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Uvod

Po blizSim seznameni s dominantni primyslové vyrobni spole¢nosti
JUTA a. s. vmém rodném mésté jsem si tento podnik, konkrétné jeho
personalni oddéleni, zvolila za prostfedi vhodné pro zpracovani bakalarské
prace. Jelikoz jsem na tento objekt zaméfila jiz pfedchozi studentskou
praci, méla jsem moznost blize nahlédnout do struktury spole¢nosti a

personalniho oddéleni.

Struktura personalniho oddéleni, respektive rozvrZzeni pracovni role
personalni  feditelky se vzhledem kjeji ~mimofadné Casové
zaneprazdnénosti zda jako ne optimalné navrzené. Proto jsem se rozhodla
(po konzultaci s feditelkou tohoto utvaru), Ze cilem prace bude definovani
pretiZzeni role u pozice personalni feditelky, ktery bude napinén redesignem
popisu pracovniho mista, pfedefinovanim role a navrhem nového modelu

struktury personalniho oddéleni.

V praci podle vnitropodnikovych dokumentll a teoretickych autorit
v odbornych publikacich vymezim, jak je ve spoleCnosti vnimany
personalni utvar, jakou plni ulohu, jaké jsou jeho hlavni ukoly a ¢innosti a
jaka je jeho struktura. V zavislosti na téchto vychozich podminkach budu
analyzovat pracovni pozici, pracovni naplfi a roli personalni feditelky. Pro
tento ucCel provedu obsahovou analyzu firemnich dokument(, pracovnich
mist a analyzu pracovni role. Teoreticky definované oblasti budou
porovnané s realnymi podminkami a ¢innostmi a zjisténé informace budou
pouzity pro uréeni miry pracovniho zatizeni personalni feditelky a v pfipadé

potfeby pro novy navrh jeji pracovni pozice a role.

Pro dosazeni maximalni drovné autentiCnosti a redlné pouzitelnosti
prace a jejich zavérl a navrhu jsem se seznamila se vSemi souvisejicimi
vnitropodnikovymi dokumenty, provedla nékolik rozhovord s personalni
feditelkou pfimo na pracovisti, navstivila dva vyrobni zadvody a pfed i
béhem zpracovavani prace jsem byla v kontaktu s feditelkou z divodu

pribézného doplfiovani informaci.



1. Charakteristika spoleénosti JUTA a. s.

Nejprve struéné charakterizuji spole¢nost JUTA a. s., jejiz personalni
oddéleni budu pozdéji blize popisovat, abych pfiblizila prostfedi, ve kterém
probiha personalni prace doty¢né feditelky. Potfebné informace Cerpam
z webovych stranek spoleCnosti, vnitfniho dokumentu Informacni

memorandum 2007 a z konzultaci s personalni feditelkou, pani Spalkovou.

1.1 Nazev, adresa
JUTA a. s., Dukelska 417, 544 15 Dvur Kralové nad Labem

1.2 Historie, poslani, vize

Historie podniku saha do druhé poloviny 19. stoleti, kdy tovarny v
soukromém vlastnictvi vyrabély pfize, tkaniny, pytle, vazaci motouzy a lana
Z prirodnich materiald. V roce 1948 byl zalozen narodni podnik JUTA
v Praze s pfi¢lenénim nékolika zavodi a tovaren se zastaralou
konoparskou a sisalovou vyrobou, pozdéji pfejmenovany na JUTA n. p.
Dvar Kralové nad Labem, s celkem 34 zavody. Na pielomu roku 1950/51
se podnikové feditelstvi spole€nosti pfestéhovalo z Prahy do Dvora Kralové

nad Labem.

Do roku 1992 byla organizace JUTA ve vlastnictvi statu. Dnedni akciova
spole€nost vznikla ze statniho podniku privatizaci v prvni viné kupénové
privatizace 1. kvétna 1992. Dulezity krokem v dané situaci byla vystavba
novych vyrobnich hal, centralizace fady cinnosti vedouci k vyraznému
snizeni nakladd a vysSi efektivnosti, dale zaméstnani zkuSenych
zahrani¢nich prodejct. Nasledné podnik zalozil nékolik zahrani¢nich
jednotek (v Anglii, Né&mecku, Nizozemi a na Slovensku) a =zacal

spolupracovat s technickymi univerzitami v Ceské republice.

V soucCasné dobé ma podnik vedle feditelstvi podniku a obchodniho
zavodu 13 vyrobnich zavodU, Sest ve Dvorfe Kralové nad Labem, ostatni
v severni a vychodni €asti republiky (Upice, Adamov, Jaromér, Bernartice,

Visniova, Turnov, Olomouc) s pfiblizné 1800 zaméstnanci (Hlavaty 2008).

Poslanim spoleCnosti je vyroba technickych textilii s pouzitim zejména

ve stavebnictvi a zemédélstvi.



Vizi podniku je umisténi se ve svém oboru do 5. mista v Evropé

z hlediska podilu na trhu a kvality.

1.3 Predmét podnikani

JUTA a. s. je vyznamny Cesky vyrobce v oblasti zpracovani polyolefin(.

Polypropylen a polyethylen vyuziva pro své vyrobky pres 40 let.

1.4 Kliéové osobnosti

generalni reditel: Inq. Hlavaty Jifi

Majoritni viastnik podniku, pfedseda pfedstavenstva, urCuje podnikové
zameéry. Absolvent Vysoké Skoly textilni v Liberci, ve spole€nosti pracuje 39
let — nejprve jako technolog, po té obchodni feditel a od roku 1990 jako
generalni feditel, pod jeho vedenim spole¢nost vyznamné vzkvéta.

ekonomicky reditel: Ing. Cermakové Marie

Vyznamny zastupce generalniho feditele, Clenka pFedstavenstva.
Absolventka VSE v Praze, ve spoleénosti pracuje 18 let, od roku 1997 jako
ekonomicka feditelka (Hlavaty 2008).

1.5 Popis produktt

JUTA a. s. je vedoucim c¢eskym vyrobcem Sirokého sortimentu
polypropylenovych a polyetylenovych tkanin, velkoobjemovych vakd,
podstiesnich folii, hydroizolacnich folii, raslovych pytld a netkanych textilii
pro pozemni stavitelstvi, dopravni, vodni a ekologické stavitelstvi,
zemeédélstvi a technické ucely.

Déale zavedla vyrobu umélého travniku. Zavod pro jeho vyrobu byl
oficialné otevien 18. 3. 2009 v Zirecké Podstrani.

Rada vyrobk(i spolegnosti JUTA a. s. je pfizplisobena podminkam
evropskych norem a na &ast vyrobku ziskala certifikaty tuzemskych i

evropskych zkuseben.

1.6 Popis trhi

Vice nez 80 % produkce je vyvazeno do zemi celého svéta. Na
zahrani¢nim trhu se firma zaméfuje na prodejni firmy. Mezi nejvyznamnéjsi

zahraniéni odbératelské zemé patfi napfiklad Rusko, Némecko, Ukrajina,



Slovensko, ltalie, Nizozemi, Velka Britanie, Polsko, Rumunsko, Belgie,
Francie, Finsko, Loty$sko, Kanada, Litva, Spanélsko a dalsi.

Na tuzemském trhu se zaméfuje na stavebni firmy, zemédélce,
stavebniny, prodejni a pokladacské firmy. Vyrobky, které jsou uréeny pro
trhy CR a SR jsou nabizeny a prodavany jak jednotlivymi zavody, tak i
obchodnim zavodem (samostatna jednotka fizena pfimo generalnim

feditelem, 66 pracovniku).

1.7 Finanéni aspekty

Za rok 2008 roCni obrat celé spole¢nosti prevysSuje €astku 4 mid. K¢,
vynosy ¢ini 5,8 mil. K&, naklady 5,4 mil. K&, hospodarsky vysledek 472 mil.

K¢&. Od roku 2002 se vykony a zisky spole¢nosti zdvojnasobily.

1.8 Strateqgické zaméreni organizace na dalsi obdobi

1. Dlouhodobym cilem podniku je udrzet stavajici umisténi na trhu se
stavajicimi vyrobky s ohledem na finanéni krizi.
2. Druhy cil sméfuje k nové oblasti vyroby, tj. prosadit se na trhu s umélym

travnikem.

Spole¢nost JUTA a. s. Ize tedy charakterizovat jako Uspésny, stale se
rozvijejici prdmyslovy podnik s vyrobou v oblasti zpracovani polyolefind,
s mnohaletou tradici a se stabilnim postavenim na tuzemském i
zahrani¢nim trhu.

V nasledujici kapitole se zaméfim na ovéfeni, jak je chapany vyznam
fizeni lidskych zdroju v takovéto prumyslové spolecnosti, tedy jaky
teoreticky pohled se odrazi v pfistupu podniku a v organizovani personalni

prace, jaké podminky urcuji praci personalni feditelky.
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2. Definovani fizeni lidskych zdroju

Abych mohla hovofit o personalnim oddéleni ve spole¢nosti JUTA a. s.,
musim vyjasnit, jakého vyznamu nabyva vyraz ,personalni prace”
v primyslovém podniku podle teoretickych koncepci, ktery uréuje pracovni

podminky personalni feditelky.

Jelikoz prochazel samotny pojem i jeho prakticky obsah zmé&nami v Case
a vsoucCasné dobé jeho vymezeni neni jednotné, nebude jednoduché
vymezit jej. O jednotlivych etapach se zmifuje napf. Dvofakova (2007).
Pavodni pojeti personalni administrativa se ménilo pfes personaini fizeni a
fizeni lidskych zdroju (kdy si manazefi jiz uvédomuji cennost lidského
potencialu a vice o né&j pecuji) az k fizeni intelektualniho — lidského kapitalu
(kdy je kladen duraz na kvalitu a jedineCnost Clovéka v podniku, jelikoz

pfinasi konkurenéni odliSnost a vyhodu) (Dvofakova 2007).

Jak uvadi Armstrong, vidi Mayo ,podstatny rozdil mezi fizenim lidského
kapitalu a fizenim lidskych zdroju v tom, zZe prvni koncepce chape lidi jako

bohatstvi, jako aktiva, zatimco druha jako naklady“ (Armstrong 2007, s. 48).

Pfi studovani odborné literatury vSak zjistime rozpol pfi oznaCovani a
obsahu jednotlivych &asovych etap personalni prace. Napfiklad Armstrong
porovnava a prisuzuje obsahovou naplii personalnimu fizeni a Fizeni
lidskych zdroja stejnym zpusobem jako Kearns a Mayo porovnavaiji fizeni
lidskych zdroju (RLZ) a fizeni lidského kapitalu (RLK), tj. ten vy$$i stupen
oproti niz§imu vzdy povazuje lidi za aktiva a ne naklady a klade ddraz na
strategické provazani. | sam Armstrong Fika, Ze RLZ i RLK chéapou lidi jako

bohatstvi a zdlrazriuji integrovany a strategicky pfistup (Armstrong 2007).

2.1 Aplikace vymezeni RLZ na podminky spoleénosti

DoSla jsem tedy knazoru, Zze oznaceni fizeni lidskych zdroji je
vSeobecné vice pouzivany termin a rlGzni autofi (napf. Armstrong 2007,
Koubek 2003, Blaha a kol. 2005, Dvorakova 2007) jej pouzivaji dle svého
pohledu. Také ve spoleCnosti JUTA a. s. sméfuje oznaceni i obsahova
napln spise timto smérem, jak se o ném zminuje také Armstrong pohledem
Kearnse, podle kterého v fizeni lidskych zdroji ,je tym personalniho utvaru

povazovan za poskytovatele podpurnych sluzeb pro liniové manazery —
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personalni Utvar je vytvafen jako funk&ni utvar a tym personalistl pini
odliSnou roli, ktera je oddéluje od ostatnich funkénich utvard“ (Armstrong
2007, s. 48). Svédci o tomto pfistupu i nazev jednoho z vnitropodnikovych
dokumentl ,Rad péée o zdroje*, ze kterého vyplyva, Ze jsou zaméstnanci
povazovany za ,lidsky zdroj“. Proto budu pro ucely této prace pouZivat
termin RiZENI LIDSKYCH ZDROJU (RLZ).

Zarovel se budu drzet vymezeni podle odborné publikace
Personalistika pro malé a stfedni firmy od autort J. Blaha a kol., které neni
pouhym striktnim definovanim, je spiSe Sir§im obecnym navodem a nejvice

odpovida podminkam dané spolecnosti JUTA a. s.:

,Vénovat pozornost lidskym zdrojum znamena nejen pfijimat vhodné
zaméstnance a udrzovat si je ve firmé, ale také ziskavat je pro spolec¢nou
véc, vytvaret priznivé podminky pro jejich praci, vhodné pracovni uplatnéni,
odborny rust i osobni uspokojeni, a budovat firmu jako lidskou pracovni
komunitu, tj. spole¢enstvi spolupracujicich jedincu, usilujicich o Géinné a

kultivované dosaZeni firemnich cili” (Blaha a kol. 2005, s. 13).

Tento $ir$i pristup nevidi RLZ jako seznam pfesné& vymezenych &innosti
pro personalisty, naopak se Blaha zmifuje o ,dvoji zodpovédnosti* (Blaha a
kol. 2005, s. 21), kde se na RLZ podileji také liniovi manazefi stejné jako ve
spole¢nosti JUTA a. s., mizi tak ostré hranice mezi praci personalisty a

manazeru.

2.2 Naplnéni znakti RLZ v podminkach spoleénosti

Vy$e uvedené vymezeni RLZ se v podniku odraZi ve strategickém
pFistupu spole€nosti a je naplnéno v nékolika nasledujicich znacich (v
konkrétnich postupech a organizaci), o kterych se zmifiuje Blaha (2005)

podle Armstronga jako o typickych.

Ve firmé by mél byt uplathovany strategicky, tj. dlouhodobé& zaméreny,
pfistup k lidskym zdrojum, ktery se odrazi v rozhodovani o struktufe a
poCtu zaméstnancu - vychazi se zrozepsanych rocnich obchodné
finanénich pland a ze systemizace pracovnich mist jednotlivych
organiza¢nich celkd. Za ucelem plného vyuziti pracovni kapacity lze

kumulovat v jednom pracovnim misté vice funkci, nejlépe pfibuzné povahy.
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Na zakladé planu vycviku, sestaveného pro kalendarni rok personalistkou
v soucinnosti s pfisluSnymi vedoucimi pracovniky, jsou uCinéna nezbytna
opatfeni pro zajidténi planovaného vycviku (Skoleni, pfednasky, kurzy
apod.) vcéetné ovéfeni opravnénosti 3kolitele. V pfipadé potieby

vypracovava vedouci personalistka Plan vycviku pro celou JUTU a. s.

Manazefi se aktivné podileji na fizeni lidskych zdroji. Konkrétné liniovi
manazefi rozhoduji o pfijeti nového zaméstnance do svého useku,
propusténi, zpracovavaji hodnoceni a stanovuji finanéni odmény pro své
podfizené. Generalni feditel rozhoduje o pfijeti manazer( prodeje a vyroby.
Vedouci personalistka je soucasti vrcholového managementu, ucastni se
pravidelnych 14ti dennich porad vedeni a ma pravo zasahovat do navrh,

které v konec¢né fazi schvaluje vzdy generalni feditel.

Vedeni organizace aplikuje u¢inné formy vnitroorganiza¢ni komunikace
prostfednictvim informacnich technologii. Informuje pracovniky o pfijaté
politice a dllezitych rozhodnutich vedeni na pracovnich poradach,
zajistuje, aby vSichni pracovnici méli pfistup k informacim tykajicich se
jejich odpovédnosti a pravomoci, k informacim o technologickych a
vyrobnich postupech, k aplikaci pozadavk( norem a zakonnych predpisu,
aby méli dostatek informaci potfebnych pro vykonavani poZzadované prace,
apod. Aktivni komunikaci podporuje vedeni zavadénim nastroju zpétné

vazby od pracovnik(l (Cervena 2009a).

Podnik se snazi o dosaZeni konkurenéni vyhody prostfednictvim
lidského usili a aktivity. ManaZefi spolupracuji se zaméstnanci v zajmu
dosazeni synergického efektu. Jednotlivi vyrobni manazefi sidli na
prislusnych zavodech, kde jsou v kazdodennim kontaktu se zaméstnanci,

maji s nimi tak pomérné blizky vztah a vzajemné dobie kooperuiji.

Manazefi nepouZzivaji manipulaéni manaZerské praktiky a podporuji u
podfizenych odpovédnost, participaci a tvar€i pfistup. Podle etického
kodexu, zaneseného v organizaCnim fadu, ma vedouci zaméstnanec
povinnost vytvaret pro kazdého zaméstnance takové prostiedi, které ho
bude motivovat k maximalnimu rozvinuti jeho schopnosti. Systém motivace
je zalozen pfedevSim na moznostech dalSiho vzdélavani, ristu kvalifikace,

pracovniho postupu, na celkové seberealizaci a samoziejmé na
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odmeéfovani. U rozhodujicich profesi je mésicni uroveh mzdy zavisla na

pohledavkach, zasobach &i trzbach.

V priméru Sedesat procent zaméstnancu jsou ¢leny odboru. Na zakladé
podepsané kolektivni smlouvy spoleCnost z Cistého zisku odvadi do
socialniho fondu ro¢né 1300 K& na jednoho zaméstnance plus 1 000 000
KE. Ztohoto fondu je zaméstnancum garantované znacné mnozstvi
ohodnoceni, jistot a vyhod, napfiklad pfispévky na obédy, rekreace,

bezuro¢né puajeky (Cervena 2009b).

Na zavér kapitoly mohu fict, ze jsem se rozhodla pro ucely této
bakalarské prace pouzivat termin ,fizeni lidskych zdrojd“, jehoz znaky jsou
nejvice naplnény v podminkach této spole¢nosti. Ten vyjadfuje strategicky
pristup podniku k lidskym zdrojum s aktivnim podilem liniovych manazera.
Podle ného ma personalni Utvar v podniku funkci samostatného funkéniho
Utvaru poskytujiciho podpurné sluzby pro liniové manazery a pini odliSnou

roli od ostatnich funkcnich utvard.

Nasledujici kapitola vyjasiuje, jakou ulohu, roli hraje personalni prace

ve spole¢nosti, ze které se odviji také role personalni feditelky.
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3. Definovani ulohy - role RLZ ve spoleénosti

Z duvodu pozdéjSiho zkoumani pozice a role personalni feditelky je

nezbytné nejprve objasnit Ulohu fizeni lidskych zdrojl ve spole€nosti.

Pro zaCatek je potfeba zdlraznit fakt, ktery uvadi Armstrong podle
Hope-Hailey a kol., a stim nelze jinak nez souhlasit, ze ,proménlivost
souvislosti, za nichZ personalni utvar funguje, mu diktuje rizné role a rizné
postupy Vv fizeni lidi“ (Armstrong 2007, s. 67). Personalni oddéleni je
opravdu v kazdém podniku jiné, a to podle riznosti firem, proto se také lisi

jeho ukoly a role.

Vymezeni role personalni prace &i konkrétni vyéet ukol(l oddéleni RLZ
vnitrofiremni dokumenty spole¢nosti JUTA a. s. neobsahuji, mizeme je
pouze vydedukovat z informaci napf. v Organizaénim Fadu a Radu péde o
zdroje, jak jsem je zminovala jiz v pfedchozi kapitole. Tento strategicky a
pruzny pfistup zalozeny na blizké spolupraci zaméstnancl s manazery
fungujici ve spole¢nosti odpovida naplnéni ukolu, jak jej definuje Blaha
(2005) - jako primarni ukol managementu pro vSechny firmy, personalni

optimalizaci.

Tou rozumi: ,dosahovani a udrZzovani takového personalniho obsazeni,
pfi némz ma firma k dispozici pfiméfeny (to znamena ani nedostacujici, ani
nadbytecny) pocet pracovnikii s potfebnymi pracovnimi zpdsobilostmi
(kompetencemi), motivovanych a odhodlanych k pinéni podnikovych funkci
v souladu s poslanim firmy, jejimi tkoly i zamyS$lenym rozvojem* (Blaha a
kol. 2005, s. 40).

Takto vymezeny ukol velice dobfe vystihuje podstatu. Pro ucely této
prace vSak potfebuji definovat podle podminek spoleCnosti JUTA a. s.
konkrétni ukoly tohoto utvaru, které by v obdobné verzi mély byt vytyCeny
také ve firemnich dokumentech. Pfi jejich stanoveni pouZiji jako
vzor Koubka (2003), ktery svym obsahem nejvice odpovida vySe

zmifiovanému strategickému pFistupu, personalni optimalizaci:

1. oddéleni RLZ by mélo udrZzovat maximalni soulad mezi poétem a

strukturou skute¢nych zaméstnancl a naroky na ukoly podle pland,
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2. pracovni sila by méla byt optimalné tj. maximalné vyuzita spravnym
nastavenim pracovni doby, rozdélenim Ukold podle realnych
dovednosti a zkusenosti pracovnikd,

3. v organizaci by se mély udrzovat pozitivni osobni vztahy, vnitini kultura
a vhodny styl vedeni pro vySSi spolupraci, zaujeti a odhodlanost
pracovniku,

4. management RLZ by mél pedovat o rozvoj pracovnikil at uz profesni
(znalosti, dovednosti) i socialni (poskytovat pfiméfenou odménu a
Uctu a potifebné zazemi pro vykon prace i pro soukromy zivot),

5. Utvar RLZ odpovida za dodrzovani véech zakonnych norem v oblasti
pracovnépravnich vztah(, pracovnich podminek a lidskych prav
(Koubek 2003).

Hlavnim udkolem personalniho oddéleni uvedenym v podnikovém SO
dokumentu pro rok 2010 je vyhledat a zaméstnat nejvhodnéjsi kandidaty na
pozice tfi technologll se specializaci na netkané textilie, polymery. Pro rok
2009 bylo hlavnim ukolem doplnéni stavu zaméstnanct do nového zavodu

¢. 15 v Zirecké Podstrani.

Ulohu personalniho Gtvaru ve spole¢nosti Ize shrnout jako personalni
optimalizaci, jak ji oznaCuje Blaha (2005), to znamena, Ze by mél utvar
v oblasti lidskych zdroju fungovat optimalné, tj. zajiStovat optimalni pocet a
strukturu zaméstnancUl, optimalni vyuziti pracovni sily, optimalni firemni
kulturu a vztahy, optimalni pé&i a rozvoj zaméstnancu a optimalni

dodrzovani zakonnych norem v pracovnépravnich vztazich.

V pfisti kapitole vyjmenovavam hlavni ¢€innosti utvaru lidskych zdroju,
které vyplyvaji z jeho ulohy tak, jak jsem ji definovala v této ¢asti. Z téch se

odvijeji ¢innosti personalni feditelky.
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4. Hlavni éinnosti RLZ ve spoleénosti

Konkrétni &innosti RLZ vyplyvaji z vySe uvedenych ukold tohoto
oddéleni a vychazeji z vnitrofiremnich dokument(i, napt. Radu péée o
zdroje, Organizacniho fadu, Kolektivni smlouvy. Témi jsou nasledné
uréovany také konkrétni €innosti personalni feditelky. PFi uréeni Cinnosti
RLZ se budu opét opirat o okruhy &innosti podle Koubka (2003), které

nejvice odpovidaji podminkam v organizaci.

Personalni oddéleni podle strategickych pland v soucinnosti
s vrcholovym vedenim spole€nosti vytvafi pracovni mista v pozadované
struktufe, definuje jejich pracovni ukoly, pravomoci a odpovédnosti,

pofizuje a aktualizuje popisy pracovnich mist.

Vedouci personalistka pfipravuje a organizuje vybér a pfijem
pracovniku, tj. zvefejiiuje informace o volnych pracovnich mistech,
organizuje samotné vybérové fizeni, shromazduje a vyhodnocuje materialy
0 uchazecich. Vybér uchazeCe provadi manazer pfislusného oddéleni.
Personalistka poté seznamuje pracovnika s popisem jeho pracovniho mista
a s pravidly integrovaného systému fFizeni, zaloZi pracovnikovi osobni

sloZku, zafadi ho do evidence a uvede ho na pracovisté.

Vedouci personalistka zaroven provadi prefazovani, povySovani,
penzionovani a propousténi. Pfi ukondéeni pracovniho poméru vystavuje
doklad o ukoneni pracovniho poméru, zapoctovy list a potvrzeni o

zdanitelnych pfijmech.

Hodnoceni pracovnikll zpracovava kazdy manazer (vedouci) pro své
podFizené, na zakladé kterého navrhuje jejich odmériovani. Oddéleni RLZ
pouze navrhuje Casovy plan, obsah a metody hodnoceni a motivovani a
tyto dokumenty uschovava. Systém motivace je zaloZzen pfedevSim na
moznostech dal$iho vzdélavani, rastu kvalifikace, pracovniho postupu, na
celkové seberealizaci a samoziejmé& na odménovani jak financnim tak

formou rdznych zaméstnaneckych vyhod.

Vedouci personalistka na zakladé identifikace potfeb sestavuje rocni
plan vzdélavani, zajituje organizaci vycviku, v€etné ovéfeni opravnénosti
Skolitele. Dale provadi hodnoceni zpusobilosti pracovniku — jedenkrat roéné

hodnoti efektivnhost provedeného vycviku planovaného na pfislusny rok
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dle dokumentu Plan vzdélavani. Vysledkem tohoto hodnoceni je navrh
opatfeni, ktery mize obsahovat napfiklad poZadavky na jiny druh Skoleni,
instruktaZze nadfizenym pracovnikem, zménu pracovniho ¢i platového
zafazeni, v krajnim pfipadé i ukon&eni pracovniho poméru (Cervena
2009b).

Vedouci personalistka také udrzuje komunikaci mezi organizaci a
odbory, pofizuje a uchovava zapisy z jednani, dohlizi a zajistuje pracovni

vztahy a podminky stanovené Kolektivni smlouvou.

Vedouci personalistka ma dale na starosti péci o zaméstnance danou
jednak Kolektivni smlouvou a také zakonnymi normami, tzn. sledovani
vhodného pracovniho prostfedi, pracovni doby, bezpelnosti a ochrany
zdravi pfi praci, vedeni pFislusnych dokumentl, provadéni kontrol,
zajisStovani stravovani, hygienickych podminek, starobnich dlchodu,

kulturnich aktivit, zdravotni pé€e apod.

Vedouci personalistka dohlizi na dodrzovani zakonu v oblasti prace a
zaméstnavani pracovnikGl s cilem ochranovat zaméstnance i organizaci

pred dasledky nedodrzeni.

Personalni oddéleni zajistuje prostfednictvim personalniho informaéniho
systému uchovani, zpracovani a analyzu dat tykajicich se pracovnich mist,
pracovnikl a jejich prace, mezd a socialnich zalezitosti, personalnich
¢innosti v organizaci, poskytovani téchto informaci pfislusnym vefejnym

institucim.

Jednim z dokumentu je osobni spis zaméstnance. D’Ambrosova (2000)
jej povazuje za zaklad veSkeré personalni agendy. Stejnym zpusobem,
jako definovala obsah spisu d’Ambrosova, naplfiuje tuto slozku takeé

oddéleni RLZ v organizaci.

Zaklada do ni osobni dotaznik a zivotopis zaméstnance, fotokopie
dokladll o dosazeném vzdélani, potvrzeni o zaméstnani — tzv. zapoctovy
list, Iékafsky posudek prokazujici zpUsobilost pro vykonavani sjednaného
druhu prace, pracovni smlouvu nebo jmenovaci dekret, pracovni napln,
dohodu o hmotné odpovédnosti, doklad o absolvovani vstupniho Skoleni
z BOZP, okopirovany fidi€sky prikaz a prohlaseni zaméstnance, Zze

pfipadnou ztratu opravnéni fidit ohlasi bezodkladné manaZzerovi dopravy, u
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vybranych manazer( "zavazek mi€enlivosti...a vSechny ostatni dokumenty
tykajici se zaméstnance, pracovniho vztahu, mzdy a napiné prace i béhem
trvani a skonéeni pracovniho vztahu. Dokumenty by mély byt pro
prehlednost zakladany v €asovém sledu. Zvlast jsou zakladany mzdové
listy zaméstnancl a pfehled o pracovnim zafazeni je zanesen v systému

PERMIS (personalni a mzdovy informacni systém).

Konkrétni odpovédnosti, pravomoci, vykonné ¢innosti, evidencni
povinnosti a podminky zpUsobilosti pro jednotlivé personalistky i ostatni
zaméstnance spolecnosti JUTA a. s. jsou dany v popisech pracovnich mist
— v dokumentu Popis pracovniho mista. Cinnosti personalniho oddé&leni
v podniku se liSi podle konkrétnich pracovnich pozic: na feditelstvi
spole¢nosti sidli personalni feditelka, na vétSich vyrobnich zavodech je
personalistka a mzdova ucéetni, na mensich vyrobnich zavodech funguje

personalistka — mzdova Ucetni v jedné osobé.

Na zavér Ize &innosti utvaru RLZ shrnout jako rozSifeni personalni
optimalizace. Jeho &innosti tedy spocivaji ve vytvareni personalnich pland,
ve vybéru a pfijimani zaméstnancu, jejich pfefazovani a propousténi, ve
vytvareni systému motivace a hodnoceni zaméstnancu, planovani a
zajiStovani vzdélavani, v komunikaci s vnéjSimi organy statnich a vefejnych
instituci, vytvofeni kolektivni smlouvy a vyjednavani s odborovou
organizaci, v zajisténi péfe o zaméstnance, dohlizeni na dodrzovani

souvisejicich zakonnych norem a ve vedeni personaini a mzdové agendy.

V nasledujici kapitole vysvétluji organizaéni uspofadani personalniho
utvaru spolecCnosti v€etné popisu pracovnich mist s konkrétnimi ¢innostmi,

které vychazeji z vySe vyjmenovanych €innosti utvaru.
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5. Struktura personalniho utvaru
Jak uvadi napf. Armstrong (2007), Kleibl (2001), Koubek (2003) nebo

Bedrnova (1998), na vnitfni organizaci a postaveni personalniho Utvaru
maji vliv typ, struktura a velikost spole€nosti, personalni strategii uréena
uloha a €innosti tohoto oddéleni, mira decentralizace personalnich Cinnosti
a oCekavané sluzby, které jsem zmifovala jiz v pfedchozich kapitolach.

VZzdy je vSak podstatnym kritériem soulad s potfebami daného podniku.

5.1 Organizac¢ni usporadani utvaru ve spole¢nosti

V pfipadé spoleCnosti Juta a. s. jde o samostatny funkéni atvar
v prumyslové vyrobnim podniku s téméF dvéma tisici zaméstnancu a
¢trnacti vyrobnimi zavody podfizeny generalnimu fediteli a spolupracuijici
s liniovymi manazery, na které je delegovana velka ¢ast personalnich

pravomoci a odpovédnosti.

Stejné jako lIze rozlisit organizaéni strukturu podniku, mizeme nazirat na
typ struktury personalniho utvaru, jak jej uvadi Bedrnova (1998). Optimalni
typ struktury se vSak odviji od rozdilnych vySe zminénych okolnosti. Ve
vétSich organizacich byva personalni utvar roz€lenén na specializovana
oddéleni do tzv. funkcionalni struktury, kde pracuji specialisté na urcitou
oblast personalni prace. Jde zejména o specialisty na vzdélavani, na
odménovani, na ziskavani a vybér zaméstnancl, specialisty na péci o

zaméstnance, pravniky a dalsi.

Ve spole¢nosti JUTA a. s. je vyhodnocené jako stéZejni kritérium velky
pocet vyrobnich zavodd a jejich rozmisténi po Ceské republice. Na
feditelstvi spoleCnosti sidli centralni personalni atvar s personalni
feditelkou jakoZto jedinou osobou pro vSechny oblasti personalni prace,
bez dalSich specialistd. Na jednotliva sidla — vyrobni zavody jsou
decentralizované zakladni personaini ¢innosti pro zajisténi blizSiho vztahu
a efektivnéjSich vysledkl, svym uspofadanim odpovidaji divizionalni
struktufe. Coz znamena, Ze personalni pobocky na jednotlivych vyrobnich
zavodech jsou v podfizeném vztahu a samostatné zajiStuji mzdové a
personalni zalezitosti pro svoji divizi, jako to uvadi napfiklad Armstrong
(2007).
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Personalni

feditelka

Zavod 1 — 2 pracovnice
Zavod 2 — 2 nracovnice
Zavod 3 — 2 pracovnice
Zavod 4 — 2 pracovnice
Zavod 5 — 2 pracovnice
Zavod 7 — pers. feditelka
Zavod14 — pers. feditelka
Zavod15 — pers. reditelka

Zavod 6 — 1 PAM
Zavod 8 — 1 PAM
Zavod 10 — 1PAM
Zavod 11 — 1PAM
Zavod 12 — 1PAM

Vedouci utvaru je pfimo odpovédna generalnimu fediteli, je €lenem
uzSiho vedeni, tj. u€astni se pravidelnych 14ti dennich porad manazerd a
podili se na vytvareni strategickych personalnich planu tykajicich se poctu
a struktury zaméstnancu a jejich rozvoje a vzdélavani, jak to uvadi napfr.
Mohelska (2003). Zabezpeluje poradenstvi pro manazery a kolektivni
vyjednavani s odbory, metodicky Fidi podfizené personalistky jednotlivych
zavodu a zajistuje realizaci podnikovych odvodu a mezd. Zaroven zajistuje
fadové personalni sluzby pro feditelstvi spoleénosti, dalsi tfi vyrobni zavody

organizace a pracovniky na pobocce ve Slovenské republice.

Na jednotlivych vyrobnich zavodech dle jejich velikosti a tudiz poctu
zaméstnancu zabezpecuji odpovidajici Cinnosti bud dvé pracovnice, tj.
personalistka a mzdova uc€etni, nebo jedna pracovnice, tj. personalistka
s poloviénim mzdovym uvazkem v jedné osobé. Tyto pracovnice maji na
starosti zpracovani podkladd pro mzdy, nemocenské davky a danové

doklady a zajiSténi zafazeni a pfijmu novych pracovniku.

Jak Ize vyc€ist z vySe uvedeného vyobrazeni, na vyrobnich zavodech 1,
2, 3,4, 5a 12 jsou dvé pracovnice, na zavodech 6, 8, 10 a 11 je personalni
a mzdova pracovnice (PAM) vjedné osobé& a pro zavody 7, 14, 15,
feditelstvi spole¢nosti a pobocCku ve Slovenské republice zajistuje pfislusné

¢innosti personalni feditelka.
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Konkrétni pravomoce, odpovédnosti a Cinnosti v8ech zaméstnankyn
personalniho utvaru jsou specifikované v niZze uvedenych popisech

pracovnich mist.

5.2 Popisy pracovnich mist personalistek

Popisy pracovnich mist jsou znakem délby prace ve spole¢nosti. Jsou
vysledkem analyzy prace a slouzi jako vychodisko pro vytvareni (design)
pracovniho mista nebo pro zménu profilu (redesign) pracovniho mista, pro
definovani postaveni pracovniho mista v organizaci, pro definovani
pozadavkli na nositele pracovniho mista, pfi vybéru vhodného
zameéstnance, pro stanoveni pracovnich cild, pro hodnoceni prace a pfi
planovani vzdélavani zaméstnance (Armstrong 1999). Poskytuji zakladni
informace o praci ¢lenéné do jednotlivych bodu, které obsahuji nazev
pracovniho mista, vztahy podfizenosti a nadfizenosti, celkovy ucel a

souvisejici hlavni odpovédnosti, ukoly a povinnosti.

Tyto zakladni informace Ize jesté doplnit dalSimi informacemi o povaze a
obsahu prace, o kritériich hodnoceni a rozvoje (Armstrong 1999). Jsou jimi
vymezeneé ,specifické &innosti a jejich kooperaCni navaznosti tak, aby
kazdy pracovnik mél pokud mozZno co nejpfesnéji definované své ukoly,
povinnosti, prava a odpovédnost (Bedrnova 1998, s. 113). Zaroven by
vSak nemély byt prili§ detailni, coz PPM personalistek v JUTE splfiuji. Dal$i
pozadavky na drzitele pracovnich mist by mély byt uvedeny v nize zminéné

specifikaci pracovniho mista.

Také Blaha (2005) mluvi o této soucasti PPM, o specifikaci pracovniho
mista, ktera obsahuje jiz zminéné pozadavky na kvalifikaci a znalosti i na
dalSi charakteristiky osobnosti zaméstnance. Poskytuje pfehled kvalit
pozadovanych od jedince potfebnych pro plnéni ukold pracovniho mista.
V pfipadé PPM v JUTE jde o posledni kolonku v trochu struéné podobé —
kvalifikacni predpoklady a naroky. PPM a specifikace pracovniho mista
maji podle Koubka (2003) vyznam pro pracovni vztahy. Stanovuje
povinnosti a odpovédnosti, ¢imz urCuje také roli v organizaci a omezuje
konflikty v pracovnich vztazich, napomaha zefektivnhéni organizacni

struktury, vytvareni tymu, pfi planovani a rozdélovani ¢innosti.
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Popis pracovniho mista plati pouze pro jedno pracovni misto
v organizaci. Popisuje pouze praci a pozadavky, nikoliv osobu, ktera ji
vykonava, oproti vymezeni role. PPM ma zarover velky vyznam pro liniové
manazery pfi vybéru zaméstnancu, ukladani ukolu a organizovani prace.
Pro svého nositele ma PPM vyznam takovy, Ze mu dava jasnou pfedstavu
o jeho povinnostech, pravomocich, odpovédnostech, vychozi informace

v pfipadé zajmu o rozvoj a doskolovani a kritérium pro hodnoceni.

5.2.1 Personalni reditelka

Vazby podrizenosti:

Nadfizenym je generalni feditel, podfizeni jsou recepcni, uklizeCka a
spravce podnikové chaty, je zastupovana v oblasti mezd personalistkou
zavodu ¢&. 1, v ostatnich zalezitostech hlavni udetni.

Odpovédnost:

Vede mzdovou a personalni agendu feditelstvi spole€nosti, zavodu 7,
14, 15 a pracovniku na Slovensku. Organizuje a provadi nabor pracovniki
RS, 7, 14, 15 a VR. Zpracovava plan vzdélavani a podnikové mzdy.
Zpracovava a projednava kolektivni smlouvy. Je spravcem budovy
feditelstvi spole¢nosti.

Pravomoc:

Metodicky fidi personalistky vyrobnich zavodl. Pfedklada navrhy na
zménu odmeénovani. Poskytuje statnim organim dokumenty v oblasti
zaméstnavani pracovnikl, zdravotniho, socialniho pojisténi a dani.
Navrhuje zmény KS a svolava komisi kolektivniho vyjednavani. Schvaluje
nakupy b&zné spotfeby a DKP pro RS. Podepisuje faktury za prace a
sluzby pro RS. Rozhoduje o zplsobu inzerce volnych pracovnich mist.

Vykonné ¢&innosti:

Zpracovava mzdovou a personalni agendu feditelstvi, zavodu 7, 14 a
15. Poskytuje podklady a organizuje zpracovani mezd pro zaméstnance na
Slovensku. Zpracovava podklady pro povinny odvod za osoby ZPS,
podklad pro danové pfiznani a. s. Vyhodnocuje prémiové ukazatele
manazerl prodeje a vyrobnich Feditell. Pfipravuje navrh na odméfovani
zaméstnanci RS a vyrobnich feditell, véetn& vystavovani mzdovych
vymérd a prémiovych pfiloh. Provadi nabor a organizuje vybér

zameéstnancu pro feditelstvi, zavod 7, 14, 15 a vybrané zaméstnance a. s.
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Jedna s organy statni spravy v oblasti zaméstnavani pracovnikd, spravy
socialniho zabezpecCeni, zdravotnich pojisStoven, penzijnimi fondy.
Zpracovava plan vzdélavani a pro personalistky a vybrané zaméstnance jej
organizuje. Stahuje podklady a pfedklada platebni pfikazy pro podnikove
odvody a mzdy. Zpracovava navrh kolektivni smlouvy, organizuje
projednani a schvaleni. Ridi zaméstnance recepce, uklidu budovy, snéhu a
prostranstvi kolem RS. Provadi nakupy vybaveni budovy, organizuje
stavebni Upravy a opravy.

Kontrolni ginnosti:

Zpracovava mzdovou agendu. ZajiStuje podnikové odvody pojisténi,
dani a mezd. Dohlizi na plnéni ukoll kolektivni smlouvy.

Evidenéni €innosti:

Vede personalni agendu (osobni spisy zaméstnanctl), mzdovou agendu
(vypoéty mezd, srazek, socialniho a zdravotniho pojisténi, penzijni
pojisténi, dani), vede evidencni listy diichodového zabezpeceni a doklady
zaméstnavanych osob se ZPS.

Kvalifikaéni predpoklady a naroky:

SS vzdélani ekonomického sméru, 5 let praxe, organizaéni schopnosti,

anglicky jazyk na komunikativni arovni, prace na PC, fidi¢sky prikaz.

5.2.2 Personalistka na vyrobnim zavodé

Vazby podfizenosti:

Nadfizenym je vyrobni feditel daného zavodu, metodické vedeni provadi
personalni feditelka.
Odpovédnost:

Odpovida za zpracovani mezd dle vyplatnich obdobi. Zpracovava a
likviduje nemocenské davky. Zpracovava dafiové doklady vcetné rocniho
zuctovani, provadi exekuci.

Pravomoc:

Zarazuje pracovniky do tarifnich tfid, pfijima pracovniky do pracovniho
poméru. Kontroluje dodrzovani lé&ebného reZimu. Spolupracuje s Uradem
prace — ohlaSuje volna pracovni mista.

Vykonné ¢&innosti:

Sestavuje plan mzdovych prostfedkl a plan pracovnikd za zavod a dle

stfedisek. Provadi zpracovani mezd dle jednotlivych stfedisek a za zavod.
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Zpracovava prémiové fady pracovniku kategorie D a prémiové pfilohy TH
pracovniku. Provadi vstupni pohovory s uchazeli o zaméstnani, pfijima
nové zaméstnance a ukonCuje pracovni poméry s odchazejicimi
pracovniky vCetné veSkeré evidence. Zpracovava statistické prehledy a
vykazy souvisejici se mzdovym ucetnictvim a personalistikou. Zpracovava
a odesila podklady tykajici se dlchodového, socialniho a zdravotniho
pojisténi. Vypracovava podklady pro vyplaty odmén pfipadné srazky dle
pokynl feditele zavodu. Vystavuje potvrzeni o vyS$i pfijmu pro vyplatu
socialnich davek, potvrzeni o pfijmu pro penézni ustavy. Archivuje doklady
souvisejici se mzdovym oddélenim.

Kontrolni ginnosti:

Kontroluje vykazy odpracované doby v dochazkovém systému jako
podklady pro odménovani. Kontroluje dodrzovani Cerpani planovanych
mzdovych prostfedkd a naplfovani planu poétu pracovnikl. Kontroluje
vyvoj pfes€asoveé prace a dodrzovani predpist souvisejicich s pfes€asovou
praci. Sleduje vyvoj nemocnosti.

Evidenéni povinnosti:

Vede evidenci tykajici se uchaze€l o zaméstnani, zaméstnancl
v pracovnim poméru. Eviduje zaméstnance se ZPS, pracovnice na
matefské a rodiCovské dovolené. Eviduje oblasti vzdélavani pfedevsim
technickohospodarskych pracovnik(.

Kvalifikaéni predpoklady a naroky:

Vzdélani USO ekonomického pfipadné technického sméru, uZivatelska
znalost prace s PC, fidi¢sky prikaz skupiny B, orientace v zakonech,

pFedpisech, normach souvisejicich s personalistikou, mzdovou agendou.

5.2.3 Mzdova ucéetni na vyrobnim zavodé

Vazby podfizenosti:

Nadfizenym je vyrobni feditel daného zavodu, metodické vedeni provadi
personalni feditelka.
Odpovédnost:

Je odpovédna za zpracovani mezd dle vyplatnich obdobi, zpracovani a
likvidace nemocenskych davek, zpracovani darovych dokladu vcetné
roCniho zuctovani a provadéni exekuci. Odpovida za stav pokladni

hotovosti.
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Pravomoc:

Spolupracuje s OSSZ — zpracovava podklady pro odvod pojisténi,
podklady pro duchody. Odvadi nadlimitni trzby do banky, vybira hotovost
pro doplnéni pokladny zavodu.

Vykonné ¢&innosti:

Zajistuje evidenci, tfidi doSlou a odeslanou korespondenci zavodu.
Odesila postu faxem. Provadi zpracovani mezd dle jednotlivych stfedisek a
za zavod. Zpracovava statistické prehledy a vykazy souvisejici se
mzdovym ucetnictvim. Zpracovava a odesila podklady tykajici se
dlchodového, sociadlniho a zdravotniho pojisténi. Vystavuje potvrzeni o
vySi pfijmu pro vyplatu socialnich davek, potvrzeni o pfijmu pro penézni
ustavy. Vede evidenci pokladnich operaci, vystavuje pokladni doklady.
Pfijima hotovost za prodej stravenek, zpracovava podklady pro evidenci
prodeje stravenek v zavodni jidelné. Archivuje doklady souvisejici se
mzdovym oddélenim.

Kontrolni innosti:

Kontroluje vykazy odpracované doby v dochazkovém systému jako
podklady pro odmérnovani. Kontroluje likvidaci vyplacenych nemocenskych
davek a matefskych davek. Kontroluje vyvoj pfesCasové prace a
dodrzovani predpist souvisejicich s pfes€asovou praci. Provadi kontrolni
inventarizace hotovosti v pokladné zavodu.

Evidenéni povinnosti:

Vede veSkerou evidenci tykajici se pokladny zavodu. Eviduje odeslanou
a doslou postu za cely zavod v€etné doporucené. Zaklada a eviduje doslou
postu z Feditelstvi spole€nosti — smérnice. Eviduje pujcky ze socialniho
fondu, eviduje srazky ze mzdy a exekuce.

Kvalifikaéni predpoklady a naroky:

Vzdélani USO ekonomického pripadné technického sméru, uZivatelska
znalost prace s PC, fidi¢sky prikaz skupiny B, orientace v zakonech,

pFedpisech, normach souvisejicich s personalistikou a mzdovou agendou.

5.2.4 Referent PAM na vyrobnim zavodé

Vazby podrizenosti:

Nadfizenym je vyrobni feditel daného zavodu, metodické vedeni provadi

personalni feditelka.
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Odpovédnost:
Odpovida za spravné zpracovani podkladi mezd, za vedeni personalni

agendy, za evidenci pfijma a vydaji do pokladny zavodu.
Pravomoc:
Dava pfipominky ke mzdovym problémdm v ramci zavodu.

Vykonné ¢&innosti:

Vypracovava plan mzdovych prostfedku. Provadi vypocet mzdové Casti
cen novych vyrobkl. Sleduje ¢erpani mzdovych prostfedkl. Vypracovava
prfedepsana statisticka hlaseni. ZajiStuje vypoCet mezd dle podkladd.
Provadi likvidaci nemocenskych davek. Provadi pfihlaSky a odhlasky na
Zdravotni pojistovny a Spravu socialniho zabezpec€eni. Vede personalni
agendu (nastup a odchod zaméstnancu). Vypracovava plan vzdélavani.
Spolupracuje s Uradem prace. Vede hlavni pokladnu zavodu. Provadi
vybér a odvod penéz. Provadi vyplatu mezd.

Kontrolni innosti:

Kontroluje podklady pro mzdy.

Evidenéni povinnosti:

Vede mzdovou agendu, personalni agendu, agendu pokladny zavodu.

Kvalifikaéni predpoklady a naroky:

Vzdélani USO, znalost prace na PC, znalost zakonnych predpis(, 2 roky

praxe v oboru.

Vy8e uvedené PPM personalistek ze spoleénosti JUTA a. s. lze
porovhat podle struktury popisu a specifikace pracovniho mista, jak jej
uvadi Koubek (2003), respektive podle okruhu otazek, které vedou ke

spravnému vymezeni PPM.

Popisy napliuji nasledujici vodici otazky:

a) Otazky tykajici se pracovnich ukoli a podminek

Jaky je nazev pozice, pracovni funkce, za¢lenéni pracovniho mista. Jaka je
povaha, charakteristika prace (povaha ukolu, povinnosti, odpovédnosti
spojené s pracovnim mistem). Vztahy nadfizenosti, podfizenosti a vazby
s ostatnimi pracovniky (napf. metodické vedeni personalistek).

b) Otazky tykajici se pracovnika

Vzdélani, kvalifikace, pozadované odborné znalosti (napf. znalost zakonu)

a dovednosti (fidi€ské opravnéni). Pracovni zkuSenosti, délka praxe.
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V popisech neni blize rozvedeno:

Jak se prace provadéji, jaké metody a nastroje jsou pouzivany, misto a
Cetnost vykonu prace, obtiznost, frekvence ¢i dllezitost jednotlivych ukolu a
povinnosti, jaky je systém kontroly pravidel a postup ve vztahu
k nadfizenému, jaké jsou obvyklé pracovni podminky (fyzikalni i socialni

prostfedi, platové podminky).

Socialni dovednosti (napf. komunikace, schopnost vést, kontrolovat a
motivovat lidi). Charakteristiky osobnosti a postoji (napf. temperament,
pracovni kazen, iniciativa, socialni potfeby, hodnotové orientace). Tyto
charakteristiky by vSak mohly byt blize rozvedené ve zminéné specifikaci
pracovniho mista jako pfiloha PPM, aby byl zachovany pozadavek na

struénost a konkrétnost PPM.

Na zavér mohu Kkapitolu takto shrnout. Typem podniku a jeho
organiza¢nim uspofadanim je uréena struktura personalniho utvaru, tedy
rozmisténi pracovnic, a tim Cinnosti jednotlivych personalistek a mzdovych
ucetni. Na jednotlivych vyrobnich zavodech sidli divizni personalistky
pfipadné se mzdovou ucetni, které vedou personalni a mzdovou agendu
pro dany zavod a jsou v kontaktu s mistnimi zaméstnanci. Na Feditelstvi
spole¢nosti sidli personalni feditelka, kterd metodicky fidi personalistky,
zajistuje personalni agendu pro zaméstnance feditelstvi spole¢nosti, dalSi
tfi vyrobni zavody a pobocku ve Slovenské republice, planuje a jedna uvnitf
i vné spoleCnosti z pozice personalni feditelky a navic, mimo Uulohu
personalniho Utvaru, zastava pozici spravce budovy Feditelstvi spolenosti

a pfilehlych prostor a ¢innosti s tim souvisejici.

V dalSi kapitole pfiblizuji naroky na kvality personalistek potfebné pro
vykon jejich pracovni pozice v podobé jejich profili neboli vySe zminénych

specifikaci pracovnich mist.
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6. Profily personalistek

Profily souviseji s vy$e zminénou specifikaci pracovniho mista, ktera je
uvedena v popisu pracovniho mista. Vlastné se tato dvé oznaceni z velké
Casti kryji. Obé obsahuji pozadavky na kvalifikaci, znalosti i na dalSi
charakteristiky osobnosti zaméstnance, na kvality pozadované od jedince

potfebné pro pInéni ukoll, v tomto pfipadé od personalistek spolec¢nosti.

Rostouci naroky na vyssi flexibilitu zaméstnance vedou k tomu, Ze se
v praxi ¢im dal Castéji vyuziva profil role, ktery oproti popisu pracovniho
mista vice odraZzi dalSi naroky a ulohu, kterou Clovék pfi své praci plni, ne
jen predepsané Cinnosti a odpovédnosti. Profil role definuje vysledky, které
se od pracovnika oCekavaji na dané pozici. Obsahuje seznam schopnosti
pro efektivni vykonavani role. Napfiklad Armstrong (2007) tento termin

zcela nahrazuje.

6.1 Profily personalistek ve spoleénosti

V pripadé vnitropodnikovych material(l spole€¢nosti JUTA a. s. jde o vySe
zminénou specifikaci pracovniho mista, tedy kvalifikacni pfedpoklady a
naroky. U pozic zavodnich personalistek a uéetnich jde o: vzdélani USO
ekonomického pfipadné technického sméru, uzivatelska znalost prace
s PC, fidicsky prikaz skupiny B, orientace v zakonech, predpisech,
normach souvisejicich s personalistikou, mzdovou agendou. U pozice
personalni feditelky, ktera je stfedem pozornosti této prace, jsou
pozadovany nasledujici predpoklady: SS vzdélani ekonomického sméru, 5
let praxe, organiza¢ni schopnosti, anglicky jazyk na komunikativni urovni,
prace na PC, fidi¢sky prukaz. Tento vyCet je znacné omezeny z divodu
zachovani stru€nosti popisu pracovniho mista. Nicméné pozadavky na
kvalifikaci, znalosti, dovednosti a osobnostni charakteristiky zaméstnance
se prolinaji do jeho role, jak je blize uvedeno v kapitole 7 Profesni role, a
mély by byt tedy blize rozpracovany v profilu role, jak navrhuji v kapitole

9.1.2 Navrh profilu role personalni feditelky.

Koubek (2003) zddraznuje dalSi konkrétni kvality, které by nemél
personalista postradat. Zmiriuje se napfiklad o teoretickych znalostech
v personalni i technické a technologické oblasti organizace. Mél by byt

tvarci, flexibilni a dadsledny, mél by se orientovat v trhu prace, socialnim
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vyvoji a legislativé. Mé&l by umét jednat s lidmi, byt ochotny dale se ucit a
rozvijet. S ménicimi se podminkami a vzrustajicimi pozadavky prestava byt
personalni Feditelka pouhou administrativni pracovnici a stava se

opravdovou manazerkou (Sakslova, Simkova, 2006).

Napfiklad Bedrnova (1998) vidi jako nedilnou soucast obsahu
pracovniho profilu pravé tyto osobnostni pfedpoklady, schopnosti, které
v pracovnich profilech personalistek chybi. Konkrétné muaze jit o
cilevédomost, spolehlivost, odpovédnost, rozhodnost, odolnost vuci zatézi,
schopnost vyjednavat. Zvlast vydéluje jako Cast profilu naroky a pozadavky
vyplyvajici ze specifickych charakteristik podniku.

Ackoliv nejsou tyto schopnosti v internich materialech spole€nosti
uvedeny, jsou automaticky od personalistky o¢ekavany a sama personalni

feditelka je presné tak citi a uvadi posléze v rozhovoru pro analyzu jeji role,

jak uvadim v pfiloze v zaznamu rozhovoru.

6.2 Formalni naroky na profil personalistky

Formalni aspekty prace konkrétnich pracovnich pozic a naroky na jejich
predstavitele, které vyjadfuji potfebny profil nositele, definuje napfiklad

elektronicky katalog typovych pozic (http:/ktp.istp.cz). Jako naroky pro

pozici samostatny personalista stanovuje:

Odborné dovednosti

Nutné:

Stanovovani zplsobu hodnoceni pfedpokladti zaméstnancl pro vykon
zameéstnani, zpracovavani zasad pro tvorbu vnitropodnikovych pracovné-
pravnich pfedpist, zajistovani a kontrola dodrzovani pracovné-pravnich
pfedpisU a predpisu souvisejicich, vyhodnocovani struktury zaméstnanc
dle pozadovanych hledisek a pro ucely tvorby dlouhodobych koncepci a
pland organizace v oblasti personalni politiky, evidence struktury
zaméstnancu dle pozadovanych hledisek v€éetné zpracovavani statistickych
pfehledd a hlaSeni, vedeni personalnich evidenci (osobni udaje
zaméstnancu, jejich pracovni zafazeni, dosazena a pozadovana kvalifikace
apod.), zpracovavani a kompletace dokladl potfebnych pfi uzavirani,
zmeénach ¢&i ukonéeni pracovnich pomérd nebo obdobnych pracovné-

pravnich vztahu a pfiprava téchto dokladl k archivaci, zpracovavani navrh(
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pfisludnych &asti kolektivnich smluv, zajiStovani naborovych akci (inzerce,

letaky, propagacni akce).

Vyhodné:

Zpracovavani vzdeélavacich projektl a zpusobu kariérniho rastu pro
zaméstnance, poskytovani rad a informaci pfi vytvafeni a obsazovani
novych pracovnich mist, pfi zajiStovani rekvalifikaci a daldiho vzdélavani
zameéstnancu, pfi poskytovani socialnich sluzeb apod., zajistovani dalSiho

vzdélavani zaméstnancl (povinna prezkouseni, kurzy, Skoleni apod.).

Odborné znalosti

Nutné:

Stanovovani pozadavkl na pracovni pozice, Skolska soustava,
vzdélavaci urovné, obory vzdélani, soustava, vybér zaméstnancu,
konkursni Fizeni, kolektivni vyjednavani, hodnotici a motivaéni systémy
zaméstnancu, kariérovy rust zaméstnancl, formy a moznosti dalSiho
vzdélavani, planovani lidskych zdroju v podniku.

Vyhodné:
Personalistika a mzdy, mzdové a platové predpisy, formy odménovani,

pracovné-pravni pfedpisy v oblasti mezd, platl a zafazovani zaméstnancd,

andragogika.

Obecné zpusobilosti

Jazykové zpusobilosti, jednani s lidmi, osobnostni rozvoj, pocitatové
zpusobilosti, pruznost v mySleni a jednani (adaptabilita, flexibilita,
pFizpusobivost, improvizacni zpuUsobilosti), prace s informacemi, pravni

zpusobilost, pisemny projev a komunikace.

Osobnostni pozadavky

Vysoké pozadavky na koncentraci pozornosti, dlouhodobou pamét,
kratkodobou pamét, teoretické mysleni, samostatné mysleni, pisemny a
slovni projev, pfizplsobivost, sebekontrolu a sebeovladani, samostatnost,
schopnost pracovat v tymu, schopnost pfijmout odpovédnost, rozhodnost,
odolnost va&i mentalni zatézi, organizacni schopnost, kultivovanost
vystupovani a zevnéjSku, jistotu, pohotovost vystupovani a schopnost

socialniho kontaktu.
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Dale se objevuji pozadavky na rozdéleni pozornosti, vigilanci (bdélost),
schopnosti pro procesy a udalosti, praktické mysleni, tvarCi mysleni,

flexibilitu, odolnost senzorické zatézi a odolnost vic¢i monotonii prace.

Jelikoz slouzi profesni profil role podle Armstronga (2007) pro stanoveni
kritérii optimalniho nositele, zejména pfi vybéru uchazece, pro planovani a
kontrolovani vykonu zaméstnance a v fizeni dalSiho rozvoje, je vhodné,
aby byly vedle popisu pracovnich mist ve spole¢nosti JUTA a. s., fj. i
personalistek, zpracované také v SirSi podobé profily pracovnich mist, které

budou obsahovat vice informaci a pozadavkl na nositele dané pozice.

Na zavér mohu shrnout, ze specifikace pracovniho mista neboli profil
dané profese obsahuje pozadavky na kvalifikaci, znalosti a dalSi
charakteristiky osobnosti zaméstnance, na kvality poZzadované od jedince
potfebné pro pInéni ukoll. Naroky spolecnosti JUTA a. s. na personalni
feditelku jsou: SS vzdélani ekonomického sméru, 5 let praxe, organizaéni
schopnosti, anglicky jazyk na komunikativni urovni, prace na PC, Ffidi¢sky
prikaz. Podle teoretickych autorit by vSak bylo vhodné rozsifit PPM a
v dal$i ¢asti do n&j zahrnout také dalSi naroky, jako jsou znalosti personalni
a technologické oblasti spole¢nosti, zodpovédnost, tvofivost, dislednost,
uméni jednat slidmi a dalSi. Formalni pozadavky na tuto pozici jsou

zvefejnéné napfiklad v elektronickém katalogu typovych pozic.

V nasledujici kapitole se vénuji navazujicimu cCiniteli souvisejicimu
s pracovni pozici personalni feditelky, profesni roli. Ta se jesté vic pfiblizuje

naroklim na chovani zaméstnance na dané pozici.
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7. Profesni role

Profesni role je po popisu pracovniho mista a profesnim profilu dalsi a
pozice personalni feditelky. Bélohlavek (1996), Bedrnova (1998), KadICik
(2001), Novy (2002) a Armstrong (2007) vidi roli jako zplGsob pracovniho i
socialniho chovani, interakce a komunikace oekavany od nositele pozice
— personalni feditelky - v konkrétni organizaci a pracovnich situacich a jako

ulohu, kterou nositelé pfi vykonavani svych pracovnich ¢innosti plni.

Struktura role zavisi na struktufe aktivit jejiho nositele a na organizacni
struktufe. Dale je pracovni role urCovana napfiklad podnikovou kulturou,
vlastni predstavou pracovnika o své roli, predstavou a oCekavanim
nadfizenych pracovnikl, spolupracovnikll i vnéjSich vefejnych subjektd.
Cim odli$n&jsi jsou tyto predstavy a oéekavani, tim obtizn&jsi je naplnéni
role a mUze dochazet k nedorozuméni a konfliktim, jak uvadi Novy,
Surynek (2002). Oproti témto predstavam vSech zu&astnénych stran stoji
skute€né zvladnuti pracovni role (jak pracovnik jedna a vystupuje), které je
individualné odlisné u kazdé osoby, a je limitované subjektivnimi
pfedstavami a ocekavanimi. Je tedy mozné miluvit o subjektivnim

charakteru pracovni role.

Armstrong (1999) nazyva podle Chella (1985) zastavani role jako model
~Situace — jednani®, podle kterého je chovani v dané situaci fizeno pfijatymi
pravidly. Osoba tak na sebe bere odpovidajici roli, aby v urcité situaci
fungovala efektivné. Vykon role e dulezitym projevem pfiméfeného
zacClenéni jedince v dané pozici a vyrazem jeho upfimné snahy pFedejit
pfipadnym nedorozuménim s ostatnimi &leny skupiny, resp. dostat
oCekavanim, ktera jsou s danou pozici spojena“ (Bedrnova 1998, s. 133), je

vysledkem pfislusné situace a dovednosti, schopnosti a osobnosti.

Oproti popisu pracovniho mista je pojem role $irsi, orientovany na lidi a
zdlrazriuje spiSe smysl prace a jeji oCekavany cil nezli vycet jednotlivych
ukold, jak uvadi Urban (2004). Ulohy, &ili role, které nositelé pracovniho
mista plni, se vyvijeji v Case podle pracovnich podminek a momentaini
situace daného pracovnika. Vytvareni role je nepfetrzity proces probihajici
kazdy den pfi pracovni C€innosti. Takové postupné vytvafeni roli a

pfizpusobovani pozadavkim na jejich nositele probiha napfiklad v ramci
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fizeni pracovniho vykonu, kdy se pozadavky na vykon a schopnosti

prabézné aktualizuje (Armstrong 2007).

Ve srovnani s ur€enim pracovni pozice oznacuje Bedrnova (1998) roli
jako dynamickou stranku pracovniho zafazeni, jako ideal odvozeny

Z pFisludné pracovni pozice bez ohledu na konkrétniho pracovnika.

Role zahrnuje také kompetence poZadované pro pfijatelny vykon,
popisuje vzajemné vztahy. Armstrong (2007) ji navic spojuje s profesnim
profilem role, jak se zminuji vySe. V takové podobé vyjadfuje roli popis
pozadavkl na jejiho nositele pro optimalni naplfiovani pracovni pozice, tj.
chovani, které je od néj pozadované a ofekavané, a je vyuzivany napfiklad
pfi ziskavani a vybéru pracovnikll. Pro tyto Ucely se profil rozsifuje o
informace o pracovnich podminkach, jako je vySe financni odmény a dalsi

vyhody, pracovisté, pracovni doba, moznosti rozvoje.

7.1 Role profese personalni reditelky

Podle vyjadieni KadI¢ika (2001) ma role interpersonalni charakter, tj. na
jedné strané stoji definovatel role — generalni feditel spole¢nosti, pfipadné

kolegové, na druhé strané nositel role, tj. personalni feditelka.

Od kazdého pracovnika v organizaci se oCekava vykon urcité funkce a
s tim spojené chovani a nazory, které spojuje Dédina (2007) se socialni roli
v daném pracovnim prostfedi. S timto pojetim souvisi o€ekavani ostatnich
¢lend na pracovisti, tedy v tomto pfipadé jak vnimaji ostatni zaméstnanci

personalni feditelku.

Formalné oznacCena pozice ,personalni feditelka“ v sobé zahrnuje ftfi

role, tfi rizna oCekavani generalniho feditele i spolupracovniku:

- personalni feditelka, stratég,
- funkéni personalistka a mzdova ucetni,

- spravce budovy feditelstvi spole€nosti a pfilehlych prostor.

Podle popisu pracovniho mista ma vyrazné zastani vedle role
personalni feditelky role funkéni personalistky a mzdové ucetni. Podle
oCekavani ostatnich zaméstnancl stoji tyto dvé role na stejné udrovni.
Stejné tak vnima své postaveni a ulohu sama personalni feditelka. Vidi a

citi se na pul jako manazerka a na pul jako funkéni personalistka. OvSem
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otazkou zlstava, do jaké miry odpovidaji oCekavané role skuteCnému
Casovému rozloZeni €innosti, zda nezabiraji nadbytek z pracovniho ¢asu
personalni feditelky pravé cinnosti plynouci z role funkéni personalistky a

spravce budovy.

Podle Nového a Surynka (2002) je mozné rozliSit z Easového hlediska
tii etapy postoje feditelky ke své roli. V pfipadé pani Spalkové jde o
osvojeni si nové pozice personalni feditelky v&etné seznameni se
s predpisy. Tato faze probéhla bez vétsi namahy vhledem k uspéSnému
zvladani predchozi pozice mzdové ucCetni a specialistky na nabor
zameéstnancu ve stejné organizaci. Dal$i etapou je realizace role na této
pozici. Ve tfeti fazi dochazi k postupnému pfizpisobovani se navySujicim
se narokim role a souCasné c¢asteCnému pfizpusobovani norem a

o¢ekavani vlastnim pfedstavam, nazordm a moznostem.

Dana role urCuje také predpoklad chovani v souladu s hodnotami a
normami organizace, s organizacnimi vztahy a s ulohami, které se od
personalniho Utvaru tedy od personalni feditelky oCekavaji. ,O0d nositell
pracovni role se odekava, ze se pfi praci budou soustfedovat na
naplhovani jejiho smyslu & dosazeni jejich cild,...ze budou jednat
kvalifikované a pruzné v souladu s cili své organizace* (Urban 2004, s.
139). V tomto smyslu je role chapana jako ,uloha, kterou musi jedinec hrat

pfi plnéni pozadavku své prace“ (Armstrong 2007, s. 217).

Takovou soustavu nepsanych reciproCnich olekavani a presvédceni
mezi nadfizenymi a podfizenymi i spolupracovniky oznacuje napf. KadICik
(2001) podle Sheina (1988) jako psychologickou smlouvu. Smlouva je
dynamicka, béhem Casu se méni a vyviji podle ménicich se podminek
zaméstnavani, pracovnich podminek a zkuSenosti, jde o dohodu

s otevienym koncem (Armstrong 2007).

Vytvari se tak vztah, kde na jedné strané stoji zadavatel role (generalni
feditel podniku) se svymi oCekavanimi na jednani feditelky v souladu se
zajmy organizace. Konkrétné ocekava, Ze pani Spalkova bude v ramci své
pracovni pozice zodpovédné, ochotné a korektné plnit povinnosti feditelky,
funkEni personalistky a spravce budovy feditelstvi spole¢nosti, Ze se bude

v téchto oblastech dobfe orientovat, bude vyvijet pfi praci dostate¢né usili,
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Ze bude pinit role souvisejici s témito cinnostmi, Ze zachova loajalitu

k organizaci.

Na druhé strané stoji nositel role, coZ jsou vtomto pFipadé
personalistky, respektive persondlni feditelka spole€nosti, s viastnimi
pozadavky a ocekavanim na dobré pracovni podminky, na pfiméfené
ohodnoceni a vyhody, moZnosti rozvoje a slusné a spravedlivé zachazeni,

na urcitou jistotu zaméstnani.

Pokud budou obé strany dodrzovat vzajemna ocekavani, bude feditelka
oddanym a motivovanym pracovnikem, a generalni feditel bude spokojeny
a své zaméstnance ohodnoti. Ztohoto océekavani plnéni vzajemnych
narokll vychazeji napfiklad Vroomova expektacni teorie &i Skinnerova
teorie podminujicich Cinitell, podle kterych se personalni feditelka chova
pravé takovym zplsobem, od néhoz olekava, ze povede ke slibovanym
vyhodnym podminkam (Armstrong 2007). Pfi nedodrzeni této nepsané
smlouvy vznikne nespokojenost a nejistota o vztahu doprovazena dalSimi

negativnimi dusledky.

Do jisté miry je v8ak tato smlouva ve své podstaté a z ni vyplyvajici
vztah nerovnovazny. Jen na generalnim fediteli zavisi délka, podminky a
obsah pracovniho vztahu, vy8e odmény. Personalni feditelka je nucena
pfijimat a plnit navySujici se vy&et povinnosti od generalniho feditel, paklize

chce setrvat na své pozici.

7.2 Uroven a kvalita realizace role personalni feditelky

Samotna realizace role zavisi podle Nového, Surynka (2002) na
nékolika nasledujicich faktorech:

Prvnim faktorem je zpUsobilost Feditelky pro realizaci dané role, mira
vynaloZzeného usili. V tomto ohledu nelze jinak nez konstatovat maximalni
pracovni nasazeni a vysokou uroven oborovych pracovnich zkuSenosti.
Pokud by feditelka nebyla dostateCné schopna, jen tézko by fakticky i
psychicky zvladala pracovni pozici se tfemi rolemi a oblastmi pracovnich
Cinnosti.

Druhym faktorem je motivace feditelky pro realizaci své pracovni role.
Jako dostate¢ny argument pro urovefi motivace pani Spalkové povazuiji

loajalitu k podniku, mnohaleté vysoké nasazeni i pfes postupné navysSovani
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pracovnich povinnosti a pres pfekroceni vékové hranice pro osobni volno a

pohodu.

Tretim faktorem ovliviiujicim kvalitu realizace role jsou zkuSenosti
feditelky z pfedchozi pracovni role. Vzhledem ktomu, Ze v pfedchozi
pracovni roli mzdové ucetni a specialistky na nabor zaméstnancl v témze
podniku byla feditelka uspé3na, daji se jeji pracovni zkuSenosti povazovat
za vice nez vyhodné. Mimo to, znalost prostfedi a organizace pracovnich

vztahl ma rozhodné podpurny vliv na zvladnuti nové pracovni role.

Ctvrtym pusobicim faktorem jsou simultanni role, tedy dal§i pracovni
role, které pani Spalkova realizuje souéasné s roli personalni feditelky.
Mezi takovymi rolemi by dochazelo ke vzajemnému piisobeni. Zadné dalsi
oficialni role provozované personalni feditelkou nejsou. Daly by se za né
v8ak povazovat tfi rizné role skryté v jedné pozici personalni feditelky,

ktere limituji rozprostreni ¢asu pro jednotlivé ¢innosti.

Patym a poslednim faktorem je konflikt roli. O tomto Ciniteli Ize hovofit
v pfipadé, Ze pfipustim jako soub&zné vySe zminéné podrole v jedné pozici
personalni feditelky. Ackoliv podstata téchto roli neni v konfliktu, Casové
zatéze pro jejich realizaci se vzajemné pretlaCuji, jelikoz jejich prosty
souhrn by byl vy8Si nez jeden pracovni uvazek. Vzhledem k ¢asovému
pretizeni |ze tedy opravdu hovofit o konfliktu roli. Pouze o tomto faktoru
mohu soudit jeho negativni plsobeni na uroven a kvalitu realizace role

personalni feditelky.

7.3 Pretizeni role personalni reditelky

,V situaci, kdy celkové mnozstvi oekavani definovatele role vysoce
prekraCuje moznosti a schopnosti nositele role“, nastane pretizeni role, jak
ji oznaCuje Bélohlavek (1996, s. 127) podle Sheina (1988). KadI¢ik podle

Sheina uvadi, Ze muze byt pretizeni role zplsobeno:

- ,hedostateénym potencidlem nositele role,

- nerealnym odhadem narocCnosti ze strany zaméstnavatele,

- nereadlnym odhadem vlastnich schopnosti ze strany pracovnika,
- neocCekavanou zménou podminek nebo pozadavku role,

- Spatnym definovanim obsahu prace® (2001, s. 97).
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Vzhledem k Uspé&snému dvacetiletému setrvani pani Spalkové na pozici
personalni feditelky a pFfedchozi dlouholeté zkuSenosti se mzdovym
uCetnictvim a provadénim vybéru a pfijimani zaméstnancu Ize vyloucit jako

davod pretizeni nedostate€ny potencial nositele role.

Generalni feditel je seznamen se tfemi rolemi pro jednu pracovni pozici
personalni feditelky a s mnozstvim souvisejicich povinnosti, nerealny

odhad ze strany zaméstnavatele tedy také neni pravy dlvod pretizeni.

Pani Spalkova nastupovala na tuto vy$$i pozici jako velice schopna
mzdova UucCetni za odliSnych podminek oproti sou€asnému stavu, f.
pracovni napli zahrnovala méné povinnosti. PFecenéni vlastnich

schopnosti personalni feditelkou také neni divod pretizeni jeji role.

Zména pracovnich podminek a pozadavkl role se da cCastecné
povazovat za duvod pfetizeni role. Jak jsem se jiz zminila, v souvislosti
s vystavbou dalSich vyrobnich zavodl se zvySilo mnozstvi Cinnosti
souvisejicich s personalni a mzdovou agendou. Puvodnim ukolem byla
personalni a mzdova agenda jen pro Feditelstvi spole¢nosti, ne pro dalsi
zavody, a soucasti povinnosti nebylo metodické fizeni mzdovych uéetnich,
vybérova Fizeni na urcité pozice pro zavody, nabor zaméstnancu pro
zavody a sprava budovy feditelstvi spoleCnosti a pfilehlych prostor Ale
nejde o nahlou zménu, nybrz o postupné zamérné navysSovani zatéze o

oCekavani ze strany generalniho feditele.

Jako nejpfihodnéjSi dlvod pretizeni role se jevi Spatné definovany
obsah prace v podobé mnoha oblasti povinnosti a pfili§ vysokych naroku
ze strany generalniho feditele vyplyvajicich Casem z ménicich se podminek
ve spolecnosti, jak se zminuji vySe. Podle pracovnich popisu a rozhovoru
pro analyzu role personalni feditelky je zfejmé, Ze personalni feditelka
zajistuje jednak strategické a fidici Cinnosti jakozto feditelka utvaru, dale
bézné personalni Cinnosti jako fadova funk&ni personalistka (ovSem pro
feditelstvi spoleCnosti a dalSi 3 vyrobni zavody), veSkeré administrativni a
ucetni ukony spojené s podnikovymi odvody a mzdami a jesté Cinnosti
spojené se spravou budovy a pfilehlymi prostory, tj. jeji vybaveni i
udrzovani stavu. Pfi tak Sirokém zabéru Cinnosti dochazi k pretizeni role

profese personalni feditelky.
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Pretizeni role je jeden z dlvodl konfliktu role. Jako dal$i mozné
davody uvadi KadI€ik (2001) nebo Bélohlavek (1996) nevytiZeni role (pfilis
nizké naroky na roli), nejasné vymezeni role (nejednoznacné znejistujici
pokyny, prava a povinnosti), osobni nekompetence (naroky pracovni pozice
prevySuji potencial pracovnika) &i nekonzistence rlznych definic role

(odliSné naroky na nositele role od riznych Cekatelu).

V dusledku konfliktd role vznika stres spojeny s psychickou a fyzickou
zatézi, se snizenim pracovni efektivity. Je tedy zadouci co nejpfesnéji a
v pfiméfeném rozsahu specifikovat ofekavani, aby se stresu predeslo.
Jako dalsi zpUsob eliminace stresu je peclivy vybér pracovniku, ktefi budou
nejvice odpovidat hodnotam a pozadavkim organizace a naplnéni uréené
role jim nebude Cinit problémy. V pfipadé personalni feditelky je vhodny
vybér osoby na tuto pozici jednoznaény vzhledem k postupu z pozice
mzdové ucletni a specialistky na nabor zaméstnancl vramci téze
organizace. Stres, ktery provazi vykonavani pozice a role personalni
feditelky je, jak jsem jiz vySe uvedla, zpusobeny definovanim povinnosti a

oCekavani v nepfiméfeném, tedy pfili§ Sirokém, rozsahu.

7.4 Analyza profilu role personalni reditelky

»<Analyza roli je proces zjitovani toho, co se od lidi oCekava, aby dosahli
pfi vykonavani své prace, a jaké schopnosti a dovednosti potfebuji, aby
toto ocekavani naplnili“ (Armstrong 2007, s. 171). Je vychodiskem pro
pFipravu profilu roli. Jak jsem se jiz vySe zminila, profil role je velmi dalezity
pro potfeby vybéru, fizeni pracovniho vykonu, hodnoceni a rozvoje

zaméstnance.

Pro zjisténi blizSich informaci o profilu role personalni Feditelky a pro
moznost doporuceni vzoru profilu role provedu tedy potfebnou analyzu role
personalni feditelky. PouZiji pro tento ucel stavajici organizacni strukturu,
popisy pracovnich mist a fizeny strukturovany rozhovor s personalni
feditelkou, pani Spalkovou, podle vzoru Armstronga (2007), kde budou

pouzity nize uvedené otazky.

1. Jaky je nazev Vasirole?
2. Komu jste odpovédna?

3. Kdo je odpovédny Vam?
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4. Jaky je hlavni ucel Vasi role, co se od Vas oCekava, Ze budete
délat?

5. Jakeé jsou hlavni €innosti, které musite v ramci své role vykonavat?
A pfiblizné s jakou Cetnosti?
Kolik ¢asu pfiblizné pfi kazdém ukonu jednotlivé Cinnosti zabiraji?
Jaké vysledky se od Vas ocCekavaji v kazdé ztéchto hlavnich
¢innosti?

8. Co se oCekava, ze budete znat, abyste byla schopna zastavat svou
roli?

9. Jaké dovednosti byste méla mit pro vykonavani Vasi role?

Forma rozhovoru je dostate¢né flexibilni a maze pfinést informace jdouci
do hloubky a zaroven nebude v tomto konkrétnim pfipadé Casové pfilis

naroc¢na vzhledem k poctu jedné dotazované osoby.

Rozhovorem s personalni feditelkou je soucasné splnén navrh
Armstronga (1999) na popis prace provedeny samotnym pracovnikem
v tomto pfipadé pouZzity pro analyzu profilu role. Podle pfedem stanovenych
otazek feditelka sama sestavuje vyCet €innosti a odpovédnosti, je zapojena
do procesu analyzy a zjistény vysledek tak bude mit vy3Si vypovidajici
hodnotu.

Zavérem kapitoly mohu shrnout, Ze role, tedy pracovni i socialni chovani
a zplUsob komunikace oCekavany od personalni feditelky na jeji pracovni
pozici, v sobé zahrnuje tfi rGzné role. Jde o roli stratéga a personalni
feditelky, funkéni personalistky a mzdové Gdetni a spravce budovy RS a
prilehlych prostor. Personalni feditelka jejich kombinaci zvlada diky
mnohaleté zkuSenosti a osobnim kvalitdm. Presto je jeji role Casové
pfetizena, coz zplsobuje konflikt role a stres pro jeji nositelku. Pro
pfesnéjSi vyhodnoceni je provedena analyza role personalni feditelky

prostfednictvim rozhovoru.
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8. Vyhodnoceni pracovni pozice a role personalni

reditelky

Jak bylo stanoveno v cili prace, na zakladé analyzy popisu pracovniho
mista a dalSich vnitrofiremnich dokument(, analyzy role personalni
feditelky za pomoci rozhovoru a aplikace vychodisek odbornych
teoretickych zdroji na podminky prlimyslové vyrobni spolec¢nosti
JUTA a.s. provedu vyhodnoceni pracovni pozice a souvisejici role

personalni feditelky a ur€im miru jejiho zatizeni, tedy pretizeni.

Zazemi pro praci personalni feditelky je chapano a pojimano jako ,fizeni
lidskych zdroja“. To urCuje ulohu personalniho uUtvaru v podniku jako
samostatné funkcni oddéleni poskytujici sluzby celé spolecnosti, které by
mélo zajistit personalni optimalizaci, tedy optimalni pofet a strukturu
zaméstnancu podle vyrobnich a obchodnich strategii. V ném vedouci &len,
personalni feditelka sidlici na Feditelstvi spolenosti, metodicky fidi
personalistky a mzdové ucetni na vyrobnich zavodech a je soucasti uzsiho

vedeni organizace.

V této pracovni pozici zastava personaini feditelka tfi rGzné role, tedy
oCekavané pracovni i socialni chovani a zpusob komunikace. Jde o roli
stratéga a personalni feditelky, funkéni personalistky a mzdové ucetni pro
feditelstvi spole€nosti, dalsi tfi vyrobni zavody a pobo¢ku ve Slovenské
republice a spravce budovy RS a prilehlych prostor. Uvedené ffi role
souviseji se tfemi oblastmi €innosti a povinnosti, které se od feditelky
oCekavaji, a které od doby nastupu na pozici Ffeditelky byly postupné

navysovany v souvislosti s rozvojem spolec¢nosti.

Jejich bliz8i vy&et uvedeny v pfiloze v zdznamu z rozhovoru s personalni
feditelkou vedle popisu prace poukazuje na pfemiru téchto Cinnosti a tedy
na pretizeni role pravé z ddvodu Spatné definovaného obsahu prace a
ménicich se pracovnich podminek. Personalni feditelka jejich kombinaci
kvalitné zvlada diky velkému usili, mnohaleté zkuSenosti, pfedchozi praxi
v témze podniku, motivaci a osobnim kvalitam. Pfesto je jeji role Casové

pfetiZzena, coz zpusobuje konflikt role a stres pro jeji nositelku.

Kromé pretizeni a z néj vyplyvajiciho konfliktu role a stresu lze jako dalsi

negativni dasledek pfili§ mnoha c&innosti a z nich vyplyvajicich roli
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vyhodnotit nevyhovujici rozlozeni pracovniho Casu personalni feditelky
v poméru 50 % c&innosti funkéni personalistky a mzdové ucetni, 40 %
¢innosti vyplyvajici z role stratéga a feditelky a 10 % Cinnosti souvisejici se
spravou budovy RS a pfilehlych prostor. O&ekavani ze strany generalniho
feditele, kolegu, ostatnich zaméstnancl na chovani, jednani a vystupovani
personalni feditelky sméfuje pfinejmensim z50 % kroli personalni
feditelky, stratéga. Presto feditelka nema minimalné z 60 % pracovniho
C¢asu moznost tato oCekavani naplfiovat. 40 % Casu na Cinnosti hlavniho
pracovniho poméru, nebo spi§ na hlavni ¢innosti pracovniho poméru, je
tedy velmi maly podil a pro kvalitni zastani pracovni pozice i souvisejici role

by mél byt rozhodné zménén, navysen.

V nasledujici kapitole vyjadfim navrhy na zménu rozvrzeni pracovni

pozice a role personalni Feditelky ve spolec¢nosti JUTA a. s.
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9. Navrhy redesignu pracovni pozice a role personalni

reditelky

Vzhledem k vysledkim vyhodnoceni uvedenym v pfedchozi kapitole,
tedy pretizeni pozice a role personalni feditelky z divodu pfili§ velkého
mnozstvi povinnosti narlstajiciho v ¢ase a tim zplsobeného nevhodného
rozlezeni pracovniho Casu, je zapotfebi navrhnout vhodné FeSeni pro

odlehéeni této zatéze.

9.1 Navrh na zménu struktury personalniho utvaru

Prvnim navrhem na feSeni pretizeni je zména organizaCni struktury
personalniho utvaru, ktera spociva ve vytvorfeni dalsi pracovni pozice,
referentky PAM (personalistiky a mezd), ktera by byla v podfizeném
pracovnim vztahu, a vrozdéleni odpovédnosti a povinnosti personalni
feditelky mezi jeji a nové vzniklé pracovni misto. NiZze tedy navrhuiji
upraveny popis pracovniho mista a profil role personalni feditelky a popis
pracovniho mista pro podfizenou referentku PAM.

Vyhodou tohoto feSeni je zasadni uvolnéni v pracovnim stresu
personalni feditelky a umoznéni vyhovujiciho rozloZeni pracovniho ¢asu,
tedy zvy8eni €asového podilu pro hlavni &innosti pozice, pro strategické
¢innosti Feditelky. Za nevyhodu nové pracovni pozice mize generalni
feditel povazovat navySeni fixnich nakladd na lidské zdroje, ktera by vSak
méla byt kompenzovana kvalitou a rozSifenim dalSich moznosti v oblastech

Cinnosti rfeditelky.

9.1.1 Navrh popisu pracovniho mista personalni reditelky

Funkce

Personalni feditelka
Utvar

Lidské zdroje

Vazby podfizenosti

Nadfizenym je generalni feditel, podfizeni jsou recepCni, uklizeCka,
referentka PAM na RS, je zastupovana v oblasti mezd personalistkou

zavodu ¢&. 1, v ostatnich zalezitostech hlavni uéetni.
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Odpoveédnost

Zpracovava plany lidskych zdroju. Zpracovava plan vzdélavani a
souvisejici projekty. Zpracovava podnikové mzdy a odvody. Zpracovava a
projednava kolektivni smlouvu. Organizuje a provadi nabor pracovniki RS,
7, 14, 15 a VR. Je spravcem budovy feditelstvi spoleénosti. Organizaéné
zabezpeduje peci o zaméstnance.

Pravomoc

Metodicky fidi personalistky vyrobnich zavodl. Predklada navrhy na
odméfovani zaméstnancti RS a vyrobnich Feditell a navrhy na zménu
systému odménovani. Poskytuje statnim organim dokumenty v oblasti
zameéstnavani pracovnikll, zdravotniho, socialniho pojisténi a dani.
Navrhuje zmény KS a svolava komisi kolektivniho vyjednavani. Schvaluje
nakupy bézné spotfeby a DKP pro RS. Podepisuje faktury za prace a
sluzby pro RS. Rozhoduje o zplisobu inzerce volnych pracovnich mist.

Vykonné ¢&innosti:

Zpracovava plany lidskych zdroju. Zpracovava navrh kolektivni smlouvy,
organizuje projednani a schvaleni. Provadi nabor a organizuje vybér
zaméstnancu pro feditelstvi, zavod 7, 14, 15 a vybrané zaméstnance a. s.
Vyhodnocuje prémiové ukazatele manazerl prodeje a vyrobnich Fediteld.
PFipravuje navrh na odménovani zaméstnancd RS a vyrobnich Feditel(,
v€etné vystavovani mzdovych vymérl a prémiovych pfiloh. Zpracovava
plan vzdélavani a pro personalistky a vybrané zaméstnance jej organizuje.
Zpracovava projekty vzdélavani. Jedna s organy statni spravy v oblasti
zaméstnavani pracovniku, spravy socialniho zabezpeceni, zdravotnich
pojistoven, penzijnimi fondy. Stahuje podklady a pfedklada platebni pfikazy
pro podnikové odvody a mzdy za zaméstnance vCR i SR. Ridi
zaméstnance recepce, Uklidu budovy, snéhu a prostranstvi kolem RS.
Provadi nakupy vybaveni budovy, organizuje stavebni upravy a opravy.
Zpracovava podklady pro povinny odvod za osoby ZPS, podklad pro
danové pfiznani a. s.

Kontrolni innosti

Zajistuje podnikové odvody pojiSténi, dani a mezd a kontroluje jejich
spravnou Uhradu se zu¢tovanim mezd. Dohlizi na pInéni Ukold a podminek

plynoucich z kolektivni smlouvy.
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Evidenéni ¢innosti

Evidence personalniho planovani, evidence vzdélavacich plant a projektd,
evidence sestav platebnich pfikazl, evidence vyuzivani zaméstnaneckych
vyhod, evidence revizi, nakupt, oprav a vyfazeni majetku RS.

Kvalifikaéni predpoklady a naroky:

SS/VS vzdélani ekonomického, personalniho sméru, 5 let praxe,
organiza¢ni a komunikacni schopnosti, anglicky jazyk na komunikativni
urovni, prace na PC, FidiCsky prukaz. Blize rozvedené v pfiloze PPM,

v profilu role.

9.1.2 Navrh profilu role personalni reditelky

Armstrong (2007) navrhoval optimalni obsah profilu role. Ten by mél
zahrnovat informace o dané pozici, o oblastech €innosti a odpovédnosti a
specifikaci pozadavkl na nositele dané role. Stanovuje hlavni oblasti
vysledku role a definuje schopnosti potfebné pro vykonavani role. Podle
modelu  Armstronga, podle informaci zjisténych analyzou role
prostfednictvim rozhovoru a podle teoretickych narokd odbornych zdrojl
navrhuji novy profil role personaini feditelky, ktery by mél byt pfilohou
popisu pracovniho mista nebo samostatnym souvisejicim dokumentem.
Nemél by jej zcela nahradit, jelikoz, jak uvadim v pfedchazejici ¢asti praci,
PPM by mél byt struény a konkrétni. BlizSi specifikace pracovniho mista a
pfizpusobovat aktualnim podminkam a aktualnimu nositeli, aby plnil svoji

funkci pfi pfijimani, fizeni, hodnoceni a rozvoji konkrétniho pracovnika.

Nazev role: Personalni reditelka
Utvar: Lidské zdroje

Komu je drzitel odpovédny: Generalni feditel

Kdo je odpovédny drziteli: Recepéni, uklizecka, referentka PAM

Ucel role:

Odpovédna za planovani, rozvoj a péci lidskych zdroji a zpracovani

souvisejicich plana a projektu.
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Hlavni oblasti vysledku:

Zpracovavat plany lidskych zdroju podle obchodnich strategii.
Zpracovavat plany vzdélavani a souvisejici projekty.

Zpracovavat a projednavat kolektivni smlouvu a dohlizet na jeji
dodrZovani.

Zpracovavat navrhy na odménovani zaméstnanci a vyhodnocovat
prémiové ukazatele.

Organizovat a provadét nabor pracovnikl RS, 7, 14, 15 a VR.
Organizagné zabezpecit pé&i o zaméstnance.

Shromazdit podklady a pFedkladat platebni pfikazy pro podnikové
odvody a mzdy za zaméstnance v CR i SR.

Jednat sorgany statni spravy v oblasti zaméstnavani pracovnikd,
spravou socialniho zabezpe€eni, zdravotnimi pojiStovnami a
s penzijnimi fondy.

Zaijistit spravu budovy feditelstvi spole¢nosti a pfilehlych prostor.

Musi znat:

Podnikové prostfedi a kulturu, strategie, finanéni ukazatele, kliCové
¢innosti a procesy, zakladni technicka orientace v oboru podniku.
Vnitropodnikové prfedpisy a dokumenty v dané oblasti, program
PERMIS, informacni technologie podniku.

Zakonné normy spojené s personalni a mzdovou agendou, v oblasti
prace, dani, socialniho a zdravotniho pojisténi, kolektivniho
vyjednavani a pé€e o zaméstnance.

Pfehled v moznostech ziskavani a vzdélavani pracovnikd.

Musi byt schopen:

Formulovat, planovat a realizovat strategické personalni zameéry.
Analyzovat a diagnostikovat problémy souvisejici s lidskymi zdroji,
navrhovat feSeni.

Zpracovavat plany a projekty souvisejici s lidskymi zdroji.

Stanovovat zplsoby hodnoceni a odménovani zaméstnancu.

Vést agendu souvisejici s personalni a mzdovou oblasti.

Vystupovat v roli personalni feditelky k vnéjSimu prostfedi a umét

jednat se statnimi a vefejnymi organizacemi i dalSimi subjekty.
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e ZajisStovat a kontrolovat dodrzovani pracovné-pravnich predpist a
podminek kolektivni smlouvy.

o Ugelné a efektivné komunikovat.

e Poskytovat ostatnim pracovnikim personalni sluzby, pomoc, radu,
podporovat liniové manazery v personalnich pravomocich.

e Zpracovavat a kompletovat doklady souvisejici s personalni a
mzdovou agendou.

e Organizovat a vést lidi.

e Orientovat se na trhu prace, v socialnim vyvoji a legislativé.

e Ovladat anglicky jazyk na komunikativni urovni.

Oc¢ekavané chovani:

e Pii praci byt tvarci, flexibilni, cilevédoma, spolehliva, odpovédna,
disledna, schopna ovladat se, mit smysl pro poradek.

e Udrzet si profesionalni odstup a odolnost vici zatézi.

e Umét jasné a presvédCivé ustné i pisemné komunikovat, predavat
informace, schopnost vyjednavat.

e Soustavné se zdokonalovat a rozSifovat své odborné znalosti a

dovednosti, udrzovat si pfehled o trendech v Fizeni lidskych zdroja.

9.1.3 Navrh popisu pracovniho mista referentky PAM

Pozice
Referentka PAM
Utvar

Lidské zdroje

Vazby podfizenosti

Nadfizenym je personalni feditelka a Feditelé vyrobnich zavodu 7, 14, 15.
Odpovédnost

Vede mzdovou a personalni agendu feditelstvi spoleCnosti, zavodu 7, 14,
15 a pracovnikd na Slovensku. Zpracovava a likviduje nemocenské davky
a danové doklady v€etné ro¢niho zuc¢tovani, provadéni exekuci.

Pravomoc

Zarazeni pracovnikl do tarifnich tfid, pfijimani a propousténi pracovnik do

a z pracovniho poméru, spoluprace s Ufadem prace — ohlasovani volnych
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pracovnich mist, spoluprace s OSSZ — zpracovani podkladi pro odvod
pojisténi, podklady pro dichody.

Vykonné ¢&innosti:

Zpracovava mzdovou a personalni agendu feditelstvi, zavodu 7, 14 a 15.
Poskytuje podklady a organizuje zpracovani mezd pro zaméstnance na
Slovensku. Vystavuje potvrzeni o vySi pfijmu pro vyplatu socialnich davek,
potvrzeni o pfijmu pro penézni Ustavy. Zpracovava a odesila podklady
tykajicich se dichodového, socialniho a zdravotniho pojisténi. Zpracovava
prémiové fady pracovniku kategorie D a prémiovych pfiloh TH pracovniku.
Zpracovava statistické prehledy a vykazy souvisejici se mzdovou uctarnou
a personalni agendou. Archivuje doklady souvisejici se mzdovym
oddélenim. Vypracovava plan mzdovych prostfedkdi. Vypracovava
podklady pro vyplaty odmén ¢&i srazek podle pokynl feditele zavodu.
Sleduje pracovni dobu zaméstnancl prostfednictvim informacniho
dochazkového systému.

Kontrolni innosti

Kontroluje vykazovani odpracované doby v dochazkovém systému -—
podklady pro odmérnovani. Kontroluje vyvoj pfes€asové prace a dodrzovani
pfedpisi  souvisejicich s pfes€asovou praci. Kontroluje likvidaci
vyplacenych nemocenskych davek, matefskych davek. Sleduje vyvoj
nemocnosti.

Evidenéni ¢innosti

Vede personalni agendu (osobni spisy zaméstnancll)) a mzdovou agendu
(vypolty mezd, srazek, socialniho a zdravotniho pojisténi, penzijni
pojisténi, dani). Vede evidencni listy dichodového zabezpeleni a doklady
zameéstnavanych osob se ZPS.

Kvalifikaéni predpoklady a naroky:

Vzdélani USO ekonomického sméru, znalost prace na PC, orientace
v zakonnych normach a predpisech souvisejicich s personalistikou a

mzdovou agendou, 2 roky praxe v oboru, fidi¢ské opravnéni skupiny B.

9.2 Navrh na rozlozeni odpovédnosti a povinnosti

Druhym navrhem na feSeni pfetizeni pozice a role personaini feditelky

je rozlozeni ¢asti odpovédnosti a povinnosti na jiné stavajici zaméstnance
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spole¢nosti JUTA a. s., na divizni personalistky, ucetni a recepcni.
Konkrétné jde o:

1) RozloZeni odpovédnosti za podnikové odvody a mzdy.

Podklady a sestavy platebnich pfikaz( pro odvody a mzdy za pfisluSny
vyrobni zavod budou uctarné odevzdavat jednotlivé divizni personalistky a
personalni feditelka za RS a zavody 7, 14, 15. Dale personalni feditelka
nebude provadét kontrolu spravnosti provedené uhrady mezd a odvodd,
odpovédnost za spravnost provedenych platebnich uhrad pIiné ponesou
ucetni.

2) RozloZeni odpovédnosti spravce budovy RS a prilehlych prostor.

Cast odpovédnosti prejde na udetni, které jiz nyni eviduji a inventarizuji
majetek RS. Plijde napt. o nakup vybaveni, opravy a vyfazovani majetku. A
Cast odpovédnosti prejde na recepéni, napf. organizacni zajisténi uprav a
oprav, stéhovani kancelafi, umisténi novych zaméstnancu, uklid snéhu,
udrzba travy a zelen&. Uloha personalni feditelky by zistala pouze
v pravomoci podepisovani faktur, smluv a dalSich dokument( z divodu

zastiténi autoritou a zamezeni pfipadného zneuziti moci.

Vyhodou tohoto feSeni je finan¢ni uspora za naklady na dalsi lidské
zdroje. JednoznaCnou nevyhodou ve srovnani s prvnim navrhem je
mnohem niZsi uvolnéni povinnosti a stresu personalni feditelky plynouci

z obsahového a ¢asového pfetizeni pozice a role.

Na zavér kapitoly lze nasledovné shrnout navrhovana fedeni. Prvni
navrh spo€iva ve zméné struktury personalniho dtvaru, konkrétné ve
vytvoreni jednoho nového pracovniho mista — referentky PAM, na kterou
bude pfesunuta cast odpovédnosti a povinnosti od personalni feditelky.
Tato varianta je vhodna z divodu vysokého uvolnéni zatéZze personalni
feditelky a z ddvodu moznosti plné koncentrace na strategické personalni
¢innosti. Nese s sebou v8ak vysSi finanéni zatéz na lidské zdroje. Druhy
navrh spociva v rozdéleni mensi ¢asti odpovédnosti za podnikové odvody
a mzdy a za spravu budovy RS mezi divizni personalistky, Gcetni a
recepcni. Tato varianta je vhodna v pfipadé, Ze generalni feditel nebude
chtit zadsadné FeSit stavajici situaci a bude hledat finanéné uspornou
alternativu. Jednozna¢nou nevyhodou je mnohem mensi uvolnéni zatéze

personalni feditelky.
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Zaver

Jak z nazvu vyplyva, tato prace byla zaméfena na personalni utvar
spole¢nosti JUTA a. s., konkrétné na pozici personalni feditelky a ovéreni
jejiho pracovniho zatizeni. Cilem prace pak bylo definovani pfetizeni role u

pozice personalni feditelky.

Spolecnost JUTA a. s. je uspéSny priimyslovy podnik s vyrobou v oblasti
zpracovani polyolefini s mnohaletou tradici. V tomto prostfedi je personalni
prace chapana jako strategické ,fizeni lidskych zdroju“ s aktivnim podilem
liniovych manazerd. To ur€uje ulohu personalniho utvaru v podniku jako
samostatného funkéniho oddéleni, které by mélo zajistit personalni
optimalizaci, tedy optimalni poc€et a strukturu zaméstnancu podle vyrobnich
a obchodnich strategii. V ném vedouci &len, personalni Feditelka sidlici na
feditelstvi spole¢nosti, metodicky fidi personalistky a mzdové ucetni na
vyrobnich zavodech, je soucasti uzdiho vedeni organizace a zajisStuje

optimalni planovani, projektovani a realizaci lidskych zdroju.

Na této pracovni pozici zastava personalni feditelka tfi role. Jde o roli
stratéga a personalni feditelky, funkéni personalistky a mzdové ucetni a
spravce budovy RS a pfilehlych prostor. Uvedené tfi role souviseji se tfemi
oblastmi Cinnosti a povinnosti, které se od feditelky oCekavaji a které od
doby nastupu na pozici feditelky byly postupné navySovany v souvislosti
s rozvojem spolec€nosti. Personalni feditelka jejich kombinaci zvlada diky
mnohaleté zkuSenosti a osobnim kvalitam. Pfesto je jeji role obsahové a
Casové pretizena, coz zplsobuje konflikt role a stres pro jeji nositelku.
Kromé pretiZzeni a z néj vyplyvajiciho konfliktu role a stresu Ize jako dalsi
negativni dusledek pfili§ mnoha ¢&innosti a z nich vyplyvajicich roli
vyhodnotit nevyhovujici rozloZeni pracovniho €asu, tedy nedostatek ¢asu

na strategické personalni ¢innosti.

Provedenou obsahovou analyzou firemnich dokumentt, pracovnich mist
a analyzou pracovni role jsem zjistila a ovéfila vy3e zminéné zazemi a
potvrdila pfedpoklad pfetiZzeni pozice a role personalni feditelky. Proto jsem
podle planovaného postupu naplnila cil prace navrhem dvou variant
redesignu pracovni pozice a role. Prvni navrh spociva ve zméné struktury
personalniho utvaru, konkrétné ve vytvoreni jednoho nového pracovniho

mista — referentky PAM, na kterou bude presunuta ¢ast odpovédnosti a
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povinnosti od personalni feditelky. Jeho soucasti je navrh na PPM
personalni feditelky, navrh na profil jeji role a navrh PPM referentky PAM.
Tato varianta je vhodna z dlvodu vysokého uvolnéni zatéze personalni
feditelky a z dvodu moznosti plné koncentrace na strategické personalni
¢innosti. Nese s sebou vS8ak vysSi financni zatéz na lidské zdroje. Druhy
navrh spociva v rozdéleni mensi ¢asti odpovédnosti za podnikové odvody
a mzdy a za spravu budovy RS mezi divizni personalistky, uéetni a
recepCni. Tato varianta je vhodna v pfipadé, ze generalni feditel nebude
chtit zasadné FeSit stavajici situaci a bude hledat finanéné uspornou
alternativu. Jednozna¢nou nevyhodou je mnohem mensi uvolnéni zatéze
personalni feditelky.

Vedle navrhi feseni pfinasSim jesté doporuceni, ke kterym jsem dospéla
v pribéhu psani prace. Vnitropodnikové dokumenty spole¢nosti JUTA a. s.
neobsahuji jednoznacné vymezeni role personalni prace Ci konkrétni vycet
kol utvaru RLZ, mdzeme je pouze vydedukovat z informaci rozptylenych
napf. v Organizaénim fadu a Radu péée o zdroje. Doporuduiji tedy pro
jasnou predstavu vSech vnitfnich i vnéjSich subjektlt a pro vyjadfeni postoje
spole¢nosti k lidskym zdrojum uvést tyto informace ucelené napfiklad do

organizacni struktury.

Posledni doporuceni vychazi z odbornych teoretickych zdroji. Spociva v
rozSifeni popist pracovnich mist o pfilohu, o profil role vychazejici z dané
pracovni pozice, jak jsem navrhla u personalni feditelky. Profil by mél
zahrnovat dal$i naroky na kvality nositele a mél by se flexibilné ménit podle

aktualnich podminek.
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Priloha

Rozhovor s personalni reditelkou uskuteénény dne 5. 3. 2010

1.

Jaky je nazev Vasi role?
Personalni feditelka
Komu jste odpovédna?
Generalni feditel
Kdo je odpovédny Vam?
Recepéni, uklizeCka, personalistky zavodl ne, pouze je metodicky
fidim a kontroluji za¢tovani mezd.
Jaky je hlavni u€el Vasi role, co se od Vas oCekava, Ze budete délat?
Odpovédnost za vedeni mzdové a personalni agendy RS, zavodl 7,
14, 15, za zpracovani plan( vzdélavani, za kolektivni smlouvu, za
podnikové zpracovani mezd, nabor pracovnikil pro RS, zavody 7, 14,
15 a za spravu budovy RS a pfilehlych prostor.
Jaké jsou hlavni a k tomu konkrétni ¢innosti, které musite v ramci své
role vykonavat?
Zpracovani mzdové agendy (vypoCet mezd, srazek, socialniho a
zdravotniho pojisténi, penzijniho pojisténi, dani, vedeni evidencnich
listd dichodového zabezpeceni, zaneseni do PERMIS).
Zpracovani personalni agendy (vyhotoveni pracovni smlouvy,
platového vyméru, zaloZzeni osobni sloZky, ktera obsahuje doklady o
kvalifikaci, zapoctovy list, zavazek milCenlivosti, dalSi doklady
k vypoCtu dané a nemocenskych davek, pfihlaSeni zaméstnance
k socialnimu a zdravotnimu pojisténi).
Provadéni nabord a organizace vyb&ru zaméstnanct pro RS,
zavody 7, 14, 15 a vybrané zaméstnance a. s., zajiStovani inzerce
volnych pracovnich mist.
Zarazeni a propousténi zaméstnancl (zhotoveni zapoctového listu,
dokladu o skonceni pracovniho poméru, zhotoveni evidenéniho
listu, odhlaSeni zaméstnance ze socialniho a zdravotniho pojisténi).
Sledovani  pracovni doby zaméstnancl  prostfednictvim
informacniho dochazkového systému.
Zpracovani a odesilani podkladu tykajicich se duchodového,
socialniho a zdravotniho pojisténi.

Archivace dokladu souvisejicich se mzdovym oddélenim.
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6.

Vyfizovani dokladl k vyplaté socialnich davek a provadéni exekuci.
Zpracovani prémiovych fada pracovnikd kategorie D a prémiovych
pFiloh TH pracovnika.

Personalni planovani (vytvareni ro¢niho planu struktury a poctu
zaméstnancu).

Vytvafeni planu vzdélavani, z 50 % jeho zajistovani dodavatelskou
firmou.

Zpracovani projektu vzdélavani, v soucasné dobé napf. pro 40
zaméstnancu, s dotaci EU, v rozsahu 40 hodin.

Jednani s organy statni spravy v oblasti zaméstnavani pracovnikd,
spravy socialniho zabezpeceni.

Provadéni nakupli vybaveni budovy RS, sledovani revize majetku,
opravy a vyfazovani, organizace stavebnich uUprav a oprav a dalSi
¢innosti vyplyvajici ze spravy budovy (zajisténi stéhovani kancelafi,
umisténi novych zaméstnanct, uklid snéhu v zimé, sekani travy
v |été, udrzba zelené apod.).

Organizaéni zabezpeleni pée o zaméstnance (podnikova chata,
stravovani, fyzioterapie apod.).

Metodické vedeni diviznich personalistek.

Stahovani podkladu a predkladani platebnich pfikazi ucétarné pro
podnikové odvody a mzdy za zaméstnance ze vSech zavodu
(vyhotoveni sestavy platebnich pfikazi podle jednotlivych plateb
(doplatky, pojisténi, dané, vyzivné, spofeni atd.) a poté kontrola
spravnosti provedené uhrady se zucétovanim mezd.

Poskytovani podkladii a organizovani zpracovani mezd pro
zaméstnance ve Slovenské republice, pfedani podnikové uctarné
dokladii potfebnych k thradé tak jako u zaméstnancti v CR.
Vyhodnocovani prémiovych ukazateld manazeri prodeje a
vyrobnich feditelt.

Pfipraveni navrhu na odméfovani zaméstnancd RS a vyrobnich
feditell, v€etné vystavovani mzdovych vymeéra.

Pfiprava a fizeni kolektivniho vyjednavani, zpracovani navrhu KS

az po jeji schvaleni.

Kolik ¢asu pfiblizné jednotlivé €innosti zabiraji?

50 % funkéni personalistka a mzdova ucetni
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40 % strategicke Cinnosti personalni feditelky

10 % sprava budovy

Jaké vysledky se od Vas oCekavaji v kazdeé z téchto hlavnich ¢innosti?

Aby vSechny ¢innosti byly vykonany v potfebném rozsahu a Case.

Co se oCekava, Ze budete znat, abyste byla schopna zastavat svou

roli?

- Platnou pravni upravu v oblastech prace, dani, socialniho a
zdravotniho  pojisténi, dlchodového pojisténi, kolektivniho
vyjednavani a péce o zaméstnance.

- Zakonné normy spojené s personalni a mzdovou agendou.

- Vnitrofiremni pfredpisy a dokumenty v téchto smérech, program
PERMIS pro zpracovani mezd, informacni technologie podniku.

- Prehled v oblasti ziskavani pracovnikd, jejich vzdélavani.

- Vedeni mzdové agendy.

- Zakladni technicka orientace v oboru podniku.

Jaké dovednosti byste méla mit pro vykonavani Vasi role?

- Organiza¢ni schopnosti, kreativitu, schopnost rozhodovani,
orientovani se v problému, byt ochotna vzit na sebe odpovédnost
jak v oblasti mzdové tak personalni, smysl pro pofadek a vzit na
sebe riziko (vzhledem ktomu, Ze se jedna o oblast, ktera je
kontrolovana FU, CSSZ, zdravotni pojistovnou, UP).

- Do budoucna znalost AJ na komunikativni drovni.

- Vypracovavat plany a projekty.

- Cilevédomost, spolehlivost, odpovédnost, odolnost viéi zatézi,
schopnost vyjednavat, schopnost ovladat se.

- Tvaréi, flexibilni, disledny, orientovat se na trhu prace, socialnim
vyvoji a legislativé, umét jednat s lidmi, ochota dale se rozvijet a

udit.
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