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uvoD

Ustfednim tématem predkladané bakalaiské prace se stava dvojice feditel
a zaméstnanec Skoly, ktefi spolu v organizaci kraéi ruku v ruce od vybéru, pfijeti az
po ukoncéeni pracovniho poméru. Lidské zdroje se stavaji pro kazdou organizaci
nejvétsim bohatstvim, proto je dllezité vénovat jim patfi€nou pozornost a nalezité se
o né starat, protoze kazdy Clovék podilejici se na chodu organizace do ni vklada své
usili a energii. Ziskat, rozvijet a udrzet kvalitni pracovniky je v zajmu kazdé

organizace.

Personalistika, fizeni lidskych zdroj, personalni prace nebyla na $kolach dfive
praktikovana. Tuto oblast v minulosti zajistovaly okresni ufady, odbory Skolstvi
a pozdéji Skolské ufady. Ziskanim pravni subjektivity byly na feditele Skol pfeneseny
i kompetence a odpovédnost za personalni praci. Reditelé $kol si mohou dle
moznosti utvaret vlastni kolektiv, protoze pfedevSim kolektiv kvalitni a stabilni je
velkou vyhodou zvlasté v dobé, ktera je poznamenana populaénimi zménami,
Ubytkem zakl( a reorganizaci Skol a Skolskych zafizeni, jejich slu¢ovanim nebo
dokonce zaviranim. Vybér novych zaméstnancl a udrzeni stavajicich ve Skole patfi

mezi kliCové personalni ¢innosti feditele kazdé Skoly.

Personalni praci jako téma bakalafské prace jsem si zvolila z dlivodu rozSifeni
svych dosavadnich znalosti. Od roku 1989 pracuji na pozici referenta odboru
Skolstvi. Nejprve jsem pracovala na Okresnim ufadé v Novém Ji¢iné na odboru
Skolstvi, se vznikem Skolskych Ufad( jsem nastoupila na Skolsky Gfad v Novém
Ji¢iné na oddéleni prace a mzdy a nyni se vénuji kontrole personalni prace na
pozici referenta odboru Skolstvi a kultury Méstského ufadu v Mohelnici, pouze vSak
u neskolskych prispévkovych organizaci, které Mésto Mohelnice zfizuje. Personalini
prace patfi k dulezitym Cinnostem feditell Skol, pfedevSim oblasti vybéru novych
zameéstnancu je nutné vénovat naleZitou pozornost. V sou€asné dobé hlavné
znalost a profesionalita provadéni personalnich &innosti umozriuje feditelim Skol
ziskat ty nejlepSi pracovniky do svého tymu a spole¢né s nimi pak dosahnout

stanovenych cilu.

Cilem predkladané bakalarské prace je pokusit se s vyuzitim teoretickych poznatki
najit odpovéd na otazku, zda feditelé 3kol, které zfizuje Mésto Mohelnice,
vykonavaji vybrané personalni c¢innosti, kterymi jsou: vytvafeni a analyza

pracovnich mist, personalni planovani a ziskavani, vybér a pfijimani pracovniku
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v souladu s doporu€enim v odborné literatufe, silné a naopak slabé stranky feditelt
téchto Skol ve vybranych personalnich ¢innostech a odhaleni pfipadnych nedostatku
v této oblasti. Na zakladé zjisténych skuteénosti jsem nasledné provedla navrh
doporuceni, ktery by mohl slouzit feditelim Skol pro zefektivnéni jejich personalni
prace. Ke zpracovani bakalarské prace jsem pouzila metodu analyzy dokumentd,
vnitfnich smérnic, predpisu platnych ve zkoumanych organizacich a u zfizovatele

a osobni strukturovany rozhovor s fediteli Skol pro doplnéni ziskanych informaci.

Bakalafskou praci jsem rozdélila na Cast teoretickou a praktickou, s celkovym
poctem dvanacti kapitol, které jsou dale ¢lenény do podkapitol. Teoreticka Cast
nabizi prehled zakladnich poznatk(i z odborné literatury, ktera se zabyva danou
problematikou. V prvni kapitole popisuji kratce historii, vyznam personalistiky
a snazila jsem se o pfiblizeni pojmu v této oblasti. Dal$i kapitola popisuje personalni
Cinnosti, které se v organizaci provadéji. Navazujici treti, ¢tvrta i pata kapitola
bakalarské prace podrobnéji popisuije jiz vybrané personalni ¢innosti, které jsou pro
Uspéch celé organizace dulezité, a to vytvafeni a analyzu pracovnich mist,

personalni planovani a ziskavani, vybér a pfijimani pracovniku.

Uvodni kapitola praktické asti bakalafské prace definuje pravni vymezeni a obecné
principy pfispévkové organizace a pojmy jako statni sprava ve Skolstvi, pravni
subjektivita a postaveni feditele Skoly, navazujici sedma kapitola popisuje
charakteristiku zkoumanych pfispévkovych organizaci. DalSi tfi kapitoly jiz analyzuji
vybrané personalni Cinnosti feditell Skol, a to na zakladé zkoumanych dokument,
vnitfnich smérnic, predpisu platnych pro pfispévkové organizace a predevsSim na
podkladé ziskanych praktickych informaci z provedeného rozhovoru s fediteli Skol
v navaznosti na teoreticky koncept. Pro spolupraci jsem oslovila feditele skol, které
zfizuje Mésto Mohelnice. Reditelé mi s ochotou vé&novali &as pfi rozhovorech,
pozorovanich i analyze dokumentd v souvislosti s vybranymi personalnimi
¢innostmi. Nasleduje kapitola vyhodnoceni analyzy a navrh doporuceni pro praxi pro
splnéni prvniho stanoveného cile. V posledni dvanacté kapitole shrnuiji
a zodpovidam polozené otazky pro splnéni druhého stanoveného cile bakalarské
prace a vSe je shrnuto v zavéru. Za textem je uvedena anotace, pouzita literatura

a zdroje, seznam zkratek a pfiloh.

Pfi vypracovani své prace jsem vychazela z prostudované odborné literatury,
internich materialll vybranych Skol a zfizovatele, navstév Skol a rozhovor( s jejimi

fediteli. Platny stav pravnich pfedpist uvadénych v praci je k 1. 1. 2012.
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| TEORETICKA CAST BP

1 RIZENi LIDSKYCH ZDROJU

Jakakoliv organizace muaze fungovat jen za pfedpokladu, ze shromazdi, propoji,
uvede do pohybu a bude vyuZivat zdroje materialni, zdroje finanéni, zdroje lidské
a zdroje informacni. Hlavnim ukolem fizeni organizace by méla byt snaha
o0 neustalé shromazdovani, propojovani a vyuzivani téchto C&tyf zdroja. Zdroje
materialni a finan¢ni jsou zdroje nezivé a samy o sobé nejsou k ni¢emu. Z tohoto
divodu je tu pravé lidsky faktor, ktery je ozivi a uvede do pohybu. A tento lidsky
faktor zase potfebuje néjakou pohonnou hmotu, a tou jsou informacni zdroje, tedy

znalosti a dovednosti vybudované na zakladech znalosti lidi (Koubek, 2007, str. 13).

Armstrong fFizeni lidskych zdroja v organizaci definoval jako strategicky a logicky
promysleny pfistup k fizeni toho nejcennéjSiho v kazdé organizaci, a to lidi, ktefi
v ni pracuji a ktefi individualné i kolektivné pfispivaji k dosazeni stanovenych cil(i
kazdé organizace (Armstrong, 2007, str. 27). ,Obecnym cilem Fizeni lidskych zdroja
je zajistit, aby byla organizace schopna prostfednictvim lidi uspésné plnit své cile®
(Armstrong, 2007, str. 30).

1.1 Pojeti a vyznam personalni prace (personalistiky)

Personalni prace, jinymi slovy personalistika, tvofi tu ¢ast fizeni v kazdé organizaci,
ktera se zaméfuje na samotného c¢lovéka v souvislosti s pracovnim procesem.
Zejména v podobé odpovidajici koncepci tzv. fizeni lidskych zdrojd, je personalni
prace nejdulezitéjSi oblasti celého Fizeni organizace. V praxi a odborné literatufe
terminy personalni administrativa (sprava), personalni fizeni a fizeni lidskych zdroja
pak oznacuji jiz jednotlivé vyvojové faze &i koncepce personalni prace a nasledné

jeji postaveni v hierarchii fizeni organizace (Koubek, 2007, str. 13-14).

e Personalni administrativa (sprava) je historicky nejstarsi pojeti personalni
prace, kde byla personalni prace chapana jako sluzba, ktera zajistovala
v prvni fadé administrativni prace a administrativni procedury spojené se
zaméstnavanim lidi, pofizovanim, uchovavanim a aktualizaci informaci
a dokumentu tykajicich se zaméstnancl a v neposledni fadé jejich €innosti

a poskytovanim téchto ziskanych informaci Fidicim slozkam organizace.



Toto pojeti personalni praci pfisuzovalo vyhradné pasivni, dalo by se fici
pouze podpurnou roli v organizaci (Koubek, 2007, str. 14).

o Personalni fizeni se jako koncepce personalni prace zacalo objevovat jiz
pfed druhou svétovou valkou, a to pfevazné v podnicich, které mély
progresivni a dynamické vedeni, v podnicich orientovanych na expanzi, na
ovladnuti pokud mozno co nejvétSi Casti trhu, na eliminaci konkurence.
Vedeni téchto podnik( si zaCalo postupné uvédomovat, ze existuje témér
nevyCerpatelny zdroj prosperity a konkurenceschopnosti, a to zdroj
s nazvem Cloveék, lidska sila. Za€aly vznikat personalni utvary nového typu,
ve kterych se formulovala personalni politika organizace, a za€aly se rozvijet
metody personalni prace. Personalni prace se profesionalizovala a stala se
zalezitosti specialistll v organizaci, ale vtéto vyvojové fazi méla spiSe
povahu operativniho fizeni (Koubek, 2007, str. 15).

e Rizeni lidskych zdrojii jiz pfedstavuje nejnovéjsi koncepci personalni
prace, ktera se vprubéhu 50. a 60. let zacala ve vyspélém zahranici
formovat. Rizeni lidskych zdroji se stava pomysinym jadrem Fizeni
novym postavenim personalni prace se vyznam c¢lovéka, lidské pracovni
sily, vyjadfuje jako nejdllezitéjSi vyrobni vstup a motor Cinnosti organizace
a zaroven se dovrduje vyvoj personalni prace, a to od administrativni

¢innosti, az k €innosti koncepcni, skute¢né fidici (Koubek, 2007, str. 15).

1.2 Lidské zdroje

PredevSim manazefi malych a stfednich podnik(l velmi ¢asto podceriuji vyznam
prace s lidmi. V naSich myslich stdle pfevidda mySlenka, Ze kdyZz lidem za
pfidélenou a vykonanou praci zaplati, bude to stacit. V dnedni uspéchané dobé to
v mnoha pfipadech uz neplati, a to z divodu, Ze lidé chtgji a potfebuji daleko vice.
Vyrokem daleko vice je mySlena napfiklad motivace ke své praci, perspektiva nebo
vzdélavani se. Jednim slovem mulzeme fici, Ze se chtgji citit jako soucast celku.
Pokud se jim toho nedostava, schopni a zdatnéjSi se pokusi najit jinou praci a ti
méné zdatni pfestanou byt iniciativni, budou pracovat jen ,do vysky svého platu®
(Styblo, 2003, str. 13).

Dnes je vyznam pracovnikd pro uspéch celé organizace pocitovan velice silné.

Mnozi manaZefi oteviené pfiznavaji, Zze i pfes veSkerou moderni techniku jsou



lidské zdroje pro uspéch firmy tim nejpodstatnéjSim. DnesSni manazefi si jsou velmi
dobfe védomi skuteCnosti, Zze nové inovace nejsou jen pojmem z oblasti
védeckotechnického rozvoje, ale jiz dnes neodmyslitelné zdomacnély ve slovniku
manazera a podnikatele. Uvédomu;ji si, Ze ve strategickém Fizeni pravé lidskeé zdroje
sehravaji jednu z kliCovych uloh a pravé proto lidské zdroje ziskavaji pfed ostatnimi
znacny naskok (Styblo, 1993, str. 25-26).

Armstrong uvadi, ze lidsky kapital |ze povazovat za prvofadé bohatstvi kazdé
organizace. Aby zajistila své preziti a rist, musi organizace do tohoto bohatstvi
investovat. Lidsky faktor je kombinaci inteligence, dovednosti a ziskanych
zkuSenosti. V organizaci je lidsky kapital tvofen lidmi, ktefi v ni pracuji a na kterych
zavisi i uspésnost celé firmy. Cilem kazdé organizace by méla byt snaha o ziskani
a nasledné udrzeni kvalifikovanych, oddanych a dobfe motivovanych pracovniku
(Armstrong, 2007, str. 31).

Lidskymi zdroji se pfimo nezabyva zZadné védni odvétvi jako nosnou linii, jsou v8ak
reflektovany v souvislostech a vnimani svéta fady védnich obor(, jako je napf.
sociologie, psychologie ¢i praktickych oborll — personalistika ¢i management. Lidské
zdroje slouzi k intenzifikaci ostatnich zdroju, z tohoto divodu plyne i zvy$eny zajem
0 jejich rozvoj. Pfi snaze o komplexni uchopeni lidskych zdroji je muizeme
charakterizovat jako souhrn vlastnosti, znalosti a dovednosti lidi, jejich fyzickych
a psychickych charakteristik (Bakos, Binek, P&¢, 2006, str. 12). ,Kvalita lidskych
zdroju je obvykle vyjadfovana dosazenou urovni vzdélani, i kdyz je zfejmé, ze
znalosti a dovednosti si lidé osvojuji i vramci neformalniho
a informalniho uc€eni. Dulezité je nejen dosazeni pfislusné certifikované urovné
vzdélani, ale neméné dulezita je také kvalita tohoto vzdélani“ (Bako$, Binek, PAE,
2006, str. 13).

Eger uvadi, ze cilem fizeni lidskych zdroji je jednak zabezpeleni kvantitativni
stranky lidskych zdroju, jako je pocCet, vékova struktura, profesni struktura a formalni
kvalifikace zaméstnanc, tak rovnéz stranky kvalitativni, coz je vykonnost, tvofivost,

motivace a identifikace s cili firmy (Eger, 2004, str. 8).
1.3 Ukoly fizeni lidskych zdroja
V nejobecnéjSim pojeti je ukolem Fizeni lidskych zdroju slouzit pfedevSim tomu, aby

byla organizace jednak vykonna, a jednak aby se jeji vykon neustale zlepSoval.
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Koubek uvadi, Ze ukolem fizeni lidskych zdroju je bezprostfedné zaméfeno na
neustalé zlepSovani vyuziti a rozvoj pracovnich schopnosti lidskych zdroju. Mezi
hlavni ukoly fizeni lidskych zdroju patfi:

e zaradit spravného Clovéka na spravné pracovni misto v organizaci a snazit
se o to, aby byl tento ¢lovék neustale pfipraven pfizpisobovat se ménicim
pozadavkim pracovniho mista,

e optimalni vyuzivani pracovnich sil v organizaci,

e formovani tymu, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych vztah(
V organizaci,

e personalni a socialni rozvoj pracovnikl organizace,

e dodrzovani v8ech zakonu v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav
a vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace (Koubek, 2007,
str. 16-18).

Prvni tfi ukoly sleduji pfedevSim zajmy celé organizace, &tvrty ukol respektuje
opravnéné zajmy pracovnika. Ukazuje, ze bez nalezité péce o personalni a socialni
rozvoj zameéstnancl v organizaci neni mozné dobie plnit pfedchazejici tfi ukoly.
Ukol paty sleduje jednak zajmy organizace, a jednak zajmy pracovnika a jeho pravo

na slusné zachazeni (Koubek, 2007, str. 18).

1.4 Personalni utvar

Podle Armstronga hraje personalni utvar, nebo by mél hrat, hlavni roli v neustalém
zlepSovani vykonu organizace i pracovnikl a v personalnich procesech, které toto
ZlepSovani podporuji, a v této souvislosti se musi zaméfit i na usnadfiovani zmén.
Personalni utvar mize byt zapojen do iniciovani zmény, ale také muze v situacich,

kdy by zména byla na Skodu, hrat roli stabilizujici sily (Armstrong, 2007, str. 66).

Personalni utvar mizeme oznacit specializovanym pracovistém, které se zabyva
fizenim lidskych zdroja. Zajistuje €innost odbornou, tj. koncep¢ni, metodologickou,
usmérnovaci, poradenskou, organizaCni a kontrolni stranku personalni prace
v organizaci. Zaroven v této oblasti poskytuje specialni sluzby vedoucim
pracovnikim v8ech urovni i jednotlivym pracovnikim v organizaci. Zpravidla
personalni utvary mnohdy pini i nékteré ukoly smérem k vnéjSim institucim, proto
v téchto souvislostech musi persondlni utvar pinit i nékteré specifické ukoly
(Koubek, 2007, str. 32).

11



.Personalni dtvar pini tyto ukoly: sumarizuje a posuzuje pozZadavky vedoucich
jednotlivych atvart, porovnava je prufezové se zaméry a moznostmi firmy v oblasti
personalni strategie, provadi upravy a projednava je s navrhovateli plvodnich
pozadavkl s cilem dosahnout pro firmu optima a zpracovava souhrnny firemni
personalni plan“ (Styblo, 2003, str. 35).

Walker a kolektiv vysvétluje stfedisko personalnich sluzeb jako centralizovanou
skupinu personalist(, ktefi jsou zaméfeni na poskytovani §kaly personalnich sluzeb,
a to jinou formou nez osobnim kontaktem. K tomuto Ucelu jsou stfediska vybavena
nalezitymi technologiemi. Souasné rozsah poskytovanych sluzeb muze pokryvat
témér vSechny personalni plany a programy, v zavislosti na pfani vrcholového
managementu organizace. | presto, Zze v personalnich stfediscich najdeme celou
fadu rdznych druhd pracovnich roli a pracovnich mist, tfemi nejzakladnéjSimi jsou
pracovnik oddéleni zakaznickych sluzeb, funk&ni specialista a zpracovatel
transakci. V malych organizacich bude vétSina pracovnikll schopna zastavat
vSechny tyto tfi role. Pokud je v organizaci jen hrstka pracovnikd, neni luxus
specializace v organizaci obvykle mozny (Walker a kolektiv, 2003, str. 182-187).

1.5 Personalista a jeho profil

V souCasné dobé byva vedouci pracovnik personalniho utvaru ¢lenem nejuzsiho
vedeni organizace, podili se na prosazovani podnikové personalni politiky
a personalni strategie, a to v oblasti lidskych zdroji. Pojmem moderni personalista
je v literatufe nazyvan clovék, ktery musi mit nejenom teoretické znalosti i praktické
dovednosti v oblasti personalni prace, ale zaroven se musi orientovat i v ostatnich
problémech organizace. Musi mit nejenom rozsahlé znalosti v oblasti legislativy,
techniky pouzivané v organizaci, ale zaroven byt trochu pravnikem i psychologem.
Duraz je kladen predevs§im na uméni jednat s lidmi, rozvijet organiza¢ni schopnosti,
vnimat vnéjSi faktory, které maji vliv na chod organizace, sou€asné se neustale
vzdélavat a ucit se (Koubek, 2007, str. 34-35).

Vzrlstajici vyznam, jakou je oblast fizeni lidskych zdroji, ma za nasledek, ze je
pochopitelné doprovazen zménou profilu samotného personalisty (Koubek, 1997,
str. 21). ,Personalista uz davno pfestal byt administrativnim pracovnikem a stal se
pracovnikem tviréim, opravdovym manazerem, pro néhoz je kazdodenni kontakt
s pracovniky a jejich pracovnimi i osobnimi problémy samoziejmosti“ (Koubek,

1997, str. 21).
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1.6 Personalni rizeni

Personalni fizeni, a s nim spojena personalni prace, nabyva v dnesni dobé stale
vét§iho vyznamu na efektivitu a vysledky prace zaméstnancl. Cilem personainiho
fizeni je snaha o zaji§téni souladu kvantitativni a kvalitativni potfeby zaméstnancu
v organizaci. Kvantitativni strankou mlze byt v praxi napfiklad pocet pracovniku,
jejich vékové slozeni nebo ziskana kvalifikace. Strankou kvalitativni pak muze byt
napriklad motivace, tvofivost nebo samotné uspokojeni z prace, kterou pracovnik

v organizaci vykonava (Styblo, 2003, str. 14).

Uloha manazerd v persondlnim fizeni je nepfehlédnutelna. V kazdodennim
pracovnim procesu vystupuji manazefi jako hlavni aktéfi fizeni. V personalni oblasti
je jejich ukolem zejména vybirat své spolupracovniky, podilet se na jejich rozvoji,
hodnotit vysledky prace, vytvaret pracovni vztahy a v neposledni Ffadé sbirat,

zpracovavat a komunikovat informace (Styblo, 2003, str. 19).

1.7 Personalni strategie

.Personalni strategie organizace vychazi z jeji celkové strategie a z formulovani
vize® (Eger, 2004, str. 8).

Koubkova definice personalni strategie zni: ,Personalni strategie organizace se tyka
dlouhodobych, obecnych a komplexné pojatych cill v oblasti potfeby pracovnich sil
a zdrojl pokryti této potfeby i v oblasti vyuzivani pracovnich sil, hospodareni s nimi.
Jeji nedilnou soucasti jsou predstavy o cestach a metodach, jak téchto cill
dosahnou® (Koubek, 2007, str. 23).

.Kdekoliv je strategie danou organizaci pfijata, dospiva se k poznani toho, ze
nevyhnutelnym fenoménem dnesnich pracovnich mist je neuprosny a stoupajici
podil zmén. Z tohoto vyplyva, Ze zitfejSi pracovni mista nebudou stejna jako dnesni*
(Foot, Hook, 2002, str. 29).

Ménici se pracovni metody proto vedou k narlstu pozadavkl na nové dovednosti
a hlavné na flexibilitu stavajicich zaméstnancl pfi ziskavani novych dovednosti
nebo pfi pfijimani novych metod prace. Tyto poZadavky stavi do popfedi potifebu

planovani lidskych zdrojl v organizaci, odpovidajici této situaci z dlouhodobého
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hlediska. Zarover sméfuje k pfipravé organizace na vyrovnavani se s budoucimi
pozadavky a dosahovanim jejich strategickych cild. Informace, které jsou ziskané
pfi planovani lidskych zdrojl, tvofi zaklad pro vypracovani strategii rozvoje lidskych
zdroju (Foot, Hook, 2002, str. 29).

Styblo uvadi, ze ,Vychodiskem pro optimalni uréeni kvantitativnich a kvalitativnich
pozadavkl na zaméstnance je personalni strategie. Hlavni jeji zasadou je, zZe lepSi
lidé dosahuji lepSich vysledk(“ (Styblo, 2003, str. 14).

Eger definuje, ze personalni strategie uréuji zameéry organizace, jez se tykaji sméru,
kterym hodla postupovat pfi vytvafeni a realizaci personalni politiky
a postoju. Presné definuiji, co je tfeba ménit ve vSech oblastech personalniho fizeni,
aby se usnadnilo dosazeni cili organizace. Podle autora jsou hlavnimi oblastmi
formovani podnikové pracovni sily rozvoj a odméfovani pracovnikli a rovnéz

zameéstnanecké vztahy* (Eger, 2004, str. 10).

1.8 Personalni politika

Personalni politika je systém stabilnich zasad a soubor opatfeni, jimiz se organizace
fidi pfi rozhodovanich, které se tykaji fizeni lidskych zdroji. Zasadni vyznam pro
uspésnost podniku je dlouhodobé stabilni a pro zaméstnance srozumitelna
personalni politika. Respektuje zajmy jak organizace, tak jejich zaméstnancu. Dava
pocit jistoty, perspektivy, snazi se o pfiznivé klima v organizaci a o kvalitni pracovni
vztahy uvnitf organizace. ,Personalni strategie jsou obvykle dilem celého vedeni
podniku® (Styblo, 1993, str. 26).

Pojem personalni politiky organizace mize byt chapan dvojim zpusobem. Jednak
jako systém relativné stabilnich zasad, jimiz se subjekt personalni politiky, jeji
vedeni a personalni Utvar fidi pfi rozhodovanich, ktera se bud pfimo, nebo naopak
nepfimo dotykaji oblasti prace a lidského Cinitele. A jednak muze byt chapan jako
soubor opatfeni, kterymi se subjekt personalni politiky snazi ovliviiovat oblast prace
a lidského cinitele, usmérfiovat chovani a jednani lidi takovym zpuUsobem, aby

pfispivalo k efektivnimu plnéni ukoll a zdméru organizace (Koubek, 2007, str. 23).

.Politika lidskych zdroj, Cili personalni politika, jsou stabilni pravidla pfistupu

k Fizeni lidi, ktera hodla organizace uplatriovat® (Armstrong, 2007, str. 141).

14



2 PERSONALNi CINNOSTI

»Personalni €innosti jsou pojitkem, ale stejné tak dobfe mohou byt i délitkem mezi
pracovniky a managementem® (Styblo, 1993, str. 233). Proto se personalni ¢innosti
tykaji obou zu&astnénych stran bez rozdilu a méfit nékoho vice ¢ méné by bylo
posetilé. Personalni cinnosti by proto nemély byt chapany jako néco, co se
manazera netyka, na co ma v organizaci vlastni personalni specialisty (Styblo,
1993, str. 233).

Vykonnou &ast personalni prace predstavuji personalni &innosti. Ukoly Fizeni
lidskych zdroju v kazdé organizaci nachazeji pravé svlj konkrétni vyraz v téchto

personalnich ¢innostech, tj. sluzbach, funkcich (Koubek, 2007, str. 20).

2.1 Zakladni personalni ¢innosti (sluzby, funkce)

Hlavni naplni prace personalniho utvaru jsou personalni €innosti, kdy personalni
utvar tyto cCinnosti zajiStuje, organizuje a koordinuje. Koubek uvadi personalni

Cinnosti (sluzby, funkce) v nasledujici podobé:

1. ,Vytvareni a analyza pracovnich mist, tj. definovani pracovnich ukol a s nimi
spojenych pravomoci a odpovédnost a spojovani téchto ukold, pravomoci
a odpovédnosti do pracovnich mist, dale pak pofizovani popisu pracovnich mist,

specifikace pracovnich mist a aktualizace téchto materiald.

2. Personalni planovani, tj. planovani potfeby pracovnikd v organizaci a jejiho
pokryti (planovani personalnich c¢innosti) a planovani personalniho rozvoje

pracovniku.

3. Ziskavani, vybér a pfijimani pracovnikd, tj. pfiprava a zvefejiiovani informaci
o volnych pracovnich mistech, pfiprava formulait a volba dokumentt pozadovanych
od uchazedl o zaméstnani, shromazdovani materiald o uchazecdich, zkoumani
materiald predloZzenych uchazedi, pfedvybér, organizace vybéru, zejména testu
a pohovord, rozhodovani o vybéru, vyjednavani s vybranym uchaze€em
o podminkach jeho zaméstnani v organizaci, zafazeni pfijatého pracovnika do

personalni evidence, orientace nového pracovnika, jeho uvedeni na pracovisté a;.
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4. Hodnoceni pracovnikd (hodnoceni pracovniho vykonu), tj. pfiprava potfebnych
formulard, €asového planu hodnoceni, obsahu a metody hodnoceni, pofizovani,
vyhodnocovani a uchovavani dokumentl, organizace hodnoticiho rozhovoru,

navrhovani a kontrola opatfeni.

5. Rozmist'ovani (zafazovani) pracovniki a ukonéovani pracovniho poméru, tj.
zarazovani pracovnika na konkrétni pracovni misto, jejich povySovani, pfevadéni na

jinou praci, pfefazovani na nizsi funkci, penzionovani a propousténi.

6. Odménovani a dalSi nastroje ovliviiovani pracovniho vykonu a motivovani

pracovniku, v€etné organizovani a poskytovani zaméstnaneckych vyhod.

7. Vzdélavani pracovniktl, vcetné rozvojovych aktivit, tedy identifikace potfeb
vzdélavani, planovani vzdélavani a hodnoceni vysledkl vzdélavani a ucinnosti

vzdélavacich programd, popfipadé vlastni organizovani procesu vzdélavani.

8. Pracovni vztahy, pfedevSim organizovani jednani mezi vedenim organizace
a predstaviteli zaméstnancl (odbory), pofizovani a uchovavani zapisl z jednani,
zpracovani informaci o tarifnich jednanich, dohodach, zakonnych ustanovenich, ale
i zaméstnanecké a mezilidské vztahy, sledovani agendy stiZznosti, disciplinarnich

jednani, otazky zvladani konflikti a komunikace v organizaci apod.

9. Péce o pracovniky, tj. pracovni prostfedi, bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci,
vedeni dokumentace, organizovani kontroly, otazky pracovni doby a pracovniho
rezimu, zaleZitosti socialnich sluzeb, napf. stravovani, socialné hygienickych
podminek prace, aktivit volného €asu, podnikovych starobnich dichodd, kulturnich
aktivit, Zzivotnich podminek pracovnikli, sluzeb poskytovanych rodinnym

prislusnikim atd.

10. Personalni informaéni systém, tj. zjiStovani, uchovavani, zpracovani
a analyza dat tykajicich se pracovnich mist, pracovnikl a jejich prace, mezd
a socialnich zalezitosti, personalnich Cinnosti v organizaci i vnéjSich podminek
ovliviiujicich  formovani a fungovani personalu organizace, poskytovani
odpovidajicich informaci pFisluSnym pFijemcim [vedoucim i fadovym pracovnikam,
popf. organdm mimo organizaci (Ufadlim prace, organim statni statistiky, organiim
statni spravy apod.)], organizovani a analyza zvlastnich Setfeni mezi pracovniky

apod.
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V posledni dobé& je mozné pozorovat, Ze jako samostatné personalni &innosti

(sluzby, funkce) byvaji zafazovany:

11. Prizkum trhu prace, sméfujici k odhaleni potencialnich zdroja pracovnich sil
pro organizaci na zakladé analyz populacniho vyvoje, analyz nabidky pracovnich sil
na trhu prace a poptavky po nich, analyz konkurenéni nabidky pracovnich
prilezitosti aj. Tato personalni Cinnost je vyrazem strategické orientace Fizeni
lidskych zdrojli i vyrazem snah o poznani situace a trendl na trhu prace a zvyseni
konkurenceschopnosti organizace na tomto trhu pfi hledani a ziskavani téch
nejlepsich pracovnikd. Jde vlastné o soucast personalniho informaéniho systému,
ktera se vzhledem k vyznamu trhu prace pro strategické fizeni lidskych zdroju

ponékud osamostatnila.

12. Zdravotni pécée o pracovniky, vychazejici ze zdravotniho programu organizace
a zahrnujici nejen pravidelnou kontrolu zdravotniho stavu pracovniku, ale i 1é¢bu,
prvni pomoc Ci rehabilitaci. Vy€lenéni zdravotni péce z celkové pécée o pracovniky je
vyrazem toho, Ze si organizace uvédomuji problémy a ztraty zplsobované pracovni
neschopnosti pro nemoc a uUraz a vyznam dobrého zdravotniho stavu pracovnik

pro naplfiovani cilll organizace.

13. Cinnosti zaméfené na metodiku prizkumd, zjiStovani a zpracovavani
informaci, vytvareni harmonogramud personalnich praci a systéma zaméfenych na
vyuzivani matematickych a statistickych metod v personalni praci, popf. uplatnéni
pocitatovych systému v personalni praci apod. Jde opét o urCité osamostatnéni
¢innosti normalné obsazenych v personalnim informaénim systému, které je
odrazem snah organizaci zajistovat si samostatné stale se rozSitujici okruh pro

organizaci specifickych informaci potfebnych k efektivnimu fizeni lidi.

14. Dodrzovani zakont v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikil. Pfedevsim
jde o striktni dodrzovani ustanoveni zakoniku prace (pracovnich kodexu) a jinych
zakonu tykajicich se zaméstnavani lidi, pracovniku, prace, odménovani &i socialnich
zaleZitosti. Stéle vice pak jde o dodrZzovani ustanoveni zakonl zakazujicich
jakoukoliv diskriminaci pfi zaméstnavani, hodnoceni ¢i odménovani pracovnikl na
zakladé jejich pohlavi, véku, narodnosti, nabozenstvi, politické pfisluSnosti, sexualni
orientaci apod. Zminéna personalni Cinnost (sluzba, funkce) nema za ukol pouze

ochrafiovat pracovniky, ale chrani i organizaci pfed dusledky nedodrzeni néjakého
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pracovné pravniho pfedpisu nebo porusSovani lidskych prav‘ (Koubek, 2007,
str. 20-22).

2.2 Vybrané personalni €innosti

Koubek upozorfiuje na prvni desitku personalnich ¢innosti (sluzeb, funkci), kde si
muzeme vSimnout urcité logi€nosti v jejich poradi. Zakladni a v mnoha ohledech
klicovou personalni ¢innosti je vytvareni a analyza pracovnich mist. Abychom mohli
efektivné provadét vSechny ostatni personalni ¢innosti, museji byt nejprve vytvofena
a definovana pracovni mista v organizaci. Logicky poté nasleduje planovani potfeby
pracovniki a stim souvisejici faze jejich ziskavani, vybéru a pfijimani do
organizace. Teprve nasledné mlze dojit k pracovnimu vykonu, jeho zkoumani
a hodnoceni, které je s pfihlédnutim k povaze pracovnich mist a prace do nich
zarazené vysledkem pro rozmistovani pracovnikl, ukonceni pracovniho poméru,
odménovani, vzdélavani, pé€i o pracovniky i pro vytvareni zdravych pracovnich
vztahu (Koubek, 2007, str. 22).

.Lze tedy Fici, ze kliCovymi personalnimi ¢innostmi (sluzbami, funkcemi), bez nichz
nelze efektivné zabezpelovat dalsi Cinnosti, je vytvareni a analyza pracovnich mist
a hodnoceni pracovniki, zkoumani a hodnoceni jejich pracovniho vykonu.
Mimoradné dulezité je, aby cile a zasady uplathované pfi provadéni jednotlivych
personalnich ¢innosti (sluzeb, funkci) byly vzajemné provazany, sladény
a podporovaly se” (Koubek, 2007, str. 22-23).

V malych organizacich paleta personalnich €innosti byva pfece jen uzsi a nékteré
z vySe uvedenych personalnich &innosti se neprovadéji pravidelné, ale mnohdy az
v pfipadé potfeby. Naopak ve velkych organizacich Skala personalnich cinnosti
byva Siroka a mnoho z téchto Cinnosti jsou na dennim pofadku. Velké organizace
dokonce zaméstnavaji specializované personalisty, a to na urcCity usek personalni
prace. Mnohdy na nékteré personalni €innosti, které provadéji jen ¢as od Casu,

najimaji externi specialisty (Koubek, 2007, str. 23).

18



3 VYTVARENI A ANALYZA PRACOVNICH MiST

Pro kazdou organizaci i samotného pracovnika v této organizaci predstavuje prace
prostfedek k dosazeni jejich cill a k uspokojovani jejich potfeb. Kazda organizace
ma jednoznacné zajem na tom, aby prace v ni byla vykonavana efektivné, aby pfi ni
dochazelo k optimalnimu vyuzivani vSech dostupnych zdroji, a to vcéetné
pracovnich sil a zaroven, aby tomuto optimalnimu vyuzivani zdroji slouzila
i organizace prace a spojovani Clovéka s jeho pracovnimi ukoly (Koubek, 2000,
str. 94). ,Mimofadnou roli vtéto souvislosti hraje jedna z nejdllezitéjSich
personalnich ¢innosti, jakou je vytvarfeni a analyza pracovnich ukoll a pracovnich
mist. Bez nich nelze efektivné provadét vétSinu zbyvajicich personalnich &innosti*
(Koubek, 2000, str. 94).

Vytvareni a analyza pracovnich mist je svym zplsobem kli€ovou personaini ¢innosti
v organizaci. Kvalita prvni personalni €innosti rozhoduje o efektivnim vykonavani
prace v organizaci, nasledné o spokojenosti pracovnikl s vykonavanou praci
a v neposledni fadé o vykonavani ostatnich nasledujicich personalnich &innosti
i 0 uspésnosti personalni prace v celé organizaci vibec. Muzeme fici, ze je
personalnich ¢innosti. Aby bylo mozné vykonavat ostatni personalni ¢innosti, museji
byt pfedtim vytvofeny a analyzovany pracovni Ukoly a pracovni mista v organizaci
(Koubek, 2007, str. 43).

,Vytvareni pracovnich ukold a pracovnich mist a analyza pracovnich ukol(
a pracovnich mist jsou spojité nadoby. Jedno nemuze existovat bez druhého*
(Koubek, 2000, str. 94). Personalni Cinnost, kterou je analyza pracovnich ukol(
a pracovnich mist, pfitom plni nejenom ulohu poznavaci, ale zaroven i ulohu zpétné
vazby. Jeji vysledky velmi ¢asto sméfuji k pretvareni pracovnich Ukoll a pracovnich
mist. Jeji produkty, tj. popisy a specifikace pracovnich mist, jsou zakladem, na
kterém jsou vybudovany takové personalni €innosti, jako je personalni planovani,
ziskavani a vybér pracovnikll, hodnoceni, rozmistovani, vzdélavani i odménovani
pracovniku. Lze tedy fFici, ze prosté vSe, co se tyka formovani pracovni sily

Vv organizaci a Fizeni pracovniho vykonu v ni (Koubek, 2000, str. 94).

V Ceské republice neni detailni zpracovani popisti prace v nasem $kolstvi

neobvyklé, mizeme fici, Ze se setkavame s ur€itym popisem, ktery je na nékterych
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Skolach uveden v organizacnim fadu Ci v pracovnim fadu Skoly, Skolského zafizeni
(Eger, 2004, str. 20).

3.1 Pracovni misto versus pracovni role

Koubek uvadi, Zze v posledni dobé dochazi k uritému odklonu od pouzivani
systému pracovnich mist a kjejich nahrazovani dynamictéjSim systémem
zaloZenym na pojeti pracovni role. V souCasném vysoce nejistém prostiedi je
kladen duraz na flexibilitu a pfipravenost na zmény, proto pouzivani vyznamu slova
pracovnich mist s pfesné definovanymi ukoly a povinnostmi je urCitou prekazkou
flexibilngjSiho pfistupu k vykonavani a organizaci prace. Od lidi v organizaci se
Casto vyzaduje flexibilni pfistup, aby uméli vyuzZivat a rozvijet své nabyté dovednosti
a soucCasné uméli reagovat na nové pozadavky, s nimiz se setkavaji kazdy den.
Proto pojem role vyjadfuje tuto realitu Iépe nez pojem, kterym je pracovni misto

(Koubek, 2007, str. 45).

Pracovni role charakterizuje ulohu, kterou musi kazdy jedinec hrat pfi pInéni urcitych
pozadavkl na svou praci. MGzeme fici, ze role vyjadfuje specifické formy chovani
potfebné k vykonavani urcitého ukolu nebo skupiny ukoll dané prace. Samotny
pojem role zdlraznuje skuteCnost, ze lidé v organizaci pfi praci vzdy hraji urcitou
ulohu. S pojetim roli se objevuji i jiné odliSnosti od pojeti pracovnich mist, a to popis
pracovniho mista nahrazuje profil role, ktery uvadi oCekavani v podobé vystupl
a vysledkdl a souCasné pozadavky na schopnosti v podobé znalosti, dovednosti
a chovani, ktera jsou potfebna ke splnéni zminénych o€ekavani. Druhou odliSnosti
je specifikace pracovniho mista, kterou nahrazuje pojem schopnosti potfebnych pro
vykon dané individualni nebo generické role. Pojem schopnosti do personalistiky
vnasi ur€ité zmatky. Jsou definovany dvojim zplsobem. Jako odborné schopnosti,
zpUsobilost a kvalifikace (,tvrdé“ schopnosti) a schopnosti chovani i odpovidajiciho,
zadouciho chovani (,mékké schopnosti)* (Koubek, 2007, str. 45-46).

3.2 Vytvareni pracovnich mist

Koubkova definice pracovnich mist je uvedena jako proces, b&éhem kterého se
definuji konkrétni pracovni ukoly kazdého jedince (popfipadé skupiny jedincu), které
se seskupuji do zakladnich prvkd organizacni struktury, tj. pracovnich mist. Tato

pracovni mista museji zabezpeclit nejenom efektivni uspokojovani potieb celé
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organizace, ale i samotné uspokojovani potfeb jednotlivych pracovniku zafazenych

na tato pracovni mista (Koubek, 2007, str. 43).

Pracovni misto je zakladnim prvkem organizacni struktury kazdé organizace, které
uréuje misto jedince v organizaci, jeho misto v délbé& prace uvnitf organizace,
nasledné urCuje jeho postaveni v fetézci pracovniho procesu i jeho postaveni
v hierarchii funkci (Koubek, 2000, str. 95). Lze jej tedy charakterizovat jako nejmensi
prvek organizacni struktury, které predstavuje nejen zafazeni kazdého jedince do
organizacni struktury organizace, ale sou€asné mu pfifazuje ur€ity okruh ukol(

a odpovédnosti, které jsou pfiméfené jeho schopnostem (Koubek, 2007, str. 45).

3.3 Vytvareni pracovnich ukolu

PFi vytvareni pracovnich ukolll se pracovni Ukoly jedince (popf. skupiny jedinc()
definuji pfesné a poté se seskupuji do zakladnich prvk( organizacni struktury
organizace (Koubek, 2000, str. 96). Konkrétné je tfeba pfi vytvareni pracovnich
ukolll a pracovnich mist zajistit, aby pracovni ukoly efektivné pfispivaly k dosazeni
cild organizace, aby pfinaSely uspokojeni samotnym pracovnikim a souéasné
pracovniky motivovaly. Aby pracovni ukoly nemély negativni dopad na fyzické
a zaroven dusevni zdravi pracovnik(l v organizaci, byly v souladu s kvalifikaci
a dalSimi schopnostmi pracovnik(l a v neposledni fadé s pfedepsanymi zakony
a dalSimi predpisy (Koubek, 2007, str. 47).

Vytvareni pracovnich Ukoll a pracovnich mist Ize charakterizovat jako docela slozity
proces. Nez zatneme spojovat jednotlivé pracovni ukoly do pracovnich mist, je

nezbytné odpovédét na nasledujici otazky:

1. Co? Ukol (ukoly), které je tfeba spinit.

2. Kde? Umisténi organizace a umisténi pracovisteé.

3. Kdy? Casovy interval b&hem dne, &as v pracovnim procesu, kdy se ukol pini.

4. Pro€? | Ddvod, ktery ma organizace k tomu, aby poZadovala dany ukol, cile a motivace
pracovnika.

5. Jak? Metody prace, jak se prace provadi.

6. Kdo? DuSevni a fyzické vlastnosti a schopnosti pracovnika.

Zdroj (Koubek, 2000, str. 97)
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Odpoveédi na tyto polozené otazky determinuji charakteristiky organizace (jako jsou
napf. cile organizace, organizacni struktura), charakteristiky pracovnik( (napf.
znalosti a dovednosti) a vnéjsi faktory (napf. zakony a pfedpisy).
Samotny proces vytvareni pracovnich ukolt a pracovnich mist mizeme rozdélit do
Ctyr fazi:
e specifikace jednotlivych ukold,
¢ specifikace metod provadéni kazdého ukolu,
e kombinace jednotlivych ukoll a jejich pfifazovani konkrétnim pracovnim
mistum, ktera budou pfidélena jedinctim,
e stanoveni vztahu pracovniho mista, a to k jinym pracovnim mistim (Koubek,
2007, str. 48).

,Prvni a tieti faze determinuji obsah prace, povinnosti pracovniho mista, druha faze
ukazuje, jak se ma prace délat, a Ctvrtda faze pak determinuje odpovédnost
pracovniho mista“ (Koubek, 2000, str. 97).

Zakladni pozadavek, kterym je efektivni vytvareni pracovnich ukoll a pracovnich
mist, mize byt splnén jen za pfedpokladu, podileji-i se na ném jak vedouci
pracovnik, tak drzitel pracovniho mista nebo jina osoba dikladné seznamena
s praci na pracovnim mist€é a v neposledni fadé specialisté. Zde hovofime
0 specialistech z organizaci nabizejicich novou techniku a technologii, specialistech
na organizaci prace, specialistech na organizaci a fizeni vyroby, ktefi mivaji jasnéjsi
pfedstavu o tom, jak ma nova technika nebo nové procesy zménit obsah prace

a pracovni postup v organizaci (Koubek, 2000, str. 105).

3.4 Analyza pracovniho mista

Definice analyzy pracovniho mista nam podle Koubka poskytuje obraz prace na
pracovnim misté v organizaci, a tim nam vytvafi i pfedstavu o pracovnikovi, ktery by
mél na daném pracovnim misté v organizaci pracovat. Dale uvadi, Ze pfi analyze
pracovnich mist jde o proces zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani
a v neposledni fadé o analyzovani informaci o ukolech, metodach, odpovédnosti,
vazbach na jina pracovni mista, podminkach, za nichZ se prace v organizaci
vykonava, a o dalSich souvislostech pracovnich mist. Mizeme Fict, Ze podle Koubka
je cilem analyzy zpracovani vSech téchto ziskanych informaci v podobé tzv. popisu

pracovniho mista. Popis pracovniho mista v organizaci je pak podkladem pro uréeni
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pozadavku, které pracovni misto klade na pracovnika. Jde tedy o zpracovani tzv.

specifikace pracovniho mista v organizaci (Koubek, 2007, str. 43).

»<Analyza pracovnich mist je svym zplUsobem kli€ovou personalni Cinnosti, jejiz
kvalita rozhoduje o efektivnim vykonavani mnoha dalSich personalnich ¢innosti
a tedy o UspéSnosti podnikové personalni prace vlibec. Je jakymsi zakladnim

vvvvvv

Cinnosti“ (Koubek, 1997, str. 72).

Podle Stybla spociva analyza pracovnich mist v organizaci v téchto nasledujicich
Ctyfech krocich:
e popis pracovniho mista, tj. ziskani idaju o tom, co a jak délat a proc je to na
daném misté v organizaci nezbytné udélat,
o hodnoceni pracovniho mista, tj. hodnoceni ziskanych poznatk(l nutnych
k ur€eni vyznamu daného pracovniho mista v organizaci. Na tomto zakladé
se pak odvozuje i mzdové ohodnoceni a pracovni misto se zafazuje do
soustavy odménovani,
e urCeni nalezitosti pracovniho mista, tj. popis pracovniho mista v organizaci,
pracovnich funkci, podfunkci a ¢innosti, které jsou napini pracovniho mista,
e stanoveni kvalifikacnich pozadavk( na jednotliva pracovni mista v organizaci
(Styblo, 1993, str. 237-238).

Koubek uvadi, Zze analyza pracovniho mista se tedy rozpada na dva problémové
okruhy, a to na otazky, které se tykaji pracovnich ukoll a podminek, a na otazky,
které se tykaji samotného pracovnika v organizaci. Uvadi nasledujicich dvanact
otazek tykajicich se pracovnich ukold a podminek.

e Kdo vykonava praci, jaky je nazev prace, pracovni funkce?

o Co vyZzaduje dana prace, jaka je jeji povaha?

e Jak se prace provadi?

e Pro¢ jsou ukoly a povinnosti vykonavany tak, jak jsou?

e Kdy jsou ukoly a povinnosti vykonavany?

e Kde jsou ukoly a povinnosti vykonavany?

o Jaké je vzajemné, relativni postaveni jednotlivych ukoll a povinnosti, jejich

hierarchické uporadani z hlediska obtiznosti, frekvence a dulezitosti?
e Komu je pracovnik odpovédny?

e Jaky je vztah pracovniho mista k pracovnim mistim dal$im?
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e Jakeé jsou normy vykonu, jaky je standardni vykon?
e Existuje moznost vycviku pfi vykonavani prace?
e Jaké jsou obvyklé pracovni podminky, pokud jde o fyzikalni, socialni Ci

platové souvislosti prace?

Zakladnimi otazkami analyzy jsou otazky jedna az Sest. Otazky sedm az dvanact

T

popis pracovniho mista v organizaci a samotnych pracovnich podminek na ném.

Otazky tykajici se samotného pracovnika.
o Fyzické pozadavky.
e DusSevni pozadavky.
e Dovednosti.
e Vzdélavani a kvalifikace.
e Pracovni zkuSenosti.

e Charakteristiky osobnosti a postoju.

Druha skupina otazek je jiz zaméfena na charakteristiky schopnosti, chovani
a osobnosti pracovnika, které jsou Zadouci pro praci na daném pracovnim misté.
Odpovédi na otazky tvofi tzv. specifikaci pracovniho mista v organizaci (Koubek,
1997, str. 74-76).

»2Analyza pracovnich mist by meéla zobrazovat praci tak, jak skute¢né vypadala
v okamziku zjitovani, nikoliv tak, jak by méla vypadat ¢&i jak vypadala v minulosti,
ani tak, jak vypada v podobnych podnicich i na jinych pracovistich. S tim ovSem
souvisi pozadavek maximalni pfesnosti a periodické aktualizace popisu specifikace
pracovnich mist“ (Koubek, 1997, str. 76).

Je tedy pfirozené, Zze v kazdé organizaci existuje logicka navaznost jednotlivych
pracovnich mist v jeji organizacni struktufe na jejich pocCet a potfebu. Jedna se
o vazbu na personalni planovani v organizaci a na strategii rozvoje firmy, resp. na tu
jeji €ast, ktera vyjadfuje potfebu pracovnich mist v organizaci. Jde tedy o prvni krok,
a tim je ujasnit si, jinak feCeno, koho a pro co budeme v organizaci potfebovat
(Styblo, 1993, str. 238).
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4 PERSONALNi PLANOVANI

Planovani optimalniho stavu pracovnikll v organizaci je pro ni stejné dulezité jako
planovani vSech ostatnich zdrojl, tj. materialnich, finanénich, technologickych,
technickych apod. Dne$ni personalni planovani vyzaduje priibézné prizpusobovani
zménam firemnich zamérd a cill. Sou¢asné musi odrazet i nestabilni personalni
prostfedi organizace, napf. pohyb v pozadavcich na obsazovani pracovnich mist,
tlaky konkurence na odménovani pracovnik(, regionalni vykyvy na trhu prace
a zaméstnanosti atd. (Styblo, 2003, str. 36).

Personalni planovani se u nas tradicné zaméfilo spiSe jen na planovani potieby
pracovnikd. Moderni personalni planovani se ale zaméfuje i na planovani zdrojl
pokryti této potfeby, jinymi slovy fe€eno, personalni planovani musi odpovédét na

otazku, kde potfebné pracovniky organizace vezme (Koubek, 2000, str. 143).

Personalni planovani je procesem pfedvidani, stanovovani cill a nasledného
navrhovani opatfeni v oblasti pohybu pracovni sily do organizace, z organizace
a uvnitf samotné organizace. Moderni personalni planovani ma zajistovat plnéni
ukolt nejen z hlediska pracovnich sil, ale musi stale mit na paméti, ze lidé jsou
nejvétSim bohatstvim kazdé organizace. Z toho vyplyva skuteCnost, Ze samotna
uspésnost organizace do zna¢né miry zavisi na tom, jak jsou uspokojovany socialni
potieby lidi a jaké uspokojeni lidé z prace, kterou pro organizaci vykonavaji, maji
(Koubek, 2000, str. 145). ,Personalni planovani nesmi opomijet individualni cile,

zajmy a potieby pracovnikd® (Koubek, 2000, str. 145).

Ukolem planovani pracovnik(l je ptedevsim usilovani kazdé organizace o to, aby
organizace méla nejen v soucCasnosti, ale pfedevsim v budoucnosti pracovni sily
v potfebném mnozZstvi, s potfebnymi znalostmi, zkuSenostmi, dovednostmi
a s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami, pracovniky vhodné& motivované,
s zadoucim pomérem Kk praci, potiebné flexibilni a pfipravené na zmény
v organizaci. V neposledni fadé by méla organizace usilovat o optimalné rozmisténé
pracovni sily do pracovnich mist i organiza¢nich celk(l organizace, a to ve spravny

Cas a s pfiméfenymi naklady (Koubek, 2000, str. 145).

Armstrong uvadi, Ze planovani lidskych zdroju se odehrava v kontextu dané

organizace (Armstrong, 2007, str. 308).
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Koubkova definice personalniho planovani zni, ze personalni planovani, tj.
planovani pracovnikl, slouzi k uskuteChovani cili organizace tak, ze predvida
vyvoj, stanovuje cile a nasledné realizuje opatfeni sméfujici k sou€asnému
a perspektivnimu zajisténi ukoll organizace odpovidajici pracovni silou. Konkrétné
personalni planovani usiluje o to, aby organizace méla nejen v sou€asnosti, ale
zejména v budoucnosti pracovni sily ve své organizaci

e v potfebném mnozstvi,

e s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi (kvalita),

e s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami,

¢ optimalné motivované a s zadoucim pomérem k praci,

o flexibilni a pfipravené na zmény v organizaci,

e optimalné rozmisténé v organizaci do pracovnich mist i organiza¢nich celkd,

e ve spravny ¢as,

e s pfiméfenymi naklady (Koubek, 2007, str. 93).

4.1 Cile personalniho planovani

Personalni planovani, které predstavuje planovani lidskych zdroji a planovani
pracovniku, slouzi k uskute€néni podnikovych cild tim, Ze pfedvida vyvoj, stanovuje
cile a realizuje opatfeni organizace smeéfujici k souasnému a perspektivnimu

zajisténi ukolu v organizaci odpovidajici pracovni silou (Koubek, 1997, str. 31).

,Cill organizace neni mozné dosahnout bez pfispéni lidi“ (Koubek, 2000, str. 144).
Koubek uvadi, Ze lidska pracovni sila je motorem, ktery organizaci uvadi do pohybu.
Motorem, ktery zabezpecuje jeji fungovani a zaroven rozhoduje o tom, zda bude
uspésna, zda vytyCené cile organizace budou dosazeny ¢€i nikoliv. V odborné
literatufe se Casto zdlrazriuje, Ze vytyCené cile organizace maji byt realné. Samotny
pojem realnosti se pohybuje v pomérné Sirokém pasmu moznosti. Mnohdy byvaji
uspésné organizace, v jejichz Cele stoji lidi, ktefi se neboji snit, klast si cile, a to na
samotné hranici realnosti nebo i kousek za ni. Organizace, které jsou uspésné, si
mnohdy kladou o kousicek vétSi cile, nez jaké jsou vSeobecné& povazovany za
realné (Koubek, 2000, str. 144).

,Personalni planovani nesmi opomijet individualni cile, zajmy a potfeby pracovniki*
(Koubek, 2000, str. 145).
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Armstrong uvadi, ze hlavnimi a typickymi cili personalniho planovani v organizaci je:

e ziskat a udrzet si takové pocty lidi, které potfebuje a sou¢asné tito lidé maji
pozadované zkuSenosti, dovednosti a schopnosti,

e pfedchazet problémum, které souviseji s potencialnim prebytkem nebo
i nedostatkem lidi,

o formovat dobfe vycviCenou a flexibilni pracovni silu, a tim pfispivat
k schopnosti organizace adaptovat se na nejisté a ménici se prostredi,

e snizovat zavislost organizace na ziskavani pracovnik(l z vnéjSich zdrojl
v pfipadech, kdy nabidka pracovnikll s kvalifikaci, ktera je pro organizaci
klicova, je nedostateCna, a to pomoci formulovani strategie stabilizace
a strategie rozvoje pracovnikd,

e ZlepSit vyuziti pracovniki zavadénim flexibilngjSich systém(O prace
(Armstrong, 2007, str. 309).

4.2 Oblasti personalniho planovani

V odborné literatufe se uvadi, Zze stejné jako v pfipadé planovani jinych oblasti pro
oblast personalniho planovani je rozhodujici pfedvidani, prognéza (Koubek, 2007,
str. 98). Personalni planovani se neobejde bez velkého mnozstvi hodnovérnych,
detailnich nebo aktualnich informaci. Bez nich neni mozné formulovat realné cile
a nasledné predvidat vyvoj Cinitelt ovliviujicich dosazeni téchto cilil (Koubek, 2000,
str. 147).

Koubek uvadi, Ze personalni planovani se zaméfuje na tfi oblasti:

1. planovani potreby pracovniki, které je zaloZzeno na perspektivnich odhadech
této potieby,

2. planovani pokryti potireby pracovniku, které je zalozeno na predvidani zdrojl
pracovnich sil uvnitf i mimo organizaci,

3. planovani personalniho rozvoje jednotlivych pracovniku, které je zalozeno na
zkoumani cil, zajmd a potfeb a na porovnani téchto cill, zajmda a potreb

s perspektivnimi cili organizace (Koubek, 2000, str. 145).

Personalni planovani musi odpovédét na nasledujici otazky:
e jaké pracovniky a jaké mnozstvi pracovniki bude organizace podle profesni
struktury potfebovat k vykonavani odpovidajiciho objemu prace,

e jakou kvalifikaCni uroven maji tito lidé splfiovat,
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kolik z nich v organizaci jiz v souCasné dobé& zaméstnavame a na jakych

pozicich,

e jak organizace bude feSit nesoulad mezi pfedvidanou potfebou pracovnikl
a skutecénosti,

o které ukoly budou muset byt na danych pracovnich mistech v organizaci
plnény a v jaké kvalité,

e jaké budou pracovni a osobni zpUsobilosti potfebné k pinéni téchto ukold,

e jaké nastanou pravdépodobné zmény na vnéjSim trhu prace a jaké dusledky

budou mit pro formovani pracovni sily v organizaci apod. (Styblo, 2003,

str. 33-34).

4.3 Planovani potieby pracovniku

Planovani potfeby pracovnikll v sobé& zahrnuje planovani pracovnich mist, tedy
planovani poptavky po pracovnich silach. Planovani pokryti potfeby pracovnich sil
Vv organizaci je pfedvidanim nabidky pracovnich sil v organizaci, ale i mimo ni,
a stanovenim cest, jak pro organizaci zabezpecit potfebné zdroje pracovnich sil
(Koubek, 2007, str. 96).

,Uvahy o perspektivni potfeb& pracovnich sil v organizaci museji byt zaloZzeny na
prognézach vyvoje celé ekonomiky statu s pfihlédnutim k moZnostem zapojeni do
sveétové ekonomiky a na mozném dopadu tohoto vyvoje na €innost a potfebu zdroju
v organizaci (Koubek, 2007, str. 96). Kazda organizace musi pocitat i se
skute€nosti, Ze budouci potfebu pracovnik ovlivni i mira vyuzivani fondu pracovni
doby, ktera muze souviset s pracovni neschopnosti z ddvodu nemoci nebo Urazu,
nekazni pracovnikl, urovni organizace prace €i jinymi pfi¢inami jako je napf. ¢as,

ktery je vénovan podnikovému vzdélavani pracovnikd apod. (Koubek, 1997, str. 36).

4.4 Planovani pokryti potreby pracovnikti

Uvahy o pokryti perspektivni potfeby pracovnich sil v kazdé organizaci museji byt
podlozeny dikladnou znalosti budouciho vyvoje trhu prace, predevsim trhu prace
uvnitf organizace a trhu prace v bezprostfednim zazemi dané organizace.
Predpokladem je znalost zakonitosti populaéniho vyvoje, jeho dopad na budouci

reprodukci pracovnich sil, ale i znalost zakonitosti formovani ekonomickych
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a socialnich struktur obyvatelstva a sou€asnych i budoucich trendd tohoto
formovani (Koubek, 2007, str. 97).

Dulezité jsou rovnéz informace o migracni a rezidencni atraktivité uzemi, kde se
dana organizace nachazi, a v neposledni fadé i o mozném vlivu zékonu ¢&i jinych
moznych zasahl do oblasti prace a zaméstnavani lidi, tzn. respektovani statni
politiky zaméstnanosti, v sou¢asné dobé rovnéz respektovani predpisti Evropské
unie. Nasledné jen tak bude mozné odpovédét na otazku, kde, kdy a jak bude
mozné ziskat uchaze€e s pracovnimi schopnostmi, které bude organizace

pozadovat, v niz se budou pracovni mista nachazet (Koubek, 2007, str. 97).

ProtoZe je mnohdy velmi obtizné ziskat do organizace nového uchazece, ktery by
meél pozadované pracovni schopnosti, nabizi se zde otazka potfeby vzdélavani
pracovniku, ktera by se méla zahrnout do pland organizace (Koubek, 2000,
str. 148).

4.5 Planovani personalniho rozvoje jednotlivych pracovniku

Uvahy o perspektivnich potfebach personalniho rozvoje pracovnikil v organizaci by
mély vychazet jak ze souCasné struktury organizace, jako je demografické
a ekonomické charakteristiky, postaveni v povolani, vzdélavani, rodinny stav, Zivotni
podminky, uroven mezd a platd apod., tak ze sou€asnych pracovnich podminek, ale
také z dukladného zkoumani nazor(, postoji a také potfeb pracovnikll organizace.
Zde mUzeme uvést, Ze v této souvislosti jsou dulezitym zdrojem informaci materialy
hodnoceni pracovnikll a dale velmi vhodnym zdrojem informaci jsou také vysledky
riznych anket a jinych Setfeni v organizaci mezi jejimi pracovniky (Koubek, 2007,
str. 97).

Koubek uvadi, ze v posledni dobé se mimo hodnoticich rozhovort v zahrani¢nich
organizacich provadéji tzv. konzultaéni a podpurné rozhovory, které maji za ukol
pfedev8im zhodnotit sou€asnou urover kvalifikace pracovnika a jeho kvalifikacni
potencial, jsou tedy zaméfeny na dalSi kariéru pracovnika. Dale jde o rozhovory
zaméfené na stanoveni pracovnich cili, na FfeSeni problémi nebo rozhovory
ZlepSujici komunikaci a informovanost mezi podfizenym a nadfizenym. V8echny
vedené rozhovory jsou vyznamnym zdrojem informaci pro dalSi planovani

personalniho rozvoje pracovniku v organizaci (Koubek, 2000, str. 148).
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5 ZISKAVANI, VYBER A PRIJIMANi PRACOVNIKU

Jedna z podstatnych uloh personalni prace spociva v ziskavani a vybéru dostatecné
kvalifikovanych pracovnik(l na obsazeni pracovniho mista. Cilem ziskani a vybéru
pracovniku do organizace je ziskat a rovnéz zapojit do procesu ty pracovniky, ktefi
CO mozna nejvice pfispéji k uspésnosti celé organizace. V souladu s tim Ize popsat
hlavni cil jako vyrok, ktery zni ,spravného muze nebo spravnou zenu na spravné

pracovni misto“ (Kasper a Mayrhofer, 2005, str. 378-380).

wZiskavani pracovniku (spole¢né s vybérem) je kliCovou fazi formovani pracovni sily
organizace (staffingu) a do znaéné miry rozhoduje o tom, jaké pracovniky bude mit
organizace k dispozici“ (Koubek, 2007, str. 126). Rozhoduje tedy o tom, zda bude
uskute€hovani cili organizace zajiSténo potfebnymi pracovniky, dale rozhoduje
O Uspésnosti, prosperité a také konkurenceschopnosti dané organizace (Koubek,
2007, str. 126).

5.1 Ziskavani pracovniku

Pojem ziskavani pracovnikl je podle Koubka €innost k zajisténi volnych pracovnich
mist v organizaci dostate€nym mnozZstvim odpovidajicich uchaze¢d o tato volna
pracovni mista, a to jednak s pfiméfenymi naklady a zaroven v pozadovaném case.
Jde pfedevSim o rozpoznavani a vyhledavani vhodnych pracovnich sil, informovani
a nabizeni téchto volnych pracovnich mist v organizaci, o jednani s potencionalnimi
uchazedi, o ziskavani potfebnych informaci o novych uchazecich a v neposledni
fadé o organizanim a administrativnim zajisténi vSech téchto Cinnosti (Koubek,
2007, str. 126).

Kasper a Mayrhofer uvadéji, ze pojem ziskavani personalu je hledani a dodani
lidskych zdroju pro pokryti potfeby personalu. Proto ziskavani pracovnikd v sobé
zahrnuje potfebné aktivity, které slouzi k ziskani nejkvalifikovanéjSich uchazecu tak,
aby stav pracovnikl v organizaci byl sladén jak z hlediska kvalitativniho, tak
Z hlediska kvantitativniho, mistniho a v neposledni fadé Casového, a to vse

v souladu s aktualni potfebou personalu (Kasper a Mayrhofer, 2005, str. 380).

Ziskavani pracovnikl je proto vicestuprfiovym procesem. Zaroven uvadeéji, ze cilem

tohoto procesu je oslovit vhodné uchazeCe pro stavajici volné pracovni pozice
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a dovést je k tomu, aby byli aktivni v navazani kontaktu s organizaci, aby se o volné
pracovni misto uchazeli. Zodpovédni pracovnici si musi v pribéhu ziskavani
pracovniku polozit riizné otazky, které se tykaji jednak zplsobu postupu a jednak

toho, jaké ucini nakonec rozhodnuti (Kasper a Mayrhofer, 2005, str. 383).

Proces ziskavani pracovniki ma dnes jiz pomérné dokonale propracovany postup,
ktery je dobré proto dodrzovat. Organizace se timto mize vyhnout ¢asovym a jinym
ztratam, zaroven se minimalizuje i doba, po kterou zustava pfislusné pracovni misto
neobsazeno. Pfedpokladem, aby proces ziskavani pracovnik( byl efektivni, je proto
perfektni znalost povahy jednotlivych pracovnich mist v organizaci, kterou nam
pfinasi analyza pracovnich mist, a pfedvidani uvolhovani &i vytvafeni novych

pracovnich mist, které je soucasti personalniho planovani (Koubek, 2007, str. 131).

5.2 Proces ziskavani pracovnikt

.1imto procesem by se mél zabyvat kazdy personalista za ucCelem obsazeni
pracovnich mist kvalitnimi specialisty, kvalifikovanymi odborniky ¢i flexibilnimi
pracovniky ochotnymi se rekvalifikovat €i dale vzdélavat” (Klementova, Hronek,
Jouza, 2005, str. 14).

Samotny proces pfi ziskavani pracovnikll se sklada z nékolika krokd, které na sebe

bezprostfedné navazuji. Témito kroky jsou:

1. Identifikace potieby ziskavani pracovniku

PFi identifikaci potfeby ziskavani pracovniki musime vychazet z pland organizace
a také z momentalni, operativni potfeby. Plany cinnosti (vyroby), investic,
technického rozvoje aj. jsou zakladnou pro personalisty, ze které spolu s liniovymi
manazery vychazeji pfi odhadu potfebného poctu a kvalifikacni struktury pracovniku
v organizaci, schopnych pokryt potfebu pracovniku v organizaci. Identifikace potfeby
dodate¢nych pracovnikl musi probihat s ur€itym predstihem pfed samotnou
realizaci vlastniho ziskavani pracovniku a jesté s vétSim predstihem vzhledem

k dobé, kdy bude potfeba dodate¢nych pracovnikl skute¢né v organizaci aktualni.

2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista
Abychom védéli, koho nabidkou oslovit, musime zde znat vSechny potfebné

informace o volném pracovnim misté v organizaci, o praci a pracovnich podminkach
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charakteristiky pracovniho mista a specifikace se stavaji soucasti informaci, které
jsou obsazeny v nabidce zaméstnani a umoziuji potencialnimu uchazedi

0 zaméstnani se rozhodnout, zda na nabidku reagovat, Ci nikoliv.

3. Zvazeni alternativ

Mimofadny dlraz v modernim Fizeni lidskych zdroji je kladen na hospodareni
s pracovni silou a na soustavné snizovani naklad( prace. Zde je zapotiebi dikladné
zvazit nasledujici alternativni moznosti, kterymi jsou zruSeni pracovniho mista,
rozdéleni prace mezi jina pracovni mista, pokryti prace formou pfesCasl, pokryti
prace formou Caste¢ného pracovniho Uvazku, pokryti prace formou dolasného
pracovniho poméru, pokryti prace dohodou o provedeni prace nebo dohodou
o pracovni ¢innosti, pokryti prace pomoci externiho dodavatele nebo prace vyzaduje

plny pracovni uvazek.

4. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych
zalozime ziskavani a pozdéjsi vybér pracovnik

V této fazi musime rozhodnout, jaké charakteristiky popisu pracovniho mista jsou
dllezité pro to, aby poskytly pfipadnému uchazeci o zaméstnani skute¢ny obraz
prace na obsazovaném pracovnim misté, a zarover jaké poZadavky na pracovnika
jsou natolik dilezité, ze bez jejich splnéni by nebyl uchaze¢ zpusobily pro vykon
prace na tomto pracovnim misté v organizaci. Které charakteristiky popisu
a specifikace pracovniho mista vybereme, bude zaleZet na povaze pracovniho
mista, ale pravdépodobné by se nemélo zapomenout na nasledujici body popisu
pracovniho mista, kterymi jsou nazev pracovniho mista, pracovni funkce,
zaméstnani, za co bude pracovnik zodpovédny, misto vykonu prace, moznost
vzdélavani pfi vykonu prace a pracovni podminky, zejména pracovni prostfedi
a platové podminky. Pozadavky na pracovnika, jako jsou vzdélani a kvalifikace,
dovednosti a schopnosti, pracovni zkuSenosti a charakteristika osobnosti roztfidime
na nezbytné (nelze z nich slevit), zadouci (pfispivaji k dobrému vykonu), vitané

(zvySuji vyuzitelnost pracovnika) a okrajové (nejsou nutné pro vykon prace).

5. Identifikace potencialnich zdroji uchazecu

V tomto kroku se rozhodne, zda pfi ziskavani pracovnikl se zaméFi organizace na
zdroje vnitfnich nebo vnéjSich pracovnich sil nebo zda bude tyto zdroje navzajem
kombinovat. Pokud jde o vlastni identifikaci zdroji pracovni sil, je ziskani informaci
o vnitfnich zdrojich mnohem snadnégjSi, ponékud obtiZzn&jsi je ziskani informaci

o uchazecich o zaméstnani, ktefi pfichazeji do organizace zvenku.
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6. Volba metod ziskavani pracovniku

Musi vychazet ze skuteCnosti, ze je dobré dat vhodnym lidem védét o existenci
volnych pracovnich mist v organizaci a pfimét je ktomu, aby se o tato mista
uchazeli. Metod, jak ziskavat pracovniky, je cela fada a obvykle se organizace
neomezuji jen na nékterou z nich, ale snazi se vyuzivat vice moznosti. Jako pfiklad
z CGastéji pouzivanych metod muzeme uvést uchazece, ktefi se nabizeji sami, na
doporuceni souasného pracovnika organizace, pfimé osloveni vyhlédnutého
jedince v organizaci, jakékoli vyvésky, letaky vkladané do posStovnich schranek,
inzerce ve sdélovacich prostfedcich, spoluprace organizace se vzdélavacimi
institucemi, spoluprace s odbory a vyuzivani jejich informaéniho systému,
spoluprace se sdruzenymi odbornik(, stavovskymi organizacemi, védeckymi
spolec¢nostmi apod. a vyuzivani jejich informacnich systémd, spoluprace s ufady
prace, vyuzivani sluzeb komercnich zprostfedkovatelen a v neposledni fadé
nesmime opomenout pouzivani pocitacovych siti (internetu), elektronické ziskavani
pracovniku. Z literatury je doporu€eni v podobé kombinace nékolika uvedenych

metod.

7. Volba dokumenttl a informaci pozadovanych od uchazecii

Jde o krok, ktery mGze mnohdy ovlivnit celkovou UspéSnost pozdéjSich fazi
samotného vybéru uchazece. NejCastéji od uchazeCi o zaméstnani pozadujeme
doklady o vzdélani a praxi, Zivotopis (volny, polostrukturovany nebo strukturovany),
vypis z rejstiiku trestl, lékarské vysvédCeni o zdravotnim stavu, vyplnény specialni
dotaznik organizace (jednoducha nebo oteviena forma dotazniku), popf. hodnoceni
i reference z predchoziho zaméstnani nebo pravodni dopis, ve kterém uchazeé
vysvétli, pro€ se vlastné o zaméstnani uchazi. V posledni dobé organizace mnohdy
pFistupuji na grafologickou metodu vybéru pracovnikG a pozaduji, aby pravodni

dopis byl psan vlastni rukou uchaze€e o zaméstnani.

8. Formulace nabidky zaméstnani

Zpracovava se na zakladé popisu pracovniho mista, jeho specifikace a také se
pFihlizi k tomu, zda se pracovnici ziskavaji z vnéjSich nebo vnitfnich zdroju. Zaroven
se prihlizi k obtiznosti ziskani daného typu pracovniki, k jejich socialnimu profilu,
k volbé metody ziskavani pracovnikl, ale i k volbé dokumentd a informaci, které
jsou pozadovany od uchazecCe. Zde nestaci jen dobry obsah nabidky, dulezita je
forma nabidky a jeji umisténi. Organizace by nemély nabizet zaméstnani
anonymné, jak se to nékdy déje. V samotné nabidce zaméstnani by nemély byt

uvedeny jen pozadavky na pracovnika, ale zaroven by organizace méla pfipadnému
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uchazeCi o zaméstnani také néco nabizet. U v8ech forem nabidky zaméstnani na

téchto skuteCnostech zalezi, ale zvlast dulezita je u inzeratl.

9. Uverejnéni nabidky zaméstnani

Dnem uvefejnéni nabidky zaCina bézet obdobi, kdy je mozné se uchazet
0 zaméstnani. Jde o obdobi, béhem kterého se jedna s potencionalnimi uchazedi
a shromazduji se o uchazecich potfebné dokumenty a informace. Stale vice se
upfednostriuje uverejiiovat nabidku nékolika zplsoby, kombinovat vSechny nebo
vybrané metody ziskavani pracovnikl, jez mohou pfinést Uspéch organizaci a které
si také v neposledni fadé mize samotna organizace dovolit. Obdobi, po které je
mozné se o zaméstnani uchazet, by mélo byt pfiméfené. To znamena, ze by

nemeélo byt ani pfili$ kratké, ani pfilis dlouhé.

10. Shromazd’'ovani dokumentti a informaci od uchazec¢i a jednani s nimi

Jde o obdobi mezi uvefejnénim nabidky a ukonCenim doby, ktera je potfebna
k tomu, aby byli uchazedi schopni zareagovat a mohli dorucit potfebné dokumenty.
PFi shromazdovani dokumentt od pfipadnych uchaze€li o zaméstnani by se méla
kontrolovat hned jejich Uplnost a uplnost informaci v nich obsazenych. V pfipadé
neuplnosti dokladu ihned uchazele vyzvat o jejich doplnéni. Doporucuje se tyto

materialy pfehledné usporadat.

11. Pfedvybér uchazecii na zakladé predlozenych dokumentt a informaci

Predvybér je vyznamna faze ziskavani pracovnikl, bé&hem které se z celého
souboru uchaze€l o zaméstnani, pfevazné na zakladé predlozenych dokumentu,
vybiraji ti uchazedi, ktefi se jevi jako vhodni pro zafazeni do samotného procesu
vybéru. Zpravidla se porovnava zpulsobilost uchaze€e vyplyvajici z predloZzenych
dokumentl s pozadavky na pracovni misto, které ma byt obsazeno, nejde
0 samotné porovnavani uchaze€l mezi sebou. Vysledkem samotného predvybéru
je rozdéleni uchazecl do tfi skupin, a to uchazeci velmi vhodni, vhodni a uchazedi
nevhodni. V literatufe i v samotné praxi se mlzeme setkat i s tfidénim pouze do

dvou skupin, a to na uchazec€e vhodné a nevhodné.

12. Sestaveni seznamu uchazecl, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym
proceduram

Sestaveni takového seznamu je zavérecny krok procesu ziskavani pracovnikl. Jako
idedlni poCet sestaveného seznamu uchaze€u o zaméstnani se uvadi pét az deset

uchazec€u na jedno pracovni misto. Pokud jde o obsazovani vedoucich funkci nebo
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mist vysoce kvalifikovanych specialistid, v literatufe se doporuCuje pozvat
k vybérovému fizeni vétSi poCet uchaze€u. Vysledny seznam byva zpravidla
uspofadan podle abecedy, aby se pfi vytvaifeni jakéhokoli pofadi nemohlo pfedem

ovlivnit pfipadné rozhodovani o vybéru pracovniku (Koubek, 2007, str. 131-155).

V literatufe popsany postup pfi ziskavani pracovnikd je v podstaté univerzailni,
v detailech se mohou v rliznych organizacich vyskytnout modifikace nebo odchylky
z dlvodu specifi¢nosti politiky ziskavani pracovnikd i z divodu specifi¢nosti prace
v dané organizaci (Koubek, 2007, str. 155).

5.3 Vybér pracovniku

Ukolem vybéru pracovniki je rozpoznat, ktery z moznych uchazedd o zaméstnani,
shromazdénych béhem procesu ziskavani pracovnikd a proslych jiz pfedvybérem,
bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat pozadavkim nejen na obsazeni pracovniho
mista, ale zaroven pfispéje i k vytvareni zdravych mezilidskych vztah( v organizaci.
Ktery bude schopen akceptovat hodnoty organizace, bude pfispivat k vytvafeni
tymové a organizacni kultury a v neposledni fadé bude dostateéné flexibilni. Bude
mit rozvojovy potencial pro to, aby se mohl pfizpusobit pfedpokladanym zménam na

pracovnim misté v organizaci (Koubek, 2007, str. 166).

Z hlediska vyznamu pro organizaci je kliCovou personalni ¢innosti pravdépodobné
vybér samotnych pracovnikl. Proto pfi vybéru pracovniku je nutné vymezit:
e co by mél pracovnik organizace znat a védét,
e co by mél pracovnik umét, jaké pracovni postupy a metody by mél ovladat,
o jaké specifické schopnosti a vlastnosti by mél pracovnik mit, jako napf.
rychlé rozhodovani, odolnost proti psychické zatézi apod.,
o dal8i osobnostni charakteristiky pracovnika jako je napf. vék, pohlavi, druh
vzdélani apod.,
e povahové a postojové charakteristiky pracovnika, které jsou vyznamné
z hlediska jeho zaclenéni do pracovniho kolektivu v organizaci (Styblo, 1992,
str. 63).

Rozeznavame tfi druhy kritérii pfi vybéru pracovnikd, a to:
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1. Celoorganizacni (celopodnikova) kritéria se tykaji dllezitych vlastnosti, které
organizace povazuje u svych pracovnikl za cenné a dulezité, a proto ovliviiu;ji
posuzovani pfedpokladu uchazece, Ze bude uspésny. Vhodny je pisemny vycCet

téchto kritérii a ti, ktefi posuzuji zpasobilost uchazece, k nému pfihlizeji.

2. Utvarova (tymova) kritéria se tykaji vlastnosti, které by mé&l mit &lovék pracujici
v konkrétnim tymu. Ddlezité je, aby uchaze€ svymi schopnostmi a charakterem

zapadl do zabéhlého kolektivu a byl schopen pfijmout hodnoty pracovniho tymu.

3. Tradiéni kritéria pracovniho mista odpovidaji specifikaci pracovniho mista, na
pracovni schopnosti a dal§i potfebné vlastnosti pracovnika zafazeného na pracovni
misto. Stale Castéji je prosazovan nazor, ze je lepSi vybirat pracovnika pro
organizaci a tym nez pro samotné pracovni misto. Roste vyznam slova tymova

prace a je kladen dlraz na mezilidské vztahy na pracovisti (Koubek, 2007, str. 170).

K nejdiskutovanéjSim problémum soudobé teorie i praxe personalni prace je
problém validity a spolehlivosti jednotlivych faktord pouzivanych k predvidani
uspéSného vykonu prace (prediktord) a na nich zalozenych metod vybéru
pracovniku do organizace (Koubek, 2007, str. 170). ,Validita se vztahuje k mife, do
jaké urcity prediktor skuteéné predpovida uspésny vykon prace. Spolehlivost
faktortl pouzivanych k predvidani uspésného vykonu prace (prediktor(l) zavisi na
tom, do jaké miry ur&itd metoda vybéru &i jednotlivy prediktor vykazuje u téZze osoby
a za stejnych podminek shodné vysledky i vrlizném cCase, tj. pfi opakovani®
(Koubek, 2007, str. 171).

5.4 Faze vybéru pracovnikui

U procesu samotného vybéru pracovniku se v zasadé rozliSuji dvé faze, a to:
1. Predbézna faze zacina, kdyz se objevi potfeba obsadit volné nebo potencialné
volné pracovni misto. Bezprostfedné nasleduiji tfi kroky charakterizujici tuto fazi:
o definuje se dané pracovni misto a stanovuji se zakladni pracovni podminky,
o zkouma se, jakou kvalifikaci, znalosti, dovednosti a osobni viastnosti by mél
uchazec€ o volné pracovni misto mit,
e konkrétné se jiz specifikuji pozadavky na vzdeélani, kvalifikaci, specializaci,
délku praxe, vék, zvlastni schopnosti a osobni viastnosti nezbytné, aby byl

uchaze¢ vhodnym adeptem na volné pracovni misto.
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2. Vyhodnocovaci faze nasleduje po fazi predbézné, ale s odstupem &asu. Musi
dojit ke shromazdéni dostate¢ného mnozstvi vhodnych uchaze€u o pracovni misto.
| tato faze se sklada z nékolika krok(l. Ve vétsSiné pfipadll se pouziva kombinace
dvou nebo vice kroku.
Zpravidla se jedna o nasledujici kroky:

e zkoumani dotaznikd a jinych pfedloZzenych dokumentd uchazecem,

e predbézny pohovor, ktery ma doplnit skutecnosti uvedené v dotazniku

a v pisemnych dokumentech,

e testovani uchazecu pomoci napft. tzv. testl pracovni zplsobilosti,

e vybérovy pohovor,

e zkoumani referenci,

o |ékafFské vySetfeni,

e rozhodnuti o vybéru jiz konkrétniho uchazece o volné pracovni misto,

¢ informovani uchazec¢l o kone¢ném rozhodnuti (Koubek, 1997, str. 135-136).

5.5 Metody vybéru pracovnikti

Nejpouzivanéjsi metody a skupiny metod vybéru pracovniki podle Koubka jsou
nasleduijici:

1. dotaznik

vyplnuje uchaze€ o zaméstnani vétSinou ve v8ech vétSich organizacich, v minulosti
se u nas pouzival celostatné jeden platny vzor dotazniku,

2. Zivotopis

jde zpravidla o informace vypovidajici o nejvy$Sim dosazeném vzdélani a praxi
uchazece a o prehled ostatnich osobnich udaji uchazece,

3. testy pracovni zpusobilosti

tvofi paletu testu nejriznéjSiho zaméreni, jejich pouzivani mnohdy podléha maode.
Byvaji povazovany za pomocny nebo doplfikovy nastroj vybéru. Jde napf. o testy
inteligence, testy schopnosti, testy vzdélanosti, testy znalosti a dovednosti, testy
osobnosti, skupinové metody nebo v posledni dobé vzrasta pouzivani tzv.
assessment centre, pfi vybéru pracovniki do manazerskych funkci. Testy byvaji
pouzivany s jinymi metodami, nikdy samostatné.

4. pohovor

je nejpouzivanéjsi a podle nazor odbornikl i nejlep$i metodou vybéru pracovnik(.
Mimo obecného cile posoudit pracovni zpUsobilost uchaze€e ma posoudit tfi hlavni

cile:
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e ziskat dodate¢né a hlubsi informace o uchazeci,

e poskytnout uchazedi informace o organizaci a praci v ni,

e posoudit osobnost uchazece.
Pohovor s uchaze¢i muze vést jeden nebo vice posuzovatell. Pohovor mlze byt
nestrukturovany (malo spolehlivy, mize sklouznout k otazkam osobniho charakteru
nebo do soukromi uchazele, nezaruCuje srovnatelnost uchazec€l, nedava jim
stejnou Sanci) nebo strukturovany (povazovan za efektivngjSi, spolehlivéjsi
a pfesnéjsi, podrobné dokumentovan a archivovan, pfedem vypracovana osnova).
5. reference
Z predchozich pracovist nebo ze Skoly jsou v dneSni dobé pomérné castou
vyuzivanou metodou pfi vybéru pracovnika,
6. lékarské vysetreni
pfedevS§im tam, kde by mohlo dojit k ohroZeni zdravi ostatnich lidi (napf.
potravinarsky pramysl),
7. prijeti pracovnika na zkusebni dobu
je jednou z nejefektivnéjSich metod, i kdyz je pro organizaci ponékud nakladnou

a organizaéné naro¢nou (Koubek, 1997, str. 137-146).

Metody a procedury vybéru museji byt pro uchazece pfijatelné, nesméji zasahovat
do jejich lidskych prav a dlstojnosti. Dulezité je, aby osoby na strané organizace,
které se ucastni vybérovych procedur, byly ddkladné pfipravené, kvalifikované
a znalé problematiky ve vdech smérech. Samotny proces vybéru pracovniki by mél
byt dobfe organizovany, nekomplikovany a zarovehn nenaroCny na administrativni
prace (Koubek, 1997, str. 147-148).

5.6 PFijimani pracovniki

,<Vétsina lidi, kdyZ za€ina v novém zaméstnani, trpi ur€itymi pocity nervozity. | Kdyz
se mohou navenek tvafit velmi sebevédomé, pfece jen si asi budou klast otazky
jako: ,Co je to vlastné za podnik? Jak se ke mné bude chovat mdj nadfizeny?
Shodnu se s ostatnimi pracovniky? Budu schopen tu praci délat?* (Armstrong,
2007, str. 397).

Koubek definici pfijimani pracovnikd vidi jako Fadu procedur nasledujicich poté, co

vybrany uchaze¢ o zaméstnani je informovan o skute¢nosti, Ze byl vybran, s tim

akceptuje nabidku zaméstnani v organizaci a nasledné je nutné vyfizeni vSech
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formalnich nalezitosti. Uvadi, Ze nejdulezitéjsSi formalni nalezitosti pfijeti pracovniki
je vyhotoveni a podepsani pracovni smlouvy, se kterou musi mit pracovnik moznost
se pfedem seznamit. Vétsinou pfed podpisem smlouvy absolvuje pracovnik vstupni
Iékarskou prohlidku, po ni nasleduje zafazeni pracovnika do personalni evidence,
k niz je dulezité dat souhlas se zpracovanim osobnich udaju pracovnika (Koubek,
2007, str. 189-190).

DalSi krok spoCiva seznameni pracovnika s vieobecnymi i podnikovymi predpisy
tykajici se bezpec€nosti prace a ochrany zdravi pfi praci. To provede bezprostfedni
nadfizeny pracovnika, seznameni s ostatnimi pracovniky dané organizacni jednotky
a s jeho nejbliz§imi spolupracovniky. Informuje ho rovnéz o socialné hygienickych
podminkach prace a na zaveér celé procedury zavede nového pracovnika na misto,
kde bude vykonavat svou praci, je mu pfidéleno a pfedano nezbytné zafizeni
potfebné k vykonu prace. Na zacCatek je vhodné nového pracovnika povzbudit,

vyjadFit mu davéru a popfat mu Uspéch v praci (Koubek, 2007, str. 191).

Armstrong uvadi, Ze pro Ucely uvadéni novych pracovnik(l do organizace, se vytvari
uzite€na pfiru¢ka pracovnika, hlavné ve vétSich organizacich, ktera obsahuje vse,
co by mél pracovnik znat. Jde o broZuru, nékde se jedna o orientaCni bali¢ek Ci
informacni balicek, ktery mize byt uspofadan podle nasledujicich bodu:

o stru€na charakteristika organizace, tj. historie, vyrobky, vedeni apod.,

e zakladni pracovni podminky, tj. pracovni doba, dovolena, pojisténi apod.,

e odménovani, tj. mzdové/platové tfidy, srazky ze mzdy &i platu apod.,

e nemoc a pracovni neschopnost, tj. hlaSeni absence, doklady apod.,

e udélovani volna,

e podnikova pravidla,

o disciplinarni postupy,

e postupy pro pfiznavani kvalifikace,

e postupy pfi vyfizovani stiznosti,

e moznosti vzdélavani a vycviku,

e otazky ochrany zdravi a bezpecnosti prace,

e zdravotni péce a prvni pomoc,

e moznosti stravovani a obcerstveni,

e socialni program a péce o pracovniky,

e pravidla pro telefonovani, korespondenci, pouzivani elektronické posty,

o cestovné a diety apod. (Armstrong, 2007, 397-398).
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Il PRAKTICKA CAST BP

Prakticka ¢ast bakalarské prace je zaméfena na Skolské prispévkové organizace,
které zfizuje Mésto Mohelnice, kde pracuji na pozici referenta odboru Skolstvi
a kultury. Vybranymi objekty zkoumani budou dvé plné organizované zakladni
Skoly a dvé matefské Skoly. Konkrétné to jsou:

Zakladni Skola Mohelnice, Vodni 27 A.

Zakladni Skola Mohelnice, Mlynska 1 B.

Materska Skola Mohelnice, Na Zamecku 10 C.

Matefska Skola Mohelnice, Halkova 12 D.

Jednotlivé Skoly jsem oznacila velkymi pismeny A — D, takto budou znaceny pro

lepsi orientaci odpovédi feditelt skol v textu nize.

Predmétem zkoumani byly vybrané personalni €innosti vykonavané fediteli Skol,
statutarnimi zastupci pfispévkovych organizaci. V pfedkladané bakalaiské praci
jsme se zaméfili na kliCové personalni Cinnosti, bez kterych nelze efektivné
zabezpedit dalSi ¢innosti v organizaci, k nimz fadime:

¢ vytvareni a analyza pracovnich mist,

e personalni planovani,

e ziskavani, vybér a pfijimani pracovniku.

V uvodu teoretické Casti jsme stru€né objasnili pojem pfispévkova organizace, pojeti
statni spravy ve Skolstvi, pravni subjektivitu a popis funkce feditele Skoly, ftj.
postaveni feditele Skoly. Dale nasleduje charakteristika vybranych objektu
zkoumani, tj. mohelnickych $kol, jejich postaveni, struéna charakteristika, celou
kapitolu uzavira slovni popis vS8ech organiza¢nich struktur jednotlivych $kol
a personalnim zajisténim ve vSech pfispévkovych organizaci. Puvodné jsme
zamysleli pfilozZit pro vétsi nazornost organizaCni schémata vSech 3kol. Jelikoz
kazda skola uvadi jiné zpracovani, zvolili jsme pouze slovni popis. Proto pfiloha

€. 1 obsahuje alespori organizaéni strukturu Zakladni Skoly Mohelnice, Vodni 27.

V nasledujicich kapitolach uvadime analyzu vybranych personalnich cinnosti
provadénych ve Skolskych pfispévkovych organizacich zfizovanych Méstem
Mohelnice. Konkrétné se jedna o vytvareni a analyzu pracovnich mist, personalni
planovani a ziskavani, vybér a pfijimani pracovniki. Metodou zkoumani vybranych

personalnich €innosti jsme zvolili analyzu dokumentu, vnitinich smérnic a pfedpisl
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platnych pro pfispévkové organizace, které mi poskytli feditelé Skol a jejich

zfizovatel.

Pro dokresleni vSech ziskanych informaci jsme uplatnili metodu rozhovoru se vemi
fediteli mohelnickych Skolskych pfispévkovych organizaci, které probéhly v obdobi
od 30. 1. 2012 do 14. 2. 2012 na jednotlivych Skolach, vzdy na stejném misté,
v feditelné Skoly. VSechny odpovédi feditell $kol, ktefi v osobnim strukturovaném
rozhovoru odpovidali celkem na 21 polozenych otazek, jsme uvedli v jednotlivych
kapitolach. Jde o stru¢ny pisemny zaznam odpoveédi vSech feditelll PO. Jak jiz bylo
uvedeno, pro lepsi orientaci v textu jsou struéné odpovédi fediteld Skol
zaznamenany pod velkymi pismeny A — D, a to pod kazdou polozenou otazkou,
vzdy ve stejném poradi. Kazda ze tfi kapitol, ve které jsou zaznamenany rozhovory

s fediteli PO, je souhrnnymi odpovédmi vSech Feditell Skol.

Prvnim cilem bakalafské prace bylo analyzovat vybrané personalni ¢innosti ve
vybranych 8kolskych pfispévkovych organizacich zfizované Méstem Mohelnice.
Analyza probihala na zakladé zkoumani dokumentd, vnitfnich smérnic, predpist
platnych pro pfispévkové organizace a v neposledni fada na zakladé ziskanych
praktickych informaci z provedeného rozhovoru s fediteli Skol. V8echna ziskana
zjisténi jsme porovnavali s teoretickym konceptem. Poté jsme navrhli doporuceni,
ktera by mohla slouzit feditelim mohelnickych Skol pro zefektivnéni jejich personalni
prace ve zkoumanych organizacich. Tento prvni cil bakalaiské prace se stal

hlavnim obsahem pfedposledni kapitoly.

Druhym cilem praktické Casti bakalarské prace bylo zjistit odpovédi na nasledujici
dvé otazky:

1. Jsou vybrané personalni Cinnosti fediteld mohelnickych Skol plnény v souladu
s doporuéenim v odborné literature?

2. Jaké maji feditelé mohelnickych Skol silné a naopak slabé stranky ve vybranych

personalnich ¢innostech?

SetFeni opét probéhlo na zakladé zkoumani dokumentt, vnitinich smérnic, pfedpisd
platnych pro pfispévkové organizace a na zakladé ziskani praktickych informaci
z provedeného rozhovoru s fediteli $kol. Druhy cil bakalafské prace je zpracovan

v posledni kapitole.
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6 CHARAKTERISTIKA PRISPEVKOVE ORGANIZACE

Pfispévkova organizace je pravnickou osobou, ktera vznika nebo zanika
rozhodnutim zfizovatele. Samotné rozhodnuti o zfizeni pfispévkové organizace
a samotné schvaleni zfizovaci listiny, stejné jako naslednych dodatk( ke zfizovaci
listing, je vyhradni pravomoci zastupitelstva obci. Pfispévkové organizace zfizuje
Uzemni samospravny celek ve své pusobnosti pro takové cinnosti, které jsou
zpravidla neziskové, a jejichz rozsah, struktura a slozitost vyzaduji samostatnou
pravni subjektivitu. Zfizovatel svéfuje pFispévkové organizaci k hospodarfeni svUj
majetek a vymezuje prava, kterd organizaci umozni, aby se svéfenym majetkem
mohla plnit hlavni Ucel, k némuz byla zfizena. Pfispévkova organizace hospodafi se

svéfenym majetkem v rozsahu stanoveném zfizovaci listinou.

Zfizovatel vyda o vzniku pFispévkové organizace zfizovaci listinu, ktera musi
obsahovat v8echny nalezZitosti uvedené v § 27, odst. 2, zadkona &. 250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjSich predpisu. Ve
zfizovaci listiné je vymezen hlavni u€el a tomu odpovidajici pfedmét Cinnosti, okruhy
doplikové cinnosti navazujici na hlavni ucel pfispévkové organizace, vymezeni
majetku ve vlastnictvi zfizovatele, ktery se prispévkové organizaci predava
k hospodareni, vymezeni prav, ktera organizaci umozni se svéfenym majetkem plnit
hlavni ucel, pro ktery byla zfizena, oznaceni statutarnich organi nebo vymezeni

doby, na kterou je organizace zfizena.

PFispévkova organizace hospodafi s finanénimi prostfedky z rozpoctu zfizovatele,
ma k uzemnimu samospravnému celku rozpoctovy vztah, ktery je upraven zakonem
€. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpod¢tu, ve znéni pozdéjsich
pfedpisu. Prispévkova organizace hospodafi s penéznimi prostiedky ziskanymi
vlastni Cinnosti a s penéznimi prostiedky pfijatymi z rozpoltu svého zfizovatele.
Dale hospodatri s finanénimi prostfedky svych fondu, s penézitymi dary od fyzickych
a pravnickych osob. Zaroven si pfispévkova organizace vytvari své penézni fondy,

a to rezervni fond, investi¢ni fond, fond odmén a fond kulturnich a socialnich potreb.

6.1 Statni sprava ve skolstvi

Na samotném fizeni Skolstvi se dle zakona &. 564/1990 Sb., o statni spravé

a samospraveé ve Skolstvi, ve znéni pozdéjSich predpist, podileji statni spravni
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organy na ruznych urovnich i samosprava. Stadiu reformy statni spravy, ktera byla
nazvana jako druha etapa, s ucinnosti od 1. 1. 2003 vykonavaji podle § 1 statni
spravu ve Skolstvi:
o TFeditel 3koly, pfedskolniho zafizeni, Skolského zafizeni,
e obecni Ufady obci s rozSifenou pusobnosti, vedouci utvaru obecniho ufadu
obce s rozs$ifenou plUsobnosti,
o krajské ufady, kdy vedouciho odboru krajského ufadu, odpovédného za
vykon statni spravy v oblasti Skolstvi, mladeze a télovychovy v kraji, jmenuje
a odvolava rada kraje se souhlasem ministerstva,
o Ceska skolni inspekce,
e Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy CR,

e jiné ustfedni organy statni spravy, pokud tak stanovi zvlastni zakon.

Samospravu ve Skolstvi pak vykonavaji podle § 2:
e Obec,
e kraj v samostatné pusobnosti,

¢ rady skol, jsou-li ustanoveny (Prasilova, 2003, str. 52).

6.2 Pravni subjektivita

Pravni subjektivita nam predstavuje zpUsobilost byt i¢astnikem, subjektem pravnich
vztahu. Pravni subjekt do pravnich vztahu vstupuje vlastnim jménem a pIné nese za
né odpovédnost. V samotné Skolni praxi to znamena:
e VvEtSi samostatnost feditele Skoly pfi rozhodovani o rozpoctovych
a finanénich zalezitostech,
e odpovédné hospodareni feditele s majetkem své Skoly v rozsahu, ktery mu
urcéi zfizovatel ve schvalené zfizovaci listiné,
o samostatné rozhodovani feditele Skoly v pracovnépravnich zalezZitostech,
e mozny rozvoj doplrikové Cinnosti Skoly, pokud ma Skola dopliikovou €innost
schvalenou a nakladani s hospodarskym vysledkem,
e pozadavek na vybudovani samostatné ucetni jednotky (PraSilova, 2003,
str. 54).

,Reditel kol v pravni subjektivitt ma moznost autonomné rozhodovat, ovSem
v souladu s platnymi predpisy a ve shodé s pozadavky zfizovatele i zmocnénymi

organy statni spravy. Reditelé si éasto stéZuji, jak jim ,byrokracie* znesnadruje
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vykon funkce. Mysli tim ,pfehnanou“ administrativu a ,zbyte&né papirovani®, které je

spojeno se spravou Skoly“ (Prasilova, 2003, str. 54).

V souvislosti s reformou statni spravy, a to na zakladé zakona ¢. 284/2002 Sb.,
kterym se méni zakon €. 564/1990 Sb., o statni spravé a samospravé ve Skolstvi, ve
znéni pozdéjSich predpisl, a nékteré dalSi zakony, bylo v § 24, odst. 4 citovaného
zakona obci nebo kraji ulozeno, ktery je zfizovatelem predskolniho zafizeni, Skoly
nebo Skolského zafizeni, jez nema pravni subjektivitu, zajistit zménu pravni formy
v souladu s § 14, odst. 2 a 7 a § 16 tohoto zakona do 1. 1. 2003. Proto s ucinnosti
od 1. 1. 2003 musely vSechny matefské a zakladni Skoly, které doposud v pravni

subjektivité nebyly, povinné do pravni subjektivity pfejit.

6.3 Postaveni reditele Skoly

Reditel dle § 131, odst. 1 zakona ¢&. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim,
stfednim, vySSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozdéjSich predpisu je statutarnim organem Skolské pravnické osoby a rozhoduje
ve vécech Skolské pravnické osoby, pokud tento zakon nestanovi jinak. Dle § 164,
odst. 1 a 2 zakona ¢&. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpis(, fediteli

zakon uklada, o ¢em rozhoduje, za co zodpovida, co vytvafi, zajistuje a co zfizuje.

Do funkce feditele Skoly mize byt jmenovan pouze ten, kdo splfiuje pfedpoklady pro
vykon funkce feditele Skoly nebo Skolského zafizeni dle § 5, zakona €. 563/2004
Sb., o pedagogickych pracovnicich a zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich
pfedpisu. Samotného feditele do funkce mize jmenovat pouze zfizovatel PO, a to
na zakladé jim vyhlaSeno konkurzniho Fizeni podle § 166 odst. 1 a 2 zakona
€. 561/2004 Sb., o pFfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy8Sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpist, § 33 odst. 3 zakona

€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Jmenovanim do funkce feditele Skoly se vybrany uchazel stava statutarnim
zastupcem pfispévkové organizace, ale sou€asné i jejim zaméstnancem. V pfipadé
odvolani z funkce jeho pracovnépravni vztah k organizaci nekonéi, ale musi se
postupovat podle § 73 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich

predpisu.
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7 CHARAKTERISTIKA MOHELNICKYCH SKOL

Mésto Mohelnice zfizuje Ctyfi Skolské pFispévkové organizace. Konkrétni vycet Skol
v sobé zahrnuje dvé pIné organizované zakladni Skoly, soucasti jedné z nich je
odlou¢ené pracovisté pifimo ve mésté. Dale Mésto Mohelnice zfizuje dvé vétsi
matefské Skoly, z nichz jedna ma opét odloucené pracovisté ve mésté, a to

v bezprostiedni blizkosti této materské Skoly.

Zasadni ustanoveni o predskolnim vzdélavani ma zakonnou normu, a to v § 33, 34
a 35 zakona C. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu, ktera
pojednava vyhradn& o problematice matefskych $kol. Skolsky zakon stanovi
zakladni ramec fungovani Skol a 3kolskych zafizeni, upravuje pravni postaveni
matefskych Skol a mimo jiné hovofi i o tom, Ze vzdélavani poskytované dle
§ 2, odst. 3 zakona €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu, je

sluzbou vefejnou.

Vzdélavani v matefskych a zakladnich Skolach se uskute€nuje na zakladé skolnich
vzdélavacich programl zpracovanych v souladu se vzdélavacimi programy
ramcovymi, podle § 3, odst. 2, 3 a 5 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve

znéni pozdéjSich predpisu.

7.1 Postaveni mohelnickych skol

A. Zakladni Skola Mohelnice, Vodni 27

Zakladni Skola je pravnickou osobou s ucinnosti od 1. 1. 1993 s pravem vystupovat
v pracovnépravnich vztazich svym jménem a nést odpovédnost vyplyvajici z téchto
vztahu. Zakladnim dokumentem existence zakladni Skoly je zfizovaci listina, ktera
byla vydana dne 11. 12. 1992. Dodatkem ¢&. 2 ke zfizovaci listiné ze dne
15. 12. 1995 ji byla povolena hospodarska Cinnost s uCinnosti od 1. 1. 1996. V siti
Skol, pfedskolnich zafizeni a Skolskych zafizeni je Skola zafazena s ucinnosti od
1. 9.1997, pod €.j. 1/98-B-00.
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B. Zakladni Skola Mohelnice, Mlynska 1

Jako pfispévkova organizace Mésta Mohelnice byla zakladni Skola zfizena
s ucinnosti od 1. 1. 1993, a to zfizovaci listinou ze dne 14. 12. 1992 s vymezenim
Ukolu. Dodatkem €. 2 ke zfizovaci listiné ze dne 13. 12. 1996 byla Skole povolena
hospodarska cinnost s ucinnosti od 1. 10. 1997. Novou zfizovaci listinou ze dne
29. 10. 1997 dochazi ke slouceni dvou zakladnich Skol a s ucinnosti od 1. 10. 1997
vznika novy subjekt s odlouéenym pracovistém. Dne 11. 8. 1997, pod ¢.|.
13/97-B-01, byla Skola zafazena v siti Skol, pfedSkolnich zafizeni a Skolskych

zarizenich, a to s uéinnosti od 1. 9. 1997.

C. Mateiska Skola Mohelnice, Na Zamecku 10

Zfizovaci listinou ze dne 3. 11. 1995 hyla s ucinnosti od 1. 1. 1996 podle ustanoveni
§ 14, odst. 2 zakona €. 564/1990 Sb., o statni spravé a samospravé ve Skolstvi a na
zakladé ustanoveni § 36, odst. 1, pism. d) zakona &€. 367/90 Sb., o obcich zfizena
matefska Skola spolu s jednou specialni tfidou pro déti s vadami feCi a se Skolni
jidelnou. S ucinnosti od 1. 1. 2008 bylo Skole pod &.j. KUOK 121087, ze dne
5. 12. 2007, povoleno misto poskytovaného vzdélavani na Zamecké 11. V siti Skol,
pfedSkolnich zafizeni a Skolskych zafizeni je matefska Skola zafazena s ucCinnosti
od 29. 2. 1996, pod ¢.j. 5/96-M-00.

D. Materska Skola Mohelnice, Halkova 12

Spolu se Skolni jidelnou byla matefska Skola zfizena zfizovaci listinou ze dne
3. 11. 1995 podle ustanoveni § 14, odst. 2 zakona ¢&. 564/1990 Sb., o statni spravé
a samospravé ve Skolstvi a na zdkladé ustanoveni § 36, odst. 1, pism. d) zdkona
¢. 367/90 Sb., o obcich s u¢innosti od 1. 1. 1996 na dobu neurditou. Rozhodnutim
ze dne 30. 7. 2008, pod ¢.j. KUOK 73598/2008 bylo ukon&eno misto poskytovaného
vzdélavani na odlou¢eném pracovisti Mohelnice — Repova, a to s G&innosti od
1. 9. 2008. Pod &.j. 6/96-M-00 je MS s Gginnosti od 29. 2. 1996 zafazena v siti $kol,

predskolnich zafizeni a Skolskych zafizeni.

7.2 Charakteristika mohelnickych skol

A. Zakladni Skola Mohelnice, Vodni 27

Zakladni Skola byla postavena uprostfed panelové zastavby a zahgjila svou
vychovné vzdélavaci Cinnost dne 1. 9. 1986. Ve Skole je celkem 24 tfid, do kterych
chodi 500 zakl, ma deveét rocnikd a Cleni se na prvni a druhy stupen. Prvni stupen

ZS je tvofen 14 tfidami 1. — 5. roéniku, druhy stupen 10 tfidami 6. — 9. roéniku.
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V budové Skoly je umisténo odborné ucilisté a prakticka Skola. Do 30. 6. 2010
probihala v budové Skoly vyuka niz§iho gymnazia, dislokovaného pracovisté
Gymnazia Zabfeh. Zakladni Skola sidli v moderni, tfipodlazni budové. Od 1. 9. 1997
je konceptné feSena jako bezbariérova a pohyb Zaku mezi jednotlivymi patry
umoziuje vybudovany vytah. Na 3kole je nyni jeden télesn& postizeny zak. Skola
zfizuje tfidy pro skupinovou integraci zaku a v sou€asné dobé je ve tfech tfidach
integrovano 35 zak(. Soucasti Skoly je pét oddéleni Skolni druziny, Skolni klub, dvé
télocvicny a od 1. 1. 1995 je v provozu Skolni jidelna. K arealu Skoly patfi Skolni
hfisté a &Skolni pozemek. Ve &kole je ze zadkona zfizena Skolska rada se
zastoupenim rodic¢l, ucitell a odpovédnych pracovniki Mésta Mohelnice. Mésto
Mohelnice, jako zfizovatel pfispévkové organizace, ji kjejimu lepSimu vyuziti

hospodarskych moznosti povolil vykonavat doplrikové ¢innosti.

B. Zakladni Skola Mohelnice, Mlynska 1

PIné organizovanou, klasickou méstskou $kolou je ZS, ktera v roce 1997 vznikla
slou€¢enim dvou samostatnych upinych Skol v ramci optimalizace Skolstvi okresu
a mésta. ZS je uplnd s 1. — 9. postupnym roénikem, kterda ma dvé pracovisté.
Budovy Skoly se nachazeji na opacném konci mésta, obé v3ak leZi v blizkosti
autobusového nadrazi, proto ma Skola vétsi polet dojizdégjicich zaku ze Sirokého
okoli. V hlavni budové na ulici Mlynské je soustfedéno 6 tfid 1. — 5. rocniku a 12 tfid
6. — 9. roéniku. V budové na Masarykové ulici je zfizeno pét tfid tvofenych pouze
zaky prvniho stupné&. Skola za obé& pracovisté vykazuje 23 t¥id a vzdélava 484 zaka.
Mezi priority Skoly patfi péCe o zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami ve
specializovanych tfidach a integrace zaku. K 30. 9. 2011 bylo ve Skole integrovano
37 zaku ve 4 tfidach. Soucasti Skoly je pét oddéleni Skolni druziny, Skolni klub,
Skolni jidelna, na odlou¢eném pracovisti vydejna. Skola disponuje &tyFmi
télocvicnami, ma sportovni areal, Skolni pozemky, keramickou dilnu a vlastni
v Moravském Karlové Skolni chatu, kde jsou organizovany napf. lyzafské kurzy.
Skola ma ze zakona zfizenou Skolskou radu, zastoupenou zfizovatelem, rodici
a uciteli. Zfizovatel k lepSimu vyuziti hospodarskych moznosti povolil pfispévkové

organizaci vykonavat doplrikoveé €innosti.

C. Mateiska Skola Mohelnice, Na Zamecku 10

Matefska Skola je tvofena dvéma pracovisti na Zamecku 10 a Zamecka 11, ktera se
nachazeji na rozhrani sidlisté a staré zastavby mésta a jsou od sebe vzdaleny cca
100 m. Skola Na Zame¢ku je budova pavilonového typu, kdy ve dvou pavilonech

sidli pét bé&znych tfid a tfida specialni pro déti s vadami feci. Ve tfetim pavilonu
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Skoly se nachazi hospodaiské zazemi, tj. Skolni kuchyn, sklady, kancelaf vedouci
Skolni jidelny, ucetni a Feditelna. Pavilony jsou jednoposchodové a jsou propojeny
dlouhou spojovaci chodbou. V minulosti jiZ odlou¢ené pracovisté na ul. Zamecka
meélo v provozu dveé tfidy, ale v roce 2001 doslo ke zruSeni pracovisté kvali ubytku
déti. Z dlvodu potfeby zfizovatel v roce 2007 zrekonstruoval prostory byvalé Skoly
na odlou¢eném pracovisti a pfipravil tak opét dvé tfidy. Od 1. 1. 2008 bylo znovu
otevieno odloucené pracovisté na ul. Zamecka s polodennim provozem a vydejnou
stravy, od 1. 9. 2009 je provoz celodenni. Dne 1. 1. 2012 bylo otevfeno druhé
oddéleni MS s celodennim provozem. Podle stavu k 30. 9. 2011 navstévuje obé&
pracovisté celkem 175 déti ve véku od 3 do 6 let. Kapacita matefské Skoly je 206
déti.

D. Materska Skola Mohelnice, Halkova 12

Jedna se o Ctyrtfidni matefskou Skolu s celodennim provozem, s vlastni Skolni
jidelnou, ktera je umisténa ve sklepnich prostorach skoly. Tfidy jsou umistény ve
dvou patrech nad sebou, ve druhém patfe ma zazemi feditelka a ekonomka 3koly.
Skola je umisténa v blizkosti centra mésta. Soudasti Skoly bylo do 30. 6. 2008
odlougené jednotfidni pracovi§té v obci Repové s vydejnou stravy. Odloudené
pracovisté matefské Skoly bylo z dlvodu dlouhodobé nizké naplnénosti a z dlivodu
nerentability k tomuto datu zruSeno. V sou€asné dobé mateiskou Skolu navstévuje

112 déti ve véku od 3 do 6 let. Povolena kapacita materské Skoly je 120 déti.

7.3 Organizacéni struktura a personalni zajisténi mohelnickych skol

Organizacni schéma je v podstaté formalni roz€lenéni organizace do organizacnich
jednotek a vymezeni vzajemnych vztahl nadfizenosti a podfizenosti, rozdéleni
povinnosti a pravomoci jednotlivych pracovnikG Skoly. Z uvedenych organizacnich
schémat jednoznacné vyplyva skutecnost, Ze feditel Skoly fidi ostatni pracovniky
Skoly a koordinuje praci pfi zajisStovani funkci jednotlivych jednotek. Na zakladé
zjisténych skuteCnosti feditelé Skol svou koordinaci pracovnik( Skoly uskute€huji

zejména prostfednictvim pravidelnych porad a pedagogickych rad.

Dle pfedlozenych schémat maji vSechny mohelnické Skoly jednoduchou organizacni
strukturu. Liniovou organizacni strukturu maji obé& matefské Skoly. Zakladni Skoly
maji organizacni struktury linioveé-stabni. Vzhledem k velikosti vSech Skolskych

prispévkovych organizaci zde neni vytvofena pracovni pozice personalniho
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pracovnika, tj. personalisty nebo dokonce celého personalniho oddéleni, jak byva
Casto vidét ve vétSich organizacich. Proto veskerou personalni praci ve vSech
CtyFech Skolach vykonavaji statutarni zastupci, tj. feditelé Skol sami ve spolupraci se

svymi zastupci, kterého kazdy feditel ve své Skole ma.

A. Zakladni S§kola Mohelnice, Vodni 27

Zakladni Skola ma organizaCni strukturu liniové-Stabni, kde vidime rozdéleni
pravomoci a odpovédnosti, vyjasnéni pozice nadfizenosti a podfizenosti.
V organizaci pracuje feditel, jeden jeho zastupce, vychovny poradce, 14 ucitell
I. stupné, ucitelé Il. stupné jsou rozdéleni na deset tfidnich ucitelll a devét uciteld,
vedouci vychovatelka SD, &tyfi vychovatelky, asistentka pedagoga, ekonom $koly,
hospodarka, Skolnik, Ctyfi uklizeCky, vedouci Skolni jidelny, vedouci kucharka,
zastupce vedouci kucharky, dvé kucharky a $est pomocnych pracovnic SJ. Celkem
chod Skoly zabezpecuje 60 fyzickych osob. Néktefi zaméstnanci maji kumulované
funkce, jako napf. asistentka pedagoga vykonava soucasné funkci vychovatelky, ve
Skolstvi je to zcela bé&zna zalezitost. Pracovnici jsou zaméstnani na plné nebo
zkracené pracovni Uvazky. Ve vétsiné pfipadu se jedna o trvaly pracovni pomér, ale
u ucCitell starobnich dichodcl je pracovni pomér sjednan na dobu ur€itou, tj. do
30. 6. 2012. U novych zaméstnancu je pracovni pomér sepsan na dobu urcitou, a to
na dobu jednoho roku. Pokud nedojde k Zadné zméné, pracovnik je dobfe
hodnocen a pracovni pozice trva, je s nim pracovni pomér prodlouzen jiz na dobu
neurcitou. U zaméstnancd, ktefi jsou pfijimani jako zastup napf. za nemoc nebo za
matefskou dovolenou, je pracovni pomér sjednan vzdy na dobu uritou, s uvedenim

dlvodu do pracovni smlouvy po dobu této nepfitomnosti.

B. Zakladni Skola Mohelnice, Mlynska 1

Jde o srovnatelng stejné velkou zakladni $kolu jako je ZS Vodni, organizaéni
struktura je rovnéz liniové-stabni. | tady jsou jasné ureny kompetence nadfizenosti
a podfizenosti, komu je zaméstnanec $koly odpovédny. Skola celkem zaméstnava
66 pracovnikl, uvedeno ve fyzickych osobach. Pedagogicky sbor tvofi feditelka,
zastupce feditele, vychovny poradce, celkem 40 uciteld, z toho 14 ucitell I. stupné
a 26 ugditeld Il. stupné, vedouci $kolni druzZiny, pét vychovatelek SD a SK.
Pedagogicky sbor je smieny s vétdinovou pfevahou Zen. Na ZS je 100 % ugiteld
plné kvalifikovanych. Spravni zaméstnanci pracuji ve Skole ve sloZeni dvé THP
pracovnice, tj. ucetni a ekonomka, Skolnik, sedm uklize€ek, vedouci Skolni jidelny
a Sest kucharek. Novi zaméstnanci ZS jsou piijimani na trvaly pracovni pomér,

zpravidla vzdy s uvedenim zku$ebni doby, starobni dichodci vzdy na dobu urcitou,
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vétdinou na Skolni rok. Pokud se jedna o zastup, jako napf. za matefskou dovolenou
nebo za nemoc, je novy zaméstnanec pfijat pouze jako zastup po dobu matefské

dovolené nebo nemoci.

C. Mateiska Skola Mohelnice, Na Zamecku 10

Na zékladé predloZeného organizaéniho schématu ma MS liniovou organizaéni
strukturu jako vétSina predskolnich zafizeni tohoto typu a velikosti. Reditelce MS
jsou podfizeni vSichni pracovnici Skoly. V mateiské Skole je zaméstnano celkem 26
fyzickych pracovniku. Cely kolektiv Skoly tvofi pouze Zeny. VSichni zaméstnanci
maji pracovni pomér uzavieny na dobu neurditou, jde o staly kolektiv. Slozeni
pedagogického sboru tvofi feditelka Skoly, jeji zastupkyné, 13 ucitelek, jedna
asistentka pedagoga, cely pedagogicky sbor je 100 % pIné kvalifikovany. Spravni
zameéstnanci jsou ve slozeni ucetni, Skolnice, Ctyfi uklize€ky, vedouci Skolni jidelny
a tfi kucharky SJ. Jedina Ggetni $koly ma pracovni pomér sjednan na dobu urgitou
do 31. 8. 2012, z divodu vyplaty starobniho ddchodu. V letoSnim roce s ni jiz
nebude znovu uzavien pracovni pomér a feditelka bude od 1. 9. 2012 pfijimat
novou pracovnici na tuto pozici do Skoly. Z divodu, Ze jde o zkraceny pracovni
Uvazek v rozsahu 12 hodin tydné, jak uvedla sama feditelka Skoly, bude shanéni
nové Gdetni naroéné. Rovnéz zde v MS jsou funkce kumulované, jako napf.
asistentka pedagoga vykonava tuto funkci jen na 50% pracovni Uvazek a na 50%

pracovni Uvazek vykonava funkci ugitelky MS.

D. Materska Skola Mohelnice, Halkova 12

Matefska Skola ma organizaéni strukturu liniovou, v8echny pracovnice Skoly jsou
podfizeny feditelce. Personal matefské Skoly je tvofen pedagogickym sborem
a spravnimi zameéstnanci. V sou¢asné dobé se o vzdélavani pfedskolnich déti stara
sedm pedagogu vcetné feditelky a zastupkyné. Provozni zaméstnanci Skoly jsou ve
slozeni ekonomka, Skolnice, uklizeCka, vedouci Skolni jidelny a dvé kucharky.
Celkovy poclet zaméstnancu vyjadieny v poctu fyzickych osob je 14. VSechny
zaméstnankyné maji uzaviené pracovni poméry na dobu neurcCitou, pouze
ekonomka z ddvodu titulu starobni diuchodkyné na dobu urcitou, tj. do 31. 8. 2012.
Na konci lofiského roku byla pfijata nova uklizeCka z divodu odchodu stavajici do
starobniho dlchodu, byl s ni sepsan pracovni pomér na dobu neurcitou se zkuSebni
dobou. Podle slov feditelky neni diivod u zaméstnancu v produktivnim véku uzavirat
pracovni pomé&r na dobu uréitou. Rovnéz feditelka MS bude v leto$nim roce od
1. 9. 2012 hledat novou ucetni, se stavajici nebude znovu pracovni pomér uzavien.

Opét se jedna o zkraceny pracovni Uvazek a pfedpoklada se, Ze to bude problém.
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8 VYTVARENI A ANALYZA PRACOVNICH MiST

Ve Skolstvi je vytvareni pracovniho mista v porovnani se soukromym sektorem
limitovano predepsanymi legislativnimi opatfenimi, jako je napf. zafazovani
pracovniki na zakladé katalogu praci, pozadavky na kvalifikaci a vzdélani nebo
zavazny ukazatel v podobé stanoveného limitu pracovniku, ktery musi feditel Skoly
respektovat a dodrzovat. Z tohoto ddvodu je Skolstvi specifické a ve Skolach Casto

vidime kumulované funkce nebo zkracené pracovni Uvazky na pracovnich pozicich.

8.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist — metoda rozhovor

Personalni cinnost jako je vytvafeni a analyza pracovnich mist ve zkoumanych
Skolskych pfispévkovych organizacich byla zmapovana na zakladé analyzy
dokumentl, pfedpisi a vnitfnich smérnic organizaci, doplnéna o poznatky
z provedeného rozhovoru s fediteli vSech Skol. V§em feditelim Skol bylo polozeno
v oblasti vytvareni a analyzy pracovnich mist sedm nasledujicich otazek. Odpovédi
jednotlivych Feditelll pfispévkovych organizaci jsou struéné popsany pod pismeny

A — D pod kazdou otazkou.

1. Mate definovany ve vasem S$kolském zafizeni pracovni ukoly? Kdo
vykonava praci, jaky je nazev prace, pracovni funkce?

A. Samoziejmé, u kazdé pracovni funkce ve Skole mame vypracovanou konkrétni
pracovni napli, kterou pfi nastupu do pracovniho poméru, hned pfi podepisovani
pracovni smlouvy, zaméstnanec obdrzi. Zde jsou pfesné definovany cinnosti, které
musi pInit a dodrZzovat, a komu je ve Skole pfimo podfizeny. Nové byly pracovni
napliné vytvoreny ve Skole v prosinci 2006 a vSichni zaméstnanci obdrzeli pracovni
naplné nové s uc¢innosti od 2. 1. 2007.

B. Ano, mame definovany ukoly v pracovni naplni u kazdého zaméstnance $koly.
Kazdy nas pracovnik ma pracovni naplfi vypracovanou na svou funkci, kterou ve
Skole vykonava, a komu je podfizeny, ta je nedilnou soucasti jeho PS.

C. Pracovni ukoly ma kazdy zaméstnanec nasi Skoly uvedeny ve své pracovni
naplni, kterou podepisuje pfi nastupu do pracovniho poméru soucasné s pracovni
smlouvou. Zde je i uvedeno, komu je pracovnik podfizeny.

D. Mame definovany ukoly v pracovnich naplnich jednotlivych pracovnikGi naSi
organizace, kazdy ma svou vlastni pracovni naplfi, kterou obdrzi pfi sepisovani

pracovni smlouvy pfi pfijimani do pracovniho poméru.
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2. Mate s pracovnimi uUkoly spojené pravomoci? (komu je pracovnik
odpovédny?)

A. Ano, v kazdé pracovni naplni a sou€asné i v organizacnim fadu Skoly mame
uvedeno, komu je zaméstnanec pfimo podfizen, jak jsem uved! jiz v odpovédi
v predeslé otazce.

B. V pracovnich naplnich mame uvedeno, komu je kazdy zaméstnanec ve Skole
pfimo podfizen. Sou€asné to mame uvedeno i v organiza¢nim fadu skoly.

C. Kazdy pracovnik to ma uvedeno pfimo ve své pracovni naplni a sou¢asné mame
uvedeno i v organizaénim fadu $koly. Pfiloha &. 2 vzor organizaéniho fadu MS.

D. VSe je uvedeno v pracovnich naplnich zaméstnancl a sou¢asné i v organizacnim

fadu nasi Skoly.

3. Mate ve vasem Skolském zafizeni jasné definovany popisy vsech
pracovnich mist, v€éetné pracovni naplné prace? (co vyzaduje dana prace, jaka
je jeji povaha?)

A. Mame prfesny popis pracovniho mista popsany v pracovni napini u kazdého
zaméstnance Skoly, opravdu jsme si dali na pfesném popisu zalezet a v8em
pracovnikum Skoly jsme nové vydavali pracovni naplné s ucinnosti od ledna 2007.
B. Ano, mame presny popis v kazdé pracovni naplni, mame presné specifikovano,
co kazda prace vyZzaduje apod.

C. V pracovnich naplnich mame pfesné popsano, co vyZzaduje dana prace, i jaka je
jeji povaha.

D. Pfi mém nastupu do funkce v roce 2009 jsem vSem zaméstnancum nasi Skoly
vypracovavala nové naplné, kde je vS8e pfesné uvedeno, tzn. co vyzaduje dana

prace i jeji povaha.

4. Mate ve vasem Skolském zafizeni popsano, kde se ukoly a povinnosti
vykonavaji? (v jaké lokalité €i na jakém pracovisti?)

A. U v8ech zaméstnancl Skoly mame uvedeno misto vykonu prace Mohelnice, novi
zaméstnanci tuto informaci maji pfimo v PS, u dlouhodob& zaméstnanych jsme to
oSetfili dodatkem k pracovni smlouve.

B. Ano, pfimo uvedeno to je v pracovni smlouvé u kazdého nového zaméstnance.
U zaméstnancu, ktefi jsou u nas v pracovnim poméru delSi dobu, jsme to doplnili
dodatkem k pracovni smlouvé. Mistem vykonu prace je u vSech zaméstnancl Skoly
uvedeno Mohelnice.

C. Uvedeno pfimo v pracovni smlouvé, misto vykonu prace Mohelnice. Vzhledem

k tomu, Ze pedagogové jsou u nas v pracovnim poméru deldi dobu, dfive mély
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uvedeny i obvody, dodatkem k pracovni smlouvé jsme to u nich zménily na misto
vykonu prace pouze Mohelnice. VSichni maji vykon prace Mohelnice.
D. Mistem vykonu prace je u vSech pracovnikd uvedeno Mohelnice. Museli jsme to

upravit dodatkem k pracovni smlouvé. Ano, mame uvedeno u vSech Mohelnice.

5. Mate ve vasem Skolském zafizeni popsany obvyklé pracovni podminky?
(fyzikalni prostredi — teplota, hluk, necistota, prace ve stisnéném prostoru,
vybaveni pracovisté atd., socialni prostiedi — zda je pracovnik izolovan od
ostatnich nebo sdili pracovisté s ostatnimi pracovniky, zda pracuje
individualné nebo v tymu atd., platové podminky — zakladni tarify, mzda ¢i
plat, odmény a prémie, motivovani pracovnika, moznost vedlejSich pfijmu
atd.?)

A. Popsany vSechny vyjmenované pracovni podminky nemame, ale dodrZujeme je
v ramci BOZP. Ve vnitfnim platovém pfedpisu mame popsana kritéria pro pfiznani
osobniho priplatku a pro pfiznani odmén dle zakoniku prace. Zaméstnanci, ktefi
jsou zafazovani podle odpracovanych let, jako pedagogové, ekonom, vedouci SJ,
kuchafky a Skolnik jsou tak zafazeni a podle toho odmériovani. Ostatni provozni
zaméstnanci jsou zafazeni v ramci platového rozpéti, platova tfida jednotlivych
pracovnich pozic je uvedena ve vnitfnim platovém pfedpisu Skoly.

B. Na naS$i Skole mame vnitfni platovy predpis, jiz vloni jsem musela u spravnich
zameéstnancu pfistoupit k tomu, Ze jsem uc€etni a ekonomku zafadila o dva stupné
nize, nez by byly podle odpracovanych let z divodu mzdového rozpoctu nasi skoly.
U pedagogickych pracovniki mame zafazeni podle odpracovanych let, stejné tak
u kucharek, vedouci SJ a $kolnika. Ve vnitfnim platovém predpisu mame dale
uvedena kritéria pro pfiznani osobnich pfiplatkli a odmén. Ostatni uvedené pracovni
podminky nemame nijak ve Skole popsany, ale musime je dodrzovat v ramci BOZP.
C. Z uvedenych pracovnich podminek mame pouze popsany platové, a to z &asti
v organizanim Ffadu. Ve vnitfnim platovém pfedpisu mame uvedena kritéria
k pfiznani osobnich pfiplatki a odmén. | pfes vSechny zmény zachovavam pfiznani
platu u pedagogl, ekonomky, vedouci SJ a kuchafek podle odpracovanych let,
u spravnich zaméstnancl Skoly mam stanovenou tfidu a rozpéti, ve kterém se
pohybuji. Oblast BOZP mame popsanou v organizacnim Fadu Skoly.

D. Ve 8kole mame zpracovany vnitfni platovy pFedpis, ve kterém jsou popsana
kritéria pro pfiznani osobniho pfiplatku a odmén. Zafazeni pracovniki mame ve
$kole podle odpracovanych let u pedagogu, ekonomky, vedouci SJ a kucharek,

ostatni podle platového rozpéti v dané platové tfidé, stanovené ve vnitinim
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platovém predpisu. Ostatni uvedené podminky musime dodrzovat v souladu
a v ramci BOZP.

6. Co se tyka samotnych pracovniki, mate ve vasem Skolském zarizeni
predepsané pozadavky, jako napi. fyzické (vzhled, zdravi, pracovni doba,
manualni zruénost), dusevni (pozadavky na inteligenci ¢&i intelektualni
schopnosti = celkova vzdélanost, jazykové znalosti, organizaéni schopnosti)
nebo dovednosti (psychomotorické — tykajici se rychlosti a presnosti, socialni
— schopnost kontaktu, komunikace s jinymi pracovniky, schopnost vést lidi,
kontrolovat je, motivovat atd.)

A. Tyto pozadavky pfedepsané a specifikované nemame, ale pfi vybé&ru nového
uchazece o zaméstnani k nim, aspof u pedagogu, z&asti pfihlizime. U pedagogt je
nejvyssi dosazené vzdélani predepsané. Kdyz pfijimam ucitele jazykd, musi mit
jazykové schopnosti. V organiza¢nim fadu Skoly je stanovena pracovni doba. Jinak
se pfi vybéru nového pracovnika snazime, proto je nas pfi pohovoru vice, abychom
vybrali Clovéka, ktery nékterymi vlastnostmi uvedenymi disponuje. | kdyZ je to pfi
jednom setkani téZko rozpoznatelné, ale zatim jsme vzdy pfi vybéru méli, jak se fika
»euch® na lidi, a vzdy jsme vybrali k nam do Skoly dobfe, za coz jsem velmi rad.
Pracovni dobu ma kazdy pracovnik uvedenou v pracovni smlouvé.

B. V organiza¢nim rfadu Skoly mame uveden rozpis pracovni doby a jeji dodrZzovani.
Kazdy zaméstnanec ma v pracovni smlouvé fond pracovni doby. Pokud bych
pfijimala do pracovniho poméru jazykafe, musi mit jazykové znalosti. Jiné zde
uvedené schopnosti pisemné specifikovany nemame. Pfiznavam, Ze pfi pfijimani
nového pracovnika do Skoly si spousty vlastnosti zkousim vSimat, i kdyz pfi jednom
nebo dvou setkanich to neni zcela mozné odhadnout. U pedagogu je vzdélani jasné
pfedepsané, o tom neni pochyb. U ostatnich pracovnikd ke vzdélani pfihlizim.

C. Dvé véci z vySe vyjmenovanych pozadavki mame pisemné stanoveny, a to
pracovni dobu, v bodé 4 organiza¢niho fadu Skoly a u pedagogu je to predepsané
vzdélani. SouCasné i kazdy zaméstnanec Skoly ma ve své pracovni smlouvé
uvedenou pracovni dobu. Ostatni uvedené pozadavky v otazce ve Skole pisemné
prfedepsané urcité nemame. Ale musim se pfiznat, Ze pfi samotném vybéru nového
pracovnika do nasi organizace k nékterym vlastnostem pfihlizim a zamérfuji se na
né. | kdyz vzdy jako napf. vzhled nemusi byt pro pfijeti rozhodujici. Uvedu ve
struénosti pfiklad z posledni mé vlastni zkudenosti. Na praxi se mi hlasil student
stfedni 8koly. Pfi prvnim pohovoru s nim jsem byla trochu na vazkach, protoze mél
na hlavé dredy, a tak jsem si nechala kratky ¢as na rozmysSlenou. Ale nakonec jsem

si fekla, pfece uCes nemulze byt duvodem, aby u nas nemohl dotyény provést praxi.
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Pfijala jsem ho a zavér byl takovy, ze vSechny déti z ného byly nadSené, byl prosté
perfektni. Tady se mi potvrdilo pravidlo, Ze ¢lovék nesmi vzdy dat na prvni pohled.

D. Pisemné z vySe vyjmenovanych pozadavk(l na pracovnika organizace mame
u pedagogu vzdélani a dodrzovani pracovni doby, ktera je uvedena v organizacnim
fadu nasi Skoly a kazdy pracovnik ji ma i konkrétné uvedenou ve své pracovni
smlouvé. Pokud pfijimam nového pracovnika do $koly, a v posledni dobé tomu tak
i bylo, pfihlizim kuvedenym vlastnostem, protoze pfece jen pedagog
i nepedagogicky pracovnik by mél témito vlastnostmi byt obdafen, protoze je
v neustalém kontaktu s lidmi a pfedevSim s malymi détmi. A kolektiv ho provazi na

kazdém kroku.

7. Mate ve vasem Skolském zafizeni predepsané podminky vzdélani
a kvalifikace (nezbytné k vykonavani dané prace, stupen dokonéeného
vzdélani) a pracovnich zkusSenosti (napf. zkusenosti ziskané na podobném
pracovnim misté?

A. Jak jsem jiz uved| v odpovédi u predeslé otazky, u pedagogickych pracovniki je
nejvy$si dosazené vzdélani pfedepsano. Nikde nemame pisemné pfedepsano, Ze
musi mit uchaze¢ zkusenosti, ale samoziejmé k nim pfi pfijimani nového pracovnika
pfihlizime a jsou vitany. Pfedepsané dokonéené vzdélani pozadujeme i u ekonoma,
vedouci SJ, kucharek i Skolnika.

B. Jednoznaéné u pedagogu je predepsany stupen dokon&eného vzdélani pfimo
v zakoné&. Stejné postupujeme u ekonomky, $kolnika, kuchafek a vedouci SJ.
Ke zkuSenostem ziskanych u jinych zaméstnavatell pouze pfihlizime, ale jsou
vitany, jako zrovna ted pfi vybirani nové ekonomky jsme si stanovili, ze by méla mit
zkuSenosti s uctovanim v pfispévkoveé organizaci.

C. Stupenl dokon&eného vzdélani jednoznatné pozadujeme a mame predepsany
u pedagogickych pracovnikl. Stejné je tomu u vedouci SJ, ekonomky a kucharek
SJ. Pracovni zku$enosti jednoznaéné definovany nikde pisemné& nemame, ale pfi
pfijeti nového &lena do nasSeho kolektivu k nim mnohdy pfihlizime. Neni to ale
pravidlem. V letodnim roce budu pfijimat novou ucetni, proto zkuSenosti v této
oblasti budou vitany a budu je vyzadovat. Ale napf. u uklizeCky zkuSenosti nejsou
tak dulezité.

D. U pedagogickych pracovniku vzdélani samoziejmé pozadujeme. U ekonomky,
vedouci SJ a kuchafek mame predepsany stuperi dokon&eného vzdélani. Pracovni
zku$enosti pisemné pfedepsané nemame, ale vitame je, protoZe jsme maly kolektiv
a kazda zku$enost je, jak se fika, ,dobra“. V letodnim roce budu zkuSenosti

pozadovat napf. u ucetni, kterou budu vybirat a pfijimat nové od 1. 9. 2012.
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8.2 Souhrnné vyhodnoceni metody rozhovor

1. Mate definovany ve vasem sSkolském zafizeni pracovni ukoly? Kdo
vykonava praci, jaky je nazev prace, pracovni funkce?

Reditelé shodné odpovédéli, Ze pracovni Gkoly maiji jasné definovany v pracovnich
naplnich u kazdého zaméstnance své skoly. Kazdy zaméstnanec pfi sepisovani PS
obdrzi a podepisuje pracovni napli, ktera je nedilnou soucasti PS. V pracovnich

naplnich a organizacnim fadu Skoly je uvedeno, komu je pracovnik pfimo podfizeny.

2. Mate s pracovnimi ukoly spojené pravomoci? (komu je pracovnik
odpovédny?)

V odpovédich se vSichni feditelé Skol opét shodli, Ze v kazdé pracovni naplni maji
uvedeno, komu je zaméstnanec ve Skole pfimo podfizeny. Sou€asné tuto informaci

obsahuje i organizacni fad skoly.

3. Mate ve vasem Skolském zafizeni jasné definovany popisy vsech
pracovnich mist, v€etné pracovni naplné prace? (co vyzaduje dana prace, jaka
je jeji povaha?)

Opét vSichni uvedli, ze presné definovany popis pracovniho mista maji jasné
a prehledné popsany v pracovnich naplnich u kazdého zaméstnance samostatné.
Pfesné je popsano, co kazda pracovni pozice vyzaduje. Reditel A nové zpracoval
pracovni naplné ke dni 2. 1. 2007 a feditelka D také vypracovala svym

zaméstnancum nové pracovni naplnég, a to pfi jmenovani do funkce v roce 2009.

4. Mate ve vasem Skolském zafizeni popsano, kde se ukoly a povinnosti
vykonavaji? (v jaké lokalité ¢i na jakém pracovisti?)

Také u této polozky v rozhovoru jsme zaznamenali shodné odpovédi. Mistem
vykonu prace je u vSech zaméstnancu Skol Mohelnice. U nové pfijatych Feditelé
vzdy uvadi Mohelnici, u dlouhodobé zaméstnanych pracovnikli misto vykonu
zaméstnavatelé oS$etfili dodatkem k pracovni smlouvé. Reditelka C dodala, Ze

v letech minulych se ¢asto u pedagogl uvadeély i obvody.

5. Mate ve vasem Skolském zafizeni popsany obvyklé pracovni podminky?
(fyzikalni prostiredi — teplota, hluk, necistota, prace ve stisnéném prostoru,
vybaveni pracovisté atd., socialni prostiedi — zda je pracovnik izolovan od
ostatnich nebo sdili pracovisté s ostatnimi pracovniky, zda pracuje

individualné nebo v tymu atd., platové podminky — zakladni tarify, mzda ¢i
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plat, odmény a prémie, motivovani pracovnika, moznost vedlejSich p¥ijmu
atd.?)

VSichni uvedli platové podminky, které jsou popsany ve vnitfnim platovém pfedpisu
Skoly, v némz maji uvedena kritéria pro pfiznani osobnich pfiplatkli a odmén. Zde je
uvedeno i rozpéti platové tfidy pro zafazovani spravnich zaméstnancl. Reditelé
A, C, D maji zaméstnance, u kterych je zafazovani do platovych tfid podle
odpracovanych let takhle zafazené (pedagogy, ekonomy, ucetni, Skolniky, vedouci
8J, kucharky), pouze feditelka B vyuZila moznosti a od lofiského roku z dévodu
mzdového rozpoctu musela ucetni a ekonomku zafadit v platové tfidé o dva stupné
nize. Ostatni vyjmenované pracovni podminky popsany samostatné nikde nemaji,

ale vSichni je dodrzuji v ramci BOZP.

6. Co se tyka samotnych pracovniki, mate ve vasem Skolském zarizeni
pfredepsané pozadavky, jako napf. fyzické (vzhled, zdravi, pracovni doba,
manualni zruénost), dusSevni (pozadavky na inteligenci ¢i intelektualni
schopnosti = celkova vzdélanost, jazykové znalosti, organiza¢ni schopnosti)
nebo dovednosti (psychomotorické — tykajici se rychlosti a presnosti, socialni
— schopnost kontaktu, komunikace s jinymi pracovniky, schopnost vést lidi,
kontrolovat je, motivovat atd.)

Predepsané pozadavky pro pfijimani novych zaméstnancl nema zadny z feditelU.
V organiza¢nim Fadu Skoly je proveden rozpis pracovni doby, jinak kazdy pracovnik
ma svou individualni pracovni dobu uvedenou v PS. U pedagogll vzdélani je
podminkou, k jinym pozadavkim uvedenym pouze pfi vybéru nového pracovnika
pfihlizeji, ale nemusi byt vzdy rozhodujici, napf. vzhled neni rozhodujici, ale

jazykové schopnosti u uitele jazyk v kazdém pfipadé ano apod.

7. Mate ve vasem Skolském zafizeni predepsané podminky vzdélani
a kvalifikace (nezbytné k vykonavani dané prace, stupen dokonceného
vzdélani) a pracovnich zkusSenosti (napf. zkusenosti ziskané na podobném
pracovnim misté?

NejvysSi stupen dokonceného vzdélani musi byt ze zakona a jej maji i pfedepsany
u pedagogickych pracovniku vSichni feditelé. U ostatnich THP jako napf. ucetnich,
vedouci SJ, kucharek, $kolnika atd. maji podminky rovnéz piedepsané, k pracovnim
zkuSenostem pfi vybéru nového pracovnika do 3koly pfihlizeji jen v nékterych

pfipadech, napf. u u€etni ano, ale u uklize€ky rozhodné nepfihlizeji apod.
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9 PERSONALNi PLANOVANI

Personalni ¢innost v podobé personalniho planovani vychazi ze skute¢nosti, ze lidé
jsou pro kazdou organizaci opravdu jejim nejdulezitéjSim bohatstvim, v pfipadé
kolstvi to plati dvojnasob. Skola svym poslanim a specifickym zaméfenim je na
kvalité svych pracovnikl pfimo zavisla. Ve Skolstvi je personalni planovani opravdu
velmi slozité, a to predevs§im z diivodu stanového zavazného ukazatele, kterym je
limit poc¢tu pracovnikl na kalendarni rok. Urcité snahou kazdého feditele Skoly je
planovat svUj kolektiv, ovSem ve Skole to jde pouze s omezenymi moznostmi. Jedna
véc je planovat a mit pfedstavu o tom, jakého pracovnika do 8koly chci ziskat, na
druhé strané je realita mnohdy zcela odliSna a feditel v této oblasti ma svazané ruce
stanovym limitem poctu zaméstnancu. Ziskat do svého kolektivu jen ty nejlepsi
spolupracovniky je ur€ité snahou a snem kazdého feditele, at uz jde o Skolu mensi

nebo naopak Skolu velkou. Kazdy feditel by jisté chtél mit nejlepsi kolektiv.

9.1 Povinnosti a pravomoci statutarniho zastupce skoly

Ve Skolstvi dvoji role vedouciho pracovnika spoCiva v tom, Ze jednak vykonava
fidici funkci, a jednak pracuje nebo je stale vnimam jako pedagogicky pracovnik.
Proto pro ziskani neformalni autority, ktera je nutna pro naplnéni funkce lidra, musi
napliiovat co nejlépe obé role. Ziskani neformalni autority zavisi jak na osobnich
vlastnostech fidiciho pracovnika a jeho charisma, tak na jeho odbornych
schopnostech. Sam musi byt dobry profesional a musi si uvédomit skute¢nost, Ze
vede skupinu jinych profesionall (Svétlik, 2006, str. 242-243).

,Pozadavky na osobu Feditele jako profesionala jsou vysoké. Mél by umét dat smér
dalSimu vyvoji Skoly, inspirovat vSechny kolem sebe, budovat tym, ktery bude jeho
vize naplhovat, byt pfikladem v pracovnim nasazeni a v moralce ostatnim
pracovnikim. Na strané druhé ucitelé jako vysokoskolsky vzdélani profesionalové
vyZaduji a potfebuji pro svou praci urcitou miru autonomie a byvaji v nékterych

pFipadech velmi citlivi na jakékoliv projevy autoritarstvi“ (Svétlik, 20086, str. 242).

Statutarni zastupce, tj. feditel Skoly, jedna ve vSech zéaleZitostech jménem Skoly.
VSichni feditelé Skol byli do svych funkci jmenovani na zakladé Fadného
konkurzniho fizeni a nasledného jmenovani Radou mésta Mohelnice. Pan/pani byla

do funkce feditele/feditelky Skoly jmenovana s uc€innosti ode dne:
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o Teditel Zakladni Skoly Mohelnice, Vodni 27, ve funkci od 1. 7. 1993,

o feditelka Zakladni Skoly Mohelnice, Mlynska 1, ve funkci od 1. 8. 2000,

o feditelka Matefské Skoly Mohelnice, Na Zamecku 10, ve funkci od 1. 9. 2003,
o TFeditelka Matefské skoly Mohelnice, Halkova 12, ve funkci 1. 9. 2009.

Naplné prace feditellim Skol pfi jmenovani do funkce zfizovatel nevydal, v osobnich
spisech vedenych u zfizovatele zalozeny nejsou. Zfizovatel ani u nové jmenovanych
Feditel(l, jako napf. u posledniho jmenovani v roce 2009 u feditelky MS Halkova
napli prace nevydal. Dle dostupnych informaci zfizovatel pro feditele PO pracovni
naplné nevytvari a pracovni naplné feditelim nevydava. Veskeré jejich pravomoci
a povinnosti vyplyvaji z platnych pravnich pfedpisti a ze samotné zfizovaci listiny
Skoly. Nasledné z analyzy poskytnutych dokumentt jednotlivych Fediteld, vnitfnich
smeérnic a v neposledni fadé na zakladé informaci poskytnutych samotnymi fediteli
Skol byl sestaven nasledujici vyCet personalnich ¢innosti, které feditelé PO
vykonavaji:
e planuje pocty pracovnikl a s tim souvisejici pracovni Uvazky,
e provadi nabor novych pracovnich sil do organizace,
o provadi vSechny personalni ¢innosti souvisejici s pfijimanim a uvolfiovanim
pracovniku, uvadi nové pracovniky,
e nasledné rozhoduje o vzniku, zméné nebo zaniku pracovniho poméru,
o sestavuje naplné prace pracovnik(l, rozvrzeni jejich pracovni doby, cerpani
fadné dovolené a u pedagogickych pracovnikl €erpani studijniho volna,
e hodnoti praci svych podfizenych pracovniku,
e vypracovava zasady pro odménovani pracovnikl, nasledné rozhoduje
o rozdéleni odmén, vytvafi kritéria pro osobni pfiplatky,
e urCuje platové zafazeni zaméstnancu dle katalogu praci,
e umozfuje a planuje dalSi vzdélavani pracovniku atd.
V piiloze &. 3 piikladame pracovni naplfi feditele ZS Vodni, kterou nam poskytl
v ramci rozhovoru, a sdélil, ze svou pracovni naplfi zpracoval sam, a to z diivodu,
aby byly jasné kompetence nejen ucitelll a ostatnich zaméstnancu, ale i Feditele
a zastupcl ve vedeni Skoly, tyka se napf. kdo odpovida a podepisuje platebni
pfikazy, kdo muUze uvolfovat zaméstnance na sluzebni cestu, kdo odpovida za
pedagogickou oblast apod. Divodem vypracovani byla skuteénost, ze CSI vyzaduje
pfi kontrole napl prace také feditele a pokud ji nema, inspektofi uvadi do zapisu, ze

Skola nema stanovené naplné prace, proto planovani prace neni feSeno koncep&né.
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9.2 Personalni planovani — metoda rozhovor

Také druha personalni ¢innost, kterou je personalni planovani ve zkoumanych PO,
byla zmapovana na zakladé analyzy dokumentl, pfedpist a vnitfnich smérnic
organizaci a zfizovatele, doplnéna o poznatky z provedeného rozhovoru s feditel
vSech Skol. VSem feditelim bylo polozeno z oblasti personalniho planovani rovnéz
sedm otazek. Pod pismeny A — D jsou zaznamenany odpoveédi jednotlivych Fediteld

mohelnickych Skol, a to pod kazdou polozenou otazkou.

8. Mlizete ve vasem skolském zarizeni viibec planovat pocet pracovniki, nebo
je pocet pracovnikili stanoveny limitem a ten striktné dodrzujete?

A. Pocet pracovniku je uréen zavaznym ukazatelem, ktery pfedstavuje limit poctu
pracovnikl. Skola musi tento zavazny ukazatel dodrzet. To je sledovano na konci
roku prostfednictvim vykazu o zaméstnancich P1-04, podle stavu k 31. 12.

B. Kazda Skola ma zavazny ukazatel, tj. limit po¢tu pracovnik(, ktery musi dodrzet,
pfipadné prekroCeni se musi zduvodnit, pro¢ byl pfekroen — jako napf. vysoka
nemocnost, z tohoto divodu byly ve Skole zastupy a limit pracovnik( se zvysil apod.
C. Pocet pracovnikd se moc planovat neda, je stanoven zavazny ukazatel, tj. limit
poctu pracovnik(l. Pracovni Uvazky rizné kombinujeme, jedna pracovnice vykonava
i vice pracovnich €innosti, zastupy v ramci organizace, aby nebyl nartst pracovniku.
D. Mame stanoveny limit poCtu pracovnik(l, je to pro nas zavazny ukazatel, ktery

musime dodrzet.

9. Sledujete, kolik pracovnika a jaci pracovnici vam ze sou¢asného personalu
zGstanou v disledku moznych odchodu z organizace? (napf. lepSi pracovni
nabidka, odchod do diichodu, propusténi z didvodu nadbytecnosti apod.)

A. Vedeme evidenci potencialnich SD, ktefi k urCitému datu dovrsi dlichodovy veék,
s témi se domlouvame o ukoné&eni pracovniho poméru dohodou z uvedeného
dlvodu. Pro nadbyte¢nost jsme za posledni dobu propustili dva pracovniky, kterym
bylo vyplaceno odstupné. Jinak odchodu za lepSimi pracovnimi podminkami nebylo
mnoho, konkrétné za posledni dobu odeSla jedna ucitelka jazyk(, ktera chtéla
zmeénu, a provozni zameéstnanci odeSli za vys$Simi pfijmy, ¢emu se nemuzeme
v dnedni dobé divit.

B. Sledujeme pouze odchody do SD, odchody za lepSimi pracovnimi nabidkami
pouze evidujeme, to nelze ovlivnit. Za posledni dobu se vystfidalo na pozici ucetni
Skoly nékolik pracovnik(, a to zdOvodu lepSi pracovni nabidky, ukoncéeni

pracovniho poméru na dobu ur€itou a v sou¢asné dobé jsme méli vypsano opét
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vybérové fizeni na tuto pozici kvlli odchodu stavajici uCetni na matefskou
dovolenou. Z duvodu nadbyte€nosti jsme museli propustit v roce 2010 jednoho
ucitele, jinak v lofiském roce jsme ukoncili pouze pracovni pomér na dobu urcitou
s jednou uklize€kou.

C. Pouze sledujeme odchody do SD, dvé pracovnice ukongily pracovni pomér
z tohoto divodu a za né byly pfijaty nové. Nadbyte€nost jsme vyfeSili tim, Zze bylo
otevieno odloucené pracovisté, a tim proto jsme nemuseli propustit ucitelku, ktera
se vracela z rodiCovské dovolené. V letoSnim roce musime vyreSit funkci ucetni
Skoly, protoze stavajici je starobni dlchodkyné a jeji pracovni pomér bude
k 31. 8. 2012 ukoncen.

D. Evidujeme pfipadné odchody do starobniho ddchodu, za tyto pracovnice
pfijimame nové zaméstnance. V letoSnim roce budeme fesit ucetni, ktera je starobni

dichodkyné a za ni bude nové pfijata pracovnice od 1. 9. 2012.

10. Mate ve Skole zavedeno, ze kazdy pracovnik hodnoti sam své individualni
schopnosti a stanovuje své pracovni cile?

A. Ano, hodnoceni provadime s kazdym pracovnikem nejméné jedenkrat ro¢né,
probiha individualni pohovor, kterého se zG&astfiuji j4 a ma zastupkyné. Ze by si
kazdy pracovnik stanovoval své vlastni pracovni cile, to zatim ne, mame stanoveny
cil jako cela skola, kterého se snazime dosahnout. Budu o této alternativé urcité
uvazovat, neni to Spatny napad, uz jsem o terminu sebehodnoceni slysel.

B. Provadime klasické hodnoceni kazdého zaméstnance, na sebehodnoceni jsme
zatim nepfistoupili, ale v budoucnu bychom to chtéli rozhodné zkusit, je to novy
trend, ktery dostane urCité zelenou. Pracovni cile mame jako celd 3kola, ¢eho
bychom chtéli dosahnout a kam bychom chtéli dale sméfovat.

C. Planujeme, hodnotim zatim vS8echny zaméstnance s tim, Ze je s hodnocenim
seznamim. Pracovni cile kazdého pracovnika individualné stanoveny nemame.
Mame stanoveny cile spolecné.

D. Sebehodnoceni jsme provedli zatim jednou, a to minuly rok, do budoucna
bychom chtéli ur€ité pokraCovat a zavést sebehodnoceni jednou ro¢né. Pracovni

cile u kazdé pracovnice stanoveny nemame, popifemyslim, neni to Spatny napad.

11. Ma vase Skola zpracovan plan dalSiho vzdélavani pedagogickych
pracovnikt?

A. Ano, 8kola musi plan dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniki mit
zpracovan povinné ze zakona. Vedeme dokumentaci pfehledné a klademe na dalsi

vzdélavani pedagogickych pracovnik(l na nasi Skole velky daraz.
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B. Musime mit zpracovan plan dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnik(l na
zakladé zakona, je to povinny dokument, ktery vedeme prehledné. Na kazdy Skolni
rok zpracovavame ve Skole novy prehled jednotlivych pedagogu o u€astni na dalSim
vzdélavani.

C. Povinné musi byt ze zakona zpracovan plan dalSiho vzdélavani pedagogickych
pracovniku, mame ve Skole prehledné tento plan zpracovany a vedeme ho.

D. Zpracovan plan dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikl ve Skole mame,

musi byt ze zakona povinné.

12. Vramci profesniho a osobniho rozvoje se zaméstnanci ucéastni (napf.
prednasek a seminaru spojenych s vykonem zaméstnani, kurzi pocitacové
gramotnosti, e-learningovych kurzl, Skola organizuje spoleéna skoleni
pedagogim nebo ostatnich zaméstnanci Skoly ve svych prostorach apod.)

A. NaSi pedagogové se ucastni Skoleni dle svych individualnich poZadavku, které
feditel Skoly spolu se zastupkyni vyhodnoti, a podle potfeby seminaf bud povoli,
nebo naopak. Kazdy ma moznost se u€astnit Skoleni nebo seminare, ktery nejlip
vyhovuje jeho potfebam. NaSi ucitelé si za posledni dobu zvykli, Ze napf. v dobé
volna zveme lektory pfimo do Skoly, takze se muze najednou seminafe Ucastnit
vétsi poCet a chod Skoly neni omezen, protoZe je to v ramci volna. Touto formou
probéhla jiz Fada riznych skoleni v nasi Skole, ktera méla dobrou zpétnou vazbu.

B. Pro naSe pedagogické pracovniky organizujeme rGzna Skoleni dle nabidky.
Vybiram je ja spolu se zastupkyni. MiZzeme pouze uvolnit jen mensi skupinky nebo
jednotlivce, protoZe jinak by nemohla byt zajisténa vyuka, kdyz se ucitel Skoli nebo
ucastni seminafe. Proto jsme se naucili v posledni dobé Skoleni, kterych se chce
ucastnit vétsi poCet pedagogu, organizovat i o sobotach a nedélich, coz néktefi
pedagogové moc nevitaji. Ale protoZze se jedna o velmi kvalitni seminare, jsou
nakonec radi, a svUj volny ¢as vzdélavani obétuji. THP pracovnice si Skoleni vybiraji
a ucastni se jich dle potfeby, a to napf. v souvislosti se zménou zakona apod.

C. MuUzu poslat jen Cast pedagogického sboru, vétSinou to feSime tak, Zze poSlu
jednu nebo dvé ucitelky a ty potom nasledné na spolec¢né poradé vSem ostatnim
ziskané informace sdéli. Tato forma se nam osvédcila. Vybirame si a preferujeme
akreditovana Skoleni.

D. Kazda uditelka se u€astni seminare, které se nam jiz v minulosti osvédcily, proto
prosté nezklamou. ProtoZe nabidka je v dneSni dobé Siroka, musime peclivé vybirat.
Ugetni a vedouci $kolni jidelny jezdi na $koleni dle potfeby, nabidky na sva Skoleni

si hlidaji sami, ja jen schvaluiji jejich ucast.
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13. Jste ve vasSi Skole spokojeni s nabidkou kurzi dalSiho vzdélavani
pedagogickych pracovnikl? (ano, spiSe ano, spiSe ne, ne)

A. SpiSe ne, v posledni dobé finanéni narlist za tyto kurzy vyrazné vzrostl, proto
jejich nabidky musime zvaZovat. Vybirame kurzy a seminafe, o kterych vime, Ze
nam néco pfinesou, vedou je lektofi, které vétsinou zname z let pfedeslym.

B. SpiSe ano, mnohdy vybér zavisi na financich, jejich limit neni dostacujici natolik,
abychom se mohli u€astnit jakéhokoli Skoleni, jejich vybér hodné zvazujeme, jestli
nam kurz pfinese to, co od ného ocekavame.

C. Ano, ale kurzy jsou pro nas dosti finanCné narocné, proto musim opravdu
zvazovat a vybirat jen ty kurzy, o kterych vim, Ze je vedou osvédceni lektofi.

D. Ano, jsme spokojeni, ale v8e se odviji od finan¢nich prostfedkl na dalSi

vzdélavani, které dostavame pridéleny. Bohuzel nejsou vibec dostacujici.

14. Jaké jsou vase vyhrady k sou¢asné nabidce a organizaci kurztii dalSiho
vzdélavani pedagogi? (nemame vyhrady, pedagogium nevyhovuje obsahova
skladba kurzti, pedagogiim nevyhovuje troven kurzi, kurzy jsou priliS ¢asové
naro¢né, kurzy probiha v dobé vyucovani, kurzy jsou pfrilis drahé apod.)

A. Kurzy jsou jednak ¢asové naroéné, protoze probihaji vétSinou v dobé vyucovani,
a jednak pfilis drahé, protoZze mame vétsi pedagogicky sbor a uspokojit vSechny
pedagogy a poslat kazdého na kurz, ktery chce, opravdu nejde. V posledni dobé
jsme proto volili, jak jsem uz fikal, seminafe pfimo u nas ve Skole, které probihaly
v dobé volna, kdy Zzaci méli napf. prazdniny, a tim chod Skoly nebyl narusen.

B. Jednoznacné, jsou pro nas kurzy finanéné i €asové velmi narocné, protoze
probihaji hlavné v dobé vyucovani. V posledni dobé jsme vyuZili kurzy, které byly
pro nas pedagogy pfipraveny pfes vikend, po dobu jednoho mésice. Sice nebyla
naruSena vyuka ve Skole, ale zase pedagogové jezdili na kurzy v dobé svého volna.
Otazka financi tady hraje taky podstatnou roli, protoZe dobry kurz stoji v fadu tisicu.

C. Pro nas jsou kurzy pfili§ drahé, proto to feSime tak, jak jsem jiz uvedla, Ze na
kurz nebo seminaf poslu jednu nebo dvé uditelky, které nam nasledné na poradé
sdéli, co se nového dozvédély. V naSi Skole vyuzivame i k dalSimu vzdélavani
samostudium, a to formou ¢&teni odborné literatury, kazdy rok musi pedagogové
precist dvé knizky s odbornou tématikou, které bud mame u nas v knihovné, nebo si
ji vypuj€i, volbu jiz nechavam na nich. Tuto formu vedeme také pisemné.

D. Moje odpovéd zni, Ze seminare jsou pro nase zafizeni finanéné narocné. Kurzy
jsou dnes opravdu vyborné pfipravené, vedené vyhradné odborniky v dané oblasti,
a proto jejich cena tomu i ve vétSiné pfipadu odpovida. Z tohoto dlvodu vybirame

seminafe, o kterych vime, kdo je vede, zname lektora a to je pro nas rozhodujici.
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9.3 Souhrnné vyhodnoceni metody rozhovor

8. Muizete ve vasem Skolském zarizeni vilbec planovat pocet pracovnikil nebo
je pocet pracovnikli stanoveny limitem a ten striktné dodrzujete?

Reditelé se shodli, e z dGvodu zavazného ukazatele, kterym je limit poétu
pracovniku stanoveny pro kazdou Skolu na kalendarni rok a Skola tento limit poctu
pracovniki musi dodrzet, je poCet zaméstnancu ve Skole limitovany a omezeny.
Z tohoto dlvodu si $kola nemuze dovolit hned vzdy pfijmout nékoho na zastup,
napf. za nemocného pracovnika nebo pracovnika, ktery erpa RD. Situaci ve

vétsiné pripadu feSi svymi vlastnimi pracovniky, v ramci své organizace.

9. Sledujete, kolik pracovnik( a jaci pracovnici vam ze sou¢asného personalu
zUstanou v duisledku moznych odchodil z organizace? (napf. lep$i pracovni
nabidka, odchod do diichodu, propusténi z divodu nadbytec¢nosti apod.)

Skoly sleduji a pisemné eviduji pracovniky, ktefi k urgitému datu dosahnout narok
vyplaty starobniho duchodu, s témi ve vétSiné pfipadu k datu pfiznani starobniho
dichodu pracovni pomér konc&i z uvedeného duvodu. V minulych letech jen par
pracovniku Skol odesSlo dohodou za lepSi pracovni nabidkou, jen maly pocet
zaméstnancl byl propustén z ddvodu nadbyteCnosti. VSechno je feSeno

individualné v ramci skoly.

10. Mate ve Skole zavedeno, ze kazdy pracovnik hodnoti sam své individualni
schopnosti a stanovuje své pracovni cile?

Zde feditelé odpovidali podobné. Hodnoceni zaméstnancu bylo pojato rlznymi
zpusoby. Samotné hodnoceni pracovniki je provadéno jedenkrat rocné,
sebehodnoceni probéhlo na Skole D, ostatni feditelé o tom uvaZzuji, napad se jim libi
a pojem sebehodnoceni znaji, neni jim cizi a v budoucnu by sebehodnoceni urcité

chtéli zavést. Individualni cile stanoveny nemaji, pouze cile spolecné.

11. Ma vase Skola zpracovan plan dalSiho vzdélavani pedagogickych
pracovnika?

VSichni Feditelé se shodli, Zze plan dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikl
maji ve Skole zpracovany podle zakona, vedou ho samostatné, pisemné, prehledné

a zodpovédné.
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12. Vramci profesniho a osobniho rozvoje se zaméstnanci ucastni (napr.
prednasek a seminari spojenych s vykonem zaméstnani, kurzii pocitacové
gramotnosti, e-learningovych kurzll, Skola organizuje spolec¢na skoleni
pedagogiim nebo ostatnich zaméstnancu Skoly ve svych prostorach apod.)

Na v8ech mohelnickych Skolach, na nichz Setfeni probihalo, se pedagogové ucastni
seminafll dle potfeby, a to bud pfimo za osvédCenymi a kvalitnimi lektory na
seminar jedou, nebo v posledni dobé se osvédcilo si lektora do Skoly pfimo pozvat,
jak uvedl feditel A, ktery tuto formu seminaru jiz nékolikrat ve Skole vyuzil. Odpovéd
feditelky Skoly C byla dopIinéna o sdéleni, ze na Skoleni jede jedna nebo dvé
uCitelky, které pak ziskané informace na poradé pfedavaji ostatnim. VSichni
pedagogicti pracovnici se uc¢astni pouze akreditovanych Skoleni. Ostatni pracovnici
Skoly, jako napf. ucetni, si sva Skoleni vybiraji a organizuji sami dle potfeby, napf.

v souvislosti se zménou zakona apod.

13. Jste ve vasSi Skole spokojeni s nabidkou kurzd dalSiho vzdélavani
pedagogickych pracovnikl? (ano, spiSe ano, spiSe ne, ne)

Odpovédi feditell se vtomto bodé rozhovorl vyjimeé&né raznily, feditelkami Skol
C a D bylo odpovézeno ano, feditel A zvolil moznost spide ne a feditelka B vybrala

spiSe ano.

14. Jaké jsou vase vyhrady k souc¢asné nabidce a organizaci kurza dalSiho
vzdélavani pedagogi? (nemame vyhrady, pedagogiim nevyhovuje obsahova
skladba kurza, pedagogtim nevyhovuje uroven kurzu, kurzy jsou prili§ ¢asové
narocné, kurzy probiha v dobé vyu€ovani, kurzy jsou prilis drahé apod.)

Souhlasné na otazku bylo odpovézeno, Ze kurzy jsou pfili§ drahé, jejich ceny se
neustale zvysuji a pfidélené prostfedky na DVPP nestaci na jejich pokryti v takové
mife, jak by Feditelé pro své pracovniky potfebovali. Druhy duvod je i Casova
narocnost kurzd. Najednou na seminaf nemuzou vyslat vétSi poCet pedagogl
z divodu zajisténi vyuky. Proto mnohdy kurzy organizuji v dobé osobniho volna,
tato forma zase neni moc vitana ze strany zaméstnanct. Obsahova stranka kurzu je
pestra, fada z nich je vyborné pfipravena, jezdi na kurzy, o kterych vi, Zze je vedou
skvéli odbornici, fadu z nich znaji, a proto se k nim radi vraci, u€astni se kurz(

akreditovanych. Skola C vyuZiva i odbornou literaturu jako formu DVPP.
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10 ZiSKAVANI, VYBER A PRIJIMANI PRACOVNIKU

Ve Skolstvi je proces, kterym je ziskavani, vybér a pfijimani pracovnikl, opét
specificky, protoze feditel Skoly musi peclivé vybirat vhodné uchazecCe, své nové
spolupracovniky, a to proto, ze novy Clovék bude pracovat v kolektivu, ktery je
soudasti velkého celku, kde kromé& dospélych jedincli jsou hlavné déti. Skola jako
instituce je neustale na ocich Siroké vefejnosti, feditel si proto nemuze dovolit udélat
pfi pfijeti nového ¢lena do svého kolektivu zadnou chybu. V pfipadé Slapnuti vedle
by se mu to nemuselo vyplatit. Proto je pro samotné feditele Skol tato faze velmi
dulezita a naprosto kliCova. Pfece lidé tvofi obraz a povést Skoly a z uvedeného

dlvodu na jejich vybéru opravdu velmi zalezi.
10.1 Ziskavani, vybér a pfijimani pracovniki — metoda rozhovor

| posledni vybrana personalni ¢innost, a to ziskavani, vybér a pfijimani pracovniku
do organizace ve zkoumanych mohelnickych Skolach byla zmapovana na zakladé
analyzy dokumentu, pfedpist a vnitfnich smérnic organizaci, doplnéna o poznatky
z provedeného rozhovoru s fediteli vSech $kol. Rediteldm bylo i v této oblasti
polozeno sedm nasledujicich otazek, odpovédi jednotlivych Feditelll jsou uvedeny

a vyhodnoceny pod pismeny A — D, pod kazdou polozenou otazkou.

15. Nové zaméstnance ziskavate prostrednictvim? (napf. spoluprace s urady
prace, spoluprace s vysokymi Skolami, inzeraty v U€itelskych novinach nebo
jiném periodiku, vyvések, internetového zprostiredkovani prace, doporuéenim
zaméstnancu Skoly, nabizeji se sami apod.)

A. Ze vSech uvedenych prikladl pfi ziskavani a vybéru novych zaméstnancul
vyuzivame v posledni dobé& v8echny dostupné moznosti, mimo inzerci v UCitelskych
novinach a jiném periodiku, ani nevyuzivame internetového zprostfedkovani prace,
protoZze o nové pracovniky, ktefi by u nas chtéli pracovat, nouzi opravdu nemame.
SpiSe naopak, velky zajem a malo moznosti, abychom uspokaojili vSechny uchazece.
B. Volime raznou formu ziskavani a vybéru novych pracovnikl do nasi organizace.
Vyuzivame vSechny uvedené moznosti, mimo inzerci v UCitelskych novinach
a internetového zprostfedkovani prace, protoZe se ziskavanim pedagogickych
pracovniki nemame problém. Mnohdy se nam na jedno volné pracovni misto hlasi
uchazecl vice, mame z ¢eho vybirat. V sou€asné dobé se nam napf. na misto

ucetni hlasilo 18 potencionalnich uchazecek.
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C. Preferujeme a vyuzivame hlavné doporuéeni zaméstnancu nasi Skoly, zverejnéni
na webovych strankach naSeho zfizovatele a ve vétSiné pfipadd se nabizeji
uchazeci o zaméstnani sami. S obsazovanim volného pracovniho mista, pokud tato
situace ve Skole nastane, nemame v dnesni dobé vlbec problém. Je tomu pravé
naopak. Na jedno volné pracovni misto ve Skole se nam hlasi vétsi poCet zajemcu.

D. Tady spiSe zvefejnénim na webovych strankach zfizovatele, v mistnim
zpravodaiji, uchazeci se nam nabizeji sami a v neposledni fadé doporu¢enim nasich
zameéstnancu. Ve vétSiné pripadd mame dostacujici pocet uchazecl o pripadné
volné pracovni misto ve Skole. Nedavno jsem pfijimala novou uklize¢ku a na tuto

pracovni pozici se hlasilo deset zen.

16. Vypisujete pfi obsazovani volného pracovniho mista vzdy vybérové fizeni
na jeho obsazeni?

A. PFi obsazovani volného pracovniho mista vybérové fizeni vypisujeme vzdy,
hlavné kvili objektivité, aby dostal Sanci kazdy potencionalni uchaze€, ktery se
k nam hlasi na volné pracovni misto. Pouze u kratkodobych zastupu, jako je napf.
nemoc, vybérové Fizeni nevypisujeme.

B. Ano, naucili jsme se opravdu vzdy vypsat vybéroveé fizeni. Je lepSi vybirat
z vét§iho poctu vhodnych uchazecl. Jen u zastupu, jako je napf. za nemoc,
vybérové fizeni nevypisujeme.

C. Nevypisujeme vybérova Fizeni, protoze vétSinou se o volném pracovnim misté
uchazec, ktery o ného ma zajem, dozvi a informuje se u mé a potencionalni
zajemce knam poda nasledné pisemnou zadost. Proto z uvedeného davodu
nemam potfebu vybérova fizeni vypisovat. Doposud jsme s timto postupem neméli
problém.

D. Nevypisujeme, protoZze pfi uvolnéni pracovniho mista u nas ve Skole se
potencionalni uchazeci o ném dozvi, a ptd se mé na moznosti pfijeti, proto nemam
zatim potfebu vybérova fizeni vypisovat. Uvidime do budoucna, ale zatim se nam

nas zpusob osvédcil a neméli jsme do dnes s timto postupem problém.

17. Z doslych prihlasenych zajemci nejdiive vybere ty, ktefi spliuji
predepsané pozadavky na volné pracovni misto?

A. Jednoznacné, dfive nez si pozveme vybrané uchazece k ustnim pohovortim, jde
o druhé kolo vybérového Fizeni, z doSlych pfihlaSek vybereme jen ty uchazece, ktefi
splfiuji pfedepsané pozadavky na volnou pracovni pozici ve Skole. Tuto fazi vybéru
provadim ja spolu se zastupkyni Skoly, pfi dalSim ustnim pohovoru jizZ s nami ve

vybérové komisi sedi dalSi dva pracovnici na8i Skoly. VétSinou ti, ktefi danému
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oboru rozumi. Naposledy jsme timto zpGsobem vybirali vedouci SJ a zpUsob
ustniho pohovoru mazu hodnotit kladné a myslim, Ze jsme vybrali dobfe.

B. Ano, nejdfive s mou zastupkyni projdeme vSechny doslé pfihlasky. Pokud by se
jednalo o jinou pozici neZ pedagogickou, pfizveme jesté pracovnika, ktery danou
¢innost ve Skole vykonava. Spole¢né projdeme vSechny doslé pfihlasky a do uzsiho
vybérového kola, v naSem pfipadé k ustnim pohovorim, pozveme opravdu jen ty,
ktefi splfiuji pfedepsané pozadavky na volné pracovni misto. Nasledné je pisemné
nebo telefonicky pozveme k Ustnim pohovorim. Jak jsem jiz uvadéla v odpovédich
predeSlych, v souCasné dobé jsme vybirali novou Ucetni, zastup za matefskou
dovolenou, a zde jsme poprvé zvolili i pisemné testy, které se skladaly ze tfech
Casti. Testy pfipravila sama ucetni Skoly. Tento zpusob vybéru se nam libil.

C. Urcité, zvu si na pohovory ke mné do feditelny uz jen ty uchaze€e o pracovni
misto, ktefi splfiuji stanovené pozadavky. Zde u pohovorll s uchaze€em se mnou
sedi moje zastupkyné, ktera mi v kone€ném rozhodnuti pomaha. Zatim jsme vzdy
zvolili a vybrali spravného Clovéka, takze v tomto postupu pfi obsazovani volnych
pracovnich mist budeme i nadale timto zplsobem pokracovat.

D. V kazdém pfipadé, nejprve si projdu doSlé pfihlasky uchaze€l spolu se svou
zastupkyni a poté vybereme ty, ktefi spliiuji pfedepsané pozadavky. VSechny, ktefi
splfiuji podminky, nasledné pozveme k ustnim pohovorim, kterych se Gcastnim ja
se zastupkyni. Spolu vybereme uchazeCe, na kterém se shodneme. Jak jsem
uvedla uz v prfedeslé odpovédi, v lofiském roce jsem timto zpisobem vybirala novou

uklize€ku a musim fici, Ze jsme vybrali dobfe.

18. Ktery jev ve Skolstvi podle vaseho nazoru nejvice ovliviiuje nabor novych
zaméstnancu? (napi. omezena moznost kariérniho ruastu, nizké finanéni
ohodnoceni zaméstnancli, zvySena psychicka zatéz, omezena moznost
c¢erpani dovolené mimo prazdniny apod.)

A. Pfedev8im otazka financi ve Skolstvi je alarmujici a tiziva jiz fadu let, ale to jako
feditel nemohu ovlivnit, protoze finan¢ni prostfedky jsou nam pfidéleny a ja s nimi
pouze hospodafim. Zatim si nejsem védom toho, Zze by nové uchazec€e ovliviioval
kariérni rust. Tady uvedu jeden pfiklad. Od zafi 2011 jsem do Skoly pfijal pana
ucitele na I. stupen, ktery do té doby pracoval jako feditel malotfidni Skoly po dobu
deviti let. Jeho snem bylo hlavné ucit zaky prvni tfidy, tento sen se mu spinil po
deviti letech. Myslim, Ze to je krasny a jasny priklad toho, Ze kariérni rust ve Skolstvi
neni na prvnim misté. Jde pfedevSim o poslani, kterym ucitelské povolani je. Ani
s otazkou &erpani RD si myslim nemame ve $kole problém, vzdy se snaZime véem

zameéstnancum Skoly vyjit vstfic a oni toho na oplatku nezneuzivaiji.
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B. Sama za sebe si myslim, Ze na prvnim misté je finanéni ohodnoceni pedagogl
a predevS8im ostatnich spravnich zaméstnancu, protoZe jejich platy jsou z mého
pohledu opravdu velmi nizké. Kdyz opét vezmu jako pfiklad uéetni, ktera ma svou
pracovni napli velmi rozmanitou, nakonec ze vSech uchazecek vyberu tu nejlepsi
a té mam v posledni fazi fict, Ze za v8echnu tu odpovédnou praci ji mohu podle
tabulky nabidnout v priméru zhruba 15 tis K¢, tak mné samotné to vadi. | z divodu,
e nové od ledna 2012 se zvysil plat i ugitelkdm MS i ve &kole na$im
vychovatelkach, které maji stejné stfedoskolské vzdélani jako ucetni, ale v kone¢né
fazi ma ucetni zhruba o 5 tis KE méné a pfitom zodpovida za celé hospodareni
Skoly. Smutny Ukaz nasSeho odménovani. K ostatnim aspektim neni vyhrad.
Cerpani dovolené ve $kolstvi, s tim prosté nelze nic udélat a dnes opravdu neni
problém si v nejnutnéjSim pripadé dovolenou vzit i béhem roku, vychazime svym
pracovnikim maximalné vstfic a otazka kariérniho ristu je kapitola sama o sobé
a je na zvazeni kazdého Clovéka, ¢eho chce v Zivoté dosahnout.

C. Tady musim jednoznacné uvést finance a provoz mateiské Skoly. U nas Skolnice
a uklize¢ky maji délené smény, protoze provoz MS je od 6,30 hod. do 16,00 hod.
| ostatni uvedené aspekty maji vliv, ale myslim si, Ze pokud se uchaze¢ o misto ve
Skole zajima, s témito jevy je smifen a pocita s nimi. Samozfejmé se snazim sveé
zaméstnance, pokud je to mozné, finan¢né ohodnotit.

D. Aspektem, ktery podle mého nazoru hodné ovliviiuje nase Skolstvi, jsou finance,
které mlGzeme nabidnout novému uchazeci o zaméstnani. Ale Cloveék, ktery se uz
k nam pfihlasi, je s finanénimi moznostmi ve Skolstvi seznamen. Penize ve vétsiné
pFipadu ,méni“ za pohodovy kolektiv a Cistou praci ve Skole, kterou mu nabizime.

Jiné uvedené duvody v nasi Skole uchaze€e o misto neovliviiuji.

19. Kterou metodu nejcastéji pouzivate pfFi vybéru novych zaméstnancu?
(napf. dotaznik, strukturovany zivotopis, fizeny pohovor, testy pracovni
zpusobilosti, reference od predchoziho zaméstnavatel apod.)

A. Vzdy strukturovany Zivotopis, dotaznik a nékdy opravdu vyuzZijeme reference od
byvalého zaméstnavatele. V poslednich nékolika letech vyuzivame také vzdy fizeny
pohovor. V3echny uvedené metody jsme naposledy vyuZili pfi vybéru vedouci SJ
a musim pfiznat, Ze se nam tato volba vyplatila. Vybrali jsme dobfe.

B. Pfi vybéru novych zaméstnancl, ktefi se k nam hlasi do pracovniho poméru,
pouzivame strukturovany zZivotopis, dotaznik a v nékterych pfipadech sahneme po
informaci od pfedchoziho zaméstnavatele. Ve druhé fazi nasleduje fizeny pohovor.

Jak jsem jiz uvadéla na pfikladu ucetni, kterou jsme nové pfijali v téchto dnech,
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tentokrat jsme poprvé vyuzili testy pracovni zpusobilosti, které pfipravila stavajici
ucetni, a celé je se mnou organizovala a nasledné vyhodnotila.

C. Z uvedenym metod pouzivame urcité dotaznik, strukturovany zivotopis, nasledné
fizeny pohovor a nékdy se obracime na pfedchoziho zaméstnavatele. To vétSinou
v pripadé, kdyZ pfijimame pedagogického pracovnika.

D. Jako metodu vyuzivame dotaznik, strukturovany zivotopis, nasleduje fizeny
pohovor s vhodnym uchazeCem, nékdy vyuzijeme reference od piedchoziho
zaméstnavatele, ale to opravdu zcela vyjimeéné. Testy odborné zpusobilosti jsme

zatim nevyuzili.

20. Vybér novych zaméstnancu nejcastéji provadite jakym zpisobem? (napfr.
sami, ve spolupraci s vlastnimi zaméstnanci, za pomoci odbornika apod.)

A. Urcité vzdy s mou zastupkyni a nasledné s vybérovou komisi, kterou si sestavuji
opét ve spolupraci s mou zastupkyni. Rady zkuSenych odbornik(i jsme doposud
v zadném vybérovém Fizeni nikdy nevyuzili a myslim si, ze ani k tomuto kroku do
budoucna nepfistoupime. Ale musim opét vyjadfit mySlenku a fict ji nahlas, ,nikdy
nefikej nikdy“. TakZe jednou, kdo vi.

B. Vzdy vybiram ve spolupraci s mou zastupkyni a nejméné dalSimi dvéma
spolupracovniky, ktefi rovnéz mohou posoudit uchazece a Fict svlj nazor, jestli se
jim jevi pro danou pracovni pozici vhodny nebo naopak.

C. U nas ve Skole provadim vybér nového pracovnika sama, ale po poradé
s vedenim, které je ve sloZeni moje zastupkyné a nové mam vybranou ucitelku,
kterou zatim zaucuji a v budoucnu by mi méla pomahat s nékterymi ¢innostmi, které
bych na ni rada pfenesla. VZdy je lepSi mit u vybéru nejméné dva dalSi nezavislé
pozorovatele, zaméstnance Skoly, ktefi dobfe znaji jeji chod a mohou pfispét svou
radou a instinktem pfi vybéru. Rady odbornika jsme dosud nevyuZzili.

D. OsvédCilo se mi vybirat nového zaméstnance s mou zastupkyni, proto tento
zpusob preferuji. VétSinou jesté pfizvu napf. ucetni nebo pracovnici, ktera je na

stejné pracovni pozici. Zatim nikdy nenastal problém.

21. Na volné pracovni misto ve vasem Skolském zafizeni se nejéastéji hlasi?
(jeden uchaze€, dva uchazedi, tfi uchazeci, vice uchazect apod.)

A. Doposud se na volné pracovni misto hlasilo vice uchazecu.

B. O volné pracovni misto ma u nas zajem ve vétsiné pfipadl vice uchazecu.

C. Na volné pracovni misto se k nam hlasi dva a tfi uchazedci.

D. Na volnou pracovni pozici se ve vétSiné pfipadu hlasi dva, tfi i vice uchazecu.
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10.2 Souhrnné vyhodnoceni metody rozhovor

15. Nové zaméstnance ziskavate prostiednictvim? (napf. spoluprace s urady
prace, spoluprace s vysokymi skolami, inzeraty v U¢itelskych novinach nebo
jiném periodiku, vyvések, internetového zprostiredkovani prace, doporué¢enim
zaméstnancu Skoly, nabizeji se sami apod.)

Z odpovédi vyplyva, ze ze vSech uvedenych moznosti u ziskavani a vybéru novych
zameéstnancu feditelé vyuzivaji vSechny dostupné moznosti, mimo inzerce
v UCitelskych novinach nebo jiném periodiku, ani nevyuzivaji internetového
zprostfedkovani prace. O nové pracovniky, ktefi maji zajem u nich pracovat, totiz
nemaji nouzi. Zaroven jednohlasné preferuji doporuceni zaméstnancl své Skoly,
néktefi zvefejnuji nabidku volného pracovniho mista na webovych strankach Skoly
nebo zfizovatele. Ve vétSiné pfipadl se na volné pracovni misto hlasi vice

uchazecu, proto je z Eeho vybirat.

16. Vypisujete pii obsazovani volného pracovniho mista vzdy vybérové fizeni
na jeho obsazeni?

Reditelé obou zakladnich $kol uvedli, Ze se naugili vzdy vypsat vyb&rové Fizeni na
obsazeni volné pracovni pozice, tj. pracovniho mista. Ddvodem je objektivita, stejna
Sance pro v8echny potencionalni uchazece a pro né je lepsi, kdyZz mohou vybirat
z vétSiho poctu uchazecl. Obé feditelky matefskych Skol naopak stejné sdélily, ze
vybérova fizeni nevypisuji, protoze se o volném pracovnim misté ve Skole uchazec¢
dozvi a zepta se pfimo feditelek. V budoucnu se to mozna zméni, ale momentalné

jim tento zpUsob vyhovuije.

17. Z doslych prihlasenych zajemct nejdiive vybere ty, ktefi spliuji
predepsané pozadavky na volné pracovni misto?

VSichni feditelé shodné sdélili, Ze nejprve ze vSech doslych pisemnych pfihlaSek
vyberou ve spolupraci se svymi zastupci jen ty uchazece, ktefi spliuji pfedepsané
pozadavky na volnou pracovni pozici ve Skole, a ty si pisemné nebo telefonicky
pozvou na druhé kolo, kterymi jsou Ustni pohovory. Reditelé ZS tuto fazi vybé&rového
fizeni absolvuji spolu se zastupcem a dalSimi dvéma pracovniky Skoly, ktefi
danému oboru rozumi, proto jejich volba vétSinou zalezi na obsazované pracovni
pozici. Reditelka ZS poprvé pouzila i testy odborné zplisobilosti a byla velmi
spokojena pfi jejich realizaci. Reditelky MS Ustni pohovory s uchazedem provads;ji

pouze se zastupkyni a s ni vyberou vhodného Clovéka na volné pracovni misto.
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18. Ktery jev ve Skolstvi si myslite, ze nejvice ovliviiuje nabor novych
zaméstnancu? (napf. omezena moznost kariérniho rastu, nizké financni
ohodnoceni zaméstnancli, zvySena psychicka zatéz, omezena moznost
C¢erpani dovolené mimo prazdniny apod.)

Podle minéni vSech dotazovanych feditell je to pfedevSim otazka financi. Ani jeden
z fediteld si neni védom toho, Ze by snad kariérni rist nebo &erpani RD pouze
v dobé prazdnin néjakym zasadnim zpUsobem ovliviioval nové uchazece. Uchazedi,
ktefi se do Skol hlasi, jiz dobfe znaji finanéni situaci ve Skolstvi. Pokud zaméstnanec
chce Serpat RD mimo prazdniny, snazi se to feditelé individualné fesit. Dal$im
negativnim jevem je nespokojenost s odménovanim spravnich zaméstnancd,

predevsim ucetnich.

19. Kterou metodu nejcastéji pouzivate pii vybéru novych zaméstnancu?
(napf. dotaznik, strukturovany zivotopis, Fizeni pohovor, testy pracovni
zpusobilosti, reference od predchoziho zaméstnavatel apod.)

Vsichni feditelé uvedli metody vybéru dotaznik, strukturovany Zivotopis a nasledné
fizeny osobni pohovor, ¢asto vyuZivaji i reference od pfedchoziho zaméstnavatele.

Reditelka ZS vyuzila také testy pracovni zpGsobilosti.

20. Vybér novych zaméstnanci nejCastéji provadite jakym zplisobem? (napf.
sami, ve spolupraci s vlastnimi zaméstnanci, za pomoci odbornika apod.)

Na vSech Skolach vybér novych zaméstnancl probiha vzdy ve spolupraci se
zastupcem 3koly, na zakladnich 3kolach jesté i ve spolupraci s vybérovou komisi, ve
Skolach matefskych vétSinou k vybéru feditelky pfizvou daldi zaméstnance, napf.

ucetni nebo pracovnika ve stejné pracovni funkci. Zalezi na pracovni pozici.

21. Na volné pracovni misto ve vaSem Skolském zarizeni se nejc¢astéji hlasi?
(jeden uchaze€, dva uchazedi, tfi uchazedi, vice uchazect apod.)

Zaznély tyto odpovédi. U fediteld zakladnich Skol jednohlasné vice uchazecu
o zameéstnani. U Feditelek matefskych Skol byly odpovédi dva, tfi i vice uchazecu

0 zameéstnani.
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11 VYHODNOCENi ANALYZY A NAVRHY DOPORUCENI

Prvnim cilem bakalarské prace s nazvem ,Personalni Cinnosti feditele Skoly
(Skolského zafizeni)“ byla analyza vybranych personalnich ¢innosti ve vybranych
PO, srovnani ziskanych informaci z praxe s teoretickymi poznatky a sestaveni

navrhu doporuceni pro zlep$eni kvality personalni prace reditelt téchto PO.

Objektem zkoumani byly Skolské pFispévkové organizace zfizené uUzemnim
samospravnym celkem, kterym je Mésto Mohelnice. Konkrétné to byly dvé plné
organizované zakladni Skoly a dvé Skoly matefské. Jde o organizace, kde vdechny
vybrané personalni cCinnosti, konkrétné vytvafeni a analyzu pracovnich mist,
personalni planovani a posledni persondlni €innost, kterou je ziskavani, vybér
a pfijimani pracovnikll, vykonava statutarni zastupce organizace sam, kterym je
feditel Skoly. Ve své organizaci zadny z nich nema vytvofenou funkci personalisty.
Jako metodu zkoumani vybranych personalnich €innosti jsem si zvolila analyzu
dokumentd, vnitfnich smérnic a predpist pro PO, které mi poskytli feditelé Skol
a Mésto Mohelnice, které pfispévkové organizace zfizuje. Jako druhou metodu jsem
si zvolila osobni strukturovany rozhovor se vSemi fediteli Skol pro dokresleni vSech

ziskanych informaci.

Tvorba a samotné vytvareni pracovniho mista je v nasem Skolstvi ve srovnani se
soukromym sektorem limitovano urcitymi legislativnimi opatfenimi, napf. pozadavky
na kvalifikaci pracovnikl, katalog praci pro zafazovani pracovnikud, stanoveni limitu
poétu pracovnikd jako zavazny ukazatel, ktery musi feditel dodrzet. Reditelé kol
shodné uvedli, Ze analyza pracovniho mista je nezbytnou soucasti personalni prace
Vv jejich organizaci, protoZze je zakladem pro vytvofeni popisu pracovni naplné pro
jednotlivé pracovniky a také pro tvorbu organiza¢niho fadu Skoly. V obou pfipadech
uruje vztahy mezi jednotlivymi pracovnimi pozicemi, tj. podfizenosti pracovnikd.
Kazda Skola ma zpracovany vnitfni organizacni fad, ktery je dle potfeby
aktualizovan. Dale sdélili, Ze aktualizace neprobihaji pravidelng, tj. v uréitém
Casovém sledu, ale dochazi k nim az v pfipadé potieby, napf. pfi pfijeti nového
pracovnika do organizace a s tim muaze dojit k pfedani nékterych pravomoci nebo
dojde k vyraznéjsi organizaéni zméné, napf. vznik nové tfidy v MS na odlougeném
pracovisti. Pracovni napiné jsou rovnéz aktualizovany dle potieby, v tomto pfipadé

bylo uvedeno naposledy v roce 2007 a 2009 ve dvou Skolach.
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o Kazdorocné, nejlépe k urcitému datu, napf. kalendafnimu nebo Skolnimu
roku, by mohlo vedeni Skoly, u vSech Skol tedy feditel se svym zastupcem,
projit a v pfipadé potfeby doplnit pracovni napiné vSech zaméstnancu Skol
a zaroven i organizacni fad Skoly. Neméli by pouze Cekat na zménu, ktera

vyvola podnét k pfepracovani téchto dokumenta.

Shoda panovala i u odpovédi na pracovni podminky ve Skolském zafizeni, kde opét
maji vSechny Skoly vypracovany vnitfni platovy pfedpis, s uvedenim kritérii pro
pfiznavani osobnich pfiplatkli, odmén, u spravnich zaméstnanct uréenou platovou
tfidu, ve které se mohou pohybovat v ramci rozpéti pfi pfiznavani jejich platQ.
VétSina feditell zafazuje pracovniky, ktefi jsou odmeénovani dle odpracovanych let
timto zpdsobem (napf. pedagogy, uéetni, kucharky apod.), pouze feditelka ZS
pfistoupila od roku 2011 na moznost zafazeni svych dvou THP pracovnic snizenim
jejich platového stupné v platové tfidé smérem dol(, upravila také ve vnitini platové

smérnici.

¢ Doporucujeme stanovit si také konkrétni datum, napf. Skolni nebo kalendarni
rok, ke kterému by vedeni Skoly, {j. feditel se svym zastupcem, aktualizovali
stanovena kritéria pro pfiznani osobnich pfiplatki a odmén, protoze by se
urCité v kazdém stanoveném Casovém terminu naSel zajimavy a lakavy
dlvod pro jejich pfiznani. ZvySila by se tak motivace pracovnikd, mohlo by

dojit k propojeni s otazkou sebehodnoceni.

Pfedepsané pozadavky na stuper nejvysSiho dokoneného vzdélani jsou ze zakona
pozadovany u pedagogickych pracovniku, u ostatnich pracovnich funkci, jako napf.
ugetni, vedouci SJ, kuchaiky nebo $kolnik Feditelé také vyZaduji. V pracovnich
smlouvach maji zaméstnanci uvedenu svou pracovni dobu, v organizaCnim fadu
Skoly je uveden rozpis pracovni doby. Ostatni vyjmenované pracovni podminky
Skoly pisemné zpracovany nemaji, dodrzuji je v ramci BOZP, k nékterym Feditelé pfi
vybéru pracovnika do organizace pfihlizeji, ale nemusi byt vzdy rozhodujici, napf.
vzhled rozhodujici neni, ale jazykové schopnosti u ucitele jazykd v kazdém pfipadé,

pracovni zkudenosti nékdy jsou vyhodou atd.

e Navrhujeme zpracovat pisemné&, napf. do organizacniho fadu nebo
vypracovat samostatnou vnitfni smérnici, kde by byly konkrétné
rozpracovany pozadavky na vSechny pracovni pozice v PO, jako napf.

zdravi, tj. zdravotni stav pfi pfijeti, ktery se vyZaduje u vSech novych
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uchazecl dobry, rozpis pracovni doby vSech funkci ve Skole, ktera je sice

v organizaCnim fadu uvedena, ale pouze jako doba provozni apod.

V oblasti zafazovani pracovnikl, ktera patfi do prvni vybrané personalni €innosti,
feditelé uvedli, Ze funkci personalisty nezastava ani jeden zfad uéetnich nebo
ekonomd, tuto funkci si feditel ve $kole vykonava sam. Ekonomka ZS Miynska
zpracovava mzdy pracovnikim 8koly, a proto predpokladame, ze by funkci
personalisty mohla v budoucnu vykonavat. Vzdyt za dob Skolskych Gradl byly tyto
funkce propojeny, pracovnici oddéleni PaM vykonavali personalni ¢innost a zaroven

zpracovavali mzdy.

e Doporuéujeme do budoucna zvazit, zda by ekonomka ZS Mlynska nemohla
dostat do své pracovni naplné oblast personalistiky nebo aspori s feditelkou
v této oblasti spolupracovat. Zvysila by se tim nejen profesionalita
personalnich aktivit, ale také by feditelka Skoly ziskala vétSi asovou dotaci

na plnéni jinych povinnosti.

Personalni planovani je €innost, ktera s dostateCnym pfedstihem zajiStuje plnit ukoly
v organizaci adekvatni pracovni silou a vychazi zpfresvédCeni, Ze lidé jsou
nejvétsim bohatstvim kazdé organizace. Ukolem planovani pracovnikil je predevsim
usilovat o to, aby organizace méla nejen v sou€asnosti, ale pfedevsim v budoucnu
pracovni sily v potfebném mnozZstvi, s poZadovanymi znalostmi, zkuSenostmi,
dovednostmi a s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami. Povinnosti feditell Skol
je zabezpedit Skole pracovni silu, zajistit optimalni chod, z ¢ehoz vyplyva nezbytnost
personalniho planovani. Jaka to bude pracovni sila, zvlasté jeji kvalita, kvantita Ci
odbornik uz neni jen jejich povinnosti, ale pfedevSim pfilezitosti kazdého Feditele,
ktery chce mit Usp&sné funguijici organizaci. Reditelé $kol jsou dnes piedstaviteli top
managementu, dva znich predstaviteli liniovych a dva organizacné-liniovych

manazerl dle predlozenych organizacnich struktur skol.

e Doporudujeme feditelce MS Na Zamecéku prehodnotit jeji organizaéni
strukturu z davodu odlou¢eného pracovisté, které nové od 1. 1. 2012 posililo
o jednu tfidu MS, tudiz by mohlo dojit k n&kterym organizaénim zménam
v ramci kompetenci, protoZe jiz nové dvé tfidy MS vyZaduji spoustu prace
navic, kterou by mohly zastat nékteré pracovnice zfad pedagogu na

odlou¢eném pracovisti.
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Reditelé $kol musi umét planovat. Planovani potfeby pracovniki je ve $kolstvi velmi
slozité, jak vSichni feditelé shodné uvedli, museji vychazet z objemu pfidélenych
finan¢nich prostfedkl i z limitu poctu pracovnik(l na zakladé vykond, tj. poctu déti
podle stavu k 30. 9., ktery je pro né& zavazny ukazatel, a proto ho nesmi pFekrocit.
Dale feditelé uvedli, ze z vySe uvedeného duvodu je pak slozité pfijmout napf.
zastup za nepfitomného pracovnika a musi situaci feSit v ramci organizace vlastnimi
zaméstnanci, coz je nékdy velmi obtizné. VSichni feditelé shodné uvedli, ze ve
svych Skolach sleduji a eviduji pracovniky, ktefi k ur€itému datu dosahnou naroku
na starobni dichod. Sledovani odchodu za lepSimi pracovnimi podminkami eviduiji,
ale tuto skute¢nost neovlivni. Odchody z divodu nadbyte€nosti také eviduji, ale ty
nastésti v letech minulych fesili jen v mensi mife, snazili se vSe vyfesit v ramci

organizace, pokud to bylo mozné.

e Zde se nabizi doporuceni vést a pisemné evidovat vSechny zaméstnance
organizace, stejné tak jak jsou vedeni pfipadni uchaze€i o pfiznani
starobniho dichodu, proto stejnym zpusobem sledovat a evidovat vSechny
zaméstnance, napf. dlouhodobé i kratkodobé zastupy za nemoci nebo ty,
ktefi se stali pro organizaci nadbyte¢nymi, protoZe v pfipadé potieby by
feditel mohl propusténého pracovnika oslovit znovu, pokud by se mu po
Case uvolnilo vhodné pracovni misto a Slo by o pracovnika, se kterym byl
spokojeny. Pokud feditel nevede samostatnou a pFehlednou evidenci

o téchto zaméstnancich, Casem se mlze stat, Ze na né zapomene.

Na otazky planu dal§iho vzdélavani pracovnikll zaznéla shodna odpovéd, ze plan
DVPP ve vsech Skolach feditelé zpracovavaji na zakladé zakona, vedou ho
pisemné, prehledn& a velmi zodpovédné. Reditelé v oblasti DVPP kladou vysoké
naroky a pozadavky na své zaméstnance. Pfestoze jsou v dnedni dobé kurzy velmi
finanéné naroCné, snazi se svym pracovnikim vyjit maximalné vstfic. Vybiraji
seminafe s osvédCenymi lektory, pokud nemohou poslat vSechny zaméstnance
najednou, voli napf. moznost vyslani jedné nebo dvou pracovnic, které pak
nasledné vSechny ostatni pedagogy seznami se ziskanymi informacemi. Jina Skola
jiz delSi dobu vyuziva moznosti Skoleni pfimo ve svych prostorach budovy Skoly,
kde si zve pfimo lektory v dobé volna, aby nebyl naruden chod Skoly. Seminafe jsou
pfevazné organizovany v dobé vyuc€ovani. Z tohoto divodu se pedagogové jedné ze
ZS Gdastni i kurzd, které se organizuji v dob& osobniho volna. Obsahové stranky
kurzd byly hodnoceny ve dvou pfipadech dobfe, s nabidkou jsou spokojeni, dalSi

dva Feditelé odpovédéli spiSe ano a spiSe ne.
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e Oblast DVPP je velmi precizné ve Skolach vedena. Pouze doporuCujeme,
aby DVPP bylo vedeno v kazdém kalendafnim roce samostatné, jak to vede
ZS Mlynska. Prehledngjsim zplsobem, kolikrat se ktery pedagog v kazdém
roce a jakého kurzu zucastni, souCasné feditelé ziskaji pfehled pfi
vyuctovani finannich prostfedkl, které jsou na DVPP pfiznavany na
kalendarni rok. Pfehled navic muzou dolozit ihned pfi nesrovnalostech mezi
pedagogy, pokud k nim nahodou dojde, kdo se kdy a za kolik penéz kterého

seminare zudastnil.

Moderni personalni prace se snazi pfedevS§im o ziskavani a vybér pracovniku pro
zajmy a cile organizace, pracovnik(l zaujatych a motivovanych, jejichz individualni
zajmy se co nejvice ztotozZnuji se zajmy organizace, kde maji zajem pracovat.
Kazdy reditel chce do svého sboru ziskat jen kvalitni pedagogy, do svého kolektivu
jen kvalitni spolupracovniky. Kazdy z fediteld vi, ze je velmi lehké pracovnika
pfijmout, ale velmi obtiZzné je s problémovym ¢i neschopnym pracovnikem rozvazat
pracovni pomér. Pfi vybéru nového pracovnika postupuji podle scénafe pisemné
pfihlasky, vybér vhodného uchazece dle predepsanych pozadavk( a nasledné
vybrani uchaze€i jsou pozvani na ustni pohovor, kterému je pfitomen feditel se
zastupcem a zastupce pracovni pozice, na kterou je vypsané vybérové fizeni. To
v8ak nemusi byt pravidlem. Vybérova fizeni nevypisuji vichni Feditelé. Pfi ziskavani
nového zaméstnance voli rizné moznosti, kromé inzerce v periodiku nebo na
webovych strankach, uchazedi se nabizeji sami nebo vyuZivaji doporu€eni ze stran

zaméstnancu Skoly.

e Doporucujeme vypisovat vybérova Fizeni vzdy, a to z dlivodu, které uvedli
feditelé zakladnich Skol, tj. vétSi objektivita, Sance pro vSechny potencionalni
uchazeCe a vétSi pravdépodobnost vybéru nejvhodnéjSiho uchazefe na

volné pracovni misto.

e Jako druhé doporuceni v této oblasti vidime Sanci ve vyuziti novych metod,
které se Feditelim nabizeji a zatim moc nejsou vyuzivany, napf. testy
pracovni zpusobilosti nebo zavést druhé kolo Ustnich pohovor(, kde by jiz
byl pozvan uzsi okruh vhodnych uchazecl, napf. v poctu dvou nebo tfech,
protoze urCité podruhé se budou zase projevovat jiz uvolnénégji, je lepSi
moznost je blize poznat a odhalit jejich schopnosti nebo néco z jejich

z vlastnosti.
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12 ZODPOVEZENi POLOZENYCH OTAZEK

Druhym cilem bakalafské prace bylo ve vybranych zkoumanych objektech zjistit
skute€nost, jak v nich jsou provadény vybrané personalni €innosti jako vytvareni
a analyza pracovnich mist, personalni planovani a ziskavani, vybér a pfijimani
pracovniki. To vSe jsme zjiStovali na zakladé analyzy dokumentu, vnitfnich
smérnic, predpist platnych pro pfispévkové organizace a v neposledni fadé na
zakladé ziskanych praktickych informaci z provedeného rozhovoru s fediteli Skol.

Nasledné odpovédét na tyto polozené otazky:

1. Jsou vybrané personalni ¢innosti reditell mohelnickych Skol plnény

v souladu s doporuc¢enim v odborné literature?

Na zakladé naseho prizkumného Setfeni jsme dospéli k zavéru, ze doporuceni
v odborné literatufe a ostatni pravni pfedpisy a normy jsou pfi vykonu personalni
prace ve vSech posuzovanych Skolach dodrzovany. Vybrané personalni Cinnosti
spojené s vytvafenim a analyzou pracovnich mist, personalnim planovanim
a ziskavanim, vybérem a pfijimanim pracovnik( jsou také v souladu s doporu¢enim
v odborné literatufe a s platnymi pravnimi normami. VSichni osloveni feditelé Skol si
jsou védomi, které vyplyvaji z nedodrzovani predpis a zakonu, proto se snazi
o jejich disledné dodrzovani. Neustalé kontroly, které jsou ve Skolach c¢asto
realizovany napfi. CSI, hygiena, kontrolami v ramci BOZP atd. nedovoli fediteli, aby
nékterou z personalnich ¢&innosti nevykonaval vramci predpisi, zakond nebo

doporuéeni. Reditelé $kol v této oblasti udélali obrovské pokroky.

2. Jaké maji reditelé mohelnickych sSkol silné a naopak slabé stranky ve

vybranych personalnich ¢innostech?

U fediteld Skol prevazuji silné stranky. PredevSim oblast dal$iho vzdélavani
pedagogickych pracovniku je ve Skolach ze stran Feditell podporovana a je na ni
kladen duUraz. Jednoznacna podpora vzdélavani pedagogl prameni ze zjisténi, ze
jen neustale vzdélavajici se lidé v jejich kolektivech mohou pfispét ke kvalité
a dobrému jménu celé Skoly. Velmi pozitivné na zakladé zjiSténych skuteCnosti
hodnotime oblast, kterou je posledni vybrana personalni €innost, a to ziskavani,
vybér a pfijimani pracovniku, konkrétné pfi vybéru nového uchazece o zaméstnani

ve 3kole. Reditelé si uvédomuji, Ze na vyb&ru samotného pracovnika dnes velmi
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zalezi, proto této fazi vénuji opravdu velkou pozornost. Naucili se ve spolupraci
suzs$im vedenim S8koly, nejprve spoleéné vybrat uchazeCe, ktery spliuje
predepsané podminky vybérového fizeni, a nasledné poté vSechny vybrané vhodné
uchaze€e pozvou do dalSiho kola, k ustnim pohovordm, kde jiz jsou do vybérové
komise pfizvani i dalsi zastupci z fad ¢lenu Skolniho kolektivu. Tato forma se véem
osvédCila a feditelé, ktefi v nedavné dobé pfijimali nové pracovniky, sdélili, ze
vybrali kvalitni lidi do svych kolektiv(. Jednozna¢né se zde prokazuje, ze i v malych
organizacich, kterymi Skoly jsou, nesmi byt tato faze opomijena, protoze jen v dobre
vybranych kolektivech mlze feditel plnit a uskutecriovat své cile a vize, které si
predsevzal, kdyz se do funkce Feditele Skoly hlasil. Po zvladnuti konkurzniho Fizeni

a jmenovani feditelem nemuze na tyto cile a plany zapomenout.

Slabou strankou je u fediteld Skol oblast hodnoceni samotnych pracovnikd v jejich
organizaci. VSichni feditelé uvedli, Ze hodnoceni svych zaméstnancl provadéji
jedenkrat rocné, a jak sami uvedli, tato oblast jim neni az tak blizka, i kdyz jsou si
védomi dllezitosti hodnoceni v souvislosti se stanovenymi cili organizace. Pouze
jedna 8kola uvedla, Zze provedli tzv. sebehodnoceni, ostatni feditelé vSak o této
alternativé do budoucna uvazuji. V organizacich je pouzivano spide hodnoceni
neformaini zaméfené na plnéni Ukold. Ztoho vyplyva, Ze vedouci pracovnici,
kterymi feditelé jsou, by si méli uvédomit, Ze prubézné hodnoceni vykonu ma
porovnavat nejen vysledky jejich dosazené prace, ale v ndvaznosti na to si stanovit
u kazdého pracovnika cil, kterého chce za urcité obdobi dosahnout. Na zakladé
toho pak organizace muze zvysit vykon nejen jedince v ni, ale i celého kolektivu,
celé organizace. Mélo by se jednat 0 neustaly proces, protozZe jen tak bude zajisténa
a mulze byt zvySovana kvalita. Je dulezité si uvédomit, Ze hodnoceni
a sebehodnoceni neni prostfedek feditele pro vycitani, nebo dokonce trestani, ale
jde o uc€inny nastroj, ktery pomuaze vyzdvihnout, nebo naopak poucit a vyvarovat se
zjisténych chyb. Kazdy c¢lovék déla chyby, ale dullezité je o chybach mliuvit
a uveédomit si je, protoze jen tak muze fungovat dobry a kvalitni kolektiv, ktery chce

kazdy Feditel Skoly mit.
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ZAVER

Personalni prace je nepostradatelnym prvkem fizeni kazdé organizace. Ani
prispévkové organizace, které jsou zpravidla zfizovany pro neziskovou c¢innost,
nejsou v této oblasti vyjimkou. Pfedpokladem pro uspé&Snou €innost organizace je
vyuziti silného potencialu, lidskych zdroju, samoziejmé vse v souladu s dostateénym
mnozstvim zdroju materialnich, technickych, finan¢nich a informacnich. Je dilezité
si uvédomit, ze kazdy pracovnik, ktery se podili na chodu organizace svymi
schopnostmi a dovednostmi, utvafi jeho strukturu a klima celé organizace. Pouze
spokojeny a kvalitni ¢len tymu je predpokladem uspéSnosti a rozvoje celé

organizace.

Cilem pfedkladané bakalaiské prace s nazvem ,Vybrané personaini ¢innosti feditele
Skoly (Skolského zafizeni)* bylo analyzovat provadénou personalni praci, kterou
vykonavaji Feditelé Skol jako statutarni zastupci. Konkrétné jsme se snaZili
analyzovat vybrané personalni ¢innosti jako je vytvafeni a analyza pracovnich mist,
personalni planovani a ziskavani, vybér a pfijimani pracovnikl ve vybranych
Skolach, nasledné praktické poznatky a porovnat je s teoretickymi postupy
a navrhnout doporucéeni pro praxi na zakladé zjisténych odchylek teorie od praxe.
Vybranymi objekty zkoumani byly &tyfi Skoly, pfispévkové organizace zfizované
Méstem Mohelnice. Pouzitou metodou pro praktickou ¢ast bakalarské prace byla
analyza predpist, dokumentl, vnitfnich smérnic Skol a vnitfnich dokumentu
zfizovatele, doplnéné o informace ziskané pfimo od feditelt Skol na zakladé dalSi

zvolené metody, kterou byl osobni strukturovany rozhovor s fediteli vSech Skol.

Druhym cilem prace bylo odpovédét opét na zakladé zvolenych metod na otazky,
zdali feditelé Skol vykonavaji vybrané personalni ¢innosti v souladu s doporu¢enim
v odborné literatufe, a zjistit, jaké maji feditelé téchto kol silné a naopak slabé
stranky ve vybranych cinnostech, odhalit pfipadné nedostatky a nasledné na
zakladé zjisténych skute€nosti provést navrh doporuceni, které by mohlo Feditelim
mohelnickych Skol slouzit pro zefektivnéni jejich personalni prace. Metoda osobnich
rozhovor( s fediteli Skol byla zvolena jako nejvhodnéjSi metoda pro objasnéni
praktickych zku8enosti a dokresleni ziskanych informaci =z analyzy vSech
dostupnych dokumentd, které jsem méla k dispozici od feditelt kol a od zfizovatele

téchto Skol Mésta Mohelnice.
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Na zakladé zjisténych skuteCnosti mohu konstatovat, Ze personalni €innosti ve
vybranych objektech zkoumani, kterymi byly Skoly zfizované Méstem Mohelnice
rizného typu, dvé plné organizované zakladni Skoly a dvé Skoly matefskeé,
vykonavaji sami feditelé Skol, nikdo nema ve Skole vytvoifenou funkci personalisty.
V oblasti analyzy pracovniho mista maji feditelé pracovni ukoly definovany
v organizaCnim fadu Skoly a u vSech zaméstnancl zpracované pracovni naplné,
které ale nejsou pravidelné aktualizovany. V organizacnim schématu jsou vidét
vazby nadfizenosti a podfizenosti mezi jednotlivymi pracovnimi pozicemi ve Skole.
V kazdé pracovni smlouvé ma zaméstnanec uvedeno misto vykonu prace,
u dlouhodobé& zaméstnanych bylo dopInéno v dodatcich k PS. Pracovni podminky
jsou dodrzovany v ramci BOZP, samostatné vyjmenované a uvedené v zadném
predpisu nejsou. Ve Skolach jsou k dispozici vnitini platové pFedpisy, kde jsou
stanovena Kkritéria pro pfiznani nenarokovych slozek platd a zafazovani vSech

zaméstnancu do platovych tfid na zakladé zakona.

V oblasti personalniho planovani jsou feditelé svazani zavaznym ukazatelem, a to
limitem poctu zaméstnancu, ktery je Skole pfidélen na kalendaini rok. Z tohoto
divodu je samotné planovani pracovnikl vyrazné omezeno a feditelé museji
zvazovat, zda pfijmou za nepfitomného pracovnika zastup, nebo danou situaci
budou fesit vlastnimi zaméstnanci. Podle odpovédi Ize vyzdvihnout oblast DVPP,
které Feditelé vénuji patfinou pozornost. Je vyuzivano jak vlastnich prostor
v budové, kde jsou zvani lektofi a je mozno najednou proskolit cely pedagogicky
sbor v dobé volna, nebo se zucastriuji akreditovanych seminard, které si vybiraji dle
odbornosti lektora. Nabidka kurzG je hodnocena velmi kladné. Problém je ve
finanénich moznostech Skol, protoze kvalitni kurzy jsou drahé, a nemudzou se jich
ucastnit vSichni. Nelze opomenout systém hodnoceni, které je ve S$kolach
provadéno jedenkrat rocné, samotné sebehodnoceni provedla jen jedna matefska
$kola. Reditelé v&ak védi, Ze tato oblast je velmi citliva a dudlezita, proto uvedli, Zze do
budoucna by sebehodnoceni ve Skolach radi zavedli, nebot bude dulezité pro
stanoveni pracovniho cile u kazdého pracovnika, protoZze cile jsou doposud
stanoveny jen spole¢né. A dobfe védi, ze jen cile individualni mohou vést k napInéni

cilu spolecnych.

Posledni sledovanou personalni €innosti byl vybér a ziskavani pracovnikd, ktera je
ve vSech Skolach feSena obdobnym zplsobem bez ohledu na charakter Skoly.
Reditelé vyuZivaji moZnosti, Ze se uchaze&i nabizeji sami nebo na doporudeni

zaméstnanct $koly. Zadna ze $kol nevyuziva inzerci v Ugitelskych novinach nebo
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jiném periodiku, ani nikdy nevyuzili internetového zprostfedkovani prace pomoci
agentury. V oblasti vybérového fizeni pouze feditelé zakladnich Skol vypisuji
vybérova Fizeni vzdy z dldvodu objektivity, chtéji dat Sanci vSem potencionalnim
uchazeclm o volnou pracovni pozici, navic je pro né lepSi vybirat z vétSiho poctu
uchazedd. Reditelky matefskych &kol nevypisuji vybérova Fizeni, protoze maji
dostateCny pocet uchazecl, ktefi se hlasi sami. Z vyuzivanych metod Ffeditelé
nejCastéji uvedli dotaznik, strukturovany Zivotopis, fizeny osobni pohovor
a v nékterych pfipadech reference od predchoziho zaméstnavatele. Pouze jedna

zakladni Skola vyuzila testy pracovni zpusobilosti.

Reditelé 8kol se snazi vyuzivat odborné literatury, dostupnych material(i, $koleni
a informaci pfi v8ech vybranych personalnich ¢&innostech, které ve svych
organizacich vykonavaji. Dobfe védi a uvédomuji si, Zze samotna oblast
personalniho Fizeni je jednou z uloh, na jejimz UspéSném zvladani je prace feditell
nejvice vidét. Personalni prace by méla zaujimat v praci feditele Skoly vyznamné
postaveni a neméla by byt v Zadném pfipadé podcefiovana. Mezi silné stranky
rozhodné patfi oblast DVPP, mizeme uvést také ziskavani pracovniki formou
vybérovych fizeni na zakladnich Skolach nebo i samotné zpracovani a definovani
pracovnich pozic. Slabou strankou je oblast hodnoceni pracovnikl. VSichni feditelé
provadéji hodnoceni jedenkrat rocné, sebehodnoceni provedla jedna matefska
Skola v lofiském roce. Z rozhovorl vSak vyplynulo, Zze tuto oblast chtgji stale
zlepSovat a do budoucna budou o systému sebehodnoceni uvazovat. Oblast

hodnoceni je neustaly proces, protoze jen tak muze byt zajiSténa kvalita.

Domnivam se, Ze stanovené cile bakalarské prace byly napinény a prace by se
mohla stat podkladem pro dalSi srovnani, napfiklad pro analyzu a srovnani Skol
jinych zfizovatell ve spravnim obvodu Méstského ufadu Mohelnice. Prace by mohla
byt rovnéz pfinosem pro zkvalitnéni a zlepSeni personalniho fizeni ve zkoumanych
Skolach. V neposledni fadé bych chtéla vyzdvihnout ochotu a vstficnost Feditelt
mohelnickych Skol podélit se o vSechny své starosti, problémy i radosti, pfedat mi
své zkusenosti pfi zpracovani bakalarské prace. To vSe bylo velkou motivaci tuto

davéru nezklamat. Za to jim touto cestou patfi jesté jednou mé podékovani.

82



ANOTACE

Jméno a pfijemni autora: Barbora Chalupova
Nazev katedry a fakulty: Katedra sociologie a andragogiky

Filozoficka fakulta Univerzity Palackého v Olomouci
Nazev BP: Vybrané personalni ¢innosti feditele Skoly

(8kolského zafizeni)

Vedouci prace: RNDr. Ing. Lenka Cimbalnikova, Ph.D.

Pocet znak: 175 089

Pocet pfiloh: 4

Pocet pouzitych zdroju: 29

KliCova slova: personalni ¢innosti, personalni planovani, Fizeni

lidskych zdroju, vybrané personalni ¢innosti, vytvareni
a analyza pracovnich mist, ziskavani, vybér a

pFijimani pracovnik

Anotace v ¢eském jazyce

Oblast personalni prace je nezbytnou soudasti fizeni kazdé organizace. Pfedmétem
mé bakalaiské prace je popsat personalni praci fediteld Skol prispévkovych
organizaci Mésta Mohelnice, analyzovat dokumenty, vnitfni smérnice, predpisy
platné pro pfispévkové organizace a soucasné provest s fediteli Skol rozhovory,
které by zmapovaly problematiku personalniho fizeni v téchto Skolach. Konkrétné se
jedna o vybrané personalni €innosti, jako je vytvafeni a analyza pracovnich mist,

personalni planovani a ziskavani, vybér a pfijimani pracovniku.

Prace je roz¢lenéna do dvou Casti. Oblast teoreticka se zabyva pohledem do teorie
fizeni lidskych zdroji a personalnich &innosti. Cast prakticka jiz konkrétné popisuje
stav personalni prace fediteld Skol ve vybranych personalnich &innostech. Jako
metodu jsem zvolila analyzu vSech dostupnych internich dokumentl S$kol
a rozhovory s fediteli Skol. Prakticka ¢ast bakalarské prace je doplnéna o vysledky
z téchto provedenych rozhovoru. V zavéru prace tyto ziskané poznatky shrnuji, jsou

porovnany s teorii a jsou navrzena doporuceni pro efektivnéjsi praxi.
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ABSTRACT

Key Words: personal operations, personal operations planning and
management, human resources management,
selected personal operations, creation and analysis of

vacancies, selection and recruitment of employees

Abstract in English language

The issue of the personal management is an essential part of the management of
every company and organization. The subject of this bachelor’s thesis is to depict
the personal management skills and work of the head teachers of the state-funded
schools of the town of Mohelnice and to analyze the documentation, internal
directives and regulations relevant for state-funded institutions and to make
dialogues and analyze the issue of the personal operations and human resources
with the head teachers themselves. The thesis focuses on a selected set of personal
operations, such as the creation and analysis of vacancies, personal operations

planning and selection and recruitment of employees.

The thesis is divided into two parts. The theoretical part focuses on the theory of
human resources management and personal operations. The practical part
describes the state of personal management skills and work of the head teachers in
the selected personal operations. The method chosen for this thesis was the
practical analysis of the internal school documentation and the dialogues with the
head teachers. The practical part of the thesis is also supplemented by the results of
these dialogues. The findings are summarized and compared with the theoretical
basis and according to this the recommendations for more effective practice are

given.

84



SEZNAM POUZITE LITERATURY A ZDROJU

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha : Grada Publishing, a.s. 2007.
ISBN 978-80-247-1407-3.

BAKOS, E., BINEK, J., POC, D. Lidské zdroje. Plzefi : Ales Cenék, 2006. ISBN
80-7380-013-6.

EGER, L. Personalni fizeni. Liberec : Technicka univerzita v Liberci, 2004. ISBN
80-7083-799-3.

FOOT, M., HOOK, C. Personalistika. Praha : Computer Press, 2001. ISBN 80-
7226-515-6.

JAKUBKA, J., SCHMIED, Z., TRYLC, L. Zakonik prace 2012. 8. vyd. Olomouc :
nakladatelstvi ANAG, 2012, ISBN 978-80-7263-709-6.

KASPER, H., MAYRHOFER, W. Personalni management. Rizeni — Organizace.
LINDE nakladatelstvi, 2005. ISBN 80-86131-57-2.

KLEMENTOVA, A., HRONEK, M., JOUZA, L. Prtivodce personalni agendou

a pracovnépravnim minimem. Praha : fijen 2005. ISBN 80-86140-29-6.
KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky. Praha : LINDE nakladatelstvi, 2000.
ISBN 80-86131-25-4.

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha : Management Press, 1997. ISBN 80-
85943-51-4.

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojti. 4. roz$ifeni a doplnéné vydani. Praha :
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.

KUBATOVA, H. Rukovét autora diplomky. 1. vyd. Olomouc : vydala Univerzita
Palackého v Olomouci, 2009, ISBN 978-80-244-2314-2.

PRASILOVA, M. Viybrané kapitoly ze skolského managementu pro uditele. 1.
vyd. Olomouc : Vydavatelstvi Univerzity Palackého, 2003. ISBN 80-244-0676-4.
STYBLO, J. Manazerské motivaéni strategie. Praha : Management Press,
1992. ISBN 80-85603-05-5.

STYBLO, J. Personalni management. Grada : 1993. ISBN 80-85424-92-4.
STYBLO, J. Personalni fizeni v malych a stfednich podnicich. Praha :
Management Press, 2003. ISBN 80-7261-097-X.

SVETLIK, J. Marketingové fizeni $koly, Praha : ASPI, a. s. , 2006, ISBN 80-
7357-176-5.

WALKER, J. a kolektiv. Moderni personalni management. Grada Publishing :
2003. ISBN 80-247-0449-8.

85



18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 284/2002 Sb., kterym se méni zakon €. 564/1990 Sb., o statni spravé
a samosprave ve Skolstvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Zakon €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy§§im odborném
a jiném vzdeélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisU.

Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 564/1990 Sb., o statni spravé a samospraveé ve skolstvi, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

Hodnoceni o &innosti matefskych Skol za Skolni rok 2010/2011.

Statistické vykazy Skol podle stavu k 30. 9. 2011.

Vnitfni dokumenty zfizovatele kol Mésta Mohelnice.

Vnitfni smérnice, vykazy a dokumenty zakladnich a matefskych skol
zfizovanych Méstem Mohelnice.

Vyro€ni zpravy o ¢innosti zakladnich Skol za Skolni rok 2010/ 2011.

Internetové zdroje:

www.mohelnice.cz

WWW.msnazamecku.cz

WWW.ZSM.CZ

www.zsmlynska.cz
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SEZNAM ZKRATEK

aj.
apod.
atd.
BOZzZP
BP

CSI
DVPP
hod.
MS
MSMT
napr.
PaM
PO
PS

P1-04

tj.
tzn.
tzv.
ul.
uUpP
vyd.

ajiné

a podobné

a tak dale

bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci
bakalarska prace

Cislo

Ceska skolni inspekce

dalSi vzdélavani pedagogickych pracovniku
hodina

mateiska Skola

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
napfiklad

prace a mzdy

pfispévkova organizace

pracovni smlouva

Ctvrtletni vykaz o zaméstnancich a mzdovych prostfedcich
v regionalnim $kolstvi a $kol v pfimé pisobnosti MSMT
fadna dovolena

sbirka zakon

starobni duchodce

strana

Skolni druzina

Skolni jidelna

Skolni klub

technickohospodafsky pracovnik

to je

to znamena

tak zvany

ulice

Univerzita Palackého

vydava

zakladni Skola
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Pfiloha €. 1 Organizacni struktura Zakladni Skoly Mohelnice, Vodni 27

ZAKLADNIi SKOLA MOHELNICE, VODNI 27

ORGANIZACNIi SCHEMA SKOLY

REDITEL
I
ZASTUPCE
VYCHOVNY PORADCE VEDOUCI VYCHOVATELKA EKONOM
I. STUPEN Il. STUPEN hospodarka SKOLNIK
vychovatelky
tridni ucitelé tridni ucitelé SD a SK
ucitelé uéitelé
uklizecky
ucitelé ucitelé
ucitelé ucitelé
ucitelé ucitelé .
VEDOUCI SJ
ucitelé ucitelé
ucitelé ucitelé vedouci kucharka
uditelé ucitelé
kuchaiky zastupce pomocna sila

vedouci kuchyné

Organizacni schéma Skoly platné k 1. 9. 2011
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Pfiloha €. 2 Organizacni fad Matefské Skoly Mohelnice, Na Zamecku 10

ORGANIZACNI RAD

MATERSKE SKOLY MOHELNICE, NA ZAMECKU 10

1. VSeobecné ustanoveni

a) uvodni ustanoveni

Organizaéni fad MS upravuje organizaéni strukturu a fizeni, prava a povinnosti
pracovniku Skoly.

Organizacni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu ZP.
Organizacni fad je zabezpeluje realizaci pfedevSim zakona €. 561/2004 Sbh.,
vyhlagky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdé&lavani a zakona &. 262/2006
Sb., (ZP).

b) postaveni MS

MS Mohelnice, Na Zameéku 10 byla zfizena jako prispévkova organizace zfizovaci
listinou Mésta Mohelnice ze dne 3. 11. 1995 dle § 14 odstavce 2, zakona
€. 564/1991 Sb., tato zfizovaci listina byla zruSena v€etné vSech vystavenych
dodatk( dne 30. 12. 2003. Od 1. 1. 2004 nabyva ucinnosti nova zfizovaci listina pod
jednacim €islem 04/2003, schvalena dne 10. 12. 2003, usnesenim Zastupitelstva
mésta Mohelnice. Dodatkem €. 2. ke zfizovaci listiné bylo rozSifeno misto
poskytovaného vzdé&lavani a $kolskych sluzeb o MS Zameckou — odlougené
pracovisté a o zafizeni Skolniho stravovani-vydejnu a to s ucinnosti od 1. 1. 2008.

MS je v siti kol KU vedena pod ¢&islem jednacim: KUOK 121089/2007

Byla zfizena s uCinnosti od 1. 1. 1996 jako pravni subjekt na dobu neurcitou.
Soucasti MS je Skolni jidelna, ktera zajiStuje stravovani déti a zaméstnanct Skoly
a odloucené pracoviste MS Zamecka 11 se dvéma oddélenimi a vydejnou stravy.
Skola nema doplrikovou &innost.

Nazev a sidlo organizace: Matefska Skola Mohelnice, Na Zamecku 10

IC; 63696380
MS Na Zamegku 1ZO: 600147401
MS Zamecka, SJ - vydejna 1ZO: 172103819

c) predmét €innosti Skoly

Hlavnim ucfelem zfizeni organizace je poskytovani podminek pro uspokojovani
pfirozenych potfeb ditéte a rozvoj jeho osobnosti ve spolupraci s rodinou.

MS zabezpeduje vSestrannou pééi o déti predskolniho v&ku v navaznosti na
vychovu v rodiné a v soucinnosti s rodinou, zabezpec€uje predskolni vychovu. Tato
vychova sméfuje k podpofe zdravého télesného, psychického a socialniho vyvoje
ditéte a vytvari optimalni podminky pro jeho individualni a osobnostni rozvoj a jeji
¢innost je vymezena zakonem ¢&. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani/Skolsky zakon/, vyhlaskou €. 14/2005 Sb.,
o pfed3kolnim vzdélavani a vyhlaskou €. 43/2006 Sb.

V MS je zfizena specialni tfida pro déti s vadami Fedi.
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2. Organizacni €lenéni

a) utvary skoly a funkéni mista

V Cele Skoly jako spravniho subjektu stoji feditelka Skoly-vedouci organizace, ktera
odpovida za plnéni ukoll organizace. Zastupkyné Skoly a vedouci Skolni jidelny
maiji pfiplatky za vedeni sobé podfizenych zaméstnancu.

MS se é&leni na pedagogické a provozni zaméstnance.

Organizacni schéma Skoly je vypracovano.

3. Rizeni $koly — kompetence

Statutarnim organem Skoly je feditelka.

a) reditelka skoly

- Fidi, organizuje a kontroluje provoz celé MS

- stanovi pravomoci a odpovédnosti jednotlivych pracovnik formou pracovni napini

- stanovuje rozvrzeni pracovni doby

- zpracovava SVP na $kole a odpovida za pedagogickou a odbornou Uroveri a jeho
dodrzovani

- pfijima a propousti zaméstnance Skoly

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni, FKSP, peluje
o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidenéni kazné

- pecCuje o odborny rlst a pracovni podminky vS§ech zaméstnancu Skoly

- odpovida ze vedeni pfedepsané dokumentace

- ma plan kontrolni ¢innosti

- je nejen fidicim, ale i pedagogickym pracovnikem Skoly

- dodrzZuje stanovenou pracovni naplni

- odpovida za BOZP a PO na skole

b) zastupkyné reditelky

- zastupuje feditelku Skoly v dobé jeji nepfitomnosti po strance organizaéni
a spravni, neni vSak opravnéna provadét rozhodnuti, ktera by méla zasadni vliv na
chod zafizeni, SVP, nerozhoduje v otazkach personalnich a nemiize vystupovat
jménem Skoly jako zastupce statutarniho organu

- kontroluje, popisuje evidenci majetku Skoly, archiv Skoly

- Fidi, organizuje a kontroluje praci ucitelek dle organizacniho schématu

- provadi kontrolni ¢innost

- pIni samostatné ukoly stanovené pracovni naplni, rozdélenim ukol na Skole

- podili se na pfipravach a vedeni pedagogickych rad

- UCastni se porad vedeni Skoly-dle potfeby, uzce spolupracuje s vedenim Skoly

c) vedouci Skolni jidelny

- fidi, organizuje a kontroluje provoz skolni jidelny, vydejny
- Fidi, kontroluje praci kuchafek a zaméstnanc( SJ

- kontroluje evidenci majetku

- UCastni se svolanych porad

4. Prava a povinnosti zaméstnanct

VSeobecné povinnosti a prava pracovnikd, jsou dany ZP, Skolskym zakonem,

vyhlaskou o pfedskolnim vzdélavani, vyhlaskou €. 263/2007 Sb., pracovnim fadem,

organizaénim Fadem a dalSimi zavaznymi normami:

- dodrzovat ustanoveni ZP, prava a povinnosti zaméstnanct

- pInit pfikazy Feditele Skoly a vedoucich pracovnik

- dodrzovat pracovni kazer a plné vyuzivat pracovni dobu, pifed zaCatkem pracovni
doby byt v€as na pracovisti a odchazet z néj po skonéeni pracovni doby, svj
pfichod i odchod zapisovat do knihy dochazky

- dodrzovat predpisy bezpeCnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni
predpisy
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- zvySovat soustavné svoji odbornou uroven

- ohlaSovat feditelce Skoly neprodlené vSechny zmény v osobnich pomérech

- chranit majetek skoly, fadné zachazet s inventafem skoly

- obdrzet za vykonanou praci mzdu dle platnych pfedpisu

- seznamit se s organizanim fadem, pracovnim fadem, platovym fadem, zakonem
€. 561/2004 Sb., vyhlaskou &. 14/2005 Sb., a dalSimi Skolskymi pfedpisy

- pedagogické pracovniky jsou povinni dbat na bezpecnost déti po celou dobu
pobytu déti v MS, predchézet Graz(im, upozorfiovat déti na pfipadna nebezpedi,
neodchazet od déti (ve vyjimecnych pfipadech vSak musi byt zajistén dozor)

- nevyna$et z objektu organizace pfedméty inventare Skoly a pouzivat je k osobnim
ucelim

- nezdrzovat se bez povoleni feditelky Skoly v objektu Skoly mimo pracovni dobu

- telefon pouzivat jen k sluzebnim ucelim, soukromy hovor si zapsat a zaplatit
pFisludny obnos

- nepfijimat v pracovni dobé& soukromé navstévy, ohlasit kazdou navstévu feditelce
Skoly

- dodrZovat pfisny zakaz koufeni ve vSech prostorach Skoly

- dodrZovat smérnici o ostraze majetku

- dodrzovat zakaz pouzivani alkoholickych napoju na pracovisti i pfed nastupem do
prace

- dodrzovat naplné prace v jednotlivych pracovnich zafazenich

Pracovni doby zaméstnancl jsou rozepsany ve clenéni pedagogové + provozni
zaméstnanci.

zastupitelnost zaméstnancu

PFi kratkodobych nepfitomnostech se jednotlivi zaméstnanci zastupovat dle pokyn
feditelky Skoly pfi dlouhodobych nepfitomnostech budou jednotlivé zastupy FeSeny
jednotlivé.

5. Povinnosti zaméstnavatele
Jsou dany ZP, Skolskym zakonem, vyhlaskou o pfedSkolnim vzdélavani, vyhlaskou
€. 263/2007 Sb., pracovnim fadem, organizacnim fadem a dalSimi zavaznymi
normami.
Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancu:
- Fidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanct, hodnoatit jejich vykonnost
a pracovni vysledky
- COo nejlépe organizovat praci
- vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat BOZP a PO na Skole
- zabezpectovat odménovani zaméstnancl v souladu se ZP a platovym pfedpisem
- vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné/DVPP/
- zabezpetovat dodrzovani pravnich a vnitfnich predpisl
- zabezpecovat opatfeni k ochrané majetku

6. Funkéni €lenéni

a) strategie rizeni

- kompetence pracovnikud v jednotlivych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich

b) finanéni Fizeni

- vykonava feditelka Skoly

- vedeni UCetnictvi a spravu majetku zajistuje ucetni Skoly, mzdovou oblast zajistuje
externi firma — lvana Gollova, Sumperk
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c) personalni oblast
- vede v plném rozsahu feditelka koly, mzdova ucetni
- platové postupy a naroky sleduje feditelka Skoly

d) materialni vybaveni
- vstupni evidenci, odpisy provadi ucetni Skoly /spolu s feditelkou/
- za ochranu majetku odpovida feditelka Skoly

e) fizeni vychovy a vzdélavani
- organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy,
Skolnim fadem, SVP

f) dokumentace

- pfedepsana dokumentace dle zakona €. 561/2004 Sb., § 28

- organizacni a provozni fad Skoly

- Skolni fad

- spisovy fad

- smérnice o obéhu ucetnich dokladl

- operativni evidence majetku

- vnitfni platovy predpis

- plan prace $koly — SVP

- pfehledy vychovné prace, dochazka déti, evidencni listy

- kronika a foto kronika Skoly

- evidence uraz(

- zdznamy kontrol provedenych na 3kole

- zaznamy BOZP, PO

- personalni a u€etni evidence bezprostfedné souvisejici s provozem Skoly

- pedagogové vedou dokumentaci dle pokynu feditelky Skoly, kontrolu provadi
pribézné zastupkyné Skoly v ramci kontrolni ¢innosti

Personalni a ucetni agendu zajistuje Skola svymi pracovniky, mzdova agenda je
zajistovana smluvné firmou GOLLOVA IVANA, Vanéurova 10, Sumperk.

7. Hospodareni

Budovy a pozemky pfedalo mésto Mohelnice MS Na Zamecku do spravy k jejimu
vyuziti ke dni 1. 1. 2004. K ostatnimu majetku ma Skola pravo hospodareni dle
zfizovaci listiny a jeji pfiloh. Budovu a pozemky na MS Zamecka 11 ma $kola ve
vypuj¢ek od mésta Mohelnice na zakladé smlouvy vzdy na dobu ur¢itou.
Pfispévkova organizace vede podvojné ucetnictvi, pouziva ucetni program
KALKUL. Financovani Skoly je zabezpeeno normativnim pfispévkem ze statniho
rozpod&tu, ktery je poskytovan prostfednictvim KU Olomouckého kraje. Provozni
naklady poskytuje zfizovatel-Mésto Mohelnice.

a) pokladni sluzba

Je provadéna ucetni Skoly. Odebira a pfejima penize z banky, pfipravuje vycetky,
provadi vyplatu penéz, zabezpelCuje uloZeni penéz v trezoru S$koly. Dodrzuje
stanoveny pokladni limit, vede pokladni knihu. S uc&etni, vedouci SJ je uzavfena
dohoda o hmotné odpovédnosti, s u€etni je sepsano povéreni k vykonu pokladni
sluzby. Zaméstnankyné, ktera vybird hotovost za telefonni poplatky ma taktéz
podepsanu dohodu o hmotné odpovédnosti.

b) uéetni evidence
Je provadéna ucetni Skoly dle samostatné smérnice - podléha aktualizaci.
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8. Plan €innosti

Vychovné vzdélavaci prace v MS vychazi z Ramcového programu pro piedskolni
vzdélavani (RPPV).

Od roku 2003 byl sestaven Skolni vzd&lavaci program (SVP), ktery se fidi RPPV
a mél by snim byt vsouladu. Na zakladé SVP pedagogové zpracovavaji tfidni
programy ve svych tfidach. Na tyto programy navazuji tydenni plany, které umoznuji
planovani uzdiho charakteru.

SVP vznikl jako vysledek spoluprace pedagogickych pracovnic $koly a dle potieb
Skoly se aktualizuje.

9. Obsah planovani
SVP je spoleény pro obé pracovisté. Je tvofen ze dvou Casti, a to 1 cCast

— vS8eobecna — se tyka predstaveni Skoly, obsahu vzdélavani, cili, metod prace,
2 Cast se tyka podminek na obou pracovistich a personalniho obsazeni.

Tento organizaéni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2011.

Jana PospiSilova,
feditelka MS Mohelnice, Na Zamecku 10
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Pfiloha €. 3 Pracovni napln feditele Zakladni $koly Mohelnice, Vodni 27

ZAKLADNi SKOLA MOHELNICE, VODNI 27

PRACOVNI NAPLN - REDITEL

PRACOVNI NAPLN

Utvar Spravni Platova tfida 13
Funkce Reditel Katalog praci
Jméno

Rizeni organizace

1.

2.

B

©No"

Je vedoucim zaméstnancem statutarniho organu S$koly. Jedna ve vSech
zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné pracovniky.
Ridi 8kolu, a pokud je pravnickou osobou, pIni povinnosti vedouciho organizace.
Odpovida za chod skoly ve v3ech oblastech.

Ridi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskuteCnuje zejména prostfednictvi porad, pedagogické rady, metodickych
sdruzeni, pfedmétovych komisi aj.

Je zodpovédny za chod organizace, za vSechna rozhodnuti sva i svych
podfizenych.

Schvaluje organizacni strukturu Skoly.

Zpracovava koncepci skoly a dohlizi na jeji pInéni.

Zpracovava roc¢ni a mésicni plany.

Provadi kontrolni €innost na zakladé obecné zavaznych pokynud a kontroluje
chod skoly ve v8ech oblastech.

Vychovné vzdélavaci proces

PwbpE

o,

© ®

Vykonava pfimou vychovné — vzdélavaci praci se zaky.

Sleduje, kontroluje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledka.
Odpovida za pInéni uéebnich plant a uéebnich osnov.

Odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vychovné — vzdélavaci prace
Skoly.

Muze podle mistnich podminek a na zakladé pozadavk( organ(, které Skolu
zfidily, upravit vychovné-vzdélavaci proces v rozsahu stanoveném ucCebnimi
plany.

Zjistuje a hodnoti personalni a materialné-technické podminky vychovné —
vzdélavaci ¢innosti.

Vytvafi pedagogickym pracovnikim podminky pfi realizaci dalSich akci Skoly,
které navazuji na vyuku.

Zfizuje pedagogickou radu jako svUj poradni organ.

Rozhoduje o odkladu povinné Skolni dochazky a dodateCném odkladu Skolni
dochazky, pfevedeni zaka do odpovidajiciho roCniku zakladni Skoly a pfrefazeni
zaka do vysSiho ro¢niku.

10. Rozhoduje o individualnim vzdélavani, rozhoduje o uvolfiovani zaku z vyuky

(§ 50, zakon &. 561/2004).
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11.Povoluje individualni vzdélavaci plan pro nadané nebo pro zaky vyZadujici
zvlastni pédi.

12. Muze zakovi povolit opakovani ro¢niku po splnéni povinné Skolni dochazky.

13.Rozhoduje o zafazeni déti do Skolni druziny a Skolniho klubu, pokud pocet
prihlasenych déti nepfesahuje pocet déti, které Ize pfijmout.

14.Zfizuje specialni a specializované ftfidy a tfidy s rozSifenym vyucovanim
predmétu.

Pracovné pravni problematika

1. P¥ijima pracovniky do pracovniho poméru, zabezpeluje personalni obsazeni

Skoly.

Urc€uje v souladu s pracovni smlouvou a se zfetelem ke konkrétnim podminkam

Skoly vécnou napli pracovnich €innosti zaméstnanc.

Uzavira dohody o zméné podminek dohodnutych v pracovni smlouvé.

Rozvazuje pracovni pomeér.

PFi pfijimani novych pracovnikt rozhoduje o zapoctu doby pfedchazejici praxe.

Urcuje dobu Cerpani dovolené zaméstnancl podle planu dovolenych.

Nafizuje praci pfes€as, rozhoduje o ¢erpani nahradniho volna.

Poskytuje pracovni volno z dllezitych divodu pfi osobnich pfekazkach v praci.

Uzavira dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

0. Stanovuje odmény a dal§i pohyblivé slozky platu. Zajistuje ucinné vyuzivani
prostfedk hmotné zainteresovanosti k diferenciovanému  odménovani
pracovniku podle vysledku jejich prace.

11. Rozhoduje o platovych postupech pracovnikd.

12.Sjednava v kolektivni smlouvé, popfipadé stanovi v platovych pfedpisech

podminky pro pfiznani nenarokovych slozek platu.

13. Jmenuje a odvolava z funkce vedouci pracovniky skoly.

14.Povéfuje pracovniky Skoly dalSimi ukoly (vedeni Skoly v pfirodé, lyzafského

kurzu, aj.)

15. Vysila zaméstnance na pracovni cesty.

16. Zodpovida za dodrzovani pracovné pravnich predpis(.

17.Projednava vysledky kontrolni €¢innosti s pfislusnymi zaméstnanci.

18. Seznamuje podfizené zaméstnance s pracovné pravnimi predpisy a kontroluje

jejich dodrzovani.

19. Seznamuje podfizené zaméstnance s kolektivni smlouvou a vnitinimi predpisy,

kontroluje jejich dodrzovani.

20. Zabezpecuje uvadéni zacinajicich pedagogickych pracovnikil do praxe a jejich

pracovni adaptaci.

N
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Materialni a ekonomicka oblast

Zajistuje efektivnost vyuzivani financnich prostfedku.

Zabezpecuje spravu svéifeného majetku.

Sleduje efektivnost vyuzivani prostorti a materialné technického zabezpeceni.
Uzavira hospodarské smlouvy.

Rozhoduje o vysi provozni zalohy.

Schvaluje objednavky Skoly.

Vyhla8uje vefejné soutéZe a vybérova fizeni (po dohodé se zfizovatelem).
Uzavira zakonné pojisténi organizace za Skodu pfi pracovnim urazu nebo
nemoci z povolani.

NGk WNE

Dokumentace

1. Odpovida za vedeni dokumentace Skoly, Skolni druziny a Skolniho klubu.
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Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

Vydava vnitfni Skolni normy, zajistuje jejich projednani a kontroluje jejich plnéni.
Odpovida za zpracovani vyrocni zpravy o c&innosti Skoly a vyroCni zpravy
o hospodareni Skoly.

Pwn

Zajist'uje externi vztahy

1. spolupraci s nadfizenymi slozkami.

2. Odpovida za vytvoreni podminek pro ¢innost rad Skoly.

3. Odpovidad za vytvofeni podminek pro ¢&innost Skolni inspekce. Projednava
vysledky kontroly, zajistuje odstranéni zjisténych nedostatku.

4. Zajistuje, aby zakonni zastupci byli informovani o koncepci vychovné vzdélavaci
prace Skoly, o podminkach zabezpeceni Skoly v oblasti materialni a personaini,
o pribéhu vzdélavani a vychovy.

5. Projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje Skoly, rozpoCet a materialni
podminky pro €innost Skoly.

6. Zajistuje, aby zfizovatel byl informovan o Cerpani rozpoctu a dalSich provoznich
zalezitostech.

7. Zajistuje zpracovani statistickych vystupd ze Skoly pro MSMT CR, Ceskou
spravu socialniho pojidténi, zdravotni pojistovny a statisticky ufad.

Bezpecnost a ochrana zdravi, pozarni ochrana (dale jen PO) a civilni obrana

1. Odpovida za pInéni ukold BOZP, PO. Planuje, kontroluje ukoly a opatfeni,

sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

Seznamuje podfizené zaméstnance s pfedpisy BOZP, PO. Kontroluje

dodrzovani téchto predpisu.

Zabezpecduje pravidelné kontroly BOZP a PO.

Odpovida za pfipravu Skoleni zaméstnancl povéfenych ukoly BOZP, PO.

Odpovida za proskoleni zakd a zaméstnanct v oblasti BOZP, PO.

Odpovida za vedeni dokumentace v oblasti BOZP, PO.

Pfijima opatfeni k ochrané proti alkoholismu a toxikomanii vCetné koufeni

a kontroluje jejich pInéni.

Dba o nezavadny stav objektl a technickych zafizeni, odpovida za provadéni

pozadovanych kontrol a revizi.

9. Vydava seznam ochrannych pracovnich prostfedkd pro Skolu, zajistuje jejich
pfidéleni pracovnikim skoly.

10.Stanovi s pfihlédnutim  k pedagogickym,  hygienickym,  ekonomickym
a prostorovym podminkam pocty zakd v jednotlivych tfidach. V souladu
s uéebnim planem déli tfidy na skupiny, poCet zaku ve skupiné uréi podle
podminek Skoly a charakteru vyu€ovaciho pfedmétu a v souladu s poZadavky na
bezpecnost a ochranu zdravi zaka.

11.Odpovida za dodrzovani hygienickych zasad a norem pfi Cinnostech Skoly,
napriklad pfi sestavovani rozvrhu, uréovani podtu zaka ve tfidach, sestavovani
fadu uceben, uréeni podtu vyucovacich hodin.

Nogosrw N

©

V Mohelnici dne 2. 1. 2007

Reditel SKOIY ........uveiieeeeiiiiieee e,

ZamEStNaNECs ......ueeeiee



Pfiloha ¢. 4 Otazky polostrukturovaného rozhovoru

OTAZKY POLOSTRUKTUROVANEHO ROZHOVORU

1. Vytvareni a analyza pracovnich mist, tj. definovani pracovnich ukolt
a s nimi spojenych pravomoci a odpovédnost a spojovani téchto ukoll,
pravomoci a odpovédnosti do pracovnich mist, dale pak pofizovani popisu
pracovnich mist, specifikace pracovnich mist a aktualizace téchto materiala.

1. Mate definovany ve vasem Skolském zafizeni pracovni ukoly? (kdo vykonava
praci, jaky je nazev prace, pracovni funkce?)

2. Mate s pracovnimi ukoly spojené pravomoci? (komu je pracovnik odpovédny?)

3. Mate ve vadem Skolském zafizeni jasné definovany popisy v8ech pracovnich
mist, v€etné pracovni naplné prace? (co vyzaduje dana prace, jaka je jeji povaha?)
4. Mate ve vaSem Skolském zafizeni popsano, kde se ukoly a povinnosti
vykonavaji? (v jaké lokalité ¢i na jakém pracovisti?)

5. Mate ve vasem Skolském zafizeni popsany obvyklé pracovni podminky?
(fyzikalni prostiredi — teplota, hluk, nelistota, prace ve stisnéném prostoru,
vybaveni pracovisté atd., socidlni prostiedi — zda je pracovnik izolovan od
ostatnich nebo sdili pracovisté s ostatnimi pracovniky, zda pracuje individualné
nebo vtymu atd., platové podminky — zakladni tarify, mzda &i plat, odmény
a prémie, motivovani pracovnika, moznost vedlejSich pfijma atd.?)

6. Co se tyka samotnych pracovnikd, mate ve vasem Skolském zafizeni pfedepsané
pozadavky, jako napt. fyzické (vzhled, zdravi, pracovni doba, manualni zru¢nost),
dusevni (poZadavky na inteligenci &i intelektualni schopnosti = celkova vzdélanost,
jazykové znalosti, organizacni schopnosti) nebo dovednosti (psychomotorické —
tykajici se rychlosti a pfesnosti, socialni — schopnost kontaktu, komunikace s jinymi
pracovniky, schopnost vést lidi, kontrolovat je, motivovat atd.)

7. Mate ve vadem Skolském zafizeni pfedepsané podminky vzdélani a kvalifikace
(nezbytné k vykonavani dané prace, stupen dokonéeného vzdélani) a pracovnich
zku$enosti (napf. zkuSenosti ziskané na podobném pracovnim misté?

2. Personalni planovani, tj. planovani potieby pracovnikd v organizaci a jejiho
pokryti (planovani personalnich ¢éinnosti) a planovani personalniho rozvoje
pracovnik.

8. Muzete ve vaSem Skolském zafizeni vibec planovat pocet pracovnikl, nebo je
pocet pracovnikl stanoveny limitem a ten striktné dodrzujete?

9. Sledujete, kolik pracovnikli a jaci pracovnici vam ze soucasného personalu
zustanou v duUsledku moznych odchodu z organizace? (napf. lepSi pracovni
nabidka, odchod do duchodu, propusténi z divodu nadbyte¢nosti apod.)

10. Mate ve Skole zavedeno, Ze kazdy pracovnik hodnoti sam své individualni
schopnosti a stanovuje své pracovni cile?

11. Ma vaSe Skola zpracovan plan dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniku?
12. V ramci profesniho a osobniho rozvoje se zaméstnanci ucastni (napf. pfednasek
a seminafl spojenych s vykonem zaméstnani, kurzl pocitacové gramotnosti,
e-learningovych kurzt, $kola organizuje spole¢na Skoleni pedagogim nebo
ostatnich zaméstnancl Skoly ve svych prostorach apod.)

13. Jste ve vaSi Skole spokojeni s nabidkou kurzd dalSiho vzdélavani
pedagogickych pracovniki? (ano, spiSe ano, spiSe ne, ne)

14. Jaké jsou vaSe vyhrady k souCasné nabidce a organizaci kurz( dalSiho
vzdélavani pedagogl? (nemame vyhrady, pedagogim nevyhovuje obsahova
skladba kurz(i, pedagogum nevyhovuje Uroven kurzu, kurzy jsou pfili§ Casové
naroc¢né, kurzy probiha v dobé vyu€ovani, kurzy jsou pfili§ drahé apod.)
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3. Ziskavani, vybér a prijimani pracovnikl, tj. priprava a zverejnovani
informaci o volnych pracovnich mistech, pfiprava formulaid a volba
dokumentli pozadovanych od uchazec¢i o zaméstnani, shromazdovani
materiall o uchazecich, zkoumani materialid predlozenych uchazedi,
predvybér, organizace vybéru, zejména testi a pohovorl, rozhodovani
o vybéru, vyjednavani s vybranym uchazeéem o podminkach jeho zaméstnani
V organizaci, zafazeni prijatého pracovnika do personalni evidence, orientace
nového pracovnika, jeho uvedeni na pracovisté aj.

15. Nové zaméstnance ziskavate prostfednictvim? (napf. spoluprace s ufady prace,
spoluprace s vysokymi Skolami, inzeraty v U itelskych novinach nebo jiném
periodiku, vyvések, internetového zprostfedkovani prace, doporucenim
zameéstnancu Skoly, nabizeji se sami apod.)

16. Vypisujete pfi obsazovani volného pracovniho mista vzdy vybérové fizeni na
jeho obsazeni?

17. Z doSlych pfihlaSenych zajemcl nejdfive vybere ty, ktefi spliuji pfedepsané
pozadavky na volné pracovni misto?

18. Ktery jev ve Skolstvi podle vaseho nazoru nejvice ovliviiuje nabor novych
zaméstnancu? (napf. omezena moznost kariérniho rustu, nizké finanéni ohodnoceni
zaméstnancu, zvySena psychicka zatéz, omezena moznost erpani dovolené mimo
prazdniny apod.)

19. Kterou metodu nejCastéji pouzivate pfi vybéru novych zaméstnanci? (napf.
dotaznik, strukturovany zivotopis, fizeny pohovor, testy pracovni zpusobilosti,
reference od pfedchoziho zaméstnavatel apod.)

20. Vybér novych zaméstnancl nejCastéji provadite jakym zpusobem? (napf. sami,
ve spolupraci s vlastnimi zaméstnanci, za pomoci odbornika apod.)

21. Na volné pracovni misto ve vaSem Skolském zafizeni se nejcastéji hlasi? (jeden
uchaze¢, dva uchazedi, tfi uchazedi, vice uchazec€u apod.)

Otazky k rozhovortim pfipravila Barbora Chalupova, studentka 3. roéniku Skolského
managementu UP v Olomouci, které byly feditelim poloZzeny v ramci rozhovord,
zvolené metody, ktera byla vybrana jako soucCast bakalafské prace na téma
»Vybrané personalni ¢innosti feditele Skoly (Skolského zafizeni).

V Mohelnici dne 31. 1. 2012

Barbora Chalupova
referent odboru Skolstvi a kultury
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