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Abstrakt

Diplomova prace je zaméfena na vybér zaméstnanci a proces adaptace ve vybrané
spolecnosti. V teoretické Casti jsou vysvétleny ¢innosti souvisejici s vybérem a adaptaci
zaméstnancl. Prostfednictvim analyzy soucasného stavu a provedené¢ho vyzkumu jsou

doporuceny navrhy na zlepseni s cilem leps$iho fungovani spole¢nosti.

Abstract

The thesis is focused on the selection of employees and the adaptation process in the
selected company. The theoretical part explains the activities related to the selection and
adaptation of employees. Through the analysis of the current situation and the research
conducted, suggestions for improvement are recommended in order to improve the

functioning of the company.
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UvVOoD

Velmi dulezitou c¢innosti v kazdém podniku je vybér vhodnych pracovnikt. Piijeti
nevhodného zaméstnance piinasi kazdé spole¢nosti zna¢né naklady a muze ovlivnit i
kolektiv stavajicich pracovnikd. Vyznamnou roli v této fazi sehrava zkuSeny personalista,

ktery by m¢l nevhodného uchazece poznat.

Mnozstvi potencialnich uchazect mize kazda organizace ovlivnit svoji firemni kulturou
a pusobenim na okoli. Jiz pfi samotném prub¢hu vybérového fizeni se uchaze¢ o pracovni
pozici rozhoduje, zda je pro néj prace v dané spole¢nosti vhodna a prostiedi piijemné.
Proto je velmi dilezité, aby se spole¢nost na priubeh vybérového fizeni zaméfila a snazila

se jej vytvorit co nejlepsi.

Po pfijmuti nabidky prace uchazecem nastava pro spolecnost i nového zaméstnance
dalezité obdobi. Proces adaptace velmi ovliviiuje dalsi ptisobeni nového zaméstnance
v podniku. Nespravné vedené zaskolovani mize zptsobit odchod nového pracovnika jiz
ve zkuSebni dobé. Vyznamnou roli v tomto procesu sehrava i podpora kolegti, ktera miize
cely proces adaptace urychlit. Dllezity je 1 zdjem ze strany nadfizeného pracovnika a

vybér vhodného mentora, ktery bude délat noveé ptichozimu pracovnikovi nejvétsi oporu.

Dtlezité je také nezapominat na rozvoj pracovnika v organizaci. Loajalni zaméstnance
muze organizace ziskat zdjmem o jejich potieby, spravedlivym odménovanim, ale i ustni

pochvalou pracovnika.

Pravidelné sledovanim potieb a prani souCasnych zaméstnancli mize ovlivnit vykon a
produktivitu celé organizace. Proto je velmi dilezité zaméstnancim naslouchat a snazit
se jim vytvaret co nejlepsi pracovni podminky, protoze spokojeny soucasny zamestnanec

muze ve velké mife ovlivnit i nové pfichoziho zaméstnance.

Tyto divody mé také vedly k vybrani tohoto tématu diplomové prace.
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1  VYMEZENI PROBLEMU A CiLE PRACE

Hlavnim cilem diplomové prace je doporucit navrhy na mozné zlepseni procesu vybéru
a adaptace zaméstnanci S cilem lepSiho fungovani Méstského ufadu v Hustopecich u

Brna.

Dil¢im cilem je na zdklad¢ provedené analyzy soucasného stavu nalézt nedostatky na

zakladé kterych budou navrzeny zmény.

1.1 Metody a postupy zpracovani

Diplomova prace je rozdélena na tfi ¢asti a to teoretickou, analytickou a navrhovou.

V teoretické Casti jsou popsany €innosti souvisejici s vybérem a adaptaci zaméstnancii

v podniku.

Analyticka ¢ast obsahuje popis soucasného stavu. Podkladem pro analyzu byly vetejné i
interni dokumenty spole¢nosti a vlastni kvantitativni vyzkum formou dotaznikového
Setfeni, ktery se zaméfuje na noveé prichozi zaméstnance a na mentory. Tento vyzkum
poskytuje dvoji pohled na situaci a umoziuje lepsi cileni navrhit na zménu. Dotazniky
byly distribuovany elektronickou formou a zaméstnanci byli informovani, ze jsou zcela

anonymni.
Analyza sou€asného stavu identifikovala oblasti s potencidlem ke zmeén¢.

Posledni ¢ast prace je zaméfena na navrhy na zlepSeni procesu adaptace a vybéru
zamé&stnancl na méstském uradé. Zmeény respektuji vysledky vyzkumu a soucasny stav

na uradé.
1.2 Harmonogram zpracovani prace

V nasledujici tabulce je rozepsany harmonogram zpracovani prace. Z dtvodu
prodlouzeni studia o jeden rok bylo nutné upravit nékteré udaje v analytické a navrhové

¢asti, tak aby odpovidaly aktualni situaci.

13



Tabulka 1: Harmonogram zpracovani prace (28)

Jednotlivé etapy zpracovani prace Obdobi

Definovani tématu, nazvu prace Zati 2019

Definovani cile prace a metodiky | Rijen 2019

zpracovani

Teoreticka vychodiska prace Rijen—listopad 2019
Analyticka ¢ast prace Prosinec 2019-leden 2020
Provedeni vlastniho vyzkumu Unor 2020

Navrhova ¢ast prace Btezen 2020

Uprava analytické asti prace Leden 2021

Uprava navrhové ¢&asti s ohledem na | Unor 2021

aktualni situaci

Formadlni odevzdani prace Kvéten 2021
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2  TEORETICKA VYCHODISKA PRACE

Nasledujici ¢ast prace se zaméfuje na obecné pojmy personalni prace, ¢innosti personalni

prace, vybér zaméstnancil, popisuje generace na pracovnim trhu a adaptaci pracovnikd.

Teoretickd vychodiska prace jsou stézejni pro analytickou a navrhovou ¢ast zavérecné

prace.

2.1 Vyznam a pojeti personalni prace
Jakakoliv organizace mtize fungovat pouze za predpokladu, podafi-li se ji shromazdit,
propojit, uvést do pohybu a vyuzivat:

a) Materialni zdroje

b) Finan¢ni zdroje

c) Lidské zdroje

d) Informacni zdroje
Vyuzivani téchto Ctyt zdrojl je stéZejnim ukolem fizeni organizace (1, s.13).

S T4

Personalni prace vytvari ¢ast fizeni organizace, ktera se zamétuje na ¢loveéka v souvislosti
S pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani, formovéni, fungovani, vyuzivani, jeho
organizovani a propojovani jeho Ccinnosti, vysledkli jeho prace, jeho pracovnich
dovednosti a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané €innosti, organizaci, kolegiim a
dal$im osobam, s nimiz se v souvislosti se svoji praci styka, a rovnéZ jeho osobniho

uspokojeni z provadéné prace jeho personalniho a socialniho rozvoje (1, s. 13).

2.2 Cinnosti Fizeni lidskych zdrojt

Hlavnim ukolem ftizeni lidskych zdroji je systematicky ziskévat, vyuZzivat a rozvijet
odpovidajici pocet schopnych a motivovanych lidi s jejichz pomoci bude firma schopna

dosahovat svych strategickych cilt (7, s. 22)

Cinnosti fizeni lidskych zdroji zahrnuji:

15



- Vytvéfeni a analyzu pracovnich mist.

- Planovani lidskych zdroji.

- Obsazovani volnych pracovnich mist.

- Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnanci.
- Odménovani pracovnik.

- Vzdélavani a rozvoj zaméstnancii.

- Péci o zaméstnance.

- Vyuzivani personalniho informacniho systému (7, s. 22).

Utinné a tigelné fizeni a vedeni lidi v organizaci vyzaduije, aby se ¢innosti fizeni lidskych
zdrojl uplatiiovaly jako systém, ktery sméfuje k dosahovani pozadovaného vykonu lidi a

K realizaci strategickych cilli organizace (7, S. 23).

2.3 Zabezpecovani lidskych zdroju

Tento pojem oznacuje ¢innosti souvisejici se zaméstnavanim lidi, které firmé zabezpecuji
potiebné pracovniky a umoziuji zvladnout dalsi problémy zaméstnavani lidi, jako jsou

odchody zaméstnancii z organizace nebo absence zaméstnancu (2, s. 255).

Tyto ¢innosti zahrnuji pldnovani lidskych zdroji, ziskavani a vyber zaméstnancii, udrzeni
zaméstnanc, fizeni odchodil a absence zaméstnancti nebo fizeni talentii. ZabezpeCovani
lidskych zdrojt je spojeno s programy vzdélavani a rozvoje pracovnikil, coz zajist'uje, ze
organizace ma schopné a talentované pracovniky, které jsou pro jeji fungovani stézejni

(2, s. 255).

2.4 Planovani lidskych zdroji

Pro kazdou organizaci je velice dulezité, aby védéla, kolik a jaké lidi potiebuje
k uspokojovani souc¢asnych i budoucich pozadavki své ¢innosti. Takovou informaci nam

poskytuje planovani lidskych zdroja (2, s. 263).
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Planovani lidskych zdroji mizeme chapat jako nepfetrzity proces, ktery se neustale
opakuje a nemuize byt jednordzovou zalezitosti. Tento proces by mél navazovat na
celofiremni plan s definovanou vizi, cili a strategii. Také je dilezit¢ znat dostateCné
mnozstvi relevantnich informaci. Planovani lidskych zdroji neni vylu¢nou zalezitosti
specialistll z persondlniho oddéleni, ale je soucasti kompetence kazdého manazera,

shodné jako celé tizeni lidskych zdroju (3, s. 16).

Planovani lidskych zdrojti miizeme rozd¢lit na tvrdé a mékké planovani.

2.4.1 Tvrdé planovani

Tento typ planovani se tyka cisel. Diive §lo zejména o ptedvidani budouciho vyvoje na
zaklad¢ minulych trendd, slad’ovani nabidky a poptavky po praci s tim, ze plany byly
Casto zastaralé. Nyni je kladen vétsi diiraz na informace tykajici se fizeni, které umoziuji

poznat a pochopit pfi¢iny a dusledky urcitych jevi (2, s. 263).

2.4.2 Meékké planovani

Oproti tvrdému planovani se méckké planovani vice zaméfuje na obecné otazky

souvisejici s nabidkou a poptavkou po lidech a jejich rozmistovanim.
) pop p JC)

Soucasné planovani lidskych zdroji zahrnuje Sir$i spektrum Cinnosti, jako je planovani
naslednictvi, vyuZivani smart workingu, pouzivani flexibilni prace nebo planovani talentti

(2, s. 263).

2.5 Generace na pracovnim trhu

Odborna literatura uvadi n€kolik typl generaci na pracovnim trhu. Nekteré ptiklady jsou

uvedeny v nasledujici kapitole.

2.5.1 Generace Baby Boomers

Lidé této generace se narodili do obdobi dvaceti let po skon¢eni druhé svétové valky.
Zhruba v obdobi 1946 az 1964. Tato generace vyrostla v relativné bezpe¢nych dobach a
v obdobi ekonomické prosperity. Také se ji prezdiva ,,St’astna generace. Vétsina téchto

lidi pracuje i1 v dichodovém véku, a to hlavné z divodu finan¢niho zajisténi, radosti
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Z prace, potieby pratelstvi, které navazali v pracovnim prostiedi ¢i strachu z odchodu do
dichodu. Tato generace upfednostiiuje osobni riist, pocit potfebnosti a ocenuji byt
soucasti tymu. Pro firmu jsou to loajalni zaméstnanci. Generaci Baby Boomers motivuje
tymova prace a odpoveédnost, chtéji byt odménovani za dlouhé hodiny stravené v préci a

svou pracovni moralku (6, s. 134).

2.5.2 Generace X

V Ceské republice je tato generace piezdivana jako Husakovy déti. Jedna se o jedince
narozené¢ v obdobi 1961 az 1981. Tito lidé vyrostli v dobach finan¢ni, rodinné a
spolecenské nejistoty. Jsou to loajalni zaméstnanci, nékdy trochu pasivni. Davaji pfednost
nezavislému stylu prace, maji zajem ucit se novym dovednostem a chtéji byt stale dobie
zaméstnatelni. Maji radi své jistoty a nevyhleddvaji zmény. Jejich prace je pro né
pracovat klidn€ dvanact hodin denné, pfes€asy povazuji za ,,normalni* soucast své prace.
Tito 1idé také trpi na syndrom vyhoteni. V této generaci rapidné vzrostl pocet rozvodu.
Pro tuto generaci predstavuji penize velkou hodnotu. Nemaji radi pijcky a kladou velky
diraz na udrZeni svého pracovniho mista. Nejvice charakteristicky znak této generace je
dlouhodobé zaméstnani. Velké procento téchto lidi si naslo pracovni misto ihned po skole
a stale v ném pracuji. Na rozdil od generace Y, preferuji ¢asné ranni ptichody. Podle
nékterych vyzkumt je generace X zndma svym pesimistickym pohledem na svét, ktery
mohl ovlivnit nékolik negativnich jevl, ke kterym doSlo v pribéhu dospivani téchto
jedinct. Muze za to napiiklad studena valka, hospodarska situace, uzivani tvrdych drog,

zvySovani rozvodovosti atd (6, 5.138).

2.5.3 Generace Y

Generace Y jsou lidé narozeni v letech 1980 az 1995, jedna se o pracovniky, ktefi
V soucasnosti stoji na startu své kariéry a vstupuji na trh prace. Také se jim fikd mileniani
a to zejména proto, ze se do pracovniho procesu zapojili az v novém miléniu. V roce 2025

bude tato populace tvofit 75 % pracovni sily (6, s. 132).

Milenily miizeme charakterizovat jako technicky nadané, spoleéenské a mobilni. Casto

mivaji velmi jasnou predstavu o kultufe tymu, zna¢ce zaméstnavatele a moznostech
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rozvoje. Velka vétsina z nich si hleda praci, které jim bude davat smysl a diky které budou

moct ovlivnit svét k lepsimu (4, s. 297).

Mileniédlové jsou velmi dileziti zaméstnanci pro rozvoj kazdé¢ firmy. Nyni tvofi vice nez
jednu tietinu stavajici pracovni sily a jejich podil bude i nadale riist. Pro firmy se jedna
z hlediska budoucnosti o0 kli¢ové zaméstnance, a proto musi neustale hledat zptsoby, jak

tuto generaci zaujmout (4, s. 297).

2.5.4 Generace Z

Clenové této generace se narodili v rozmezi let 1996 a 2010 a to v digitdlnim svété. Velké
mnozstvi ¢asu travi na socidlnich sitich, vSechno fotografuji. Vyrustaji v obdobi finan¢ni
krize, ztraty jistot, multikulturalismu a rozpadu tradi¢ni rodiny. Z tohoto diivodu jsou to
mnohem vétsi individualisté. Nejsou pfiliS vérni a statni instituce povazuji za zcela
zbyte¢né. Jejich velkou zabavou je internet a pocitacové hry. Je to prvni generace, ktera
nezna zivot bez mobilniho telefonu, pocitace, internetu a bezdratového ptipojeni. Velmi
rychle se specializuji. Nemaji piiliS§ velky vSeobecny rozhled. Tato generace je
sebevédoma, se sklony k netrpélivosti a sebestfednosti. Od ranného détstvi se uci
anglicky a mnozi z nich jsou jedinacci. Pracovnici této generace dokézou velmi efektivné
analyzovat informace a ptikladaji hodnotu spiSe rychlosti nez pfesnosti. Oproti predeslym
generacim jsou zaméteni spiSe konzumné, maji mén¢ ambici a vice si cenni nazoru svych

pratel nez starSich generaci (6, s. 134).

2.5.5 Generace Alfa

Jsou to lidé narozeni v obdobi 2011 a 2025. Od ranného détstvi maji prostiednictvim
internetu snadny pfistup k lidem, informacim 1 veskerym svétovym znalostem. Za svijj
externi mozek povazuji internet. Rychle chtéji uspokojit své potieby, jsou netrpélivy a
nejsou schopni hlubsiho mysleni. Rodici této generace jsou predevsim pary z generace X
a Y. Tato generace vyroste v dobé obecného starnuti populace. Pravdépodobné budou
vzdélanéjsi nez generace Z. Se vzdélavanim zacnou diive, a skon¢i pozdéji, nez generace
jejich rodicii. Pokud jim jejich zaméstnavatel nenabidne vhodné pracovni podminky, tak

nebudou pfilis loajalni (6, s. 135).
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2.5.6 Pasivni uchazeci

Jedna se o uchazece, kteti aktivné nehledaji novou pracovni ptilezitost. Jsou to lidé, ktefi
praci maji, ale pokud je nékdo oslovi se zajimavou nabidkou, tak se ji nebrani. Pokud
chce firma oslovit takového kandidata, musi si o ném, jeho pracovni pozici a celé firme
sehnat co nejvice dostupnych informaci a velmi dobie si promyslet postup, jak nejlépe

takového kandidata zaujmout.

Pasivni kandidati maji zvlastni podskupinu, kterd se oznacuje jako super pasivni
uchazeci. Jsou to lidé, ktefi jsou velmi spokojeni na své aktudlni pracovni pozici a nemaji
zajem o novou praci. Tuto skupinu je velice tézké zaujmout a vétSinou se jedna o béh na

dlouhou trat’ (4, s. 303).

2.6 Priprava na vybérovy proces

Pted vybérovym rozhovorem musi byt dle odborné literatury ve firm&€ dokument o
persondlni strategii, ktery obsahuje i dlouhodobé planovani lidskych zdroj, které vychézi

Z analyzy vnéjSich a vnitinich vlivt (5, s. 9).

Analyza vnéjSich vlivi

vladni politika zaméstnanosti,
- omezeni vyplyvajici ze Zakoniku prace,
- dlouhodoby trend zaméstnanosti,
- Uroven minimalni mzdy, podminky odstupného,
- ekonomické, socialni a politické podminky v daném regionu (5, s. 9).
Analyza vnitfnich vlivi
- odchody do diichodt,
- odchody na matetskou dovolenou,
- ukonceni pracovnich smluv,

- vypovédi,
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- umrti,
- pozadavky jednotlivych useki (5, s. 9).

Po zvazeni okolnosti otevtit ¢i znovu obsadit pracovni misto pristupujeme k vybérovému
procesu, jehoz soucasti je vybérovy rozhovor a ptiprava na néj. Pravé v piipravé na

vybérovy proces se déla nejvice chyb (5, s. 9).

2.7 Personalni marketing

~Persondlni marketing predstavuje pouZiti marketingového pristupu v personalni oblasti,
zejména v usili o zformovani a udrzZeni potirebné pracovni sily organizace, které se opira
o wytvdareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace a vyzkum trhu prdce. Jde tedy o

upoutani pozornosti na zaméstnavatelské kvality organizace (1, s. 160) “.

Personélni marketing slouzi k vyhledavani a ziskévani kvalitnich pracovniki, jejich
stabilizaci ve firm¢ a posilovani jejich sounalezitosti s ni. Persondlni marketing ma i silny
motivaéni efekt. Dulezitym ukolem persondlniho marketingu je vytvareni dobré

zaméstnavatelské povésti firmy. K tomu mize pouzit velké mnoZzstvi nastrojit a moznosti.
Piikladem miize byt:

- DodrZovani zédkoni a respektovani zajmu a potfeb zaméstnancd.

- Péce o pracovni podminky a pracovni prostiedi.

- Systém préce s Cerstvymi absolventy Skol a péce o né.

- Systém odménovani a mzdova politika.

- Programy personalniho rozvoje pracovnikd.

- Vzdélavaci programy organizace.

- Jistota zamé&stnani, zdvazek nepropousténi.

- Program zaméstnaneckych vyhod.

- Pratelské a harmonické vztahy v organizaci (1, s. 162).
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Dulezitou soucasti personalniho marketingu, na kterou se obvykle zapomina je prizkum
trhu prace, jinak feceno, prizkum wvnéjSich podminek ovlivitujicich formovani a

fungovani pracovni sily organizace (1, s. 162).

Hlavnim cilem personalniho marketingu je porozuméni tomu, co ¢lovék jako nositel
pracovni sily chce a potfebuje, porozuméni i podminkdm ovliviiujicim potiebu

pracovnich sil v organizaci a moznosti pokryti této potieby (1, s. 163).

V nejsirSim zébéru personalni marketing postihuje vSechny aktivity, které dobrou poveést
zaméstnavatele vytvaieji. Hlavni vliv ma prezentace firmy na trhu prace, coz zahrnuje
sponzoring, medialni politiku, zplsoby ziskavani zaméstnanct, tj. zejména inzerce,

spoluprace se Skolami, persondlnimi agenturami, profesnimi organizacemi (10, s. 89).

2.8 Ziskavani a vybér zaméstnanci

Ziskavani vhodnych zaméstnanci je proces vyhleddvani a oslovovani lidi, které
organizace potiebuje. Vybér zaméstnanct je proces rozhodovani o piijeti jednotlivych

uchazect. Tyto procesy mohou byt velmi nédkladné a 1isi se typem pracovni pozice (2, s.
272).

Vyhledavani a ziskavani pracovniki je dominantnim obsahem personédlniho marketingu

(3,s. 119).

Proces ziskavani a vybéru zaméstnanct zahrnuje nasledujici kroky:

1. Definovani pozadavkd,

2. Oslovovani uchazecu,

3. Vyfizovani zadosti uchazecu,

4. Vedeni pohovoru s uchazeci,

5. Testovani uchazeca,

6. Posuzovani uchazecu,

7. Ziskavani referenci,

8. Kontrolovani zadosti uchazecu,
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9. Potvrzeni nabidky zaméstnani,

10. Sledovani nového zaméstnance.

2.8.1 Definovani pozadavkii na zaméstnance

Pocty a druhy zaméstnanci, které organizace potiebuje, by mély vyplyvat z firemniho
planu lidskych zdroji. Mnohem castéji vSak pozadavky na zaméstnance vychazeji
zZ aktualni situace ve spolecnosti, kdy se vytvareji nova pracovni mista nebo se nahrazuji

odchazejici zaméstnanci.

Naroky na nové zaméstnance jsou vyjadieny v podob¢ popisti pracovnich mist piipadné
profili pracovnich roli a specifikaci pozadavkli na zaméstnance. Tyto dokumenty
zahrnuji informace, které umoziuji vytvofit a uvefejnit nabidku zaméstnani, oslovit a
informovat zprostfedkovatelskou agenturu nebo prozkoumat a posoudit zpisobilost

uchazect s vyuzitim testl a vybérovych pohovori (2, s. 273).

2.8.2 Oslovovani uchazecu

MiiZzeme rozlisit dva druhy zdroju potencialnich zaméstnanci:
- Externi trh prace

- Interni trh prace

pfi naboru a vybéru zaméstnancli miizeme pouzit dva druhy sily:
- Vlastni (personalni oddéleni, manaZer firmy atd.)

- Cizi (za pomoci externi firmy ¢i specialisti, ktefi nejsou v zaméstnaneckém

poméru)

Kazdy ze zplisobii ma své vyhody a nevyhody a je na kazdé organizaci, jaky zptisob zvoli
(3,s. 117).

Jako prvni je tfeba uvazovat o vnitinich zdrojich uchaze¢l. Je mozné se pokusit
presvédcit byvalé zaméstnance, aby se do firmy vratili, nebo je mozné ziskat doporuceni
od stavajicich zaméstnancii. Organizace také muze vyuzit banku talenti, ktera uchovava

podrobnosti o vhodnych uchazecich.
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Pokud nejsou odpovidajici vnitini zdroje uchazeci, vyuzivaji se vnéjsi zdroje. Potencialni
uchaze¢i mimo organizaci se oslovuji s vyuzitim riznych metod. Piikladem mize byt
online recruitment, vyuzivani socidlnich médii, inzerovéani, spoluprace se

zprostfedkovatelskymi agenturami, urady prace a vzdélavacimi institucemi (2, s. 276).

2.8.3 Vedeni pohovoru s uchazedi

Vybérovy pohovor je nejbéznéjsi metodou vybéru zameéstnanct. Hlavnim ucelem
pohovoru je ziskat o uchazecich takové informace, které umozni predpovédét jejich
budouci vykon a provést zavére¢né rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsiho uchazece (2, s.

286).

Kromé obecného cile posoudit pracovni zpisobilost uchazece, ma tfi hlavni cile:
1. Ziskat dodatecné a hlubsi informace o uchazeci
2. Poskytnout uchazec¢i informace o organizaci a praci v ni
3. Posoudit osobnost uchazece

V soucéasné dob¢ se mluvi i o étvrtém cili pohovoru — zalozit ¢i vytvofit pratelské vztahy

mezi organizaci a uchazecem (1, s. 179).

2.9 Testovani uchazecéu

K testovani uchazecii vétsSinou dochéazi ve druhém kole vybérového fizeni. Cilem je ziskat

kvalitni pracovniky, ktefi jsou vhodni na obsazovanou pracovni pozici.
Odborné znalosti uchazece lze zjistit riznymi metodami. Nize jsou uvedené nasledujici

ptiklady.

2.9.1 Odborné testy

Pti rozhovoru je velmi asove narocné testovat odborné znalOsti, proto fada firem vyuziva
vlastni odborné testy. Hlavnim cilem téchto testl je roztiidéni kandidati podle jasn¢ a
pfesné stanovenych kritérii odbornosti. Firmy si také stanovuji minimalni Groven znalosti,

které jsou nezbytné pro vykon funkce (3, s. 172).
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2.9.2 Prakticka zkouska

S timto typem zkousky se lze setkat naptiklad v textilnim primyslu, kdy ma prace na
strojich urcita specifika a je nutné zkuSenosti otestovat. Dale je mozné tuto zkouSku

pouzit v nakladatelstvi pii vybéru korektora (3, s. 174).

2.9.3 Pripadové studie

Ptipadové studie jsou typické tim, Zze popisuji problém prosttednictvim jednotlivych
situaci. Neprozrazuje se, jak situace dopadla, ale vzbuzuje otazky, na které odpovida
uchaze¢. Velmi dobrym podkladem pro zhodnoceni produkce jednotlivych kandidatt
jsou ptipadové studie, které reflektuji prostiedi firmy (3, s. 176).

2.9.4 Psychologické testy

Psychologicky test je pln¢ standardizovany postup, pii kterém u testovaného navozujeme
chovani, odpovéd’ v kontrolovanych podminkach, coz pak umoznuje statisticky
Srovnavat testované navzajem mezi sebou Ci testovaného s urcitou skupinou lidi. Kazdy
psychologicky test ma urcité psychometrické charakteristiky, které jsou reprezentovany

terminy jako je objektivita, standardizace, reliabilita a validita (3, s. 184).

2.9.5 Assessment centra

V posledni dobé se jedna o velmi ¢asto pouzivanou metodu. Nevyhodou tohoto typu
testovani je jeho nakladnost (obvykle vychazi v cené 9 000 — 15 000 K¢ na osobu podle
zpusobu organizace, bez nakladt naptiklad na pronajem mistnosti a obcerstveni).
Assessment centra mlizeme charakterizovat jako multisituacni zkousku zejména proto, ze

sledujeme predevsim projevy chovani v riiznych situacich (3, s. 202).

Vyhoda vyuzivani assessment center je, Ze umoziuji ziskat mnohem vice informaci o
uchazecich nez tradi¢ni pohovory, a to i kdyz se doplni testy. Z diivodu velké nakladnosti
se assessment centra pouzivaji pievazné¢ ve velkych organizacich pfi obsazovani

manazerskych funkci nebo pii vyberu absolventi (2, s. 292).

2.10 Adaptacni proces
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Ptijetim zamé&stnance proces naboru a vybéru nekonci. Dalsi fazi je zkouska kandidata
Vv redlnych podminkach. Jednd se o obdobi, kdy je tfeba zaméstnanci pomoci, aby

rozvinul svlij potencial, ktery firma do této doby pouze odhadovala (5, s. 93).

Nejvyssi miru fluktuace 1ze ocekavat v prvnim roce od pfijeti. Tato mira fluktuace lze
ovlivnit nejen kvalitnim vybérovym fizenim, ale také kvalitnim adapta¢nim procesem (3,

. 336).

Doba trvani adaptace je odliSna v kazdé firm¢ a na kazdém pracovnim misté. Obecné lze
vsak fici, Ze se jedna o dobu mezi tfemi az Sesti mésici po nastupu do zaméstnani (5, s.

94).

Na procesu integrace a adaptace se podili:

- Personalni oddéleni

Ptimy nadfizeny

Mentor/koué

- Nektefi zaméstnanci a vedouci tvaru (5, s. 94)
Casovy harmonogram procesu integrace a adaptace
Vétsinou se jedna o prubéh, ktery je zaznamenany v nasledujici tabulce.

Tabulka 2: Casovy harmonogram procesu integrace a adaptace (5, s. 94)

Doba zaméstnani Prabéh adaptace

pfed nastupem Jsou pfedany materidly k prostudovani, je mozné

realizovat schiizky s budoucimi kolegy.

1. tyden Podpis smlouvy, Skoleni BOZP, schizky
s nadfizenym, se specialisty. Zameéstnanec se
formou integra¢ni prirucky dozvida fadu dilezitych

informaci o organizaci.

2. —4. tyden Rizna Skoleni a pracovni seminafe, realizace

»kolecka® po riiznych oddélenich, zaméstnanec je
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v kontaktu se svym mentorem a pribézné

vyhodnocuje proces integrace a adaptace.

2.—5. mésic Jsou definovany cile, probiha realizace c¢innosti
zaméstnance — vSe je konzultovano s mentorem a

nasledné hodnoceno.

6. mésic Ukon¢eni  procesu integrace  adaptace —
vyhodnoceni plnéni stanovenych cilti, projednani

nasledného planu rozvoje a definovani novych cilt.

Cil fizené adaptace

Hlavnim cilem fizené adaptace je co nejrychlejsi zafazeni zaméstnance, aby mohl plné

uplatnit své profesionalni pfedpoklady, pro néz byl vybran (3, s. 337).

Plan Fizené adaptace

Tento pléan adaptace obsahuje:

Urceni doby adaptace.
- Urceni mentora, ktery neni bezprostiednim nadtizenym.

Urceni cilu.

Urceni zptsobu hodnoceni a vyhodnocovani procesu adaptace.

Ur&eni funkénich mist k rotaci.

Uréeni konkrétnich vzdélavacich aktivit (3, s. 337).

Uskali adaptace
Do nejcastéjsich uskali adaptace patfi:
- Presyceni informacemi nebo formalitami béhem kratké doby.
- Povéfovani podiadnymi tikoly, coZ oslabuje zajem zamé&stnance.

- Povétovani tkoly, u kterych je velka pravdépodobnost netispéchu.
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- Podcenéni ¢i nezajem (3, s. 337).

2.11 Pracovni a socialni adaptace

Pracovni adaptace je jak procesem, v jehoZz prubéhu dochazi k postupnému vyrovnavani
souboru osobnich predpokladit pracovnika surcitymi pozadavky jeho pracovniho
zatazeni, tak procesem, ktery obsahuje i priabézné zvladani zmén v narocich pracovni
¢innosti a v podminkach, ke kterym dochézi v disledku inova¢nich zmén. K tomuto
druhu adaptace vyrazné piispiva odborna ptiprava jako napiiklad zacvik, Skoleni, studium
atd. Vysledkem pracovni adaptace je urCita Groven vyrovnani se clovéka s praci a jejimi
podminkami. Dosazena mira adaptovanosti se promita ve vykonnosti pracovnika a v jeho

spokojenosti s praci (11, s. 155).

Socialni adaptace pracovnika vychazi z procesu socializace, uptesnuje a aplikuje ziskané
vzorce spolecenského jednani ve specifickych podminkach, ve kterych se clovék
Vv prib¢hu své existence nachdzi. Vysledkem mize byt uplné vclenéni do novych
socialnich podminek, ¢asteéna adaptovanost nebo nezapojeni se do nové situace. Uroveii
socialni adaptovanosti se odrazi v prozivani ¢loveka, ptiznivé nebo neptiznivé ovlivituje

jeho kooperativnost se svymi kolegy i jeho individualni vykonnost (11, s. 155).

Pracovni 1 socialni adaptace nového zaméstnance ma individualné odliSny pribeh. Kazdy
novy zameéstnanec, ktery prichazi do pracovni skupiny jiz proSel urcitou profesionalni
pfipravou, ma jistotu miru pracovnich dovednosti a zkuSenosti. Vlastnosti osobnosti, ale
také jeho chovani jsou ovlivnény plisobenim piedchézejiciho socidlniho prostfedi. Do
nového zaméstnani vstupuje pracovnik se souborem vice ¢i méné konkrétnich ocekavani.
Na druhou stranu kazdé konkrétni pracovni zafazeni klade na pracovnika urc¢ity soubor
narok, které vyplyvaji z vlastni pracovni ¢innosti a z objektivnich podminek, ve kterych

préace probiha (11, s. 157)

2.12 Stabilizace zaméstnancu

Jakmile pracovnici dosahnou urcité tirovné materidlniho zajisténi, dbaji vice o to, co
kazdy den Vv préci délaji a s kym spolupracuji. Zajima je smysluplna a podnétna prace,

jaké maji prilezitosti rozvijet se a postupovat. Zameéstnanci chtéji mit zpétnou vazbu,
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Uznani a tesit se z respektu od svych nadtizenych. Takové podminky zaméstnani vytvareji
personalni aktivity, které prekrocily pouhou administrativni spravu personalu. Navenek
ukazuji, jaky vyznam zaméstnavatel priklada svym lidskym zdrojim a jaké postaveni
mMaji personalisté ve firemni hierarchii. Obecné lze fict, ze hlavni roli pii stabilizaci

kli¢ovych zaméstnanct hraje ptimy nadfizeny (12, s. 51).

2.13 Analyza efektivity vybérového rizeni

Uspésné a kvalitni vybéroveé fizeni by se mélo projevit:
- optimalni mirou fluktuace,
- zvySenim vykonnosti firmy ¢i jeji ¢asti,

- relativnim snizenim néakladd na pracovni silu (3, s. 337-338).

2.13.1 Analyza jednotlivych odchodtu ve vztahu k vysledkiim vybérového
Fizeni
Kazdy odchod zaméstnance v pribéhu prvniho roku je nutné analyzovat. Miize se jednat
o odchod, ktery je iniciovan:
- zamgéstnancem,
- firmou.
kterym se nenaplnila o¢ekavani jakozto dusledek:
- problematického vybéru,
- problematického adapta¢niho procesu.
Problematicky vybér je dan predevsim:
- nizkou kompatibilitou vybraného zaméstnance s charakterem prace,

- nizkou kompatibilitou vybraného pracovnika s tymovym prostfedim a firemni

kulturou,

- nevhodnou osobnostni strukturou (3, s. 338).
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2.14 Firemni kultura

Kultura organizace vyjadiuje urcity charakter firmy, celkovou atmosféru, ovzdusi, vnitini
zivot ovliviyjici mysleni a chovani zaméstnanct firmy. Mluvime také o zvyklostech a
ritualech pouzivanych ve firm¢€ i o hodnotach, které se projevuji v obecnych vzorcich
chovani a jednani vSech zaméstnancli. Pokud se toto chovani opakuje, pak se rychle

vytvoii vzorec chovani (8, s 67).

I pti vybéru zaméstnani hraje firemni kultura svoji roli. Personalisté se snazi vybirat lidi,
ktefi do jejich firemni kultury zapadnou. Uchazeci si také vybiraji firmy, které odpovidaji

jejich ndzortim, postojiim a hodnotam (8, s. 68).

Pojem ,,firemni kultura“ zahrnuje:
- Pasobeni firmy a jejich pracovnikli navenek.
- Vztahy mezi pracovniky, jejich mysleni, vzorce chovani.
- Celkové klima firmy, zvyklosti, ceremonialy.
- Co je povazovano za pozitiva a negativa.

- Hodnoty sdilené vétSinou zaméstnancii (8, s. 67).

Vysledkem procesu formovani kultury organizace mize byt kultura, ktera charakterizuje
celou organizaci. Ve firmach mohou existovat ruzné kultury. Naptiklad kultura

marketingového oddé€leni se muze vyrazné lisit od kultury odd€leni vyroby (2, s. 165).

Nemizeme Fici, Ze jedna kultura organizace je lepsi neZ jina. Muzeme jen tvrdit, Ze urcita
kultura je vice ¢i mén¢ vhodnd, a to v tom smyslu, Ze vyhovuje potfebam a podminkam
firmy a ze spise podporuje, nez omezuje vykon organizace. Vhodnou a zadouci kulturu
Vv organizaci je nutné podporovat, a naopak nevhodnou kulturu organizace, je zadouci
zmeénit. Nejvice efektivni kultura organizace bude takova, ktera bude sdilena vSemi Cleny
organizace a bude konzistentni. Vhodné kultura organizace ¢ini firmu jedine¢nou a

odlisuje tim organizaci od konkurence (2, s. 168).

2.15 Péce o pracovniky
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pracovnici. Zaméstnavatelé si stale vice uvédomuji, ze je tieba pracovnikiim vénovat
nalezitou péci, protoZe na nich zavisi jejich aspésnost a konkurenceschopnost. Neexistuje

jednoznacna a univerzalni definice péée o pracovniky (1, s. 343).

Péci o pracovniky muZeme rozdélit do tFi skupin:
- Povinna péce — dand zakony, piedpisy a kolektivnimi smlouvami.
- Smluvni pé¢e — dana kolektivnimi smlouvami uzavienymi v organizaci.

- Dobrovolna péée — je vyrazem personalni politiky zamé&stnavatele, vyjadieni jeho

usili o ziskani konkurenéni vyhody na trhu prace (1, s. 343).

Pé&e o pracovniky obsahuje riiznorodou $kalu opatfeni a sluzeb. Casto byvaji tyto sluzby
nazyvany také sluzbami socialniho charakteru a programy jejich poskytovani jsou
oznacovany jako socidlni program firmy realizujici zasady tzv. socidlni politiky viici

zamé&stnancim (12, s. 153).

2.16 Rovnovaha mezi pracovnim a osobnim Zivotem (work-life

balance)

Vyjadiuje snahu zaméstnancti doséhnout uspokojivé rovnovahy mezi aktivitami v praci
a mimo ni. Diky tomu mohou pracovnici splnit naroky na né kladené v praci i
v soukromém Zivoté, ¢imz mohou uspokojit potieby svoje, stejné jako potteby svych
zaméstnavatell. Politiky, které jsou zamétené na dosahovani rovnovahy mezi pracovnim
a osobnim Zivotem mohou sniZovat absence, zvySovat moralku nebo sniZovat stres
vyplyvajici ze snahy zvladat mnoho pracovnich i osobnich povinnosti najednou. Podle
nékterych vyzkumi zustali zaméstnanci v organizaci déle, protoze mohli vyuZzivat

néktery z flexibilnich pracovnich rezimu (2, s. 510).

Optimalni rovnovdha mimopracovniho Zivota a prace je vzdy individudlni. Kromé
zivotnich podminek sehravaji vyznamnou roli 1 ambice ¢lovéka, jeho pfedstava o Gspésné
pracovni kariéfe, seberealizaci a na druhé strané predstavy o zivotnim stylu a rodinném
zivotu. Pracovnik, ktery povaZuje svilj pracovni a mimopracovni Zivot jako vyvazeny,

nemusi byt zdaleka spokojeny. Organizacim se doporucuje, aby V souvislosti
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s rozhodovanim o opatfenich k work-life balance zvazovaly kazdodenni fungovani

organizace a s tim spojené jeji potteby (9, s. 107).

2.17 Zaméstnanecké vyhody

Témito benefity miizeme oznacit rozmanité pozitky, sluzby, zbozi a socialni péci, které
poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci ke mzd¢ za odvedenou praci a za které by
pracovnik musel jinak platit. Zaméstnanecké vyhody mohou mit penézitou formu nebo
podobu vyhod penézité hodnoty. To tvofi ¢ast pfijmu ze zavislé ¢innosti a predstavuji
dodate¢na zvyhodnéni pro zaméstnance. Nékteré druhy zaméstnaneckych vyhod mohou

1 ptimo ovliviiovat vykon zaméstnance a tim 1 produktivitu prace ve firmé (12, s. 168).

Zaméstnanecké vyhody jsou soucasti podnikatelské strategie, v obchodnich
spole¢nostech s dokonale vypracovanou podnikatelskou strategii je poskytovani benefitt

dualezitou soucasti strategického tizeni lidskych zdrojt (13, s. 99).
Zameéstnavatelé se snazi o pracovniky pecovat riiznymi formami poskytovani benefiti.
Cilem téchto vyhod je zejména:

- Stat se atraktivni firmou.

- Stabilizovat kli¢ové pracovniky.

- Ptedchdzet inavé a stresu v préaci.

- Motivovat k praci.

- Zvysit spokojenost s praci.

- Zkvalitnit pracovni Zivot.

- Posilovat loajalitu a védomi zavazku zaméstnancti vici firme.

- Poskytovat nékterym zaméstnancim danové zvyhodnény zpiisob odmény (12, s.

153).
Mezi nevyhody poskytovani benefiti patii:

- Finanéni naro¢nost.
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- Moznost neperspektivniho vyuzivani.

- Moznost vytvateni interpersonalnich konfliktnich situaci (13, s. 100).

Zaméstnanecké vyhody muize také zaméstnavatel poskytovat plosné nebo individualné.
Do plosné zavadénych benefitl vétSinou patii zajiSténi stravovani, ptiplatky na penzijni
a zivotni pojisténi. Skupinové nebo plosné mohou byt poskytovany zdravotni dny volna,
tréninkové a relaxacni programy. Individudln€ zaméstnavatelé poskytuji sluzebni mobil,
moznost vyuzivat sluzebni automobil 1 pro soukromé ucely, rizné podpory pfi
dlouhodobé nemoci, zivelnich pohromach. Pti poskytovani benefitl je nutné brat v potaz

preference jednotlivych pracovnikii nebo skupin pracovniki (13, s. 100).

Pii zavadéni vyhod zaméstnanciim by mél zaméstnavatel respektovat nasledujici

zasady:

Vyhody musi podporovat strategii zamé&stnavatele.
- Je nutné respektovat cesky pravni fad.
- Zaméstnanecké vyhody by mély vést k uspote ndkladii zaméstnavatele.

- Také by mély posilovat konkurenéni postaveni zaméstnavatele na trhu prace
(13, s. 101).

2.18 Odménovani pracovniki

Ve firméch je systém odmeénovani tvofen predev§im mzdovou strukturou, tj. vSemi
subsystémy a ndstroji, pomoci nichZ se realizuji zdsady mzdové politiky. Patii v§ak do
n¢j 1 celd oblast pouzivani podnéti nemzdového charakteru a soustava nehmotnych

stimulti k praci (12, s. 68).
Systém odménovani mizeme rozdélit na:
Penézni formy

Jedna se o mzdu a vSechny jeji slozky, vetné ptiplatkii a podilti na hospodaiskych
vysledcich. Dale se mize jednat naptiklad o pfispévek na stravovani, dopravu, bydleni,

vzdélavani a aktivity volného ¢asu (12, S. 68).
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Nepenézni formy

Obsahuji skupinu odmén hmotné povahy jako jsou naturalni pozitky a vyrobky nebo
sluzby a osobni vybaveni, jejichz hodnotu lze vyjadtit finan¢né (sluzebni automobil,
mobilni telefon, notebook). Tato skupina také obsahuje vyhody, které nemaji hmotnou
povahu, ale nékteré mohou byt spojeny shmotnymi vyhodami (uznéni okoli,

vnitrofiremni titul, mimotadna ocenéni pracovnika (12, s. 68).

2.19 Mzdovy systém

Mzdovy systém je tvofen mzdovou strukturou, tj. veSkerymi subsystémy a néstroji,
kterymi se vytvareji zasady mzdové politiky. Do této skupiny patii i fada nemzdovych
nastroju a soustava nehmotnych stimult.. Systém odménovani musime chapat i v SirSich
souvislostech, kdy firma poskytuje pracovnikovi soubor pozitku, které zaméstnanec

chépe jako pozitivni (13, s. 102).

Soucasti mzdového systému jsou:
- Formy mezd
- Slozky mezd
- Mzdové tarifni stupnice
- Mzdové tarify (13, s. 103)

Mzdovy systém zaméstnavatele slouzi jako nastroj rozdélovani prostiedkd na mzdy, také
je motivaci k dosaZeni cilii zaméstnavatele, je prostfedkem fizeni personalnich vydaju,

ale také slouzi jako ochrana zaméstnancii ve mzdové oblasti (13, s. 103).

Cile mzdového systému

Hlavnimi cili mzdového systému je:
- Ziskat kvalifikované pracovniky.
- Stimulovat k vykonu.

- Zajistit spravedlivou mzdovou diferenciaci.
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- Udrzet vyplaceny objem mzdovych prostredkii (13, s. 103).

Vyznam mzdy v motivaci pracovniho chovani
Mzdové podnéty mohou podle svého druhu vytvaiet:
- Kratkodoby hmotny osobni zdjem v prubéhu pracovniho procesu.

- Dlouhodoby hmotny zajem v zamétfeni a kvalit¢ cinnosti pracovnika
v souladu s dlouhodobgjsi strategii personalniho rozvoje zaméstnance (12, s.

70).

Nejcastéjsi faktory ovliviiujici ucinnost mzdového podnétu jak v pozitivnim, tak

negativnim sméru mizeme uvést:
- Pracovni podminky.
- Prestiz pracovni funkce ¢i profese ve vefejnosti.
- Urovei realné vyse mzdy.
- Stav na trhu préce.

- Atd.. (12, s. 70-71).

2.19.1 Rozdil mezi mzdou a platem

Zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a spravé, kde je zaméstnavatelem stat, izemné
spravni celky, statni fondy, jejichZ vydaje na platy jsou zabezpeCovany z rozpoctu
zfizovatele nebo z thrad podle zvlaStnich predpist, ziskavaji jako odménu za préci plat.
Naopak mzda je penéZzité plnéni a plnéni penézité hodnoty poskytované zaméstnavatelem

zamestnanci za praci (13, s. 109).

2.20 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni pracovniki je jednim z nastrojii fizeni pracovniho vykonu zaméstnanci.
UmoZiiuje vedoucim pracovnikim kontrolovat, usmériovat a podnécovat pracovniky
Vv prubehu vykonévani sjednané prace, dosahovani pozadovaného pracovniho vykonu a

realizace strategickych cilii podniku (29, s. 115).
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Cilem hodnoceni zaméstnancii v podniku je systematické ziskavani a poskytovani
hodnotici informace a zpétné vazby o skutecném pracovnim vykonu zaméstnanci.
Manazefti vyuzivaji zpétnou vazbu o skutecném pracovnim vykonu pracovniki za acelem
jejich fizeni a vedeni k vykonavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného

pracovniho vykonu (29, s. 115).

2.20.1 Formy hodnoceni zaméstnanci
Hodnoceni zaméstnancu muzeme rozdélit na formalni a neformalni

Neformalni hodnoceni

Tato forma hodnoceni se pouziva pribézné pii zkouméni a posuzovani pracovniho
vykonu zaméstnance v pribchu urcitého obdobi, kdy vedouci fidi a vede zaméstnance
K vykonavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného pracovniho vykonu. Cilem
neformalniho hodnoceni je v€asné rozpoznani a feseni ptipadnych odchylek skute¢ného

pracovniho vykonu od pozadovaného a urc¢eni vhodného zpiisobu napravy (29, s. 116).

Formalni hodnoceni

Uplatiiyje se pravidelné pifi zkoumani a posuzovani pracovniho vykonu zaméstnance za
urcité¢ obdobi, kdy vedouci informuje a projednava s pracovnikem dosazeny pracovni
vykon, schopnosti, motivaci i podminky. Tento typ hodnoceni se zpravidla uskutecnuje

formou hodnoticiho rozhovoru (29, s. 116).

2.20.2 Hodnotici rozhovor

Hodnotici rozhovor vede vedouci pracovnik se svym podfizenym v ramci formalniho
hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance za urcité obdobi, zpravidla za uplynuly rok.
Tento druh hodnoceni vychazi z minulosti, ale sméfuje do budoucnosti. Manazer
informuje a projednavé se zaméstnancem skutecny pracovni vykon v uplynulém obdobi

a stanovuje cil na nasledujici obdobi (29, s. 120).

Hodnotici pohovor je otevieny rozhovor mezi hodnocenym a hodnotitelem s pevné danou
strukturou, Vv jejimz ramci si zucastnéni vyjasni sva vzdjemna ocekavani ohledné

pracovnich cilt a podminek k jejich splnéni a poskytnou si zpétnou vazbu (30, s. 93).
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Pfirozenou soucasti hodnoticiho rozhovoru je projednani pozitivnich i negativnich
aspekt pracovniho vykonu zaméstnance v uplynulém obdobi. Hodnotici rozhovor je
Vhodné zacit uznanim pozitiv. Je dobré myslet na to, ze dosazené uspéchy nebyvaji
nahodou, ale zasluhou. Pfed ptipadnou kritikou negativ je nutné si nejprve zjistit a ovérit

skute¢né priciny problému pracovniho vykonu zaméstnance (29, s.120).

2.21 Personalni prace v uzemni verejné spravé

Ve statni sprave je nezbytnosti systematické vzdélavani zaméstnancii spravnich uiadi po
celou dobu jejich pracovni kariéry a je potfeba zabezpecit kvalitni profesni vzdélavani.
VétsSina zaméstnanct ufadl se v soucasné dobé nachdzi v prostiedi, které klade vyssi
naroky na jejich dovednosti a znalosti. Podminky, které souviseji s existenci
turbulentniho prostedi vyzaduji vysokou miru adaptability organizaci i pracovnikli na

nové jevy a kreativni varianty feSeni vzniklych probléma (14, s. 444).

V pfipadé, ze vedouci pracovnici dokdZzou cilené¢ ovliviiovat organizac¢ni kulturu,
napomahaji zejména ke zvySovani profesionality a vykonnosti ufednikd. Také pomahaji
vytvafet optimalni pracovni prostiedi, které vyznamné pfispiva k rozvoji a motivaci

zaméstnancu (14, s. 444).

Veftejna sprava podléha velkym vlivem legislativé. Vedle narodnich pfedpist je nutné se
také vénovat standardim EU. Strategické fizeni ve vefené spravé je nutné pro

zabezpeceni optimalniho rozvoje (14, s. 445).

2.21.1 Vyznam problematiky Fizeni lidskych zdroji na uradech

Uroven fizeni lidskych zdroji je v kazdé spoleénosti, a to nejen na tfadech rozdilna.
Rozdily mohou byt vyrazné zejména proto, ze kazdy ufad mé svou jedineCnou
organiza¢ni kulturu, tj. svoje hodnoty a urCité presvédceni, jak by mélo personalni
oddeleni vypadat nebo které ¢innosti by mél urad realizovat. Jen stézi 1ze najit néjaky
univerzalni model personalniho fizeni. Kazdy ufad ma svoji organizacni strukturu
(vétsinou hierarchickou) vice centralizovanou nebo decentralizovanou. Uroveti fizeni
lidskych zdroji je vSak ovliviiovdna piedev§im vedoucimi pracovniky ufadu. S vétsi

velikosti pribyva spoluaktért v této oblasti (14, s. 456).
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Zasahy do organizacni struktury i organizacni kultury ufadi prichazeji vétSinou se
zménou vrcholového managementu coz byva zpravidla po ¢tyfech letech po uplynuti
volebniho obdobi. Ukoly fizeni lidskych zdrojt a &innosti sméfujici k jejich pInéni nejsou
jenom zalezitosti personalniho utvaru, ale kazdého vedouciho pracovnika na vSech

urovnich fizeni (14, s. 456).

2.21.2 Pracovni mista ve verejné spravé

vvvvv r

Pracovni mista na tufadech zafazujeme do primarniho trhu prace, tj. prestizngjsi
s moznosti kvalifikaéniho i profesniho rozvoje, s kvalitnimi pracovnimi podminkami,
pon¢kud i 1épe honorovana, ale s vy$§imi naroky na vykonavatele (napi. povinné formy
vzdélavani, zkousky zvlastni odborné zpuisobilosti, vzdélavani vedoucich pracovnikii a
vedouciho uradu i nutnost prubézného vzdelavani), kterd poskytuji i vétsi jistotu pred
ztratou zaméstnani. VéEtSina pracovnich mist na Gfadech je obsazovéana prostfednictvim
vybérovych fizeni, které se fidi zakonem o ufednicich. Utady by mély dbat na karierni
rozvoj svych stavajicich zaméstnanct a pracovniky si tzv. ,,vychovat®. K tomu mohou
pouzit napiiklad plany Kkariéry ¢i plany osobniho rozvoje zaméstnanct. Zaméstnanci
ufadl vétSinou vykondvaji funkce specialisti (napf. pravnici, stavebni nebo investi¢ni
technici, odbornici pro vodni hospodafstvi apod.). Vedouci pracovnici by se méli snazit,
aby pracovnici méli $irsi specializaci 1 pro vykon moznych budoucich roli, ¢imz ziskaji

v&t§i variabilitu (14, s. 470).

2.21.3 Rozvoj a kariéra pracovniki ve verejné spravé

Pokud zaméstnanec ziskava Sirsi paletu znalosti a dovednosti, nez jaké jsou nezbytné
nutné k vykonavani jeho soucasného zaméstnani, tak mtzeme fici, Ze u pracovniki
dochazi k rozvoji. Jedna se spiSe o orientaci na kariérni postup pracovnika nez na jim
momentalné¢ vykondvanou praci, na budouci potieby a tukoly, na formovani
flexibiln&jsiho jedince i na utvaieni Zddouciho profilu osobnosti zaméstnance. Za pomoci
rozvoje se roz§ifuje moznost uplatnéni pracovnika na vnitfnim i vn&j$im trhu prace (14,

5. 475).

Na ufadech je prikladan velky diraz na profesni rozvoj zaméstnanct, a to zejména pokud

jde o vedouci pracovniky a specialisty. Rozvoj pracovniki se v souladu s potfebami tfadu
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realizuje v internim systému vzdélavani, ale stale vice dochazi k rozvoji v dusledku

individualni iniciativy samotného pracovnika (14, s. 475).

Do personalniho rozvoje patii také kariéra zaméstnanct. Kazdy zaméstnanec by mé¢l byt
informovan o moznostech rozvoje své kariéry a ufad by jim mél poskytnout jasnou
perspektivu personalniho rozvoje. Pokud bude na afadu nejasna perspektiva a kariéra,

muze dochazet k fluktuaci schopnych zaméstnanct (14, s. 475).

2.21.4 Osobni kariéra

., Kariéra je draha cloveka Zivotem, zejména pak profesiondlni, na které clovek ziskava

nové zkuSenosti, rozviji své kompetence a realizuje sviij osobni potencial. *“ (15, s. 277)

Je diilezité, aby i zaméstnanci na ufadech méli moZnost budovat svoji kariéru. Clovék ma
mit totiz takové misto, které je v souladu s jeho zajmy, cili, potifebami a rozviji jeho
osobnost. Kariéra je véci pfirozenou. Spociva v uplném vyuziti osobniho potencialu
¢loveéka, obohacuje ho o nové zkusenosti a rozviji jeho osobnost. DosaZené postaveni je
malokdy Vsouladu se schopnostmi jedince. Je to zejména proto, ze lidé svych
predpokladii nedokdzou vhodné vyuzit, neuméji na svém kariérovém rozvoji pracovat

(14, s. 476).

V této oblasti maji diileZitou roli zejména liniovi manazefi, ktefi mohou profesni drahu

zaméstnance na ufadu kladné ovlivnit.
Rozvoj a kariéru zaméstnance mohou projektovat tifemi sméry:
- Postup v hierarchii.
- Prohlubovani odbornosti.
- Ziskavani dalSich odbornosti.
Na zékladé systematicky provadéného hodnoceni 1ze stanovit, ktery typ kariérové drahy

je pro zaméstnance nejvhodnéjsi (14, s. 476).

2.21.5 Plany osobniho rozvoje
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Plany osobniho rozvoje jsou plany rozvoje schopnosti a dovednosti pracovnikl
sestavované zejména v souvislosti s pravidelnym hodnocenim zaméstnanci. Plan by mél
hlavn¢ obsahovat cile rozvoje zaméstnance vychazejici z odbornych a manazerskych
narokli jeho pozice a ocekdvaného osobniho postupu zaméstnance, hlavni nastroje
vedouci k jejich dosazeni (napf. zafazeni zaméstnance do vzdé€lavacich nebo
tréninkovych programt, do projektovych tymu, pfifazeni ke zkuSenému zaméstnanci,
jehoz praci ma moznost sledovat). Soucasti planti osobniho rozvoje mohou byt i cile

V oblasti kariérového rozvoje pracovnika (14, s. 476).

Cilem planu osobniho rozvoje je soustfedit pozornost na takovy rozvoj pracovnika, ktery
je nutny pro zlepSeni vykonu na sou¢asném pracovnim misté. Utady maji nyni §tihlé
organizacni struktury, ve kterych ma nadtizeny mensi pocet podiizenych, ¢imz se zvySuje
pocet urovni fizeni. Vedouci pracovnici na ufadech by méli zaméstnanctim umét nabizet

prilezitosti také k rozvoji kariéry (14, s. 476).

2.21.6 Vybérova rizeni izemnich samospravnych celki

Znacn¢ atraktivni téma pro vétSinu vedoucich pracovnikii, nejen personalistll je vybér
vhodnych zaméstnanci do tymu. Vedouci pracovnici jsou ¢asto nuceni najit nového
zamestnance V kratkém casovém obdobi 1 s omezujicimi finan¢nimi prosttedky. Vybér
zamé&stnancl patii stale ke kliCovym manazerskym c¢innostem, ale i dovednostem.

Vsechny organizace potiebuji zaméstnance, ktefi maji vysledky (14, s. 477).

Néktera vybérova fizeni u zemnich samospravnych celkl jsou nyni provadéna podle
zékona, o Gfednicich. Jde o zakonné ustanoveni, podle které¢ho by se méla fidit vybérova

fizeni. Zakon o ufednicich stanovi pozadavky, které musi byt dodrzeny (14, s. 477).

,, Problematika vybérovych rizeni je resena v hlavé Il zakona o urednicich — pracovni
pomeér urednika. Zakon o urednicich obsahuje mimo jiné institut verejné vyzvy, coz je
V nasich podminkdch novy institut a znamend povinnost uizemnich samospravnych celkii
zverejiovat volnd pracovni mista. Zakon stanovi taxativni vycet ndlezitosti, které verejna

vyzva obsahuje . (14, s. 477)

Vefejna vyzva o volném pracovnim misté se Vyvesi na ufedni desce Ufadu nejméné 15

dnii pfede dnem ur¢enym pro podani ptihlasek zajemct a soucasné se zveiejni 1 zplisobem
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umoznujicim dalkovy pfistup. Zakon o ufednicich také obsahuje mnozstvi naleZzitosti,
které musi obsahovat ptihlaska zajemce, kterou podava k uzemnimu samospravnému

celku, a vyc¢et dokladd, které musi k piihlasce piipojit (14, s. 478).

Nabor a vybér zaméstnanci

Utady realizuji vybérové fizeni nejen podle zdkona o ufednicich, ale také podle teorie
personalistiky. Je nutné pfijmout pravni tpravu podle zadkona o ufednicich, ale také si
vytvorit kvalitni systém, ktery respektuje specifika ufadu a zachovava jejich autonomii
v rozhodovani (14, s. 478).

Vybérové rizeni

Vybérové fizeni je forma vybéru vhodnych lidi na konkrétni pracovni misto. Piedstavuje
urcity soubor postuptl, ktery lze nazvat vybérovym fizenim. Mame tii faze vybérového

fizeni — piiprava, realizace a vyhodnocovani.

Organizace, ktera vypisuje vybérové fizeni, by méla zajistit jeho odpovidajici etickou a
pravni troven. Aktualnim tkolem je prosadit ve vétsi mife vybérova fizeni, ale i
rozpracovat jejich metody, coz se tyka jak metodiky rozhodovani, kdy vybérova tizeni

pouzit, tak zabezpeceni forem, metod a technik vybérovych fizeni (14, s. 478).
Faze pripravy
V této fazi je nutné fesit:

- Podminky vybérového fizeni.

- Slozeni vybérové komise.

- Popis prace nebo analyzu pracovni pozice.

- Specifikace pozadavki na pracovnika.

- Personalni planovani.

- Formy néboru.

- Komunikaéni kanal.

- Kontakt s potencialnimi uchazeci (14, s. 478).

41



Podminky vybérového rizeni

Zékon o ufednicich si jednotlivé ufady mohly ptizplisobit svym podminkdm — napf.

V podob¢ metodiky pro:
- Jednokolové vybérové fizeni na Grednika.
- Dvoukolové vybérové fizeni na ufednika.
- Dvoukolové vybérové fizeni na jmenovaného vedouciho ufednika.

Jako prakticky manudl nebo pracovni postup slouzi metodika, kterou lze zpracovat

naptiklad v podobé¢ Sablon, které¢ se daji snadno dopliiovat (14, s. 479).

Komise pro vybérové rizeni

Uchazece o pracovni misto posuzuje vybérova komise, kterd se sklada nejméné ze 3
¢lent. Predsedu a ostatni ¢leny vybérové komise na obsazeni funkce tfednika jmenuje a
odvolava vedouci tfadu. Pokud se jedna o vybérové fizeni na funkci vedouciho ufadu,
jmenuje ¢leny vybérové komise hejtman, primator, nebo starosta. Nejméné jedna tietina
¢leni komise jsou ufednici izemniho samospravného celku, ktery vybérové fizeni

vyhlasil (14, s. 479).

2.21.7 Provedeni vybérového Fizeni

Pro nékteré uchazece je vybérové fizeni prvnim kontaktem s organizaci. Na potencialni
pracovniky plsobi zejména seridznost, organizovanost, naro¢nost i celkova atmosféra
vybérového fizeni. Pti vytvareni dojmu napoméha také prostorové a vécné zabezpeceni.
Pod timto pojmem miiZeme chépat napiiklad pfipravenost a dobré grafické Grovné

veskeré dokumentace, az po vybér prostor, kde se vyberove fizeni kona.

Jednotlivy c¢lenové vybérové komise by méli respektovat Casové intervaly, které si
predem urcili. Pred zacatkem vybérového tizeni se jeste¢ konzultuji dotazy a komise se
dohodne, jakym zptisobem budou kladeny otazky. Kazdy ¢len komise obdrzi zaznamovy

formular véetné vyhodnocovaciho listu.

Vybérové tizeni probiha formou strukturovaného rozhovoru, kdy jsou vSem uchaze¢iim

pokladany téméf shodné otdzky. Mohou byt pokladany i jiné nebo dopliujici otazky,
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které z pribchu rozhovoru vyplynuly. Uchazeclm, ktefi v organizaci pracuji a hlasi se na

problematiku organizace znaji. Pro vyhodnocovani strukturovanych otazek by mély

slouzit pfedem ptipravené modelové odpoveédi (14, s. 484).

Zahajeni pohovoru

V této fazi by mélo byt samoziejmosti predstaveni uchazece komisi a také predstaveni
jednotlivych ¢lenii komise. Taktéz by mély byt predstaveny funkce jednotlivych Clent
vybérové komise (14, s. 485).

Pribéh pohovoru

Ihned po zahajeni rozhovoru je vhodné klast spiSe leh¢i otazky, napt, zjistujici zajem

uchazece pracovat v organizaci, jeho motivovanost atd. Poté by mély postupné prichazet

vvvvvv

pozice. Zavérem rozhovoru by mél byt i prostor pro piipadné dotazy i ze strany uchazece.
Nem¢élo by se zapomenout také uchazeci podékovat a sdélit kdy a jak bude informovén o

vysledku vybérového fizeni (14, s. 485).

Personalni utvar musi vést o vyb&rovém fizeni spis, ktery obsahuje komplexni
dokumentaci a musi se po ukonceni vybérového fizeni archivovat. Jedinou vyjimku tvofi
piihlaSky a osobni materidly uchaze¢l. Tyto dokumenty se po ukonceni vyb&rového
fizeni uchazeclm vraceji spolecné s dopisem, ktery je informuje o vysledku vybérového

tizeni (14, s. 485).

Vyhodnoceni vybérového Fizeni

Vybérova komise na zaklad¢é zvolenych metod vypracuje pofadi vhodnosti jednotlivych

ucastniki vybérového fizeni na obsazeni pracovni pozice.
Také vypracuje o posouzeni uchazecii pisemnou zpravu, ktera obsahuje?
- Udaje o slozeni vybérové komise.

- Seznam uchazedua.
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- Seznam a potadi uchazecu, ktefi predlozili uplné pfihlasky vcetné doklada

podle zakona o ufednicich.

Je nutné, aby zpravu podepsali vSichni ¢lenové komise. Piedseda zpravu pieda se
spisovym materialem vztahujicim se k vybérovému fizeni vedoucimu uradu. Pokud se
jednd o vybérové fizeni na funkci vedouciho ufadu — hejtmanovi, primatorovi nebo

starostovi.

Do funkce vedouciho tfadu nebo vedouciho ufednika miize byt jmenovan pouze Uchaze¢
uvedeny Vv seznamu, ktery ptedlozil Gplnou piihlasku vcetné dokladl, které stanovuje
zakon o ufednicich (14, s. 485).
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3  ANALYZA PROBLEMU A SOUCASNE SITUACE

Nasledujici ¢ast prace se zaméfuje na analyzu soucasného stavu. V prvni Casti jsou
uvedené obecné informace 0 situaci v okoli Méstského Gfadu v Hustopecich a druha ¢ast

je zaméifena piimo na Méstsky ufad v Hustopecich.

3.1 Vyvoj nezaméstnanosti v Jihomoravském kraji

Podle tdaji Ministerstva prace a socialnich véci dosahoval podil nezaméstnanych na
obyvatelstvu v Jihomoravském kraji v roce 2020 hodnotu 4,55 %. Do roku 2019 méla
nezaméstnanost klesajici charakter. Riist nezaméstnanosti v roce 2020 je zpisoben

zejména koronavirovou krizi.

Vyvoj nezaméstnanosti

8,25

7.01
6,11
4,6 4,55
| 3|86 3.48

2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020
Rok

Podil nezaméstnanych na obyvatelstvu
v %
OO P N W M 01 O N 00 ©

Graf 1: Vyvoj nezaméstnanosti v Jihomoravském kraji (16)

3.2 Mésto Hustopece

Mesto lezi piimo v srdci jizni Moravy. Nachazi se blizko Palavy a Novomlynskych
nadrzi. Lezi v nadmotské vySce 184 metrii nad mofem a jeho rozloha je 2 2447 hektart.

Mésto Hustopede patii ke klimaticky nejteplejsim oblastem v Ceské republice. Diky
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témto podminkam prospiva péstovani kvalitniho vina i K turistické atraktivité regionu.

V prubéhu roku se zde kona velké mnozstvi kulturnich akei (17).

Obrazek 1: Znak mésta Hustopece (18)

V roce 2019 zilo ve spravnim obvodu Hustopece, ktery zahrnuje 28 obci zhruba 36 tisic
0sob. V samotnych Hustopecich zije zhruba 5 900 lidi (32).

Podle dat ¢eského statistického uradu bylo v roce 2019 ve spravnim obvodu Hustopece

evidovano 8 739 ekonomickych subjektti z toho vice nez 80 % tvotily fyzické osoby (32).

3.3 Méstsky uiad Hustopece

Méstsky tfad mé sidlo na Dukelském namésti v Hustopeéich. Utad je rozdéleny na

nékolik odbort. Kazdy odbor ma svého vedouciho a zabezpecuje rizné cinnosti.

Odbory méstského uradu:

Tajemnik méstského Gradu

- Interni audit, finan¢ni kontrola

- Odbor kancelare tajemnika

- Majetkopravni odbor

- Odbor spravnich ¢innosti

- Odbor piestupkd a silni¢niho hospodarstvi

- Odbor Zivotniho prostredi
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- Socialni odbor

- Ekonomicky odbor

- Odbor tizemniho planovani

- Odbor obecni zivnostensky urad

- Stavebni utad (19)

Na oficidlnich webovych strankdch mésta Hustopece jsou ptrehledné vypsané Cinnosti
jednotlivych odborit a ke kazdému odboru je piipojené kratké video, které natocila
Hustopecska televize. Obc¢an se tak mize blize seznamit s jednotlivymi osobami, které

maji ur¢ité ¢innosti na starosti.

3.3.1 Zaméstnanci méstského uradu

V soucasné dobé¢ pracuje na méstském ufadé 83 zaméstnanci. Vzhledem k tomu, ze
meésto Hustopece je spadova oblast pro 28 obci, tak pocet zaméstnancti odpovida
aktudlnimu vytiZeni i potifebam obc¢anti. Na uradé také pracuje 11 vedoucich pracovnik,
6 muzi a 5 zen. VSichni zamé&stnanci maji flexibilni pracovni dobu. K dispozici musi byt
na ufad¢ v ufedni dny (pondé¢li a stieda) od 8 do 17 hodin a v ttery, ve ¢tvrtek a patek od

8 do 14 hodin. Zaméstnanci maji 5 tydnd dovolené.

Ze zakona jsou zaméstnanci odménovani podle nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sh., o
platovych pomérech zaméstnancli ve vetejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdé¢jsich
piedpisi. Kromé zakladniho platu mohou také dostat osobni piiplatek, které navrhuje

vedouci a schvaluje tajemnik tGradu.

Témet 70 % zaméstnancli na méstském urade tvofi Zeny. Tento pomér zhruba odpovida

rozdélenim zamé&stnanct i1 na jinych méstskych ufadech.
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Rozd¢leni zaméstnanct podle pohlavi

= Muzi

= Zeny

Graf 2: Rozdéleni zaméstnanct podle pohlavi (28)

Meéstsky ufad zaméstnava nejvice pracovniki ve v€ku 31-50 let. Nejméné zaméstnancl
je ve vékové kategorii do 30 let a nad 61 let. Aktudlné maji 3 zaméstnanci narok na

starobni diachod.

Rozd¢leni zaméstnanci podle veku

= do 30 let
= 31-50 let
= 51-60 let

=61 leta vyse

Graf 3: Rozdéleni zaméstnancl podle véku (28)

Nejméné zaméstnanci méstského ufadu ma vyssi odborné vzdélani. Polovina
zaméstnancll ma stiedosSkolské vzdélani s maturitou a druhd polovina ma vysokoskolské

vzdélani.

48



Rozdéleni zaméstnanct podle vzdelani

= Zameéstnanci s
maturitni zkouSkou

= Zaméstnanci s
vy$§im odbornym

0,

el vzd&lanim

Zameéstnanci s

vysokoskolskym

vzdélanim

2%
Graf 4: Rozdéleni zaméstnanct podle vzdélani (28)

Vice nez tfi Ctvrtiny zaméstnanci pracuji jako ufednici. Jedna se o zaméstnance, ktefi
musi do 18 mésici od nastupu do pracovniho poméru slozit zkouSku odborné

zpusobilosti. Na pozicich tzv. ,,netufednika‘ pisobi vétsinou administrativni pracovnici.

Rozdéleni zaméstnancl na ufedniky a neufedniky

= Podet Ofednika

= Pocet neafednikn

Graf 5: Rozdéleni zaméstnanct na ufedniky a neufedniky (28)

V souvislosti s jarni Covidovou pandemii v roce 2020 a v navaznosti na mimotadna
opatieni, a s tim souvisejici kompenzace statu v ramci COVID, bylo avizovano, ze pro
rok 2020 bude propad rozpoétovych piijmt pro jednotliva mésta cca 10 %. Jen pro

ilustraci na rok 2020 bylo rozpoctovano 123 mil. K¢, v ramci nutnych uspor byl rozpocet
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snizen na 114 mil. K¢ Na rok 2020 byla méstu Hustopece dodatecné schvalena statni

dotace (kompenzace) cca 7 mil K¢.

Bylo nutné se tedy pFipravit i na podstatné nizsi rozpocéet mésta Hustopece v roce 2021 a

jiz v 1ét& 2020 se zacaly hledat Gspory v rozpoétu mésta Hustopeée, véetné M&U.

Z uvedenych divodu byly v ¢ervenci roku 2020 schvaleny organizacni zmény tykajici se
snizovani po&tu pracovnich mist na M&U. Ke dni 1. 9. 2020 byly z organizaénich daivodt
zruseny dvé pracovni pozice a tteti pracovni pozice (odchod zaméstnance do starobniho
dichodu) jiz nebyla od 1. 12. 2020 obsazena. Ptredpoklad uspor, vramci téchto
organiza¢nich zmén, rozpoétu M&U pro rok 2021 v osobnich nakladech (za personélni

oblast) ¢inil cca 1,73 milionu K¢.

Zkouska odborné zpusobilosti

., Pritheh ovéreni zkouskou odborné zpuisobilosti vychdzi ze zakona ¢. 312/2002 Sb., o
urednicich uzemnich samospravnych celkii a o zmené nekterych zdkonu, ve znéni
pozdéjsich predpisi, a dale z vyhlasky ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpuisobilosti

uredniku vizemnich samospravnych celkii, ve znéni pozdéjsich predpisii.* (22)

Zkouska odborné zptsobilosti se ¢leni na dv€ samostatné vykonavané a hodnocené ¢asti
— pisemnou a uUstni zkousku. Ovéfuji se znalosti z obecné Casti a ze zvlastni Casti
samostatné. Ufednik musi nejdiive splnit pisemnou zkousku. Uspé$né slozeni pisemné

zkousky je predpokladem pro konani zkousky tstni (22).

Obecna ¢ast zkousky zahrnuje znalost zakladii vetejné spravy, zvlasté obecnych principti

organizace a ¢innosti vefejné spravy, znalost zakona o obcich, zékona o krajich a dalSich.

Zvlastni ¢ast zkousky obsahuje znalosti nezbytné k vykonu spravnich ¢innosti
stanovenych vyhlaskou €. 512/2002 Sb., o zvlaStni odborné zpusobilosti ufedniki

uzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich predpist (22).

3.3.2 Poskytované benefity

Zaméstnanecké benefity jsou poskytovany ze socialniho fondu, které schvalilo

zastupitelstvo mésta Hustopece. Jedna se o fond, ktery je urcen ke kryti socialnich vydaju.
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Prostfedky z tohoto fondu jsou uréeny pro vSechny zaméstnance mésta a uvolnéné cleny

zastupitelstva mésta.

Tvorba socialniho fondu
Finanéni prostiredky socialniho fondu tvori:
- Zustatky fondu z minulych let.

- Rocni pridél do fondu ve vysi max. 3,5 % vyplacenych plati a odmén

uvolnénych Clen zastupitelstva obce za uplynuly rok.
- Vratky poskytnutych pujcek.
-V odiivodnénych ptipadech mimofadny piidél dle rozhodnuti zastupitelstva
meésta (21).
Cerpani socialniho fondu

Cerpani finanénich prostiedktl socialniho fondu je stanoveno rozpoétem piispévku do
vyse pouzitelnych prostfedki pro piislusny kalendaini rok. Tyto finan¢ni prostredky

mohou byt pouzity na:
- Prispévek na zavodni stravovani.
- Socialni vypomoc zaméstnanctiim.

- Prispévky ve form&€ moZnosti pouZzivat rekreacni, zdravotnickd a vzdélavaci
zafizeni, té€lovychovna a sportovni zafizeni nebo ptispevky na kulturni akce a

potady a na sportovni akce.
- Odmeény pfi zivotnich vyrocich.
- Ptispévek na penzijni pojiSténi ve vysi 500 K¢ za mésic.

- Prispévek na pofizeni parkovacich karet, umoZiujicich celoro¢ni vyuZiti

vyhrazenych parkovist na izemi mésta Hustopece.

Ptispévek ze socidlniho fondu na zavodni stravovani se poskytuje v§em zaméstnanciim
meésta a uvolnénym c¢lenlim zastupitelstva mésta ve vysi 20 K¢ na jedno jidlo ve vSech

forméach zavodniho stravovani, pfipadné ve formé stravenky na jidlo. DalSich 40 K¢
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poskytuje zaméstnavatel z vlastnich prostredkt. Celkovy piispévek na stravovani je tedy
60 K¢.

Socialni vypomoci se poskytuji v mimoiadné zavaznych ptipadech jednorazovou
nendvratnou socialni vypomoci ve vysi az 20 000 K¢ a navratnou beziaro¢nou ptjckou az
do vyse 100 000 K¢. Tuto socialni vypomoc lze poskytnout i nejbliz§im pozistalym.

Socialni vypomoc se vyplaci po schvaleni starostou.

Odmeény jsou poskytovany pii zivotnich vyrocich 50 let a dale kazdych 5 let ve vyse
10 000 K¢&. Pfi prvnim odchodu do starobniho nebo plné invalidniho diichodu bude

zamé&stnanciim poskytnuta odmeéna ve vyse 20 000 K¢ (21).

3.3.3 Personalni informac¢ni systémy

Méstsky ufad vyuziva na vedeni personalni agendy informaéni systém od spole¢nosti
GORDIGC, s. 1. 0. Tato spole¢nost se zaméfuje na informacni systémy pro fizeni lidskych

zdrojl ve verejné sprave.

Zaméstnanci méstského tradu museji vést evidenci dochazky. PouZivaji Cipy, a také

vedou evidenci doby stravené na pracovisti dle platné legislativy, zakoniku prace.

3.4 Strategie ziskavani a vybér pracovniki

Strategie ziskavani a vybér pracovnikii se odviji od analyzy a vymezeni pracovni pozice,
mnozstvi prace pfipadajici na casové obdobi (tj. pracovni den, tyden, mésic, rok apod.).
Jednotky, ve kterych je méfen pracovni vykon a délka Casového obdobi, ke kterému je
pracovni vykon vztahovan, zavisi na stupni slozitosti prace. Pracovni vykon urcuji dva
Cinitelé, tj. technickoorganiza¢ni podminky a osobni pfedpoklady budouciho pracovnika

(23).

Vedouci pracovnik provede podrobnou analyzu, o jakou pracovni pozici se bude jednat,
vyspecifikuje kritéria pracovniho mista, a také vyspecifikuje pozadavky na nového

zameéstnance.
- Postaveni v organiza¢ni struktufe organizace.

- Popis pracovniho mista — povaha prace (pracovni népln dané prace).
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- Pozadavky na pracovnika (vzd€lani, kvalifikace, zkuSenosti aj.).

- Odborné znalosti.

- Osobnostni ptedpoklady (charakteristika — osobni rysy a schopnosti chovani).
- Rozsah povinnosti a odpovédnost.

- Misto vykonavané prace.

- Termin mozného nastupu.

- Pracovni podminky (odmeéna, pracovni prostiedi, zvlastni zaméstnanecké

vyhody aj. 23).

3.4.1 Proces ziskavani pracovniki

Na zaklad¢ vyspecifikovani pracovniho mista je vypsano vybérové fizeni, kde jsou
uvedeny vsSechny zakonem dané i vlastni pozadavky na pracovni pozici —
vyspecifikovana kritéria na pracovni pozici. Taktéz je stanoven termin podani piihlasek
do vybérového fizeni a kontaktni osoba, ktera bude béhem vybérového fizeni poskytovat
informace k dané pracovni pozici. Vybérové Fizeni je uvefejnéno na ufedni desce (na
Dukelském namésti i na elektronické ufedni desce), dale na www. Hustopece-cCity.cz,
v sekci vybérova fizeni a na facebookovych strankach mésta Hustopece. Pokud se jedna
o specifickou pracovni pozici je mozné vyuzit Utad prace, inzerci v tisku, televizi, na
internetovych portalech, popf. vyuzit personalni agenturu. V soucasné dob¢ jsou podle
vedeni meéstského ufadu stavajici zplsoby zvefejiovani volnych pracovnich pozic

dostacujici a neni potfeba je ménit, pfipadné rozsifovat.

V ptipadé, Ze by mél stavajici zaméstnanec méstského titadu zdjem o nabizenou pracovni
pozici, ma moznost se ptihlasit do vybérového fizeni. Musi splilovat vSechny ptredepsané
pozadavky vybérového fizeni, a taktéZ musi dolozit vS§echny pozadované dokumenty
(23).

3.4.2 Proces vybéru pracovniku

V tomto procesu se posuzuje zpusobilost uchazece vykonavat praci na obsazovaném

pracovnim misté a specifikovat kritéria, zvazit a provéfit spravnost a spolehlivost téchto
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kritérii pro pfedvidani budouciho pracovniho vykonu uchazece, najit a zvolit metody,
které by co nejobjektivnéji prokédzaly, do jaké miry uchaze¢ zvolenym kritériem

vyhovuje.

Vlastnimu vybéru pracovnikii nutné musi predchazet vybér kritérii posuzovani uchazecii
a vybér metod tohoto posuzovani. Vsechny informace v procesu vybéru pracovniki jsou
davérné.

Pfi procesu vybéru pracovnikti se musi organizace vzdy fidit tak, aby byly zachovany
rovné piilezitosti — menSin, télesné postizenych, podle veéku, barvy pleti, rasy,
nabozenského vyznani — ale také predevsim rovné prilezitosti podle pohlavi, tedy muzi

a zen.

Proces vybéru pracovnikti zacina na méstském tfad€ jmenovanim vybérové komise, ktera
ma minimalné tfi leny a pocet ¢lent byva lichy. Vybérovou komisi jmenuje vyhlasovatel
vybérového fizeni. Po ukonceni terminu podéavani piihlasek vyzve vyhlasovatel uchazece
ve vybérovém fizeni k dolozeni vSech udaju, popt. dokladd, které nebyly z néjakych
divodt doloZeny a ur¢i termin doloZeni téchto idajli, popt. dokladi. Néasledné, po
uplynuti daného terminu preddva vsSechny ptihlaSky uchazecli vybérového fizeni
vybérové komisi. Vybérova komise vSechny prihlasky uchazecii vyberového fizeni
posoudi, miize pozvat uchazeée k tistnimu pohovoru, kde ovétuje, zda uchaze¢ spliuje a
vyhovuje vSem piedepsanym podminkdm a pozadavkiim vybérového fizeni. Vybérova
komise nemusi zvat vSechny uchazece vyberového fizeni. Vybérova komise ke svému
posuzovani muze vyuzit riznych metod jako napi. dotazniky, testy pracovnich
zpisobilosti. Dale mize zkoumat a pfihlizet k referencim na uchazece. Ptihlizi ke

stanoveni priorit pozadavkl nezbytnych, Zadoucich a vitanych (23).
Hodnoceni uchazece:
- Vychazi se ze specifikace pozadavkl pracovniho mista.
- Dle vzdélani, kvalifikace a odborné znalosti a schopnosti.
- Dle specifickych pracovnich zkusenosti.
- Dle osobnostnich piedpokladi.

- Dle motivacnich ptedpokladi.
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- Dle pocitacovych, jazykovych a dalsi specialnich znalosti.
- Dle osobni flexibility, popf. i zdravotniho stavu.

Vybérova komise urci poradi prvnich tii az péti uchazect, provede zapis a predlozi
vysledek vybérového fizeni vyhlaSovateli, ktery posoudi hodnoceni a vybér vybérové
komise. Vyhlasovatel si miize pozvat vybrané uchazece k vlastnimu posouzeni vhodnosti
kandidata na obsazeni pracovniho mista. Vyhlasovatel vybere jednoho z uchazecu

vybérového Fizeni na obsazeni pracovni pozice (23).

Pokud dojde k oboustranné dohod¢ o vzniku pracovniho poméru, tj. obsazeni pracovni
pozice, na které bylo vyhlaSeno vybérové fizeni uchazecem, ktery prosel vybérovym
fizenim, vyhlasovatel uzavie s uchaze¢em pracovni smlouvu na danou pracovni pozici —

vzdy se zkuSebni dobou (23).

3.4.3 Pocet vybérovych Fizeni

Nasledujici graf zobrazuje pocet vybérovych fizeni, které ma v kompetenci vedouci
kancelafe tajemnika. Mnozstvi vybérovych fizeni ma v Case klesajici charakter. Je to

zpusobeno zejména nizkou fluktuaci zaméstnancti a aktualni snahou o tsporu nakladu.

Vybérova tizeni
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Graf 6: Vybérova fizeni na méstském atade (28)

55



V roce 2020 prob&hlo 9 vybérovych fizeni. Z toho se jich 5 konalo pro M&U a to 2
vybérova fizeni za zaméstnance, kteii ukoncili pracovni pomeér, 2 za zastup za matetskou
a rodicovskou dovolenou a jedno za zaméstnankyni, kterd odchazela do starobniho
dichodu. V Covidové pandemii pii vyhlaSeném nouzovém stavu prob¢hly dveé vybérova
fizeni, a to za velmi pfisnych hygienickych opatienich (max. pocet pfitomnych pii
pohovoru byl 6, odstupy min. 2 metry, povinné vybaveni ochrannymi prostfedky, a to
byly rousky, Stity, respiratory, dezinfekce). Bylo také zvazovano, zda nevyuzit misto
osobniho pohovoru s uchazeCem tzv. online pfenosu a udélat pohovor s uchazecem bez
osobni pfitomnosti. Od této varianty bylo upusténo, protoze vybérova komise
upfednostnila osobni kontakt s uchazedem. S online pienosy nema MU dostateéné
zkuSenosti, a ani nebylo mozné zajistit rovné podminky pro vSechny ¢leny vybérové
komise i uchazece v IT technice (PC, kamera, mikrofon, notebook, telefon, rychlost
internetového ptipojeni apod.). Je ale otazkou, zda nebude nutné do budoucna se na
takovy online pracovni pohovor pfipravit. Vyvoj epidemie velmi ztézuje praci ve statni

sfére.

3.5 Organizacni struktura méstského uradu

Nasledujici obrazek popisuje organizacni strukturu na Méstském urad¢é v Hustopecich.
Veskeré odbory jsou podfizené tajemnikovi méstskému Ufadu, ktery je dale podiizeny
starostovi piipadné mistostarostovi. Cinnost starosty kontroluje interni audit p¥ipadné

finanéni kontrola.
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Odbor kancelaie
tajemnika

— Majetkopravni odbor

— Stavebni urad

Odbor obecni
Zivnostensky urad

Tajemnik MéU —  Ekonomicky odbor
Starosta, mistostarosta I
Interni audit, finan¢ni | | Odbor uzemniho
kontrola planovani

— Socidlni odbor

Odbor zivotniho
prostiedi

—Odbor sprdvnich ¢innosti

Odbor prestupkd a
silni¢niho hospodafstvi

Obrazek 2: Organiza¢ni struktura (24)

3.6 Vzdélavani zaméstnancu

Dlouhodoby uspéch podniku zavisi na lidskych zdrojich, proto je velmi dileZité zajistit,
aby lidské zdroje vykonavaly své ¢innosti dobrovolné. Aktualné vétsina podnikd uznava,

7e dobfte vySkoleny personal je pro né rozhodujicim faktorem uspéchu (25).

Od statnich zaméstnanct vyzaduji obCané pii poskytovani vetejnych sluzeb efektivni
praci (26). I presto, Ze je vykonnost prace v nékterém sektoru vefejné spravy huie

hmatatelna, je diilezité, aby i tyto sektory svoji vykonnost métily (27).

V soucasné dobé ma vzdélavani zaméstnancl na méstském ufadé zabéhnuty postup, ve

kterém je nutna pravidelna aktualizace v souladu s platnou legislativou (zakonik prace,

57



zakon o ufednicich, ostatni zdkony pro jednotlivé agendy — napt. stavebni zdkon, zdkon

o0 soc. sluzbach apod.)
Okruhy vzdélavani v organizaci:

A: Rozvoj kvalifikace zaméstnanci ve smyslu obecné zavaznych predpisi a jejich

zmén:

Povinné vzdélavani durednik — vyplyvajici z legislativnich pfedpisti (napf. zakon
312/2002 Sb., o tfednicich samospravnych celki, v platném znéni — uiednici a zdkonik

prace ¢. 262/2006 Sb., v platném znéni — ostatni zaméstnanci)
e Vstupni vzdélavani/ ufednik
o Pribézné vzdélavani /vSichni zaméstnanci
e Piiprava a ovéieni zvlastni odborné zptisobilosti /ufednik
e Vzd¢elavani vedoucich Ufednikt

e Jina odborna vzdélavani dle pracovnich pozic aj., /vSichni zaméstnanci

Skoleni v odborné problematice — zakonik prace ¢. 262/2006 Sb., specifické zakony,
vetsinou se jedna o legislativni zmény, zmény pracovnich postupii, kladeni stale novych

pozadavkl na vykonnost, kvalifikacni pfedpoklady zaméstnanci, aj.

Zvysovani kvalifikace zaméstnanci, dle specifickych zakonu — ptestupkovy zakon,

zakon o socialnich sluzbach, stavebni zakon apod (23).
B: Adaptacné vzdélavaci programy:

Proces pracovni a socialni adaptace nové piijimanych zaméstnancii je nedilnou soucasti
persondlni strategie. ZkuSebni doba, resp. prvni tydny i mésice pracovniho pomé&ru. Praxe
ukazuje, ze uspokojivym feSenim pro zvysSeni stabilizace a motivace zaméstnancill jsou
adaptacné vzdélavaci programy spojené s kouCovanim a mentoringem nove piijimanych

zaméstnanct (23).

C: Vzdélavaci a tréninkové programy odbornych a manazerskych dovednosti
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V procesu vzdélavani je Zadouci preferovat skupinu manazerd, kli¢ovych odbornikii a
specialistti. Odborny piistup plati i pro persondlni rezervy organizace. Pro tyto kategorie
zaméstnancu jsou ureny specialni formy pripravy k rozvoji manazerskych zpusobilosti,

resp. odbornych dovednosti. Mohou mit individualni i kolektivni podobu (23).

D: Kariérové planovani

K nejobvyklejsim kotvam manaZerské prace patii schopnost koncepcniho mysleni,
posilovani védomi souvislosti, stanoveni priorit a identifikace problémt, schopnost vést
a motivovat zaméstnance a vytvaret odpovidajici firemni klima, schopnost komunikovat
S jinymi lidmi, navazovat s nimi kontakty partnerské spoluprace a vyjednavat, schopnost

tvofivého rozhodovani a implementace ptijatelnych rozhodnuti apod (23).
Vzdélavani zaméstnancu v organizaci v roce 2020

Od biezna roku 2020 se zménil piistup Skolicich agentur ke vzdélavani. Z divodu
nouzového stavu a mimotadnych opatfeni byla Vv jarnich mésicich vSechna Skoleni
odkladana na jiny termin, popt. upln¢ zrusena. U vzdelavani, jako je pfiprava na zkousky
odborné zptsobilosti a terminy zkousek, byly pozastaveny lhiity na jejich splnéni (tj. 18
meésicl od vykonu spravnich ¢innosti). Behem letnich mésicii, kdy neplatila mimotradna
,covidova“ opatfeni, probihalo vzdélavani standartnim zptsobem. Od zaii roku 2020,
kdy se opét zptisiiovala opatieni v oblasti vzdélavani, dochdzelo k presunu planovanych
termind seminafi. VéEtSina Skolicich agentur se pfipravila na nepfiznivy stav a Skoleni se
zacCala postupné pfenaSet online, a z vétSiny seminafi se staly webinafe. Zaméstnanci si
postupné zacali na tyto metody vzdélavani zvykat, mnozi 1 pfivitali tyto nové, popt. malo
vyuzivané metody vzdélavani. Ve velké mife zaméstnanci zacali vyuZivat 1

sebevzdélavani pomoci E-learningovych kurzi.

3.7 Adaptace nového zaméstnance

Vzhledem Kk potiebé sjednoceni firemni kultury a zvySeni profesionality zaméstnanct
meésta Hustopece je nutné vénovat pozornost nove prichozim zaméstnanciim, aby se co
nejrychleji zadaptovali na nové prostiedi, pfevzali zavedené zvyklosti a pozadavky na
profesionalni vystupovani v jednani s klienty a co nejrychleji nacerpali i odborné znalosti.

Zamgéstnanci jsou povinni provadét svou profesni ¢innost v nejlepSim zdjmu meésta
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Hustopece, na zaklad¢ slusného jednani, s ohledem na prava druhych a za dodrzovani

zasad dobrého vystupovani jménem mésta (24).

Mentor

Mentor mize byt vedouci zaméstnanec nové prichoziho zaméstnance, popt. zaméstnanec
povéfeny mentorovanim, ktery absolvoval manazerské vzdélavani v ramci projektu

dotovany z Evropské unie. Mentor muiZze byt za tuto ¢innost i finanéné ohodnocen (24).

Mentorovaci obdobi

Mentorovaci obdobi je zpravidla zkuSebni doba nového zaméstnance. Na zikladé
hodnoceni mentorovaciho obdobi mentorem i na zakladé hodnoceni zkusebni doby
vedoucim zaméstnancem muze byt vyjimecné¢ mentorovaci obdobi prodlouzeno.
Vyjimku urcuje starosta v ptipad¢ zaméstnancii zatazenych do organizacni slozky, popf.

tajemnik u zaméstnanci zatazenych do MéU na navrh vedouciho zaméstnance (24).

Hodnoceni mentorovaného zaméstnance

Hodnoceni mentorovaného zaméstnance provadi mentor pomoci priabéznych pohovorti,
kde vyuziva svych odbornych znalosti, taktéZ svych profesionalnich znalosti z oblasti
firemni kultury a v neposledni fad€ i odbornosti v dané oblasti a svého profesniho
zaméfeni. Z prubéznych pohovori si déla mentor pisemné zaznamy, které slouzi jako
podklad k celkovému hodnoceni mentorovaného obdobi nového zaméstnance, nejéastéji
tiimésicni zkuSebni doby. Po uplynuti této doby vyhotovi mentor pisemné hodnoceni a
pfedd ho nadfizenému zaméstnanci. Hodnoceni je nadéale uloZeno v osobnim spise

zaméstnance na odboru kancelaf tajemnika (24).

3.7.1 Oblasti mentoringu

Obecné oblasti mentoringu

- Seznameni zaméstnance se zdkladnimi provoznimi zaleZitostmi jako je urceni
pracovisté, ulozeni véci na pracovisti, vybaveni pracovisté kancelaiskymi
potfebami, pocitacové vybaveni, bezpeCnostni pravidla, pouzivani razitek,

podepisovani dokumentd, aj.
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- Sezndmeni zaméstnance s firemni kulturou (firemni zvyklosti — vnitini

komunikace, komunikace s ob¢any, predstavovani se, telefonovani, pisemny styk,
3j.)

- Zakladni sezndmeni zaméstnance s internimi pfedpisy (smérnice starosty,
tajemnika, aj., intranetem a taktéz postihy za neplnéni popt. porusovani vnitinich

predpist aj.,)

- Seznadmeni zaméstnance s odbornou néaplni prace celého odboru i jednotlivych

zaméstnancl na odboru, taktéz i s jeho naplni prace.

- Sezndmeni zaméstnance s pfisluSnou legislativou na jeho pracovni pozici,
metodikou, moznosti vyuzivani odborné literatury i moznosti vyuziti odbornych

internetovych stranek.

- Seznameni zaméstnance V obecné roviné se zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich,
v platném znéni a zdkonem 312/2002 Sb., o ufednicich samospravnych celk,

Vv platném znéni, aj.

- Seznameni zaméstnance s moznostmi vzdélavani na jeho pracovni pozici (napf.
vstupni vzdélavani, pribézné vzdélavani, ptiprava a zkousky ZOZ, projekty mésta

na vzdélavani z prostfedkl EU, aj.)

- Seznameni zaméstnance s oblasti odménovani ve vetejné spravé (zakladni plat,

osobni ptiplatek, zvlastni piiplatky, systém mimofadnych odmén).

- Odborny dohled nad zaméstnancem pii1 zpracovani agendy zastdvaného

pracovniho mista béhem celého mentorovaciho obdobi.

- PribéZna konzultace se zaméstnancem o aktudlnich pracovnich problémech a
navadéni zaméstnance na UspéSné vyfeSeni problémi, poptf. mentor se snazi

eliminovat chybovost nového zaméstnance.

- Seznamovani a informovani zaméstnance o vysledcich jeho prace pii mentoringu

na prubéznych pohovorech se zaméstnancem (24).

3.7.2 Pracovni pomér po ukon¢eni mentoringu
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Po ukonc¢eni mentoringu za¢ne zaméstnanec vykonavat svoji ¢innost samostatné, dle své
napln¢ a bude plnit 1 dal$i ukoly dle pokynti vedouciho pracovnika. Pfi své Cinnosti
dodrzuje vSechny legislativni ptfedpisy vztahujici se k vykonu jeho prace, a taktéz
dodrzuje vSechny vnitini pfedpisy zameéstnavatele. Zaméstnanec vyuzivad nacerpané
znalosti a zkuSenosti z obdobi mentoringu a dodrzuje zékladni normy a zasady.
Zaméstnanec ma moznost se vzdy obratit pii feSeni kol na svého vedouciho
pracovnika, popi. i svého byvalého mentora. Zaméstnanec je prabézné hodnocen
vedoucim pracovnikem a motivovan k co nejlepSim pracovnim vykonim. Pokud
zaméstnanec plni mimotadné ukoly nebo dosahuje velmi dobrych pracovnich vykont,
muze byt odménén mimofadnou odménou, popt. cilovou odménou, na navrh vedouciho

pracovnika (24).

3.8 Rozhovor s vedoucim zaméstnancem

Pro hlubsi analyzu soucasného stavu byl proveden rozhovor s vedoucim pracovnikem
povéfenym personalni agendou. Rozhovor byl proveden dne 14. 1. 2020 a ke dni 31.1.
2021 byl aktualizovan. S vedoucim pracovnikem povéfenym persondlni agendou byly

také konzultovany vysledky vlastniho vyzkumu a navrhy na zlepsSeni.

3.8.1 Shrnuti rozhovoru

Z rozhovoru vyplynulo, Ze vedeni méstského ufadu nedostavd témét zadnou zpétnou
vazbu od svych zaméstnancti. Také se neuskuteciiuji Zadné prizkumy mezi zaméstnanci.
V soucasné dob¢ probihéd proces adaptace podle metodické piirucky, ktera by si vSak
zaslouzila urCitou formu aktualizace. Nejslab$i misto v adaptacnim programu je podle
vedouci kancelafe tajemnika Vv pfili§ velké zatéZzi novych pracovnikli mnoZstvim

informaci. Aktualné také neprobiha zadné cilené vyhodnocovani adaptacniho programu.

3.9 Dotaznikové Setreni

Nasledujici ¢ast prace je zaméfend na vlastni vyzkum, ktery je soucasti analyzy

soucasného stavu.

Hlavni cile vyzkumu jsou:
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- Ovéfit ucinnost souc¢asného procesu vybéru a adaptace zaméstnancti.
- Ziskat zpétnou vazbu od nov¢ prichozich zaméstnanct a mentoru.

- Ziskat pfipominky a naméty pro navrhy na zlepSeni vybéru a adaptace

zameéstnancu.

Pro ziskani informaci byla zvolena metoda dotaznikového Setieni. Jedna se o kvantitativni

metodu, kterd umoznuje ziskani velkého mnozstvi strukturovanych dat.

Z dtvodu ziskéani objektivnich informaci byly vytvofeny dva dotazniky urcené pro:
- Nové zaméstnance, ktefi byli piijati od 1. 1. 2017 do 1. 9. 2019.

- Stéavajici zaméstnance, kteti piisobili jako mentofi.

V dotaznikovém Setfeni byly pouzity uzaviené i oteviené otazky. Oba dotazniky jsou

uvedeny v piiloze.

Pro rychlejsi sbér informaci byla zvolena elektronicka forma distribuce, kterd probihala
od 10. 2. 2020 do 17. 2. 2020 za spoluprace vedouci kancelafe tajemnika méstského
ufadu.

Dotaznik pro nové¢ ptichozi zaméstnance byl rozeslan vSem 19 zaméstnancim, ktefi

nastoupili od 1. 9. 2017 do 1. 9. 2019. Dotaznik vyplnilo 14 zamé&stnancd. Navratnost
tedy byla necelych 74 %.

Dotaznik pro mentory byl distribuovan 17 pracovnikiim, navratnost byla také 14

dotazniki tedy 82 %o.

3.9.1 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni — zaméstnanci

Prvni ¢ast vlastniho vyzkumu byla zaméfena na nové ptichozi zaméstnance. Z diivodu
zachovani anonymity byly vynechany obecné otazky tykajici se pohlavi, vzdélani ¢i véku.

Takeé nebyly pouzity otazky zjist'ujici, na jakém konkrétnim odboru zaméstnanec pracuje.

Dotaznikového Setfeni zaméfené na zaméstnance bylo rozdélené na dvé cCasti. A to

nejdiive na vybér zaméstnanct a nasledné na proces adaptace a spokojenost s mentory.
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Na prvni otazku ,Jak jste se dozvédél/a o volné pracovni pozici na MeU?* nejéastéji
respondenti odpovédéli, ze na webovych strankach mésta. Témét 30 % dotazanych se o
volné pozici dozvedéli od znamych. Vice nez 20 % zaméstnanct se informaci dozvédélo
z 0fedni desky. Pouze 14 % zaméstnancl se o volném misté dozvédélo z pracovnich
portald. Nikdo se o volné pozici nedozveédél z facebookové stranky, i kdyz ji pravidelné

sleduje téméf 7 tisic lidi.

Hlavnim dGvodem, pro¢ se respondenti uchdzeli o pracovni pozici byla nejcastéji
zajimava prace a touha po zméné. Mezi dalsi divody respondenti uvedli blizkost prace
svému bydlisti a také, ze prace odpovidala jejich odbornosti. Dva respondenti uvedli, Ze
neméli konkrétni motiv a pouze jeden dotdzany vnima praci na méstském ufad¢ jako

prestizni.

Jak jste se dozvé&dél/a o volné pracovni pozici na
Meu?

= Od znamych
= Z ufedni desky

= Z webovych stranek
mésta
Z facebookovych
stranek

= Z pracovnich portali

Graf 7: Jak jste se dozveédél/a o volné pracovni pozici (28)?

Na otazku, zda respondenti pochopili z oznameni o vybérovém fizeni v§echny informace
o pozadavcich a zpisobu uchdzeni se o pracovni misto vSichni dotdzani odpovidali
kladné. Také 93 % respondentil v ozndmeni o vybérovém fizeni nechybély konkrétné;si

informace o popisu pracovniho mista.
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Pochopil/a jste z ozndmeni o vybérovém fizeni
vSechny informace o poZadavcich a zplisobu uchézeni
se o pracovni misto?

= Ano

= SpiSe ano

= SpiSe ne
Ne

Graf 8: Pochopil jste z oznameni o vybérovém fizeni v§echny informace (28)?

Na otazku, zda informace uvedené na pohovoru odpovidaly skute¢nosti po nastupu do
zaméstnani vétSina respondentl odpovédeéla spise ano. Pouze 7 % dotazanych odpovedélo

spiSe ne.

Odpovidaly informace uvedené na pohovoru
skutecnosti po nastupu do zaméstnani?

= Ano

= SpiSe ano

= SpiSe ne
Ne

Graf 9: Odpovidaly informace uvedené na pohovoru skute¢nosti (28)?

Co se tyce prubehu vybérového fizeni, tak 43 % respondentii ho ohodnotilo jak velmi
dobry a 57 % jako dobry. Také 64 % dotdzanych vnimalo pfistup vybérové komise jako
velmi dobry a 36 % jako dobry.
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Jak hodnotite priibéh vybérového Fizeni na MEU?

= Velmi dobry

= Dobry

= Spatny
Velmi Spatny

Graf 10: Jak hodnotite pribéh vybérového fizeni na MU (28)?

Pouze 43 % dotazanych bylo u vybérového fizeni testovano. Tito respondenti také uvedli,

ze sestaveny test byl dle jejich nazoru lehky nebo ptiméteny.

Byl/a jste u vybérového fizeni néjak testovan/a?

= Ano
= Ne

Graf 11: Byl/a jste u vyb&rového fizeni né&jak testovan/a (28)?

Nejvice pozitivné respondenti hodnotili u otazky ,,Co se Vam na pohovoru libilo? “
skutecnost, ze méli moznost se vyjadrit, dale také chovani vybérové komise a pratelskou

atmosféru.
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Také 65 % dotazanych uvedlo, Ze bylo s pribéhem pohovoru spokojenych a neméli
k jeho pribéhu namitky. Pouze 29 % respondentl vadilo nedostate¢né vysvétleni obsahu

prace a jednomu dotazanému vadily nevhodné otdzky.

Co se Vam na pohovoru libilo?

4
v

= Pratelska atmosféra

= Chovani vybérové
komise

= Upfimné jednani

Doba trvani

= Byly mi poskytnuty

detailni informace

= Méla jsem moZznost se
vyjadrit

Graf 12: Co se Vam na pohovoru libilo (28)?

Na otazku ,.Byly Vam ihned po ndstupu predany veskeré informace?* vétSina
respondentll (43 %) odpovédéla, Ze ano. 36 % dotdzanych uvedlo, Ze se néckteré
nepodstatné informace dozveédeli pozdéji. Pouze 20 % dotazanych uvedlo, Ze jim nebyly

sd¢leny dulezité informace.

Byly Vam ihned po nastupu predany veskeré
informace?

= Ano

= Casteéné, hodné dalezitych
informaci mi nebylo
sdéleno

= Castetné, nékteré
nepodstatné informace jsem
se dozvédél/a pozdeji

Ne

Graf 13: Byly Vam ihned po nastupu piedany veskeré informace (28)?
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Z odpovédi na otazku ,,Bylo pro Vas obtizné zapamatovat si vSechny nové informace? *
vyplynulo, ze 72 % respondentti s tim mélo obtize. Pouze pro necelych 30 % zaméstnanct
to nepiedstavovalo problém. Jednalo se vSak o zaméstnance, ktefi méli s praci ve statnim

sektoru diivéjsi zkusenosti.

Bylo pro Vas obtizné zapamatovat si vSechny nové
informace?

= Ano

= SpiSe ano

= SpiSe ne
Ne

Graf 14: Bylo pro Vas obtizné zapamatovat si vSechny nové informace (28)?

Témer vétsina dotazanych velmi kladné hodnotila predavani informaci a zkuSenosti od
svych kolegtli. Pouze jeden zaméstnanec uvedl, ze mu jeho kolegové predali malo svych

zkuSenosti.

Také vice nez 90 % zaméstnanct uvedlo, ze byli seznameni s obsahem své prace. Pouze
jeden zaméstnanec odpovedél, ze nebyl pfili§ seznamen s obsahem své prace a nevédél

co se od n¢j ocekava.
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Byli Vasi kolegové sdilni pti pfedavani svych
zkuSenosti?

= Rozhodn¢ ano
= SpiSe ano
= SpiSe ne

Rozhodné ne

Graf 15: Byli Vasi kolegové sdilni pii pfedavani svych zkusenosti (28)?

VétsSiné nov€ prichozim zaméstnancim délal mentora jejich kolega (72 %), ve 21 %

ptipadech to byl jejich nadfizeny. Pouze jeden zamé&stnanec uvedl, Ze nemé&l mentora.

Velmi dobie hodnotilo postoj svého mentora 64 % dotazanych. Odpoveéd’ ,,dobie zvolilo
21 % respondentll. Pouze 1 zaméstnanec hodnotil postoj svého mentora jako velmi

Spatny.

Kdo byl V4§ mentor?

= Kolega
= Nadiizeny

= Nemél/a jsem
mentora

Graf 16: Kdo byl Vas mentor (28)?

Co se tyce pristupu nadfizenych k nové pfichozim zaméstnanctim, tak téméer 80 %

dotazanych uvedlo, ze se jejich nadiizeny zajimal, jak se jim dafi v priabéhu zaskolovani,
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u ostatnich 20 % zaméstnancii se jejich nadfizeny piili§ nezajimal o prub¢h jejich

zaSkolovani.

Zajimal se Vas nadfizeny, jak se Vam dafi v
zaSkolovani?

0%

= Ano

= SpiSe ano

= SpiSe ne
Ne

Graf 17: Zajimal se Vas nadtizeny, jak se Vam dafi v zaskolovani (28)?

Na otdzku ,,Jak dlouho trvalo Vase zaskolovani?* 28 % dotazanych uvedlo, Ze bylo kratsi
nez zkuSebni doba, 29 % respondentl uvedlo, ze bylo shodné se zkuSebni dobou a nejvice
dotazanych odpovédélo, Ze bylo delsi neZ zkuSebni doba, ktera je na méstském ufade 3

mésice.

Co se tyce samostatnosti tak 57 % respondentu se citi samostatnych do 3 mésici. Do 6
mésici se povazuje za samostatného 22 % dotdzanych a 21 % nové€ pfichozich

zaméstnancl potiebuje k samostatnosti déle nez 1 rok.
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Jak dlouho trvalo Vase zaskolovani?

= Bylo kratsi nez
zkuSebni doba

= Bylo shodné se
zkuSebni dobou

= Bylo delsi nez
zkuSebni doba

Graf 18: Jak dlouho trvalo Vase zaskolovani (28)?

V pribéhu zaskolovani dostavalo pribéznou zpétnou vazbu od svého mentora 64 %
dotazanych. Obcas ji ziskalo 29 % respondentl a jeden zamé&stnanec uvedl, Ze zpétnou

vazbu nedostal vubec.

Dostéval/a jste prubéznou zpétnou vazbu od Vaseho
mentora v prubéhu Vaseho zaskolovani?

= Ano
= Obdas
= Ne

Graf 19: Dostaval/a jste pribéznou zpétnou vazbu od Vaseho mentora v prib&éhu Vaseho zaskolovani (28)?

Velmi kladné se respondenti vyjadiili v odpovédi na otazku, zda jim byl mentor vzdy

napomocny. Odpoveéd’ ,,ano“ uvedlo 71 % dotazanych a ,,spise ano* 29 % zaméstnanct.
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Byl Vam Vas mentor vzdy ndpomocny?

= Ano

= SpiSe ano

= SpiSe ne
Ne

Graf 20: Byl Vam Vas mentor vzdy napomocny (28)?

Se stresem se Vv pribéhu zaSkolovani setkalo 36 % dotdzanych. Respondenti mé&li také
moznost uvést, co je v prubéhu zaskolovani nejvice stresovalo. Nejcastéji uvadéli velké
mnozstvi informaci, neznalost, terminy, narocnost prace, chybéjici zpétnd vazba a

priprava na zkousku odborné zptisobilosti.

Stresovalo Véas néco v priabéhu Vaseho zaskolovani?

= Ano
= Ne

Graf 21: Stresovalo Vas néco v priubéhu Vaseho zaskolovani (28)?

Pro 64 % respondentl bylo slozité zorientovat se s potiebnymi predpisy a zakony, které

bylo nutné znat k vykonu své prace. Pro 36 % dotazanych to nebylo pfilis$ slozité. Jednalo
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se vSak o zamé&stnance, ktefi jiZ v minulosti ve statni spravé pracovali a m¢li jiz potiebné

znalosti.

Bylo pro Vs slozité zorientovat se s piedpisy a
zakony potiebnymi k Vasi praci?

7%
= Ano

29% = SpiSe ano
SpiSe ne
Ne

Graf 22: Bylo pro Vas slozité zorientovat se s ptedpisy a zakony potiebnymi k Vasi praci (28)?

Pro 36 % dotézanych byl proces zaskolovani srozumitelny. 57 % respondentt uvedlo, ze
byl pro né spiSe srozumitelny. Z toho mizeme usuzovat, ze ne uplné vSechno jim bylo
mnozstvim informacim, ve kterych se zacali po Case ztracet. Pouze jeden zaméstnanec

uvedl, Ze mu nebyl proces zaSkolovani srozumitelny a nevédél co se od néj ocekava.

Také 86 % dotazanych uvedlo, ze byli pouceni, jak se maji chovat, komunikovat
s obcany, oblékat atd. SpiSe ne odpoveédélo 14 % respondentti, tento vysledek vykazuje

urcité rezervy v predavani informaci.

Néplni prace i ocekavanym vysledklim rozuméli téméf vSichni zaméstnanci, pouze jeden

zaméstnanec nerozumél naplni své prace a vysledkiim, které se od n¢j pozaduyji.

Pozitivni je, ze vétSina dotdzanych se citi byt plnohodnotnym ¢lenem tymu. Vykazuje to
velmi dobré vztahy na pracovisti a fakt, ze si zaméstnanci mezi sebou pomahaji a jsou

k novym kolegim vstficni a napomocni.
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Citite se byt plnohodnotnym ¢lenem tymu?

= Rozhodné¢ ano
= SpiSe ano
= SpiSe ne

Rozhodné€ ne

Graf 23: Citite se byt plnohodnotnym ¢lenem tymu (28)?

Respondenti méli také vramci vyzkumu moznost vyjadiit se, jak jsou spokojeni
s n¢kterymi dal$imi polozkami. Nejvice spokojeni byli se svymi kolegy, charakterem
prace a nadfizenym. Naopak nejméné spokojeni byli zaméstnanci v oblastech benefitd a

odménovani. Urcité rezervy jsou také ve frekvenci pochval ze strany nadfizenych.

Jak jste spokojen/a s nasledujicimi polozkami?

Frekvence pochval

Charakter prace

Pracovni doba

Vzdélavani

Benefity
Odménovani

Nadtizeny

Spolupracovnici

Pracovni prostredi

o

2 4 6

(o]

10

Velmi nespokojen/a = Spise nespokojen/a ™ Spise spokojen/a ™ Velmi spokojen/a

Graf 24: Jak jste spokojen/a s nasledujicimi polozkami (28)?
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3.9.2 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni — mentoii

Druha ¢ast vlastniho vyzkumu se tykala postoji mentort k adaptaénimu programu. Cilem
rozde€leni vyzkumu bylo ziskat ndzor na adaptacni program z pohledu Skoliteld a ovéfit si

nékteré vysledky od nové prichozich zaméstnanc.

Na prvni otazku ,,Podporujete nové prijimané zaméstnance v procesu adaptace? “ 93 %
respondentll odpovédé€lo, Ze rozhodné ano. Ostatnich 7 % dotdzanych uvedlo spisSe ano.
Z4dny z mentori neuvedl, Ze by nové piijimané zaméstnance nepodporoval. Tento
vysledek souhlasi s odpovéd'mi nove prichozich zaméstnancii, kdy se vSichni respondenti

vyjadfili, ze je jejich mentor ptipadné nadfizeny podporuje v procesu zaskolovani.

Podporujete novée pfijimané zaméstnance v procesu
adaptace?

® Rozhodné¢ ano
= SpiSe ano
SpiSe ne

Rozhodné ne

Graf 25: Podporujete nové ptijimané zaméstnance (28)?

Velmi kladné také mentoti hodnotili soucasny proces adaptace. Jako velmi dobie
nastaveny ho ohodnotilo 50 % dotdzanych mentorti. Ostatnich 50 % ho ohodnotilo jako
spiSe dobfe nastaveny. Z vysledki mlizeme usuzovat, ze je soucasny systém adaptace

dobie nastaveny, avSak vykazuje drobné nedostatky, na které je nutné se zaméfit.
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Jak hodnotite soucasny proces adaptace?

= Velmi dobry

= SpiSe dobry

= SpiSe Spatny
Velmi Spatny

Graf 26: Jak hodnotite sou¢asny proces adaptace (28)?

Zajimave vysledky poskytla otazka ,, Po jaké dobé nejcastéji povazujete svého nového
kolegu za samostatného? ““ vétsina mentort povazuje své nové kolegy za samostatné do
6 mésici od nastupu. Vice nez 20 % mentorti uvedlo, Ze jsou novi zaméstnanci samostatni
do 1 roku od néstupu. Dva dotdzani uvedli, ze jejich novi kolegové jsou samostatni az po
vice nez 18 mésicich. Zajimavé je, Ze nikdo nepovaZuje nové zaméstnance za samostatné
do 3 mésicli po nastupu, avSak 57 % nové pfichozich zaméstnanct se povazuje do 3

mésicu za samostatné.

Po jaké dobé¢ nejcastéji povazujete svého nového
kolegu za samostatného?

= Do 3 mésict

= Do 6 mésict

= Do 12 mésicu
Do 18 mésict

= Vice nez 18 mésica

Graf 27: Po jaké dobé povazujete svého kolegu za samostatného (28)?
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Podle odpovédi na otazku, jak mentofi obecné hodnoti noveé ptichozi zaméstnance
vyplynulo, Ze je vSichni hodnoti velmi kladn€ nebo spise kladné. Z tohoto vysledku lze
usuzovat, ze nové prichozi zaméstnanci se do tymu velmi dobie adaptuji a maji mezi
kolegy dobré vztahy. Potvrzuji to i odpovédi z nasledujici otazky, kdy témét 65 %
dotazanych uvedlo, Ze maji s nové ptichozimi zaméstnanci velmi dobré vztahy. Vysledky
této odpovédi potvrzuje 1 to, ze 93 % nove prichozich zaméstnanci se citi byt

plnohodnotnym ¢lenem tymu.

Jak obecné hodnotite nové pfijimané zaméstnance?

= Velmi kladné
= SpiSe kladné
= Spise negativné

Velmi negativné

Graf 28: Jak hodnotite nové piijimané zaméstnance (28)?

Jak vychazite s nové piijimanymi kolegy?

= Velmi dobie
= Spise dobie
= SpiSe Spatné

Velmi Spatné

Graf 29: Jak vychazite s novymi kolegy (28)?

77



Pro 72 % respondentli je ¢asové narocné zaSkolovani novych kolegl. Pouze pro 28 %
mentorti neni zasSkolovani pfili§ ¢asoveé narocné. Tento vysledek potvrzuje narocnost
prace ve vefejném sektoru, kdy je nutné seznamit nov€ pfichozi zaméstnance

s mnoZzstvim zdkont a legislativnich postupti.

Je pro Vas ¢asové narocné zaskolovani novych
kolegt?

® Rozhodné ano
= SpiSe ano
= SpiSe ne

Rozhodné ne

Graf 30: Je pro Vas ¢asové naro¢né zaskolovani novych kolegi (28)?

Podle odpovédi z otazky, zda mentofi dostavaji zpétnou vazbu od nové piijimanych
kolegii za zaSkolovani vyplynulo, ze téméef 80 % mentorti pochopilo dillezitost zpétné
vazby u zaskolovani a dokazi ji od svych zaméstnancu ziskat. Urcita rezerva je u vice nez

20 % mentor, ktefi nejsou schopni ziskat zpétnou vazbu.
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Dostavate zpétnou vazbu od nové ptijimanych kolegt
za zaSkolovéni?

= Ano

= Ne

Graf 31: Dostavate zpétnou vazbu (28)?

VétSina dotazanych na otazku |, Vite, jak mdte nové prijaté zaméstnance spravné
zaskolit/mentorovat? “ odpovédéla, Ze ano. Pouze 14 % dotazanych odpovédélo spise
ano. Pozitivni je, ze nikdo neodpovédel, ze by neveédél, jak ma zaméstnance zaskolit.
Z téchto vysledki vyplyva, ze mentofi vi, co maji nove ptichozim zaméstnanctim piedat,

ale nékterym chybi ur¢ité manazerské dovednosti, které by potiebovali proskolit.

Vite, jak mate nové pfijaté zaméstnance spravné
zaSkolit/mentorovat?

= Ano

= SpiSe ano

= SpiSe ne
Ne

Graf 32: Vite, jak mate nové piijaté zaméstnance spravné zaskolit (28)?

VSichni dotdzani uvedli, Ze jsou vedenim méstského tfadu motivovani pro zaskolovani

novych pracovniki. Skoro 80 % dotazanych uvedlo, Ze dostavaji finanéni odménu za
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zaSkoleni. 21 % respondentl uvedlo, ze nedostavaji finan¢ni odménu za zaskoleni. Také
72 % dotazanych je s vysi financni odmény spokojeno, coz je pomérné pozitivni

vysledek.

Jste vedenim motivovan/a pro zaSkolovani novych
pracovnikti?

= Ano

= SpiSe ano

= SpiSe ne
Ne

Graf 33: Jste vedenim motivovan/a pro zaskolovani novych pracovniki (28)?

Dostévate finan¢ni odménu za zaSkoleni novych
pracovnikt?

= Ano
= Ne

Graf 34: Dostavate finanéni odménu za zaskoleni novych pracovniki (28)?
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A4

Jste spokojen/a s vysi finanéni odmény za zaskoleni?

= Ano

= SpiSe ano

SpiSe ne

Ne

Graf 35: Jste spokojen/a s vysi finan¢ni odmény za zaskoleni (28)?

3.9.3 Shrnuti dotaznikovych Seti‘eni

Z prvni ¢asti vlastniho vyzkumu zaméteného na nové prichozi zaméstnance vyplynulo,
ze vétSina dotdzanych se o volné pracovni pozici na méstském Ufadé dozvédéla od
znamych nebo z webovych stranek mésta a nikdo se o volném misté nedozvédél
z facebookovych stranek, i kdyz maji cca 7 tisic sledujicich lidi. Hlavnim dtiivodem
uchézeni se o volné misto bylo vnimani prace na méstském urade jako zajimavé anebo
touha po zmén¢ zaméstnani. Pouze jeden dotazany se o praci na méstském tradé uchazel
z dlivodu vnimani prace jako prestizni.

Podle vyjadreni respondentii byly vSechny informace v ozndmeni o vybérovém fizeni
srozumitelné napsané, a také jim nechybéli konkrétnéjsi informace o popisu pracovniho
mista. Tento vysledek také usuzuji tomu, ze na webovych strankach méstského ufadu jsou
konkrétné vypsané informace tykajici se popisu prace na konkrétnim odboru, a také je
zvetejnéné kratké video, které shrnuje praci na kazdém odboru. Tyto informace jsou
primarné cileny pro obc¢any, ale pro potencialni uchazece slouzi jako velmi dobry zdroj

informaci o popisu prace na konkrétnim odboru.

Co se tyce samotného pohovoru, tak respondenti uvedli, ze vétSina informaci, které jim
na ném byly feCeny odpovidaly skute¢nosti po nastupu do zaméstnani. Nejvice pozitivné

dotazani na pohovoru hodnotili skute¢nost, Ze méli moznost se vyjadfit, chovani
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vybérové komise a pratelskou atmosféru. VétSina dotdzanych neméla k samotnému

prub&hu namitky. Urcita rezerva je v nedostate¢ném vysvétleni obsahu prace.
Velmi kladné byl také hodnocen pribéh vybérového fizeni a ptistup vybérové komise.

U vybérového fizeni bylo testovano pouze 43 % dotazanych, tito respondenti uvedli, ze

sestaveny test byl dle jejich nazoru lehky nebo piiméteny.

Vétsina zaméstnanct uvedla, Ze jim ihned po nastupu byly piedany veskeré informace.
Dulezité informace postradalo 20 % respondentt, tato oblast vykazuje potencial ke
zméne. | presto, ze velkd vétSina zaméstnanc ihned po nastupu dostala potiebné
informace, bylo pro né velmi slozité si je zapamatovat. Na méstském tGradé velmi dobie
funguje sdileni zkuSenosti novym zaméstnancim od jejich kolegii. VétSina respondentti

uvedla, Ze jejich kolegové byli pfi pfedavani zkuSenosti sdilni.

Novym zaméstnancum délal v 72 % ptipadt mentora jejich kolega, v ostatnich pfipadech
to byl pracovnikliv nadfizeny. S postojem mentora bylo spokojenych 64 % dotazanych,
36 % respondentil si mysli, Ze maji mentofi urcité rezervy, které se tykaji zejména zpétné

vazby. Pravidelnou zpétnou vazbu postradalo témet 40 % respondentt.
Vsem zaméstnanciim byli mentofi vZdy ndpomocni, coz je velmi pozitivni vysledek.

Délka zaskolovani z pohledu zaméstnanct byla ve vétsing pripadt kratsi nebo shodna se
zkuSebni dobou. Do 3 mésicli od nastupu se povazovalo za samostatné vice nez polovina
zaméstnanct. Do 6 mésicl to bylo 22 % dotazanych a 21 % uvedlo, Ze potfebovali

k samostatnosti déle nez jeden rok.

OdliSny nazor na samostatnost méli vSak mentofi, kteti dané zamé&stnance zaskolovali.
Uvedli, Ze nej€astéji povazuji nové ptichoziho kolegu za samostatného do 6 mésict od
nastupu. Vice nez 20 % mentori uvedlo, Ze novi zaméstnanci potiebuji k samostatnosti

necely rok.

Méné pozitivni je, Ze v priabéhu zaskolovani se setkalo se stresem témét 40 % dotdzanych.
Jako nejCastéjsi priciny stresu uvedli velké mnozstvi informaci, neznalost, terminy,
narocnost, chybéjici zpétna vazba a piiprava na zkousku odborné zpisobilosti. Tato

oblast vykazuje urcité piileZitosti ke zmeéné¢.

82



Zpétnd vazba chybéla i mentorim za zaskolovani novych kolegi. Z vysledki je ziejmé,
ze 20 % mentorti nepochopilo duilezitost zpétné vazby a od nove ptichozich zaméstnancti
ji nebyli schopni ziskat. Vykazuje to ur¢ité rezervy v manazerskych dovednostech

mentort, ktefi vSak jiz prosli Skolenim.

Vétsina respondentd, kteti diive nepracovali ve vefejné spravé uvedla, ze pro né bylo
slozité zorientovat se s piedpisy a zakony potfebnymi k jejich praci. Velké mnozstvi
informaci se také odrazi v procesu zaskolovani. Ne vSem zaméstnanctim byl proces
zaSkolovani jasn€ srozumitelny a mnozi si nebyli jisti, Co se od nich ocekava. Nékterym
respondentim nebylo sdéleno, jak se maji vhodné chovat, komunikovat ¢i oblékat i ptes

to, Ze jsou tyto informace uvedeny vV metodické pfiru¢ce mentoringu.

Velmi pozitivni je, ze na pracovisti vladnou Spise pratelské vztahy a zaméstnanci si mezi

sebou pomdhaji, jsou ndpomocni a vstiicni k novym kolegtim.

Dotaznikové Setieni taktéZ odhalilo urcitou nespokojenost respondentit v oblastech

benefitii, odménovani a frekvenci pochval ze strany nadiizenych.

Podle odpovédi mentort vSichni §kolitelé podporuji nové prichozi zaméstnance v procesu
zaskolovani, to potvrdili i nové pfichozi zaméstnanci, kteti uvedli, Ze je jejich mentor

Vv procesu zaskolovani podporuje i ptesto, Ze je pro n€ zaSkolovani velmi ¢asové narocné.

Vsichni mentoti uvedli, Ze jsou vedenim méstského uradu motivovani pro zaskolovani
novych kolegli a vice nez 70 % znich je spokojenych s vysi finanéni odmény za

mentorovani.

Celkove kladn¢ hodnotili soucasny proces adaptace nové prichozi zaméstnanci i mentofi,
kteti se se shodli, Ze je dobfe nastaveny, avSak vykazuje urcité nedostatky, na které je

nutné se zaméerit.
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4  VLASTNI NAVRHY RESENI
Nasledujici Cast zavérecné prace je zaméiend na vlastni navrhy ke zlepseni, které
zohlednuji vysledky dotaznikovych Setfeni a aktualni situaci na méstském trad¢.

Hlavnim cilem téchto navrhi je zlepsit proces vybéru a adaptace zaméstnancii a vedeni

Me&U poskytnout doporuéeni na zménu.

Z divodu dosazeni co nejvyssi efektivity, jsou veSkeré navrhy prokonzultovany

s vedouci odboru kancelafe tajemnika.

Soucasti navrhtt ke zlepSeni je i navrhnuti terminu zahajeni, ukonceni a ureni

odpovédného pracovnika jednotlivych navrhii.

V dalsi éasti navrhuji:
- Zlepsit kvalitu inzerati na facebookovych strankach
- Zavést hodnotici pohovory se zaméstnanci.
- Proskolit mentory.

- Zjednodusit pfedavani velkého mnozstvi informaci prostiednictvim vytvoreni

planu predavani informaci.
- Zavést kontrolu priabéhu adaptace nadiizenym pracovnikem.
- Zavést dotaznikové Setieni po ukonceni adaptacniho procesu.
- Aktualizovat metodickou piiru¢ku pro mentorovani pracovnikd.
- Snizit stresové faktory.

- Online pohovory

4.1 Zkvalitnéni inzerati na facebookovych strankach

Podle vysledkii vyzkumu se nikdo ze zaméstnancti o volné pracovni pozici nedozveédél
z facebookovych stranek, i kdyz maji necelych 7 tisic sledujicich lidi a v soucasné dobé
jsou velmi dobfe zpracované a aktualizované. Velmi dobie vypracované jsou i webové

stranky méstského ufadu, kde si obéan miiZe najit konkrétni informace o ¢innosti odboru,
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ktery ho zajima a pustit si kratké video, které zpracovala Hustopecéska televize, spadajici

do organiza¢ni slozky marketingu a kultury mésta Hustopece.

24

Navrhuji na facebookovych strankéach vytvofit zajimavéjsi oznameni 0 vybérovém fizeni,
napiiklad pfilozenim odkazu na video, které shrnuje praci na konkrétnim odboru a vyuzit
tak potencialu jiz velmi pékn¢ zpracovanych materiala. Také navrhuji vice propojit useky
marketingu a fizeni lidskych zdroja.
Vyhody tohoto navrhu:

- Osloveni vétsiho poétu potencialnich uchaze¢t neplacenou formou.

- Moznost sdileni mezi vétsi pocet lidi.

- Lidé, ktefi maji dlouhodobgjsi zajem o praci na M&U nemusi pravidelng sledovat

webové stranky, ale pouze facebookové.

- Obcané ziskaji vétsi povédomi o déni na MU a konkrétnéjsi pfedstavu o ¢innosti

odboru.

- Nulové néklady na vznik propagacnich materialti — pouziji se jiz vytvoiené.

Hy/ Predstavujeme: Odbor dopravy o ~»
Prehrat pozdéji  Sdilet

DALSI VIDEA
N

[ ———

P ) 000/640 £ YouTube .3

Obrazek 3: Video o ¢innosti odboru (19)
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Mésto Hustopece vee
P 13. ledna - 6§

Hledame kolegu na odbor uzemniho planovani, agenda pamatkove pece.
Zde najdete podrobné informace: https://www.hustopece.cz/vyberove-rizeni-
pamatkova-pece, nebo pidte nasi personalistce na:
strnadova@hustopece.cz

IHIIIIIHIHIHH

- v
0 3 7 sdileni
75 To se mi libi () Okomentovat @ Sdilet @~

Obrazek 4: Soucasné oznameni o volné pozici na FB (31)

4.2 Pravidelné pohovory s nové piijatymi zaméstnanci

Z vysledka dotaznikovych Setfeni vyplynulo, Ze jednim z probléma na méstském ufadé
je také chybéjici zpétna vazba, jak ze strany mentortt a nadfizenych k nové piijatym

zamé&stnancim, tak i ze strany zam¢&stnanct smérem k mentortam.
Povazuji za nedostacujici provadét pohovor se zaméstnancem pied ukonéenim zkuSebni

doby, ktera je na méstském ufadé 3 meésice, kdyz jeho proces zaskolovani trva zpravidla
minimalné 6 mésica.

U nové prichozich zaméstnancl navrhuji provadét pohovory nejenom pied ukoncenim

zkuSebni doby s pfimym nadfizenym (vedoucim odboru), ale i s tajemnikem a s vedoucim

86



odboru kancelafe tajemnika s agendou personalistiky. Dale po 6 mésicich, kdy je
zpravidla zaméstnanec schopny jiz pracovat samostatné a i po 1 roce, pokud se méni
smlouvy z doby urcité na dobu neurcitou S pfimym nadiizenym (vedoucim odboru),
popiipad¢ i s mentorem a vedoucim kanceléfe tajemnika s personalni agendou. Pti tomto
rozhovoru by se shrnuly dosavadni vysledky zaméstnance, vyjasnily by se ptipadné
nedostatky a pracovnik by mél moznost se konkrétné vyjadrtit K vykonavanym ¢innostem.
Pii tomto rozhovoru by zaméstnanec i mentor, piipadné nadtizeny pracovnik, ziskali
cennou zpétnou vazbu, se kterou by mohli nadéale pracovat. U zaméstnancu, ktefi by
museli absolvovat zkousku odborné zpusobilosti navrhuji realizovat tento pohovor i po
jejim dokonceni.

Pted zavedenim tohoto ndvrhu doporucuji proskolit nadfizené pracovniky, vysvétlit jim
cil rozhovort a zptisob, jak dosdhnout pozitivnich vysledki téchto rozhovort. Podptrnym
nastrojem pro tyto rozhovory muze byt kratky formulaf, ktery miize mentorovi slouzit

jako struktura rozhovoru.
Vyhody

- Ziskani zpétné vazby.

- ZvySeni motivace zamé&stnanc.

- Moznost vyjadfit sviij nazor.

- SniZeni stresu nové pfichozich zaméstnanct.
Nevyhody

- Casova zatéz mentorti i vedoucich zaméstnancil.

- Nutné proSkoleni, aby se dosihlo poZadovanych cilii,, piipadné konzultace

S personalni manazerkou.

4.3 Hodnotici pohovory se zaméstnanci

Z analyzy soucasného stavu také vyplynulo, Ze se na méstském ufadé neprovadéji

periodické rozhovory nadfizenych pracovnikli se svymi podfizenymi i piesto, ze byly
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vynaloZeny finan¢ni prostiedky na zaskoleni vedoucich pracovnikii pro provadéni téchto

rozhovort. Dané proskoleni prob&hlo v roce 2018.

Tyto rozhovory doporucuji zavést zejména proto, Ze i stavajici pracovnici se potykaji
s nedostatkem zpétné vazby ze strany nadfizenych, a také je zde rezerva ve frekvenci

pochval.

Hodnotici rozhovory doporucuji provadét minimalné jednou za rok v délce 60 az 90
minut. Za optimalni mésice povazuji fijen a listopad, aby nejpozd¢ji v prosinci probihalo
vyhodnoceni. Z téchto hodnoticich rozhovorti doporucuji vynechat zaméstnance, u
kterych bude probihat zaskolovani nebo se budou pfipravovat na zkouSku odborné

zpusobilosti.

Pfed zavedenim téchto rozhovorti povazuji za nutné piripomenout vedoucim
pracovnikim, kteti povedou hodnotici rozhovor se svym podfizenym, vSechny
informace, které se dozvédéli na Skoleni. Dal§im dileZitym krokem tohoto navrhu je i
také vysvétlit fadovym zaméstnancim cil, priabeh, a hlavné piinosy téchto rozhovori.
Vzhledem k tomu, ze na méstském tfadé pracuji n€kteii zameéstnanci velmi dlouhou dobu

a nemusi byt ur€itym zméndm naklonéni, je dilezité fazi ptipravy nepodcenit.

U hodnoticich rozhovorti doporucuji pouzit formulare, které vyplni zaméstnanec a

hodnotitel. Navrh téchto formulaii je uveden v piiloze ¢islo 3 a 4.

Vyhody hodnoticich rozhovori
- Vyss8i motivovanost zaméstnanc.
- Zaméstnanec ziska zpétnou vazbu za sviij pracovni vykon.
- Zaméstnanec ma prostor vyjadfit svilj nazor.
- Vedouci muze ziskat jiny pohled na n¢které zaméstnance.
- ZlepSeni klimatu na méstském tradé.
- Zvyseni produktivity zaméstnancil.

- Moznost zmény v odménovani (vyse osobnich ptiplatki).
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Nevyhody hodnoticich rozhovori
- Casova narocnost.

- Riziko neuspéchu v ptipadé podcenéni ptipravy rozhovort.

4.3.1 Navrhovany pribéh hodnoticiho rozhovoru:

Priprava hodnoceni

V této fazi navrhuji, aby nadfizeny, pfipadn¢ personalni pracovnik seznamil,
zameéstnance s pribéhem rozhovoru a se systémem hodnoceni. Je velmi dulezité, aby
vedouci pracovnik sledoval vykon svého podiizeného po celé hodnotici obdobi, nikoliv

Vv poslednich mésicich pied konanim hodnoticiho rozhovoru.

Piiprava hodnoticiho rozhovoru

V ramci faze ptipravy hodnoticiho rozhovoru se vedouci pracovnik dohodne
S podfizenym na terminu a misté konani hodnoticiho rozhovoru. Oba vyplni formuléf,
ktery jim pfipravi personalni pracovnik.

Hodnotici rozhovor

V této fazi vedouci pracovnik zhodnoti vykon svého podtizeného, poskytne mu zpétnou
vazbu, a také by nemél zapomenout zaméstnance pochvalit. Pii konani rozhovoru by mél
vétSinu Casu mluvit hodnoceny a vyjadfit svij ndzor o déni na méstském uradé.

Hodnotitel by mél umét naslouchat a vyjadfit zaméstnanci podporu.

Na konci této faze by se mél vyplnit formulat a nasledné poslat na personalni odd¢leni.

Zhodnoceni hodnoticich rozhovoru

V ptipadé zjisténi nedostatkli v rdmcei hodnoticiho rozhovoru je nutné stanovit si napravna

opatfeni a po néjaké dobé rozhovor zopakovat.

4.4 ProSkoleni mentoru
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Z vysledkt vyzkumu vyplynulo, ze mentoii maji v mentorovani ur€ité drobné nedostatky
tykajici se zejména manazerskych dovednosti. VSichni mentofi, ktefi byli zodpovédni za

zaskolovani novych koleglti museli projit Skolenim, které bylo naposledy v roce 2011.

Vedeni méstského ufadu navrhuji pravidelné¢ opakovani Skoleni. Piipadné alespoii
poskytnuti materidli z minulého Skoleni, aby si mentofi mohli ziskané znalosti pted
mentorovanim nového zaméstnance piipomenout. Diky tomuto navrhu mentofi ziskaji

vEtsi jistotu pii zaskolovani a pozitivné se to 1 odrazi na nové ptichozich zaméstnancich.

Vzhledem knizké fluktuaci pracovniki se na nékterych odborech miize stat, Ze
zaméstnanec, ktery projde Skolenim mentorovanim, Se stane mentorem az po nckolika
letech. Za téchto okolnosti povazuji investice do Skoleni mentort za neefektivni, protoze

zameéstnanec ziskané znalosti do doby realného mentorovani zapomene.

Za druhou mnohem efektivnéj$i a ekonomicky vyhodné&jsi variantu povazuji, aby
zaméstnanci povéfeni mentorovanim pied samotnym mentoringem absolvovali online
kurz mentoringu a ihned si nabyté znalosti vyzkouseli v praxi.

Porovnani $koleni a online kurzu mentoringu

Tabulka 3: Porovnani $koleni a online kurzu (28)

Skoleni Online kurz
Cena kurzu /1 2 500 K¢ 740 K¢
zaméstnanec (firma VOX a.s.) (Rentel a.s.)
Vyhody - Osobni kontakt - Rychly kurz
zamestnance a - Vhodné nacasovani
skolitele kurzu
Prostor na dotazy Niz8i cena
Delsi doba kurzu
Nevyhody Neoptimalni Neni prostor na
nacasovani kurzu dotazy
Vyssi cena

4.5 ZjednoduSeni predavani velkého mnozZstvi informaci
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V dotaznikovém Setfeni si vétSina nové prichozich zaméstnanct stézovala na velké
mnozstvi informaci, které pro né bylo obtizné zapamatovatelné a nékteré pracovniky i

takové mnozstvi informaci velmi stresovalo.

Z tohoto diivodu navrhuji vytvofit na kazdém odboru plan predavani informaci novému
pracovnikovi tak, aby byla zabezpecena posloupnost a piedavané informace byly
zapamatovatelné. Plan doporucuji rozd¢lit na jednotlivé kategorie, které budou koncit
kratkym dotaznikem S cilem ovéfeni ziskanych znalosti. Vysledky dotazniku budou
slouzit pracovnikovi jako zpétna vazba. K zabranéni dal§imu stresovani pracovnika
doporucuji, aby tyto dotazniky nebyly nijak hodnoceny a slouzily pouze novému

pracovnikovi.

Navrhuji, aby tento plan byl vytvafeny mentorem za spoluprace nadtfizené¢ho pracovnika
ur¢itého odboru. Jistou nevyhodou tohoto navrhu je zna¢né ¢asové zatizeni budouciho
mentora, pifipadné vedouciho pracovnika a sniZeni jejich motivace pro zaSkolovani
nového pracovnika. Z tohoto diivodu navrhuji mentora, ptipadné vedouciho pracovnika
financné odmeénit. Doporucuji, aby vysi odmény navrhoval tajemnik méstského uradu
individudlné, dle naro¢nosti vypracovaného planu. Pro zvySeni motivace navrhuji, aby

byla stanovena i minimalni vySe odmény.

Priklad planu predavani informaci:

Tabulka 4: Ptiklad planu ptedavani informaci (28)

1. den - Formalni zalezitosti
- Seznameni s kolegy
- Prohlidka pracovisté

- Seznameni s firemni kulturou

2—4.den - Zikladni sezndmeni s obsahem

prace

- Seznameni s predpisy (Cast I)
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- Dotaznik ¢. 1

5.—10. den - Seznameni s odbornou ¢innosti
- Seznameni s predpisy (Cast II)

- Dotaznik ¢. 2

11. - 20. den - Seznameni s odbornou ¢innosti
- Seznameni s piedpisy (¢ast III)

- Dotaznik ¢. 3

Vyhody planu predavani informaci
- SniZeni stresu u novych pracovniki.
- Vétsi motivace novych pracovniku.
- Postupné pfedavani informaci zapamatovatelnou formou.
- Oveéfeni spravnosti ziskanych informaci.

- Lepsi orientace v zakonech a pfedpisech.

Ziskani veétsi jistoty pii samostatném vykonavani ¢innosti.
Nevyhody planu predavani informaci

- Casova zatéz pracovnikd, kteti plan pfipravuji, kontroluji dodrzovani a pribézné

vyhodnocuji dotazniky.

- Finan¢ni zatiZzeni (odmény pro pracovniky za vytvoteni planu).

4.6 Kontrola pribéhu adaptace nadfrizenym pracovnikem

U nové ptichozich zaméstnanct, kterym délad mentora jejich kolega povazuji za vhodné,

aby na cely proces dohlizel nadfizeny pracovnik, naptiklad vedouci zaméstnanec
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konkrétniho utvaru. Podfizeny pracovnik, povéfeny mentorovanim, by musel davat
nadfizenému pracovnikovi reporty 0 prubéhu zaskolovani nového pracovnika. Zaroven
by mél byt také vedouci pracovnik k dispozici a pfedstavovat pro podiizené pracovniky
podporu. Je nutné, aby vedouci pracovnik projevoval vlastni zdjem o nové¢ ptichoziho
pracovnika, dotazoval se ho, jak se mu v pribéhu zaskolovani dafi, ptipadné odstranoval

prekazky, které mu brani k plnohodnotné adaptaci.

Vyhody
- Vyssi motivovanost pracovnika.
- Zameéstnanec ziska pocit dalezitosti.
- Rychlejsi zapojeni nového pracovnika do kolektivu.
- Rychlejsi pritbéh adaptace.

- Profesni rust mentora.

Nevyhody

- Casova zatéz nadtizenych pracovnikll i mentora.

4.7 Dotaznik po ukonceni adaptacniho procesu

V ramci ziskéani zpétné vazby od nové ptichozich zaméstnancti navrhuji kromé rozhovoru
po ukonceni adaptac¢niho procesu nechat zaméstnance vyplnit dotaznik, jehoz cilem bude
ziskani standardizovanych odpovédi, které se budou moci v €ase analyzovat, vyvozovat

z nich zavéry a vytvaret ptipadné navrhy na zlepseni.

Vytvofeni dotazniku, vyhodnoceni a ptiprava napravnych opatieni bude v plné

kompetenci vedouciho pracovnika s personalni agendou.

Mozn4 struktura dotazniku je uvedena v piiloze €. 5 a slouZi jako inspirace pro vedouciho

pracovnika agendy ftizeni lidskych zdroju.

4.8 Aktualizace metodické prirucky pro mentorovani zaméstnancu
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Na Méstském urad¢ Hustopece je vytvorena metodicka piirucka, ktera mapuje cyklus
zaméstnance v organizaci a priitbéh mentorovani nového zaméstnance. Tato ptirucka byla

vytvoiena v roce 2012 a nékteré informace v ni jiz nejsou aktualni.

V soucasné dob¢ se vsak jedna o jediny material, ktery dokumentuje pribéh adaptace
nového zaméstnance v organizaci a je dostupny na internich strankach M&U vsem

zameéstnancum.

Navrhuji tuto prirucku aktualizovat a vytvofit verzi, kterd by se poskytla nové ptichozimu
zaméstnanci ihned po nastupu. Pracovnik by se v ni dozvédél zakladni informace 0

meéstském ufadé a ndrocich, které jsou na zaméstnance méstského tradu kladeny.

Navrhovana struktura priruc¢ky pro nové prichoziho zaméstnance:
- Zakladni informace o mésté Hustopece.
- Obecné¢ informace o méstském uiade.
- Organiza¢ni struktura.
- Dulezité kontakty.
- Zakladni normy firemni kultury.
- Zésady komunikace s obCany.
- Zéasady vnitini komunikace.
- Zasady telefonického styku.
- Zasady pisemné¢ho styku.

- Zasady e-mailové komunikace.

4.9 SniZeni stresovych faktoru

Vzhledem K vysoké narocnosti prace a nutné znalosti velkého mnozstvi zakont a nafizeni
na meéstském wrade¢, povazuji za vhodné, aby byla uchazeci prace dostate¢né vysvétlena,

a to i v¢etné prabehu pracovniho dne.
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V den nastupu nového pracovnika na meéstsky urad, je velmi dulezité, aby byl novy
zaméstnanec informovan od vedouciho odboru 0 pribéhu zaskolovani a seznamen se
svym mentorem. Z analyzy soucasného stavu vyplynulo, Ze se informovani zaméstnancti

o prubéhu adaptace nevénuje piili§ velka pozornost.

Vedouci pracovnici by se také méli vice zaméfit na zvySeni frekvence pochval svych

podiizenych pracovnikii.

Potencial ke zméné je 1 Vv systému benefitl, ktery ma ve vefejném sektoru neustalé

rezervy.

4.10 Zavedeni online pohovort

Z divodu aktualni nepfiznivé epidemiologické situaci doporuéuji vedeni ufadu zavést
moznost online pohovoril. Jako podklad pro vedeni online pohovorii doporucuji vytvorit
smérnici se stanovenymi podminkami a postupy. Navrhuji, aby smérnici vytvofil vedouci
pracovnik, ktery ma v kompetenci vedeni personalni agendy ve spolupraci s tajemnikem

ufadu a IT pracovnikem.

Navrh smérnice — postup, jak by mélo probihat vybérové Fizeni online formou:

Online jednani vybérové komise.

- Seznameni se s dokumentaci uchazece.

- Online pohovor s uchazeci.

- Stanoveni pozadavku na IT techniku pro online ptenos.
- Zajisteéni IT techniky pro vybérovou komisi.

- Zajisténi hygienickych opatieni.

- Zajisténi prostor (vetsi mistnost) k jednani vybérové komise, pokud online

bude pouze uchazec.
- Stanoveni postupu hlasovani vybérové komise 0 uchazeci.
- Vybér uchazece.

- Sdéleni vysledkl vybérového tizeni uchazecim.

95



- Zapisy z jednani.

- Archivace dokumentace.

v r

4.11 Ekonomické zhodnoceni navrhové ¢asti

Témét vSechny doporu¢ované navrhy nevyzaduji Zadné finan¢ni prostiedky k realizaci.
Nicméné je nutné pocitat s ur€itym Casovym zatizenim zaméstnancti, ktefi budou navrhy

realizovat.

Navrh 1: Zlepsit kvalitu inzerati na facebookovych strankach

U tohoto navrhu jsou ndklady na zavedeni nulové. Casové zatiZeni pracovnikil je zde také

minimalni, proto nepovazuji za nutné realiza¢ni pracovniky finanéné odmeénovat.

Navrh 2: Zavést hodnotici pohovory se zaméstnanci

Pti zavedeni hodnoticich rozhovorti by doslo k pomémné velkému ¢asovému zatiZzeni u

pracovnika, ktery ma na starosti personalni agendu a u vedoucich pracovniki.

Pii hodinovém rozhovoru vedouciho pracovnika s jednim podiizenym jsou naklady
nasledujici:

Tabulka 5: Ekonomické zhodnoceni pohovorti se zaméstnanci (28)

Néklady na primérny plat | 340 K&

vedouciho pracovnika/ 1 | (254,11 x 1,338)

hodinu

Ptiprava 1 rozhovoru 30 minut 170 K¢
Pribéh rozhovoru 60 minut 340 K¢
Zpracovani 1 rozhovoru 30 minut 170 K¢
Celkem 680 K¢

Pramérny plat vedouciho pracovnika na M&U je uvedeny véetné odvodii socidlniho a
zdravotniho pojisténi za zaméstnavatele. Podkladem pro vypocet byly interni materialy

MeU a platna legislativa.
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Casové zatizeni prepocitané na penize na jeden rozhovor je 680 K&. V ptipadé vedeni
rozhovori se v§emi zamé&stnanci jsou naklady 56 440 K¢&. Vzhledem K tomu, Ze vedouci
pracovnici byli jiz na vedeni rozhovort zaskoleni, neni nutné vynakladat dalsi ndklady na
$koleni. Radové zaméstnance doporuduji o rozhovorech pouéit napiiklad na bé&zné
porade¢. V ekonomickém zhodnoceni nejsou zapocitané odmény pro vedouci pracovniky.

Stanoveni vyse odmény ponecham na zvazeni tajemnika uradu.

Navrh 3: ProSkolit mentory

Z divodu aktualné nizké fluktuace pracovnikd nepovazuji za vhodné plosné Skoleni
vSech potencialnich mentord, ale individualni online proskoleni. Naklady na jedno online

proskoleni od spole¢nosti Rentel a.s. je 740 K¢.

Navrh 4: ZjednoduSit piedavani velkého mnozZstvi informaci prostiednictvim

vytvoreni planu predavani informaci

U tohoto navrhu je velice téZké stanovit casovou zatéz pracovniki, ktefi budou plan
pfedavani informaci vytvaret, protoze narocnost i pozadavky na préci jsou na kazdém
odboru odlisné a 1i8i se i pracovni pozici. Néklady lze tedy vy¢islit jako prumérny plat
zaméstnance vytvarejiciho plan nasobeny poctem hodin straveny nad planem. Dilezité je

také zapocitat odménu pracovnikovi vytvarejiciho plan jako finanéni motivaci.

Navrh 5: Zavést kontrolu pribéhu adaptace nadFizenym pracovnikem

Tento navrh sice predstavuje pro vedouci pracovniky ¢asové zatiZzeni, nicméné se nejedna
o ptili§ velkou Casovou zatéz, ktera by pracovniky vyrazné omezila Vv jejich ostatnich
pracovnich povinnostech. Ztoho divodu nepovazuji za nutné cCasové =zatizeni

piepocitavat na finance.

Navrh 6: Zavést dotaznikové Setieni po ukonceni adapta¢niho procesu

U navrhu zavést dotaznikové Setfeni po ukonéeni adapta¢niho procesu dochazi
k vyraznéj$imu ¢asovému zatizeni pouze u vedouciho pracovnika s personalni agendou,
ktery musi dotaznik pfipravit a nasledné vyhodnotit. Vzhledem ke standardizovanému
dotazniku dochazi k Casovému zatizeni pouze pii prvotnim vytvareni. Nasledné

zpracovani nepfedstavuje pro zameéstnance s personalni agendou vyraznou ¢asovou zatéz.
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Navrh 7: Aktualizovat metodickou piiru¢ku pro mentorovani pracovniku

Aktualizaci metodické piirucky by mél na starosti opét vedouci pracovnik povéieny
personalni agendou. Vzhledem Kk tomu, ze se jedna pouze o aktualizaci stavajici ptirucky
a doplnéni nékterych informaci predpokladam casové zatizeni cca v rozsahu 10 hodin.
Pokud budeme opét uvazovat primérny plat na jednu hodinu véetné odvoda 340 K¢, bude

tedy Casové zatiZeni piepocitané na penize 3400 K¢.
Navrh 8: SniZit stresové faktory

Toto doporuCeni pro mestsky urfad opét nepiedstavuje vyrazné cCasové zatizeni.
Zameéstnanci by méli tento navrh plynule zaradit do svych pracovnich ¢innosti a nemélo

by je to jakkoliv omezit.
Navrh 9: Zavedeni online pohovort

Posledni navrh, ktery je reakci na epidemiologickou situaci nevyzaduje vyrazné finanéni
zatizeni. Vytvoreni smérnice zatiZi ¢asové nejvice vedouciho pracovnika povéteného
personalni agendou. Odhadovany ¢as vytvofeni smérnice je v rozsahu zhruba 20 hodin.
Tento navrh mtze vyzadovat i dokoupeni drobné IT techniky (webkamery, mikrofony
k PC), ktera vSak neni vyrazné finanéné nakladna. Cena jedné webkamery se pohybuje
okolo 500 K¢ a cena jednoho mikrofonu k PC je zhruba 200 K¢&. Pokud piepocitame
casovou zatéZ vedouciho pracovnika vytvafejiciho smérnici na penize, bude se jednat o

6 800 K¢ (340 K¢&/1 hodinu x 20 h).

4.12 Shrnuti navrhové ¢asti

Hlavnim cilem vySe popsanych navrhii je zlepsit proces vybéru a adaptace zaméstnancu

na Méstském tradé v Hustopecich.

Nejveétsi vyhodou téchto navrhill je minimalni finanéni zatiZeni. VéEtSinou se jedna pouze
o vyuziti potencidlu jiz vytvofenych materialti nebo ziskanych znalosti. Nékteré navrhy

zatizi souc¢asné zaméstnance pouze ¢asoveé, coz ale v dlouhodobéjsim horizontu bude mit

efekt snizeni ¢asové narocnosti.

V nasledujici tabulce jsou uvedeny navrhy terminu zahdjeni, ukoneni a odpoveédné

osoby.
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Tabulka 6: Navrh terminu zahajeni, ukon¢eni a odpovédné osoby (28)

Navrh Termin zahajeni Termin ukonceni | Odpovédna osoba

Lepsi kvalita Jaro 2021 - Pracovnik

inzerath FB marketingového

odboru

Hodnotici Podzim 2021 Zima 2021 Pracovnik

pohovory se S personalni

zameéstnanci agendou

Skoleni mentort Pted nastupem - Pracovnik
nového S personalni
zamgstnance agendou

Plan ptedavani Pted nastupem - Vedouci pracovnik

informaci nového odboru
zameéstnance

Kontrola adaptace | Datum nastupu Ukonceni Vedouci pracovnik

nadfizenym nového adaptacniho konkrétniho odboru
zameéstnance procesu

Dotaznikové Po ukonceni Pracovnik

Setfeni po adaptacniho S personalni

ukonceni adaptace | procesu nového agendou
pracovnika

Aktualizace Jaro 2021 Léto 2021 Pracovnik

metodické S personalni

prirucky agendou

Snizeni stresovych | Jaro 2021 - Pracovnik

faktori S personalni

agendou

Zavedeni online Dle - Pracovnik

pohovort epidemiologickeé S personalni
situace agendou




Vzhledem K aktudlni epidemiologické situaci doporuéuji také vedeni M&U podporovat

praci z domova a smluvng ji se zaméstnanci ujednat.

Dale doporucuji zamé&fit se i na online adaptaci. Piikladem muize byt napiiklad sdileni

obrazovky a rizné online meetingy.

Soucasn¢ taktéz doporucuji v ptipad¢ zhorSeni epidemiologické situace zavést online

pohovory, ke kterym v soucasnosti neni vedeni ufadu prilis naklonéno.
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ZAVER

Hlavnim cilem diplomové prace bylo na zakladé analyzy soucasného stavu a
provedeného vyzkumu nalézt nedostatky v procesu vybéru a adaptace zaméstnanct na
Méstském tGradé v Hustopecich. Cilem bylo také vedeni méstskému ufadu doporudit

navrhy na zlepSeni, které povedou k lepSimu fungovani celého tfadu.
Diplomova prace byla rozdélena na tfi ¢asti — teoretickou, analytickou a navrhovou.

V teoretické Casti byly popsany ¢innosti souvisejici s vybérem pracovnikil, typt generaci
na pracovnim trhu, planovani pracovniku, adaptaci pracovnikd, a také specifika prace ve

vetejné sprave.

V analytické ¢asti byly uvedeny obecné informace tykajici se mésta Hustopece,
méstského uradu, zaméstnanct uradu, poskytovanych benefit a dalSich. Podkladem pro
zpracovani analytické casti byly vefejné dostupné informace a interni materidly

poskytnuté méstskym tradem.

Soucasti analytické c¢asti byl vlastni kvantitativni vyzkum prostfednictvim sbéru
priméarnich dat. Pro ziskani objektivnéj$i dat bylo zvoleno dotaznikové Setfeni pro
zaméstnance a také pro mentory. Vystupem vlastniho vyzkumu bylo nalezeni n¢kterych

nedostatkll v procesu vybéru a adaptace pracovnik.

Na analytickou ¢ast diplomové prace navazovala navrhova ¢ast. Podkladem pro vytvoreni
navrht slouzily vysledky vlastniho vyzkumu. V posledni ¢asti prace byly uvedeny
zejména navrhy jako propojeni spoluprace marketingového a personalniho odboru,
zavedeni hodnoticich rozhovord, kontrola adapta¢niho procesu nadtizenymi pracovniky,
zjednoduSeni pfedavani informaci a dal$i. Vyhodou téchto navrhi bylo minimalni
finanéni zatizeni. Soucasti prace byly i doporuCeny terminy zahajeni, ukonéeni a

stanoveni odpovédného pracovnika pro zlepSeni adaptac¢niho procesu.

Cil diplomové prace povazuji za splnény a véfim, ze navrhy zmén budou pro Méstsky

urad Hustopece piinosné.
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Priloha 1: Dotaznikové Setfeni — Cast zaméstnanci (28)
Dobry den,

jmenuji se Pavla Fialova a jsem studentkou 5. ro¢niku fakulty podnikatelské VUT v Brné.
Rada bych Vas pozadala o vyplnéni dotazniku, ktery mi pomize pii zpracovani
diplomové prace, kterou zpracovavam ve spolupraci S vedouci odboru kancelaie
tajemnika na VaSem méstském ufadé. Dotaznik je zcela anonymni a bude pouzit

vyhradn¢ pro moji diplomovou praci.

Predem Vam dékuji za Vas cas straveny nad timto dotaznikem.

1. Jak jste se dozvédél/a o volné pracovni pozici?

o 0Od zndmych

o Zufedni desky

o Z webovych stranek mésta
o Z facebookovych stranek

o Z pracovnich portalt

2. Co vas vedlo k uchazeni se o praci na M&U?

o Prestizni prace

o Préce byla blizko mého bydlisté

o Prace vyhovovala moji odbornosti

o Nemé¢l/a jsem konkrétni motiv

o Prace mi pfiSla zajimava a chtél/a jsem zménu

o Vlastni odpoved

3. Pochopil/a jste z oznameni o vybérovém fizeni v§echny informace o pozadavcich

a zpusobu uchézeni se o pracovni misto?
o Ano
o SpiSe ano

o SpiSe ne



4, Chybéli Vam v oznameni o vybérovém fizeni konkrétnéjsi informace o popisu

pracovniho mista?

o Ano

o Ne

5. Odpovidaly informace uvedené na pohovoru skute¢nosti po nastupu do

zaméstnani?

o Ano
o SpiSe ano
o SpiSe ne

o Ne

6. Jak hodnotite priibdh vybérového fizeni na M&U?

o Velmi dobry
o Dobry
o Spatny
o Velmi $patny

o Vlastni odpovéd

7. Jak hodnotite ptistup vybéroveé komise u vybérového fizeni?

o Velmi dobry
o Dobry
o Spatny

o Velmi Spatny

8. Byl/a jste u vyberového fizeni néjak testovan/a?

o Ano



9. Sestaveny test povazuji za..

o Lehky
o Pfiméfeny
o Tézky

o Nebyl/a jsem testovan/a

10. Co se Vam na pohovoru libilo?

o Pratelska atmosféra

o Chovani vybérové komise

o Uptimné jednéni

o Doba trvani

o Byly poskytnuty detailni informace o pozici
o Me¢él/a jsem moznost se vyjadrit

o Vlastni odpoveéd’

11. Co se Vam na pohovoru nelibilo?

o Nedostatecné vysvétleni obsahu prace
o Chovéani vybérové komise

o Nepfipravenost vybérové komise

o Délka trvani

o Nevhodné otazky

o Vlastni odpovéd

12. Byl/a jste po nastupu piedstaven/a svym koleglim?

o Ano

o Ne



13. Byly Vam ihned po nastupu piedany veskeré informace?

o Ano
o Caste¢né, hodné dilezitych informaci mi nebylo sdéleno
o Casteéné, nekteré nepodstatné informace jsem se dozvédél/a pozdgji

o Ne

14. Bylo pro Vas obtizné zapamatovat si vSechny nové informace?

o Ano

o Spise ano
o Spise ne
o Ne

o Vlastni odpoveéd’

15. Byli Vasi kolegové sdilni pti predavani svych zkusenosti?

o Rozhodné ano, radi mi své zkuSenosti predali
o SpiSe ano, vétSinu zkuSenosti mi predali
o SpiSe ne, jen velmi mélo zkuSenosti mi piedali

o Rozhodné ne, viibec zadné zkusenosti mi nepiedali

16. Byl/a jste seznamen/a s obsahem Vasi prace?

o Ano
o SpiSe ano
o SpiSene

o Ne

17. Kdo byl V4§ mentor?

o Kolega
o Nadfizeny

o Nemé¢l jsem mentora



18. Jak hodnotite postoj VaSeho mentora v pribéhu Vaseho zaskolovani?

o Velmi dobry
o Dobry
o Spatny
o Velmi Spatny

o Nemé¢l/a jsem mentora

19. Zajimal se Vas nadtizeny, jak se vam dafi v zaskolovani?

o Ano
o SpiSe ano
o SpiSe ne

o Ne

20. Jak dlouho trvalo Vase zaskolovani?

o Bylo kratsi nez zkusebni doba
o Bylo shodna se zkusebni dobou

o Bylo delsi nez zkuSebni doba

21. Dostaval/a jste pribéznou zpétnou vazbu od VaSeho mentora/nadtizeného

Vv pribéhu Vaseho zaskolovani?

o Ano
o Obdas
o Ne

22. Byl s Vami veden pohovor pied koncem Vasi zkusebni doby?

o Ano

o Ne



23. Po jaké dobé jste byl/a schopny/a vykonavat samostatné svoji praci?

24. Byl Vam Vas mentor/nadfizeny vzdy napomocny?

o Ano
o SpiSe ano
o SpiSe ne

o Ne

25. Stresovalo Vas néco v priabéhu Vaseho zaskolovani?

o Ano

o Ne

26. Co Vas nejvice stresovalo?

27. Bylo pro Vas slozité zorientovat se s predpisy a zakony potfebnymi k Vasi praci?
o Ano
o SpiSe ano
o SpiSene

o Ne

28. Byl pro Vas proces zaskolovani srozumitelny, rozumél/a jste tomu, co se od vas

ocekava?

o Ano
o SpiSe ano
o SpiSene

o Ne

29. Byl/a jste poucen/a, jak se mate chovat, komunikovat, oblékat, atd?

VI



o Ano
o SpiSe ano
o Spise ne

o Ne

30. Rozumél/a jste néplni Vasi prace o oekavanym vysledktim?

o Ano
o SpiSe ano
o SpiSe ne

o Ne

31. Citite se byt plnohodnotnym ¢lenem tymu?
o Rozhodné ano
o SpiSe ano
o SpiSene

o Rozhodné ne

A4

33. Co Vam nejvice poméahalo v pribéhu Vaseho zaskolovani?

34. Jak celkové hodnotite mentorovaci obdobi?

o Velmi dobry
o Dobry
o SpiSe dobry

o Velmi Spatny

35. Jak jste spokojen/a s nasledujicimi polozkami?

Vil



(Velmi spokojen/a, Spise spokojen/a, Spise nespokojen/a, Velmi nespokojen/a)

o Pracovni prostiedi
o Spolupracovnici

o Nadfizeny

o Odménovani

o Benefity

o Vzdélavani

o Frekvence pochval
o Charakter prace

o Pracovni doba

36. Jste spokojen/a s pracovni pozici, na kterou jste byl/a ptijat/a?

o Rozhodné¢ ano
o SpiSe ano
o SpiSene

o Rozhodné ne

Vil



Priloha 2: Dotaznikové Setfeni — Cast mentofi (28)

Dobry den,

jmenuji se Pavla Fialova a jsem studentkou 5. ro¢niku fakulty podnikatelské VUT v Brné.
Réada bych Vas pozadala o vyplnéni dotazniku, ktery mi pomize pii zpracovani
diplomové prace, kterou zpracovavam ve spolupraci S vedouci odboru kancelaie
tajemnika na Vasem méstském ufadé. Dotaznik je zcela anonymni a bude pouzit

vyhradn¢ pro moji diplomovou praci.

Predem Vam dékuji za Vas cas straveny nad timto dotaznikem.

1. Podporujete nové pfijimané zaméstnance v procesu zaskolovani?

o Rozhodné ano
o SpiSe ano
o SpiSe ne

o Rozhodné ne

2. Jak hodnotite soucasny proces adaptace?

o Velmi dobfe nastaveny
o SpiSe dobfe nastaveny
o SpiSe Spatné nastaveny

o Velmi Spatné nastaveny

3. Po jaké dobé nejcastéji povazujete svého nového kolegu za samostatného?
o Do 3 mésict
o Do 6 mésicti
o Do 18 mésicii

o Vice nez 18 mésicu



4. Jak obecné hodnotite nove pfijimané zaméstnance?

o Vétsinou velmi kladné
o V¢étSinou spise kladné
o Vétsinou spiSe negativné

o Vétsinou velmi negativné

5. Jak vychazite s nové¢ ptijimanymi kolegy?

o Vétsinou velmi dobie
o Vétsinou spisSe dobfie
o Vétsinou spiSe Spatné

o Vétsinou velmi Spatné

6. Je pro Vas ¢asove narocné zaskolovani novych kolegti?
o Rozhodné¢ ano
o Spise ano
o SpiSe ne

o Rozhodné ne

7. Dostavate zpétnou vazbu od nové ptijimanych kolegti za zaskolovani?

o Ano

o Ne

8. Vite, jak mate nove prijaté zaméstnance spravné zaskolit/ mentorovat?

o Ano
o SpiSe ano
o SpiSene

o Ne

9. Jste vedenim motivovan/a pro zaskolovéani novych pracovnika?



o Ano
o SpiSe ano
o SpiSe ne

o Ne

10. Dostavate finan¢ni odménu za zaskoleni novych pracovnikti?

o Ano

o Ne

11. Jste spokojen/a s vysi finan¢ni odmény za zaskoleni?

o Ano

o SpiSe ano
o SpiSe ne
o Ne

o Nedostal/a jsem finan¢ni odménu

Xl



Piiloha 3: Navrh hodnoticiho formulaie (28)

Hodnotici formular zaméstnance

Zaméstnanec: Hodnotitel:
Odbor: Hodnocené obdobi:
Bodova skala
1 - vyborné 2 — velmi dobte 3 — dostatecn¢ 4 — nedostatecné

Hodnocena oblast

Body

Slovni komentar

Pracovni vykon

Pracovni chovani

Komunikace

Vztahy s kolegy

Vztahy s obCany

fadu

Dodrzovani pracovniho

Navrh na rozvoj zaméstnance:

Cile na dalsi obdobi:

Navrhy opatieni:

Datum:

Podpis hodnoceného:

Podpis hodnotitele:

X1




Priloha 4: Navrh hodnoticiho formulare — sebehodnoceni (28)

Hodnotici formular sebehodnoceni

Zaméstnanec: Hodnotitel:
Odbor: Hodnocené obdobi:
Bodova skala
1 - vyborné 2 — velmi dobte 3 - dostatecné 4 — nedostatecné

Hodnocena oblast

Body

Slovni komentar

Pracovni vykon

Pracovni chovani

Komunikace

Vztahy s kolegy

Vztahy s obCany

Dodrzovani pracovniho

fadu

Piekazky branici vykonu:

Navrhy na zlep$eni chodu M&U:

Co by Vam pomohlo k lepSimu vykonu?

Datum:

Podpis zaméstnance:

Xl




Piiloha 5: Hodnoceni adapta¢niho programu zaméstnancem (28)

Hodnoceni adapta¢niho programu zaméstnance

Odbor

Jméno vedouciho

Jméno zaméEstnance

Jméno mentora

Datum néstupu

Termin ukonceni zkuSebni doby

Termin zkousky odborné
Zpusobilosti

Datum ukonceni adaptac¢niho
programu

Bodova Skala

1 - vyborné 2 — velmi dobie

3 — dostateéné

4 — nedostate¢né

Hodnocena oblast: Body:

Slovni komentar:

Prabéh adaptace

Narocnost adaptace

Ptistup mentora

Pristup kolegt

Ptistup nadtizen¢ho

Poskytovani zpé&tné
vazby od mentora

Poskytovani zpétné
vazby od nadtizeného

Zpisob predavani
informaci

Celkovy dojem

Navrh na zlepSeni adapta¢niho programu:

XV




Datum:

Podpis:

bY




Piiloha 6: Rozhovor s vedoucim zaméstnancem
Rozhovor s vedoucim zaméstnancem

Rozhovor se uskutecnil dne 14. 1. 2020 s vedoucim pracovnikem poveienym personalni

agendou.
1. Jak se potencialni uchaze¢i dozvi o volné pracovni pozici na M&U?

Pfi ozndmeni o vyhlaSeni vybérového fizeni se musime fidit dle zdkona. Potencialni
uchazeci se tedy mohou o volné pracovni pozici dozvédét z uredni desky, z webovych ¢i
facebookovych stranek mésta, nebo prostfednictvim ufadu prace. Oznameni o vyhlaSeni
vyb&rového fizeni nezvefejiiujeme na pracovni portaly, ale provozovatelé téchto portala
si informaci sami pfevezmou zufadu prace. V souCasné dob&é nadm tyto zplsoby
zvetejnovani volnych pracovnich pozic vyhovuji a nepovazujeme za nutné je ménit,

piipadné rozsifovat.
2. Dostavate od svych zaméstnanci zpétnou vazbu, napiiklad prostiednictvim

prizkumi mezi zaméstnanci?

Zpétnou vazbu od svych zaméstnanct timto zplisobem nedostdvame. Také prizkumy

mezi zamé&stnanci jsou prakticky minimalni.

3. Jaky mate nazor na soucasny proces adaptace?

Aktualni proces adaptace povazuji za pomérné dobife zpracovany. VSe se fidi podle
metodické prirucky, ktera je ovSem trochu zastarala a vyzaduje aktualizaci. Z toho
divodu nemusi byt v§e zaméstnanctim jasné a mize dochdzet k ur€itym situacim, které

nejsou pro nového zaméstnance zrovna pozitivni.

4. Jaké je podle Vas nejslabsi misto v adapta¢nim programu?

Jako nejslabsi misto celého adapta¢niho programu vidim v opravdu velkém mnozstvi
informaci, které je nutné novému pracovnikovi predat. Také je zde velké mnoZstvi zakont
a predpist, které musi zaméstnanci znat. Pro nékteré to mize byt velice naro¢né a

stresujici.

5. Vyhodnocujete adaptaéni proces?

XVI



V soucasné dob¢ probiha s novym zaméstnancem pouze kratky pohovor pted ukoncenim
zkusebni doby, kde se vyhodnoti mentorované obdobi. Jinak se adaptacni proces

nevyhodnocuje.
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