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Uvod

Vv organizacich. Tou je tvorba popisu pracovnich pozic. Nékteré organizace neukladaji
této oblasti znacnou miru dulezitosti, délaji vSak chybu. V nasledujici praci se budu
touto Cinnosti zabyvat a vysvétlim zde veskeré dulezité informace k tvorbé téchto
materiali a pfedevsim k jeho uzitku v organizaci, pro¢ by tedy organizace méla na
tvorbu a vyslednou podobu téchto dokumentt klast vétsi daraz. V praktické ¢asti budu
pracovat s konkrétnimi pozicemi organizace XY.

Cilem prace je optimalizovat popisy pracovnich pozic v organizaci XY. Jedna se
tedy o konkrétni popisy pracovnich pozic, kterych je v organizaci Sest. V organizaci
existuji dalsi Ctyfi pozice, které maji stejny nazev, ale jsou v jiném useku organizacni
struktury a nejsou totozné. Prace ma slouzit jako doporuceni pro organizaci XY, aby
mohla vylepsit jiz souCasn¢ zpracované popisy a lépe je vyuzit ve vice personalnich
¢innostech, které s organizaci souvisi.

Uvadim zde pojem organizace XY, protoZe organizace si nepieje byt uvedena
z divodu ochrany jejiho know-how. Organizace je tedy anonymni a s tim i veSkeré
interni materialy, které jsem meéla k dispozici pti naplnéni cile mé prace. Zdroje jsou
uvedeny anonymné bez loga organizace a bez jmen danych pracovniki.

V teoretické ¢asti uvedu zakladni pojmy a pojeti tohoto tématu k vysvétleni, o co
se jednd, co takovy popis pracovni pozice je, k ¢emu slouzi a co je jeho obsahem.
Pracovni mista by méla byt vytvofena v souladu se spokojenosti organizace ale i
samotnych zaméstnancii. Ugel prace na pracovnich mistech by mé&l vést k naplnéni cilt
organizace. Pracovni mista v organizaci jiZ existuji, a proto jsem si vybrala postup, ve
kterém nejprve uvedu urCité souvislosti s vytvofenim pracovnich mist. Vytvareni
pracovnich mist ndm ukotvi urcité informace o tom, jak se pracovni misto vytvaii, co
nejvice ovliviiuje jeho podobu, jako napi. obsah prace, zptisoby vykonavani pracovni
¢innosti, pracovni prostiedi a pracovni podminky. K popisiim pracovnich pozic se vaze
analyza pracovnich mist. Analyza ma své metody, diky nimz lze zjistit potiebné
informace o pracovnim misté a o pracovnikovi, ktery by na daném misté mél byt, nebo
ktery je na dané misto dosazen. Analyzou obstarame vSechny informace a to riznymi
zpusoby, at’ uz od samotného pracovnika na daném misté, od nadfizeného drZitele této
pozice, ¢i od jinych specialisti. Uvedu zde duvody pouziti riznych metod a technik.
Zdtiraznim vhodné metody pro danou organizaci XY a konkrétni pozice, pro které

vytvaiim navrh na zlepSeni.



V praktické casti popiSu zékladni informace organizace XY a dle klasifikace
zaméstnani zafadim pracovni pozice do mezinarodni struktury. Tim se ujasni, o jaké
pozice se jedna. PopiSu zde postup, kterym v organizaci XY postupovali pfi tvorbé
soucasnych popist pracovnich pozic a jaké materidly k tvorbé personalisté pouzili.
Zdiraznim zde nedostatky tohoto popisu a vyty¢im otazky, které by mély byt o
pracovnikovi i o pracovnim misté zjistény.

Vyusténim prace bude tedy doporuceni, v jakych cCastech lze popis pracovni
pozice vylepsit. Samotné zlepSeni spoCiva uz v pfipravé analyzy pracovnich mist a
V pouziti metod pfi analyze. To ovlivituje vyslednou podobu, jaké informace budou
zjistény. Vysledkem toho bude navrh na jiz zminované popisy pracovnich pozic a
specifikace pracovniho mista. Tyto popisy obsahuji vice informaci, nez soudasné
popisy. Tim se zajisti jejich vetsi vyuzitelnost v organizaci a usnadni jiné persondlni
¢innosti, které musi organizace vykondvat. Popis pomuize personalistim pii vykonu,
nadiizenym pii vybéru zaméstnancli a samotnym drzitelim téchto pozic ve spliiovani
¢innosti a ucelu jejich pozice s ptinosem pro cile organizace.

Tyto popisy musi mit stejnou strukturu pro celou organizaci. U nékterych pozic je
se zejmeéna o pozice spojené s manualni ¢innosti. Naopak u pozic manaZerskych by mél
byt popis pracovni pozice zaméfen vice na jejich odpovédnosti a povinnosti, které se
k danému mistu vazi. AvSak mél by byt pouzit jednotny popis pro v§echny zaméstnance
S tim, ze nekteré ¢asti budou rozpracovany v zavislosti na tom, o jaké pracovni pozice
jde.

Na samém konci moji prace bude vycet téchto personalnich Cinnosti, ve kterych
Ize vyuzit rozpracovany popis pracovniho mista. V pfilohach piilozim soucasny popis
pracovni pozice a organizacni strukturu XY pro piehlednost a zafazeni téchto

konkrétnich pracovnich pozic.



1. Zakladni pojmy a pojeti

Na samém zacatku moji prace bych méla vysvétlit nékolik zékladnich pojmd,
které¢ se zde budou opakovat, a je dilezit¢ nejdiive vymezit a sjednotit jejich chépani
Vv této praci. Cilem prace je optimalizovat popisy pracovnich pozic v organizaci XY.
Tyto zakladni pojmy se tedy budou tykat vymezeni pracovniho mista, analyzy
pracovniho mista, popisu pracovniho mista a specifikace pracovniho mista.

Vytvéfeni a analyza pracovnich mist jsou kli¢ové personalni ¢innosti, které museji
byt budovany pfedtim, nez je mozné vykonavat jiné Cinnosti z personalniho useku.
Rozhoduji o spokojenosti pracovnikil s praci, kterou vykondvaji, dale o efektivnim
vykonu prace v dané organizaci, a souvisi s mnoha dal$imi persondlnimi ¢innostmi, na

které se zaméfim na konci prace (Koubek 2007, s. 43).

1.1 Pracovni misto a pracovni role

Zac¢nu definici pracovniho mista dle Kocianové: pracovni misto tvoii soubor
,,ukoll a odpovédnosti, které ma ¢lovek na ur¢itém pracovisti. Pracovni misto je prvkem
ve struktufe organizace, v hierarchii pracovnich mist* (Kocianova 2010, s. 41). Neméni
se a muze ho obsadit jakakoliv osoba (Kocianova 2010, s. 41). V jiné publikaci (napf.
Koubek, 2007) je tato definice mirné obohacena o dalsi nalezitosti. Jedna se o ,,misto
jedince v organizaci. Je nejmensim prvkem organizacni struktury a pfedstavuje zafazeni
jedince do organiza¢ni struktury” (Koubek 2007, s. 45). Je to strnuly popis jasné
definovanych ukolli a povinnosti, které mohou byt piekdzkou pro vétsi flexibilitu
organizace a vykonu prace. VyZaduje se flexibilnéjsi pfistup a rozvijeni dovednosti a
znalosti. Pojem pracovni role tuto realitu vystihuje 1épe (Koubek 2007, s. 45). Prace
piestava byt mechanickou zalezitosti. Co se jak dela a pro¢ se to dela. Jaké jsou
vysledky, zavisi uz z vétsi ¢asti, jak jsou pracovnici motivovani, jak jsou schopni a jak
spolupracuji s jinymi lidmi a zakazniky (Armstrong 2007, s. 277).

U pracovniho mista je tfeba sledovat: technicky systém, kde je zafazeno pracovni
misto, akce (vlastni vykon), postoj pfi praci, umisténi pracovnich prostredki, cesty po
pracovisti nutné k vykonu prace (pfechazeni), komunikace, okoli pracovniho mista
(Livian, Prazska 1997, s. 59).

Dilezitost slozek, které jsou pozorovany, se samoziejmeé méni podle typu situace.
V administrativnim oddéleni se musi dat piednost sledovani komunikace a nékterych

specifickych akci spojenych s rozhodovanim. Na této trovni se nachazeji jak know



how, tak technickd obratnost, nachazime zde i individudlni a kolektivni strategie
ptitomnych aktérd, jak si ulehcit praci ¢i pracovat 1épe (Livian, Prazska 1997, s. 59 —
60).

Pracovni role pojednava o tom, jak by se prace méla vykonavat, nejde tedy o
popis ukoli samotnych. ,,Pracovni role charakterizuje tlohu, kterou musi jedinec hrat
pfi plnéni pozadavkl své prace. Role tedy vyjadiuje specifické formy chovani
potiebného k vykonavani ur¢itého tkolu nebo skupiny ukold dané prace” (Koubek
2007, s. 45). Specifikaci pracovniho mista zde nahrazuje pojem schopnosti, které jsou
potiebné k vykonavani role. Daji se definovat takto: odborné schopnosti (odborna
zpusobilost, kvalifikace), schopnosti odpovidajiciho, Zzadouciho chovani (Koubek 2007,
S. 46). Dochazi zde stejné k vytvareni a definovani roli, dale pak i k analyze. Vysledkem
je profil role a schopnosti pozadované na danou roli. Zde je potieba tedy zdlraznit, Ze
se pracovni role vice tykaji lidi, nezli samotnych tkold na pracovnich mistech (Koubek

2007, s. 46).

1.2 Pracovni ¢innost a prace

Pro ¢lovéka je Cinnost pfirozenym projevem a napliuje jeho Zivot. ,,Pracovni
¢innost svou podstatou ptedstavuje cilevédomé, systematické a zdmérné plsobeni na
vnéjsi svét” (Pauknerova 2006, s. 152). Zajistujeme tak svoji druhovou a individudlni
existenci. Prace formuje i nasi osobnost a rozviji psychiku. Pro ¢lovéka pracovni ¢innost
pfedstavuje dynamicky celek velmi slozity. Pracovni Cinnost se d4 rozdé€lit dle mnoha
hledisek a to napf. jakd naroCnost pfevaZzuje — prace svalova, smyslova, duSevni,
vykonavana ve styku s lidmi aj. déleni (Pauknerova 2006, s. 152 - 154). Kocianova
uvadi, ze je prace ,souhrnem cilové zaméfenych pracovnich CcCinnosti c¢loveka“
(Kocianova 2010, s. 41). I zde se setkavame s rozdélenim na praci fyzickou a duSevni.
Pracovni c¢innosti jsou ndastrojem seberealizace a rozvoje jedince. Maji urcité
charakteristiky, kterymi se li§i napf. pracovni reZim, stupeil rozmanitosti, mira
kreativity, ucelené ukoly apod. (Kocianova 2010, s. 41).

Skute¢né provedena prace je vysledkem praktické realizace, na kterou ptsobi:
e osobni individudlni schopnosti zaméstnance (v pfipade, Zze by zaméstnanec nemé¢l

fyzické schopnosti nebo kompetence potiebné k vykonu, zméni jej).

e 0sobni zkuSenosti zamé&stnance (zkuSenosti ziskané v pracovnim tymu), (Livian,

Prazska 1997, s. 59).



Na pracovni tkoly jsou kladeny urcité pozadavky: pracovni tkol nesmi ¢loveka
poskozovat, pracovni zat¢z musi byt unosnd, musi vyuzivat znalosti a dovednosti
pracovnika, mél by pracovnika uspokojovat a m¢l by umoznovat rozvoj pracovnika

(Dvorakova 2007, s. 101).

1.3 Vytvareni, analyza pracovniho mista a popisy pracovnich mist

Vytvareni pracovnich mist je proces, béhem n¢hoz se definuji konkrétni
pracovni ukoly jedince (poptipadé skupiny) a seskupuji se do zakladnich prvki
organizacni struktury, tj. pracovnich mist. Pracovni mista by méla zabezpecit
uspokojeni potieb pracovnika zafazeného na dané misto a soucasné uspokojit potieby
organizace. Nasledné po vytvofeni pracovniho mista, pfichazi za ur¢itou dobu na fadu
proces analyzy pracovniho mista, pfi niz se zpracuje popis a specifikace pracovniho
mista a hledaji se moznosti pro efektivnéjsi vykonavani prace. Nasledkem toho jsou
nov¢ definované tikoly i odpovédnost pracovniho mista (Koubek 2007, s. 43 - 44).

Analyza pracovniho mista a konkrétnich pracovnich podminek jsou zdkladni
slozky oblasti fizeni lidskych zdroji. Dobré tizeni lidskych zdroji, tykajici se této
¢innosti, predpoklada definovana pracovni mista a prizptisobeni zaméstnancu, kteti na
nich budou pracovat a dale se vyvijet. Vzajemné pfizplisobovani mezi pracovnimi misty
a zaméstnanci je zékladni problém fizeni lidskych zdrojl a vyzaduje piesnou analyzu
prace (Livian, Prazska 1997, s. 58 - 59).

Jedna se o obraz prace dané¢ho pracovniho mista, ktery dava piredstavu o
pracovnikovi na daném pracovnim misté. Jde o proces zjiStovani, ukladani a nasledné
analyze informaci o tkolech, jez jsou vykonavany, dale pak o odpové&dnosti a zavislosti
na jiné pracovni mista a dalSich riznych souvislostech, které se k danému mistu vazou.

Cilem je zpracovani informaci do podoby popisu pracovniho mista slouziciho pro
zpracovani specifikace pracovniho mista, kde jsou uvedeny pozadavky kladené na
pracovnika. Je to rozhodujici vychodisko pro proces design pracovnich mist, ¢i zménu
jejich profilu tedy redesign (Koubek 2007, s. 43). Je mozné identifikovat chybé&jici nebo
zbytecné ukoly, nadbytek nebo nedostatek informaci, nepouzivajici ¢i chybéjici
technické zafizeni aj. Analyza vyzaduje piimé sledovani v terénu a navazani dialogu se
zaméstnancem, ktery je na tomto pracovnim misté (Livian, Prazska 1997, s. 60).

,Popis pracovniho mista vyjadiuje tucel pracovniho mista, jeho misto

V organizacni struktufe, podminky, za jakych pracovnik praci vykonava a hlavni prvky
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odpovédnosti drzitele pracovniho mista nebo hlavni tikoly, které musi plnit* (Armstrong
1999, s. 210). Jde tedy o praci vykondvanou na daném pracovnim misté.

Specifikace pracovniho mista Stanovuje vzdélani, vycvik, kvalifikaci,
zkusenosti, kompetence, které by dany pracovnik na dané pracovni pozici m¢l mit, aby
mohl vykonavat svoji praci. Specifikace pracovniho mista jsou nejvice vyuzivany pfi

vybéru a ziskédvani zaméstnanct (Armstrong 1999, s. 211).
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2. Vytvareni pracovnich mist a pracovnich ukolu

Nelze opomenout, ze pro tvorbu popisu pracovnich pozic je nezbytné dané pozice
mit vytvofené. Proto jsem zde zahrnula i kapitolu o vytvafeni pracovnich pozic a
pracovnich ukolt, ta obsahuje i n¢kolik neopominutelnych faktort, které se odrazeji na
pracovnikovi na daném pracovnim misté¢. Ovliviiuje ho zajisté pracovni postup Ci
pracovni prostfedi, ale nejvice obsah prace.

Existuje vice uvah ktomu, jak spravné vytvofit pracovni pozice za ucelem
spokojenosti pracovnikl s praci. Nejdiive je tedy nutné zjistit, jaké faktory ovliviuji
tvorbu pracovniho mista, jaky je obsah prace (Armstrong 2007, s. 277), dale pracovni
postup, tedy jak vykonat tuto praci. Dulezitou roli zde hraje i pracovni prostiedi, které
tvofi materialni i socialn¢ psychologické podminky (Koubek 2007, s. 52 - 57).
Zaméstnanec musi byt spokojeny a odpocinuty, aby mohl podéavat kvalitni vykon
k dosazeni cilti organizace. Napomaha tomu péce o optimalni pracovni prostiedi.
Adaptovani na nepfiznivé pracovni prostiedi vyvoldva u zaméstnance odpor
k pracovnimu mistu a nespokojenost (Tomsik, Duda 2011, s. 58 - 59).

Vytvofeni pracovniho mista by nemélo zaviset jen na vedoucim, ale i na
samotném pracovnikovi, ktery je na daném mist¢ zafazen, a na specialistech
zavadéjicich nové technologie, tedy nové vyrobni postupy (Koubek 2007, s. 52 - 57).

Pfi vytvareni mist je tieba zajistit, aby tkoly pfispivaly K cili organizace, jedinec
byl motivovan a spokojen, aby ukoly negativné nedopadaly na pracovniky, byly
v souladu s kvalifikacemi lidi a v souladu se zakony a piedpisy. Nejdiive je tieba
zodpoveédét si par dilezitych bodil k tvorbé pracovniho mista: o jaky ukol se jedna,
umisténi pracovisté, ¢as, kdy je ¢innost vykonéavana, divod ukolu, jak se ukol provede,
vlastnosti a schopnosti pracovnika nutné k vykonu. Tim se dostaneme k charakteru
organizace a pracovnika. V procesu vytvafeni pracovnich mist se odehravaji urcité
kroky a to nasledujici:

1) specifikace jednotlivych ukold

2) specifikace zpisobu provedeni daného tkolu

3) prifazeni a seskupeni ukoll konkrétnim pozicim

4) jaky je vztah pracovniho mista k jinym mistim — pracim a tedy i osobam a
odpovédnostem (Koubek 2007, s. 47 - 48).

Armstrong uvadi faktory ovliviiujici vytvareni a podobu pracovnich mist:

e Vnitini motivace: nemélo by dochazet jen k uspokojeni vnéjSich potieb, tedy

finan¢ni ohodnoceni, ale i k uspokojeni vnitinimu, dobrému pocitu.
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e Charakteristiky struktury ukold: jde zde o slozitost tkolu, ¢i slozeni hlavniho ukolu
z dil¢ich ukold, nebo skupinovy tkol.
pravomoce zaméstnance o planovani a kontrolu, ne pouze vykon prace. Maji tedy
vice odpovédnosti, kterd je motivujici.

e Vyznam modeli charakteristik prace a zabezpeCovani vnitini motivace musi mit
zpétnou vazbu na pracovni vykon zaroven vyuzivat schopnosti a byt autonomni
(Armstrong 2007, s. 278).

Obsah prace je ,,dan mnozstvim a typem ukoll dané prace, jejich sloZzenim a
propojenim* (Koubek 2007, s. 49). Pfi vytvafeni pracovnich mist a pracovnich tkolu je
stézejni urcit tuto cast, tedy stupen specializace pracovnika (Dvotdkova 2007, s. 102).
V historii byla vytvafena pracovni mista velice specifickd, z divodi minimalizace ¢asu
a nakladl prace. Specializace prace ma vSak neblahé negativni disledky na pracovnika
a to napft. nebavi ho, je tedy nudnd. Ztraci piehled o préci je zabran pouze do jednoho
ukolu. Dochézi k oslabovani dovednosti, které v praci nevyuzije, snizuje tim svoje
postaveni na trhu prace.

Prace je zjednoduSena, je znat tedy i na ohodnoceni. Specializace prace by se tedy
meéla objevovat jen tam, kde ma smysl, pfinese efekt a nevyhody prevysuji pfinos.
Obsah prace by tedy m¢l byt pestiejsi a nemél by se tykat pouze jednotvarné Cinnosti,
ale vice ukolll z divodu moZnosti rozvoje pracovnika, jeho vé&tsi motivace a tim i
spokojenosti s praci. (Koubek 2007, s. 49).

Optimalni stupent specializace prace a pracovnika je ovlivnén charakteristikami
organizace (velikosti, technickou Urovni, organizaéni strukturou a cili) a
charakteristikami pracovnikd (znalostmi, dovednostmi a schopnostmi), (Dvotakova
2007, s. 102).

Zpusoby vykonavani pracovni ¢innosti musi byt v souladu s ur€itymi faktory.
Prvni se tykd moznosti Clovéka, dalsi pracovniho prostiedi a design nastrojti a pristroji
vyuzivanych na daném misté. Pracovni postup slouzi k tomu, aby se definovalo, jak
nejlépe se dand prace na daném pracovnim mist€ mé vykonavat. K tomu slouzi urcité
techniky, do kterych se zde nebudu podrobnéji poustet, jsou to ,,postupové diagramy,
vyvojové diagramy, pohybové studie, Casové studie a nahodnd pozorovani®. Ukazuji
naptiklad ¢innosti, jak jdou v fad¢€ za sebou, ¢1 vybér lepsiho feSeni, pokud existuje vice
variant apod. (Koubek 2007, s. 52). ,,VSechny uvedené postupy maji zjistit, jak se prace

vykonava, aby bylo mozné hledat nejlepsi zplisob vykonavani prace jak z hlediska
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potfeb organizace, tak z hlediska potfeb pracovnika (...)* (Koubek 2007, s. 55).
Pracovni postup urcuje prostorovou a ¢asovou naslednost ukolli a piisobeni pracovnikii,
zafizeni, predméti urcenych K praci. D4 se fici, Ze fesi problém, kdo, kdy, kde a co bude
vykonavat. Metody rozboru postupu prace umoziuji analyzovat rizné miry podrobnosti
o postupu ¢innosti, pracovnikil nebo predmétii na pracovisti

Dulezité je vytvofit také pracovmi prostiedi, pro danou pozici. Mizeme ho
definovat jako souhrn vSech materialnich podminek pracovni ¢innosti. Patfi sem stroje a
zafizeni, manipulacni prostfedky, osobni ochranné prostfedky, ostatni vybaveni
pracovist’, suroviny a material, stavebni feSeni. Vytvofend uroven pracovniho prostiedi
pusobi na pracovni vykon zaméstnanci, zdravotni stav zaméstnanci a pracovni pohodu.
U pracovniho prostiedi se fesi zejména: prostorové feseni pracovisté: vhodna poloha pii
praci, fyzikdlni prostfedi: ovzdusi, teplota, osvétleni, hluk; socidlné¢ psychologické
podminky: kontakt s lidmi ¢i izolace od lidi (Tomsik, Duda 2011, s. 58 - 61).

Kli¢ovou roli pii vytvafeni pracovnich tikolt hraje technicky rozvoj. Ukoly diive
vykonavani pracovniky prebiraji vyrobni zafizeni. Dusledkem je vznik novych
kvalitativné odlisSnych mist. Maji vét§i moznost uplatnit svoje schopnosti a rozhodovat

(Dvorakova 2007, s. 102).
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3. Analyza pracovniho mista

Ve chvili, kdy je pracovni misto vytvorené, miizeme piejit k analyzovani. Kazda
publikace uvadi trochu jiny postup, co se tyka sledu personalnich ¢innosti. Nékde
nejdiive analyzuji nastin mista, které zatim neobsazuje zadny pracovnik a az poté je
misto vytvofeno, tento postup uvadi napi. (Armstrong, 1999). Jina publikace (Koubek,
2007) nejdiive misto vytvori a nasleduje analyza, kde se poupravuji uréité souvislosti,
které maji byt pracovnikovi na daném misté pfipisovany. Pro moji praci jsem si vybrala
druhy postup, tedy vytvoieni pracovniho mista a poté naslednd analyza dané¢ho
pracovniho mista, a to z toho divodu, Ze ve firmé, pro kterou popisy pracovnich mist
optimalizuji, pracovni mista jiz existuji. Cilem mé prace je optimalizovat popisy
pracovnich pozic v organizaci XY.

Po vytvofeni pracovniho mista, se po urcité dobé opakuje proces analyzy
pracovniho mista, kde se v prvni fad¢ hledd optimalni feSeni pro lepsi vykonavani
prace. Souvisi stim i zmény technologie, technik apod. a jejich dopad na préci.
,Nezfidka to ma dopad na nové definovani pracovnich ukolt, povinnosti a
odpovédnosti pracovniho mista, tj. jeho redesign®. (Koubek 2007, s. 43 — 44).

Analyza pracovnich mist je diilezitd persondlni Cinnost, kterd je pouzitelna pro
fadu dalSich personalnich Cinnosti v organizaci. ,,Analyza pracovniho mista je proces,
jehoZ cilem je shromdzdit a vyhodnotit informace o obsahu urcité prace (pracovniho
mista), umoznuje odlisit praci (pracovni misto) od jinych praci (pracovnich mist)“
(Kocianova 2010, s. 43). Poskytuje informace pro tvorbu popisu pracovniho mista a
specifikaci pozadavkl na pracovnika, dale pak k tvorbé kompetencniho modelu, tedy
schopnosti pracovnika. Dilezitost informaci zavisi na typu prace napft. technické prace
¢1 administrativni (Kocidnova 2010, s. 43).

Dle Koubka analyza pracovniho mista znazorfluje proces ,,zjiStovani,
zaznamenavani, uchovavani a analyzovani vSech potfebnych informaci o pracovnich
mistech® (Koubek 2007, s. 71). Popisuje ji jako jakousi ,,inventuru ukold, odpovédnosti
a podminek spojenych s pracovnim mistem a vazeb pracovniho mista na pracovni mista
jina“ (Koubek 2007, s. 71).

Analyza prace umoznuje identifikaci vice urovni. Na zacatku zde mame ukoly,
zékladni operace vykonavané zaméstnancem. Tyto ukoly mohou byt shrnuty do skupiny
aktivit, velkych ukold, které mohou mit stejny cil. Aktivity jsou zdkladni clanky
pracovniho mista nebo jeho funkce. Organizace ptredepisuje zaméstnanci, jaka je jeho

pracovni ndplii. ,,Analyza pracovnich mist systematicky shromazd’uje, vyhodnocuje a
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porada informace o jednotlivych mistech® (Livian, Prazska 1997, s. 59). S analyzou
pracovniho mista souvisi dale analyza role, dovednosti, kompetence a podminek prace.
Analyza role je pokracovani analyzy pracovniho mista provadéna pomoci rozhovord,
neékdy 1 doplnénymi jednou z dokonalejSich metod analyzy kompetence. Je zaméiena na
kompetence, které potfebuji drzitelé pracovniho mista napf. ke spolupraci s jinymi
lidmi, tedy jak komunikuji s nadfizenymi, podfizenymi, kolegy, zékazniky aj.
(Armstrong 1999, s. 220 — 221).

Analyza dovednosti nam opét fika o tom, co by pracovnik mél mit, zde se jedna
o konkrétni dovednosti, nezbytné k dosazeni pfijatelné Grovné vykonu. Vyuziva se
predevsim pro technické, femeslné, manudlni a administrativni prace. Vychazi z obecné
analyzy pracovnich mist, ne jen ztoho co maji pracovnici délat, ale z hlediska
zvlastnich schopnosti a dovednosti, které pottebuji kK vykonavani prace. Existuji rizné
metody analyzy dovednosti napi. roz¢lenéni prace, analyza manualnich dovednosti,
ukolu, chyb, ¢i u€eni se praci (Armstrong 1999, s. 221 — 222).

~Analyza kompetence se zabyva funkéni analyzou zameéfenou na urceni
kompetence pro préci a analyzou chovani ke stanoveni dimenzi, které ovliviiuji vykon
prace® (Armstrong 1999, s. 223). Ptistupl k analyze kompetence je sedm. Prvnim je
nazor experta, dale pak, strukturovany rozhovor, workshop, funkéni analyza, metoda
kritickych pfipadi, analyza pomoci sita prvkid prace, hodnoceni pracovni
kompetentnosti (Armstrong 1999, s. 224).

Analyza podminek prace se tyka konkrétnich podminek pti vykonu prace, jako
je, rytmus prace, teplota pracovniho prosttedi, hluk, osvétleni atd. Tyto podminky jsou
pro zaméstnance velice dulezité. Analyza fyzikalnich podminek prace muze byt
soucasti analyzy prace, nebo byt samostatni. Tato oblast je velice nesnadna, protoze
jsou odlisné nazory na to, co je dobré a Spatné. Zaméstnanec se miize domnivat, Ze jeho
tempo je moc rychlé a zaméstnavatel to mize vidét upln€ naopak. Existuji urcité
metody pracovnich podminek, které nemohou byt povazovany upln¢€ za védeckée, ale
umozni urcitou pifesnost v analyze. Tyto metody zkoumaji bezpecnost prace, okoli,
fyzickou zaté€z, psychickou zatéz, pracovni dobu a pracovni okoli (Livian, Prazska
1997, s. 63 — 65).

Informace, které poskytuje analyza pracovniho mista, jsou predevsim:

e Celkovy ucel tedy pro¢ dané misto existuje a jaky je pfinos toho mista;
e povaha vykonavané prace, ukoly, operace a vystupy dané¢ho mista;

e zodpovédnost: vysledky, za které dany pracovnik na pracovnim misté zodpovida;
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Kritéria vykonu: na kolik je prace vykonavana, do jaké miry, métitka vykonu;
odpovédnost: rozsah odpovédnosti a svéfené pravomoci, Uroven odpovédnosti,
kterou pracovnik musi uplatiiovat v plnéni ukold apod.;

organiza¢ni faktory: vztahy s podfizenymi misty a s nadfizenymi misty — komu
pracovnik zodpovida, bud’to castecné funkEné napt. personalnimu oddéleni ci
finanénimu oddé¢lenti aj;

motivujici faktory: ty Casti prace, které mohou motivovat ¢i demotivovat pracovnika
V pracovnim procesu;

faktory osobniho rozvoje: moznost postupu ¢i povySeni Cili kariérni rist, nebo
moznost ziskani novych dovednosti, védomosti;

faktory prostfedi: pracovni podminky, zafizeni a vybaveni pracovniho mista,

pracovni doba (Armstrong 1999, s. 211 - 212).

3.1 Proces analyzy pracovnich mist a jeho kroky

Pti provadéni analyzy pracovnich mist je uzitecné postupovat podle predem

ur¢eného postupu a dodrzovat ur€ité kroky v ramci planu (Koubek 2003, s. 69). Koubek

cituje a uvadi osvéd¢eny postup od Cole:

Urcit ucel, cile analyzy s pfihlédnutim 1 k potiebam dalSich personalnich ¢innosti.
PiedloZit hruby plan akce vedeni dané organizace.

Ziskat podporu vedoucich jednotlivych utvart v organizaci.

Prodiskutovat plan s liniovymi manaZery ¢i se specialisty a v pifipad¢ potieby jej
upravit.

Snazit se ziskat predstavitele pracovnikli pro spolupraci.

Sestavit podrobny plan a brat v potaz casovy rozvrh.

Vybrat a vyskolit osoby, které budou analyzu provadét — pokud je to zapotiebi.
Informovat vsSechny pracovniky, na jejichz pracovni mista se analyza bude
zameéfovat.

Realizovat pilotni krok analyzy.

Kontrolovat vysledky a prodiskutovéavat ptipadné problémy.

Realizovat planovou akci v jeji plné Sifi.

Kontrolovat a vyhodnocovat vysledky.

Zpracovat popisy a specifikace pracovnich mist (Cole, 1988, s. 112 — 113 cit. dle:
Koubek 2003, s. 69 — 70).
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mist a zajisténi si jejich spoluprace* (Koubek 2003, s. 70).

3.2 Metody zjist'ovani informaci o pracovnich mistech
Pocet pracovist a pracovnich mist je ve firmach extrémné rtizny a pribeh préce
ma piiliS mnoho parametri. Totéz pracovni misto mize mit rtizné naroky podle
techniky pouzivané ve firmé nebo provozovné. V pribéhu casu byly vyvinuty rizné
techniky analyzy, které se velmi ¢asto kombinuji. Vysledky analyzy by mély odpovidat
danym podminkam firmy a pracovist. Cilem je zpracovat profil mista, typovou situaci
pracovniho mista, kde prace probih4, jaké jsou naroky na jeji zvladani (Livian, Prazska
1997, s. 67).
Metod, které se pouzivaji pfi zjiStovani informaci o pracovnich mistech, existuje
pomérn¢ mnoho a neékdy se pro stejnou metodu pouzivaji i rtiznd oznaCeni. V fade
ptipadi 1ze pouzit stejné metody riznym zpusobem (Koubek 2007, s. 77).
Podstatou metod analyzy pracovniho mista je ucel, ke kterému bude analyza
vyuzita, jeji efektivnost pfi ziskavani tidaja, stupenn odbornosti ke zpracovani, dostatek
Casu aj. Pfi analyze jde o postup, ktery nasledné popiSu (Armstrong 1999, s. 212).
Pii ziskdvani informaci o pracovnich mistech je dilezit¢ postupovat podle
urcitych krokd.
1. Ziskani dokumentti jako jsou pracovni postupy a organizacéni struktury.
2. Pozadat manazery o zdkladni informace o pracovnim misté, jeho ucelu,
hlavnich vykonavajicich ¢innostech, odpov€dnosti na daném pracovnim misté
a vztazich s jinymi pracovniky.

3. Polozit drzitelim pracovnich mist podobné otazky, o jejich ¢innostech aj.

4. Pozorovat pfi praci pracovniky, ktefi zastavaji dana pracovni mista (Armstrong
1999, s. 212).

Existuje mnoho metod, které si pfiblizime v nize uvedenych podkapitolach. Bude
zde fe¢ o zakladnich technikach sbéru dat. Ze zacatku je potieba si utfidit, jak jsou
informace u téchto metod ziskavany.

Prvni metodou je rozhovor, kdy vyZadované informace jsou ziskavany v piimé
interakci s respondenty. Muze byt provadén tvaii v tvar nebo telefonicky. Dale je to
dotaznikové metoda, kde respondent pisemné odpovida na otazky tisténého formulare.
Dalsi metodou je pfimé pozorovani, které je zaméfené, dobie pldnované vnimani

podstatnych jevl. To co bylo vnimano, ma byt peclivé zaznamenavano. Metodami
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zjistovani informaci mohou byt i analyzy dokumentt, takovych, které nebyly vytvoreny
za ucelem naSeho vyzkumu. VSechny tyto zakladni techniky mohou byt pouzity ve
standardizované podobé, nékteré i nestandardizované. Dotaznik je vzdy pfirozené
standardizovany. Ve standardizované metodé jsou odpovédi omezeny na volbu
Z pfedem pfipravené¢ho souboru kategorii, hovofime zde o uzavienych otdzkach. Ty
nabizeji soubor moznych alternativ, ze kterych respondent vybere vhodnou odpovéd.
Ptiprava neni snadnd. Kategorie pro vybér odpovédi musi ptedstavovat soubor
vycCerpavajici vSechny mozné alternativy pro odpovédi. Standardizace ptedstavuje
povazlivou ztratu informaci (Disman 2008, s. 124 — 131).

Nékteré metody pro analyzu informaci jsou univerzalni a daji se pouzit téméf pro
kazdé pracovni misto, jiné jsou specifické a hodi se jen pro urcité kategorie (Koubek

2007, s. 82).

3.3 Jak se analyza pracovnich mist provadi

Pti tvorbé popist pracovnich mist je prvnim tkolem shromazd’ovani informaci o
ukolech, které maji byt vykonavany drzitelem této pozice. V tivahu se museji brat urcité
otazky. Kdo mtize nejlépe opatfovat informace? Které techniky mohou byt vyuzity pfi
shromaZzd’'ovani informaci? Kdo muiZe nejlépe popsat danou praci (Foot, Hook 2002, s.
31)?

Nejlepsi cesta k opatieni informaci o daném pracovnim mist¢, je pouZit jako zdroj
informaci osobu na daném pracovnim misté. Ta nejlépe vi, jaké vykonava cinnosti
V pracovnim procesu. Dalsi osobou je pfimy liniovy manaZer, ktery divérné zna
pracovni pozadavky a ma lepsi povédomi o tom, jak urcitd prace zapada do SirSiho
kontextu spolecnosti. Leps$i obraz bude vytvoren, kdy budou ziskdny informace od obou
popis individudlnich pozic, pokud byli zapojeni do procesu planovani lidskych zdroji.
Informace budou ovlivnény vniménim a z4jmy dané osoby, proto je nutno zvazit od
koho je relevantni tyto skutec¢nosti zjiStovat. Drzitel pracovni pozice podrobné zna
praci, mize si prat zvysit dulezitost urcitych povinnosti, mize prezentovat povinnosti,
které povazuje za dilezité. Dale miZe nespravn€ vnimat Uroven autority, nemusi mit
potiebné dovednosti pro shromazd’ovani informaci a sestaveni popisu pracovniho mista
a nakonec nemusi mit ani chut’ k tomu, aby né&jaky ¢as stravil vypracovanim dobrého

popisu pracovniho mista (Foot, Hook 2002, s. 31- 32).
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Techniky, které mohou byt vyuzity v analyze organizace XY, jsou uvedeny
v kapitole 7.2 Vhodné metody k analyze pracovniho mista. Otazky, které volime do
formulare pro analyzu préce, jsou diktovany do jist¢é miry typem spoleCnosti, v niz
pracujete. Pokud vSak pomineme odliSnosti mezi organizacemi, jsou zde urcita zakladni
data, ktera budeme muset zahrnout do kazdé analyzy prace, témi jsou: POpisS
vénovany kazdé jednotlivé cinnosti, jak Casto se cCinnosti vykondvaji, Uroven
nezavislosti, dovednosti a jejich tirovné potiebné k vykonu, specidlni podminky tykajici

se vykonu ukoli (Foot, Hook 2002, s. 33).
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4. Popis pracovniho mista a kvalifika¢ni profil pracovnika

Cilem prace je optimalizovat popisy pracovnich pozic v organizaci XY. V této
kapitole si popiSeme, jak sestavit obsah popisu pracovniho mista. Ukolem jiz
zminované analyzy pracovnich mist je ziskani informaci o pracovnim mist¢ a obsahu
prace a souvislostech pracovni ¢innosti na konkrétnich pracovnich mistech. Cilem
analyzy je vytvofeni popisi pracovnich mist a stanoveni narokii na pracovniky na
daném pracovnim mist¢.

V literatufe 1ze nalézt rizné varianty strukturovanych a pojmenovanych popist
pracovnich mist a specifikaci pracovnich mist, a béZn€ jsou popisy mist a naroky na
pracovnika uvedeny pouze pod nazvem popis pracovniho mista. Tyto dva vystupy
analyzy jsou vyuzivany v fadé personalnich ¢innosti a to pfi dosazovani pracovnikli na
pracovni mista, vypracovani pracovnich smluv, stanovovani cili, hodnoceni vykonu aj.
»Vyznam maji popisy pracovnich mist i pro pracovniky, protoze vymezuji jejich
povinnosti a odpovédnosti, kritéria jejich prace, jsou pro né¢ podkladem k hodnoceni
atd.“ (Kocidnova 2010, s. 52). Popis pracovniho mista vychazi z analyzy daného mista a
davd nam informace 0 postaveni mista V organizacni struktuie ¢i o podminkach na
tomto misté.

Soubor popist pracovnich mist ma slouzit jako databaze vSech ukold
vykonavanych v organizaci, ma smysl tedy pfijimat standardni formu pro vSechny
popisy pracovnich mist. Tim zajistime, Ze pro kaZdou pozici budou sbirdny informace

podobného typu (Foot, Hook 2002, s. 34).

4.1 Popis pracovniho mista a specifikace pracovniho mista

VétSina popist prace obsahuje souhrnny popis pracovniho mista, neboli vytyceni
ucelu pracovniho mista. Je to kratky odstavec, ktery vyjadiuje, ¢eho se prace tyka a ¢im
drzitel pracovniho mista pfispiva organizaci. Hlavni ¢ast popisu je tvofena soupisem
hlavnich povinnosti a ¢innosti, podobné popisujici aktivity drzitele pracovniho mista
(Foot, Hook 2002, s. 36).

Popis pracovniho mista by mél mit néasledujici strukturu:
¢ nazev pracovniho mista — funkce a nazev utvaru;
e piimy nadfizeny;
e pocet podiizenych;

e zastupovani (koho zastupuje a kym je on zastupovan);
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vztahy Kk dal§im pracovnim mistim v organizaci a mimo ni (podfizenost, nadfizenost
a umisténi v organizacni struktuie);
ucel pracovniho mista (stru¢né vyjadien hlavni ucel existence pracovniho mista, jeho
pfinos k dosazeni cili organizace);
seznam ukoll a ¢innosti pracovniho mista
popis povinnosti na pracovnim misté¢ (kazda ¢innost se ma popsat v podob¢
povinnosti, to vyjadiuje ocekavani, ze pracovnik splni to za co je odpovédny);
odpovédnosti a pravomoci na pracovnim misté (postihuje napf. procesy cinnosti,
kontrolu, finan¢ni nebo materialni zdroje, za které pracovnik odpovida);
ocekavané vysledky (vystupy préce, které jsou kritériem hodnoceni vykonu);
ptedpisy pro praci na daném pracovnim misté (vycet zdkonnych 1 internich predpist
pro danou praci, které musi pracovnik dodrzovat);
technické prostifedky a zatizeni vyuzivané k praci,
pracovni podminky a piipadnd rizika prace (mohou zahrnovat udaje tykajici se
organizace pracovni doby, pracovniho prostiedi, prostorové ¢i fyzikdlni podminky
prace);
na konci popisu by mélo byt uvedeno jméno pracovnika, pfipadné¢ zaméstnavatele,
podpis a datum (Kocianova 2010, s. 51 - 52).

Jina publikace (Kubatova, 2013) uvadi obsah popisu pracovnich pozic takto:
nazev pracovniho mista, zaméstnani, Cislo klasifikace
charakteristika prace
povinnosti pracovnika
vybavena pracovniho mista
bezprostfedné nadfizenou funkci
vztah K ostatnim pracovnim mistim
pracovni podminky
rizika prace na pracovnim misté (Kubatova 2013, s. 23).

rorw

Cislo klasifikace je klasifikace zaméstnani, kterou zavedl Cesky statisticky tiad,

zkratka KZAM, ktera byla vypracovana na podkladé mezinarodniho standardu ISCO-

88. Na tuto klasifikaci se podivame blize v kapitole 5. U manaZzerskych pozic neni

vhodné ani obvyklé vytvaret popis pracovniho mista v takovéto strukturované podobg.

Obvykle se stanovuji cile, ukoly, pravomoci, odpovédnosti a kritéria hodnoceni

(Kubatova 2013, s. 23).
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Na zékladé¢ popisu pracovniho mista se daji specifikovat naroky na pracovnika na
dané¢ pracovni misto. Je vytvofen kvalifikacni profil pracovnika, jinymi slovy
specifikace pracovniho mista. Obsahuje piedevsim:

e dosazené skolni vzdélani (stupen, specializace aj.);

e odborné a dalsi vzdélani (certifikaty, kurzy v rdmci profese ¢i osobniho rozvoje);

e jazykové predpoklady (pozadovana uroven jazyka);

e zkuSenosti (zkuSenosti v oboru, v ur€itém typu organizace, zkuSenosti ve vedeni
tymu aj.);

e délka praxe (celkova pracovni praxe, praxe v oboru);

e specifické znalosti ¢i dovednosti (co musi pracovnik umét a znat);

e osobnostni ptedpoklady;

o fyzické predpoklady;

e dalsi pozadavky (dalsi dovednosti, prace s PC apod.);

K tvorbé specifikace pracovniho mista Ize vyuzit identifikovanych kompetenci
pracovniki nebo kompetencnich modeld. Vzhledem k vnéj§im i vnitinim zméndm a
souvisejici potiebou flexibility je nutné Casta aktualizace popist i specifikaci pracovnich
mist (Kocianova 2010, s. 52 — 53).
hlediska specifikace pracovniho mista.

e Vzdélani
e Praxe

e Dusevni a fyzické predpoklady, osobnostni charakteristiky (Kubatova 2013, s. 24).

4.2 VVypracovani popisu pracovniho mista

Popis pracovniho mista ma mit jednotnou metodiku pro celou firmu. Musi
dodrzovat standardy Evropského spolecenstvi v ndzvech, ¢islech a kategorii. K tomu
slouzi v CR katalog praci a povolani a stupiitl, jako komplexni systém zaiazeni praci do
stupniti podle sloZitosti, odpoveédnosti a namahavosti. Obsahuje nazvy povolani, slozené
ze Ctyimistného znaku, a prvni dvé ¢isla znaci odvétvi a obor, dalsi potadi jednotlivych
profesi (Livian, Prazska 1997, s. 71). ,,Popisy pracovnich mist by mély byt zaloZzeny na
podrobné analyze pracovnich mist a m¢ly by byt tak struéné a konkrétni, jak je to jen
mozné* (Armstrong 1999, s. 232). Uvedu zde navody na vypracovani jednotlivych boda

popisu.
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Nézev pracovniho mista at’ uz existujici nebo navrhovany nazev, by mél co
nejjasnéji vymezit okruh ¢innosti, ve kterém je prace vykonédvana. Pouziti urovni vyssi,
niz$i, asistent manazera aj. jsou vhodné pii odstupnovani urovné pracovnich mist.
Nadrizeny drzitele je nazev pro osobu, pod kterou by mél byt uveden vedouci nebo
nadfizeny, kterému je drzitel mista odpovédny. PodFizeny drZitele je souhrnny nazev
pro osoby, které jsou piimo podiizeny drziteli pracovniho mista. Celkovy ucel je ¢ast,
ktera by méla byt co nejvystiznéjsi a méla by popisovat obecny ucel prace. Cilem je
vyjadiit jednou vétou Siroky obraz pracovniho mista, ktery ho bude zna¢né¢ odlisSovat od
jinych pracovnich mist (Armstrong 1999, s. 232).

Pti definovani kli¢ové odpovédnosti nebo hlavnich ukolia je tfeba postupovat
Vv nasledujicich bodech:

1. identifikovat hlavni ¢innosti, ukoly, které provadi drzitel pracovniho mista a
vypracovat jejich seznam,

2. analyzovat tento seznam ukoll a vytvofit z nich nejvyse 10 skupin hlavnich ¢innosti.

3. definovat kazdou c¢innost v podobé stanoveni povinnosti. Stanoveni povinnosti
vyjadiuje, co se o¢ekava, ze pracovnik splni a za co je odpovédny,

4. definovani odpovédnosti v jedné véteé, ktera by méla:

a. zacinat aktivnim slovesem, které bez zbytecnych slov urci, co je tfeba ud¢lat.
Piiklady takovych sloves jsou: planuje, pfipravuje, realizuje, provadi,
kontroluje, zpracovava, poskytuje, odesila, pfijima aj.;

b. popsat co nejjasnéji a nejstruénéji piredmét Cinnosti, presnéji co se déla: testuje
nové systémy, expeduje sbalené zbozi do obchodni sité, rozpracovava rozvrh
vyroby, zajiStuje zpracovani provoznich Gcti;

c. stanovit ucel ¢innosti z hlediska vystupii ¢i norem, kterych ma byt dosahovano:
napf. zaznamenava trzby do hlavni knihy a knihy odeslanych faktur, aby byly
zabezpeceny aktualni finan¢ni informace, pfipravuje marketingové plany, které
zabezpecCuji cile marketingovych strategii podniku aj; (Armstrong 1999, s. 232
—233).

Povaha a Sife popisu pracovniho mista je ¢ast vénovana povaze a S§ifi prace a
poskytuje pftilezitost popsat pracovni misto a roli drzitele Vv obecnéjSich pojmech
V kontextu celé organizace. Milize ukazovat, co se d¢la a vyznam aspektii této prace.
Z tohoto popisu je mozno vytahnout hlavni povinnosti a ukoly. Faktorova analyza se
pouziva pfi piipravé popist pracovnich mist pro tic¢ely hodnoceni. Jde o proces, kdy se

bere vuvahu kazdy z faktori hodnoceni prace, jako jsou znalosti, dovednosti,
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odpovédnost a hodnoti se, jak moc jsou tyto faktory obsazeny V praci (Armstrong 1999,

s. 233 -234).

4.3 Vyuziti analyzy a divody redesignu

Analyza pracovnich mist a jeji nasledny redesign je nutny vzhledem k rychle
ménicim se pozadavkiim trhu, zmény v technologii, organizacnich strukturach a 1
zmény socialnich potieb lidi a jejich pracovniho chovani. Tyto fakty vyvolavaji potiebu
soustavnych zmén obsahu i metod prace na jednotlivych pracovnich mistech. Divodem
redesignu byva snaha zlepsit vykon organizace a prispét k persondlnimu a socidlnimu
rozvoji pracovnikll. Vyznamnym podnétem k tomu byva analyza pracovnich mist
(Koubek 2007, s. 85).

Dutivodu k redesignu pracovnich mist je mnoho napt. vyrebni diivedy (zvyseni
produkce, snizeni nakladt, zlepSeni kvality vyrobkl ¢i sluzeb aj.), zmény systému
(zavedeni nové technologie, zavedeni automatdi, zmény organizacni struktury aj.),
personalni problémy (snaha snizit fluktuaci, zlepSit pracovni vztahy aj.), diivedy
tykajici se pracovniki (zlepsSeni pracovni moralky, poskytnuti pocitu vétsiho vyznamu,
zlepSeni pracovnich podminek aj.), ménici se zpiisoby Fizeni (zména stylu vedeni,
ménici se role liniovych manazerd aj.), vnéjsi duvody (Situace na trhu, situace na trhu
prace, zmény zakontli tykajicich se prace aj.). Mnohé z téchto zmén miize vést i ke
zméng struktury pracovnich mist v organizaci. Toto vSechno ovliviiuje strukturu
pracovnich mist v organizaci, at’ uz hierarchickou strukturu, prostorovou, ¢i podle
obsahu prace. Méni se tim vazby na jina pracovni mista, dale se méni jejich zatazeni do
organizacnich celkti (Koubek 2007, s. 86 — 87).

Vytvateni a analyza pracovnich mist je kliCova personalni ¢innost, kterd vyrazné
ovlivituje efektivnost celé personalni prace v organizaci a fizeni organizace (Koubek
2007, s. 87).

Zakladni popis pracovniho mista mlzZe byt vyuzit ve vice oblastech personélnich
¢innosti. V pifipad¢ kvalitniho zpracovdni, muiZe uleh¢it fadu dalSich problémi,
souvisejicich s danou pozici. Jeho vyuzitelnost tedy spociva v pouziti jako vychodisko
pro vypracovani pracovni smlouvy, vytvoifeni rdmce pro stanoveni cildi, definovéani
postaveni pracovniho mista v organizaci pro pracovnika samého i dal§i pracovniky,
vytvoieni zdkladii pro hodnoceni prace. Dale slouzi k ,poskytovani informaci
potfebnych pro definovani specifikace pozadavkl pracovniho mista na drzitele pro

ucely ziskavani pracovnikll a pro informaci uchazect o praci® (Armstrong 1999, s. 230).
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Popisy by predevsim mély definovat oekavany piinos od drziteld pozic ve formé
vysledkli, kterych by méli drzitelé dosdhnout. Tedy by mély obsahovat hlavni
zodpovédnosti, povinnosti, hlavni tkoly a vztahy nadfizenosti a podiizenosti. Cilem je
zajistit, aby drzitelé¢ pracovniho mista, od nichz se oCekava urcitd pruznost pii praci,
nemohli fict, ne to neni v popisu mé prace (Armstrong 1999, s. 230).

Hlavnimi tcely popisi pracovnich mist jsou: planovani lidskych zdrojd,
hodnoceni prace, kazdodenni vykonovy management, identifikace potieb vycviku,
nabor a vybér zaméstnanct (Foot, Hook 2002, s. 36).

Popisy pracovnich mist se daji vyuzit vfadé persondlnich Cinnosti. Né&které
¢innosti nejsou v organizacich totozné, avsak obecné je pro vSechny charakteristicka
tato struktura ¢innosti: zabezpeCovani pracovni sily (nabor a vybér pracovniki,
persondlni planovéni, vycvik a rekvalifikace, aj.), persondlni zélezitosti (koordinace
ukolt a vedeni lidi, zaSkolovaci procesy, pracovni smlouvy, vypocty mezd, personalni
administrativa), socialni zalezitosti (socialn¢ pravni a dichodové zajisténi, firemni péce
o zaméstnance, zpracovani navrhii na vyuzivani zaméstnaneckych vyhod) a poslednim
je bezpecnost a ochrana pfi praci (zdravotnickd prevence, péfe o pracovni prostiedi,
feseni krizovych stavil), (Styblo 1993, s. 50 — 51).

Obrazek 1: Schéma mozného vyuziti popisti pracovniho mista ve firmé p¥i RLZ (Zdroj:

Livian, Prazska 1997, s. 70).
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5. Klasifikace zaméstnani a integrovany systém typovych
pozic
Nasledujici kapitola ndm pomtize v orientaci, které pozice budu popisovat a jak se
podle mezinarodni klasifikace pozic tfidi do danych kategorii, ¢i které dilezitosti ma
popis pracovniho mista obsahovat pro jeho uplnost. Informace mi daji celkovy piehled
o nalezitostech pracovniho popisu, ten mad samoziejmé svoje nalezitosti vzhledem
k pracovnimu mistu a typu pozice, o kterou se jedna. To vyuziji v praktické ¢asti, kde

budu optimalizovat soucasné popisy pracovnich pozic.

5.1 Klasifikace zaméstnani

Cesky statisticky Gfad "Opattenim CSU" zaved] klasifikaci zamé&stnani - KZAM,
kterd byla vypracovanid na podkladé¢ mezinarodniho standardu ISCO-88. Je to OSN
klasifikace, kterou az na nepatrné vyjimky pievzala EU. Tyto klasifikace maji
Ctyfmistny Ciselny kod. Na trovni 4. mista tj. podskupin jsou nékteré nepatrné rozdily,
patrné z pievodniku. Pro narodni ucely vyvstala potieba podrobnéjsiho téidéni, a tak se
zavedlo rozsiteni klasifikace KZAM do hloubky 5. mista, tzv. podrobnéjsi tiidéni,
které se vydava jako 2. vydani pod nazvem "Klasifikace zaméstnani- rozsitena (Uvod
k KZAM 2012, [online]).

Popisy pracovnich mist, které ve své praci optimalizuji, patii k ndzvu pracovniho
mista samostatny obchodni referent. Nyni popisi cestu, pod jakymi kategoriemi jsou
tato mista vedena. Klasifikace zaméstnani se rozdé€luje do deseti hlavnich tfid. Tyto
pozice jsou vedeny ve tfeti tfidé a to v: 3. Technicti, zdravotnicti, pedagogicti
pracovnici a pracovnici v pfibuznych oborech, v podttidé¢ 34. Jini pomocni odborni
pracovnici, (KZAM systematicka ¢ast - 2012, [online]).

Dalsi podtiida je 342. Zastupci - agenti - obchodni, piepravni, pracovnici Gfadt a
pracovnici v piibuznych oborech; kde uz, kde opét nalezneme dals§i podttidu 3421.
Obchodni agenti nyni chybi posledni ¢iselny kod 3 tedy 34123 Obchodni referent
(referent obchodni sluzby), (34 Jini pomocni odborni pracovnici 2012, [online]).

Obchodni agenti nakupuji a prodavaji komodity ve velkém na misté, aukcich ¢i
pro budouci prode;.
LPriklady pracovnich ¢innosti:

a) Navazovani kontaktii mezi ndkupc¢imi a prodejci komodit, vyrobki nebo sluzeb.
b) Projednavani ndkupnich nebo prodejnich podminek zakaznika a jednéni v souladu s
nimi.
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¢) Zajistovani vyroby aukcnich katalogli, ur€ovani rezervni ceny, navstévovani aukcei a
jednani v zastoupeni klienta.

d) Projednavani nakupu nebo prodeje zbozi, které se neprodava na aukci, na zakladé
dohody.

e) Zajistovani ptepravy, placeni pfepravnich poplatkli a vybirani piepravnich poplatkt
od zékaznika.

f) PInéni souvisejicich tkolu.

g) Dohled nad ostatnimi pracovniky* (Klasifikace zaméstnani vysvétlivky 2 2001,
[online]).

Ptiklady zaméstnani, které jsou zarazeny do této skupiny: komoditni maklér,
obchodni agent, obchodni referent, odborny komeréni pracovnik (Klasifikace

zaméstnani vysvétlivky 2 2001, [online]).

5.2 Integrovany systém typovych pozic

»Narodni soustava povolani (NSP) vzniké jako soustavné rozvijeny a na internetu
vsem dostupny katalog, ktery odrazi realnou situaci na narodnim trhu prace. Obsahuje
predevsim popis podrobnych pozadavkii na vykonavatele prace ve formé obecnych a
odbornych kompetenci® (Informace o projektu NSP 2012, [online]). Integrovany systém
typovych pozic obsahuje mimo jiné pracovni pozice a jejich zakladni charakteristiky, o
kterych jsme v piedchozi teoretické ¢asti pojednavali. Pozice samostatny obchodni
referent se vyskytuji v oblasti obchodu, marketingu a reklamy. Obchodni referent
komplexné zajist'uje dil¢i obchodni ¢innosti firmy i v ramci tuzemského trhu. Ke viem
oblastem, které¢ jsou zde uvedeny, se v narodni soustavé povolani uvadéji i podrobnosti,
kde jsou vSechny body ¢innosti, podminek kompetenci aj. zhodnoceny na Skale podle
jejich vyskytu nebo Grovni.

Pracovni ¢innosti, které tato pozice vykonava, jsou:
e Zajistovani obchodni agendy spolec¢nosti na poli tuzemského trhu.
o Komunikace s obchodnimi partnerskymi spole¢nostmi.
e Pfijimani a zajiStovani poptavek.
e Tvorba obchodnich nabidek.
e Tvorba podkladi pro piipravu obchodnich smluv.
« Realizace obchodnich vztaht na trhu.
o Akvizice zakaznikl v tuzemsku.

e Prezentace produktii.
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e Zajistovani realizace zakazek véetné evidence.
Co se tyce pracovnich podminek, tak ¢lovék neni vystaven zadné vyznamné zatézi
(Odborny obchodni referent 2012, [online]).

Kvalifika¢ni poZzadavky: tedy odborna ptiprava a certifikaty

,»Nejvhodnéjsi piipravu pro tuto pozici poskytuje vyssi odborné vzdélani v oboru
ekonomika a podnikani a stiedni vzdé€lani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) v oboru
ekonomika a podnikéni. Jinou alternativu pfedstavuje stfedni vzdélani s maturitni
zkouskou (bez vyuceni) ve skupiné obort ekonomika a administrativa a vyssi odborné
vzdélani ve skupiné obort ekonomika a administrativa® (Odborny obchodni referent
2012, [online]).

Dalsi informace o povolani: kompetence

Jsou zde rozdéleny na kompetence meckké: efektivni komunikace, kooperace,
kreativita, flexibilita, uspokojovani zakaznickych potiteb, vykonnost, samostatnost,
feSeni problému, pldnovani a organizovani prace, celozivotni uceni, aktivni pfistup,
zvladani zatéze, objevovani a orientace v informacich, vedeni lidi, ovliviiovani
ostatnich. Daéle jsou tu obecné dovednosti: pocitacova zplsobilost, zpisobilost k fizeni
osobniho automobilu, numericka zptsobilost, ekonomické povédomi, pravni povédomi,
jazykova zpusobilost v ¢esting, jazykova zpisobilost v anglicting, jazykova zpusobilost
v dal§im cizim jazyce (Odborny obchodni referent 2012, [online]). U vSech bodi je
prave jiz zminovana skala, podle miry zastoupeni této kompetence.

Odborné znalosti pro vykon této pozice jsou potiebné z oblasti marketingu
vystavovani na veletrzich, ekonomika podnikatelského subjektu, prizkum trhu,
marketingové planovani, klientela a potencialni klientela, zpiisoby plateb v obchodnim
styku. Odborné dovednosti, které jsou potieba v ramci praktickych dovednosti. Tyto
zastupuji spolecenské vystupovéani a profesionélni jednani se zdkazniky i obchodnimi
partnery, aktivni prodej a informovani o nabidce produktli a sluzeb piidélené skupiné
zakaznikl, dosahovani kvality v logistice, pfi prodeji, zpracovani obchodnich pland se
strategii organizace, dojednavani cen, cenikli a cenovych podminek, piiprava podklada
pro uzavirani obchodnich smluv, popf. objednavek s obchodnimi partnery,
vypracovavani nabidek a zdkaznickych feSeni a pozadavkii, kompletni zajiStovani
obchodnich, servisnich a ostatnich ¢innosti a dal$i (Odborny obchodni referent 2012,
[online]).

Zdravotni podminky nutné pro vykon této pozice, tedy jakymi onemocnénimi je

tato pozice omezena. Jsou to zavazna endokrinni onemocnéni, duSevni poruchy a
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poruchy chovani, dale pak zavaznd psychosomatickd onemocnéni, epilepsie a jina
zachvatovd onemocnéni a nakonec zavaznd nervova onemocnéni (Odborny obchodni
referent 2012, [online]).

Timto jsem poukazala na postup vytvareni pozic v organizaci a naslednou analyzu
téchto pozic, metody analyzy a obsahy popistt pracovnich pozic v ndvaznosti na cil
prace, kterym je optimalizovat popisy pracovnich pozic v organizaci XY. V dalsi casti

prace se budu vénovat popisu organizace XY a jiz zminéné optimalizaci.
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6. Popis organizace

Cilem této prace je optimalizovat popisy pracovnich pozic v organizaci XY.
Organizace zde bude anonymni, nepieje si byt uvedena z divodu ochrany svého know-
how. Organizace XY méa né&kolik sidel v Ceské Republice. Prvni je sidlo vedeni
spolecnosti, dale budova vedeni spolecnosti — top management, Ctyii provozovny a Sest
dcefinych spolecnosti. Jedné se o organizaci, kterd se zaméiuje na dopravni Zelezni¢ni
pramysl, at’ uz od vyroby prostiedktl, tak po opravy casti vozidel. Prostfedi firmy tedy
zaujimaji z nejveétsi Casti budovy dilen a z mensSi ¢asti prostory kancelaiské. Firma
zaméstnava v soucasné dobé ve vSech svych provozovnach a hlavnich sidlech, tedy
délnici, management a obchodni odd¢leni, ptfes 750 zaméstnancl. Patii
k nejvyznamnéjsim podnikiim ve svém oboru a pisobi zde vice nez 150 let.

Organizac¢ni struktura je uvedena Vv pfiloze jako Pfiloha ¢. 1: Organiza¢ni
struktura organizace XY. Popisy pracovnich pozic, které budu optimalizovat, spadaji
pod Usek generalniho feditele, dale pak Obchodni tsek stiedni Evropa a Obchodni
oddéleni stfedni Evropa. Pozice, o které se jednd, maji nazev pracovniho mista
Samostatny obchodni referent. Téchto pozic je v tomto useku Sest. Dale z vEétsi ¢asti
totozné jsou pracovni pozice, které spadaji pod Obchodni Gsek vychodni Evropa a
Obchodni oddéleni vychodni Evropa. Zde jsou Ctyfi pozice pod nazvem Samostatny
obchodni referent. Jejich rozdil je pouze v Giseku obchodu a nemaji tak, jako pozice
Vv useku stiedni Evropa pfimého nadtizeného, tudiz k nim spadaji odliSné odpovédnosti.
Zaméiim se tedy jen na jiz zmiflované oddéleni Obchodu pro stiedni Evropu.

Jak jsem jiz uvadéla, popisy k témto pracovnim mistim jsou jiz vytvofené,
budu tedy optimalizovat soucasny stav. Aktualni popisy pracovnich pozic jsou uvedeny
v piiloze jako Prtiloha ¢. 2: Soucasny popis pracovni pozice samostatny obchodni
referent. Zde mizeme vidét aktudlni stav popisi. Na zéklad¢ toho, abych mohla tento

stav optimalizovat, jsem si zjistila ur¢ité informace o tvorbé téchto materiald.

6.1 Tvorba a materialy

Personélni usek popisy pracovnich pozic vytvofil pfed nékolika lety, ale
posledni zména, kterou v nich ucinili, prob&hla na konci roku 2012. Postup, kterym se
pii tvorbé materidlll ubiraji, vychazi z organizacni struktury, kterd je uvedena v piiloze,
a z organiza¢niho fadu Organizace XY, jehoZ ucel je stanovit organiza¢ni usporadani
spolecnosti a urcit zakladni odpovédnosti a pravomoci jednotlivych organizacnich
utvara (Organizacéni fad 2012, s. 4).
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Organizace k popisu pracovnich mist pouziva tyto zdroje. Nejprve provede
pracovnik personalniho tseku rozhovor s nadiizenymi jednotlivych Gsekt organizace.
Dalsim zdrojem jsou veskeré odborné materialy ze Skoleni, které personalisté ¢i jejich
asistenti ziskaji pii jejich absolvovani. A poslednim zdrojem byla organizace Trexima,
kterd nabizi komplexni sluzby v oblasti lidskych zdroji, odkud se inspirovali, jak by
méla vysledna podoba konkrétné tohoto mista vypadat. Zdroj Trexima je uveden
Vv ptiloze jako Ptiloha €. 3: Trexima: Samostatny obchodni referent.

Postup, jakym personalni tsek vytvarel popisy pracovnich pozic, je nasledujici
(Organizaéni fad Organizace XY, 2012).

Prvnim takovym krokem bylo provedeni rozhovorti s nadiizenymi pracovnich
mist, ke kterym byl popis vytvafen. Od nadfizeného zjistili, co dany pracovnik déla a
jaké jsou jeho povinnosti a odpovédnosti pii praci. Pokud nadtizeny chtél, jesté se sdm
seSel se svym zaméstnancem a zeptal se ho, jestli to co uvedl, souhlasi, anebo jestli je
zde néco, co by tam chtél doplnit. Tedy mohl probéhnout i rozhovor nadiizeného
S podfizenym, ale nebylo to podminkou. Takto vypracované tikoly nadiizeny odevzdal
persondlnimu Utvaru. Persondlni tutvar nésledné¢ pouzil pfedlohu zjiz zmifiované
Treximy a popisy vytvoftil, 1 podle ziskanych zkuSenosti ze Skoleni atd., odkud znaji
zékladni pozadavky, co by v popisu pracovnich pozic mélo byt a jak by to mélo
vypadat. Déle pak sami rozhoduji o tom, jaké poZadavky budou na zaméstnance
kladeny. Tedy jakym vzdélanim ¢&i kvalifikaci musi pracovnik disponovat. U téchto
pracovnich mist vzdélani neni uvedeno, protoZe zde nehraje klicovou roli. Napt. u pozic
jinych — délnickych (svafeci aj.) vzdélani uvedeno je, jelikoz musi byt odborné
V podobé& vyucnich listi ¢i statnich zkouSek z daného oboru (Organizacni fad organizace
XY, 2012).

VSsichni zaméstnanci firmy maji ke svému danému mistu takovyto popis vytvoren.
Proto, kdyby doslo k né¢jakym Gpravam, bude muset firma zménit, veSkeré popisy, které
maji a zmenit tim, cely dosavadni systém této oblasti. Proto vytvaifim pouze doporucenti,
jak lépe provést analyzu pracovnich mist a co by mélo byt Vv popisech pracovnich mist
navic uvedeno. Tvorba novych popisii by totiz znamenala, vytvofit je pro vSechny
oblasti a jejich zaméstnance organizace XY.

Vedouci v soucinnosti s personalistou zpracovava popisy pracovnich funkci
pro podiizené zaméstnance a pii nastupu nového zaméstnance do pracovniho poméru a

pfi kazdé zméné pracovniho zafazeni (pfevedeni) zaméstnance. Ptipadné pii
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zméng pracovnich ¢innosti, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci zaméstnance
vychazejicich z konkrétnich potieb spolecnosti (Organizacéni tad, 2012).

Popisy pracovnich pozic jsou vytvafeny ve dvou vyhotovenich. Personalista
uréeny personalnim feditelem aktualizuje soubor popist pracovnich funkci v papirové 1
elektronické podobé. Jedno vyhotoveni vzdy obdrzi zaméstnanec. Neaktudlni popisy
pracovnich pozic zaméstnancti uklada personalista do jejich osobniho spisu
(Organizaéni tad, 2012).

Jeden ze zdrojl, ktery k tvorbé popisti organizace XY vyuzila, byl jiz zminény
zdroj z firmy Trexima, ktera se zabyva komplexnimi sluzbami v oblasti lidskych zdroji
a jednim ze zdroju je tedy tvorba popisti pracovnich pozic. Tyto pozice vytvareji dle
nasledného postupu.

Obrazek 2: Tvorba popisu pracovnich mist (Zdroj: Tvorba popist pracovnich mist

[online]).

VymezenipoloZek
popisu pracovnich
mist (PM)

Analyza WyuZiti verejné
stavajicich popisil [l dostupnychsystémul
PM (napi.NSP)

Analyzaintemich
dokument

Vytvoreni Tvorbafiremniho
podkladd pro kompetencniho
tvorbu popisti PM modelu

Rizené rozhovory
s piimymi
nadriizenymi PM

Finalni verze
popisi PM

Organizace XY Kk tvorbé popist vyuzila Systém inteligentnich databazi (SiD).
SiD je znalostni databaze pro efektivni vykonavani personalni prace. Obsahuje detailni
popisy stovek typovych pracovnich pozic uspoifddanych do riznych typt firem.

Vybérem typové firmy jednoduse ziskate potfebné informace pravé z riizného odvétvi -
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napt. ze Zzelezni¢ni dopravy, kterou se Organizace XY zabyva. Pii tvorbé popist
pracovnich mist se mize firma nechat inspirovat ¢innostmi a pracemi pfipravenymi
mnoha odborniky v ramci budovani Narodni soustavy povolani. Kompetencni model
firmy muaze byt obohacen o mékké kompetence 1 odborné dovednosti. Ve spolupraci s
dodavateli persondlnich informacnich systémt piinas$i tato firma personalistim a
manazeram data SID pfimo na pracovni stil. Systém inteligentnich databézi cerpa sva
data z vefejné dostupnych databazi, jakymi jsou Narodni soustava povolani, Narodni
soustava kvalifikaci, Databaze akci dalSiho profesniho vzdélavani (Systém
inteligentnich databazi, [online]). Organizace XY tedy vyuzila jeden z popisi, které
Trexima vytvofila, a tim je pozice nazvana stejné jako v organizaci XY Samostatny
obchodni referent. Tento popis je uveden Vv piiloze jako Ptiloha ¢. 3: Samostatny

obchodni referent.
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/. Analyza soucasného pracovniho mista

Cilem prace je optimalizovat popisy pracovnich pozic v organizaci. V této casti
prace uvedu informace, které by ndm mela analyza konkrétniho pracovniho mista
poskytnout, dale pak otazky tykajici se pracovnich ukolii a pracovnika.

Nez zacneme analyzovat souc¢asné pracovni misto, je tieba si pfipomenout, co se u
konkrétniho pracovniho mista sleduje, viz podkapitola 1.1. Za prvé je to technicky
systém, kde je zafazeno pracovni misto, akce neboli vlastni vykon, jaky je postoj pii
praci, umisténi pracovnich prostfedkd, cesty po pracovisti hutné k vykonu prace - tedy
veskeré prechizeni a pohyb, komunikace, okoli pracovniho mista (Livian, Prazska
1997, s. 59).

Je také nutné ujasnit si tento fakt. Pracovni mista jsou vytvofend, maji urcity popis
pracovniho mista, ktery se vSak s postupem ¢asu méni. Jak jsem uvedla v kapitole 3,
souvisi s tim zmény technologii a zavedeni novych systému, tedy je potfebné¢ mista
znovu po néjaké dob¢ analyzovat a poupravit odpovédnosti a povinnosti pracovnich
mist, provést redesign (Koubek 2007, s. 43 — 44).

Informace, které by ndm analyza méla poskytnout pro tvorbu popist pracovnich
pozic v organizaci XY, jsou: celkovy ucel pracovniho mista, zodpovédnost, informace o
vykonu, odpovédnost, vztahy na pracoviSti. Analyza se rozpada na dvé Casti. Popis
pracovniho mista, tedy informace, které zjistime o pracovnich tikolech a podminkach na
pracovnim misté a na specifikaci pracovniho mista, tedy otazky tykajici se zaméstnance,
ktery ma dané misto zaujmout. Je tedy potieba ujasnit si, co ndm ma analyza v disledku

vypovédét o pracovnich mistech (Armstrong 1999, s. 211 - 212).

7.1 Otazky tykajici se pracovnich ukoli a pracovnika

Analyza se rozpada na dva takové okruhy. Prvnim z nich jsou Otazky, které se
tykaji pracovnich ukoli a podminek daného pracovniho mista: Nazev povolani, kdo
vykonava praci, pracovni funkce a zaclenéni v organizaci. Co prace vyzaduje? Povaha
ukold, dale pak povinnosti stalé ¢i ptileZitostni a nasledna odpovédnost. Jak se mé prace
provadét, tedy vykon danych kol a povinnosti, metody prace, prace v tymu c¢i
individualné. Pro€ je urCen tento zpisob vykondvani dané prace, dale pak ucel téchto
ukoli a jak zapadaji do fungovani organizace. Kdy se prace vykonava, jak Casto jsou
nékteré ukoly vykonavany. Kde se tukoly ¢i povinnosti, ddle pak souhrnné prace
vykonava, tedy jde o lokalitu a typ pracovisté. Jaké je postaveni tkolu, z hledisek jako

je obtiznost, diilezitost ¢i frekvence. Odpovédnost pracovnika, komu se tedy zodpovida
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— nadfizeny pracovnik, jaky je systém kontroly. Jaky je vztah pracovniho mista k dal§im
pracovnim mistim a jaka to jsou. Normy vykonu pracovniho mista, standard vykonu.
Moznosti vycviku pii vykonu prace. Jaké jsou normalni, ¢i obvyklé pracovni podminky
tedy pracovni prostiedi viz kapitola 2. Zde se k tomu poji jesté jedna oblast a to oblast
platovych podminek, tedy jde o plat ¢i mzdu, odmény a prémie aj. VSechny tyto otazky,
tvofi popis pracovniho mista (Koubek 2007, s. 71 - 72).

Oblast otazek tykajicich se pracovnika, je zamétfena spiSe na charakteristiky
schopnosti, osobnost pracovnika, ¢i jeho chovani. Odpovédi na né tvoii specifikaci
pracovniho mista, nebo specifikaci pozadavkill na pracovnika. Analyza pracovnich mist
by méla zobrazovat praci tak, jak skutecné¢ vypadala v okamziku zjistovani, nikoliv, tak,
jak by méla vypadat ¢i jak vypadala v minulosti (Koubek 2003, s. 68). S tim ovsem
souvisi neustalé opakovani procesu analyzy a aktualizace popisit a specifikaci na
pracovniky.

Otazky tykajici se pracovnika by mély obsahovat nasledujici kategorie: fyzické
pozadavky: sila, manualni zru¢nost, vzhled; duSevni pozadavky: intelektualni
schopnosti (organizac¢ni schopnost, jazykovéa znalost, verbalni komunikace, schopnost
fesit problémy aj.); dovednosti: psychomotorické: rychlost a ptesnost, a socialni:
schopnost kontaktu a komunikace s ostatnimi. S dovednostmi pak souvisi i fakt, co se
nau¢i vramci vzdélani a kvalifikace: nutné k vykonu prace, stupen vzdélani,
pozadovand praxe; pracovni zkuSenosti: ziskané na podobném pracovnim misté, popft.
zkuSenost s rozhodovanim, ¢i odpoveédnosti. VSechny zkuSenosti, co pracovnik béhem
pracovnich let nasbiral, a jsou potifebné k vykonu na daném misté; charakteristika

osobnosti: schopnosti s vedenim lidi, povaha, temperament aj. (Koubek 2003, s. 68).

7.2 Vhodné metody k analyze pracovniho mista

V ramci predeslé kapitoly jsem nastinila zakladni body, které by popis pracovniho
mista mél obsahovat a které se musi pomoci metod zjistovani informaci o pracovnich
mistech zjistit. Tedy informace o pracovnim misté, neboli popis pracovniho mista i
informace o pracovnikovi, tedy specifikace pracovniho mista, které je nutné v ramci
analyzy zaznamenat. Ob¢ tyto Casti se zamétuji na jinou oblast popisu, ale mély by byt
vytvofeny pro uplnost obé dvé, coz v tomto pripadé tak neni. U soucasnych popisii
pracovniho mista je pouze ¢ast o pracovnim misté a ramci toho, jsou uvedeny pouze
zakladni informace o pracovnikovi, nikoliv piesna specifikace pracovniho mista. Ta by

tedy méla byt roz$ifena.
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Pted samotnym zahajenim analyzy pracovnich mist je potfeba postupovat podle
jiz uvedenych kroku viz kapitola 3.1, kde zminuji postup, ktery ve své publikaci uvedl
Koubek (2003). Zacit od samotného planovani a urceni cile, informovat organizaci a jeji
Cleny az po realizaci a kontrolu vysledki, které vyusti v tvorbu popisu pracovniho mista
a specifikace pracovniho mista.

Zjistit predeslé informace o pracovnim misté a o pracovnikovi dokaze vice metod,
které se k tomuto ucelu pouzivaji. Uvedla jsem je jiz v kapitole 4, ale nyni podrobné
poukdzu na jejich vyhody pro dané popisy pracovnich mist, ke kterym vytvarim
doporuceni pro optimalizaci. Ziskdvani informaci mé také sviij postup. Nejdiive je
potieba ziskat veskeré potfebné dokumenty napt. pracovni postupy aj., dale pak pozadat
manazery o zékladni informace o pracovnich mistech, déle polozit drzitelim pozic
podobné otazky. A posledni krok je pozorovat pracovniky pfi praci, coz v urcitych
situacich pfi urcitych pozicich neni zcela mozné, proto tento posledni bod neni pro tyto
pozice zcela stézejni. Jedna se totiz o pozice, které nemaji tytéz stejné tikoly a Cinnosti a
Casto jsou na cestach za zakazniky v cizich zemich (Armstrong 1999, s. 212).

To se rozchazi s postupem, kterym se tato firma ubirala, neprovadéli rozhovory
s drziteli pozic, nybrz jen s jejich nadfizenymi anebo zprostiedkované nadfizeny
S podiizenym, kdy nadfizeny nasledné jednal s persondlnim utvarem. Aby byla analyza
uplna, musi se opatfit informace od pfimého nadfizeného i od osoby na daném
pracovnim misté (Foot, Hook 2002, s. 31 — 32).

Nyni uvedu jednotlivé metody, které organizace muze vyuzit ke zjiSténi
piedeslych informaci. Nakonec v této kapitole shrnu, jaké metody se pro tyto pozice

jevi jako nejvhodné;jsi.

Rozhovory

Zakladni charakteristiky této techniky sbéru dat jsou pracnost a ndkladnost,
¢asova narocnost. V urcitém Casovém Useku muize byt velmi obtizné a Casto nemozné
ziskat vSechny potiebné informace. Rozhovory probihaji standardné a to se stavajicimi
pracovniky nebo s byvalymi pracovniky na pracovnich mistech, dale pak s nadfizenymi
téchto pracovnich mist. Mé&l by vysvétlit pracovnikovi ucel rozhovoru a k cemu
sméfuje, aby se nebal otevienosti informovani. Otazky jsou nasledné ovérovany u
nadfizené¢ho daného pracovnika. Tykaji se miry dozoru nadiizeného a miry svétené
odpovédnosti, typickych problémi feSenych na pracovnim misté, relativni obtiznosti

ukoli a odborné ptipravy, tedy potfebnych dovednosti, na pracovnim misté (Kocianova
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2010, s. 45 — 46). Tazatel musi zjistit skutecné informace obrazu Cinnosti pracovnika.

Rozhovor by mél obsahovat nasledujici otazky:

e Jaky je hlavni ucel vasi prace? Co se ocekava, ze budete vykonavat?

e Miate-li dosdhnout daného cile, jaka je oblast vasi odpovédnosti. Popiste, co a proc
musite délat.

e Jaké jsou hlavni charakteristiky prace (vystupni ¢i prodejni cile, pocet fizenych lidi,
pocet zakazniki)?

e Jak navazuje vase prace na jiné prace v organizaci?

e Jakad je mira flexibility na vaSem miste&?

e Jak je vam préce pfid€lena, rozdé€lena ¢i kontrolovana?

e Jaké mate pravomoci pii rozhodovéni?

e Jaké mate kontakty s jinymi pracovniky uvnitf ¢i vné organizace?

e Jaké zafizeni, nastroje, stroje, i pfistroje pii praci pouzivate?

e Jakeé jsou dalsi charakteristiky prace? (cestovani, neobvykléa pracovni doba, vypéti ¢i
rizika)

e S jakymi hlavnimi problémy se pfi vykonu vasi prace setkavate?

e Jaké znalosti a dovednosti potiebujete ke své praci? (Kocianova 2010, s. 45 — 46).

Literatura, na kterou odkazuji (napt. Koubek 2007, Armstrong 1999) uvadi

obdobné otazky, nékteré vSak zcela odliSné a jejich potadi také neni totoZzné. Vychazela

jsem z tohoto zdroje, protoze dle téchto otazek se daji zjistit dulezita fakta i pocity, které

zaznamenavaji pracovnici na daném pracovnim misté, tedy otdzky nesmétuji pouze

jednim smérem a tykaji se vSech dilezitych informaci, které je potteba u pracovniho

mista zjistit (viz kapitola 7.1).

Dotaznikova metoda

Dotazniky vypliluji pracovnici na pracovnich mistech a méli by je ovétovat jejich
nadfizeni. Je to vhodna metoda pro analyzu vétSiho poctu pracovnich mist. Vysledky
jsou zavislé na ochoté pracovnikll pisemné se vyjadfovat o svém pracovnim misté.
Otazky do dotazniku by méli obsahovat duilezité aspekty prace. Dotaznik by mél byt co
nejkratsi, aby neodrazoval respondenty, otazky by méli byt, jednoznac¢né, srozumitelné,
nekomplikované. K jeho vyplnéni by mélo dojit v pribéhu pracovni doby a
Vv pfiméfeném case (Kocidnova 2010, s. 47).

Dotazniky vtomto piipadé¢ nejsou tou nejlep$i moznosti, avSak pokud by

doplnovali rozhovor dal§imi informacemi, mohli by se pouzit obé dvé metody. Pro
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uplnost informaci a kvalitné provedeného popisu je lepsi varianta udélat rozhovory, nez
dotazniky, jde o Sest pracovnich mist, tedy ¢asova narocnost zde neni, az tak velky
argument pro to, aby tato metoda byla zavrhnuta. Kdyby vsak $lo o jind pracovni mista,
kterych by v organizaci existovalo vice a mély stejné povinnosti, odpovédnosti aj., je
lepsi varianta zvolit dotaznikovou metodu, nez se vSemi zaméstnanci provadét

rozhovory.

Pozorovani

»Pozorovani predstavuje sledovani pracovnika pii praci a zaznamenavani toho,
co déla, jak to dela, kolik ¢asu mu prace zabere, jaké jsou pracovni podminky, pfi
vykonavani prace, jaké pomicky pracovnik k praci vyuziva atd.“ (Kocidnova 2010, s.
47). Vyzaduje odbornou piipravenost, aby pozorovatel védél, kde se ma na co zaméfit.
Pozorovani je kombinovano s dal$imi metodami ziskavani informaci o pracovnich
mistech. Jednd se o Casové narocnou metodu a problematickou u slozitych ¢innosti
(Kocianova 2010, s. 47). U téchto pozic je pozorovani velice slozité. Jedna se o
pracovni pozice, které jsou Casto na sluzebnich cestich a pohybuji se vice mimo

organizaci.

Metody pouzivané k analyze pracovnich mist

V analyze pracovnich mist je moZzné vyuzit kontrolni seznamy a hodnotici
stupnice, které¢ se podobaji dotazniktim. Kontrolni seznamy jsou omezeny na odpovédi
ano — ne, nedavaji nam subjektivni pohled. I tyto seznamy vyZaduji pilotni ovéfeni,
pracovnici zde oznacuji ty ¢innosti, které jsou soucasti vykonu jejich prace. Jsou urcené
pro vétsi mnozstvi pracovnikli. Hodnotici seznamy také davaji prehled pracovnikiim o
¢innostech, ale s moZnou odpovédi na urcité stupnici, tedy miry vykondvani dané
¢innosti. Existuje mnozstvi seznamt, nejpouzivanéjsi je vsak PAQ — Position Analysis
Questionnaire (Kocianova 2010, s. 48).

Existuje fada dalSich metod, ale tyto jsou v ohledu na dand pracovni mista
nejrelevantnéjsi: z hlediska ¢asové narocnosti, moznosti pracovnikii a jejich pracovni

doby, ktera je velice rozmanita, z diivoda sluzebnich cest aj.

Metoda PAQ je univerzalni dotaznikova metoda, zalozend na kategorizaci
¢innosti pracovnika. Pouziva se zde 6 hlavnich kategorii ¢innosti. Kazda kategorie je

rozpracovana do urcitych jednotlivych otazek, na kazdou odpoveéd’ je mozno odpoveédét
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na Skéale od N — nepfipada v uvahu az po 5 — velmi vyznamny. Vyhodou této metody je
moznost porovnavani obsahli price a pozadavkid jednotlivych pracovnich mist
(Kocianova 2010, s. 49 — 50).

Uvadim zde mozné metody, které by mohla organizace XY provést pii analyze
pracovniho mista. Neni nejvhodnéjs$i ubirat se pouze cestou rozhovoru nadfizené¢ho

s personalistou, ale naopak vyuzit vice metod.
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8. Optimalizace popisi pracovnich pozic

V této Casti prace uvedu navrh pro zlepseni popist a specifikaci pracovnich mist,
kde budu vychazet z jiz zpracované teoretické Casti a soucasnych popist pracovnich
pozic. Pro lepsi vyuziti v rdmci vice personalnich ¢innosti v organizaci, je tfeba je
trochu poupravit a dopsat urcité ¢asti popist, které zde vypracované nejsou. Konkrétni
navrhy na zmény budou popsany nize.

Dle kapitoly 5 jsme si uvedli strukturu popisu pracovniho mista, ze které budu
vychazet. Prvni ¢ast soucasného popisu tvoii: Néazev funkce (pracovniho mista),
organiza¢ni zaClenéni, zastupce, nadfizeny, podfizeny. Nazev pracovni pozice je
uveden: Samostatny obchodni referent a soucasné je zaclenén do organiza¢niho tseku
V rdmci organizace. Dale jsou zde uvedeny vztahy podfizenosti i nadfizenosti V rdmci
struktury organizace. Dalsi ¢ast popisu tvofi pracovni ¢innosti, povinnosti,
odpovédnosti a pravomoci zaméstnance dle ZP, nasledujici ¢asti jsou konkrétni
pracovni Cinnosti, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci zaméstnance, které¢ by bylo
lepsi zpracovat zvlast. Na konci popisu je uvedeno jméno pracovnika s podpisem i
datem podpisu.

Popis pracovniho mista by mél obsahovat dale tyto ¢asti: ucel pracovniho mista,
struéné vyjadieni hlavniho tc¢elu existence pracovniho mista a jeho piinos k dosazeni
cili v organizaci. Seznam ukolt a c¢innosti pracovniho mista by tedy mél byt
rozpracovan zvlast stejné jako popis povinnosti na pracovnim misté a také
odpové&dnosti a pravomoci na pracovnim misté. Nasledné¢ by zde mély byt zahrnuty
ocekavaneé vysledky (vystupy prace, které jsou kritériem hodnoceni vykonu). Pfedpisy
pro praci na daném pracovnim misté (vycet zdkonnych 1 internich ptedpisii pro danou
praci, které musi pracovnik dodrzovat) jsou uvedeny podle zakoniku prace v Casti
pracovni ¢innosti, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci zaméstnance, tedy
piejmenovat tuto ¢ast, pro srozumitelnéjSi pochopeni. Dale by zde méla byt uvedena
¢ast o technickych prostfedcich a zafizeni vyuzivané k praci. Zavérem této Casti o
pracovnim misté¢ by mély byt pracovni podminky a ptipadna rizika prace, které mohou
zahrnovat udaje tykajici se organizace pracovni doby, pracovniho prostfedi, prostorové
podminky prace (Kocianova 2010, s. 51 - 52). Pro lepsi ptehlednost by u nazvu
pracovni funkce mohlo byt uvedeno cCislo klasifikace zaméstnani, kterou zavedl Cesky

statisticky ufad, ktera je k této pozici popsana v kapitole 5.
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V popisu je zaznamenana Cast informaci o pracovnikovi, tedy specifikace
pracovniho mista, uvedeno pod Doporucené kvalifikacni pozadavky: vzdélani neni
nutné zadné specifické, tedy ani takovéto pozadavky zde nejsou. Samoziejmé tento fakt,
neni stejny pro vSechny pozice v organizaci, dale je zde uvedeno $koleni a opravnéni,
jazyk a zvlastni pozadavky, které nejsou rozpracovany do spravné podoby. Cely popis
je uveden v piiloze jako Ptiloha ¢. 2: Soucasny popis pracovni pozice Samostatny
obchodni referent.

Déle by meéla specifikace pracovniho mista obsahovat pracovni schopnosti,
zkuSenosti: v oboru, v ur€itém typu organizace aj., délka praxe v oboru, specifické
znalosti ¢i dovednosti, co musi pracovnik umét a znat, fyzické predpoklady, dalsi
pozadavky (dalsi dovednosti, prace s PC apod.), osobnostni ptedpoklady, protoze se
jedné o manazerské pozice, tak je tato st provazana s kompetenénim modelem. Popisy
pracovnich pozic zde mohou slouzit jako jeden ze zdrojii pro tvorbu kompetenéniho
modelu, ktery také mize slouzit jako néstroj pro ostatni personalni ¢innosti (Kocianova
2010, s. 52 — 53).

A pravé identifikace kompetenci vyustuje do vytvofeni kompeten¢niho modelu,
ktery je charakteristicky napiiklad pro konkrétni manazerskou pozici. Je mozné ho
vyuzit v mnoha oblastech rozvoje lidskych zdroji napi: vybér novych pracovnikd,
navrh tréninkovych a rozvojovych programt. Byva to zaklad pro hodnoceni pracovniho
vykonu a voditko k planovani kariéry. Kompetencni model popisuje konkrétni
kombinaci védomosti, dovednosti a rtznych charakteristik osobnosti, které jsou
potiebné k efektivnimu pInéni tkolt na dané pozici v organizaci. Pro vétsi piehlednost a
snaz8i méfeni jsou tyto charakteristiky seskupeny do vétSich celkl, které se nazyvaji
kompetence. Existuje mnoho kompetencnich modeld, zalezi hlavné na zdmérech firmy,
jaky kompetenéni model vytvoii (Kubés, Spillerova, Kurnicky 2004, s. 60).

Vypracovani popisti by mélo byt jednotné pro celou firmu a mélo by dodrzovat
standardy z katalogu klasifikace zaméstnani (Livian, prazska 1997, s. 71).

Optimalizace tedy tkvi ve zméné soucasného popisu pracovniho mista. Popis
pracovni pozice, ktery optimalizuji, je uveden v dal$i kapitole jako navrh, ktery
doporucuji vyuzit, tedy i muj cil prace. Vychazim zde z odborné literatury, kde jsem
zjistila informace, které by méla analyza soucCasného pracovniho mista zjistit (viz
kapitola 7), a ze soucasného popisu pracovniho mista. V odborné literatute se daly najit
rizné formy popisti pracovnich pozic, nékde byly néjaké informace navic a nékteré zase

chybély. Po dikladném prostudovani téchto popist v zavislosti na tom, o jaké pozice se
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jedna, jsem vytvofila nasledujici ndvrh popisu pracovni pozice, tak aby vSechny
podstatné oblasti byly v popisu zaznamenany a bylo to tedy rozsifeno o to, co v popisu
chybi (viz tato kapitola).

Zdroje, které jsem vyuzila k vytvofeni tohoto ndvrhu, jsou soucasny popis
pracovni pozice, odborna literatura: (Kocianova 2010, s. 51 - 53), (Kubatova 2013, s. 23
- 24), (Armstrong 1999, s. 868 — 871), (Kocianova 2007a, s. 35 — 37), Ptiloha ¢. 3:

Samostatny obchodni referent.

8.1 Navrh popisu pracovni pozice
Popis pracovni pozice organizace XY

e Nazev funkce, ¢islo klasifikace

e Organiza¢ni zaclenéni (usek, odd¢lenti)

e Zastupce (koho zastupuje a kym je on zastupovan)

e Nadfizeny

e Podfizeny (usek, oddé€leni, pocet)

e Utel pracovniho mista (hlavni Gcel existence pracovniho mista, jeho piinos
Kk dosazeni cilti organizace)

e Charakteristika prace

e Pracovni Ukoly a ¢innosti pracovniho mista

e Popis povinnosti na pracovnim misté

e (Odpovédnosti a pravomoci na pracovnim miste

e Ocekavané vysledky (vystupy prace, které jsou kritériem hodnoceni vykonu)

e Pfedpisy pro praci na daném pracovnim misté (vycet zdkonnych i internich pfedpisi
pro danou préci, které musi pracovnik dodrZovat)

e Technické prostredky a zatizeni vyuzivané k praci

e Pracovni podminky a pfipadna rizika prace (pracovni doby, pracovniho prostredi,
prostorové ¢i fyzikalni podminky préce)

¢ Jméno zaméstnance, datum a podpis

Specifikace pracovniho mista organizace XY
e Dosazené skolni vzdelani (stupen, specializace aj.)
e (Odborné a dalsi vzdélani (certifikaty, kurzy v ramci profese ¢i osobniho rozvoje)

e Skoleni a opravnéni
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e Pracovni schopnosti (nezbytné v oblasti, Zadouci v oblasti)

e Jazykové predpoklady (pozadovana Groven jazyka)

e ZkuSenosti a délka praxe (zkusenosti v oboru, a délka praxe)
e Osobnostni pozadavky

e Zvlastni pozadavky (dalsi dovednosti, prace s PC apod.)
Takto stanoveny popis pracovniho mista a specifikace pracovniho mista obsahuje veskeré

podstatné nalezitosti, které se u pracovnich mist zaznamenavaji a informuji tak, co dany

pracovnik vykonava a jaky pracovnik by na toto misto mél byt dosazen
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9. Vyuziti popisu pracovni pozice v dalSich personalnich
¢innostech

To, Ze jsem uvedla navrh na popisy pracovnich mist, bude pro organizaci XY
dobré i vzhledem k ostatnim personalnim ¢innostem. Personalni fizeni organizace musi
plnit urcité ukoly fizeni v persondlni oblasti a to zaji§tovat dosahovani souladu poctu
pracovnich mist a poctu pracovnikii v organizaci, optimalni vyuzivani pracovnik,
formovani tymu, efektivniho stylu vedeni lidi, persondlni a socialni rozvoj pracovnik,
dodrzovani zakont v oblasti prace (Kocianova 2007b, s. 15). Musi tedy zajistovat vice
okruhli Cinnosti, ne pouze oblasti tykajicich se zaméstnanci napi. jejich vybéru i
odménovani aj. Oblasti personalni prace jsou provazané a pravé popisy pracovnich mist,
které jsou spravné vytvofené, muze organizace plné vyuzit i v jinych persondlnich
¢innostech, které organizace XY zajistuje.

Ugel popisii pracovnich pozic neslouZi pouze pro zaméstnance, aby védéli, co
maji vykonévat, nebo pro zaméstnavatelovo povédomi, co dany pracovnik vykonava a
jaky pracovnik by zde mél byt dosazen. Jeho vyuziti se tykd rozmanitého spektra
¢innosti, které personalni odd¢leni kazdé organizace zajist'uje.

Prvni takovou ¢innosti, kde organizace XY vyuzije popisy pracovnich pozic, je
personalni planovani. Odpovida na otazky, kolik a jaké pracovniky bude organizace
potiebovat ke splnéni ukolt (Koubek 2007, s. 88). Dale je organizace vyuzije pii
ziskavani pracovniki. Popisy zde napomahaji stanoveni typt pracovnik, kteti by méli
byt ziskani (Koubek 2007, s. 88). Specifikace pracovniho mista mize organizace
nejvice vyuzivat pii vybéru a ziskavani zaméstnancii, proto je dllezité mit je lépe
rozpracované¢ viz vySe uvedeny navrh v kapitole 8 (Armstrong 1999, s. 211).
Predstavuje zakladnu pro volbu kritérii vybéru a rozmist'ovani pracovniki. Soucast
pohovoru tvoifi detailni informovéani uchazece o pozadavcich a povaze price na
pracovnim misté, tedy je ziejmé, Ze pokud je specifikace pracovniho mista spravné
zpracovana uleh¢i vybér uchazect (Koubek 2007, s. 88).

Popisy pracovnich mist pomahaji zajistit odménovani. Odménu ovlivituje vykon
pracovniki, ktery je ddn podobou pracovnich mist tedy obsahem popisu pracovnich
mist, diky tomu miZze organizace poskytnout spravedlivé odménovani (Koubek 2007, s.

89).
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Popisy pracovnich mist budou slouzit i pro ucely hodnoceni prace. M¢ly by
obsahovat informace obsazené v popisu organizace XY ve vztahu k hodnoceni prace
svych zaméstnanct (Armstrong 1999, s. 231). Provadét spravedlivé hodnoceni
pracovnikt je mozné, pokud pracovnik pfesné vi, co ma délat, jaké vysledky a kvality
se od n¢j ocekavaji (Koubek 2007, s. 88). Také jsou vyuzitelné pro ucely vzdélavani a
tyké se rozhodovani o tom, zda soucasny ¢i potencidlni pracovnik na daném pracovnim
misté potiebuje dalsi vzdé¢lani, coz v organizaci pii téchto konkrétnich pozicich ale i
jinych je vyuzitelné v dusledku neustalého pokroku a vyvoje technologii (Koubek 2007,
s. 89).

Popisy pracovnich pozic maji i dal§i zna¢né vyhody a to, ze maji znacny vliv na
pracovni vztahy. Omezi vyskyt konfliktli mezi podfizenym a nadiizenym ¢i konflikt
mezi odbory a vedenim organizace. TO zejména funguje, pokud byly popisy a
specifikace odsouhlaseny v kolektivnim vyjednavani (Koubek 2007, s. 89 - 90). Pokud
Vv organizaci dochazi k takovymto konfliktim, mize se jim lehko vyhnout ¢i je zmirnit,
pokud bude popis pracovniho mista mit spravné zpracovan odpovédnosti a povinnosti.

Dal$im vyznamem popist pracovnich mist a specifikaci pracovnich mist je péce o
pracovniky, pifedevS§im v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pro praci. ,,Tim, Ze se
vytvafeni a analyza pracovnich mist zamétuji na to, jak se prace déla, odhaluji
nebezpecné praktiky a pracovni podminky* (Koubek 2007, s. 90) Pracovni podminky
organizace neméla ve svych popisech zpracovany, v tomto ohledu popisy tedy lépe
vyuzije v péci o pracovniky.

Vyhody z peclivé vytvofeného popisu pracovniho mista jsou 1 pro samotného
pracovnika zarazeného na pracovnim misté. Ziskava totiz jasnou predstavu o svych
povinnostech, pravomocich, a odpovédnostech. O popis a specifikaci svého pracovniho
mista pracovnik miize opfit i své zaméry tykajici se persondlniho rozvoje (napf.
doskolovani). Dava mu dale piehled o moznych oblastech hodnoceni jeho pracovniho
vykonu. Pomaha mu Iépe naplanovat jeho mimopracovni aktivity. Znacny vyznam mayji

I pro zefektivnéni organizacni struktury organizace (Koubek 2007, s. 91).
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Zavér

Prace se zabyvala popisy pracovnich pozic. V teoretické ¢asti byly uvedeny
vSechny ndlezitosti, které je potieba védet a znat k tvorbé téchto materidlii. Jednalo se o
vytvofeni pracovnich mist, s ¢imz souvisela nasledna podoba pracovniho mista a
analyza pracovniho mista. V analyze se musi zjistit urcité informace o pracovnim mist¢,
ale 1 o pracovnikovi, ktery na toto misto méd byt dosazen. K tomu slouzi uvedené
metody V kapitolach, jako jsou rozhovory, dotazniky, pozorovani nebo dokonce
hodnotici stupnice.

Cilem prace bylo optimalizovat popisy pracovnich pozic v organizaci XY.
Zakladni informace o organizaci XY jsem uvedla v kapitole 6 a veskerou praktickou
cast prace jsem zpracovala dle téchto informaci. Dale jsem vychdzela z internich
materiall a praci jsem zpracovala v souladu s organizaénim fadem a internimi
materidly, které jsem mohla vyuzit. K tomuto vylepSeni jsem pouzila souc¢asné popisy
pracovnich pozic, které ma organizace XY jiz vytvorené. V téchto popisech ale byly
mezery pro optimalizaci a vysledna podoba popisu dle mého doporuceni a studie je
mnohem vice vyuzitelna v dalSich personalnich ¢innostech.

Popisy pracovnich mist nemaji slouZit pouze organizaci, aby védéla, co pracovnik
vykonava popt., jak to vykonava, komu je odpovédny aj., ale ma také slouZit
zamé&stnanci, aby véd¢l, co je v popisu jeho prace a co se od n€ho ocekava.
Zamgéstnanec plni 1épe odpovédnosti a vi komu je podiizen. Zaroven vSak vi, kdo je
podfizen jemu a za co zodpovida. Musi zde byt dosazen pracovnik, ktery odpovida
svymi schopnostmi, znalostmi, zkuSenostmi a vzdélanim danému pracovnimu mistu a
tedy i specifikaci pracovniho mista.

Vystupem moji prace je doporuceni k vylepSeni soucasnych popisi a metody,
které k tomu organizace muze pouzit. Organizace, bude-li postupovat podle metod
mnou uvedenych, zjisti veSkeré informace, které jsou potfeba pro spravné a ucelené
tvorby popistt pracovnich pozic. Vysledkem doporuéeni je navrh na moznou podobu
popisu pracovni pozice a specifikace pracovniho mista, které jsou uvedeny v kapitole
8.1. Tyto podoby se mohou nejriznéji obméiovat v disledku, o jaké pozice se jedna.
V ptipadé¢ mnou vybranych konkrétnich pozic byla struktura popisu uvedena. Kdyby se
vSak jednalo o jiné pozice, mohly by byt v popisu uvedeny i jiné oblasti tykajici se

specifickych pozic.
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Pokud tedy organizace bude chtit popisy pracovnich pozic zménit v rdmeci mého
doporuceni, musi se tento proces ubirat jiz od samotné analyzy pracovniho mista a
spravného naplanovani celé této aktivity. Musi o tom informovat zaméstnance, vytvofit
podle kritérii metod zptsoby, jimiZ se vyda pii ziskdvani informaci apod.

Préace nakonec vyustila V jiné personalni ¢innosti, kde miize organizace XY vyuzit
dle mého doporuceni vytvorené popisy, a jak tyto zmeény usnadni praci tykajicich se
téchto Cinnosti. Témi jsou napf. hodnoceni zaméstnancl, odmeénovani, vzdélavani
zaméstnancl, ale 1 vybér a ndbor zaméstnanci na urCité pozice, nebot’ specifikace
pracovniho mista urcuji, jaky zaméstnanec by mél byt pfijiman na konkrétni pozici. Zde
se hledi na osobnostni charakteristiky, pozadovanou praxi, zkuSenost aj. Zpracované
popisy pracovnich pozic, které obsahuji vSechny nalezitosti, se daji vyuzit i

v dikladnéjsi pééi o zaméstnance, anebo i v zefektivnéni organizaéni struktury.
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Ptiloha €. 1: Organizac¢ni struktura organizace XY
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Ptiloha €. 2: Soucasny popis pracovni pozice Samostatny obchodni referent.

POPIS PRACOVNI FUNKCE

Nazev funkce (pracovniho mista) Samostatny obchodni referent

Organizaéni zaélenéni (Usek,

odd&leni, referét, spec. titvar) Obchodni oddéleni stredni Evropa

Zastupce (funkce) Samostatny obchodni referent

Nadfrizeny (funkce) Vedouci oddéleni stfedni Evropa

Podfizeny (Usek, oddéleni, referat,
spec. utvar, fce)

Doporucené kvalifikacéni pozadavky

Vzdélani (SO, USO, VS, pfip. druh a

i uso
zaméreni)
Skoleni a opravnéni (odborna N
koleni, RP, apod.) RP Sk.B
Jazyk (druh a Uroven) Aj nebo Nj slovem i pismem

Zvlastni pozadavky (dovednosti,

: Komunikativnost, asertivita, znalost prace na PC
schopnosti, praxe apod.)

Pracovni ¢innosti, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci zaméstnance dle ZP:

d)

Dle zakoniku prace § 301 je zaméstnanec povinen

pracovat podle svych sil, znalosti a schopnosti, pInit pokyny nadfizenych, vydané
v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,

vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit
kvalitné a v€as pracovni ukoly,

dodrzovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jim vykonavané, dodrzovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jim vykonavané, pokud s nimi byl fadné seznamen,

fadné hospodafit s prostiedky svéfenymi jemu zaméstnavatelem a stfezit a
ochrafiovat majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zni¢enim a
zneuzitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.
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Konkrétni pracovni €innosti, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci
zaméstnance:

1)

3)

4)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)

22)

23)
24)
25)

26)
27)

28)
29)

30)
31)
32)

Potvrzuje smluvni dokumenty v rozsahu udéleného opravnéni.

Informuje nadfizeného o stavu a vyvoji jednotlivych obchodnich pfipadu.
Zodpovida za obchodni €innosti v oblasti prodeje, modernizaci, oprav a pronajmu
kolejovych vozidel, jejich komponentl a souvisejici Cinnosti v teritoriu stfedni
Evropa.

Zajistuje a feSi obchodni pfipady pfidélené mu nadfizenym.

Zodpovida za spravnost vedeni prislusné evidence v obchodni databazi a za
aktualnost dat.

Vede obchodni jednani se zakaznikem s cilem uzavieni smluvniho vztahu.
Projednava s Technickym usekem a Oddélenim OTS technické parametry
poptavanych kolejovych vozidel (napf. definice vozidla v rozsahu dle Zadavaciho
listu nového kolejového vozidla).

Vydava pokyn k pfezkoumani obchodnich pfipadu ve vyrobé uplatfiovani (formou
vystaveni Zakazkového dotazniku).

Projednava se zakazniky podminky souvisejici s obchodnimi pfipady.
Zpracovava (cenové) kalkulace obchodnich pfipadu.

Pfedava nabidky zakaznikim a upfeshuje zakladni podminky potencialnich
dodavek produkt(, provedeni ¢innosti a ostatnich sluzeb.

Pribézné vyhodnocuje nabidkova fizeni a stanovuje obchodné technické
charakteristiky obchodnich pfipadu.

Spolupracuje s odbornymi utvary pfi feSeni technickych, dodacich, cenovych a
platebnich podminek jednotlivych obchodnich pfipadu.

Je opravnén dle potfeby pfizvat na jednani se zakaznikem zastupce jednotlivych
odbornych utvard spole¢nosti.

Spolupracuje pfi pfipravé a zajistovani akviziCnich a prodejnich akci Obchodniho
useku stfedni Evropa.

Zpracovava zakladni rozsah pro potvrzeni objednavek a navrhy obchodnich
smluv.

Zpracovava navrhy obchodnich smluv a tyto pfedklada nadfizenému.
Zpracovava navrhy Zakazkovych listu resp. Prikazy ke zméné ZL a tyto
predklada nadfizenému.

Je opravnén vystavovat objednavky na nakup obchodniho zboZi (sluzeb).
Potvrzuje spravnost faktur.

Je opravnén vyzadovat od povéfeného odborného utvaru informace o prubéhu
pfipravy, realizace a (vyrobniho) pInéni obchodniho pfipadu a v tomto sméru
provadét kontrolu.

Zpracovava informace o pribéhu a stavu plnéni obchodnich pfipadl a predava
je, dle pozadavku, zakaznikovi.

Spolupracuje pfi pfedavani produktu zakaznikovi.

Vydava pfikazy k fakturaci.

Ve opravnén vyzadovat informace o aktualnim provoznim stavu vozidel a
vysledcich reklamacniho fizeni.

Zpracovava podklady pro zakladni plan obchodni strategie spole¢nosti.
Zpracovava podklady pro obchodni plan a rozpocet oddéleni (nakladového
stfediska).

Zajistuje vstupy z hodnoceni spokojenosti zakaznika.

Provadi marketingovy prizkumu trhu a prabézné/pravidelné zaznamenava
ziskané informace do obchodni databaze.

Vyuziva vysledk( marketingového pruzkumu trhu pro vliastni obchodni €innost.
Spolupracuje pfi jednani o hlavnich subdodavkach.

Spolupracuje pfi navrhovani koncepce obchodniho rozvoje.
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Jméno vedouciho

Jméno zaméstnance

Podpis vedouciho

Datum

Podpis zaméstnance

Datum
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Ptiloha ¢. 3: Trexima: Samostatny obchodni referent.

KTP Stranka &. 122

Samostatny obchodni referent ues 75 . o
Istp
Typova pozice L

Alternativni nazvy
Account manager, Brand manager, Odborny obchodni referent

Zarazeno do povolani
Samostatny obchodnik

Pfibuzné typové pozice .

Samostatny obchodni cestujici (dealer), Samostatny zasobovat zboZiznalec, Samostatny
odbytaf, Samostatny obchodnik s realitami

Charakteristika

Samostatny obchodni referent je pracovnik s vy3$si kvalifikaci, ktery komplexné zajistuje
obchodni ¢innosti firmy.

Cinnosti

+ Zajistovani obchodni agendy organizace a jeji koordinace s ostatnimi tiseky &innosti.
* Provadéni prizkum( a analyz trhu a navrhovani obchodnich opatfeni.

+ Rizeni rozvoje obchodni sité.

« Koordinace odbytu, pfipravy fizenl vyroby a provozu z obchodniho hlediska.
« Zajistovani a koordinace nakupl zboZi, surovin a vyrobku.
* Uzavirani hospodarskych smiuv.
» Zpracovani programu a realizace obchodnich vztaht.

Trh prace

Hruba mzda

Podnikatelska sféra: Ve 2. &tvrtleti roku 2010 byla stiedni hodnota (median) mésiéni hrubé
mzdy v Ceské republice 36218 K& a pohybovala se v rozmezi od 22232 do 72256 K&.
Nepodnikatelska sféra: Ve 2. ¢tvrtleti roku 2010 byla stfedni hodnota (median) mésicni hrubé
mzdy v Ceské republice 26011 K& a pohybovala se v rozmezi od 19191 do 37286 K¢.

Statistika volnych mist na ufadech prace

Ve druhém pololeti roku 2013 bylo k dne$nimu dni pro tuto pozici v nabidce Gfadu prace
volnych mist.

Obvyklé pracovni podminky
Clovék neni vystaven z4dné vyznamné zatézi.

Kvalifika¢ni pozadavky

Odborna pfiprava a certifikaty

Nejvhodnéjsi pfipravu pro tuto pozici poskytuje bakalarsky studijni program v oboru
ekonomika a management a vy$8i odborné vzdélani v oboru ekonomika a podnikani.

Jinou alternativu pfedstavuje bakalafsky studijni program ve skupiné obori ekonomie, vy$si
odborné vzdélani ve skupiné oborl ekonomika a administrativa, vy$si odborné vzdélani ve
skupin& oborii podnikéni v oborech, odvétvi a vy$si odborné vzdélani ve skupiné oborl
obchod.

Existuji i dal$i vzdélavaci cesty.

Pro vykonavani vétsiny pracovnich &innosti v této typové pozici se nevyzaduji Zadna
osvédéeni.

Odborné dovednosti

Pro vykon této typové pozice jsou obvykle pozadovany tyto prakticke
dovednosti:

Projednavani podminek obchodnich smluv s obchodnimi partnery a
uzavirani téchto smluv, Koordinace obchodni €innosti pfi zajistovani
nakupl zbozi, surovin a vyrobki, popf. koordinace odbytu, pfipravy fizeni
vyroby a provozu z obchodniho hlediska, Vedeni pozadovanych evidenci o
obchodni &innosti, Zpracovavani plant a metod rozvoje obchodni sité,

http://prahal .istp.cz/charlie/expert2/act/h1-karta_tisk.act?lh=0&id=7864&is=1
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organizace prodeje a rozsifovani poskytovanych sluzeb, Provadéni analyz
vyvoje trhu, mezinarodnich obchodnich vztah(i a obchodni €innosti , a
dalsi ...

Odborné znalosti

Pro vykon této typové pozice jsou obvykle poZzadovany teoretické znalosti z
téchto oblasti:

ekonomika podnikatelského subjektu obecné, zakladni ekonomické
ukazatele, komeréni pravo, smluvné zévazkové vztahy, obchodni
spoleénosti, obchodni zakonik, postupy vyméhani pohledavek, trh, jeho
subjekty a chovani, a dalsi ...

Obecné zpusobilosti

U této typové pozice se obvykle pozaduje vysoka Grover téchto obecnych
zpusobilosti:

pisemny projev a komunikace

Osobnostni pozadavky
U této pozice jsou obvykle kladeny vysoké pozadavky na dlouhodobou pamét a
samostatnost.

U této pozice se objevuji pozadavky na koncentraci pozornosti, rozdéleni pozornosti,
kratkodobou pamét, teoretické mysleni, samostatné mysieni, pisemny a slovni projev,

piizpUsobivost, sebekontrolu a sebeovladani, pfesnost a preciznost, rozhodnost a jistotu,

pohotovost vystupovani.

Zdravotni pozadavky
Vykon této pozice neni omezen zadnym onemocnénim.

http://prahal.istp.cz/charlie/expert2/act/h1-karta _tisk.act?lh=0&id=7864&is=1
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Anotace

Jméno a prijmeni autora: Lenka Sverclova

Nazev katedry a fakulty: Filozofickd fakulta, Katedra sociologie, andragogiky a

kulturni antropologie
Nazev bakalarské diplomové prace: Tvorba popisu pracovni pozice v organizaci XY
Vedouci prace: Mgr. Jitka Hanackova
Pocet znakii: 84 393
Pocet priloh: 3
Pocet pouzitych zdroji: 27

Klic¢ova slova: popis pracovniho pozice, specifikace pracovni pozice, metody, analyza

pracovniho mista, vytvareni pracovniho mista, optimalizace

Anotace: Cilem prace je optimalizovat popisy pracovnich pozic v organizaci XY. Jedna
se 0 optimalizaci konkrétnich pozic, vymezeni jejich ucelu, dale nasledny optimalni
navrh a dalsi mozné vyuziti Vv souvislosti S ostatnimi personalnimi ¢innostmi
v Organizaci XY. Prace postupuje od teoretické Casti, tedy uvedeni tématu, vysvétleni
pojmd, analyzy pracovniho mista a popisy pracovnich pozic. Jak bude vysledna podoba
popisu vypadat, zdlezi na pouzitych metodach pro zjiStovani informaci o pracovnich
mistech a pracovnicich.

Na zaklad¢ internich materidlli organizace (existujici popisy pracovnich pozic,
naplné prace pro vybrané pozice) a odbornych zdrojii (pozadavky na popisy pracovnich
pozic) provedu aktualizaci konkrétnich popisi pracovnich pozic s cilem vytvofit

optimalni popisy pracovnich pozic tak, aby byly vyuzitelné v dané organizaci.

Keywords: job description, job specification, methods, job analysis, creating job,

optimization

Annotation: The main goal of this thesis is to optimize job positions in the Company
XY. It is about optimizing specific positions, definition describing their purposes after
that follow-up optimum, then following optimal concept and other possible use, which
is connected with other personal activities in the Organization XY. This thesis starts at
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theoretical part, which consists of introduction of the problem, describing specific
words, analysing job positions and job description. The final form of the description
depends on the used methods for obtaining informations about jobs and workers.

I will create actualization of the job positions in order to create optimized
descriptions of job positions, which so that they can be useful in the Company XY. It
will be based on internal materials of the company (current descriptions of the job
positions or their responsibilities for selected positions) and professional sources

(demands on the descriptions of job positions).
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