.

Vedouci PS pii planovani prace v dobe dovolenych, nemoci pracovnikli apod. dba na tu
skutednost, aby i pracovnici zastupujici kliové pracovniky byli vramci moZnosti u

jednotlivych uZivateli stejni, aby nedochazelo k dastému st¥idani pracovaiki u uZivateli.
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Standard &10d — Poskytovatel ma pisemné zpracovan systém finanéniho a morilniho

ocenovani zamdéstnancu

Systém moralniho odmé&hovani zaméstnanct:

e 1x za ptl roku se pracovnice pFimé péce, vedouci peovatelske sluzby a feditelka
organizace sejdou na tzv. ,spole¢ném odpoledni® s drobnym ob&erstvenim. Zde budou
mit pracovnice moZnost si prohovofit i jind témata, nezli pracovni povinnosti a potfeby.

o ddle v ob&asniku ,,Sluzebniek, ktery organizace vydava pro své uZivatele pecovatelske
sluzby bude 1x za 3 mésice vyzdviZena prace pracovnic peCovatelske shiZby se struénym
popisem jejich prace

o po zpracovani odpovédi v dotazniku — priizkum spokojenosti zamestnancy, reditelka
organizace a vedouci pedovatelské sluzby na nejbliZ8i poradé sezirami zaméstnance se
zavéry dotaznikéi (vdy pamatuje na osobni ochranu jednotlivych zaméstnancii)

¢ vyzdvihine praci pracovnic peCovatelské sluzby

e zavéry dotaznikii pak slouZi nejen ke zjisténi potieb jednotlivych zaméstnanci, ale budou

slouZit i ke zlepdeni prace u uZivatel, mohou piinést nové mySlenky a podndty

Systém finanéniho odménovani:

B8y se systém finanéniho a moralniho ocenovani

V organizaci Socialni sluzby

d .

"
1

=

- vnitinim platovym predpisem ( je piflohou ¢. 1 standardu 10a )

- zasadami pro ¢erpani fondu kulturnich a socidlnich potieb ( piiloha&. 1)

Odpovédnost finanéniho odméfiovani je dle organizacniho radu:

- za usek ekonomicko — provozni odpovida ekonom organizace
- zaUsck socialni — odpovida vedouci pecovatelské sluzby
- za vedouci Usekit odpovida feditelka organizace

- plat feditelce a piipadné dalsi finanéni ohodnoceni stanovuje zfizovatel
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Standard & 10e - Poskytovatel zajiftuje pro zaméstnance podporu nezivislého

kvalifikovaného odbornika

Supervize:
Obecné je supervize vnimana jako celoZivotni forma uceni, zaméfena na rozvoj

profesiondlnich dovednosti a kompetenci pracovniki, pii niZ je kladen diiraz na jejich viastni

aktivaci. Jde o metodu zaméfenou na zvySovani kvality a profesionality prace.

Jedna se o setkani pracovnikii se supervizorem, Pii tomto setkani se probiraji obtiZné situace
v praci s uzivateli, jsou probirany pocity spojené s uZivateli, kolegy, reflexe vlastni prace.
Supervizor nabizi podhled zvenéi, piina$i nové zku$enosti, doporuéeni. V piipadé price se
sloZitym uzivatelem supervize poskytuje zaméstnanci podporu, posiluje jeho pracovni
kompetence, inspiruje ho k novym postupiim. Supervize je pohled zvnéjsku, oSetfeni viah(,

uceni, dodavani nadéje, obrana proti stereotypu, poradenstvi, moZnost riistu.
Supervize neni kontrola, snimédni odpovédnosti, nebo terapie.

Cilem supervize :
» profesionalni rozvoj pracovnika
* pomoc pii FeSeni obtiznych situaci

* vyrovnani se s pracovnim stresem

Ukolem supervize :
» rozvijet dovednosti
* rozvijet porozuméni

= rozvijet schopnosti pracovnika

Formy supervize :

*  Tymova supervize — je ur¢ena pro vSechny ¢éleny tymu, je zaméiena na spolupraci
v tymu, zlepSeni efektivity prace a komunikaci jednotlivych &lentt tymu. Je nutné
dopfedu dohodnout, zda bude piitomno vedeni tymu. Doporuduje se pfizvat pouze

v konkrétnich piipadech se souhlasem tymu.




" Skupinova supervize — zde neni nutng, aby skupinu tvofil tym jednoho pracovi$te, Jde
o setkani pracovnikl uréené k hovoru o préci, uivatelich. Cilem je ziskdvani novych
poznatkll a dovednosti.

* Individudini supervize — probih4 formou rozhovoru mezi jedinym zaméstnancem a

supervizorem. Je hlavné zamé&¥ena na pracovni problematiku.

Organizace v roce 2009 navrhla pracovnici organizace — vedouci pedovatelské sluZby pani

na Skoleni ,,Vzd€lavani supervizord v socialnich sluZbdch s tim, Ze

bude jejich sluZeb v nasledujicim obdobi vyuZivat. BohuZel nebyla na vzdéldvani pfijata,
Proto bude organizace pro pracovniky v roce 2010 a nasledujici vyuZivat slufeb externiho

supervizora — na zaklad& smlouvy o supervizi. Navrh smlouvy je piflohou &. 1 standardu.

Uzavieni smlouvy se supervizorem je vazano na nabidce na trhu a na finanéni moznosti
organizace.Kvalifikaéni poZadavky na supervizora jsou piesné vymezeny minimélné V$
vzdélani, praxe vsocidlnfch sluzbach, je nutno se soustfedit predeviim na osobnosti
charakteristiku a predpoklady, profesiondlni schopnosti a znalosti (reference) a piipadné
osobni zku$enost.

Na zaklad® pracovnich zku3enosti je poté¢ moZno dohodnout i frekvenci supervize podle

téchto voditek:

» pravidelna supervize ( 1x za ptil roku)
* pifleZitostna supervize ( zdleZi na pfani tymu)

* krizova supervize ( v pfipadé feSeni mimofadné sitvace v organizaci )
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Standardy kvality socidlnich sluzeb

Standard ¢ 10
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Priloha & 6

Vyzkumny nastroj : Otazky pro Feditelky organizaci — vrcholové manaZery

1. Identifikaéni otdzky na organizaci
a) Kolik m4 va3e organizace zam&stnancii?
b) Cim se organizace zabyva?

c¢) Jak dlouho jiZz organizace, kterou fidite, existuje?
2. Mizete mi struéné popsat nebo nakreslit strukturu Vasi organizace?
3. Jak dlouho pozici feditelky zastavite?
4. Co je va$i naplni prace?

5. Kdo provadi nékterou z niZe uvedenych ¢innosti a jaky je postup?
a) Vytvafeni a analyza pracovnich mist
b) Personalni planovani
¢) Ziskavani a vybér zam&stnanch
d) Orientadni a adaptaéni proces
d) Hodnoceni a odménovani pracovnikti

e) Vzd&lavani a rozvoj pracovniki
6. Mite v organizaci odborovy svaz pracovnikii?
7. Vystudovala jste obor personalistika nebo maite kurz personalistiky? Ci néco jiného?

8. Mate zkuSenosti s provozovanim personalnich ¢innosti nebo s praci personalisty
z pfedchoziho zaméstnani nebo z jiné pozice?

9. Jak dlouho jiZ v organizaci pracujete?

10. Jak dlouho providite persondlni ¢innost v organizaci?

11. O kolik zaméstnancii se v rameci personalnich ¢innosti v organizaci starate?
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