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1 UVOD

Bakalafska prace je psand na téma ,,Personalistika na obecnim ufadu mésta Chynov*.
Objekt byl vybran zdivodu zvédavosti, jak probihd vefejné vybérové fizeni
na M¢éstském ufad€. Hlavim cilem préace je navrhnout jak zefektivnit vybérové fizeni.
Bakalafska prace je rozdélena do dvou Casti, v teoretické €asti jsou zpracovany terminy
z oblasti personalistiky, jako persondlni prace, persondlni ¢innost a jiné pojmy, které
souvisi s personalistikou obecné. Dale jsou v teoretické ¢asti zminéné organizace, které
se zabyvaji ndborem novych zaméstnanci. V praci je strucné popsana kapitola, kterd
feSi vybér zaméstnance. Jaké jsou dulezité kroky, které by zaméstnavatel nemél pii
vybéru zaméstnancli vynechat a naopak které nejsou natolik dilezité. Na konci prace
se autor zabyva, co by m¢l obsahovat Zivotopis, jaké udaje jsou povinné a které jsou uz
nadbytecné ¢i dokonce mohou ublizit.

Prakticka cast je zaméfena na vybér zaméstnancl na dvé pracovni pozice, konkrétné na
pracovnici Stavebniho ufadu a knihovnici — pracovnici Infocentra. Jelikoz se jedna
0 izemné samospravny celek, musi se M&U fidit zikonem o ufednicich, ktery je
zminény v praktické¢ Casti bakalafské prace, dale jsou sepsany zékladni informace
o mést&, vyobrazena struktura M8U. Vybérova komise, kterd ma na starost vybrani téch
nejkvalitnéjSich uchazecii, je vénovan odstavec. Popisuje, kolik a jaké Cleny musi
vybérova komise mit. Dale praktickd cast obsahuje charakteristiku pozic, které byly
vybrany pro tuto préaci. Charakteristika popisuje, jaké naroky ma Mestsky ufad v
Chynové na uchazece na jednotlivé pozice. V ptilohach jsou ke zhlédnuti inzeraty, které
uvetejnilo mésto. Inzeraty pro bakalaiskou praci poskytl M&U z internich dokumentt.
V druhé ¢asti prace jsou srovnany dané pozice a graficky zndzornény. Z grafu je mozné
vycCist, jak se zménil narist zdjemcli o pracovni pozice za poslednich pét let. Dale se
v praci nachazi stru¢ny popis postupu vybéroveé komise, jak probihd prvni kolo, kde se
vytadi nevhodni kandidati. Druh¢ kolo je zaloZeno na osobnim pohovoru, popisuje, co
preferuje vybérovd komise. Piedposledni ¢ast prace se zabyva poznatky vybrané
uchazecky. Na konec bakalafské prace jsou sepsany navrhy a doporuceni, ktera by
mohla zefektivnit vybérova fizeni, nebo jak by se mohlo piihlasit vice zdjemcti nebo

kvalitnéj8i uchazeci o praci. Schéma, pozadavkli zaméstnanci a zaméstnavatelt, které

navrhuje, jaké zékladni podminky by mély byt splnény, aby ob¢ strany byly spokojené.



Informace o vybérovém tizeni budou ziskavany pomoci rozhovort nejprve s vedoucimi
pracovniky vybranych odborii, déle pak s mistostarostou a starostou meésta, kteti jsou
v komisi pro vybérové fizeni. Informace, které budou poskytnuty od zaméstnancit MEU,

budou peclivé zaznamendvany autorem této prace a pozdéji zpracovany.

Cil bakalarské prace

Hlavnim cilem bakaldiské prace bude navrhnout, jak nejefektivnéji vybirat
zaméstnance. Zkouman bude jiz zavedeny proces vybéru zaméstnanctli. ZjiStovany jaké
to praxe v oboru, v€k, vzdélani ¢i upfednostiiuji obany mésta nebo rodinné prislusniky.
Prace se bude zaobirat vybérem zaméstnanci na dvé pracovni pozice. Prvni bude
z analyzovani procesu vybéru uchazeCe na stavebnim tufadu, druhd zpozic bude
knihovnice — pracovnice Infocentra. Budou kladeny otdzky, zda se u téchto pozic budou
li$it vyuzivané metody, jestli ve vyberovém tizeni jsou velké rozdily.
Vystupem budou ndvrhy a doporuceni, jaké metody pii vybéru uchazecl vyuzit
poptipadé 1 jak zefektivnit inzerci na danid pracovni mista, aby zuchazeci o misto

vybrali pravé ty nejkvalitnéjsi.

Kvalitativni vyzkum

V této bakalatské praci bude vyuzivan kvalitativni vyzkum, ktery sahd az do
davné historie. Pfirodni védy jsou obrazem vybraného vyzkumu. Ocekava se, Ze lidské
vystupovani bychom mohli do uré&ité miry méfit a predpovidat. '
Sbér dat se nejCastéji ziskdvad pomoci dotazovéni, testovani ¢i pozorovanim. Pied
sbérem dat budou zadany témata a hlavni otazky, které budou analyzovany. Kvalitativni
vyzkum usiluje o vysvétleni pohledi jedince na zkoumany pfedmét tim, Ze badatel
pi1jima jejich stanovisko. Pii tomto vyzkumu se nesnizuji poCty proménnych ani vztahy
mezi nimi. Také se zaobird popisem procest, vztahti, faktori, rezimli nebo obc¢and. 2
Zminény vyzkum ma spousta piednosti 1 nevyhod. Mezi nejzésadnéj$i vyhody jsou
povazovany nabyti podrobnych informaci vyzkumu a pochopeni pii prizkumu jedince,
skupiny, udélosti. Déale budou do vyhod zahrnuty nalezeni subjektu v piirozeném

prosttedi, bude se lépe citit a nebude nervozni. Tento vyzkum dovoluje posuzovat

" HENDL, Jan. Kvalitativni vyzkum: zdkladni teorie, metody a aplikace. Praha: Portal, 2005., s. 69
2 HENDL, Jan. Kvalitativai vyzkum: zdkladni teorie, metody a aplikace. Praha: Portal, 2005., s. 161



postupy a doporucit navrhy pro zlepSeni. Na druhou stranu byla vtomto vyzkumu
objevena i fada nevyhod. Za nejvyznamnéj$i je povazovana Spatnd zpracovatelnost
informaci. Informace mohou dé¢lat problémy se zobecnénim na populaci. Jako dalsi
negativum se nabizi &asovéa naro&nost vzhledem k délce sbéru dat a nasledné analyze.
V bakalatské praci budou informace sbirany pomoci rozhovoru s pracovnici dané¢ho
méstského tradu. Za velkou vyhodou rozhovoru je povazovano, ze lze ziskat informace,
které zasahuji do minulosti, napf.: inzeraty nebo star$i pracovni smlouvy ¢i zaddosti o
praci. Tato metoda ma ovSem 1 negativa. Informator miize podat zkreslené informace ¢i
muze podavat nepiimé informace, ucastnik rozhovoru miize informace filtrovat dle jeho
potieb.*

Jsou rtizné druhy rozhovort, nejprve budou informace ziskdvany pomoci
neformalniho rozhovoru, kde si informator nemusi ani uvédomit, Ze interview zacal.
Nevyhodou je velmi asové narocné zpracovani informaci. Kvalita informaci nemusi
byt vzdy uplné objektivni.

Na zacatku interview se mohou objevit problémy souvisejici s ostychavosti. Je velmi
dilezité, aby tazatel umoZznil 1 dodate¢né kontaktovani. Otazky by mély byt kladeny
popofadé a chronologicky za sebou. °

Také budou vyuzity dokumenty, jako je Ob¢asnik Chynova. Informace budou
ziskavany 1 z dokumentd, které byly nebo budou zvetejnéné na uiedni desce.
Po projednéni s dotazovanym bych vyuzila dokumenty soukromé. Za velkou vyhodou
dokumentii povazuji peclivé zpracovani, avsak se s témito informacemi hiif pracuje,
nebot’ se musi prepisovat ¢i scenovat do pocitace a v nékterych ptipadech také mohou

byt nekompletni.

* HENDL, Jan. Kvalitativai vyzkum: zdkladni teorie, metody a aplikace. Praha: Portal, 2005., s. 163
* HENDL, Jan. Kvalitativni vyzkum: zdkladni teorie, metody a aplikace. Praha: Portal, 2005., s. 162
> HENDL, Jan. Kvalitativni vyzkum: zdkladni teorie, metody a aplikace. Praha: Portal, 2005., s. 175
8 HENDL, Jan. Kvalitativai vyzkum: zdkladni teorie, metody a aplikace. Praha: Portal, 2005., s. 167
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2 TEORETICKA CAST

2.1 PERSONALNI PRACE

V dneSni dob& pro persondlni praci je nejpouzivanéjSim pojmenovanim fizeni
lidskych zdroji. Personalni prace se nejvice zaméfuje na Clovéka jako pracovni silu,
zaCletiuje ho do pracovniho chodu ve firmé a vyuziva jeho vSech dostupnych
dovednosti. Zaméstnanec se ptizplisobuje fungovanim podniku, pozadavkim firmy,
vztahy na pracovisti s kolegy 1 nadfizenymi a mimo jiné srozvojem své osobnosti
v podniku a utisit své socialni pozadavky. Jinymi slovy, personalistika se zabyva v§im,

co se vztahuje k &lovéku a jeho praci ve firmg. ’

., Personalni prace (personalistika) tvori tu cast vizeni organizace, kterd se
zameéruje na vse, co se tyka cloveka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho
ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho
cinnosti, vysledkii jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a dalsim osobam, s nimiz
se v souvislosti se svou praci stykd, a rovneéz jeho osobniho uspokojeni z vykondavané
prdce, jeho persondlniho a socidlniho rozboje.

., Hlavni ucel personadlniho vizeni definoval Personnel Standards Lead Body ve Velké
Britanii (1993) takto: ,, Umoznovat managementu zkvalitnovat individualni a kolektivni
prinosy lidé ke kratkodobému i dlouhodobému uspéchu podniku. Rovnez vymezil
nasledujici hlavni zaméreni personalniho rizeni:

vytvaret prostredi, které umozni managementu ziskavat, vzdelavat a motivovat lidi
potiebné pro zabezpeceni stavajicich i budoucich pracovnich c¢innosti,

neustdle rozvijet lidsky potencial a vytvaret klima, které motivuje zaméstnance k plnéni

ctlit podniku,

" KOUBEK, Josef. Ifersondlni prdce v malych podnicich. Praha: Grada publishing, spol. s.r.o0., 1996, s. 13
¥ KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, s.
r. 0., 2009, s. 13
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napomdahad organizaci vyvazovat a prizpusobovat se ruznym zdajmium zainteresovanych
osob — tj. svych akcionari, zaméstnancii, zakazniku, dodavatelu, vidady i obce, ve které
podnik sidli,

posilovat vzajemné vztahy a podporovat tymovou praci uvniti- podniku,

sledovat mezinarodni, narodni i mistni vyvoj ovliviujici praxi zaméstnavani lidi
a interpretovat a objasnovat jejich disledky pro podnikovou strategii,

Fizeni zmeén: je-li nutné, ujmout se vedouci role v prosazovani a podporovani zném,
Jjindy naopak pusobit jako stabilizacni faktor,

v zdjmu fungovani podniku poskytovat primo nebo neprimo radu sluzeb.

Podstatou personalniho Fizeni je Fizeni lidi takovym zpiisobem, ktery vede ke zvyseni
vykonnosti organizace. Jako takové je zaleZitosti vSech manazerii a vedoucich tymaii.
Personalisté museji podstatnou mérou k tomuto procesu prispivat tim, Ze tento proces

zdokonaluji, rozvijeji, poskytuji rady, pomoc a sluzby. “”’

2.2 PERSONALNI CINNOST

Personalni ¢innosti tvofi urcity celek personalni agendy. Tato ¢innost se nejcastéjsi
uvadi ve formach, které jsou uvedeny nize.
Vytvareni a analyza pracovnich mist — tyké se pfijmu novych zaméstnancti, rozvazanim
pracovniho poméru, naplni prace zaméstnance.
Personalni planovani — zahrnuje pozadavky a postup zaméstnanct
Ziskavani, vybér a ptijimani pracovnikil — obsahuje informace o zahajeni vybéroveého
fizeni, shromazd'ovani a zpracovani dat od uchazect, testovani a pohovory uchazect,
rozhodnuti o vybéru, seznameni vybran¢ho uchazece s prostredim.
Hodnoceni pracovnikii — napiiklad: administrativni pfiprava, postup hodnoceni,
posouzeni a archivace dokumentt, navrh a krok kontroly.
Rozmistovani pracovnikii a ukonfovani pracovniho poméru — zaméfuje se
na rozmisténi zaméstnancli na dana pracovi§té, zménu pozice zaméstnancl jako
je povyseni a naopak zbaveni funkce, odchod do penze nebo rozvazani poméru z jinych

divodi.

’ AMSTRONG, Michael. Persondini management. Praha: Grada Publishing, spol. s. st. 0., 1999, s. 43
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Odménovani — mzdovou soustavou nebo jinym charakterem odmén, jako je naptiklad:
osobni ohodnoceni, piispévek na dopravu ¢i riizné€ benefity.

Vzdélavani pracovniki — miZeme chapat jako poZadavky na vzdélani jakéhokoliv
charakteru, chystani riznych Skoleni pro zaméstnance a vyhodnoceni vyslednych efektt
Vv organizaci.

Pracovni vztahy — vystupovani zaméstnavateli a zaméstnancti neboli odborti, sledovani
mezilidskych vztaht, stiznosti, d¢€jstvi na pracovisti, ovladani sport ¢i komunikace na
pracovisti.

Péce o pracovniky — zajiSténi dobré pracovni kultury, bezpecnosti na pracovisti,
kontroly, pracovniho fadu a pracovni doby dle zdkoniku prace, stravy nebo stravného,
hygienickych potieb zaméstnance, zivotnich podminek zaméstnanci.

Persondlni informacni systém — zodpovida za spravné zachazeni a zpracovani spisd,
které uzce souvisi s pracovnimi misty, zaméstnanci a jejich praci, vyplat, ostatnich
vnittnich 1 vnéjSich podminek ovliviujici chod persondlu a organizace, podani

v ’ ’ o S /o ce v ’ o . . 1
potiebnych vykazi statnim organtim a jinym potfebnym organiim mimo organizaci.'®

2.3 PERSONALNI RiZENI

Persondlni fizeni se zacalo objevovat hlavné u velkych podnika s Sirokou
organizacni strukturou a to na konci 60. let. Vychazi z predpokladu, Ze pro rozkvét
podniku je velmi dilezity zvoleny, uspofadany, sdruzeny a motivovany pracovni tym.
Tomuto pojeti se zacali v€novat specialisté. Vedouci zaméstnanci personalnich utvarl
byli ptijmuti jako jednim z &lenii vedeni podniku."’

., Ukolem persondlni Fizeni je vést pracovniky k tomu, aby se co nejvice podileli na
zvySovani produktivity svého podniku (organizace). “ 2

Ukol Ize uréit ve tfech bodech:

dokézat vytvofit poCet a skladbu pracovnich mist a pracovnikli, vzhledem ke stupni
vzdélani pracovnika na dané¢ pracovni misto tak, aby odpovidalo na schopnost

pracovnika,

' XOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, s.
r. 0., 2009. str. 20-21

' KRNINSKA, CSC., Ing. Ruzena. Rizeni lidskych zdrojii. Ceské Bud&jovice: Jihogeska univerzita v
Ceskych Budgjovicich, Zemédélska fakulta, 2002. str.8

'2HORALIKOVA, CSC., Doc. Ing. Marie. Persondlni izeni. Praha: CREDIT Praha, 1999, str. 8
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nejlépe pouzit pracovni silu v organizaci,
osobni a spolecensky rozvoj zaméstnancii podniku, tj. vnitfni a vnéj$i uspokojeni

potieb.

Vnéjsi podminky persondlniho fizeni

vvvvv

je soucasti trhu vyrobnich faktoru. V nemz jsou subjekty lidé a podniky a piisobi na nem
nabidka, poptavka a konkurence. “'*

Na organizaci trhu préace ptsobi:

stat — v okruhu pracovni legislativy, stanoveni nejniz§i mzdy atd.,

odbory a dal§i zaméstnanecké organizace,

strnulosti nabidky prace — plyne ztoho, Ze lidé jsou zna¢né odliSni, liSi se
ve zkuSenostech, znalostech, Sikovnosti. Také vyplyva z moznosti domacnosti,
rozhoduji se jen mezi nékolika malo kombinacemi tarifi mezd a mirou moznosti prace,
zda lidé pracujyi na plny ¢i castecny uvazek, nezaméstnanost, dohoda o pracovni
¢innosti,

strnulosti poptavky po préaci — vyvolana tim, ze rozhodovani v podnicich je redukovano

. L, . . , . . , L, . . 1
kolektivnimi smlouvami, pracovni legislativou a také vlastnimi stanovisky.'

Vnitini podminky persondlniho fizeni

Za vnitini podminky persondlniho ftizeni muizeme povaZovat funkce
ekonomické, socialni, ekologickou, fidici a jiné. Mezi funkce, které se zatfazuji, mezi ty
nejvlivné;si patii:
finan¢ni situace podniku, vyplyvajici z jeho GspéSnosti — podnik se musi snazit, aby mél
dostatek finan¢nich prostfedkit na mzdy zaméstnancii, na rizné vzdélavaci programy,
zajiSténi dobrych socidlnich podminek, atd. Tento bod naddle feSi otdzky, které se
zabyvaji poctem zaméstnancti, jakou mzdu poskytnout, zda zatizovat riizna Skoleni.
Podnikova strategie — v oblasti lidskych zdroji podle Dyera a Holdera existuji ti1 hlavni

strategie. Prvni strategie je stimulovani. Tato strategie nejvice preferuje spolehlivost

13 HORAL@KOVA, CSC., Doc. Ing. Marie. Persondlni iizeni. Praha: CREDIT Praha, 1999, str. 8
'* HORALIKOVA, CSC., Doc. Ing. Marie. Persondlni fizeni. Praha: CREDIT Praha, 1999. Str. 8
'S HORALIKOVA, CSC., Doc. Ing. Marie. Persondlni fizeni. Praha: CREDIT Praha, 1999. Str. 8
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a divéryhodnost zaméstnancli. Népln prace je pfesné¢ stanovena a na obsah prace
je dohlizeno.
Technologické vybaveni podniku — urcuje okolnosti pro pracovni ¢innost a vytycuje
pracovni Ukoly a pracovni mista. PouZitim nové technologie v podniku vnimaji
zaméstnanci Casto jako ztratu pracovni jistoty. Tyto problémy jsou feSeny ucasti
zaméstnancl na rozhodovani.
Organizacéni uspotradani podniku — Ve vétSiné pfipadil vychazi z cile a funkce podniku
technologického vybaveni ¢i velikosti a postaveni podniku na trhu. Podminky pro
personalni fizeni pfedstavuji UCelné uspotfadani zdroji 1 vazeb v podniku. Nova
technologie a ménici se prostiedi podniku je vedeno k tomu, Ze v podniku se nachazi
novd organizacni struktura, ktera umoznuje dikladné¢ spojovat pracovniky snovou
technologii, ktera pruzné reaguje na zmény pozadavki na trhu a vyuziva vice celkového
potencidlu pracovnikii. Flexibilni pocet pracovnikll firmy zaméstnavaji v zajmu
konkurenceschopnosti podnikli. Je to promitdno v persondlnim fizeni v oblasti vybéru
pracovniki v jejich vzdé€lani ¢i fizeni rozvoje v kazdodennim vedeni.
Podnikova kultura — plisobi v podstaté v personalnim fizeni organizace. Definuje
se jako souhrn vSech ptfedstav, hodnot, norem a vzorcti chovani v organizaci. Celkova
personalni politika podniku je vybér pracovnikti. Podnik si vybira takové pracovniky,
ktefi jsou schopni si rychle osvojit podnikovou kulturu a do které se dokazou vzit.
Pracovnici, ktefi respektuji podnikovou kulturu, budou dobife odménény. Podniky
se rozd¢€luji v ramci typu kultury:
a) ak¢ni typ kultury — zaméfen na vysledky a ukoly, které se nechaji zvladnout.
Kwvalitn¢ hodnotici znalosti, dovednosti a ptizplisobivost.
b) Obranny typ kultury - je socialné orientovan a toleruje slabé nebo jesté slabsi
pracovni vykony z diivodu zachovani zaméstnanosti.
Zpisob a styl fizeni a vedeni lidi — Styl vedeni tvofi kazdodenni ovliviiovani vedoucich
pracovnikil na své kolegy, pfedevSim podiizené. Styl fizeni na rozdil od stylu vedeni

¥ s v . ’ % o 1w ’ £ . r 1
zafazuje i Groven podniku, Grovei postupt a technik fizeni, které jsou aplikovany. '®

' HORALIKOVA, CSC., Doc. Ing. Marie. Persondlni #izeni. Praha: CREDIT Praha, 1999, s. 8-14
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2.4 VYTVARENI PRACOVNICH MIiST

Tato kapitola se bude zabyvat vytvafenim pracovnich mist. Bude se zabyvat
otdzkami co je pracovni misto, jak firma ziskdvd nové zaméstnance, jaké organizace

firmam mohou pomoci pfi inzerci volného pracovniho mista.

Pojeti a ukoly

Analyza nebo vytvatfeni pracovniho mista je hlavni roli personalni ¢innosti, jejiz
hodnota je rozhodujici pro vykonavanou praci ve firmé€, spokojenost zaméstnancu
s praci, kterou vykonali a déale také dalSi prace souvisejici s personalni ¢innosti. Nez
budou provedeny jiné personalni ¢innosti, predtim musi byt vytvofeny analyzovany

pracovni tkoly a mista.

Definice pracovniho mista

., Vytvareni pracovnich mist je proces, béhem néjz se definuji konkrétni pracovni
ukoly jedince (popripade skupiny jedinci) a seskupuji se do zakladnich prvkii
organizacni struktury, tj. pracovmich mist, kterda museji zabezpecit nejen efektivni
uspokojovani potireb organizace, ale i uspokojovani potreb pracovnikii zarazenych na
tato pracovnika
Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prdace na pracovnim misté, a tim vytvari i
predstavu o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pracovat. Pri analyze
pracovnich mist jde o proces zjistovani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani
informaci o ukolech, metodach, odpovédnosti, vazbdach na jind pracovni mista,
podminkdch, za nichz se prace vykondvd a dalsich souvislosti pracovnich mist. "’
., Analyzou pracovniho mista se rozumi proces sbéru, analyzy a usporadani informaci o
obsahu prdace s cilem vytvorit zaklad pro popis pracovniho mista a podklady
proziravani, vzdélavani pracovniku, pro hodnoceni prace a rizeni pracovniho vykonu.
Analyza pracovniho mista se sestieduje na to, co se ocekava, zZe drZitel pracovniho

mista bude délat.« °

'"" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, s.
1. 0., 2009, str. 43

'8 AMSTRONG, Michael. Persondini management. Praha: Grada Publishing, spol. s. st. 0., 1999, Str.
209
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Cil analyzy se nachazi v informacich, které maji podobu tzv. popis pracovniho
mista — neprohazovat s obsahem prace na pracovnim misté, musi to platit u pracovnich
ukolli, obsahu prace, kdeZto zprava o pracovnim misté zahrnuje jiné naroky. Popis
pracovniho mista je zakladem vyvozenych potteb, které pracovni misto ukladd na
zamé&stnance, tedy pro jeho fungovani, jinymi slovy specifikace pracovniho mista."
Analyzy pracovniho mista nese sebou nezaujaty pohled pracovniho mista, soucasné je
pracovniho mista — zména designu na redesign tzv. prestavba nebo prava pracovniho
mista. Pomaha hledat nejlepSi struktury kol pracovnich mist, postupy pii plnéni
a vyhrady, které jsou témito ukoly vykonany. Smyslem spokojenosti technologickych
1 organizacnich pozadavkt, dale socialnich a persondlnich pozadavkl osob, které jsou
ptifazeny na konkrétni mista.>
Postup vytvafeni a analyza pracovniho mista se nazyva jako systematicky proces.
Po urcité dobé€, kdy se misto vytvoii, se provede analyza, kde se zpracuje popis
aupresni se pracovni misto, kdy se nachdzi moznost, jak praci vykonat s lepSim
vysledkem. V ivahu se bere zména vyrobnich postuptli, sortimentu, uspotfadani prace
apod., také vliv prace na pracovni misto. Vysledkem jsou nové urcené pracovni ukoly,
povinnosti a odpovédnost pracovniho mista, tj., redesign. Po Case se nové misto
analyzuje a etapa ukolu se opakuje.?!

Pojmy, které se pouzivaji s vytvofenim a analyzou pracovniho mista:

pohyb — zakladni prvek préace, jednoduchy pohyb pfti piemistovani predméti,

operace neboli kon — jedna se o jeden nebo vice pohybti,

pracovni ukol — usek prace, ktery je slozen z jedné nebo vice operaci,

rozsah povinnosti pracovniho mista — ukoly, které souvisi nebo jsou pfifazeny
k urc¢itému pracovnimu mistu,

odpovédnost pracovniho mista — osoba, které je ur€eno pracovni misto a zodpovida za

néj,

' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zéklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, s.
r. 0., 2009. Str. 43

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, s.
r. 0., 2009. Str. 43

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, s.
r. 0., 2009. S. 43-44
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pracovni funkce a pracovni misto — pracovni funkce jinymi slovy povyseni pti pietazeni
na niz8i funkci a pracovni mista, ktera jsou uspotfadany od nejniz§iho do nejvyssiho
mista,

prace — dané mnozstvi tkold, které se navzajem podobayji,

obsah prace — mnozstvi a typ ukolil urcité prace,

obohaceni prace — ptidanim pravomoci a odpovédnosti,

a) delegovani pravomoci — nadfizeny mize mit jednoho ¢i vice zastupct, kterym je
schopen svétit pravomoc a odpovédnost za své pracovni misto,
b) posilovani pravomoci — pravomoc a odpovédnost jsou soucdsti popisu pracovniho

mista,

pracovni misto — zafadi Clov€ka do organizace k urcité oblasti ukolli a ma za né
odpovédnost,
zaméstnani — skupina pracovnich mist, které jsou tvotfeny z hlediska hlavnich nebo

rozhodujicich kol a odpovédnosti. *

Metody ziskavani pracovnikil
Firma si mize vybrat z nékolika metod, jak ziskat nového pracovnika. Efektivnost
z4&visi na uplatnéni:

e pozadavku na pracovni misto, které se chystéd obsadit,

e rozsahu financnich prostiedki, které mize investovat do ziskdni pracovnik,

e kvalitné€ zpracovanych aktivit a analyzu, kterd se tyké pracovniki.

Organizace se muZe obratit na kohokoliv, kdo zprostiedkovava praci. K dispozici
dostane seznam vSech uchazecl. KaZdd zuvedenych metod ma své vyhody

i nevyhody.”

22 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, s.
r. 0., 2009. s. 43-45 . ) 5 5

» KLEIBL, Jifi, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
2001. Str. 27
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Nabidka prace (ifad prace nebo Internet)
Nejcastéjsi zajemci vykonnych cinnosti, tj. manudlni pracovnici, administrativni
pracovnici atd. Kvalifikované;jsi specialisté a statni sprava se zabyva zprostiedkovanim
prace velmi opatrné. Voli diskrétni cestu obchodnich agentur, jelikoZ:
e maji zkuSenosti se zaméstnavatelem, ktery shani nové zaméstnance, ktefi jsou
zaregistrovany na ufadé prace,

e maji podezieni, ze jejich osobni tdaje mohou byt ptistupné komukoliv.

Zaméstnavatel mize definovat své pozadavky na pracovni misto, kde se vyhne velkému
mnozstvi zadosti. Ve své nabidce o praci mize uvést své pozadavky:

e oznaceni prace,

e misto pracovniho vykonu,

e odbornou praxi, kde mize uvést pocet odpracovanych let,

e maximalni dobu, kdy se uchazec v oboru nepohyboval,

e mzdové podminky v daném oboru a lokalité.**

** KLEIBL, Jifi, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
2001. S. 27-28
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Tabulka 1: Uplatnéni metod ziskavani podle okruhu obsazovanych funkci

Obsazovana pracovni funkce

Metody ziskavani

Exekutiva
Vykonny feditel Headhuntingové spole¢nosti
Reditel Outplacementové agentury

Interni povyseni

Sluzebn¢ vys§i manazer

Outplacementové agentury
Agentury zaméfené na vyhledavani a
vybér

Interni povyseni

SluZzebné niz81 manazer

Pouli¢ni zprostiedkovaci agentury
(Pozn.:jsou aplikovany také  pri
obsazovani administrativnich funkcr)
Veletrhy pracovnich ptilezitosti

Inzerce v tisku a rozhlase

Samostatné prihlaseni

Vykonné pracovni funkce

Administrativni pracovnik

Manualni pracovnik

Nabidka prace (zvefejnéna na ufadu prace
nebo na Internetu)

Podnikova vyvéska

Doporuceni zaméstnancem

Inzerce v lokéalnim tisku a rozhlase
Spoluprace se vzdélavacimi institucemi
Samostatné prihlaSeni

(Pozn.: uvedené metody jsou podle situace
pouzitelné pri ziskavani na pozici sluzebné

nizstho manazera)

Zdroj: KLEIBL, Jifi, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdroji. Praha: C. H.

Beck, 2001. s. 28
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Podnikova vyvéska a doporuceni zaméstnancem

Levné a G¢inné ziskani pracovniki na funkce ve spodni Grovni firmy. Nova pracovni
sila mOZe prichazet touto cestou, kterd z nenucenych zdroji zna kulturu firmy, jeji
kvality a pravidla, a mé vizi, co mize predpokladat, aby byla pro zaméstnavatele
piijatelnd. U odborniki nejsou moc oblibené, protoze v ptipad¢ selhani nemaji v imyslu
poskodit spolehlivost své kvalifikace u kolegi nebo firmy, kterda ma dobrou povést

I r ’ 2
a ustalené postaveni na trhu.”

Inzerce v tisku a rozhlase

Mistni rozhlas ¢i tisk miize informovat zajemce o nabidce prace. Firma si mize sestavit
svlj inzerdt a upravit dle svych potieb. Miize zminit informace, které jsou uvedeny
v nabidce préce, viz vySe a povazuje se to za ufinny inzerdt, aby neptilakal nevhodné
uchazece. VEtSinou se piipisuje termin, do kdy je mozné zasilat zaddosti o praci. Snizi
tim pocet uchazecli a miize planovat proces ziskani a vybér, poptipadé i nastup.

Mistni radia maji razné Casy, kdy vysilaji inzeraty nabidky prace tak, aby posluchac
zachytil nabidku préce. Poslucha¢i mohou byt vyzvéni, aby zaslali svlij Zivotopis
a zadost o praci pisemné, telefonicky ¢i emailem. Cislo, na které se ma poslucha¢ ozvat,
zminuje radio ve svém vysilani, mize také uvést v jaky ¢as nebo komu se ma ozvat na
nabidku prace. Pies telefon jsou mu kladeny otazky tak, aby identifikovali jeho profil a
vybrali ty nevhodngjsi kandidaty.*®

Spoluprace s vefejnymi vzdélavacimi institucemi

Instituce je schopnd poskytnout ptipravu na povoladni za minimélni nebo vitbec za zadny
poplatek, napt. bezplatna rekvalifikace. Rekvalifikace se umoziuje lidem, ktefi jsou
vedeny na ufadu prace, kdy je to financovdno stitem. Absolvent jako potenciondlni
pracovni sila mohou vykondvat manualni nebo administrativni préaci, pokud maji
odbornou praxi, mohou se uchazet 1 o niz§i manazerskou funkci. Vzdélavaci instituce
umoznuji spolupraci s:

praktickou vyukou uciill, praxe se stfednimi Skolami ¢i stdze vysokoskolskych studentt,

ktefi mohou splilovat veSkeré potteby na pracovni misto,

> KLEIBL, Jifi, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
2001. str. 29
® KLEIBL, Jifi, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
2001. str. 30
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plosnou veiejnou nabidkou vzd&lavaci instituce, které je zvefejnéna.”’

Zde se mohou skryvat i1 nevyhody, kdy je zaslano nadbyte¢né mnoZstvi zadosti
od kandidatt, ktefi jsou nevhodni. Je vhodné zminit pozadavky, které si zaméstnavatel
pieje, napi. do kolika km miize pracovnik dojizdét do zaméstnani, mzdové podminky

&i jaké bude moct vyuzivat zamdstnanecké vyhody.?®

Samostatné prihlaSeni

Uchaze¢ o praci mize nahodné rozesilat Zivotopis a Zadost o praci do rtiznych firem,
které¢ nemaji nikde zvetfejnénou nabidku. Pro firmu se miZe jednat o neocekavanou
7adost, kdy nemusi na ni reagovat. Cést Zzadatelit mohou byt pozvany k pohovoru, ktery
muze byt ndsledkem nékolika fakti:

zaslané dokumenty mohou byt napsany pro obecny tucel, kdy zaméstnavatel neni
schopen vyhodnotit znalosti a dovednosti uchazece,

ten kdo ma zajem o praci mnohdy piSe motivacni dopis tak, Ze nebere ohled na situaci
na mistnim trhu prace a na rozvoji potieb pracovnich sil v oboru, kterou oslovili
organizace,

uchaze¢ mize svoji zadost zaslat 1 v nevhodnou dobu, kdy napt. konéi posledni ro¢niky
sttednich nebo vysokych skol nebo kdy je ukoncen pracovni pomér.

Na samotné piihlaSeni se vétSinou spoléhaji absolventi S8kol nebo 1 zadatelé o manualni

&i administrativni praci.”’

Veletrhy pracovnich ptilezitosti

Firmy mohou prezentovat svoji nabidku na praci na raznych veletrzich, které potadaji
zdjmové skupiny nebo charitativni spolecnosti. Veletrhy jsou zaméfeny na
vysokoSkolské studenty ¢i absolventy. Tuto metodu pouzivaji ty nejznaméjsi firmy,
které jsou schopny ptitdhnout uchazece na atraktivni vzdélani a moZznosti rozvoje své

kariéry. Firmy nabizeji praci s ocenénim, které je zpravidla nadstandardnim hmotnym

" KLEIBL, Jifi, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
2001. Str. 30
8 KLEIBL, Jifi, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
2001. str. 31
» KLEIBL, Jifi, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
2001. str. 31
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ocenénim. Vyhoda této metody pro firmu znamend, Ze si mizZe provést predvybér
uchazecu, ktery mize mit podobu:

uvodni prezentace, kterd se snazi oslovit ucastniky — popisuje postaveni firmy na trhu,
ukaze jejich podnikatelské zdméry nebo naznacuje postupy lidskych zdroj, uchazeci
mohou byt vyzvany k pohovoru, ktery se miize konat druhy den ve skupiné o 15
uchazecu, zpravidla 1 nebo 2 uchaze¢i mohou byt pozdéji zaméestnany a jsou pozvani

k dal§imu pohovoru mimo $kolu.*

Pouli¢ni zprosttfedkovatelské agentury
Agentury, které zajiStuji pracovniky pro ty nejniz$i manazerské funkce, mista, kterad
maji administrativni Ci asistentskou tématiku. Vytvareji databazi pripadnych zdjemct o

YW W

w oy T , v . , 1
zam&stnani. Agentury si G¢tuji jenom za Gsp&$nd dokondenou objednavku.?

Outplacementové agentury
Agentury, které jsou najimany pro zprostfedkovani a konzultace, které jsou zaméfeny

v ’ . o~y ’, 2
na sttedni nebo ten nejvyssi vrcholovy management.®

Agentury zaméfené na vyhledavani a vybér

Agentury jsou vyuZivany pro obsazeni pracovnikii ve stfednim managementu.
Vyhledava a vybird vhodného kandidata nebo inzeruje misto, které je volné a v jaké
firmé. V nynéjSi dobé rozsifili své databdze o udaje novych inzeratl v narodnim
a mezinarodnim tisku, déale 1 o seznamy absolventl platicich si vzdélani.

Agentura vybere ty nejvhodnéjsi kandidaty, které pfedstavi firmé anonymné. Zadavatel
se rozhoduje, zda nékdo z nich vyhovuje pozadavkim, které si stanovil ¢i bude hledat
vhodného kandidéta naptiklad pies inzerat. Nabidka prace bude daveéryhodnd, agentura
dostane pfesné¢ pozadavky na praci, napi. hodnoty a normy firemni kultury, profil

pracovnika &i zpravu v oboru &innosti, a podle toho vytipuje okruh uchaze&i.*

3% KLEIBL, Jifi, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
3210121];15%134,1 Jiti, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
32201(211;ESItII;Iinifri, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
32301211;Esltlglizﬁﬁ, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
2001. Str. 32
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Headhuntingové spole¢nosti

Je to spolecnost, kterd poskytuje sluzby na nejvyS$$i Grovni v branzi podnikéni.
Headhunting mé sva pravidla a etické zasady, které respektuje a dodrzuje. Spolecnost si
najimaji na obsazeni pozic ve stfednim ¢i vrcholovém managementu. Pii hledéani
novych pracovnikll jsou diskrétni a inzeraty nezveiejiiuji. Soupis vSech budoucich
pracovnikil sestavuji na zdklad€ databazi ¢i kontaktl, které maji k dispozici. Poctivost
pii jednani je pro n¢ nejdilezitéjsi. Jednani s pripadnym uchazecem se tyka podrobnych
znalosti na novou pracovni pozici, charakteristiku kultury ve firmé, charakteru
osobnosti €1 0 oboru ¢innosti ve firm¢. Zadavatel prezentuje seznam uchazect, které si

vyhleda, bez jejich jmen. Povést headhuntera se zaklada na tom, aby vybrany kandidat

byl ve firmé co nejvice usp&sny popiipadg, aby byl povysovan.*

2.5 VYBER PRACOVNIKU

Funkci vybéru pracovnikl je rozlisit, ktery ze zajemct o vybranou pracovni pozici
bude podle vSeho nejvhodnéjsi z hlediska obsahu pracovniho mista, ale také z hlediska
dobrych mezilidskych vztahi v daném pracovnim tymu, bude uznavat hodnoty, bude
schopen napomahat vytvafet potfebnou organiza¢ni kulturu. Déle se od uchazece bude
pozadovat flexibilita, a zda ma rozvojovy potencidl. Aby ho piipadné zmény
v organizaci nezaskoc€ily ¢i nebyl proti zménam. ProtoZe neexistuje zadnd zarucena
metoda pro vybér toho nejkvalitnéjSitho a nejlepSiho uchazefe, musi organizace
zohlednit 1 jina kritéria. Pfi vybéru pracovnikll se musi brat na védomi nejen odborné
znalosti, ale také i1 osobni vlastnosti, ambice a ptizplsobivost uchazece. Pfi vybéru
zaméstnance se hodnoti, zda je schopny vykonavat praci, musi byt uptfesnény kritéria,
ktera budou pfi hodnoceni vyuzita. *°
NeZ zaéneme vybér pracovnikli, méli by byt objasnény nasledujici problémy. V prvni
fad¢ by mély byt stanoveny nezbytnosti na mozného pracovnika. Musi byt specifikovan

stupen a obor vzdélani, druh a zaméteni dal§i formy vzdelani a délka praxe v oboru.

** KLEIBL, Jifi, Zuzana DVORAKOVA a Botivoj SUBRT. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck,
2001. Str. 32 )

3 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2009, s. 166
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V dalsim bod¢ musi byt stanoveno, jak bude odbornd zptlisobilost u uchazece
hodnocena, napft.: predlozeni diplomu vysoké Skoly, maturitni vysvédceni, ¢i jiné
dokumenty, které vypovidaji o dosazeném vzdélani ¢i kurzu. Dale by mél byt dobie
zpracovany popis pracovni pozice, stanovit dilezita kritéria pracovniho vykonu. Jako
dalsi dilezity bod je stanoveni faktoru, které souvisi s ispéSné¢ho vykonu. Pii vybéru
zaméstnanci by se také mély stanovit faktory a metody, které budou pouzity pti
odhalovani vlastnosti osobnosti. Nejcastéji se pt tom pouzivaji rizné testy, hlavné testy
osobnosti, diskusi ve skupinach, riznych her, hlavné na manazerskych postech. Pied
vybérem zaméstnanct je tieba, aby byly jasné stanoveny metody a faktory, dle kterych

se budou rozhodovat. ¢

Faze vybéru zaméstnanch
Vybér pracovnikli mad podle Koubka dvé faze a to predbéznou fazi a vyhodnocovaci
fazi. Predbézné faze je zaloZena na tom, Ze je potteba obsadit volné pracovni misto.
V této f4zi musi byt splnény tii kroky. Prvnim krokem je formulovat pfisluSné misto,
je to popis a stanoveni zdkladnich podminek. Ve druhém kroku se feSi kvalifikace
a znalosti uchazece. Také se v tomto kroku zkoumaji osobni charakteristiky uchazece,
aby dobfe zapadl mezi kolektiv. Ttetim krok navazuje na druhy. Tento krok
konkretizuje poZadavky tykajici se vzdélani, praxe, specializaci, jin€¢ schopnosti
uchazece, které jsou dulezité pro vykon préace, Casto je objevuji v uvetejnénych
inzeratech.’’
Druhé faze, vyhodnocovaci, navazuje na prvni fazi po urcité ¢asové pauze. Mezi tazemi
se shromazd’uji informace od uchazecl. Tato fize ma také n€kolik krokli, avSak zde
neni dalezité, aby byly vSechny kroky splnény. Kroky ve vyhodnocovaci fazi jsou
nasledovné:

¢ Prozkoumdni pisemnosti podané zdjemcem o pracovni pozici véetné CV,

e prozatimni pohovor, ktery doplni fakta zahrnuty v pisemnostech,

e testovani zajemci o pracovni pozici,

e osobni pohovor,

*® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2007, s. 168
3" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2007,s. 173
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e zkoumani posudkll a doporuceni,
e pokud je k praci nezbytna, tak prozkoumani I¢kaiské zpravy,
e rozhodnuti o volbé vybraného uchazece,

e kontaktovani uchaze&i o vysledku vyb&rového fizeni. **

2.6 ZIVOTOPIS

Aby uchaze¢ ve vybérovém fizeni uspél, je dulezité, aby mél profesionalné
propracovany zivotopis. Cilem Zivotopisu je rychle a stru¢né informovat potencialniho
zaméstnavatele o tom, co uchaze¢ umi a jaké ma zkuSenosti. Vétsinou se piiklada jako
soubor k emailu, kde mtize byt kratké psani o tom, Ze je to reakce na volné pracovni
misto.

Zivotopis by nemél byt dlouhy, maximalné dvé stranky strukturovaného textu, aby
se dal dobie vytisknout. Nikdy by se nemélo pouzivat zarovnani do bloku ani psat jako
dopis ¢i slohové cviceni. V zddném ptipad¢ by se nemély objevovat pravopisné chyby,
mél by byt psany spisovnou ¢estinou ¢i jinym jazykem, ve kterém spolecnost pozaduje.
Aby si firma, na prvni pohled mezi spousty piijatych zivotopisi vSimla, mé¢l by CV
zaujmout. Byt origindlni a vyniknout nezvyklou grafikou, ale zaroveii by nemél byt
prili§ extravagantni. V Zivotopise by méla byt dikladné rozepsana ¢éast s dosavadnimi
zkuSenostmi, neméla by se zaddnd zpozic vynechat. AvSak lidé by meéli dbat na
pravdivost. N&ktefi maji tendenci si néco piibarvit, nebot’ maji pocit, Ze maji malo

zkuSenosti, poupravi si nastup do pracovni &innosti. *°

Osobni udaje
Z osobnich divodi by mély byt uddvany pouze jméno, piijmeni, kontaktni adresu,

telefonni ¢islo, a emailovou adresu. Za nepovinné udaje jsou povazovany napiiklad

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2007,s. 174

%9 Jak napsat CV. Jobs.cz [online]. 1996 - 2015 [cit. 2015-02-28]. Dostupné

z: http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-cv/
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narodnost, rodinny stav ¢i pocet déti. Nékdy tyto tdaje nemusi byt piinosnou

informaci.*°

Pracovni zkuSenosti

Pracovni zkuSenosti se vypisuji do zivotopisu nejlépe. Neni zde zaddna piedepsand
norma, jen by mély byt chronologicky setazeny, zacinat by se vzdy mélo aktudlnimi
zkuSenostmi a postupovat popofadé do minulosti. Personalistu nebo jinou osobu, ktera
bude ¢ist zivotopis, nebude zajimat minulost, ale co uchaze¢ déld momentalné ¢i jaka
byla jeho posledni pracovni zkuSenost. U vSech pracovnich zkuSenosti je tfeba vypsat
zaméstnavatele a pozici, kterd byla zastavana. Pracovni pozice, ktera je dulezita, by
méla byt struéné popsdna, co bylo naplni prace, co zahrnuje bézné i1 zvlastni ukoly.

Nemél by chyb&t mésic a rok nastupu, ale i odchodu. *'

Vzdélani

Vzdélani by mélo byt vypsané od nejvySe dosazeného. Zdkladni Skola by se neméla
zminovat, je povinna a kazdy by ji mél ukoncit. K vzdélavacim programim dopliiujeme
informace jako je nazev Skoly, obor studia, titul, ktery byl dosazeny, rok ukonceni
studia. Pod dosazen4 studia by m&li byt doplnény kurzy, rizna skoleni, staze. **

Dalsi schopnosti

Na konci CV by mély byt shrnuté dals$i dovednosti a znalosti napi.: jazykové,
pocitacové, poptipade vypsat, jaké programy Zadatel o pracovni misto ovlada a na jaké
urovni. V dnes$ni dob& by neméla chybét zminka o tidi¢ském prikazu nebot’ pro nékteré
firmy je tento faktor velmi dilezity. Personalistu by nadale mohly zaujmout 1 konicky,
zaliby, rtizné publika¢ni prace, ocenéni, atd. Dobry personalista by podle zminénych
z4jmi mohl odhadnout, zda se uchaze¢ hodi na vybranou pozici. Pokud bude mit

vypsané kolektivni hry, dalo by se fici, Ze je schopen pracovat ve skupiné. Pokud

*0 Jak napsat CV. Jobs.cz [online]. 1996 - 2015 [cit. 2015-02-28]. Dostupné
z: http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-cv/
! Jak napsat CV. Jobs.cz [online]. 1996 - 2015 [cit. 2015-02-28]. Dostupné
z: http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-cv/
*2 Jak napsat CV. Jobs.cz [online]. 1996 - 2015 [cit. 2015-02-28]. Dostupné
z: http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-cv/
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uchaze¢ zmini, ze rad chodi sdim houbafit, vypovi to o ném, ze je samostatny a introvert,

ktery se bude hodit na pracovni pozici, kde bude pracovat o samotg. **

Fotografie

Fotografie neni povinnym udajem v Zzivotopise, nékdy je vyzadovana nc¢kdy ne,
objevovat se vSak smi. Fotografie se bud’ pfiklada jako samostatny obrazkovy soubor do
emailu nebo se vklada pifimo do strukturovaného zivotopisu. Méla by byt vlozena do
pravého horniho roku. Nejsou pfedepsané zadné normy, ale méla by byt jednoducha,
nejlépe Cernobila. Fotografie by neméla byt v zadném piipadé z dovolené ¢i jiné

rodinné nebo spolecenské akce. Méla by plisobit seriozné, neutralné a nijak vyzyvave.

* Jak napsat CV. Jobs.cz [online]. 1996 - 2015 [cit. 2015-02-28]. Dostupné
z: http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-cv/
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3 PRAKTICKA CAST

Prakticka ¢ast bakalaiské prace je zamétena na fungovani procest a personalistice
se zam&fenim na vyber nového pracovnika na Méstském trad€. Pro analyzu byl vybran
Meéstsky ufad v Chynové, protoze je misto autorovi velmi znamé a blizké. DalSim
rozhodujicim faktorem byla zvédavost, jak probiha vybérové tizeni ve statni sprave.
V soukromé sféfe je vybér novych zaméstnancii docela zndmy a hodné lidi si jim jiz
proSlo a ucastnilo se osobnich pohovorti. Dal§im rozhodujicim faktorem byla znalost
Meéstského uradu, nebot’ jsem zde absolvovala praxi béhem studia na stiedni Skole.
Prostfedi mi je zndmé a velmi piijemné.

Pracovni pozice, na které budou vybérova tizeni vypsand, jsou knihovnice - pracovnik
Infocentra a pracovnice stavebniho oddéleni. Na ob& zminéné pozice bylo vypsané

vybérové tizeni.

3.1 ZAKLADNI INFORMACE O CHYNOVE

Historie Chynova

V Kosmové Kronice ¢eské roku 981 se vyskytla prvni pisemna zminka o
Chynové. Slavnikovci, Premyslovei, Malovci, Schwarzenberkové byli jedny z
nejvétSich vlastnikt Chynova od 10. stoleti po 18. stoleti, ktefi se postupem ¢asu ménili.
Chynov postihl velky poZar v tnoru roku 1833, kde bylo zni¢eno 13 domt a 12 stodol
vcetné radnice. V ten samy rok byla vystavéna silnice z Téabora az k Pacovu a déle se
zacala se stavét Zeleznice. Italsti délnici okolo Chynova postavili nékolik kamennych
mostli na zpusob antickych akvaduktl. Dochovano pecetidlo s néapisem ,,Pecet
mnesteCka Cheynova* z roku 1849. Cisai FrantiSek Josef 1. povySil méstys na mésto
Chynov v roce 1903, poté mu udélil znak, ktery navrhl prof. August Sedla¢ek. Chynov
byl méstem az do roku 1951, poté mu byl titul mésta odebran a opét navracen roku

1994.
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Soucasnost Chynova

Chynov se nachdzi v jiznich Cechach, okolo 10 km od mésta Tabor. Chynov
v soucasnosti ma 5 mistnich ¢asti, a to Chynov, Zahostice, Klouzovice, Velmovice
a Dobronice u Chynova. Pocet trvale nahlasenych obyvatel je okolo 2500.

Vybavenost v oblasti obchodni sit'€ v Chynové je na velmi dobré urovni. Najdou se zde
velkoprodejny stavebnin, hutniho a nerezového materialu a zemédélskych potieb.
Instituce, které se nachazeji v Chynové a slouzi obcanim je zakladni Skola, matetska
$kola, zdravotni stfedisko, 1ékarna, Policie CR, méstsky tfad s matrikou a stavebnim
Gfadem, méstska knihovna, Ceskd posta, Domov pro seniory, ubytovaci zafizeni
a mistni sbor dobrovolnych hasi¢t. Mistni hospodaftstvi a Chynovska majetkova s. r. o.
v oblasti sluzeb.

Nejvetsi dominantou v Chynové je fimskokatolicky kostel Nejsvétéjsi Trojice. Dalsim
mistem je Bilkiiv dim, hibitov, kde se nachazi sochy Frantiska Bilka a Karla Gabriela,

nedaleko Chynova mizeme navstivit Chynovskou jeskyni.

3.1.1 HOSPODARENI MESTA CHYNOV

Graf 1: Vydaje mésta v roce 2014
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Zdroj: Monitor. Monitor [online]. 2013 [cit. 2015-02-16]. Dostupné z:
http://monitor.statnipokladna.cz/2014/obce/detail/00252387, upraven autorkou
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Nejvetsi polozkou v grafu jsou vydaje na sluzby pro obyvatelstvo Chynova, které
obsahuji napt. vydaje pro zdkladni Skolu, Cinnosti v knihovné, zajmové cinnosti
v kultute, vyuziti volného c¢asu déti a mladeze, vetfejné osvétleni, sbér a svoz
komunalnich odpadi, péce o vzhled obce a vetejnou zelen, pitnou vodu ¢i predskolni
zatizeni. Tyto vydaje tvoii 57 %.

Dalsimi dvéma nejvétsimi vydaji je vSeobecna vefejna sprava a sluzby a primyslova

o ostatni odvétvi hospodarstvi, které tvoii kazdy po 18 % z celkovych vydajt.

Graf 2: Prijmy mésta v roce 2014
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Zdroj: Monitor. Monitor [online]. 2013 [cit. 2015-02-16]. Dostupné z:
http://monitor.statnipokladna.cz/2014/obce/detail/00252387, upraven autorkou
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Danové ptijmy tvoii 76 % z celkovych piijmt. Tyto piijmy obsahuji ve vétsi
mife dané z piijmi z fyzickych ¢i pravnickych osob, dale i dané¢ z majetku, mistni
poplatky z vybranych ¢innosti a sluzeb, které jsou napf. poplatky za shromazd’ovani,
sbér, prepravu, tiidéni, vyuzivani nebo odstranovani komunalnich odpadi, poplatky ze
psu ¢i poplatky za uzivani vefejné prostranstvi v Chynoveé. Do danovych Chynov tfadi
iodvody z vybranych cinnosti a sluzeb, tj. odvody z vyhernich hracich pfistroji
a vytézky z provozovani loterii.

Nedanové prijmy a ptijaté transfery netvofi, tak velké procento s piijmi jako danové

prijmy.
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Graf 3: Meziroéni vyvoj rozpoctu v roce 2014 (v tis. K¢)
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Zdroj: Monitor. Monitor [online]. 2013 [cit. 2015-02-16]. Dostupné
z: http://monitor.statnipokladna.cz/2014/obce/detail/00252387, upraven autorkou

Graf meziro¢niho vyvoje rozpoc¢tu je mozné porovnat za roky 2010 az 2014.
Saldo, coz je rozdil mezi rozpoc¢tovymi piijmy a vydaji, v roce 2010 bylo zaporné.
Za rok 2014 byli ptijmy vétsi nez vydaje, ale zase ne o tolik. Saldo v tomto roce bylo
kladné, ale nelze poznat, zda obec Chynov hospodaii dobie, prostfedky mohli byt
pouzité napt. na splatky Gveérd z minulosti, které nemusi byt vedeny jako rozpoctové

vydaje.
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3.1.2 ORGANIZACNI STRUKTURA

Pod Méstsky ufad spadad spoustu raznych slozek, které mésto spravuje. Pro lepsi

pfedstavu je niZze udélané schéma.

Obrazek 1: Piehled organizacnich struktur
Ekonomické oddéleni

Stavebni oddé€leni

Has1§:s}< a Matrika a evidence obyvatel
zbrojnice
Komise pro projednavani
prestupki
Sbor pro obcanské zalezitosti
Mastskyutad Pecovatelska sluzba
Chynov Komunitni planovani
socidlnich sluzeb
o Méstska knihovna Chynov
ynov
y Kontrolni
Ptehled vybor
organizacnich
struktur Zastupitelstv
o mésta
Financ¢ni Socidlni komi
vyrob ocialni komise
Stavebni komise
Komise zivotniho prostfedi a
zem&delstvi
Rada mésta Skolska a kulturni komise

Sbor pro obcanské zalezitosti

Zdroj: autor prace, 2015
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Ekonomické oddéleni

Pracovni naplni ekonomického odd¢leni je n€kolik, napf. sestavovani rozpoctu pro
meésto a schvalovani zmén pfi plnéni rozpoctu v pribéhu celého roku, vedeni uetnictvi
piijma a vydaji mésta Chynov, zpracovani vSech podkladi pro finan¢ni situace mésta,
piiprava mezd vSech zaméstnancii mésta, rizné platebni styky, vystavovani faktur,
evidence vSech pohleddavek ¢i mistnich poplatkli, evidence veSkerého nemovitého
a movitého majetku a riizné druhy kontrolnich ¢innosti, od ptispévkovych organizaci az

po Skolni zafizeni.

Stavebni oddéleni

Stavebni ufad dohlizi na zajiStovani ochrany vefejnych zdjmi a prav. Déle kontroluje
dodrzovani povinnosti vyplyvajicich se zakona a pravnich ptfedpisii. Stavebni oddéleni
ud€luje rizna stavebni povoleni, vydava rozhodnuti o umisténi stavby, o zméné vyuziti
uzemi, kolaudacni souhlasy, povoluje 1 nafizuje odstranéni staveb, terénnich uprav

a zafizenti.

Matrika a evidence obyvatel

Matrika mé na starosti uzavirani siiatki na méstském urad¢ ¢i vydavani amrtnich listd,
vitdni novych obcanki mésta, které probiha dvakrat do roka vétSinou podle poctu
narozenych déti, ovéfeni podpisti ¢i listin, matrika md v kompetenci i zménu jména
a prijmeni osoby, ktera si o to mize pozadat.

Evidence obyvatel zaznamenava obyvatele, které si zddaji o zménu trvalé¢ho bydlisté

v mésté Chynov.

Knihovna

Méstska knihovna nabizi Sirokou Skalu kniznich ZanrG a ¢asopist. Navstévnikiim jde
zde nabidnuta 1 moZnost pfipojeni na Internet a pofizovani kopii dokumenta.
V prostorach knihovny je moznost uspofddat rtizné vernisaze, vystavy, besedy
a podobné. I sama knihovna potfadéd jiné kulturni akce pro déti a dospélé. Vydava
ctyfikrat ro¢n¢ meéstsky zpravodaj ,,Obcasnik Chynovska®. Knihovna mésta Chynov
pusobi zaroven 1 jako Infocentrum pro turisty a navstévniky mésta. Navstévnikiim je

k dispozici pét dni v tydnu.
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3.2 VYBEROVE RiZENI PODLE ZAKONA O UREDNICICH
UZEMNE SAMOSPRAVNYCH CELKU

Chynov je tzemné¢ samospravny celek, proto se Méstsky tfad musi pii vyberovém
fizeni jednat podle zdkona ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich tzemnich samospravnych celki
a o zmén¢ nékterych zakont.

Podle vyse zminéného zédkona, se miize ifednikem stat jakékoliv fyzicka osoba, ktera je
obéanem Ceské republiky, musi byt viak starsi 18 let, zptisobily k pravnim tkontim,
beztthonny, a velmi dobfe musi ovladat jednaci jazyk, coz plati hlavné pro cizince, ktefi
maji jiz vy$e zminéné podminky, s rozdilem, ze musi mit v Ceské Republice trvaly
pobyt. Za bezuhonnost osobu zdkon nepovazuje osobu, kterd byla odsouzena, pro
trestny ¢in ucinil védomé a pro trestny ¢in spachany z nedbalosti za jednani, které je
spjato s uskutecovanim vetejné spravy.

Pted vybérovym tizenim, dle zakonu 312/2002 Sb., musi byt vyhlaSena vefejna vyzva,
kterd je podavdna minimdln¢ patnact dni pred podanim piihlaSek. Vetejna vyzva by
méla obsahovat naleZitosti:

e nazev uzemné samostatného celku,

e druh a misto vykonu prace,

e pozadavky Méstského tradu,

e pozadované doklady,

e lhitu pro zaslani ptihlasek,

e kontaktni udaje Méstského ufadu.**

Zkousky odborné zpisobilosti

Uchaze¢ je povinen slozit zkouSky odborné zptisobilosti do 18 mésicti od vzniku
pracovniho poméru mezi uchazeem a MEU. Tyto zkousky ovéfuji odbornou
zpusobilost ze znalosti a dovednosti potiebné k uskutecnovani ¢innosti predepsanych
provadécim pravnim piedpisem.

ZkouSky odborné zpusobilosti maji dv€ cCasti, obecnou a zvlastni. Také se mize

rozdé€lovat na ustni zkousku a pisemnou. Obecna ¢ast se zameiuje na védomosti zaklada

# ZAKON ¢&. 312/2002 Sb. o tednicich izemnich samospravnych celki a o zméné nékterych
zékont.. Ministerstvo prdce a socialnich véci [online]. 2015 [cit. 2015-02-25]. Dostupné
z: http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=z312 2002
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vefejné spravy, znalosti spjaté se zakonem o obcich, krajich, o spravnim ftizeni, dale
se zkouma, jak se uchaze¢ schopen uvedené znalosti aplikovat v praxi.

Zvlastni Cast se tyka nezbytnych znalosti potfebnych k vykonu sprévnich c¢innosti.
Utednik musi mit znalosti z oblasti ptisobnosti organi tzemni samospravy a uzemnich
celki vazajici se k témto ¢innostem a moznostem jejich aplikace.

Utedniky provéiuje zkusebni komise, kterou ustanovuje ministerstvo prace a socialnich
véci. ZkuSebni komise ma tfi ¢leny, které jmenuje jiz zminéné ministerstvo, tidi ji

. . e wawe , 4
predseda komise, hlasovani je vétsinové. *°

3.3 TYPY POHOVORU

Personalistka M¢stského ufadu poskytla pro tuto bakalafskou praci informace
tykajici se pohovort. Z informaci bylo ziejmé, ze je n€kolik typli pohovora, stru¢né tyto
typy popsala. Z poskytnutych informaci bylo zfejmé, ze pouzivaji pouze pohovor pred
vybérovou komisi.

Podle poctu lidi, ktefi se ticastni pohovoru je mozné pohovory rozdélit na rzné typy.
Jednim z pohovort je pohovor 1 + 1. Téchto pohovorti se G€astni pouze reprezentant
dané organizace a zajemce o praci. Pohovor pfed vybérovou komisi je ¢asto vyuzivany
typ kde chtéji obsadit pracovni pozici, ktera je ndrocnéjsi. Tento typ je velmi objektivni,
vSechny osoby, které se pohovoru ucastni, jsou diukladné seznameny s obsazovanou
pracovni pozici. Pohovoru se vétSinou uCastni nadfizeni, soucastni zaméstnanec,
dokonce 1 psycholog. Tento typ pohovoru vyuzivéa 1 Méstsky ufad v Chynove, avsak se
tohoto pohovoru neucastni psycholog, ale vedouci pracovnice dané¢ho tseku a vybérova
komise sloZzena z radnich. Pro uchazece mlZe byt tento typ velmi stresujici. Postupny
pohovor je dal$im typem, kde se vyuziva typ 1 + 1 s rozdilem, Ze je to nékolik pohovorta
za sebou s riiznymi posuzovateli. Tento typ je velmi naro¢ny a unavny pro uchazece.
Skupinového pohovoru se ucastni jeden nebo vice posuzovateli a naproti skupina
slozena z né€kolika uchazeclh. Timto typem se rozumi chovani a reakce uchazeci.

Pro posuzovatele neni jednoduché objektivné posoudit vSechny uchazece.

45 ZAKON ¢&. 312/2002 Sb. o tfednicich izemnich samospravnych celki a o zmén& nékterych
zékonl. Ministerstvo prdce a socialnich véci [online]. 2015 [cit. 2015-02-25]. Dostupné
z: http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=z312 2002
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Nestrukturovany pohovor neni doporucovan, nebot’ vétSinou nejsou stanoveny zadné
cile, obsah, postup ani casové moznosti. Otazky posuzovatele mizou spadat k osobnim
zélezitostem. Na druhou stranu se timto typem muze ¢len vybérové komise doveédét
zajimavé informace a posoudit osobnost uchaze€e. Strukturovany pohovor je peclivé
zpracovan. Personalista si pfedem pfipravi otdzky a pokladd je vSem uchazectm.
Dokumenty, které jsou potiebné k pohovoru, musi byt dikladné archivovany.

Strukturovany pohovor je presnéjsi, efektivnéjsi a spolehlivé;si.

3.4 POSTUP MESTSKEHO URADU PRED VYBEROVYM
RIZENIM

Vedouci pracovnici Méstského ufadu pied vybérovym fizenim ptipravi inzeraty,
kam napiSou zadkladni pozadavky, které¢ vyzaduje starosta mésta a vedouci pracovnici.
Vedouci knihovny a Infocentra mésta musi také kontaktovat méstskou knihovnu
v Tébote, kterd ma odborny dohled nad knihovnou v Chynové. DohliZejici knihovna
v Tabote musi piedlozit naroky na uchazeCe. VSechny naroky budou dopsany do
inzerce, kde je uvedeno do kdy maji uchazeci zasilat své Zivotopisy. Poté¢ mize byt
inzerce uvetejnéna.

Informace o uskute¢néni vybérového tizeni vyhlasi vedouci pracovnik ufadu na ufedni
desce nejméné patnact dni pfed terminem odevzdani ptihlasek od uchazeci. Informace
o volném pracovnim misté jsou zvefejnény na internetovych strankdch mésta Chynov.
Vedouci pracovnik M&U mé povinnost informovat i pracovni Gfad v Tabote, pod ktery
Chynov spada. Pracovni ufad musi skute¢nost o volném pracovnim misté vyvésit na
desce, ktera je zpfistupnéna potenciondlnim uchazecim v ¢asovém useku, ktery
odpovida oteviraci dob& pracovniho Gfadu a na internetovych strankach Ufadu prace.
Inzeraty o volném pracovnim misté na jednu ze zminénych pozic jsou hlaSeny mistnim
rozhlasem, jsou zaslany do denniho tisku, konkrétné do Téaborskych listli a to na dobu
Ctyf tydnli, a téz do mistniho zpravodaje Obcasnik Chynovska, ktery vychéazi jednou
za tf1 mésice, proto by se uchaze¢i méli vice informovat na Méstském Ufadé, nebot’
informace by mohli byt zastaralé. Zaméstnanci M¢éstského ufadu aktivné informuji
potencionalni zajemce o pracovni pozici z fad obyvateli mésta Chynov a absolvent

Skolnich praxi a stazi a Méstském trade.
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3.5 POSTUP UCHAZECE PRED VYBEROVYM RIiZENIM

Méstsky urad predpokladal velky pocet zajemci, proto stanovil jednoduché
kritérium, vSechny naleZitosti tykajici se vybérového fizeni musi uchaze¢ dorucit
v zalepené obalce s nadepsanou pozici, o kterou se uchazi. V obdlce nesmél chybét
profesiondlné¢ napsany zivotopis, kopie dokladu o nejvy$Sim dosazeném vzdélani,
vypisu z Rejstiiku trestii. Néktefi uchazec¢i doplnili pozadované dokumenty o zadost o
pracovni pozici, motivacni dopis, potvrzeni o absolvovani riznych kurzi z vypocetni
techniky, cizich jazyka a podobné. Pro vedouci pracovnici, kterd ptfijimala zadosti, bylo
ptekvapujici, Ze poZadovana kriteria n€kolik zdjemci nesplnilo. Hodné zdjemct o
pracovni pozici zasilali pozadované dokumenty elektronicky ¢i neméli splnéné vSechny

nalezitosti.

Nalezitosti potfebné k vybérovému fizeni:
e osobni tdaje: jméno, piijmeni véetné tituld,
e datum a misto narozeni,
e (islo obcanského prikazu,
e profesionalné sepsany zivotopis,
e vypis z evidence Rejstiiku tresti, nesmi byt starSi vice jak 3 mésice,

e doklad o nejvysSim dosazeném vzdélani.

Uchazec, ktery se zajima o pracovni misto na jednu ze zminénych pozic, by si mél
dukladnég zjistit, co pozice obnasi, vSeobecné informace o Chynové a okoli 1 Méstském
ufadé.

Na pozici knithovnice — pracovnice Infocentra by zajemce o zaméstnani mél znat meésto,
jeho okoli a blizké zajimavé turistické atrakce. Zaméfit by se mél na kulturni, ptirodni
¢1 jiné pamatky, které by mohli turisty zajimat a popiipadé se zeptat.

Zajemce o pozici pracovnice Stavebniho Gfadu by si mél dobfe prozkoumat katastralni
uzemi meésta, jaké okolni vesnice nebo pfilehlé ¢asti spadaji pod Chynov. Zda mésto
planuje né&jaké projekty, které by mohli katastralni uzemi mésta zménit.

Na vySe zminéni poznatky by se uchazeCi o zaméstnani méli zamétit, nebot’ by se
vybérova komise mohla popiipad€ zeptat, a tim zjistit, jak jsou informovani, zda

se zajimaji o mésto €1 okoli.
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Vybérova komise
Vybérova komise po obdrzeni vSech piihlasek posoudi, zda uchazec¢i podali

vSechny pottebné nalezitosti a posoudi, zda spliuji vSechny pozadované predpoklady.
Déle posuzuje a hodnoti uchazece, ktefi se zajimaji o pracovni pozici. Po osobnich
pohovorech musi komise sepsat zpravu a hodnoceni vybérového fizeni. Komise musi
mit vzdy lichy pocet €lenil, nejméné vSak 3 ¢leny. Na Méstském Urad¢ v Chynové se
vybérova komise sklada z péti ¢lent.
V obou piipadech vybérového fizeni na pozici knihovnice — pracovnice Infocentra
a pracovnika Stavebniho ufadu byla komise slozena z nize uvedenych ¢lent:

e starosta mésta Pavel Eybert,

e mistostarosta Jan Pistulka,

e vybrani radni,

¢ vedouci pracovnice daného odboru.
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3.6 CHARAKTERISTIKA VYBRANYCH POZIC

V této kapitole se nachézi charakteristika dvou vybranych pozic, knihovnice -
pracovnice Infocentra a pracovnice Stavebniho Gfadu. Obsahuje naroky, které ma M&U
na uchazece a které musi zajemce o jednu z pracovnich pozic plnit. Dale obsahuje
1 grafické znarodnéni a nasledné srovnani. Graf porovndva pocet zajemct v roce 2010,

a jak velky nartst uchazect byl v roce 2015.

3.6.1 NAROKY NA POZICI KNIHOVNICE - PRACOVNIK INFOCENTRA
MESTSKEHO URADU CHYNOV

Zajemci o vySe zminénou pozici musi spliovat nékolik podminek. Pozadavky
tykajici se vzdélani nebyly nijak vysoké. V narocich neni poZadovana vysoka Skola,
pouze stiedni Skola zakon¢ena maturitni zkouskou, obor nebyl nijak specifikovan, avSak
pokud uchaze¢ slozil zkousku z oboru knihovnice ¢i cestovniho ruchu, bylo povazovano
za vyhodu. Protoze tato pozice vyzaduje praci na pocitaci, spravu webovych stranek
meésta a tvorbu Obcasniku Chynova, coz je Ctvrtletni zpravodaj mésta, je vyzadovana
gramotnost z vypocetni techniky. V turistické sezoné¢ se ve mésté pohybuje 1 spoustu
turistli, pfevdzné¢ mluvici anglickym jazykem nebo némeckym, ztohoto divodu je
potieba, aby vybrany uchaze¢ znal okoli mésta Chynov a jeho turistické atrakce ¢i
kulturni déni. Je potieba, aby uchaze¢ umél o turistickych ldkadlech komunikovat
alesponn v jednom svétovém jazyce. Na Casové flexibilit¢ vedouci pracovnice trva
z divodu pofadani riznych vystav, besed, pirednasek. Potadani téchto akci je velmi
casoveé naro¢né a uchaze¢ musi védét, Ze obcas bude pracovat pres ¢as. S timto souvisi 1
potieba vlastnit tfidi¢sky prikaz skupiny B, nebot’ je Casto potteba piivést rizné
rekvizity ¢i pfedndSejici. V neposledni fadé¢ vybérova komise posuzuje vyjadfovani
v Ceském jazyce a to 1 pisemny projev, piijemné vystupovani, komunikativnost

a ochotny pftistup. Zvetejnény inzerat je k nahlédnuti ptiloze ¢islo 1.
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3.6.2 NAROKY NA POZICI PRACOVNIKA STAVEBNIHO URADU

Zajemce o pozici na stavebnim Gfadé museli splnit fadu kritérii. Jedno z poZadavkl
bylo znalost lokality Chynovska, tudiZz komise vybérového tizeni preferovala zajemce,
ktefi jsou bytem z jiz uvedené¢ho mésta, popiipad¢ bydli v jedné z méstskych Casti.
Méstsky urad stavebniho oddé€leni narokuje po uchaze¢i vysokoskolské magisterské
nebo bakalaiské vzdélani ve studijnim oboru stavebniho, architektonického nebo
pravnického oboru. Pokud ma uchazed vysokoskolské vzdélani, je M&U ochoten
pfijmout ho 1 bez praxe. Uchazece si zau¢i sami. Pfistupuji 1 na vyssi odborné vzdélani
stavebniho oboru s dvéma ro¢ni praxi ¢i studium zakoncené maturitni zkouSkou avSak
s nejmeéné tii rocni praxi v oboru. Méstsky ufad ddle ma narok absolvovani zkousky
odborné zpusobilosti ptipadné zavazek tyto zkousky nejdéle do 18 mésicli od nastupu
na pracovni pozici. Co zkouSka odborné zptlisobilosti obnasi je jiz zminéno vySe
v odstavci o Zékoné o ufednicich. Pocitacovou gramotnost povazuji za samoziejmost.
Z diavodu osobnich kontrol staveb, je tfidi¢sky priikaz skupiny B vyhodou. Inzerat je

k nahlédnuti v ptiloze ¢. II.

3.6.3 POROVNANI VYBRANYCH PRACOVNICH POZIC

Na pozici knihovnice na Méstském uUfadé a pracovnici Infocentra byl vypsan
inzerat v lednu 2015. Béhem tii tydnti se na tuto pozici ptihlasilo 64 zajemctl. Ze vSech
piijatych Zadosti vybérova komise ptizvala k osobnimu pohovoru 6 uchazecl. Na tuto
pozici pocet uchazecl od posledniho vybérového fizeni, které prob&hlo pred péti lety na
pozici knihovnice — pracovnice Infocentra, velmi vzrostl a to téméf dvojnasobné.

Na pozici pracovnika Stavebniho ufadu se ptihlasilo 22 uchazect. K osobnimu
pohovoru bylo vybrano 8 kandidati, ktefi podle Zivotopisu zaujali komisi. Po osobnich
schizkach si komise vybrala dal$i tfi zdjemce, mezi kterymi vybrali podle jejich
uvazeni nejlepsi uchazecku. Od posledniho vybérového tizeni, které probéhlo vroce
2010, se pocet uchazeci mirné zvysil, avSak narlst nebyl tolik vyrazny, jako na

ptedeslé pozici.
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Graf 4: Narist uchazeci na dané pozice
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Zdroj: Vlastni Seteni

Graf znazoriuje narist uchazecii o zaméstnani. Lze z ngj vycist 1 o kolik vzrostl
narast piijatych zédosti na obé pracovni pozice oproti uplynulym rokim. Graf
porovnava rok 2010 a 2015. Méstsky trad zaznamenal vEtSi nartst na obé pozice.
Ditvodem muze byt vyssi poc¢et novych obyvatel mésta. Pocet zajemcii na knihovnici —
pracovnici Infocentra oproti druhé pozici je o tolik vyssi, nebot’ ndroky na uchazece
nejsou natolik narocné. V dneSni dobé vétSina obyvatel umi s pocitaCem pracovat,
alesponl v zékladnich programech. Znalost ciziho jazyka také neni nijak piekvapiva.
Dnes uz témét na vSechny pracovni pozice je potiebné znat alesponi zédkladni formou
jeden svétovy jazyk. Preferovan je vétSinou Anglicky jazyk. KdeZzto na pozici
pracovnika Stavebniho tufadu jsou pozadovany znalosti zoboru a také vzdélani

souvisejici s vykonem prace nebo delsi praxe v oboru.

Zakladni povinnosti Gfednika

Ptijaty Gfednik je povinen dodrzovat ustavni pofadek, pravni predpisy, plnit pokyny
nadfizeného, pokud nejsou v rozporu se zakonem, doplnit si vzdélani nebo kurzy
souvisejici s vykonem prace, dodrzovat mlgenlivost o projektech. Utednik nesmi
piijimat dary, nesmi se UCastnit jednani, které by mohl ovlivnit ve svlij prospéch ¢i

prospéch znamého.
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3.7 POSTUP VYBERVE KOMISE

Po uzéavérce prihlasek vybérového fizeni komise zpracuje vSechny piijaté zadosti
aroztfidi je. Nejprve si vSechny dukladné procte a vyrfadi vSechny zdjemce, ktefi
nesplituji kritéria, ktera M&U pozaduje. Poté peélivé prostuduje viechny zbylé
zivotopisy od uchaze¢li a vybere 6 — 10 vhodnych kandidatt, ktefi jsou pisemné
kontaktovany, Ze jsou vybrani do uzsiho vybérového fizeni, tudiz postupuji do druhého
kola. V prvni fadé¢ méli pfednost obyvatelé mésta Chynov z toho diivodu, ze dobie znaji
lokalitu. Déle komise preferovala zdjemce, kteti meli dlouholetou praxi v oboru. Velkou
Sanci méli téz studenti Skol, kteti absolvovali §kolni praxi na Méstském tfadé Chynov.
Vybrani kandidati postupuji do druhého kola, které je zaloZené na osobnim pohovoru
a na nenaro¢né ustni zkousce z oboru. Osobni pohovor se vzdy kona na mistnim M&U
v zasedaci mistnosti za pfitomnosti vybérové komise.

Zkouska z oboru na stavebni ufad spocivala v tom, Ze uchaze¢ mél kratce vypoveédet
o tom, co pracovni pozice obnasi. Dale jsou tazani na kritéria, kterd byla zvetfejnéna
v inzeratech a zjiSt'uji, zda informace v zaslanych CV jsou pravdiva. Vybérova komise
dale posuzuje vystupovani uchazece, komunikace, jak je schopen reagovat na otazky.
ZkouSka na pozici knihovnice — pracovnice Infocentra byla zalozena na rozhovoru
v cizim jazyce, ktery uchaze¢ uvedl jako jazyk, ve kterém umi komunikovat. Interwiev
se tykal pfevazné moznosti ubytovani v Chynové, kulturniho ¢i sportovniho vyziti, co
by turistim doporucili za zajimava a atraktivni mista, ktera by mél navstivit béhem
pobytu ve méste.

Vybérova komise u kazdého z kandidath si zaznamenava béhem ustniho pohovoru body
do eviden¢niho archu, ktery obsahuje potfadové Cislo zdjemce, Cislo jednaci, osobni
udaje uchazece, nejvyssi dosazené vzdélani, jazykovd vybavenost, zda je vybaven
pocitacovou gramotnosti, pozndmky k vypisu z Rejstiiku trestl, bydlisté a poznamky.
V poznédmkach jsou nejcastéji uvadeény statni zkouSky z jazyka, ze psani vSemi deseti na
stroji, absolvovani praxe na mistnim ufad€. Arch je k nahlédnuti v ptiloze ¢islo III. Pred
ukonéenim osobniho pohovoru pokladala komise uchazedi jednoduchou otézku: ,.Cim
by mohli byt Méstskému tfadu prospeésni.“. Po tom, co osobni pohovor absolvuji
vSichni uchazeci, se vybérova komise dohodne podle zapisového archu a poznamek

v ném, ktery kandidat by byl pro Méstsky uiad nejvhodné;si.
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Vybérova komise na konci fizeni sepiSe zpravu, kterd obsahuje posouzeni
uchazecu, udaje o slozeni vybérové komise, seznam vSech uchazecl, kteti zaslali
pfihlasky spole€né s vyzadovanymi dokumenty. V soupisu komise také napiSe
doporugeni na nejvhodngjsiho kandidata, se kterym by M&U mél uzaviit pracovni
pomér, ktery se vzdy uzavird na dobu neurcitou. Na dobu urcitou se pracovni pomeér
uzavird pouze v tom piipadé€, Ze ufednice vi o nastupu na matefskou dovolenou nebo o
pracovni neschopnost za pifedpokladu, Ze bude nemocen vice jak tfi mésice.

Samoziejmé& vSe musi byt dolozeno l¢katskym posudkem.

3.8 POZNATKY VYBRANE UCHAZECKY

Vybérova komise preferuje uchazece, ktefi absolvovali praxi béhem studia na
mistnim Gfadé. NepoZaduji ptili§ dlouhou praxi v oboru. Pokud uchaze¢ ma dostacujici
vzdélani, nemusi mit praxi témét zadnou.

Vybérova komise, u uchazece na pozici pracovnika Stavebniho ufadu, se shodla ve
vSech bodech, coz se stavd malo kdy. Kandidatka, ktera vyhrala celé vybérové tizeni,
byla vyrozuména dopisem jako vSichni uchazeci, které podstoupili druhé kolo
vybérového fizeni.

Vybérove tizeni na pozici pracovnika stavebniho Gfadu vyhréla 25let4 sle¢na Veronika.
Béhem sbéru podkladli k bakalarské praci s ni byl proveden kratky rozhovor.
Predmétem rozhovoru bylo zjiSténi, jak probiha zaélenéni nového zaméstnance do
kolektivu, jaké jsou prvni cile nového zaméstnance a s jakymi se potyka problémy.
Sle¢na ma magisterské vzdélani v oboru stavebniho. Vysokou Skolu vystudovala
v Praze. Béhem studia absolvovala Skolni praxi na M¢cstském utfadé v Chynove.
Vybrana uchazecka je od narozeni obanem mésta Chynov, ktery znd velmi dobfe.
Znalost lokality Chynovska a M¢éstského ufadu znd bez pochyby skvéle. Protoze
spliiovala vSechna hlavni kritéria na vybornou, vybérova komise se rozhodla pro ni.
Sle¢na Veronika nastoupila do zaméstnani dne 2. 2. 2015. Do vybérového tizeni zaslala
uchazecka kromé& pozZadovanych dokumentd, jako byl profesiondlné napsany
strukturovany zivotopis, dokument o nejvysSim vzdélani, také ru¢né psanou zadost o

zaméstnani a motivacni dopis. Hlavni tkol, v zacatcich nového zaméstnance, bylo
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naucit se pracovni postup Stavebniho ufadu, sezndmit se s pracovni néplni a
kolektivem. Poté pfiSly na fadu spravné postupy pii vyfizovani stavebnich povoleni,
kolaudaci, prostudovani rtiznych norem, které¢ pii praci musi dodrZovat, seznameni
s chodem a pisobenim celého oddéleni a spravnym vyplnénim vSech potiebnych
formulatri. V zacatcich byl prevazny problém v nedostateCnych zkuSenostech a slabé
ptipravenosti ze Skoly, kterd podle slov sle€ny Veroniky nedokaZe nahradit mnohaleté
zkuSenosti v praxi. U nékterych zalezitosti ji délal problém vyuzit teoretické znalosti
v praxi. Musela vSak podotknout, Ze jeji kolegyné¢ a vedouci pracovnice Stavebniho
ufadu ji v zacatcich byla velkou oporou a vSe ji dikladné vysvétlila a zaucila ji.
Veronika poznamenala, Ze ji prace velmi bavi a 1 pfes problémy v za¢atcich bude pilné
pracovat a dale si rozvijet své znalosti. Na téma kolektiv natolik sdilna nebyla. Je to
moznd dané tim, ze své kolegy, ktefi se pohybuji po Méstském ufadé€, zna jen trochu. S
kolegyni, ktera s ni sdili kancelaf, s tou je spokojena. Protoze se v zaméstnani styka se
star§imi kolegy, uvitala by, kdyby pfijali kolegu ¢i kolegyni, ktefi by byli stejné stafi.
Mezi starSimi, zkuSenéjSimi kolegy se zatim neciti moc dobfe. Ale podle jejich slov se

to urcité zlepsi, az ziska také néjaké zkuSenosti.
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4 NAVRHY A DOPORUCENI

Po prozkoumani metod, které vyuziva Meéstsky ufad v Chynové, bylo cilem
bakalarské prace navrhnout, jak zefektivnit vybér zaméstnancii. Co by méli podniknout,
aby vybérové fizeni bylo zacilené na kvalitni zaméstnance a aby prace na M&U byla
jednodussi pro vSechny.

Jako prvni bych Mé&stskému ufadu navrhla vylepsit inzeraty, aby se hlésili opravdu
kvalitni zajemci o praci anebo aby do druhého kola postoupilo vice uchazect.
Z prijatych Zadosti a CV bych vytfidila uchazece, ktefi nesplituji vice kritérii, avSak na
osobni pohovor bych ptizvala vice nez 6 — 10 uchazect. Je témét nemozné pouze dle
zivotopisit vybrat spravného kandidata, osobni kontakt je lepSi pro vybér nového
zaméstnance. K inzeratu bych piidala maly test znalosti, tim se o uchazeci dovime, zda
ma piehled z daného oboru.

Na pozici knihovnice — pracovnice Infocenta by test mohl obsahovat znalostni test
z jednoho ciziho jazyka, ktery ma uchaze¢ zapsany v Zivotopise. Tim by se vyb&rova
komise presvédcCila, Ze uchaze¢ umi cizi jazyk i pisemnym projevem, ustni zkouSku
z jazyka zdjemce o pracovni pozici absolvuje na osobnim pohovoru. Test by mohl
obsahovat 1 otdzky tykajici se vSeobecného piehledu o literatuie, zda je schopen néco
fici o zakladnich a nejznamé;jSich dél.

Pracovnika Stavebniho ufadu bych provéfila ze zdkladnich znalosti ze stavebniho
oboru. ProtoZe byl pozadavek znalosti katastralni oblasti Chynova a jeho méstskych
¢asti, 1 toto bych si ovéfila, zda opravdu uchazec zna oblast Chynovska.

Maly dotaznik pro zajemce na jednu z vybranych pracovnim pozic by také mohl
obsahovat vSeobecné otdzky na uchazece, zda ma zkuSenosti s vedenim skupiny ¢i
n¢jakého projektu z minulosti, nebo zda radéji pracuji samostatné nebo v kolektivu, jak
zvladaji praci ve stresu, v n€kolika vétach napsat co si mysli o pracovni pozici, na
kterou se hlasi, co obnasi a jaka bude jejich ndpln prace.

Jako druhé doporuceni bych zminila inzerci o volné pracovni pozici. Inzeraty jsou
zvetejnény na ufadni desce, na webu mésta, objevily se 1 v Taborskych listech. Dale
bych inzerci uvefejnila na portalech napt. Jobs.cz nebo Prace.cz. Tyto portaly jsou
velmi oblibené mezi lidmi, ktefi hledaji nové pracovni misto, maji vysokou navstévnost.

Nevyhodou téchto portalii je zpoplatnéni, ceny se odviji od poctu inzerat a jak Casto
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budou zvetejilovany, cena se vétSinou pohybuje v tisicich korunach ¢eskych. Myslim si,
ze to bude u¢innéjsi nez jiz zminéné novinové listy ¢i ufedni deska mésta. Osobné bych
volila portal Jobs.cz, protoze je prehlednéjsi a ma dlouholetou tradici, funguje jiz od
roku 1996.

Dalsi doporudeni se tyka absolventl vysokych $kol. Jelikoz M&U je ochoten pfijimat
absolventy vysokych Skol, pokud maji dostatecné vzdélani v pozadovaném oboru
1 s minimalni praxi je doporuceni takové, aby nejprve Méstsky urad v Chynoveé ptijimal
vice studentti na Skolni praxe. V piipadé volné pozice podle Sikovnosti, absolventa
pfizval k ucasti ve vybérovém fizeni na volné pracovni pozice. Jist¢ by se naSla
v blizkém okoli skola, ktera by uvitala smlouvu o umisténi studenti na Skolni praxe na
Méstském uradu v Chynove.

Jako posledni je navrh Méstskému ufadu, aby zvazil vyménu né€kolika zaméstnanci,
ktefi by méli byt jiz n€kolik let ve starobnim dichodu. Uvolnili by tak pracovni mista
mlad$im pracovnikiim, ktefi podle mého nazoru by byli perspektivnéj$i, mohli by ufadu
pfinést néco nového ze svych zkuSenosti nebo alespont by méli mit vétSi znalosti
z vypocetni techniky, jazykli nebo by mohli novymi nipady zjednodusit praci sobé

1 koleglim na Méstském trad¢.
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4.1 SPOKOJENY ZAMESTNANEC, SPOKOJENY
ZAMESTNAVATEL

Obrazek 2: Navrh spokojeného zaméstnance a zaméstnavatele

Jistota
: Dobry
Benefit
! kolektiv
Dobré Moznost
platové kariérniho
ohodnoceni postupu
Spokojeny Spokojeny
zameéstnanec zaméstnavatel
thLft‘ Pracovitost
vzdeélavat s pactivost
se
Dodrzovani
Flexibilita pracovni
Spolehlivé moralky
pracovniky

Zdroj: Vlastni Seteni

v v

Schéma znazorfiuje nejbéznéjsi pozadavky spokojeného zaméstnance a
zaméstnavatele. Nejvice dilezitym pozadavkem zaméstnance byva zpravidla platové
ohodnoceni. Odpovidajici platové ohodnoceni a dobife nastavené prémiovani dokéze
mnoho zaméstnancl velice dobfe motivovat. Dnes stale pfibyva spole€nosti, kteti pii
hledani uspor sdhnou v prvni fadé¢ na platy zaméstnancti. Takto demotivovany
zaméstnanec Casto upousti od pracovniho zapalu. Zaméstnanecké benefity dokazou
stejné dobfe motivovat zaméstnance. Dnes se nejcastéji pouzivaji stravovaci poukazy
nebo zavodni stravovani. Pfispévky zaméstnavatele na riznd pojisténi napiiklad
dachodoveé, pojisténi odpovédnosti a podobné a zaméstnanecké slevy. Na vysSich
postech piipadné sluzebni automobil, mobilni telefon a pocitac. Bohuzel se stale najde
velké mnozstvi lidi, ktefi si mysli, Ze prvni den v novém zaméstnani dostanou okamzit¢
sluzebni viiz, mobilni telefon s neomezenym volanim, notebook a podobné benefity

neodpovidajici pracovni pozici.
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Jistota dlouholeté stabilni spole€nosti s prokazatelnym rtistem piildka pozornost mnoho
potencionalnich uchazect. OvSem proto, aby byla spole¢nost stabilni a stale rostla, musi
mit kvalitni zaméstnance. Dobry kolektiv je pro udrzeni dobré pracovni moralky takeé
velice dilezity. Zaméstnanec, ktery se nemusi bat svych kolegii, bude do zaméstnani
dochazet radé¢ji. Sehrany kolektiv, ktery si rozumi, vykona vice prace v kratSim
casovém useku. BohuZel si mnoho pracovnikl kazi dobry kolektiv samy pomluvami a
donaSenim. Spousta potenciondlnich uchazect ptildkd moznost vzdélani a dal$iho
kariérniho ristu ve stabilni spole¢nosti. Firmy tak posilaji schopné zaméstnance na
rtizna Skoleni, které spolecnost za zaméstnance alesponi Castecné hradi. Mnohdy se ale
spolec¢nosti potykaji s nezdjmem zamestnanct se dale vzdélavat.

Spokojeny zaméstnavatel potfebuje v prvé fad¢ pracovité a spolehlivé pracovniky, kteti
vykonaji zadanou praci bez odmlouvani v co nejkrat§Sim ¢ase. Mnohym spole¢nostem
chybi taci pracovnici. Spole¢nost se poté dostava do potizi, neplni zakézky v ¢as nebo
musi najimat vice zaméstnanci na praci, kterd se muze stihnout v menSim poctu
zaméstnancl. To stoji nemalé penize a firma tak nemuze ptidat penize zaméstnanclim.
Na druhé stran€ mnoho firem neoddé€luje pracovité zaméstnance a ty, ktefi nemaji tak
vysoky vykon prace, to demotivuje pracovité zaméstnance. S dodrzovanim pracovni
moralky ma mnoho spolenosti problémy. Nedodrzovani pracovni doby ptetahovani
pfestdvek a neplnéni pracovnich povinnosti. Zaméstnanec, kterému se nemusi
spolecnost bat pujcit sluzebni automobil nebo ho nechat chvilku pracovat o samoté je
velmi dilezity. Mnoho zaméstnanct se ke sluzebnim vécem nechova, tak jak by méli a
mnoho jich neni schopno pracovat bez neptetrzit¢tho dohledu. Nebat se prescasu je pro
zaméstnavatele dulezité, mnozi zaméstnanci nestihaji v pracovni dob& svoji préci a
odmitaji pfesCasy. Mnohdy tak feditelé a majitel¢ piedev§im malych firem samy
dodélavaji praci za pracovniky, které musi platit. Na druh¢ strané¢ mnoho firem natizuje
a neproplaci pfescasy, ani nedavd moZnosti, jak si vybrat ndhradni volno ani v ptipadé,
ze pracovnik po provedeni jemu ptidélené prace dodélava praci za lin€jsi kolegy.
Zaméstnanec, ktery ma chut vzdélavat se je ve vEtSin¢ spoleCnosti vitany. Mnoho
spoleCnosti nabizi pro své zaméstnance vzdélavaci kurzy a Skoleni, zasvécuje
zaméstnance do ¢innosti celé firmy a jinych oddé€leni. Bohuzel mnoho zaméstnancii
nema zajem o sebevzdélani, a stejné tak spousta firem nema zdjem o takové

zameéstnance.
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5 ZAVER

Hlavnim cilem bakaldiské prace bylo navrhnout jak efektivnéji vybirat
zaméstnance, konkrétné na Méstském ufadé v Chynove. Prace byla zaméfena na pozice
knihovnici — pracovnici Infocentra a ufednici na Stavebnim oddé€leni. Poté mély byt
navrzeny a doporuceny zpusoby, jak nejvic zefektivnit provedeni vybérového fizeni na
méstském ufade.

Pro bakalafskou préaci byl vyuzit kvalitativni vyzkum diky sbéru informaci pomoci
rozhovoril s vedoucimi pracovniky dané pozice ¢i ¢lenem vybérové komise. Dale bylo
pro bakalafskou praci vyuZzito 1 mnoho riznych internich dokumenti jako Obcasnik
Chynovska, Taborské listy, k nahlédnuti kvtili inzeratiim, vefejna tredni deska nebo 1
webové stranky Chynova.

V teoretické Casti prace byly vymezeny pojmy jako persondlni prace, personalni ¢innost
a persondlni fizeni. Tim vznikl nastin co a jak, ktery okruh personalistiky vykonava.
Personalni préace je vysvétlena par slovy jako zaméteni na ¢lovéka jako na pracovni silu
ve firmé&, kde jsou vyuzivany jeho veSkeré dovednosti a schopnosti. Dale je personalni
¢innost v bakalarské praci zaméfena na ziskavani, vybér a ptijem novych pracovniki. V
kapitole persondlni cinnost jsou uvedeny 1 hodnoceni, rozmistovani, ukonceni
pracovniho poméru, odméiovani nebo 1vzdélavani pracovnikii. V kapitole o
personalnim fizeni jsou popsany vnitini a vnéj$i podminky fizeni. Kapitola o vytvofeni
pracovniho mista a popis pracovniho mista ¢i vytvareni tpln€ nového pracovniho mista.
Do této kapitoly jsou zahrnuty i nabidky prace, kde a pres jaké agentury je moznost
podat inzerdt ¢i najit nejvhodnéjSi kandidaty na pozice stiednitho a vySSiho
managementu. Dale je zde stru¢né popsana kapitola o tom, jak vybirat zaméstnance, na
jaké faze se d¢li a co se u vybéru zaméstnance muze vynechat a co je velmi dilezité.
Protoze M&U pozadoval profesionalné sepsany Zivotopis, je na konce teoretické &asti
sepsané, jak spravné psat zivotopis, co se smi ¢i nesmi do zivotopisu uvadét a zda vse
co uchazeci uvadi, je vhodné.

Prakticka ¢ast bakaldiské prace je vénovana fungovani procesti a personalistiky se
zaméfenim na vybér nového pracovnika na vybrané pozice na MéEstském uiadé v

Chynové. Na zacatku prace je struéné sepsana historie a soucasnosti Chynova, jaké ma
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Chynov ptijmy a vydaje, struktura Méstského Gfadu pro lepsi piehled a k tomu maly
popis oddéleni, co jaké odd€leni ma na starost.

V zikoné o ufednicich uzemnich samospravnych celkli je uvedeno, jak by mélo
vybérové tizeni probihat a co by mél uchaze¢ pred vybérovym fizenim udélat a poté
zaCalo vlastniho Setfeni. Pied pfedem sjednanou schiizkou s vedoucimi pracovnicemi
odbortt Méstského tradu v Chynové€, byly peclivé pfipraveny otazky na pracovniky
fadu. Zaméstnanci M&U byli velmi vstticni a poskytli mnoho cennych informaci, které
byly nasledné¢ zpracovany do bakalarské prace. Na pozici knihovnici — pracovnici
Infocentra nebyly zjiStény nijak vysoké naroky, ale za to na pracovnici Stavebniho
ufadu jsou naroky bud’ na vysokou Skolu ¢i delsi praxi v oboru. S vlastnim Setfenim
byly porovnany obé€ pozice pti ndboru novych pracovnikti v roce 2010 a v roce 2015,
kde byl zjiStén nartist u obou pozic o desitky uchazecl. Otazky byly zaméfeny na
postup vybérové komise, co vSe se musi zafidit pfed vybérovym fizenim, jaké dalsi
organizace se musi informovat o volné pracovni pozici, kdo rozhoduje o kritériich, které
musi uchazec¢ splnit. Dale bylo zji§tovano, jakym zplisobem si vybiraji uchazece a co
preferuji od jednotlivych uchazecli. Vedouci pracovnice ochotné zodpovédély, ze
v prvni fadé vyfadili nevhodné uchazece, ktefi nespliovali kritéria, dale si ptizvou
nekolik zadatelli na osobni pohovor. Nejvice preferovani byli uchazeci, ktefi znali dobie
lokalitu Chynova, méli dostatecné vzdélani a ptipadné pusobili pfi Skolni praxi na
Méstském ufadu v Chynov€. Uchazecka na pozici pracovnice Stavebniho ufadu
poskytla cenné informace, jaké bylo jeji zaclenéni do pracovniho procesu a kolektivu.
Z diivodu malé praxe v oboru méla uchazecka ze zacatku potize se zaclenénim a
nedostatkem zkuSenosti. Tyto informace by mohly byt uZite¢né pro zaclenéni dalSich
novych zaméstnancti s minimalnimi zkuSenostmi.

Nakonec bakalarské prace jsou zpracovany navrhy a doporuceni. V této kapitole je
rozepsano, jak nejvice zefektivnit vybér novych pracovnik. Kde byly doporuceny
znalostni testy pro obé vybrané pozice, inzeraty na vice portalech. Za nejvhodnéjsi
portal je tfeba zminit Jobs.cz, ktery je Casto vyuzivan a obliben mezi uchazeci. Jako
dals$i doporuceni je angazovanost absolventli vysokych Skol ¢i vyména nékolika
zaméstnancl za perspektivnéj$i. V této bakalarské praci bylo dosazeno cill, a jak uz
bylo zminéno, bylo navrzeno jak zefektivnit vybérové fizeni na Mé&stském ufradé

v Chynové. Navrhy a doporuceni budou predloZzeny vedoucim pracovnikiim na ufade¢.
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Priloha A — Inzerat na pozici knihovnice - pracovnice Infocentra

Vvyvbérové rizeni Méstského iradu Chvnov

Méstsky arad Chynov vypisuje vibérové fizeni na pozici pracovnika knihovny a 1C.

Kvalifikaéni pozadavky:

Stredoskolské vzdeélini ukonéené maturitou, nejlépe knihovnického smérn
Poéitacova gramotnost

Aktivni znalost min. jednoho svétového jazyka

Casova flexibilita

ZkuSenost s praci s lidmi

Chut uéit se stale néco nového

Niéstup od 1.2.2015, piipadné dle dohody

Prihlasky zasilejte, prosim, v zalepené obalce s nadpisem ,,PRACOVNIK Mék Chymov® na adresu Gabrielovo

namésti 7, 391 55 Chynov, spolu s doklady o vzdélani, profesnim Zivotopisem a vypisem z rejstifiku tresti

nejpozdéji do 18.1.2015.
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Vybérové Fizeni Méstského tiiadu Chynov

Meéstsky tufad Chynov vypisuje vybérové fizeni na pracovnika stavebniho ufadu Méstskcho
ufadu Chynov.

Kvalifika¢ni pozadavky:

Vysokodkolské vzdélani v magisterském nebo bakalaiském studijnim programu ve studijnim
oboru stavebniho. architektonického nebo pravoického sméru.

nebo vy&si odborné vzdélani v oboru stavebnictvi a nejméné 2 roky praxe v oboru
stavebnictvi,

nebo stiedni vzdélani s maturitni zkouskou v oboru stavebnictvi a 3 roky praxe v oboru
stavebnictvi.

r

Dile zkousky odborné zpisobilosti, pripadné zavazek k jejich absolvovani nejdéle do 18
mésict od nastupu do pracovniho pomeru,

Nastup od 1.1.2015, nebo po dohodé

Prihlagky zaslete na adresu Méstsky OFad, Gabrielovo nam. 7, 391 55 Chynov spolu s doklady
o vzdélani, profesnim Zivotopisem a vypisem z rejstiiku trestli nejpozdéji do 30.11.2014.
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