UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI
Filozoficka fakulta

Katedra sociologie, andragogiky a kulturni antropologie

ZiISKAVANI A VYBER PRACOVNIKU
VE STAVEBNI FIRME

EMPLOYEE ACQUISITION AND SELECTOIN
IN A CONSTRUCTION COMPANY

Bakalaiska diplomova prace

VLADIMIRA SEVELOVA

Vedouci bakalafské diplomové prace: Mgr. Be. Klara Tesatikova Cermakova

Olomouc 2016



PROHLASENI
Prohladuiji, Ze jsem tuto bakalafskou praci vypracovala samostatné a uvedla

Vv ni veSkerou literaturu a ostatni zdroje, které jsem pouzila.

V Olomouci dne 17. brezna 2016.



Velmi rada bych podékovala vedouci své bakalarské prace, Mgr. Bc. Klare
Tesarikové Cermakové, za odborné vedeni a cenné rady, které mi poskytla
pfi zpracovani této prace.

Dale chci podékovat spole€nosti SWIETELSKY stavebni s. r. o., konkrétné
panu jednateli Ing. Petru Cizkovi a pani Alené Lesovské z odstépného
zavodu Dopravni stavby MORAVA za ochotu a spolupraci pfi ziskavani

informaci a podkladl pro tuto praci.



OBSAH

UV OD 5
1 CINNOSTI PREDCHAZEJICI ZISKAVANI A VYBERU
PRACOVNIKU .....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiibesseaessaeseensaseesennnnes 6
1.1 Vytvofeni pracovniho mista.........cccccciiiiiiiiccc e, 6
1.2 Analyza pracovnich mist.........cc.cccoiiiiiiiii e, 8
1.3 Popis a specifikace pracovniho mista...........cccccciiiiniiiiiiinnnn. 9
1.4  Planovani pracovnich mist............ccccviiiiiiiii e, 10
2 ZISKAVANI PRACOVNIKU ......ocviviieiieieeeeceeeeee e 12
2.1 Proces ziskavani pracovnikl ................eeeveeimiiimmmiiimmmeniieiiinnn. 13
2.2 Zdroje ziskavani pracovnikl ...........cccuveeeiiiiiiiiiiiiiiiiiec e 14
2.3  Metody ziskavani pracovVNiKU ..............eeveveuvuuuererninnniinnneennnnnnnn. 16
2.4 Dokumenty pozadované od uchazece .............cccuvvvvveviniiinnnnnnnnns 18
2.5 Predvybr uchazeCul ..........ccccceeiiiiiiiiiiiiiie e 19
3 VYBER PRACOVNIKU ......cooviiiiiececeeeee et 20
3.1 PoSUZOVANT UChAZECE........ocoiiiiiiiiiiei e 20
3.2  Féaze vybéru uchazecCe............ccccuvmmiiiiiiiiiiiii 21
3.2 Metody vybéru uchazeCu ............ccuuvuumiiiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeees 22
4 SWIETELSKY STAVEBNI S. R. O...ooveuvivieieeceeeeeee e 26
4.1  Zakladni informace o spole¢nosti SWIETELSKY stavebni s. r.
o T PSPPSR 26
4.2 Organizacni struktura spole¢nosti SWIETELSKY stavebni s. r.
Lo TSP PUP PP TUPPPTT 26
4.3 Charakteristika pracovni pozice stavbyvedouci .................cc...... 29
4.4 Ziskavani pracovniKl.......c..ccooiiviiiiiiiiii e 30
4.4.1 Zodpovédnost a postup pfi ziskavani pracovnikd .............. 31
4.4.2 Metody ziskavani pracovnikl...........ccccceeeniiiiiiiiiiieiieeennns 32
4.4.3 Obsah a formulace nabidky zaméstnani..............c.ccccc...... 34
4.5 Vyber pracovniKU..........cccceviiiiiiiiiiii 35
4.5.1 Vybér uchazece na pozici stavbyvedouciho....................... 35
4.6 Zhodnoceni ziskavani a vybéru pracovnikl.............cccccevvvvveennenn.. 37
4.6.1 Ziskavani pracovnikl.........cccceoeeeeeiiiiiiiiiie e, 38
4.6.2 VYbEr pracovnikl.........cccevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee 38
4.7 NAvrhy @ dOPOrUCENT ....ccvuieeeeic e 39
4.7.1 Navrhy a doporuceni v problematice ziskavani pracovniku 39
4.7.2 Navrhy a doporuceni v problematice vybéru pracovniku.... 41
ZAVER ..ottt 42
SEZNAM POUZITE LITERATURY ...oooviiiiiiiieieeeeteeteeeeeieee e 44
SEZNAM OBRAZKU........coovevieiicieeeeeeeeeeeeeeeee e 46
SEZNAM PRILOH ..ottt 46
Pfiloha €. 1Organizacni schéma spole¢nosti SWIETELSKY
StaAVEDNT S. 1 0. 47
PFiloha &. 2Zadost 0 pfijeti pracovniKa...........c..ccccveeeveevieieeeerenaeene, 48
PFiloha €. 3Navrh Smérnice spolenosti...........ccevvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 51
Pfiloha €. 4Navrh popisu a specifikace pracovniho mista .................... 54
Pfiloha €. 5Navrh souboru otazek pro prvni kolo vybérového
PONOVOI. ... e 57
Pfiloha €. 6Osobni dotaznik..............ccooiiiiiiiiii 58
N I T 61

NASKENOVANE ZADANI .......cooviiiiiiiiietiieieeeeee e 62



»,O uspéchu podniku rozhoduje vyse prevahy lidi
aktivnich nad neutralnimi a pasivnimi.*”

Tomas Bata

Uvod

V&e, co se v organizaci d&je, je zavislé na aktivité lidi. Clovék do
organizace pfinasi své schopnosti, vlastnosti a dovednosti, touhy, prani
a cile v€etné energie k jejich uskute€¢néni. Uplatiuje se zde jako svébytné
individuum i jako Clen pracovni skupin a tvofi zakladni jednotku vyznamného
bohatstvi organizace — lidskych zdroju.

Jak uvadi Koubek (2007, s. 16), ,ukolem frizeni lidskych zdroju
Vv nejobecnéjsim pojeti je slouzit tomu, aby byla organizace vykonna a aby
se jeji vykon neustale zlepSoval®. Slovy Armstronga (2007, s. 30), ,obecnym
cilem fizeni lidskych zdroju je zajistit, aby byla organizace schopna
prostfednictvim lidi dspésné pinit své cile.”
organizace, protoZze aktivné rozhoduji o zabezpeceni, vyuzivani a rozvoiji
v8ech ostatnich zdroju (materialnich, finan€nich nebo informacnich) a jejich
schopnosti i motivace k praci pfispivaji k dosazeni strategickych cill
organizace.

V poslednich letech zaziva trh prace zasadni zmény, které v podstaté
reaguji na ekonomicko hospodarisky vyvoj Ci situaci ve svété, respektive
v naSem pfipadé ve stfedni Evropé. Vyznamnou oblasti, ktera prosla
zajimavym vyvojem, je oblast ziskavani a vybér pracovnikd. Vybér vhodnych
pracovniki predstavuje v dnesSni dobé kliCovou fazi pro dlouhodobou
uspésnost a konkurenceschopnost organizace. Pro docileni efektivniho
vybéru pracovnika je nutné, aby organizace pouzila adekvatni metody
vybéru, které plné koresponduiji s cilem daného vybéru.

Cilem bakalarské prace je na zakladé teoretickych poznatkl
z odborné literatury a pozadavku firmy SWIETELSKY stavebni s. r. o,
odstépny zavod Dopravni stavby Morava, provedeni navrhu souboru
dokumentt a doporuceni pro proces personalni ¢innosti v oblasti ziskavani

a vybéru pracovnikl na pracovni pozici stavbyvedouci.
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. Teoreticka cast

1 Cinnosti predchazejici ziskavani a vybéru
pracovniku

Organizace bez lidi nemohou existovat, a proto také kazda
organizace Ci podnik musi Fidit lidské zdroje, nékdy nazyvané personal — ve
vétSim ¢i menSim rozsahu. Organizace musi svym lidem definovat praci, za
tuto praci je odménovat, dfive €i pozdéji nabirat nové lidi, rozmistovat
a pfemistovat je mezi svymi jednotkami ¢&i pracovisti (Cejthamr, 2010,
s. 352).

Kvalita zaméstnancu je de facto jednim zrozhodnych faktord pro
dlouhodoby uspéch ¢i neuspéch podnikatelskych aktivit té které firny Ci
spole¢nosti. Sestaveni tymu odborné schopnych, emoc¢né stabilizovanych
a lidsky vyhovujicich si zaméstnancu (spolupracovniku) je hlavnim ukolem
pro vedouci &i jiné uréené pracovniky zabyvajici se vybérem pracovniku

V organizaci.

1.1 Vytvoreni pracovniho mista

Pracovni misto je definovano organizaéni strukturou, urluje
postaveni pracovnika v systému nadfizenosti a podfizenosti a popisem
prace, ktery vymezuje povinnosti spjaté s timto mistem (Bélohlavek, 1996,
s. 100).

SikyF (2012, s. 86) definuje pracovni misto jako ,zékladni organizacni
Jjednotka obsazena zpravidla jednim zaméstnancem a vymezena souhrnem
pracovnich ukolil a souvisejicich povinnosti, pravomoci, odpovédnosti,
podminek a poZadavki vykonavané prace. Pracovni misto urCuje roli
a postaveni zaméstnance v organizaci.”

Vytvofeni pracovnich mist bylo definovano Davisem (1966) jako:
~Specifikace obsahu, metod a vztahG pracovniho mista za ucelem
uspokojeni technologickych a organizaCnich poZzadavku a rovnéz socialnich

a osobnich pozZadavku drzitele pracovniho mista“ (Armstrong, 1999, s. 375).



Vytvofeni pracovnich mist ma dva cile: za prvé, uspokojit pozadavky
organizace na produktivitu, efektivni funkénost Cinnosti a kvalitu vyrobku
nebo sluzeb, a za druhé, uspokojit potfeby jedince tykajici se jeho zajma,

ukol0 a uspéchd (Armstrong, 1999, s. 375).

Proces vytvafeni pracovnich mist lze rozdélit do Ctyf fazi (Koubek, 2007, s.
48):
e Specifikace jednotlivych ukoll, tedy jaké razné ukoly je tfeba plnit.
e Specifikace metod (zplsobu) provadéni kazdého ukolu, tedy jak se
bude kazdy z ukolu konkrétné provadét.
o Kombinace jednotlivych Ukoll a jejich pfifazovani konkrétnim
pracovnim mist(im, ktera budou pfidélena jedinciim, tedy jak je tieba
razné pracovni Ukoly seskupit, aby se vytvofilo pracovni misto.

e Stanoveni vztahu pracovniho mista k jinym pracovnim mist{im.

V teorii se uvadi a v praxi se pouziva nékolik pFistupl k vytvoreni pracovnich
mist (Koubek, 2007, s. 67):

¢ Mechanicky pristup (inzenyrsky) sleduje produktivitu a efektivnost
vyuzivani prostfedkl, tedy zejména zajmy organizace, ponékud
zapomina na zajmy pracovnika.

o Motivaéni pfristup (psychologicky) sleduje zajmy organizace
prostfednictvim uspokojovani potieb pracovnikl souvisejicich s praci,
prostfednictvim vytvofeni podminek pro to, aby lidé pracovali
efektivné.

¢ Biologicky (ergonomicky) pfistup se zaméfuje na fyzické stranky
prace, snazi se zmirnit jeji negativa pro pracovnika, a tim pfispét ke
zvySeni produktivity, kvality prace a odstranéni nékterych negativnich
dopadu obtizné fyzické prace pro pracovnika i organizaci.

e Percepéni pristup se zaméfuje na duSevni stranky (poZadavky)
prace, jeho cilem je omezit pretézovani dusevnich schopnosti

pracovnikl, které maze vést k Castym chybam.

Nejlépe vyhovujicim pFistupem k vytvofeni pracovnich mist je ucelna
kombinace pfistupu, ktera zvazuje vSechny souvislosti a usiluje o sladéni

zajmu organizace a zajmU pracovnikl (Kocianova, 2010, s. 54).



1.2 Analyza pracovnich mist

Analyza pracovniho mista je vychodiskovym podkladem pro proces
vytvoreni nebo zmény pracovnich mist. Jejim cilem je zjistit opodstatnéni
vytvofeni konkrétniho pracovniho mista. Vystupem z analyzy pracovniho
mista je popis prace, specifikace pozadavkl na drzitele pracovniho mista a
doporuceni na mozné zefektivnéni této prace.

Armstrong definoval analyzu pracovniho mista jako: "proces sbéru,
analyzy a usporadani informaci o obsahu prace s cilem vytvofit zaklad pro
popis pracovniho mista a podklady pro ziskavani, vzdélavani pracovnikd,
pro hodnoceni prace a fizeni pracovniho vykonu® (Armstrong, 1999, s. 209).

Koubek (2007, s. 43) v definici analyzy pracovniho mista fika, ze:

‘poskytuje obraz prace na pracovnim misté, a tim vytvafi i predstavu o
pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pracovat. Pii analyze
pracovnich mist jde o proces zjistovani, zaznamenavani, uchovavani
informaci o Gkolech, metodach, odpovédnosti, vazbach na jina pracovni
mista, podminkach, za nichZz se prace vykonava a o dalSich souvislostech
pracovnich mist.”

Analyza pracovniho mista poskytuje tyto informace o pracovnim
misté (Armstrong, 1999, s. 211):

e Celkovy ucel — pro¢ pracovni misto existuje a jaky je v podstaté
oCekavany prispévek drzitele pracovniho mista.

e Obsah - povaha a S§ife prace, pokud jde o vykonavané ukoly
a operace a plnéni povinnosti — tj. proces pfemény vstupl (znalosti,
dovednosti a schopnosti) na vystupy (vysledky).

o Zodpovédnost — vysledky nebo vystupy, za které drzitel pracovniho
mista zodpovida.

e Kritéria vykonu — kritéria, méfitka nebo ukazatele, které umoznu;ji
zhodnotit, nakolik je prace vykonavana uspokojivé.

e Odpovédnost — uroven odpovédnosti, kterou drzitel pracovniho
mista musi uplatfiovat v souvislosti s Sifi a vstupy prace.

e Organizaéni faktory - vztahy podfizenosti, resp. Nadfizenosti
tykajici se drzitele pracovniho mista.

o Motivujici faktory — zvlastni rysy prace na pracovnim misté, které
pravdépodobné mohou motivovat nebo demotivovat drzitele

pracovniho mista.



e Faktory osobniho rozvoje — vyhlidka na postup a kariéru
a prilezitost ziskat nové dovednosti nebo odbornost.
o Faktory prostiedi — pracovni podminky, hlediska zdravi

a bezpecnosti, nevhodna pracovni doba.

Analyza pracovnich mist je mimofadné naro€na, profesionalni
¢innost, kterou specialisté Gtvaru lidskych zdroju ve spolupraci s externimi
odborniky analyzuji obraz jednotlivych pracovnich mist v podniku
adekvatnimi metodami a s vyuzitim pfisluSného software s cilem vypracovat

popisy pracovnich mist v komplexni strukture.

1.3 Popis a specifikace pracovniho mista

Armstrong (1999, s. 229) uvadi, ze: ,popisy pracovnich mist jsou
odvozeny z analyzy pracovnich mist. Poskytuji zakladni informace o praci
¢lenéné podle jednotlivych bodu daného nazvu pracovniho mista, o vztazich
podfizenosti a nadfizenosti, o celkovém ucelu a hlavni odpovédnosti nebo
hlavnich ukolech &i povinnostech.”

Livian (1997, s. 71) Fika, ze: ,metodika popisu prace, pracovnich mist
je teprve v pocatcich a rizné firmy maji riznou uroven popist. Popisy praci
maji mit jednotnou metodiku pro celou firmu. V kazdém pripadé musi
dodrzovat standardy Evropského spolecenstvi v nazvech a Cislech podle

kategorii.”“ Popis pracovniho mista by mél mit tyto ¢asti:

o Cislo funkce:

e nazev funkce:

e pracovisté (stfedisko):

e profese:

o tfida (mzdové nebo bodové ohodnoceni mista):

e nadfizeny pfimy: nepfimy:
e Funkce, Cislo, nazev:

e pocet podfizenych: pfimo: nepfimo:
e planovany pocet pracovnik(l na misto:

o stru€ny popis obsahu prace (poslani funkce):



e povinnosti a pravomoci v oblastech (k pfedmétu prace, k lidem,
k informacim a financim):

e odpovédnosti v téchto oblastech:

o charakteristika podminek prace:

e specifika pracovniho mista (kritéria a hodnoceni vykonu):

e rezim prace a naroky rezimu prace:

e pozadavky na zvladani mista a funkce (potiebné znalosti,
dovednosti, pfedpoklady):

e pozadavky na kurzy:

e pozadavky na lékarské prohlidky:

Datum: Zpracoval: Schvalil:

1.4 Planovani pracovnich mist

Planovani musi vychazet z podnikatelské strategie a znalosti
dlouhodobéjsi potfeby pracovnich sil. Uselem je vytvofit si redlnou predstavu
jak o kvantitativni, tak i kvalitativni potfeb& zaméstnancl v ur€itém ¢asovém
horizontu, a to vnavaznosti na stanovené firemni cile. Stanoveni
optimalniho potfebného poctu zaméstnancl v odpovidajicim slozeni
a kvalité je ulohou personalniho planovani.

Armstrong (2007) vysvétluje planovani lidskych zdroju jako:
.Systematicky a kontinualni proces analyzy potifeby lidskych zdroju
v organizaci, probihajici v ménicich se podminkach a vytvafeni personalni
politiky orientované na dlouhodobou efektivhost organizace. Je integralni
soucasti podnikového planovani a pfipravy rozpoctl, protoze naklady na
lidské zdroje a perspektivni odhady lidskych zdroju jednak ovlivriuji
dlouhodobé podnikové plany, jednak jsou jimi samy ovliviiovany*.

Podle Koubka (2007) slouzi personalni planovani (planovani lidskych
zdroju, planovani pracovniku) k: ,realizaci cilt organizace tim, Ze pfedvida
vyvoj, Sstanovuje cile a realizuje opatfeni sméfujici k souéasnému
a perspektivnimu zajisténi tkol organizace adekvatni pracovni silou.”

Lze konstatovat, Ze personalni planovani usiluje o to, aby podnik mél

nejen v soucasnosti, ale zejména v budoucnosti pracovni sily:
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e v potfebném mnozstvi (kvalita),

. s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi,

. s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami,

o motivované k plnému pracovnimu nasazeni,

e  optimalné rozmisténé do pracovnich mist i organiza¢nich celku,
e  ve spravny ¢as a

e s pfimé&fenymi naklady.

Koubek (2007) ve své publikaci definuje planovani lidskych zdroju
jako: ,proces, v némZ organizace shromazduje a vyuzZiva informace
personalni databaze s cilem umistit ,spravné lidi na spravné misto ve
spravnou chvili. Ma odpovédét na otazky, ,kdo*, ,kdy“, ,kde“ bude jako

pracovnik nezbytny.

Pokud zname odpovéd na vySe uvedené otazky, mizeme se zaméfrit

na realiza¢ni fazi, ktera spociva v ziskavani a vybéru pracovnikd.
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2 Ziskavani pracovnikli

Ziskavani pracovnikl se v prvni fadé zaméfuje na moznost pokryt
pracovni misto z vnitfnich zdroji podniku. Teprve v pfipadé, Ze to neni
mozné, obraci se pozornost k vnéjsSim zdrojum pracovnich sil.

V souCasnosti jde o ziskavani pracovnikd, ktefi vyhovuji nejen
pozadavkim pracovniho mista, ale jsou schopni stat se platnymi cleny
pracovniho kolektivu. Ziskavani pracovniki se orientuje nejen na odborné
znalosti, dovednosti a schopnosti, ale hledaji se takovi jedinci,
ktefi uspokojivym zplsobem pfispéji i k dobrému zvuku podniku a pozitivné
budou pfispivat k utvareni harmonickych a mezilidskych vztaht v ném.

Koubek (2007, s. 126) ve své publikaci uvadi, ze ,ziskavani
pracovnikil je ¢innost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni mista
VvV organizaci prilakala dostate¢né mnoZstvi odpovidajicich uchazeci o tato
mista, a to s pfiméfenymi naklady a v Zadoucim terminu (véas).”

To znamena, ze je nutné vyhledat vhodné pracovni zdroje, informace
o volnych pracovnich mistech v podniku, nabizet tato mista a nékdy
presvédCovat vhodné jedince o vyhodnosti prace v podniku, jednat
s uchaze€i. Ziskavani pracovnikl zvelké ¢&asti rozhoduje o tom,
jaké pracovniky bude mit firma k dispozici.

SikyF (2012, s. 97) uvadi, ze: ,udelem ziskévani zaméstnanct je
oslovit a prilakat dostatek vhodnych uchaze¢l o zaméstnani, kteri splfiuji
nezbytné poZadavky volného pracovniho mista na zaméstnance, stanovené
organizaci jednak podle vlastnich potfeb (dosaZené vzdélani, praktické
zkuSenosti, specifické znalosti a dovednosti apod.), jednak podle zviastnich
pravnich  pfedpisti  (zpusobilost k pravnim  tkonum, trestnépravni

bezuhonnost, zdravotni zptsobilost apod.).”
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2.1 Proces ziskavani pracovniku

Obecnym cilem ziskavani a vybéru pracovniki by mélo byt ziskat
s vynalozenim minimalnich nakladi takové mnozstvi a takovou kvalitu
zameéstnancu, ktera jsou zadouci pro uspokojeni podnikové potfeby lidskych
zdroju (Armstrong, 1999, s. 443).

Proces ziskavani a vybéru pracovniki muzeme rozdélit do tfi fazi
(Armstrong, 1999, s. 443):

¢ Definovani pozadavkl — pfiprava popisl a specifikaci pracovniho
mista, rozhodnuti o poZadavcich a podminkach zaméstnani.

e Prilakani uchazec¢li — prozkoumani a vyhodnoceni riznych zdroju
uchazecl uvnitf podniku i mimo néj, inzerovani, vyuziti agentur
a vzdélavacich zafizeni.

e Vybirani uchazec¢u — tfidéni zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni
uchazecl, nabizeni zaméstnani, ziskavani referenci, pfiprava

pracovni smlouvy.
V ramci ziskavani pracovniku jsou proti sobé dvé strany:

e podnik, ktery ma potfebu pracovni sily;

e potencialni uchazedi o praci, tedy osoby, které hledaji praci. Mohou
mezi nimi byt i stavajici zaméstnanci, ktefi sami maji zajem
0 zménu pracovniho mista nebo jsou ze svého dosavadniho
pracovniho mista uvolnéni v souvislosti s Usporami pracovnich sil

nebo organizacnimi zménami podniku (Koubek, 2007, s. 127).

13



Obrazek 1. Proces ziskavani pracovniki

Identifikace potfeby

Popis a specifikace
obsazovaného pracovniho
mista

Zvaieni alternativ

{

Vybér charakteristik
popisu a specifikace
pracovniho mista

Identifikace potenciainich
zdroju uchazecu

Volba metod ziskavani
pracovniku

{

Volba dokumenti a

Formulace nabidky

Uverejnéni nabidky

informaci poZadovanych zaméstnani zaméstnani
od uchazecu
|
d
Shromaidovani Predvybér uchazecu Sestaveni seznamu

dokumentu a informaci od
uchazecu a jednani s jimi

uchazecu pro vybérové
fizeni

Zdroj: Zpracovano podle KOUBKA, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky.
Praha: Management Press, 2007, s. 131.

2.2 Zdroje ziskavani pracovniku

Cinnost ziskavani pracovniktl zavisi na tom, zda bude pracovni misto
obsazovano z vnitfnich nebo vnéjSich zdroju.

Specialisté na personalni problematiku (napi. Sikyf 2014, s. 92
a Koubek 2007, s. 129-131) zahrnuji mezi:

vnitini zdroje

e zameéstnance usporené v dusledku technického pokroku,

e zaméstnance uvoliované v dlsledku organizacnich zmén
¢i v souvislosti s ukoncenim né&jaké Cinnosti,
e zaméstnance pfipravené vykonavat naro¢néjsi praci,

e zameéstnance ochotné vykondavat jinou praci,
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mezi hlavni vnéjsi zdroje

¢ volné uchazec€e o zaméstnani na trhu prace,
e zaméstnance jinych organizaci,

o Cerstvé absolventy skol &i jinych vzdélavacich instituci

a jako doplrikové vnéjsi zdroje - zeny v domacnosti, dichodce, studenty,

lidské zdroje v zahraniCi apod.

Obsazovani pracovniho mista z vnitfnich i z vnéjSich zdroji ma

v obou pfipadech své vyhody a nevyhody (Blaha, 2005, s. 118).
Vyhody vnitfnich zdroju:

e kladny dopad na motivaci a moralku (jedinec si uvédomuje, ze mu
firma dava moznost vlastniho rozvoje a postupu),

e uvolnéna mista se naplnuji rychleji,

¢ nizké naklady na proces ziskavani pracovnikd,

e navratnost investice, kterou organizace vlozila do svych

zaméstnancy.
Nevyhody vnitinich zdroju:

e omezeny vybér,

e provozni slepota“ dlouhodobych pracovnikd (neschopnost vnimat
véci jinak, uplatnit nové postupy),

e soutézeni o povySeni mlze negativné ovlivnit moralku a mezilidské

vztahy.
Vyhody vnéjsich zdroju:

¢ Skala schopnosti a talentd,
e je levngjsi a snadnéjSi (a také rychlejSi) ziskat Zadouci vysoce
kvalifikované pracovniky zvenku,

e nové nazory, zkusenosti a dovednosti.
Nevyhody vnéjSich zdrojii:

e adaptace a orientace pracovniku je delSi,
e nepfijemnosti s dosavadnimi pracovniky organizace, ktefi se citili

kvalifikovani ¢i opravnéni ziskat obsazované misto.
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2.3 Metody ziskavani pracovniku

PFi volbé metod ziskavani pracovnikll je potfeba vychazet z toho,
Zeje nutné dat vhodnym uchaze€um na védomi existenci volnych
pracovnich mist v organizaci a povzbudit je k tomu, aby se o tato mista
uchazeli. Volba metody pak zavisi na tom, zda chce organizace ziskat
pracovniky z vnitfnich nebo vnéjSich zdroju.

Vyznamny vliv na volbu metod zpravidla maji disponibilni financni
prostfedky a €as, ve kterém je potfeba uvolnéné pracovni misto obsadit,
a dostupnost kvalitnich uchaze¢l (Kocianova, 2010, s. 84).

Metod ziskavani pracovnikl je cela fada a organizace se obvykle
neomezuji jen na nékterou z nich, ale pouzivaji jejich kombinace. Z této fady
metod uvedu jen ty, o kterych se domnivam, Ze jsou v praxi nejvice

pouzivané.

Uchazeci se nabizeji sami — to znamena, ze zaméstnavatel dostava
nevyzadané a neoCekavané zadosti o zaméstnani. Uchazedi je posilaji tzv.
,naslepo” a nereaguji na zvefejnénou konkrétni nabidku prace (Dvorakova,
2007, s. 136). Metodu Ize oznadit za pasivni ze strany organizace. Vyhodou
této metody je, Ze eliminuji naklady na inzerci a nevyhodou, Ze uchazedi
maji ¢asto nepfesnou piedstavu o potfebach organizace, nabidka ze strany

uchazedu byva plynula (Koubek, 2007, s. 135).

Doporuéeni souéasného pracovnika organizace — metoda patfi mezi
pasivni. Je potfeba uCinit vS8e k tomu, aby pracovnici organizace védéli
0 uvolfiovaném nebo volném pracovnim misté v€as a byli informovani o jeho
povaze. Vyhodou jsou niz$i naklady na ziskavani pracovnikll a skute€nost,
ze uchazeli byvaji vhodni jak odborng, tak svymi osobnostnimi
charakteristikami a nevyhodou je omezena moznost vybéru vétdiho poctu
uchazecu (Koubek, 2007, s. 136).

Piimé osloveni vyhlédnutého jedince - metoda se pouziva predevsim pfi
Vyhodou je, Ze osloveni lidé jsou vhodni zhlediska odborného
a osobnostniho profilu, a nevyhodou je mozZnost zhorSeni vztah(
v organizaci (Koubek, 2007, s. 136).
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Spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi — fada organizaci
provozuje instituce pfipravujici na délnicka povolani nebo se na jejich
provozu podili, a zajiStuje tak pfisun mladych manualnich pracovniku.

Nevyhodou je sezdnni nastup absolventl (Koubek, 2007, s. 138).

Inzerce ve sdélovacich prostredcich — nejrozSifenéjSi metoda, inzerovani
inzerovani prostfednictvim rozhlasu &i televize. Vyhodou je rychlé osloveni
velkého mnozstvi lidi. Inzerce mlize byt zaméfena na region, v némz je
organizace umisténa, na Uzemi celého statu nebo mize mit i mezinarodni
rozmér (Koubek, 2007, s. 138).

Spoluprace s ufady prace — Urady prace slouzi nejen osobam hledajicim
zaméstnani, ale i organizacim hledajicim pracovniky. Vyhodou je,
Ze naklady jsou hrazeny ze statnich prostfedkd, ufady samy zajistuji
potfebné informace o uchazedi, zajistuji prfedbézny vybér, poskytnou
materialy uchazeci. Nevyhodou je omezeny vybér, jde totiz hlavné o osoby
s niz8i kvalifikaci (Koubek, 2007, s. 139).

Vyuzivani sluzeb komerénich zprostfedkovatelen — pouziti sluzeb
komercni zprostiedkovatelny usnadfiuje ziskavani a vybér spiSe pracovniku,
0 néz je na trhu prace nouze (3pi¢kovy odbornik, manaZer). Jedna se

o drahy zpusob ziskavani pracovnikl (Koubek, 2007, s. 140).

Pouzivani pocitacovych siti (internetu), elektronické ziskavani
pracovnikl — v posledni dobé se objevila fada e-mailovych ¢i internetovych

adres, na néZ mohou organizace umistit svou nabidku zaméstnani.

Ve vétsSiné pfipadu slouzi tyto adresy i jedincim hledajicim
zaméstnani k umistnéni své individualni nabidky. Rada organizaci ma kromé
toho vlastni internetovou adresu, kde mimo jiné uvefejfiuje i nabidku
zaméstnani. Vyhodou je relativné nizka cena, operativnost, moznost uvést
detailngjSi informace o organizaci, pracovnim misté, pracovnich podminkach
a pozadavcich na pracovnika. Nevyhodou je nedostateéné rozsSifeni uzivani
pocitaCovych siti u nas a okruh uzivateld e-mailu a internetu nezahrnuje
vSechny kategorie pracovnikli, popfipadé je nezahrnuje stejnou mérou

(Koubek, 2007, s. 142).
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2.4 Dokumenty pozadované od uchazece

Volba dokumentl poZadovanych od uchazecu je krokem, ktery muze
vyrazné ovlivnit Uspésnost vybéru pracovnikd. Do znaéné miry na ném
zavisi to, jak podrobné, spolehlivé a obsazovanému pracovnimu mistu
relevantni informace o uchazeéi ziskame. Jiné dokumenty poZadujeme od
uchazeCe o nekvalifikovanou délnickou praci, a jiné od uchazee o misto
manazera nebo specialisty.

Dokumenty pfedkladané wuchazeCi o zaméstnani jsou velmi
vyznamnym zdrojem informaci, o které se opira nejen pfedvybér,
ale predev§im vybér pracovnikl. Jedna se o dokumenty (Koubek, 2003, s.
88):

e pruvodni (motivaéni) dopis, v némz uchaze¢ vysvétluje, pro€ se
0 misto zajima;
¢ dotaznik — existuji dvé zakladni formy dotaznik:

- jednoduchy dotaznik, ktery umozfuje uvést pouze hola
fakta, pouziva se pfi obsazovani manualnich
¢i nenarocnych administrativnich mist,

- otevifeny dotaznik, ktery umoziiuje uchaze€i popsat
nékteré skuteCnosti, zaujmout postoje Ci vyjadfit se
k nékterym otazkam, pouziva se pfi obsazovani
manazerskych mist, & mist specialistu;

e Zivotopis — zname ftfi typy:

- volny Zivotopis — ma tradicné podobu chronologického
popisu zivota uchazeCe, jeho obsah a struktura jsou
ponechany na uchazeci samém,

- polostrukturovany Zivotopis — wuchaze¢ je zhruba
informovan, co by mélo byt uvedeno,

- strukturovany zivotopis — uchaze¢ dostane detailni
pokyny, co a v jakém pofadi by mélo byt uvedeno;

¢ doklady o vzdélani a praxi;
¢ reference (hodnoceni) z pfedchoziho zaméstnani;
¢ |ékarské osvédceni;

e vypis z rejstrika trestu.
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2.5 Predvybér uchazecu

Vyznamnou fazi ziskavani pracovniku je tzv. pfedvybér. BEéhem ného
se zcelého souboru uchaze€l, zpravidla na zakladé jimi pfedlozenych
dokumentt, vybiraji ti, ktefi se zdaji byt vhodni pro zafazeni do vlastniho
procesu vybéru (Koubek, 2007, s. 153-154).

Vysledkem predvybéru je zafazeni uchazecu tfi skupin:

¢ velmi vhodni — musi byt v kazdém pfipadé pozvani k vybérovym
proceduram, tj. napf. k vybérovému pohovoru,

e vhodni — jsou zafazeni do dalSich procedur vybéru, a to tehdy,
jestlize je pocet velmi vhodnych uchaze&l nedostacujici,

¢ nevhodni — posle se jim zdvofily odmitavy dopis s podékovanim za

jejich zajem o praci v organizaci.

Po tomto zakladnim predvybéru se sestavuje seznam uchazecd,
ktefi jsou pozvani k dalSimu vybérovému Fizeni. Odbornici vétSinou uvadéji
pét az deset uchaze€l na jedno pracovni misto, u vysoce kvalifikovanych
nebo manazerskych pozic je bézné zvat uchazec i vice. (Koubek, 2007, s.
153-154).
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3  Vybér pracovnikli

Dle Koubka (2007, s. 166) je ukolem vybéru zaméstnancu rozpoznat,
ktery z uchazeCl o zaméstnani shromazdénych béhem ziskavani
pracovniki a proSlych predvybérem, bude pravdépodobné nejlépe
vyhovovat pozadavkim obsazovaného pracovniho mista, a také pfispéje
i k vytvareni zdravych mezilidskych vztahli v pracovni skupiné i v organizaci,
je schopen akceptovat hodnoty pfislusné pracovni skupiny, utvaru
a organizace a pfispivat k vytvofeni zadouci tymové a organizacni kultury,
ale také je dostate¢né flexibilni a ma rozvojovy potencial pro to, aby se
pfizpUsobil pfedpokladanym zménam na pracovnim misté, skupiné
a v organizaci.

.Podstatou vybéru neni pfijimat lidi a ,zkouSet‘, zda se osvéddi,
nebo ne, ale omezit riziko nevhodného pfijimani lidi, ¢i spiSe pfijimani
nevhodnych lidi“ (Styblo, 1993, s. 253).

3.1 Posuzovani uchazece

Smyslem vybéru je vybrat nejvhodnéjSiho z uchazecl. Kli€ovym
problémem této personalni ¢innosti je posuzovani miry vhodnosti kazdého
z uchazec€u pro obsazované pracovni misto. Porovnava se pfitom povaha
pracovniho mista (ij. jeho popis a specifikace) a poZzadavky na osobnostni
charakteristiky pracovnika se zjisténymi &i deklarovanymi charakteristikami
uchazece (Koubek, 2007, s. 167).

Pfed vlastnim vybérem musi organizace vyreSit nékolik problém
(Koubek, 2007, s. 167-169):

e stanovit pozadavky obsazovaného pracovniho mista na odbornou
zpusobilost pracovnika (vzdélani, praxe),

e stanovit, na zakladé ¢eho se bude odborna zplsobilost pracovnika
posuzovat (vyuéni list, maturita, doklad o absolvovani ruznych
specifickych kurzd),

o stanovit kritéria uspéSnosti prace (pracovni vykon) na obsazovaném
pracovnim misté — opira se o dobfe rozpracovany popis pracovniho

mista (mnozstvi, kvalita, efektivnost,...),
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stanovit faktory, které budou pouzity k pfedvidani uspésného vykonu
na obsazovaném pracovnim misté — opira se dobfe zpracovanou
specifikaci pracovniho mista (vysledky béhem studia, vysledky testu,
pohovoru,...),

stanovit tymova, utvarova a celoorganizacni kritéria zadoucich rysu
osobnosti pracovnika,

stanovit faktory a metody, které budou pouzity ke zjiStovani
a pfedvidani charakteristik osobnosti pracovnika,

vyfeSit problém ziskani objektivnich, dostate¢né podrobnych,

vérohodnych a ucelnych informaci (mlze, chce, zapadne).

Vlastnimu vybéru pracovnikG pfedchazi vybér kritérii hodnoceni

uchazecl a vybér metod tohoto hodnoceni, tj. metod vybéru, které musi byt

pfiméfené obsazovanému pracovnimu mistu, povaze prace a pozadavkim

na pracovnika.

Vybér zavisi vprvni fadé na kvalité informaci o uchazecich,

které jsou ziskavany prostfednictvim dokumentl pozadovanych od uchazect

(dotazniky, Zivotopisy, reference).

Faze vybéru uchazece

U procesu vybéru pracovnik( se zpravidla rozliSuji dvé faze (Koubek,

2007, s. 173-174);

Predbézna faze — zacCina tim, Ze se objevi potfeba obsadit volné
nebo potencialni volné pracovni misto. Okamzité museji nasledovat
tfi kroky charakterizujici pfedbé&znou fazi.

- Definuje se pfislusné pracovni misto (popis pracovniho mista)
a stanovuji se zakladni pracovni podminky na ném.

- Béhem druhého kroku se zkouma, jakou kvalifikaci,
jaké znalosti a dovednosti, jaké osobni vlastnosti by mél
uchaze¢ mit, aby mohl uUspé&8né vykonavat praci na
obsazovaném pracovnim misté (specifikace pracovniho
mista).

- Treti krok vychazi zdruhého a jiz konkrétné specifikuje
pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, specializaci, délku praxe,
osobni vlastnosti nezbytné pro to, aby uchazeC€ o zaméstnani

byl shledan vhodnym.
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e Vyhodnocovaci faze — nasleduje po predbézné fazi s urcitym
Casovym odstupem. Mezitim totiz musi dojit v procesu ziskavani
pracovniki ke shromazdéni dostate€ného mnozstvi vhodnych
uchazecl o pracovni misto. Jen vyjime&né staci k vybéru pracovniku
jeden z kroku. Zpravidla se pouziva kombinace dvou nebo vice
krokd.

- Zkoumani dotaznikG ¢&i jinych dokumentl predloZzenych
uchazecem.

- Predbézny pohovor — doplnéni skute€nosti obsazenych
v dotazniku a dalSich pisemnych dokumentech.

- Testovani uchazecu.

- Vybérovy pohovor.

- Zkoumani referenci.

- Lékarské vysSetieni (pokud je potfebné).

- Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

- Informovani uchazec¢l o rozhodnuti.

U pracovnich mist s niZsi kvalifikaci se mohou zajemci vybirat napf.

pouze na zakladé zkoumani dotazniku s pfihlédnutim referenci.

3.2 Metody vybéru uchazecu

K vybéru uchazecu a jejich posouzeni Ize pouzit fadu metod. Nékteré
jsou pouzivany vzdy, nékteré slouzi k ovéfeni urCitych specialnich
predpokladl. PFi tvorbé pfijimaciho fizeni je tfeba stanovit, které metody
budou vyuzity a jaké pfedpoklady pomoci nich budou zjiStovany.

Metody vybéru zaméstnancl Ize rozdélit do tfi skupin (Styblo, 1994,
s. 49):

e Zakladni metody - Ize vyuzit ve vSech pfipadech bez ohledu na
uroven pracovniho zafazeni pracovnika (zivotopis, dotaznik
a vybérovy pohovor).

e Metody testovaci zplisobilosti odborné, psychické a specialni —
vhodné pro posuzovani odbornych pfedpokladl pro vykon prace, pro
testovani psychickych pfedpokladd nebo napf. vhodnosti k praci ve

skupiné.
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e Doplikové metody — Ize vyuzit u libovolné kategorie pracovniku

(reference, zdravotni posouzeni).
V této Casti uvedu ve stru€nosti nejpouzivanéjsi metody vybéru pracovnika.

Dotaznik — zpravidla vyplfiuji uchazeCi o zaméstnani ve VvétSich
organizacich. Slouzi jako prostfedek k vytvofeni standardizované informace
o uchazeCi a po pfijeti uchazeCe byva zaloZzen do jeho osobni slozky
(Koubek, 2007, s. 175).

Koubek (2007, s. 143) ve své publikaci uvadi dvé zakladni formy dotazniku:

¢ jednoduchy dotaznik umozrujici uvést jenom hola fakta a
o otevieny dotaznik umoznujici uchazeci podrobnéji popsat nékteré

skute€nosti, zaujmout postoje Ci vyjadfit se k nékterych otazkam.

Zkoumani zivotopisu — Zivotopis je povazovan za zakladni dokument
pouzivany k vybéru pracovnikl a zpravidla se pouziva v kombinaci s jinou
metodou. Pracovni zivotopis je pfehledem vzdélani, kvalifikace, minulych
pracovnich uplatnéni a téch osobnich informaci, které se pfimo tykaji
zaméstnani (Styblo, 1993, s. 256).

Testy pracovni zpusobilosti - jsou povazovany za pomocny ¢i doplikovy
nastroj vybéru pracovnikl. NejCastéji se vyskytuji tyto druhy testl pracovni

zpuUsobilosti:

e Testy inteligence — jsou oznacovany za pomérné nejspolehlivéjsi
a také nejosvédcenégjsi. Maji slouZit k posouzeni schopnosti myslet
a plnit urcité duSevni pozadavky (napf. pamét, verbalni schopnosti,
prostorové vidéni, numerické mysleni,...).

o Testy schopnosti - pouzivaji se k hodnoceni existujicich schopnosti
jedince a predpokladu jejich rozvoje (mechanické a motorické
schopnosti, duSevni schopnosti).

e Testy znalosti a dovednosti - maji proveéfit hloubku znalosti
¢i ovladani odbornych navyku. Testovana osoba predvadi i ukazku

(postup) prace.
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e Testy osobnosti — maji ukazat rizné stranky uchazecovy osobnosti,
zakladni rysy jeho povahy.

e Skupinové metody — jde o jakousi simulaci feSeni praktického
problému, hrani urcité role. UchazeCi predkladaji své feSeni
a obhajuji je (Koubek, 2007, s. 175-176).

Assessment centre — je v podstaté komplexni diagnosticko-vycvikovy
program, ktery spociva hlavné vtom, ze se snazime, bud vramci
vybérového Fizeni prozkoumat jednotlivé manazerské schopnosti
a prfedpoklady, pfipadné dovednosti u jednotlivych kandidat, nebo u jiz
zaméstnanych provéfit jejich momentaini zpusobilost otestovat moznosti pro
budoucnost (Matéjka, 2002, s. 120).

Vybérovy pohovor ¢i také rozhovor — je nejpouzivanéjsi, nejvhodnéjsi
a klicova metoda vybéru pracovnikd. Cilem je ziskat dodate¢né a hlubSi
informace o uchazedi, poskytnout uchazeci informace o organizaci a praci
v ni, posoudit osobnost uchazecCe, zalozit €i vytvofit pratelské vztahy mezi

organizaci a uchaze¢em (Koubek, 2007, s. 179).

Pohovor s uchaze€em o zaméstnani maze mit rizné formy. Podle mnozstvi

a struktury u€astniku se rozeznavaji nasledujici typy pohovoru:

¢ Individualni pohovor (pohovor typu 1+1) - jde o pohovor dvou
osob, uchaze€e o zaméstnani a predstavitele organizace. Tento typ
pohovoru je vhodny zejména v téch pfipadech, kdy jde o obsazovani
pracovniho mista s méné kvalifikovanou praci a kdy jde pfi pohovoru
spiSe o vyménu vécnych informaci.

e Pohovor pred panelem posuzovateli (komisi) — panel tvofi
skupina obvykle tfi az Ctyf osob, které znaji pracovni misto a jeho
pozadavky. Clenové panelu si zpravidla dohodnou své role,
popfipadé otazky, které budou pokladat.

e Postupny pohovor - jde o Fadu pohovort typu 1+1 probihajicich po
sobé, kdy se jednotlivi posuzovatelé na zavér sejdou a diskutuji
0 zpUsobilosti uchazece.

e Skupinovy (hromadny) pohovor — jde o pohovor, kdy na jedné
strané je skupina uchazecl, na druhé strané jeden nebo vice
posuzovatell. Zpravidla se pouziva jen pro dil¢i posouzeni,
pfedevsim pro posouzeni chovani kazdého uchazece ve skupiné.
Tento typ pohovoru se v praxi pfili§ ¢asto nepouziva (Koubek, 2007,

s. 179-180).
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Podle obsahu a pribéhu se rozeznavaji nasledujici formy pohovoru
(Kocianova, 2010, s. 102) :

o Nestrukturovany (volné plynouci) rozhovor — je improvizaci bez
pfiprav témat a otazek, nezaru€uje porovnatelnost uchazecu
a nezaruCuje fizeni rozhovoru k jeho cili, tj. ziskani relevantnich
informaci o uchazeci vzhledem k obsazované pracovni pozici.

e Strukturovany (standardizovany) rozhovor — je pfedem pfipraveny
s pevné danym seznamem otazek v pevném poradi. Umozhuje
shadnou porovnatelnost uchazecu, ale znemoznuje rozvijet rozhovor.

o Polostrukturovany (polostandardizovany) rozhovor — vychazi
z pfipravenych okruhli otazek, které tazatel rozviji podle potieby

v pribéhu rozhovoru.

Pouziti spravné kladenych otazek pfi vybérovém pohovoru je velmi
dilezitou, respektive zakladni slozkou ¢&i naplini této faze vybérového fizeni.
Nespravné polozena &i formulovana otazka muize zpUsobit ,jinou“ odpovéd
uchazeCe, nez jakou jsme ocekavali. Existuje jakési nepsané pravidlo:
“Nejsou Spatné odpovédi, jsou jen Spatné polozené otazky“ (Matéjka, 2002,
S. 62).

V navaznosti na vySe uvedené je velmi dullezité si pfi vybérovém
pohovoru uvédomit, Zze zakonik prace vychazi ze zasady, ze vybér uchazecu
uchazejicich se o zaméstnani je plné v kompetenci zaméstnavatele.
Zaméstnavatel vSak maze brat pfi vybéru nejvhodnéjsiho uchazece, v uvahu
pouze ta kritéria, kterd se vztahuji k budoucimu vykonu prace. Takovymi
kritérii jsou podle zakoniku prace § 30 odst. 1 hledisko kvalifikace, nezbytné

pozadavky pro vykon prace nebo zvlastni schopnosti.

Zpusob, jakym ma &i mize zaméstnavatel provadét vybér budoucich
pracovniku, zakonik prace nestanovi. Je to Cisté interni véc zaméstnavatele,

kterou si muze upravit pfipadné svymi vnitfnimi predpisy.

Dale k této oblasti procesu vybéru pracovniki zminim i
zaméstnanecky zakon, ktery feSi rovné zachazeni a zakaz diskriminace pfi
uplatiiovani prava na zameéstnani (§ 4), tj. pfed vznikem pracovniho poméru.
Je zakazana pfima i nepfima diskriminace z dlvodu pohlavi, sexualni
orientace, rasového a etického puvodu, narodnosti, zdravotniho postizeni,

véku, nabozenstvi, viry &i svétového nazoru.
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a4

1. Prakticka cast

4 SWIETELSKY stavebni s. r. o.

4.1 Zakladni informace o spoleénosti SWIETELSKY
stavebni s. r. o.

Rakousky stavebni koncern SWIETELSKY je jiz od roku 1936
budovan na tradici rodinné firmy, zkuSenostech a finanéni stabilité.
Na ¢eském trhu pusobi dcefina spole¢nost SWIETELSKY stavebni s. r. 0. se
sidlem v Ceskych Bud&jovicich od roku 1992.

Spole¢nost SWIETELSKY stavebni s. r. 0. se svym obratem (2015
cca 5 mld. K&) a po¢tem zaméstnancl (vice jak 1 000 pracovniku) fadi mezi
velké stavebni firmy na ¢eském stavebnim trhu s tim, Ze spole¢nost je svym
pfedmétem podnikani zaméfena zejména na poskytovani komplexnich
sluzeb v oboru dopravnich, inZenyrskych i sportovnich staveb a také ve
v8ech oborech pozemniho stavitelstvi.

Spolecnost si zaklada na vysoké profesionalité, emuz odpovida i jeji
marketingovy slogan ,na nas muzete stavét®. VSechny poskytované sluzby
musi splfiovat naro¢na kritéria kvality, ktera vyplyvaji z vSeobecné platnych

predpisll a pozadavku investor(.

4.2 Organizacéni struktura spoleénosti SWIETELSKY
stavebni s. r. o.
Za 23 let na Ceském trhu vybudovala spole¢nost SWIETELSKY

stavebni s. r. o. sit od$tépnych zavodu, které ji umoznuji poskytovat sluzby

na celorepublikové udrovni. Mimo centraly v Ceskych Budé&jovicich ma
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spoleénost v Ceské republice dal$i od$t&pné zavody s danou uUzemni

pusobnosti, a to:

e odS&tépny zavod Dopravni stavby JIH
(JihoCesky kraj),
e o0d$tépny zavod Dopravni stavby ZAPAD
(Plzefisky, Karlovarsky a Ustecky kraj),
e odstépny zavod Dopravni stavby MORAVA
(Moravskoslezsky, Olomoucky, Zlinsky a Jihomoravsky kraj),
e 0d$tépny zavod Dopravni stavby VYCHOD
(Vysoc€ina, Pardubicky a Kralovehradecky kraj),
e 0d$tépny zavod Dopravni stavby STRED
(Praha, StfedoCesky a Liberecky kraj),
e 0dstépny zavod SPORTOVNI STAVBY
(cela CR),
e odsté&pny zavod Pozemni stavby STRED
(Praha, Stfedocesky, Kralovehradecky, Pardubicky, Olomoucky a
Moravskoslezsky kraj),
e o0dstépny zavod Pozemni stavby ZAPAD
(Plzenisky, Karlovarsky, Ustecky a Liberecky kraj),
e 0dStépny zavod Pozemni stavby JIH
(JihoCesky kraj, Vysoc€ina, Jihomoravsky a Zlinsky kraj),
od$tépny zavod Pozemni stavby CECHY
(cela CR).

Organizacni struktura spole¢nosti SWIETELSKY stavebni s. r. o. je pfilozena

v priloze €. 1.

Z vySe uvedenych odstépnych zavodl jsem si vybrala pro zpracovani
pfedmétné problematiky ziskavani a vybéru pracovnikl na pracovni pozici
stavbyvedouci odstépny zavod Dopravni stavby MORAVA, ktery ma sidlo na
adrese Jahodova 60, 620 00 Brno. VySe uvedeny odstépny zavod vyviji
stavebni Cinnost vramci Ctyf moravskych kraji, a to konkrétné v kraji
Jihomoravském, Zlinském, Olomouckém a Moravskoslezském.

Odstépny zavod Dopravni stavby MORAVA v ramci spolenosti
SWIETELSKY stavebni s. r. o. patfi mezi nejvétsi odstépné zavody, jak co

do obratu, tak co do po¢tu zaméstnancu. Za ucetni hospodarské obdobi 1. 4.
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2015 az 31. 3. 2016 ocekava obrat ve vysi 1,3 mid. K¢ a v prabéhu pracovni
sezony zaméstnava az 376 zaméstnancu, z toho 106
technickohospodarskych pracovnikl a 270 pracovnika v délnickych
profesich.

Odstépny zavod Dopravni stavby MORAVA je organizacné roz¢lenén
s vazbou na Uzemni pusobnost na uzemi Moravy na 6 oblasti (vyrobnich

jednotek), a to:

e oblast Brno,

e oblast Hodonin,

e oblast Olomouc,

e oblast Ostrava se sidlem v Senové u Nového Ji¢ina,

e oblast Specialni stavby se sidlem v Ostravé.

Oblast je de facto samostatna provozni jednotka spadajici do
struktury odstépného zavodu a vyvijejici ¢innost ve stanoveném regionu
(napf. oblast Zlin plsobi ve Zlinském kraiji).

Pfevaznou <&ast zakazek zoblasti dopravniho a inZenyrského
stavitelstvi realizuje pro investory z fad samosprav &i statnich organizaci,
kterym nabizi kromé kvalitni a odborné realizace dila taktéz poradenskou

a konzultaéni ¢innost.

Obrazek 2. Mapa tzemni pusobnosti

Zdroj: SWIETELSKY stavebni s.r.o., informaéni material spolecnosti
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4.3 Charakteristika pracovni pozice stavbyvedouci

Na pracovni pozici stavbyvedouciho u odstépného zavodu pracuje
celkem 24 osob. Tato pracovni pozice ma stézejni vyznam pro fizeni
zakazky — stavby v ramci od$tépného zavodu stavby MORAVA.

Pracovni naplini pracovnikl na této pracovni pozici (dale jen stavbyvedouci)

je zejména:

e Fidit a organizovat provadéni stavby v souladu s rozhodnutim nebo
jinym opatfenim stavebniho Ofadu, s ovéfenou projektovou
dokumentaci a smlouvou o dilo,

e pfi realizaci stavby zajistit dodrZzovani povinnosti k ochrané Zivota,
zdravi, zivotniho prostfedi a bezpednosti prace,

o zajistit fadné usporadani stavenisté a provoz na ném,

o Zzajistit vytyCeni tras technické infrastruktury v misté jejich stfetu se
stavbou,

e pUsobit k odstranéni zavad pfi provadéni stavby,

o vytvafet podminky pro kontrolni prohlidku stavby, spolupracovat
s osobou vykonavaijici technicky dozor stavebnika nebo autorsky
dozor projektanta, pokud jsou zfizeny, a s koordinatorem bezpecénosti
a ochrany zdravi pfi praci, pusobi-li na stavenisti,

e spolupracovat s oddélenim pfipravy a kalkulaci oblasti, ktera zakazku
realizuje,

o komunikovat se zastupci objednatele,

¢ komunikovat a koordinovat subdodavatele pusobici na stavbé,

e planovat postup praci formou harmonogramu a provadét pribézné
jeho vyhodnoceni,

e zajiStovat a provadét prabéznou kontrolu kvality provadénych

dodavek a praci.

Kromé& vySe uvedeného se stavbyvedouci v prub&hu roku (zejména

v zimnim obdobi) u€astni riznych Skoleni napf. k tématim jako jsou:

e povinnosti a odpovédnost stavbyvedouciho,

e stavebni zakon,

e smluvni podminky pro vystavbu — FIDIC (mezinarodné platné
a uznavané Smiuvni podminky),

e dodrzovani BOZP na stavbach.
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Jedna se o pracovni pozici, ktera nevyzaduje jen odborné znalosti,
ale také je nutné, aby mél kazdy stavbyvedouci dostate¢né komunikativni
dovednosti, umél argumentovat, byl spolehlivy a loajalni. Stavbyvedouci je
de facto ,velvyslancem firmy“ v daném teritoriu a svym zplUsobem vytvafri
obraz o firmé a jeji kredibilité.

Stavbyvedouci pracuji u odstépného zavodu Dopravni stavby
MORAVA na zakladé pracovni smlouvy na dobu neurcitou. Jejich pracovni
doba se Fidi platnymi pfedpisy a je uzpUsobena i potfebam konkrétni situace,
respektive stavby.

Stavbyvedoucimu nalezi za vykonanou praci mési¢ni mzda s tim,
Ze kmésiéni mzdé nalezi zaméstnanci také nenarokovatelna mésicni
prémie. Tato prémie se vyplaci, respektive krati, v zavislosti na odpracované
dobé, plnéni pracovnich povinnosti, ekonomické a finanéni situaci pfislusné

organizacni jednotky.

4.4 Ziskavani pracovniku

Spole¢nost SWIETELSKY stavebni s. r. o. nema vytvofenou
zavaznou dokumentaci, ktera by se tykala procesu ziskavani novych
pracovnikd, nicméné formou zavérd zporad vedeni jsou stanoveny
procedury, které specifikuji a upravuji postup v pfedmétné zalezitosti,
ktery je v souladu se zakonikem prace a odpovida potfebam spole¢nosti
SWIETELSKY stavebni s. r. o.

V této Casti mé prace se pokusim popsat skute€ny prubéh ziskavani
pracovniki v odstépném zavodé Dopravni stavby MORAVA spolecnosti
SWIETELSKY stavebni s. r. o.

Jak jiz bylo uvedeno, jedna se o stavebni spolecnost,
proto nejCastéjSim pozadavkem na obsazeni pracovniho mista jsou
pfevazné v jarnich mésicich délnické profese, ale v dusledku kazdorocniho
ristu obratu odstépného zavodu a v poslednim obdobi i v dusledku rustu
ekonomiky, ktery se projevuje zvySenou aktivitou investor( v pfipravé
a zvefejiovani soutéZi na realizaci stavebnich zakazek, vznikaji i nova

pracovni mista pro technickohospodarské pracovniky.
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4.4.1 Zodpovédnost a postup pfii ziskavani pracovnik

Ve spoleénosti SWIETELSKY stavebni s. r. 0. v Ceské republice je
personalni Usek zFfizen jen na centrale v Ceskych Budé&jovicich. Jednotlivé
odstépné zavody feSi proces ziskavani novych pracovnik( v ramci své
kompetence.

SWIETELSKY stavebni s. r. 0. nema vytvofeny Katalog pracovnich
funkci, ktery by byl zaveden pro funkéni a mzdové zafazeni zaméstnancu.
Katalog ma obsahovat popisy v8ech funkci na v8ech stupnich organiza¢ni
struktury (Fizeni), jejich typové ¢&innosti, kvalifikacni a kompetenéni
pozadavky. Dale by mél byt rozdélen do jednotlivych skupin podle fidici
urovné.

Potfeba obsadit pracovni misto vznika vétSinou tehdy, kdyZ se jedna
0 nahrazeni odchéazejiciho zaméstnance nebo v pfipadé vytvofeni nového
pracovniho mista. V pfipadé vytvofeni nového pracovniho mista na pozici
technickohospodafského  pracovnika  (napf.  stavbyvedouciho) je
v souCasnosti tato problematika u odstépného zavodu Dopravni stavby
MORAVA nastavena tak, ze prvni impulz pochazi od feditelt jednotlivych
oblasti, ktefi jsou odpovédni za obsazovani volnych nebo nové vytvofenych
pracovnich mist v ramci oblasti a jsou pfimo podfizeni fediteli, respektive
vedoucimu odstépného zavodu.

V ramci odstépného zavodu Dopravni stavby MORAVA probiha
potfeba obsadit poZadované pracovni misto zpravidla s dostateCnym
predstihem pfed realizaci ziskavani novych pracovniki a na zakladé
planovani lidskych zdrojii. Reditel dané oblasti pfipravi pisemnou Zadost
o pfijeti pracovnika na funkci stavbyvedouciho a za$le ji ke schvaleni fediteli
odstépného zavodu a jednateli spoleCnosti. Tato Zadost o pfijeti nového
pracovnika je rozdélena na dvé ¢asti. Prvni ¢ast obsahuje udaje o tom, kdo
provede vybér, zda pracovnik bude pfijat do zaméstnaneckého poméru nebo
bude jako externi pracovnik, kde bude jeho pravidelné pracovisté, druh
pracovni Cinnosti, zda se jedna o nového pracovnika nebo o nahradu za
odchazejiciho pracovnika, datum nastupu, zduvodnéni zadosti a navrh vyse
platu. V druhé Casti se vypliuji kvalifikaCni poZadavky na obsazované
pracovni misto, tj. dosazené vzdélani a praxe, zvlastni znalosti a dovednosti,
pfipadné naroky na dalSi odborné znalosti a stanoveni popisu pracovni

naplné (pfiloha €. 2).
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Jelikoz neni vytvofena podnikova smérnice, ktera stanovi jednotny
postup v této personalni €innosti, jsou popisy a specifikace pracovniho mista
pfi obsazovani konkrétni pracovni pozice pracovniky z vnitfnich nebo
z vnéjSich zdroju zpracovavany dle konkrétnich specifik a pozadavku
jednotlivych Fediteld oblasti, které vSak viceméné maji obecny charakter
vyplyvajici z obecné platnych predpist pro vykon funkce stavbyvedouciho.
U dané pracovni pozice nejsou uvedeny hlavni konkrétni pracovni ukoly
a povinnosti, protoZe rozsah téchto ukold muze byt u jednotlivych zakazek —
staveb dle jejich objemu, rozsahu a naro¢nosti rizné ménén a upravovan
pfikazy nadfizeného — feditele oblasti.

Pro konkrétni pracovni pozici stavbyvedouciho, je potfeba
vysokoskolské Ci stfedoskolské vzdélani stavebniho sméru nejlépe v oboru
dopravnich nebo vodohospodarskych staveb, dale osvédCeni o autorizaci
vydané Ceskou komorou autorizovanych inZenyrd a technik(i v oboru
dopravni stavby, mosty &i vodohospodarské stavby a praxe ve stavebnim
oboru dopravniho, respektive inZzenyrského stavitelstvi. Délka pozadované
praxe a pfedepsaného dosazeni vzdélani u dané pracovni pozice nejsou
stejné vyZadovany jednotlivymi oblastmi odstépného zavodu a zohlednuji se

zejmeéna komplexni pfedpoklady uchazece.

4.4.2 Metody ziskavani pracovnik

Odstépny zavod Dopravni stavby MORAVA se zaméfuje na
ziskavani pracovnikll na danou pracovni pozici stavbyvedouciho pfedevSim
z vnitfnich zdroju, a to zejména vhodnych vytipovanych pracovnikd z funkce
mistra na pracovni pozici stavbyvedouciho. V pfipadé, Zze dané pracovni
misto neni mozno obsadit z vnitfnich zdrojd, tak jsou vyuzivany zdroje
vnéjsi, a to v maximalné mozné kombinaci. Pfi ziskavani novych pracovniku
vedeni oblasti ¢i vedeni od$tépného zavodu vénuje maximaini pozornost tzv.
cilenému Sirokému osloveni vhodnych uchazec€u (napf. dle regionu, dle
dojezdové vzdalenosti) s pfedpokladem, Ze ve stavebnim oboru je
spole¢nost SWIETELSKY stavebni s. r. 0. povaZzovana za stabilni a seriézni
stavebni spole€nost s velkym kreditem a dobrym vztahem k zaméstnanctm.

K uzivanym metodam ziskavani pracovnik(i na danou pracovni pozici
stavbyvedouciho se fadi:

e uchazeli se nabizeji sami (formou zaslani profesniho Zivotopisu) —

tato metoda ziskavani novych pracovnik(l spada pod pasivni €innosti
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odstépného zavodu/oblasti. Takova nabidka od uchazece se v ramci
odstépného zavodu vyskytuje jen velmi zfidka. V pfipadé, Ze neni
aktualné nebo vyhledové volna pracovni pozice, tak se vétSinou
uchazeCi odpovi ve smyslu, Z2e mu dékuji za zajem, a ze
v souCasnosti ani nejblizS§i dobé& neni vhodna pozice pro jeho
uplatnéni. V pfipadé, Ze zkudenosti nebo odborné a jiné pfedpoklady
uchazeCe, které uvedl ve svém strukturovaném (profesnim)
Zivotopisu, jsou zajimavé a do budoucna vyuzitelné, tak se pozada
uchaze€ o souhlas uchovat kontaktni udaje a oslovit ho v budoucnu
s pfipadnou konkrétni nabidkou.

Doporuceni od zaméstnance - na zakladé této metody muze
odstépny zavod ziskat kvalitni pracovni silu, které jsou poskytnuty
potfebné informace, co se od ni oCekava a také jsou i druhé strané
sdéleny zasadni informace o doporuc¢eném uchazeci. Stavajici
zaméstnanec si nemuze (nemél by) dovolit pokazit svou povést tim,
Ze doporucil nevhodnou osobu.

Pfimé osloveni vyhlédnutého jedince — vyuZiva se ojedinéle —
zpravidla jedna-li se o obsazeni pracovniho mista (stavbyvedouciho)
se specifickymi poZadavky a také jedna-li se o potencionalniho
zaméstnance, ktery ma vyznamné pfedpoklady & vysokou profesni
kredibilitu.

Inzerat prostfednictvim - www.swietelsky.cz

- pfislusného uradu prace

- regionalniho tisku

- regionalniho radia
Prostfednictvim personalni agentury napf. KON-TAKT, spol. s r. 0.,
Kfenova 67, Brno. Pokud spoleCnost vyuzije sluzeb personalnich
agentur tak, formu inzeratu ponechava na ni s tim, Ze pfesné stanovi
poZzadavky na nabizené pracovni misto. Personalni agentura
nasledné zasila profesni Zivotopisy vhodnych uchazecu, ktefi by
mohli splhovat poZadavky od$tépného zavodu Dopravni stavby
MORAVA.
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4.4.3 Obsah a formulace nabidky zaméstnani

Obsah inzeratu a formulaci nabidky zaméstnani si odstépny zavod
Dopravni stavby MORAVA wvytvafi zpravidla sam dle specifickych
pozadavkl, které se mirné pfipad od pfipadu mulzou ruznit napf. dle
oborového zaméfeni (dopravni stavby nebo vodohospodaiské stavby)

¢i regionu pasobnosti oblasti.

Obrazek 3. Inzerat na pracovni pozici stavbyvedouciho

Stavbyvedouci

Zemé&: Ceska republika
Misto prace: Moravskoslezsky kraj

Pozadovany termin nastupu: 2. Q 2016

Popis:
Pro naSi oblast OSTRAVA se sidlem v Novém Ji¢iné a Ostravé hledame
stavbyvedouciho, jehoz hlavnim ukolem bude fizeni staveb, vedeni kolektivu,

koordinace se subdodavateli.

Nabizime:

- stabilni zaméstnani u dobfe prosperujici spole¢nosti, ¢inné téméFf ve vsech
stavebnich oborech,

- zodpovédnou a zajimavou praci,

- nadstandartni finanéni ohodnoceni,

- zaméstnanecké benefity,

- moznost dalSiho vzdélavani.

PoZadavky:
Pozadujeme SS stavebniho sméru, praxe v oboru a autorizace vitana,

profesionalitu, znalost prace s PC, spolehlivost, ¢asovou flexibilitu a samostatnost,

organiza¢ni a komunikacni schopnosti, loajalitu k firmé, fidi€sky prikaz sk. B
Kontaktni osoba: Holefiova Bohdana

E-mail: office-nj@swietelsky.cz, telefon: 606 641 096

Zdroj: SWIETELSKY. Nabidka volnych mist [online].[cit. 2016-02-03]. Dostupné z:
http://www.swietelsky.cz/index.php?id=502&tx_posjobs_pijobs[singleViewltem]=384
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4.5 Vybér pracovniku

Dulezitych krokem celého procesu ziskavani novych pracovniku je
vlastni vybér, ktery se provadi na zakladé stanovenych kritérii,
ktera obsahuji poZadavky na uchazeCe. Praxe u odstépného zavodu
Dopravni stavby MORAVA je takova, Ze jiz vinzeratu poZaduji zaslani
zZivotopisu a motivaéniho dopisu. Prvnim krokem je pfedvybér uchazecu,
ktery provadi obvykle vyrobné& obchodni feditel zavodu a feditel pfislusné
oblasti na zakladé obdrzenych motiva¢nich dopist a zivotopist uchazec,
jenz maji vcelku velkou vypovidajici hodnotu. Na druhé strané vSak muzou
byt vyfazeni vhodni uchazeci, ktefi napfiklad nemaji praxi ¢i zkusenosti se
zpracovanim profesnich zivotopisi a neuvedou tam napfiklad vSechny
rozhodné udaje.

V ramci odstépného zavodu Dopravni stavby MORAVA ma proces
vybéru pracovnika na pracovni pozici stavbyvedouciho obvykle dvé kola,
a je zajisStovan vyrobné obchodnim feditelem zavodu (pfedvybér a posledni
kolo s feditelem oblasti). Po pfedvybéru je nasledujicimu kolu vzdy pfitomen
feditel oblasti, ktery s uchazeem vede vybérovy pohovor a nasledné
zaznamenava své dojmy formou hodnoceni a poznamek do ZivotopisU

jednotlivych uchazedu.

4.5.1 Vybér uchazecée na pozici stavbyvedouciho

Pro vybérovy proces na pracovni pozici stavbyvedouciho jsou
v odStépném zavodé Dopravni stavby Morava vyuZzity nasledujici metody

vybéru:

¢ hodnoceni zivotopisu a motivacniho dopisu, pFfedvybér (vyrobné
obchodni feditel zavodu, pfipadné feditel oblasti)
e pohovor
- 1 kolo pohovoru (feditel oblasti)
e testovani uchazecu (feditel oblasti)
e pohovor
- 2. kolo pohovoru (feditel oblasti a vyrobné
obchodni feditel zavodu).

e zavérecCny vybér (feditel oblasti)
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Uchaze€ o pracovni pozici je kontaktovan telefonicky, popfipadé
e-mailem, zpravidla vyrobné obchodnim Feditelem zavodu nebo feditelem
oblasti, s kterym po vzajemné domluvé stanovi termin schizky. Kromé
ovéfeni udaju uvedenych v Zivotopise jsou vramci predvybérového
pohovoru sledovany a hodnoceny i napfiklad zplsob a forma komunikace
a prezentace, forma neverbalni komunikace, hodnoti se pfedpokladany
rozsah reakce na otazky, které jsou formou improvizovaného rozhovoru
uchazeci pokladany. Na zakladé tohoto predvybéru se doporuc€i 3 - 5
uchazecl pro dalsi kolo, které jiz vede odpovédny feditel oblasti.

Prvni kolo vybérového pohovoru vede s uchazeCem reditel té které
oblasti. Jedna se predevSim o individualni polostrukturovany pohovor. Pro
tuto ¢ast je velmi dulezita pfiprava postupu a okruhu otazek konkrétniho

feditele oblasti. Pohovor mize mit nasledujici strukturu:

e predstaveni firmy - zastupce odstépného zavodu (dale jen
,zastupce®) uvede zakladni udaje o firmé (obrat, pocet zaméstnancu,
organiza¢ni strukturu, stavebni zamérfeni, atd.) a vyzve uchazece,
aby se v pfipadé potfeby dale ptal,

e predstaveni uchazeCe — zastupce vyzve uchazece, aby se v kratkosti
predstavil a popsal své pfedchozi pracovni zkusenosti,

e zjiSténi podrobnosti o pfedchazejicim zaméstnani - zastupce se
uchazeCe ptd na duavod odchodu z pfedchoziho zaméstnani,
jaky k tomu mél divod, co ho na praci bavilo a co nikoliv,

e ZzjiSténi nékterych osobnostnich charakteristik — vyzve uchazece,
aby sdélil, co povazuje za své nejsilnéjSi a nejslabsi stranky, a zda
radéji pracuje v tymu nebo sam,

o Zzjisténi motivace — pta se uchazele napf. na to, pro¢ reagoval na
inzerat, pro¢ by chtél pracovat pravé vtomto odstépném zavodé
a proc¢ si mysli, ze pravé on se hodi na tuto pozici,

e ZzjiSsténi moznosti nastupu a platového oCekavani — pta se uchazece,
kdy mlze nastoupit a jakou ma predstavu o finanénim ohodnoceni,

e predstaveni pracovni pozice - sdéli uchazeCi zakladni informace
0 pracovni pozici,

e otazky uchazeCe — uchazeC dostava moznost dotazat se na dalSi
informace,

e ukonéeni prvniho kola pohovoru - zastupce podékuje uchazeéi za

vénovany €as a sdéli mu, Ze mu do tydne bude sdéleno rozhodnuti.
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V prabéhu prvniho kola vybérového pohovoru hodnoti feditel oblasti
uchazecovy schopnost vyjadfovani, drzet se daného tématu a sleduje i jeho
neverbalni projevy. Zjistuje, zda jsou odpovédi na kladené otazky v souladu
s pfredloZzenymi poZadovanymi materialy. Na zakladé téchto kritérii a
subjektivniho pocitu z osobnosti uchazeCe rozhodne o vhodném/nych
uchazeci/€ich. O zavéru z prvniho kola vybérového fizeni pak informuje
vyrobné obchodniho feditele zavodu.

Druhé kolo vybérového pohovoru zpravidla probiha s uchazecem,
ktery maximalné splfiuje poZadavky.

Druhé kolo ma zpravidla nasledujici strukturu:

e potvrzuji se informace z prvniho kola,
o feSi se detailn&jsi napli prace, povinnosti a kompetence,
e pfedpokladany datum nastupu,

e dohoda o platovém zarazeni apod.

Reditel oblasti obvykle k druhému kolu pozve vyrobné& obchodniho
feditele zavodu z duvodl diskuze a shody nad vybranym uchazecem.
Rozhodnuti o vybéru toho kterého uchazece je v kompetenci feditele oblasti
a standardné se uchaze¢ informuje do jednoho tydne od druhého kola
pohovoru. Sou€asné s kladnym sdélenim o vysledku vybérového fFizeni,
obdrzi vybrany uchaze¢ k doplnéni osobni dotaznik (pfiloha ¢&. 6),

ktery slouzi pro personalni a mzdovou agendu v dané spole¢nosti.
Testovani uchazec€l na tuto pracovni pozici probiha velmi zfidka.

Zkoumani referenci se provadi v pfipadé, kdy ma zastupce
odstépného zavodu Dopravni stavby MORAVA pochybnosti o sdélenych

informacich v Zivotopisu nebo informacich od uchazece v pribé&hu pohovoru.

4.6 Zhodnoceni ziskavani a vybéru pracovnikui

Na zakladé védomosti, které jsem ziskala studiem odborné literatury
k danému tématu, a na podkladé informaci, jenz mi byly poskytnuty
prostfednictvim rozhovord s vyrobné& obchodnim feditelem, jsem nalezla
mozné navrhy a doporuceni, ktera se tykaji ziskavani a vybéru pracovnika
na pracovni pozici stavbyvedouciho v od$tépném zavodé Dopravni stavby
MORAVA, respektive ve spoleCnosti SWIETELSKY stavebni s. r. o.
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4.6.1 Ziskavani pracovnikd

Spole¢nost nema zpracovanou zavaznou dokumentaci k ziskavani
pracovniku. Postup procesu ziskavani pracovnikl je stanoven dle ovéfenych
zvyklosti a ustni domluvy mezi feditelem odstépného zavodu, vyrobnim
obchodnim feditelem a feditelem dané oblasti. Tento postup se mi jevi jako
adekvatni situaci a jednotlivé kroky jsou komplexni a ucelené.

Urcity nedostatek shledavam pfedevsim v nejednotné formé inzeratu
v ramci jednotlivych oblasti od$tépného zavodu Dopravni stavby MORAVA
stim, Ze kazda oblast formuluje obsah inzeratu dle svych zkuSenosti
a potfeb. Je Zadouci, aby vramci odstépného zavodu Dopravni stavby
MORAVA, respektive vSech odStépnych zavodl ve spoleCnosti
SWIETELSKY stavebni s. r. o. byla standardizovana forma inzeratu na
pozici stavbyvedouciho, kterou mize pfisluSna oblast dle svych specifickych
potfeb mirné modifikovat (napf. misto vykonu prace, termin nastupu, obor
vyzadované autorizace,...). Inzerat vySe wuvedeny na strané 34

v pozadavcich uvadi praxe v oboru a autorizace vitana“, pfitom
zaméstnanec na pozici stavbyvedouciho musi mit dle obecné platnych
pfedpisu urCitou praxi (min. 3, respektive 5 let), aby mohl mit udélenu
pozadovanou autorizaci (dopravni stavby, vodohospodafské stavby,

mosty,...).

Velmi kladné hodnotim pouzivani riznych metod pro ziskavani pracovnika.

4.6.2 Vybér pracovnikt

| v této oblasti nema spolecnost zpracovanou zavaznou dokumentaci,
ktera se tyka vybéru pracovnikd. Chybi jednotna struktura ¢€i procedura pro
realizaci vybérovych pohovorl, nicméné v ramci odstépného zavodu plati
pro tuto €innost zauzivana pravidla, ktera byla stanovena v ramci porady
vedeni odstépného zavodu.

Nedostatek vidim v tom, Ze na pracovni pozici
technickohospodarského pracovnika - stavbyvedouciho, ktera se milze
rlznit oborem autorizace (nicméné povinnosti jsou stejné), neexistuje zadny
soubor otazek, ktery by byl sjednocen pro vSechny vybrané uchazele
prochazejici prvnim kolem vybérového pohovoru. Tento soubor otazek,
respektive odpovédi uchazecl, by mohly mit vétSi vypovidaci hodnotu pro
srovnani vybranych uchazecu.
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4.7 Navrhy a doporuceni

V této &asti své bakalarské prace se zaméfim na predlozeni navrh(
a doporuceni v procesu ziskavani a vybéru pracovniki ve spolecnosti
SWIETELSKY stavebni s. r. o., které by mohly byt namétem pro nastaveni
zmeén v procesu ziskavani a vybéru pracovnikl u spole¢nosti SWIETELSKY
S. r. 0., respektive odstépného zavodu Dopravni stavby MORAVA.

Konkrétnim nedostatkem, ktery jsem zjistila je, Ze v celé spoleCnosti
SWIETELSKY stavebni s. r. 0. neni tato oblast personalni €innosti feSena na
zakladé vydané vnitini podnikové smérnice, v které by byl stanoven jednotny
postup. Metody a postupy, které se pouzivaji v ramci odstépného zavodu
Dopravni stavby MORAVA v procesu ziskavani a vybéru pracovnikd jsou
aplikovany vcelku spravné, ale ne u vSech oblasti ¢ odpovédnych vedoucich
pracovniku (feditelt oblasti) stejné.

Proto mé doporuceni je, aby metody a postupy pro ziskavani a vybér
pracovnikd (napf. pro pozici stavbyvedouciho) byly zpracovany ve formé
vnitropodnikové smérnice, ktera bude zavazna pro vSechny odstépné

zavody spolecCnosti.

4.7.1 Navrhy a doporuceni v problematice ziskavani pracovniku

Proces ziskavani pracovnikl je u odstépného zavodu Dopravni
stavby MORAVA, respektive spoleCnost SWIETELSKY stavebni s. r. o.
nastaven dobfe, a proto doporucuji zUstat u sou€asné strategie. Navrhuji,
aby na zakladé uvedeného postupu v kapitole 4.4 byla tato strategie
zdokumentovana v zavazné podnikové smérnici, jejiz navrh jsem pfipravila
do pfilohy €. 3 této bakalarské prace. Hlavnim ucelem navrzeni zavazné
podnikové smérnice spole¢nosti je, aby proces jednotlivych krokd a metod
ziskavani pracovnikd byl standardizovany a zavazny, tj. identicky pro

v8echny odstépné zavody spole¢nosti.
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Dale doporucuji vytvofeni popisu a specifikace pracovniho mista,
ktera by slouzila kjasné specifikaci pracovnich ukoll, povinnosti
a zodpovédnosti pracovnikll na pracovni pozici stavbyvedouciho (pfiloha €.
4). Stanoveni pfesného znéni pozadavku na tyto pracovniky by vedlo
ke snadnéjsi transformaci pozadavkl do inzeratl a zejména ke stanoveni
konkrétnich povinnosti a kompetenci souvisejicich s funkci stavbyvedouciho.

Pfi stanovovani pozadavk( na uchazeCe a sdéleni naplné prace
v inzeratech by bylo dobré upfesnit tak, aby mél uchaze€ ucelené informace
a byl si jist jejich vyznamem, ¢&imZz by se pFedeSlo pfipadnym

nedorozuménim.

Obrazek 4. Navrh inzeratu

INZERAT

NAZEV: STAVBYVEDOUCI

Spole¢nost SWIETELSKY stavebni s.r.o, ods$tépny zavod Dopravni stavby MORAVA, s dislokaci sidel
oblasti v Ostravé, Novém Ji¢iné, ValaSském Mezifi¢i, Olomouci, Brné a Hodoninég, pfijme do pracovniho
poméru stavbyvedouci se zaméfenim na specializaci dopravni stavby nebo mosty ¢i vodohospodaiské
stavby.

Spole&nost SWIETELSKY stavebni s.r.o. patfi mezi vyznamné stavebni firmy v Ceské republice zejména
v oboru dopravniho a inZzenyrského stavitelstvi. Vice informaci o spole¢nosti — viz www.swietelsky.cz

NAPLN PRACE - zejména:

° organizace a fizeni realizace dila dle obecné platnych predpisli a internich standardu
spoleCnosti v&etné vedeni prislusné dokumentace,

realizace a kontrola provadéni staveb ve vztahu k zadani, pozadované kvalité a terminu,
koordinace subdodavatel(, vlastnich kapacit a podfizenych technik,

° spoluprace s technickym dozorem investora, autorskym dozorem projektanta a s koordinatorem
BOZP.

MiSTO VYKONU PRACE:  ..................

POZADUJEME:

. minimalné 5 let praxe u stfedoskolského vzdélani s maturitou ve stavebni oboru nebo
minimalné 3 roky praxe u vysokoSkolského vzdélani stavebniho sméru,

. autorizaci v oboru ...... (bude doplnéno dle aktualni potfeby napf. dopravni
stavby, ...vodohospodarské stavby)

. bezuhonnost, flexibilitu, komunikativnost, samostatnost a aktivni pfistup,

. dobrou znalost prace na PC (Word, Excel, Internet),

. fidi¢sky prukaz skupiny B.

NABIZIME:

. zazemi velké a stabilni firmy, prace v pfijemném kolektivu,

. dobré platové ohodnoceni, moznost profesniho ristu,

. firemni benefity.

POZADOVANE DOKLADY:
. strukturovany Zivotopis a motivac¢ni dopis,
. doklad o nejvy$Sim dosazeném vzdélani.

PREDPOKLADANY DATUM NASTUPU: ...

V pfipadé vaseho zajmu muzete zasilat v terminu do ......... své zadosti s pozadovanymi doklady na:
. kontaktni e-mail: morava@swietelsky.cz
. nebo na adresu SWIETELSKY stavebni s.r.o. odstépny zavod Dopravni stavby MORAVA,

Jahodova 60, 620 00 Brno

Zdroj: viastni
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4.7.2 Navrhy a doporuceni v problematice vybéru pracovniku

Stejné jako v oblasti ziskavani pracovnikd i zde navrhuji spole¢nosti
zUstat u stavajici strategie a doporucuji, aby byla na zakladé uvedeného
postupu Vv kapitole 4.5 tato strategie zdokumentovana v zavazné
vnitropodnikové smérnici. Navrh této smérnice je v pfiloze €. 3.

V oblasti vybérového pohovoru s uchazeéi vidim nedostatek v tom,
Ze neexistuje zadny soubor konkrétnich otazek, ktery by byl sjednocen pro
v8echny vybrané uchazeCe prochazejici prvnim kolem vybéroveho
pohovoru. Proto pfedkladam v pfiloze €. 5 navrh souboru standardizovanych
otazek pro pohovor suchazei vramci prvniho kola. Tento navrh
konkrétnich otadzek vytvafi moznost pro zastupce spole¢nosti vyvhodnocovat
odpovédi jednotlivych uchazecu, ¢imz pfispiva ke kvalitnéjSimu poznani

a vybéru uchazecu.
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Zaver

Lidské zdroje jsou nejcennéjsi slozkou kazdé spoleCnosti. Zasadnim
zpUsobem se podileji na fungovani celé organizace a maji vyznamny vliv na
Lze konstatovat, Ze lidské zdroje jsou jednim z nejvyznamnéjSich faktoru
ovliviujicich uspésnost €i neuspésnost firem v naro€ném konkurenénim
prostiedi trzniho hospodafstvi. Je nezbytné, aby kvalitativni potencial
lidskych zdroji byl maximalné vyuzit, to znamena, aby na pfislusnych
pracovnich mistech pracovali odborné a osobnostné zpUsobili zaméstnanci.
Proto by kazda spole¢nost méla vénovat velkou pozornost personalni
¢innosti, zejména ziskavani a naslednému vybéru pracovnik(. Je také
dilezité, aby cely proces ziskavani a vybéru pracovnikd byl dobfe
systémové nastaveny, efektivni, jak z Casového tak i z finanéniho hlediska
a pruzné reagoval na konkrétni vzniklé potfeby spole¢nost.

Ve své bakalarské praci jsem se zaméfila na prubéh ziskavani
a vybéru pracovnik(l ve spole¢nosti SWIETELSKY stavebni s. r. 0., odstépny
zavod Dopravni stavby MORAVA. Hlavnim cilem bakalafské prace bylo
provedeni navrhu dokumentt a doporuceni v téchto personalnich ¢innostech
na pracovni pozici stavbyvedouciho.

Bakalarska prace byla rozdélena do ¢tyf hlavnich kapitol, pfi¢emz
prvni tfi tvofily teoretickou &ast a v nasledujici kapitole byla tato teorie
aplikovana v podminkach spole¢nosti SWIETELSKY stavebni s. r. o.,
odstépny zavod Dopravni stavby MORAVA.

Bylo zjisténo, Ze nastaveni postupl v procesu ziskavani a vybéru
pracovniki neni jednotné, predevSim zdlvodu, Ze spoleCnost nema
zpracovanou zavaznou podnikovou smérnici tykajici se vySe uvedenych
personalnich €innosti.

Na =zakladé porovnani védomosti ziskanych studiem odborné
literatury s praxi v pfedmétné spole€nosti jsem zjistila pozitiva i negativa
v oblasti procesu ziskavani a vybéru pracovnikd. Negativa jsem se snazila
prostfednictvim souboru navrhovanych doporuceni eliminovat.

Navrhla jsem, aby proces ziskavani a vybéru pracovniki byl

zdokumentovan v zavazné podnikové smérnici a aby byly jednotlivé postupy
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a metody v praxi systémové dodrzovany. Doporucila jsem, aby spole€nost
zUstala u stavajici strategie, zejména uplatfiované u odstépného zavodu
Dopravni stavby MORAVA, a to s aplikaci mnou navrhovanych doporuceni.
Tato doporuCeni se tykaji pFedevSim vytvofeni popisu a specifikace
pracovniho mista, konkretizovani pozadavki na uchazeCe v inzeratu a

sjednoceni souboru otazek pro prvni kolo vybérového pohovoru.
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Pfiloha €. 1 Organizacni schéma spolecnosti SWIETELSKY stavebni s. r. o.
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PFiloha &. 2 Zadost o pfijeti pracovnika

ZADOST O PRIJETI PRACOVNIKA

PRACOVNIK/-CE

PLANOVANY NASTUP:

Zavod

Druh &innosti

(pokud je
Jméno  znamo)

*) navrhovana externi firma

do zaméstnaneckého poméru D

na externi spolupraci *) U

Oblast

Vybér
uskutecni:
[X] Zadajici
] Vedouci
divize
] Reditel
pobocky
] Pers.
agentura
Nakladové
stfedisko
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Priloha ¢. 3 Navrh Smérnice

SMERNICE

pro ziskavani a vybér pracovnikt ve spole¢nosti-

Roénik: Dne: Cislo:

Cl.1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovuje postup pro ziskavani a vybér pracovniku ve
spole¢nosti SWIETELSKY stavebni s.r.o. (dale jen ,spole¢nost®).

Cl. 2

Ziskavani a vybér pracovnikt

D Ziskavani a vybér pracovniku vyhlasuje odpovédny zaméstnanec
zpravidla feditel oblasti (dale jen ,vyhlasovatel”), na zakladé predchozi
schvalené pisemné ,Zadosti o pfijeti pracovnika“ (pfiloha &. 1). Zadost
schvaluje jednatel spoleénosti spole€né s pfislusnym feditelem od&tépného
zavodu.

(2) VyhlaSovatel

a) vyplni Zadost o pfijeti nového pracovnika a
b) postupuje dle &l. 3 této smérnice.

3) VyhlaSovatel zvefejiiuje vybérové fizeni — inzerat (pfiloha €. 2)
na pracovni pozici na webovych strankach spole¢nosti, na pfislusném ufadu
prace, v regionalnich sdélovacich prostfedcich a pfipadné prostfednictvim
personalni agentury.

(4) Vyhlaseni vybérového fizeni na pracovni pozici obsahuje:

a) oznaceni vyhlaSovatele,

b) specifikaci pracovni funkce,

¢) misto(a) vykonu prace,

d) kvalifikaéni pozadavky a pozadavky stanovené zvlastnimi
pravnimi pfedpisy pro pracovni misto,

e) pozadovanou dobu praxe v oboru,

f) pozadované zvlastni schopnosti' (naptiklad organizaéni

schopnosti, komunikacni schopnosti, specialni znalosti a
dovednosti),

g) platové podminky,

h) doklady, které je tfeba k pfihlasce pfipojit (napfiklad
strukturovany Zivotopis, motivaéni dopis, kopie dokladu o
nejvyssim dosazeném vzdélani, kopie osvédceni o
autorizaci podle zakona €. ......... ,
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1)

)

®3)

(4)

®)

(6)

i) predpokladany den nastupu do prace,
j) termin pro podani pfihlasek — zadosti uchazecq,

k) misto pro doruCeni Zadosti uchazece,

CL.3
Pribéh vybérového fizeni
Po uplynuti data stanoveného pro podani pfihlasek vyhlasovatel
spolu s pfislusnym feditelem odstépného zavodu nebo jim
povéfenou odpovédnou osobou vyhodnoti doklady pfedloZzené
uchazecdi podle ¢&l. 2 odst. 4 pism. h) této smérnice. Zjisti — li, ze

jsou neuplné, pisemné nebo telefonicky vyzve uchazece, aby je
doplnil, a stanovi pro to pfimérenou Ihutu.

Prfedvybér provadi vyhlaSovatel s pfislusSnhym Feditelem
odstépného zavodu, respektive jim uréenym zastupcem. Provede
vyhodnoceni zadosti a pfilozenych dokladd pfihlasenych
uchazecl, ktefi podminky vybérového Ffizeni splhuji a ktefi je
nesplfuji véetné uvedeni divodd. Nasledné uchazece, ktefi
nejvice splhuji poZzadavky, vyzve k osobnimu pohovoru.

VyhlaSovatel pro provedeni pfedvybéru nejvice vhodnych
uchazecl rozhodne, zda bude vybérové Fizeni rozdéleno do
jednoho ¢i vice kol. Osobnich pohovord na vedouci funkci
(stavbyvedouci, vedouci oddéleni pfipravy a kalkulaci) se ucastni
i feditelem odstépného zavodu povéreny pracovnik.

V prvnim kole vyhlaSovatel vede suchaze€i individualni
polostrukturovany pohovor a zejména vyhlasSovatel:

e predstavi spole¢nost, odstépny zavod, oblast,

e vyZada si od uchazele prezentaci své profesni praxe,
odbornych a jinych dovednosti, motivace vedouci ke
zmeéneé pracovniho mista,

e ovéfuje informace z Zivotopisu — predevSim prubéh praxe
uchazecde,

¢ specifikuje pracovni napln,

e sleduje a vyhodnocuje jeho odpovédi na pfedem
pfipraveny soubor otazek (pfiloha €. 3),

e pozoruje neverbalni komunikaci uchazece,
¢ odpovida na otazky uchazece.

VyhlaSovatel zejména pro posouzeni kvalifikace a odbornych
dovednosti muze pfizvat jako konzultanta stavajiciho
zaméstnance oblasti (napf. vedouciho oddéleni pFipravy a
kalkulaci nebo zkuSeného stavbyvedouciho).

Do druhého kola je pozvan zpravidla uchazec, jenz nejlépe
splfiuje pozadavky a pfedstavy vyhlaSovatele.

V ramci druhého kola se:

e upfesnuje a projednava budouci pracovni napln,
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()

1)

)

®3)

(4)

o specifikuji se kompetence a povinnosti souvisejici
S pracovni pozici,

o konkretizuji se mzdové podminky,
e upfeshuje se termin nastupu,

e projednavaji a feSi se pfipadné dotazy nejvhodnéjSiho
kandidata.

V zavéru druhého kola uchaze¢ sdéli, respektive potvrdi, zda ma

stale vazny zajem o pracovni misto a vyhlaSovatel urci termin, do

kterého sdéli uchazeci zavére¢né a zavazné rozhodnuti o vybrani
uchazece.

VyhlaSovatel po zavére¢ném rozhodnuti zajisti, aby byl uchazedi
doru€en osobni dotaznik (pfiloha &. 4) a seznami pfislusného
feditele odstépného zavodu s vysledkem.

Cl. 4
Uzavieni vybérového fizeni a vyhlaseni vysledki

Vybérové fizeni se uzavie max. do 60 kalendarnich dnd po
uplynuti lhity pro podani pfihlasek.

VyhlasSovatel vyhotovi zaznam s uvedenim poradi uchazecu, ktefi
se zucastnili prvniho kola vybérové fizeni, ktefi nejlépe splfiovali
podminky pro pracovni misto.

VyhlaSovatel zajisti, aby byl kazdy ucastnik vybérového fizeni
o vysledku pisemné informovan.

Doklady, které predlozili uchazeli, ktefi po predvybéru
nepostoupili do prvniho kola vybérového fizeni, budou
bezodkladné skartovany. Doklady uchazecu, ktefi byli pozvani do
prvniho kola k osobnimu pohovoru, se budou ve spoleénosti (u
vyhladovatele na pfislusné oblasti) uchovavat po dobu 12 mésicu
od ukonceni vybérového fizeni s tim, Zze po uplynuti této lhaty
budou skartovany.

Cl.5

Uéinnost

Tato smérnice je zavazna pro vSechny odstépné zavody spoleCnosti
SWIETELSKY stavebni s.r.0. a nabyva ucinnosti dnem vydani.

Ing. Petr Cizek Ing. Walter Spitaler

jednatel

jednatel
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Pfiloha €. 4 Navrh popisu a specifikace pracovniho mista

NAVRH - POPIS A SPECIFIKACE PRACOVNIHO MIiSTA

FUNKCE: STAVBYVEDOUCI

CiSLO KVALIFIKACE ZAMESTNANI: 41.7.1.5.
KVALIFIKACNI TRIDA: 7

PRACOVNIi NAPLN:

e udrzovani prabéznych kontakti s investory,

o prohlidky staveb pro kalkulace a spoluprace pfi kalkulacich
souvisegjicich s nabidkovou ¢&innosti,

e spoluprace na pripravé smluv o dilo,

e sestavovani seznamu potreb materialdl, strojd, personalu
a subdodavatelskych vykond,

e spoluprace pfi vyhodnoceni nabidek subdodavatelti a dodavateld
materiald,

e sestavovani plant zafizeni stanovisté a harmonogrami realizace
dila,

e soucinnost pfi ziskavani potiebnych ufednich a jinych povoleni
souvisejicich s realizaci dila,

e projednéavani staveb s investory, stavebnim dozorem a mistry,

e kontrola a prubézné vyhodnocovani kalkulovanych hodin, mnoZstvi
zabudovanych materiald,

e organizace a fizeni realizace dila dle obecné platnych predpisd,
kontrola a dodrzovani pfedpist BOZP, PO a ochrany Zivotniho
prostredi - dodrzovani smérnic spolecnosti,

e dodrzovani a kontrola technickych a pravnich predpisd,

e kontrola provadéni staveb ve vztahu k zadéani, poZzadované kvalité
a terminu,

e kontrola a podepisovani do$lych faktur,

e vedeni stavebniho deniku, vykazu hodin, pfehledu strojt apod.,

e vCasna priprava podkladu pro dodatky ke smlouvam o dilo
(dodatecné poZadované prace nad ramec SOD a zmény musi byt

podepsany zadavatelem pfed zacatkem praci!),
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koordinace a kontrola subdodavatelt, vedeni dokumentace o pfedani
staveniSté/pracovisté, kontrolni ¢innosti, predani a pfevzeti dilCi ¢asti
dila realizované subdodavkou,
vyhodnocovani pribéhu realizace dila ve vztahu k terminu dokonceni
dila, aktualizace harmonogramu provadéni,
zajistovani kontrol kvality a provadéni zkousek, evidence vsech
dokumentti o zkouskach,
sestavovani podkladi — prostavénosti pro odeslanych faktur,
spravné pfifazeni naklad( a vynos( odpovidajicim strediskum,
soucinnost pri kontrole a pfipadném vymahani pohledavek,
vyfizovani reklamaci — prislusna dokumentace, komunikace
s investorem, odpovédnost za odstranéni konkrétnich reklamaci,
feditel oblasti musi byt bezodkladné informovan v pfipadé:

v' zvlastnich udalosti,

v' nemoznosti dodrzet termin,

v' nedosaZzZeni predpokladaného hospodarského vysledku dle

kalkulace,

fidi se prikazy nadfizeného — reditele oblasti.

KVALIFIKACNi POZADAVKY:

trestni bezuhonnost

efektivni komunikace

flexibilita

vykonnost

samostatnost

aktivni pfistup

zvladani zatéze

zkuSenost s vedenim lidi
planovani a organizovani prace
celoZivotni uceni

ridi¢ské opravnéni sk. B

VZDELANI: stfedoskolské s maturitou ve stavebnim oboru nebo

vysoko$kolské v oboru stavebnim — specializace dopravni stavby, mosty

Ci vodohospodarské stavby.

ODBORNE ZNALOSTI:

systémy a standardy kvality ve stavebnictvi

stavebni materialy a jejich vlastnosti
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e stavebni zakon v platném znéni

e uZivatelskéa znalost prace na PC (Word, Excel,...)

PRAXE: u stfedoskolského vzdélani s maturitou min. 5 let

a u vysokoSkolskeho vzdélani min. 3 roky

SPECIALNi ZNALOSTI: pro vybrané ¢innosti podle stavebniho
a autorizaéniho zakona musi mit pro provadéni stavby autorizaci

v odpovidajicim oboru.
BEZPROSTREDNE NADRIZENA FUNKCE: feditel oblasti

PRIDELENE KOMPETENCE:
e fizeni, organizace a kontrola pfi realizaci dila
e koordinace a kontrola subdodavatelt
e planovani a organizovani prace podfizenych

e jednani se zastupci investora, dodavateli a subdodavateli

ZDRAVOTNI ZPUSOBILOST:
e zpusobily k vykonu funkce
e nevykazuje Zadné dusSevni poruchy, poruchy chovani ani zavazna

psychosomaticka onemocnéni

KRITERIA HODNOCENI:
e vykon — objem realizovanych stavebnich praci za hospodarské
obdobi

e nedodrzeni smluvnich zavazku (penale, smluvni pokuty,...)

e prumérna rentabilita zakazek

e pocCet reklamaci

e zpétna vazba od investoru, respektive subdodavatelt

e zpétna vazba ve véci jednani a komunikace se spolupracovniky

a pripadné s podrizenymi

ZPRACOVAL/DNE: SCHVALIL/DNE:



Pfiloha €. 5 Navrh souboru otazek pro prvni kolo vybérového pohovoru

Co vite o nasi spole¢nosti?

Pro¢ chcete opustit Vasi sou¢asnou praci?

Reknéte i néco o sobé?

Co povazujete za Vs dosud nejvétsi pracovni uspéch?
Co bylo pro Vas dosud nejvys$8im ocenénim?

Jakeé jsou Vase silné stranky?

Kde si myslite, Ze mate rezervy?

Pracujete dobre i pod tlakem?

© 0 N o g bk~ DN PRE

Jak zvladate zatézové situace a jak se vyrovnavate se stresem?
10. Jak snasite kritiku? Pfijmete nazor oponenta?

11. Pro¢ byste rad pracoval pravé u nas?

12. Pro¢ bychom méli zaméstnat pravé Vas?

13. Co Vas na nabizené pozici nejvice zaujalo?

14. Jaké mate fidici zkuSenosti?

15. Jaké vedouci role jste dosud zastaval?

16. Do jaké vzdalenosti jste ochoten dojizdét do prace?

17. Kdy nejdfive byste mohl nastoupit do zaméstnani u nasi spoleénosti?

18. Jaky oCekavate plat?

Nepfipustné otazky, napr.:
1. Jaké je VaSe rodinné zazemi?
Jakeé jsou Vase plany?
Zijete sam/a nebo s pritelem/kyni?
Jaky Vas rodinny stav (vdanaly, svodnaly, rozvedenaly,...)?
Planujete v nejblizSi dobé rodinu?
Kdy budete mit svatbu?

Kourite?

© N o 00 bk~ WD

SlySim, Ze mate pfizvuk. Odkud pochazite?
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Priloha €. 6 Osobni dotaznik

OSOBNIi DOTAZNIK
Pfijmeni, jméno, Den, mésic, rok
titul narozeni

misto, okres (stat)

rodné
Trvalé bydlisté Prechodné bydlisté
(PSC) (PSC)
telefon telefon
zdrav.
Obcansky prikaz pojistovna statni prisluSnost rodinny stav
evid.Cislo rod.cislo
vydal
dne
RODINNI PRISLUSNICI
Jméno, pfijmeni, i |rod. Zaméstnan(a),
rodné Cislo | datum narozeni Bydlisté studuje, kde
manzel(ka),druh,
druzka
Déti
Pocet
trid
(semestr Rok Druh
VZDELANI Druh $koly, vychovy, obor | () ukoné. | zkousky
zakladni
2 fSifedn
streani
E)J odborné
z
Q  [Upiné stredni
] (ucebni obor
o s mat.)
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uplné stredni
odborné

uplné stredni
v§eobecné

vyssi
odborné

vysokoskolsk
é

védecka
vychova

postg.
studium

Nedokonéené
(v€etné souc.studia)

Dlouhodobé kurzy
(odb.Skoleni, staze

atd.)
VYUCEN ZNALOST ClIziCH RECI
v
Vv organizaci, obor
podniku vroce |u jazyk stuperi znalosti zkousky

PRUBEH PREDCHOZICH ZAMESTNANI
(uvedte vSechna zaméstnani vCetné studia, voj. zakladni
sluzby, matefské dovolené, evidence na ufadu prace apod.)

Zaznamy organizace

zaméstnavatel
(org.) sidlo

pracovni zafazeni

od

do rokt

dni

59




Mate jesté jiny pracovni pomér?

druh ¢innosti

Uvazek

Zménéna prac. schopnost -

Pobirate diichod? invalidita
datu
m
vym datum
druh K& éru od vymeéru
Je proti Vam vedeno soudni fizeni?
Mate stanovené srazky ze mzdy napf.
vyzivné,pljcky a jinézavazky vaci ano -ne
Kym....oooooveinnnn Gl
Davod
zedne............... ve VySi KE....ooiviiiinne

Uvedte dal$i okolnosti charakterizujici Vase osobni zasluhy, odborné znalosti, dovednosti, znalost
vypocetni techniky - prace na PC apod.

Prohlasuiji, Ze nejsem zavisly (&) na pozivani alkoholu a drog.

Prohla&uiji, ze jsem nic nezamli&el a vSechny mnou uvedené udaje jsou pravdivé.
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Anotace

Jméno a piijmeni autora: Vladimira Sevelova

Nazev katedry a fakulty: Katedra sociologie, andragogiky a kulturni
antropologie, Filozoficka fakulta

Nazev bakalarské/diplomové prace: Ziskavani a vybér pracovniki ve
stavebni firmé

Pocet znakl: 66 790

Pocet pfiloh: 6

Pocet pouzitych zdroji: 19

KliCova slova: lidsky kapital, pracovni misto, ziskavani pracovnikd, vybér

pracovniku

Bakalafska prace se zabyva jednou z oblasti personalni ¢innosti, a to
procesem ziskavani a vybéru pracovnikll v konkrétni spole¢nosti. Cilem
prace je provést soubor navrhl a doporuceni téchto procesu v predmétné
spole¢nosti s konkrétnim zaméfenim na pracovni pozici stavbyvedouciho.
V teoretické &asti prace je terminologicky ukotvena problematika ziskavani
a vybéru pracovnikl. Prakticka ¢ast se vénuje popisu vybrané spolecnosti,
pracovni pozice a dale ve spole¢nosti pouzivanych postupl v procesech
ziskavani a vybéru pracovnikll. Tyto postupy jsou nasledné vyhodnoceny
ana zavér jsou vyvozena doporuCeni pro optimalizaci a standardizaci

uvedeného procesu.

Annotation:

The Bachelor's Thesis deals with one of HR activities — the process of
recruitment and selection of employees in a particular company. The aim is
to offer a collection of proposals and recommendations of these processes in
the above-mentioned company with a specific focus on the position of a site
manager. The issue of recruitment and selection of employees is anchored
in the theoretical part of the work. The practical part is then focused on the
description of the selected company, the work position, and the company's
procedures used in the processes of recruitment and selection of staff.
These procedures are consequently evaluated and recommendations for

optimization and standardisation of the process are then drawn.

Key words: human capital, work position, recruitment, selection of

employees
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Hlavnim cilem bakaléfské price bude provedeni souboru navrhii a doporugeni, ktery by ved] k nastaveni systémového feeni v
oblasti ziskévéni a vybéru zaméstnanct ve stavebni firmé SWIETELSKY stavebni s. r. . zejména v oditépném zavodu Morava
na pracovni pozici stavbyvedouci.

Na zikladé odbomé literatury provedu analyzu k danému tématu a zamé&Hm se na vlivy a fuktory, které ovliviiuji pribeh téchto
ginnosti.

V praktické ¢asti predstavim stavebni firmu SWIETELSKY stavebni s.r.0., a to zejména oditépny zivod Morava,

V zdvéru budou procesy ziskdvani a vybéru pracovnikdl v uvedend firmi zhodnoceny, porovnany s teoretickou &sti a bude
navrhnoto systémové feSeni k optimalnimu nastavent predmémého procesu pro danou pracovni pozici.

B.Konkretizace cile a pfedmztu price (vietné zdivodneni):
ZAKLADN] PREDSTAVA O STRUKTURE PRACE

Teoretickd &ast

1.Popis a specifikace pracovniho mista vytvoreni. anaiyza, pldnovani
2.Ziskdvéni pracovnikd

-proces ziskdvani pracovnikll vyhody, nevyhody,

-specifikace pracovniho mista,

-zdroje potencidlnich uchazed vnitini, vngjsi

-metody ziskivini pracovniki,

-dokumenty poZadované od uchazese,

-pfedvybér uchazete.

3.Vybér pracovniki

-posuzovani uchazede

-fize vibéru pracovniki

-metody vybéru pracovnikil.

Praktickd &dst

1.Zakladni informace o firm& SWIETELSKY stavebni s.r.0., zavod Morava
2.0rganizaéni struktura

3.Proces ziskavini a vyb&r pracovnikil

4.Zhodnoceni a ndvrhy

C.Navrh postupu feSeni (metodika):

Jelikoz uvedend firma nemd pro tuto personalni ablast zpracované Zidné podkladové materidly ani Zidné interni smémice &
procedury, bude cilem mé bakaldfské prace na zakladg dostupnych podkladovych materidli) af z literatury nebo z jinych
podkladovych materiali zpracovini souboru dokumentii a doporugent, které budou nastaveny dle jejich specifickych pozadavkl
pro tento proces personlni ¢innosti ziskivini a vybéru novych pracoviiki na uvedenou pracovni pozici.

D.Harmonogram prace:
-pracovnl verze osnovy price nejpozdéji do: 30. 9. 2015
-hotové préce k posledni konzultaci nejpozd&ji do: 28. 2. 2016
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-odevzdani definitivni verze price nejpozdéji do 31. 3.2016.
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