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Anotace

Bakalarska prace je zamérena na cinnost personalisty v organizaci, zejména na
ziskavani a vybér nového pracovnika a ukoly, které s touto ¢innosti souvisi. Nastupu
nového pracovnika do firmy na volné pracovni misto predchdzi mnoho ukoll. Po

prijeti zaméstnance ovSem prace personalisty nekonci.

Cilem prace je zanalyzovat pouZivané metody pii ziskavani a vybéru zaméstnanct
v podminkdch konkrétniho podniku a navrhnout efektivnéjsi reSeni vybéru

pracovniki.

Klicova slova: personalistika, ziskavani pracovniki, vybér pracovniki

Annotation

The bachelor thesis is focused on the HR manager's activities in the organization. It
focuses particularly on the recruitment and selection of new employee and tasks
related to these activities. There are many tasks which precede the recruitment of
new employee to the job vacancy in the company. However, the process of
recruitment a new employee is not the final part of HR manager's scope of

employment.

The aim of bachelor thesis is to analyse the used methods in the recruitment and
selection of employees in conditions of a particular company and suggest effective

solutions for staff selection.

Keywords: human resources, recruitment, employee selection
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I. TEORETICKA CAST

1 Ovod

Pod pojmem personalistika bychom si méli predstavit takovou ¢innost, ktera je
zameériena na vse, co se tyka ¢lovéka v pracovnim procesu. Lidsky zdroj je jednou ze
zakladnich slozek, diky které mize organizace fungovat. Zaméstnavatel by na tento
fakt nemél zapominat, naopak by mu mél vénovat velkou pozornost. Kvalitni lidsky
zdroj predstavuje konkurenceschopnost a Zivotaschopnost kazdé organizace. Je

vlastné tim nejcennéjSim, co podnik ma.

Personalni ¢innost je tedy dulezitou oblasti ve firmé. Pokud personalista déla
svoji praci kvalitné, odrazi se tato skuteCnost na pracovnim vykonu zameéstnance.
Spokojeny zaméstnanec nema potfebu hledat novou praci u konkurence a
personalista je uSetfena od prace, kterd by mu vznikla s obsazovanim volného
pracovniho mista. Problém ovSem nastava, kdyz firmy praci nabizeji, ale lidé mnohdy
odmitaji manudalné pracovat. Personalistim nezbyva nic jiného, neZ slevit ze svych

pozadavki na obsazovanou pozici nebo hledat vhodného kandidata delsi dobu.

V teoretické Casti se pokusim pribliZit ¢innosti, které jsou spojeny s pojmem
personalistika. Nedilnou soucasti persondlni cinnosti je ziskdvani a vybér
nejvhodnéjsich pracovniki. Prakticka cast bude zamérena na konkrétni podnik
v Novém BydZové, ve kterém zanalyzuji metody, které firma pouZivd dnes pro
ziskavani novych pracovniki, a popisi postup, podle kterého si pracovniky vybira.
Personalistka se stara o pracovniky v celém podniku, pti ziskavani a vybéru
pracovnikli je ovSem povérena pouze na pozice ve vyrobé. Obsah praktické Casti
bude tedy zaméren na pozice manualni. Podle Ministerstva prace a socialnich véci

jsou praveé pracovnici ve vyrobé druhou nejzadané;jsi profesi na trhu prace.

Podniku vypracuji navrhy, které by mohly poslouzit k zlepsSeni ziskavani a

vybéru pracovniki.



2 Zabezpecovani lidskych zdroj pro organizaci

Personalni Cinnost je oblast rizeni organizace. Zahrnuje vSechny ukoly spojené
se ziskavanim, vybérem, prijetim, nastupem, uvedenim na pracovisté, zauCenim,
pracovnim hodnocenim, odménovanim, Skolenim a dalSim riistem pracovniki
a v posledni fazi i sjejich odchodem. V praxi mizeme zaménit slovo personalistika
s pojmy fizeni a rozvoj lidskych zdroji Ci persondlni rizeni. I presto, Ze je prace
v poslednich letech nahrazovana stroji, lidé stale predstavuji zakladni slozku
pracovnich sil, proto je velice diilezita prace personalisty. Pozadavky na kvalifikaci
zaméstnanci se stale zvysuji, efektivnost organizace prace zavisi do zna¢né miry na

Vv e

spravném vybéru a rozmisténi lidi. Spravny vybér znamena vyssi vykon, lepsi kvalitu
prace a vyssi spokojenost zaméstnancl i zaméstnavatele s vykonavanou pracovni
¢innosti.

Jedna zmoZnych definic je tato: ,Personalistika znamena obor, jehoz
predmétem je persondl organizaci rizného druhu a vytvareni priznivych podminek
pro jeho uplatnéni, vyuziti a rozvoj ve prospéch dosaZeni provoznich a rozvojovych
cilt organizaci. Personalistika zaroven znamena specificky dil administrativy kazdé
organizace (podniku, firmy, instituce) a specializovanou organizac¢ni ,technologii®,

zabyvajici se zaméstnanci a jejich zaleZitostmi s prednostnim ohledem na zajmy

organizace“. (Blaha, Mateiciuc, Kanidkova, 2005, s. 19)

2.1. Ziskavani pracovniki

V moderni teorii jsou odliSovany slova ndbor a ziskavani pracovniki. Pod
pojmem nabor bychom si méli predstavit ziskavani pracovnikli z vnéjsSich zdrojq,
zatimco u moderniho ziskavani pracovniki jde v prvni radé o obsazeni pracovniho

mista z fad soucasnych pracovnikii organizace. (viz Koubek, 2003)

,Ziskavani pracovnikd je dvoustrannou zaleZzitosti. Na jedné strané stoji
organizace a konkuruje si s ostatnimi zaméstnavateli o Zddanou pracovni silu. Na
druhé strané vystupuji potencialni zaméstnanci, ktefi hledaji praci a vybiraji si mezi
riznymi nabidkami. Nakolik se shodnou predstavy organizace a uchazece, zalezi na

aktualn{ situaci na trhu prace a nac¢asovani aktivit obou.” (Dvorakova, 2007, s.134 )
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Zdtlraznila bych, Ze jednim z dtlezitych faktorti, které maji podstatny vliv
na nabor, je povést podniku. Dobrou povést organizace ziska kvalitnimi vyrobky
a sluzbami, odpovidajicim platovym ohodnocenim zaméstnancli, pé¢i o ochranu
Zivotniho prostredi a bojem proti jeho zneciSténi. Takové firmy vétSinou nemusi
inzerovat volna pracovni mista, jelikoZ se na né zajemci s Zadostmi o praci obraceji

sami.

2.2. Pracovnici z vnéjsich a vnitfnich zdrojd

Vnéjsi zdroje pracovniki predstavuji predevsim cerstvi absolventi $kol,
uchazeci o zaméstnani vedeni na Uradu prace a zaméstnanci jinych organizaci, ktefi
hledaji lepsi pracovni pozici. Dopliuji je dale Zeny v domdacnosti, diichodci, studenti

a pracovni zdroje v zahranici. (viz Styblo, 2003)

Ziskani pracovnikli z vnéjsich zdroji s sebou prinasi vyhody, ale i nevyhody.
Do vyhod bychom mohli zaradit nové prinesené pohledy, nazory, poznatky,
zkuSenosti do organizace. Schopnosti a talenti mimo organizaci je mozné nalézt
mnohem vice, neZ uvniti organizace. K nevyhodam patiti delSi adaptace a orientace
novych pracovniki, ale samotné prilakani, kontaktovani a hodnoceni potencialnich

zaméstnanci je naro¢né nejen financné, ale i casové.

Hlavni vnitini zdroj pracovni sily tvori zaméstnanci v organizaci, ktefi
dobrovolné chtéji prejit na uvolnéné pracovni misto ¢i nové vytvorenou pracovni
pozici. Dale jimi jsou pracovnici, ktefi dozrdli k vykonavani narocnéjsi prace,
pracovnici, jejichZ prace byla nahrazena stroji v disledku technického rozvoje
a v neposledni radé se jedna o pracovniky, jejichZ ¢innost byla ukonéena nebo doslo
kjingm organizatnim zménam. Takto ziskani pracovnici dobfe znaji organizaci,
vyuziji zkuSenosti, které v organizaci ziskali, organizace zda jejich silné a slabé
stranky, dochazi ke zvySeni moralky a motivaci zaméstnancti. SoutéZeni a povySeni
muZe mit ale negativni dopad na mezilidské vztahy a ovlivnéni moralky. Organizace
prichazi o nové myslenky zvenku. Vyspélé zemé davaji prednost obsazovani volnych
pracovnich mist vnitinimi zdroji. Odpada jim zdlouhavé obdobi adaptace, kdy novy

pracovnici podavaji nizsi pracovni vykon, vyhnou se drahym nakladiim na inzerci



a zjednodusi se jejich vybér. AZ v pripadé, Ze vSechna volna pracovni mista nelze

obsadit vnitinimi zdroji, pfechdzi na vybér z vnéjsich zdroji. (viz Koubek, 2003)

2.3. Popis pracovniho mista a specifikace pozadavkd na
pracovnika

Odchod zaméstnance muze ¢asto vést manaZera lidskych zdroju k prilezitosti
prezkoumat danou pozici a zvazit, zda mulZe byt jeji vykonavani zajisténo jinym
zpusobem. Moderni fizeni lidskych zdroji vede k soustavnému sniZovani naklada
prace. Manazer si musi zodpovédét otazky, zda je mozné pracovni misto zrusit, zda
nemiizou byt nékteré ukoly prevedeny na jina mista, zda jsou vSechny ukoly
nezbytné, zda existuje moznost pokryt praci formou pirescasii, zda by pracovni misto
nemeélo vykonavat naro¢néjsi praci, zda nelze praci nahradit strojem ¢i danou praci

nelze vykonavat jen docCasné.

V pripadé, kdy organizace zjisti potfebu nahrady nékterych pracovnikli nebo
potiebu obsazeni nové vytvorenych pracovnich mist, méla by firma jasné popsat
a specifikovat pracovni misto a definovat pozadavky na danou funkci. Tyto
informace poskytuji zakladni body pro sestaveni inzerati nabidky volného
pracovniho mista, ve kterém se dozvime poZadované kritéria na dosazené vzdélani,
praxi, prehled schopnosti, dovednosti, na jejichz zakladé budou uchazeci posuzovani
pri vybérovém rizeni.

Popis pracovniho mista by mél uchazeci o praci poskytnout dobrou predstavu
o tom, co dané pracovni misto znamena. Popis by mél udavat zakladni informace
o pracovnim misté, o misté vykonu prace, odpovédnosti pracovnika za pracovni
ukoly, pracovni podminky, zejména pracovni prostiedi a platové podminky,
definovat vztahy podrizenosti a nadrizenosti, uvadét obecny cil prace, hlavni ¢innosti
a ukoly ¢i dalsi konkrétni poZadavky nebo rysy. Pro uchazece je poutava nabidka
moznosti dalStho vzdélani a rozvoje, nabidka kariérniho ristu. Stejné tak je dobré
uvadét zaméstnanecké vyhody, ale i zvlastni poZzadavky na pracovnika tj. prace na
riznych mistech, cestovdni nebo poZadavek neobvyklé pracovni doby. (viz

Armstrong, 2002)



Specifikace pozadavkii na pracovnika je velice rlznoroda. Kazda pozice
vyZaduje jiné dovednosti. Je tfeba se vyhnout nadhodnoceni poZadované kvalifikace
a schopnosti. Je prirozené, Ze kazdy podnik chce do svého tymu prijmout nejlepsiho
kandidata, ale pokud si stanovi nerealisticky vysoké pozadavky, na inzerat se prihlasi
méné uchazeci. A ti, ktef{ jsou vybrani, mohou byt nespokojeni, jelikoz zjisti, Ze jejich
talent a schopnosti nebudou na dané pozici plné vyuzity. Mezi nejdileZzitéjsi
pozadavky patfi vzdélani a kvalifikace, dovednosti, pracovni zkuSenosti

a charakteristika osobnosti. (viz Armstrong, 2002)

Ze studii vyplyva, Ze uchazeli v Zivotopisech uvadi nepravdivé informace
o svém vzdélani. Pokud je vzdélani pro funkci dulezité, je lepsi pozadat uchazece
o predlozeni potvrzujiciho dokladu nebo si tento fakt ovérit primo na ptislusné skole.
Personalista by mél pozadavky pii vybéru pracovnika roztridit na nezbytné, které
jsou podminkou pro zptisobilost na pracovnim misté, Zadouci, prispivaji k dobrému
vykonu prace, vitané, zvysuji vyuZitelnost pracovnika v organizaci, a okrajové, které

nejsou pro vykon prace nutné, ale je snadné je zajistit. (viz Koubek, 2003)

Firmy casto pozaduji praxi voboru, schopnost uchazeCe prizplsobit se
podnikové kulture, ochota uchazece cestovat, pracovat na rtiznych mistech, pracovat
v neobvyklé pracovni dobé, odborné vzdélani, dosazZeni stanovenych cilti. Na oplatku
firma zaméstnanci mize nabidnout jistotu zaméstnani, rist kariéry, podporu pfi

vzdélani.

2.4. Zplisoby informovani potencionalniho uchazece

Pokud se personalista dozvi, Ze bude obsazovat volné pracovni misto, ma
mnoho zpusobi, jak informuje potencionalni uchazece. Zalezi na personalistovi, jaké
zplUsoby vyuZije. Formy propagace musi prihlizet krozdilim v osobnostech
jednotlivych lidi, musi byt velmi rozmanité, aby vzbudily pozornost a zajem rtiznych
typd lidi o danou profesi. (viz Kohoutek, 1975) Firma miZe vyuzit nasledujici

prostredky:



2.4.1. Internetové stranky

Internetové stranky maji tu vyhodu, Ze jsou rychlejsi a levnéjSi neZ ostatni
zpUsoby nabizeni zaméstnani a miiZou pokryt $irsi okruh potencionalnich uchazeci.
Uchaze¢ se na internetové strance miize dozvédét vice podrobnosti o pracovnim
misté a firma miiZe u inzerdtu zanechat odkaz na webové stranky. Zadost o
zaméstnani miiZe byt poslana elektronicky. Na druhé strané je pravdou, Ze ne vSichni
potencionalni uchazeci o zaméstnani maji pristup k internetu. Firmé se také miuze

stat, Ze bude zavalena priliS velkym mnoZstvim nevhodnych a Spatnych Zadosti.

2.4.2. Televizi, rozhlas, noviny, odborné casopisy, billboardy

Pii volbé média je cena znama piredem. Firma specializovana na inzerci ndm
miiZe poradit s vybérem média. V prestiznich tiskovinach se nejvice uplatni inzerce
pro ziskani manaZert, technikll a specialisti. Odborné casopisy oslovi konkrétni
skupiny povolani primo. Pro ziskani radovych uredniki a délnikli je doporuceno
vyuzit lokalni tiskoviny. Nejvhodnéjsi volbou pro ziskdni obchodnich zastupct,

prodejct a techniki jsou vnimany popularni ¢asopisy a celostatni deniky.

2.4.3. Univerzitni a skolni kariérové strediska

Existuji organizace, které se zaméruji na obsazeni pracovniho mista Cerstvymi
absolventy Skol a uciliSt. Tyto firmy pravidelné navstévuji Skoly a sbiraji informace

o studentech. Zaroven si ziskané informace ttidi a vypracovavaji vybérové postupy.

2.4.4. Oznamovaci vyvésky

Informace o volnych mistech jsou Casto propagovany na vyvéskach. Jedna se
o snadné a nakladové nendroc¢né ziskavani uchazect. Misto, kde se vyvéska nachazi,
je zpravidla na takovém misté, kolem kterého denné prochazi vSichni zaméstnanci. Ti
se o misto mzou uchazet sami nebo zpravu rozsiri do svého okoli. Informace o volné
pozici se miiZe objevit i ve vyvésce mimo organizaci. Pracovni misto je zde vétSinou
dosti podrobné popsano, stejné tak i pracovni podminky a pozadavky na uchazece.

Neméla by chybét poznamka, kde a vjaky termin je moZné se na danou pozici

prihlasit.



2.4.5. Primé osloveni jedince

Zaméstnavatel si miiZe vyhlédnout jedince a oslovit ho pfimo. Tato metoda ma
vyuziti spiSe pri ziskavani pracovniki pro vyse postavené funkce. Je velka
pravdépodobnost, Ze se s ni setkdme u malych podnikd, predevsim v prvni fazi

existence podniku.

2.4.6. Zprostredkovatelské agentury

Za uplatu je moZné vyuzit sluzeb zprostiedkovatelskych agentur. Naplni jejich
prace je pomdahani pri ziskdvani vhodnych uchazeci nebo délani jakéhosi

predvybéru. Organizace timto zptisobem usetfi ¢as a potiZe.

Obrazek 1: Webové stranky zprostiredkovatelské agentury Kutifel s.r.o.

va vozidia

Hlawni stranka Vyroba tésnéni Plochd l&snéni Extemi wyroba Konlaskt Relerence

Externf vyrobnf €innosti pro automobilovy a ostatnf primysl

Firma Kutifel s.r.o. se jiZ fadu let zabyva externimi Cinnostmi pro firmy v automobilovém i
ostatnim pramyslu.

Nejvetsim odbératelem je firma Parker v Sadske, ktera se zabyva vyrobou tésnéni pro
hydraulické a pneumaticke systémy. Dale pak Karma Cesky Brod a Temac Zverinek

Pro tyto firmy ma firma Kutifel s.r.o. k dispozici dostatecny pocet pracovnikl, proto jsme
flexibilni a dokazeme véas reagovat na poZadavky zakaznikd pfi pfipadnych prostojich
vyrobnich finek

Veskeré nase ¢innosti probihaji v provozovné firmy Kutifel s.r.0. v obci Zvéfinek

Jedna se napriklad o dokonéovaci ¢innostl na dilech:

Zdroj: (www.kutifel.cz)

2.4.6. Ufad prace

Spoluprace s urady prace firmu nic nestoji. NejenZe jsou na uiadu prace vedeni
osoby hledajici praci, ale sama firma zde muZe nabizet volnd pracovni mista.
Nevyhodou ve zvoleném postupu je fakt, Ze osoby s vyssi kvalifikaci davaji prednost
jinym cestam pri hledani prace a na urad prace se ani neregistruji, jelikoZ dostali
odstupné a na prispévek v nezaméstnanosti nemaji narok. Firma zde mize nalézt

spiSe uchazece s nizsi kvalifikaci nebo z néjakého diivodu jinak obtiZzné umistitelné

E-shop




osoby. Zaméstnavatel v nékterych pripadech miiZe dostat prispévek na zaméstnavani

urcitého pracovnika.

Za meésic leden roku 2016, dle portalu ministerstva prace a socialnich véci,
vyplyva ze statistik, Ze pocet hlaSenych volnych pracovnich mist vzrostl o0 5,1 % a to
na 107 779 oproti predchozimu mésici. Pro mésic leden 2016 pripada na jedno volné

pracovni misto 4,3 uchazeci hlasenych na uradu prace. (viz portal MPSV)

Graf 1: Volnd pracovni mista na UP kvéten 2015 - leden 2016

Pocet hlasenych volnych pracovnich mist na
up
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Zdroj: (https://portal. mpsv.cz/sz/stat/nz/mes)

Urcité zde nejsou popsany vSechny zptlisoby, jak lze informovat uchazece
o volné pracovni pozici. Podnik miiZe dostat doporuceni od svych zaméstnanct ci
zndmych, miZe hledat nové zameéstnance na burzach prace a v neposledni radé se
potenciondlni uchaze¢ mize setkat s nabidkou prace primo na webovych strankach

organizace.

Pti volbé zpisobu se opira o tfi kritéria - ndklady, rychlost a pravdépodobnost
ziskani dobrych uchazeci. Inzerce by méla v prvni fadé upoutat pozornost a byt

konkurenceschopnéjsi neZ inzeraty jinych organizaci. Dale by meéla vytvaret
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a udrzovat zdjem a to tim zpisobem, Ze nabidka je sdélena atraktivné a zajimavé.
Tretim cilem je stimulovat akci tak, Ze upouta nejen oci, ale priméje uchazece pricist
si inzerat aZ do konce a bude mit za nasledek dostate¢ny pocet odpovédi

od vhodnych uchazect. (viz Armstrong, 2002)

Personalista by se mél drzet zakladnich zasad naborové propagace. V prvni radé
by nemél vytvaret nerealizovatelnou predstavu o dané pozici, ani vzbuzovat
pochybnost mnoha sliby. Informace v inzerci by mél podavat srozumitelné, jasné a
nejasnym zkratkdm by se mél radéji vyhnout. Inzerovat nabidku volné pracovni
pozice by mél provadét vcas, aby mél dostatek casu na vybér vhodného kandidata.

(viz Kohoutek, 1975)

2.5. Dokumenty pozadované od uchazeci

Nastane-li situace, Ze uchaze¢ ma o nabizené volné pracovni misto zajem,
postupuje dle popsanych instrukci vinzerci. V nich se dozvi, jaké dokumenty ma
organizaci zaslat, vjaké formé a do jakého terminu. Je mnoho cest, jak mize dat
uchaze¢ najevo sviij zdjem o pracovni pozici. Nejcastéji firmy pozaduji zaslani
strukturovaného Zivotopisu spole¢né s motivacnim dopisem. Nékterym organizacim
tyto dokumenty nestaci a poZadaji od uchazece vyplnéni osobniho dotazniku, vypis
z rejstiiku trestii, potvrzeni o zdravotni zpulsobilosti, kopii dosazeného vzdélani,

diplomi a také reference z predchozich zaméstnani.

2.5.1. Zivotopis

Do Zivotopisu by mél uchazec¢ uvadét pouze pravdu. Béhem pohovoru, ktery by
nasledoval, si personalista dokaZe lehce tyto skutecnosti ovérit poloZenim spravné

otazky. Uchazec by se této situaci mél vyvarovat.

2.5.2. Motivacni dopis

v

UchazeC¢, ktery piSe motivacni neboli privodni dopis, se snazi primét
zameéstnavatele k rozhodnuti, Ze pravé on je nejlepsi kandidat na danou pozici a mél
by dostat Sanci byt zahrnut do uZsiho vybéru. Uchazec¢ posilda motivacni dopis

spolecné se strukturovanym Zivotopisem.



2.5.3. Reference

Hodnoti pracovni vykon uchazeCe v predchozich zaméstnanich. Pracovni
posudek zaméstnance muze personalistovi ulehlit vybér, pokud je zpracovan
objektivné a peclivé. Posuzovani uchazect z vnitinich zdroji pro obsazované misto je
snadnéjsi a spolehlivéjsi, kdezto informace o uchazeci ziskanych z vnéjSich zdroji

mohou byt zkreslené a proto je dobré si tyto informace provérit.

3 Predvybér pracovnik

Samotnému vybéru predchazi tzv. predvybér vhodnych kandidatd. Cilem této
faze je vybrat vhodnou skupinu uchazecil, kterou pozveme k vybérovému rizeni.
Na pozici se pravdépodobné prihlasi vice uchazec¢ii a neni mozné se vSemi provést
pohovor. Tato faze redukuje uchazece na zvladnutelny pocet, obvykle snahu ziskat

Sest kandidatli na jedno volné pracovni misto. Pocet se mliZze ménit podle okolnosti.

Piredvybér by meély provadét alespon dvé nezavislé osoby, které posuzuji prijaté
Zivotopisy spolecné s motivacnim dopisem a vyplnéné dotazniky od uchazeci.
Divodem, pro¢ minimalné dvé osoby, je eliminace individualnich predsudka
a provedeni vybéru podle stejného objektivniho procesu se spolehlivou mirou shody

tykajici se vhodného kandidata. (viz Foot, Hook, 2002)

Osoby posuzuji u uchazect jejich dosazené vzdélani a praxi pro vykon nabizené
prace, zdravotni zpusobilost k praci, jejich motivaci a zajem o nabizenou pracovni
pozici, komunika¢ni dovednosti uchazeci. Vhodné kandidaty vyberou podle kritérii,
ktera byla uvadéna ve specifikaci pracovniho mista a oni je nejlépe splnuji.
Pii porovnavani uchazecu s kritérii specifikace pracovniho mista jsou tfidény do tii

kategorii: velmi vhodni/vhodni/nevhodni.

Poslednim krokem v této fazi je vhodné kandidaty informovat o uzs$im vybéru,
do kterého se dostali a na ktery budou pozvani. Zaroveii uchazec¢iim, nevhodnym pro
firmu, zaslat zpravu o jejich neuspéchu v predvybéru spole¢né s podékovanim
0 jejich zajem pracovat v organizaci. UchazeCe lze v predvybéru vytridit i dalSimi

moznymi zpusoby:
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3.1. Biodata

Vv

pozici prihlasi velké mnozZstvi uchazeci. Uchaze¢ vyplni biodatovy dotaznik
(podrobny dotaznik), ve kterém je kazdé poloZce pridéleno urcité mnozstvi bodi.
Polozky, které maji prisuzovanou vahu, obsahuji informace o vzdélani a odborné
kvalifikaci, pracovnich zkuSenostech, zajmech, demografickych znacich,

volnocasovych aktivitach, motivaci prace a kariéry. (viz Armstrong, 2002)

3.2. Elektronické zivotopisy

Tento zpilsob predvybéru souvisi sinzerci pracovniho mista na internetu.
Pomoci scanneru je text konvertovan do zakladniho textového formatu. Systém
umeélé inteligence vybira klicové tidaje a na tomto zakladé stanovi Zivotopisy, které
spliiuji bezpodmine¢né nutné podminky. Zaroven vytvoii i poradi uchazeci.

Uchazece vyhodnocuje stejnym zplisobem jako Clovék, proces je ovSem rychlejsi

------

3.3. Lékarska prohlidka

Nékteré pracovni pozice vyzaduji béhem vybérového rizeni dolozit zpravu
z 1ékarské prohlidky. Jinak tomu ani nenf u firmy Datwyler Sealing Technoligies CZ
s.r.o., kterou jsem si vybrala pro analyzu v praktické ¢asti. Na pozici délnika firma
poZaduje lékatkou prohlidku zu$niho oddéleni. Pokud uchaze¢ o zaméstnani

nevyhovuje této podmince, nemize byt na danou pozici prijat.
3.4. Telefonické pohovory

Uchaze¢i mohou byt pozadani, aby kontaktovali persondlni oddéleni
telefonicky. Podle vyzkumu CIPD tuto metodu v soucasné dobé vyuziva zhruba
Ctvrtina organizaci. Pokud je telefonicka konverzace strukturovana, umoziuje kratky
a cileny rozhovor, ve kterém je mozné vyloucit nevhodného kandidata jiz ve fazi

predvybéru. (viz Dale, 2007)
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4 Vybér pracovnik

,Ukolem vybéru pracovnikli je rozpoznat, ktery zuchaze¢li o zaméstnani,
shromazdénych béhem procesu ziskavani pracovnikil a proslych predvybérem, bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavkid obsazovaného pracovniho
mista, ale prispéje i kvytvareni zdravych mezilidskych vztahii v pracovni skupiné
i vorganizaci, je schopen akceptovat hodnoty prislusné pracovni skupiny, dtvaru
a organizace a prispivat kvytvareni Zadouci tymové a organizacni kultury
a vneposledni radé je dostatecné flexibilni a ma rozvojovy potencial proto, aby se
prizplisobil predpokladanym zménam na pracovnim misté, v pracovni skupiné

i v organizaci.“ (Koubek, Rizen{ lidskych zdroji, 2002, 5.156)

sz

Procesy ziskdvani a vybéru jsou tésné spjaty. Stejné jako u ziskavani
pracovniki, tak i u vybéru je obecnym cilem ziskat s vynaloZzenim minimalnich
nakladli takové mnozstvi a takovou kvalitu pracovnikli, které jsou Zadouci pro

uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroji. Uspésny vybér zavisi v prvni Fadé

na kvalité informaci o uchazecich.

Vybrany uchazec¢ nejlépe vyhovuje pozadavkiim obsazovaného pracovniho
mista, ma odbornou zplsobilost, kterou prokaze dolozenim vysvédceni, spliuje
faktory, které si organizace stanovila k predvidani uUspéSného vykonu prace,
nabizenou praci vykonavat chce, mize a nema problém zaclenit se do pracovniho
kolektivu. Pri vybéru je treba brat v ivahu také potencial a flexibilitu uchazece. Vybér
pracovnikli je oboustranna zalezitost. Mohlo by se zdat, Ze rozhodujici roli ma
organizace, ktera si vybira zaméstnance. AvSak uchazec si béhem vybérového rizeni

udéla svij vlastni nazor na organizaci a nabidnuté zaméstnani ho mize odradit

a nabidku prace odmitne.
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Obrazek 2: Socidlné ekonomické faktory
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Zdroj: (Ludlow, Zdasady tispésného vybéru zaméstnancti, 1995, str.29)

Obrazek vyse shrnuje vlivy, které piisobi na jednotlivce i podniky pri
rozhodovani, zda uchazec¢ bude pfrijat ¢i bude chtit byt pfijat na obsazovanou pozici.
Nejvétsi kruznice znazornuji nejobecnéjsi vlivy, nejmensi naopak ty nejkonkrétné;jsi

vlivy, které ovliviiuji rozhodovani. (viz Ludlow, 1995)
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4.1. Faze vybéru pracovniki

Proces faze vybéru pracovniki se skldda z nékolika krokt, které organizace
zpravidla kombinuje. Nemusi vyuzit vSechny kroky, ale pouze jeden krok ji vétSinou

nestaci. VSe zaleZzi na povaze pracovniho mista a kvalifikovanosti prace na ném.
Obvykle se jedna o nasledujici kroky:

Zkoumani dotazniki a Zivotopisli ¢i predbézny rozhovor, ktery by mél doplnit
skutecnosti vypsané v dokumentech. Tyto kroky bych zaradila do predvybéru
pracovnikl. DalSim krokem je testovani uchazeci, vybérové pohovory, zkoumani
referenci, 1ékarska prohlidka, rozhodnuti o vybéru uchazece a informovani uchazece

o rozhodnuti. (viz Koubek, 2003)

Personalista by nemél zapominat, Ze ve vSech fazich pohovoru se k uchazeci
musi vzdy zachovat slusné a zdvoftile a vyvarovat se krokiim, které by poskodily
dobré jméno firmy. UchazeClim za jejich zajem o praci v organizaci podékovat

a taktné informovat ty uchazece, kteri neuspéli.

4.2. Metody vybéru pracovnikt

Metoda, s kterou se muiZeme setkat spiSe v zahranici, nese nazev grafologie.
Jednd se o zkoumdni socidlni struktury lidské bytosti prostrednictvim jejiho
rukopisu. Z uchazecova rukopisu lze ucinit zavéry o jeho osobnosti a pfedpovédét

jeho budouci pracovni vykon. U nas jsou typictéjsi metody, kterymi se personalisté

ridi.

4.2.1. Testy pracovni zplsobilosti

Testy pracovni zpusobilosti patii spiSe k pomocnym a doplitkovym nastrojim
vybéru pracovnikili. NejcastéjsSimi jsou testy inteligence (IQ testy), kterymi se méri
inteligen¢ni kvocient jedince. Testy posoudi, zda je uchaze¢ schopen myslet a plnit
urcité dusSevni pozadavky. Dale miize zaméstnavatel otestovat uchazece v jeho
schopnostech nejen manualnich, ale také motorickych, mechanickych, prostorové

orientaci a v neposledni radé vjeho reakci na prizptsobeni se zménam. To, co se

uchazeC naucil zejména ve Skole nebo béhem piipravy na povolani, provéri testy
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znalosti a dovednosti. Testy osobnosti, jinak reCeno psychologické, by mély ukazat
zakladni rysy uchazecCovi povahy. Drive byly pouZzivany u psychiatri ¢i psychologg,
dnes se ale stale vice vyuzivaji pri vybéru lidi do zaméstnani. O daném clovéku
vypovi, zda se jedna o racionalni/emotivni osobnost, extroverta/introverta,
piijemného, svédomitého uchazeCe, otevieného vi¢i novym zazitkim

a zkuSenostem.

Carl Gustav Jung vychazel z psychologie osobnosti a kombinaci Ctyt zakladnich
dimenzi sestavil 16 osobnostnich typli. Kazdy osobnostni typ ma své silné a slabé

stranky. (viz Vajner, 2007)

Zakladni dimenze:
extroverze (E) a introverze (I)
mysleni (T) a citéni (F)
intuice (N) a smysl (S)

usuzovani (J) a vnimani (P)

Tabulka 1: Osobnostni typy dle C. G. Junga

IST] ISF] ISTP ISFP
INT] INF] INTP INFP
EST] ESF] ESTP ESFP

ENT] ENFJ ENTP ENFP

Organizace pri vybéru pracovnikli miize vyuZzit skupinové testy, kdy je
uchazeclim predstaven prakticky problém a oni musi prijit s fesSenim, které by dany
problém vyftesilo, argumentovat a sviij nazor si obhajit. Pracuji bud’ samostatné, nebo

ve skupiné v ¢asovém limitu a posuzuji se podle prispéni k vyreSeni problému.
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4.2.2. Assessment centrum

»Assessment centrum je soubor metod aplikovanych na skupinu jedinci za
UcCelem obsazeni pracovni pozice, identifikace rozvojovych potifeb nebo zjistovani
charakteristik zaméstnancti za dalSim ucelem po dobu jednoho nebo vice dnd. Mezi
takto aplikované metody patfi psychodiagnostické metody, rolové hry, pripadové
studie, ukazky tymové prace apod., (Kyrianova, Assessment centrum v soucasné

personalni praxi, 2003, s. 8)

Uéastni se ho obvykle 4-12 kandidati po dobu nékolika hodin, v extrémnich
ptipadech i nékolik dni. Hodnoceni provadi vice pracovniki, vySkolenych, aby se
zvysila objektivita hodnoceni podle riznych kritérii. AC ma Sirsi vyuziti. NejenZe se
s nim miiZeme setkat pri vybéru novych pracovniki do tymu, ale také pro identifikaci
vzdélavacich potifeb a bohuzel i v ptipadé, kdy organizace potifebuje sniZit pocet
zameéstnanci a je potieba vybrat ty, ktefi maji odejit. Lze ho tedy rozdélit na vybérové
a rozvojové assessment centrum. Vybérové AC se zaméruje na perspektivni kandidaty,

kdeZto rozvojové klade diiraz na sledovani vSech ucastnikt. (viz Kyrianova, 2003)

Metoda zarucuje vétsi efektivnost vybéru pracovnikli, ovSem pro firmu je
zaplaceni externistli, Skoleni hodnotiteli a ztraceny c¢as pracovnikii organizace
nakladnéjsi. Existuji univerzalni AC, které ale nemusi byt vhodné, jestliZe jejich podoba

neodpovida obsazovanému pracovnimu mistu. (viz Koubek, 2003)

4.2.3. Pohovory

Délka pracovniho pohovoru zavisi na slozitosti prace na pracovnim misté. Pokud
se jednd o pozici nizsi, postaci 20 - 30 minut. Pfi obsazovani ndro¢néjsiho pracovniho
mista je potieba pohovoru vénovat aZ hodinu. (viz. Armstrong, 2002) Podle vyzkumi
je pohovor nejcastéjsi metodou pii vybéru pracovnikii i pres jeho nizkou validitu
(platnost). Pokud personalista chce eliminovat validitu pohovort, mél by se vyhnout

nasledujicim chybam:

= Rychlé rozhodovani - béhem prvnich péti minut si tazatel udéla tsudek
o kandidatovi a své hodnoceni o vhodnosti osoby po zbytek pohovoru neméni.
= Halo efekt - tazatel se po celou dobu pohovoru fidi prvnim dojmem

z uchazece a ma tendenci ziskavat pozitivni/negativni informace.

16



= Prijimani lidi, ktefi jsou jako my - clovék ma prirozenou tendenci
ztotozinovat se s lidmi, ktefi maji podobné nazory a stejné znaky. Personalista
by nemél podle téchto znakl pfrijimat uchazece, nebot tyto znaky
neodpovidaji schopnostem kandidata.

= Efekt kontrastu - pred kandidatem, kterého mame pravé na pohovoru, mohl
byt uchazec¢ sneodpovidajicimi poZadavky. Je dost moZné, Ze soucasny
kandidat bude hodnocen o néco 1épe, nez by byl za predpokladu, Ze uchazec
pred nim poZadavky spliioval.

= Stereotypizace - jednd se nejnebezpecnéjSi chybu, které se tazatel miize

dopustit. Utvarené piedsudky o lidech by mohli ovlivnit vybérové rozhodnuti.

(viz Foot, Hook, 2002)

Hlavnim cilem pohovoru je ziskat dodatecné a hlubsi informace o uchazedi,
poskytnout uchazeci informace o podniku a praci v ni a posoudit osobnost kandidata.
Personalista by se mél na pohovor radné pripravit, nachystat si osnovu, podle které
se bude béhem rozhovoru ridit. V priibéhu pohovoru by si mél zaznamenavat zasadni

poznamky o uchazeci. Pohovor miize mit rtizné podoby.

4.2.3.1. Typy pohovortli dle mnozstvi a struktury tcastnikt

Existuje mnoho typl pohovort, které firma miize pouzit pti vybéru nového
zameéstnance. Firma vyuZije takové typy, které se ji v minulosti osvédcily. Podle vyse
urcenych hledisek l1ze rozdélit pohovory takto:

A) Pohovor 1+1

Vyuziti tohoto pohovoru se hodi spiSe na obsazovani méné kvalifikovanych profesi.

Vedouci pracovnik vede rozhovor s uchazecem a vytvari se tak otevienéjsi atmosféra.
B) Pohovor pred komisi

Tento typ pohovoru je vyuzivan predevSim u narocné€jSich pracovnich profesi.
UCastni se ho minimalné tfi osoby - personalista, nadrizeny obsazovaného
pracovniho mista a zkuSeny psycholog. Predem si stanovi své role pri pohovoru.

Uchazec je vystaven vétsi stresové zatézi.
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C) Postupny pohovor

SuchazeCem vede rozhovor vZdy jedna osoba. Posuzovatelé se stridaji s cilem

zachovat vyhody a prekonat nevyhody obou predchozich typt. Pro uchazece je tento

vaivys

D) Hromadny pohovor

Skupina uchazect vede rozhovor s jednim ¢i vice posuzovateli. Ti museji byt velice

pozorni. Diiraz je kladen na chovani kazdého uchazece ve skupiné.

(viz Koubek, 2003)

Podnik vétSinou vyuzije vprvnim kole prijimaciho fizeni pohovor 1+1.
S uchazeci, kteii postoupi do dalsiho kola, je posléze veden postupny pohovor ci

pohovor pied komisi.

4.2.3.2. Typy pohovortli dle obsahu a pribéhu

Dal$i moznosti, jak lze roztridit typ pohovoru, je rozdéleni podle obsahu a

pribéhu pohovoru.
A) Nestrukturovany pohovor

Obsah, Cas na jednotlivé otazky i cile pohovoru nejsou predem pripraveny. Tento typ
pohovoru nedava uchazeclim stejnou Sanci, nezarucuje srovnatelnost zptisobilosti
uchazec¢li a posuzovatele muize ovlivnit prvni dojem zuchazeCe. Nejedna se
o spolehlivou metodu pri vybéru vhodného kandidata, ale 1épe miize posoudit

uchazeCovu osobnost.
B) Polostrukturovany pohovor

Posuzovatel musi byt na tento typ pohovoru radné proskolen. Je narocny na jeho
schopnosti. Rozhovor se skladd ze dvou casti. Prvni Cast se sklada ze
strukturovaného pohovoru, ve kterém si posuzovatel musi stanovit cile, kterych chce
béhem pohovoru dosahnout. Druhou cast si ponecha na otazky, které nebyly

planovany, ale prinaseji uzitecné informace.
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C) Strukturovany pohovor

v

Strukturovany pohovor byva naroc¢néjsi na pripravu. Dokumenty musi byt
archivovany, ¢imzZ celi pripadnym stiZznostem. Obsah, ¢as i pokladané otazky jsou
pfedem pripraveny a planovany. K posuzovani odpovédi uchazect slouzi modelové

odpovédi.

(viz Koubek, 2003)

Pohovor miZe mit i podobu rozhovoru po telefonu. Zalezi na firmé, jakou
metodu si zvoli pro vhodny vybér kandidata. Pravdépodobné bude pouzivat tu

metodu, ktera se ji osvédcila.

4.3. Vyhodnoceni

Firma si zvoli takového kandidata z vnéjsich ¢i vnitinich zdroji, ktery nejlépe
vyhovuje jejim pozadavkiim a pokud uchaze¢ nezménil béhem faze vybéru nazor, je
prijat na obsazovanou pozici. Jestlize si firma chce zachovat dobrou povést,
nevyhovujicim kandidatlim zasle dopis s podékovanim za projeveny zajem, tic¢ast na

pohovoru a informaci o netspéchu.

Snovym zaméstnancem sepiSe pracovni smlouvu, kterd musi mit vzdy
pisemnou podobu. Podle zakoniku prace musi obsahovat tifi zakonné naleZitosti -
druh prace, misto vykonu prace a den nastupu do zameéstnani. Zhotovena je vzidy
v pisemné formé. Pokud neni uvedeno v pracovni smlouvé, musi zaméstnavatel
informovat zaméstnance do mésice od vzniku pracovniho poméru o vySe mzdy ci
platu, jejim terminu a zplisobu vyplaceni, délce zkuSebni doby (maximdalné tfi
mésice), sjednani pracovniho poméru na dobu urcitou ¢i neurcitou, délce dovolené,

vypovédnich dobach.

Nékteré firmy chtéji chranit své know-how, proto maji pravo ujednat s novym
zameéstnancem jako soucast pracovni smlouvy konkurenc¢ni doloZku. Jedna se
o pisemny zavazek zaméstnance vici zaméstnavateli, Ze nejdéle do jednoho roku
po skonceni pracovniho poméru nebude zaméstnanec vykonavat shodnou

vydélecnou c¢innost u konkurence. Konkuren¢ni dolozka se ovSem netyka firmy,
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kterou jsem si vybrala pro analyzu postupli a metod pii vybéru zameéstnanct.
Jedingm prostiedkem, kterym se firma chrani, je vyplnéni dopliiujicich tdajt

o zdravotnim stavu pred nastupem do zaméstnani (viz priloha 1).

5 Ukoly personalisty

Personalista ma ve firmé mnoho ukold. Jeho pracovni naplni neni pouze
organizovani naboru a prijimadni novych zaméstnancli. Stara se o veSkerou
personalni Cinnost, tvori a eviduje pracovné-pravni dokumenty, hodnoti a odménuje
zameéstnance, zvySuje kvalifikaci zameéstnancli a v neposledni radé zameéstnance

propousti.

5.1. Adaptace nového pracovnika

,Adaptace je proces, kdy se novy zaméstnanec vyrovnava s prostiedim, ve
kterém plni pracovni ukoly. Souvisi s tim i pracovni adaptace, kdy jde o primérené
zvladnuti pracovnich ukolli a dosazeni daného vykonového standardu. S prijetim
nového zaméstnance souvisi i adaptace socialni, coZ je proces priméreného zarazeni
pracovnika do interpersondlnich vztaht prislusné skupiny.” (Gosiorovsky,

Personalistika, 2005, s.43)

5.2 Péce o zameéstnance

Touto problematikou se zabyva zakonik prace, kde je obecné urcena Cinnost
zaméstnance v pécli o pracovniky. V kolektivni smlouvé je dale tato cinnost

konkretizovana.
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A) Péce o pracovni a zivotni podminky zaméstnancti a jejich odborny rozvoj

Zaméstnanec je povinen vytvaret bezpecné pracovni prostredi, odstranovat riziko
prace, zlepSovat zarizeni pro zaméstnance, dbat o bezpecnost prace a hygienicka

zarizeni.

B) Péce o stravovani zaméstnanci

Zaméstnavatel musi upravit zaméstnanci pracovni dobu tak, aby mél ve vSech
sménach ¢as na stravovani. VétSina zaméstnavateld prispivd zaméstnancim na

stravovani formou stravenek.

C) Péce o kvalifikaci zaméstnanci a jejich zvySovani

Zaméstnavatel toleruje zaméstnanci studium pri zaméstnani. Zaméstnanec ma
moznost ucastnit se rekvalifikacnich kurzii, aby si udrzel poZadované naroky
na pracovni misto. Dale se zaméstnanec proskoluje, coZ je povazovano jako vykon

prace a zaméstnanci za Skoleni prislusi mzda.

D) UlozZeni svrskii a dopravnich prostiredkii

Vétsina zameéstnanct se pred vykonem prace musi prevléct do pracovniho odévu.
Zaméstnavatel ma povinnost zajistit uloZeni odloZenych véci a odpovida za né. Stejné
tak to plati pro dopravni prostredek, jestliZze zaméstnanec néjaky pouZziva k cesté do

prace - neplati pro osobni automobil.

E) Zabezpeceni pri pracovni neschopnosti a ve stari a zaméstnavani po

navratu do prace

Zaméstnavatel ma povinnost zaradit zameéstnance na pivodni pozici, pokud
vykonaval jednu z téchto mozZnosti - vykon verejné funkce, pracovni neschopnost,
materska dovolend, péce o dité mladsSi nez 3 roky, vojenska sluzba. Pokud bylo
pracovni misto zruSeno, zameéstnavatel ma povinnost zaméstnance zaradit na praci
odpovidajici pracovni smlouvé.

(viz Foot, Hook, 2002)
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Pokud se firma o své zaméstnance stara dobre, projevi se tato skutecnost i na
vztahu zaméstnanci k firmé. Zameéstnanci nejenze vytvari dobrou poveést o podniku,
ale nemaji potrebu vyhledavat nové zaméstnani u konkurencnich firem. Tim padem

firma uSetri naklady souvisejici se ziskavanim novych pracovnich sil.

5.3. Odménovani

Pracovnici jsou odmeénovani podle jejich piinosu, dovednosti, schopnosti

a jejich trzni hodnoty.

Ziskat mohou finan¢ni odménu, nefinancni odménu nebo benefity. Financ¢ni
odména spolu s benefity spada do vnéjsi odmény (odména hmotného charakteru
vyjadiend v penézich). Kdezto nefinan¢ni odména je chapana jako odmeéna vnitini,
pod kterou si mliZeme predstavit nejen povyseni, formalni uznani, ale také pocit

ocenéni, uznani ¢i spokojenost z prace. (viz Wilton, 2013)

5.4. Skonceni pracovniho procesu

Stejné tak, jako ma personalista za kol ziskavat nové zaméstnance, jeho
ukolem je i opacCny proces a to propousténi soucasnych zaméstnancl. Pracovni

proces muze byt ukoncen ze strany zaméstnance i zaméstnavatele.

»,Ukonceni pracovniho poméru, at' ze strany zaméstnavatele nebo zaméstnance
jakymkoliv zplisobem, musi vidy predchazet pisemny akt vyrozuméni.“ (Werner,

Lidsky cinitel v podnikovém prostredi, 2001, s.112)
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II. PRAKTICKA CAST

6. Metodika vyzkumu

Bakalarska prace je rozdélena na dvé Casti, teoretickou a praktickou. Teoreticka
Cast bakalarské prace byla zpracovdna pomoci odborné literatury, uvedené
v pouZzitych zdrojich na konci prace.

7 v

Pro zajisténi informaci do praktické casti byl zvolen kvalitativni vyzkum formou
rozhovoru s personalni pracovnici spolecnosti Datwyler Sealing Technoligies CZ,
s.r.o. se sidlem v Novém Bydzové, kterd mi poskytla prehled jejich ukold ve firmé,
zaméren predevsim na zptlisob ziskavani a pouzivané metody vybéru zameéstnanct

do firmy.

Kvalitativni technikou jsem se v rozhovoru snaZzila nejprve zjistit zakladni
informace o firmé a o tom, jak pecuji o své zaméstnance. Cilem bylo ovSem zjistit,
jakym zpisobem firma informuje potencionalni uchazece o volném pracovnim misté

a jaké postupy a metody vyuziva pti vybéru nového zameéstnance

Pfi rozhovoru jsem byla vroli vyzkumnika, kdy jsem se snazila ziskat
od respondenta co nejvice informaci a vybrat z nich vSechny, které pro mé byly
relevantni. Vyzkum mi pomohl porozumét pozorované realité. Ziskala jsem prehled,
diky kterému jsem byla v posledni fazi praktické casti schopna danému podniku

navrhnout reSeni, které by mohl vyuzit pro efektivnéjsi ziskavani a vybéru novych

pracovniku pri potiebé obsazeni volného pracovniho mista.
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7. Predstaveni podniku

Spole¢nosti Datwyler Group je Svycarska firma s celkovym poctem vice nez 50
provoznich spolec¢nosti po celém svété. Pravé jednou z dcerinych spolecnosti je i
spolecnost Datwyler Sealing Technoligies CZ, s.r.o., kterou jsem si vybrala pro
zpracovani praktické Casti. Firma se zaméruje na zpracovani gumarenskych smési a
vyrobu gumovych a pryzovych dili pro automobilovy primysl. Své vyrobky vyvazi
spolecnost do celého svéta (Cina, Ukrajina, Kuba, Slovensko, SV}'rcarsko a mnoho

dalSich zemi).

Spole¢nost podnika pod identifikatnim Cislem organizace: 25935429. Sidli na
adrese Polni 224, 504 01 Novy BydZov. Je situovana na okraji mésta, v klidné ¢asti.
V této periferii se rozmohl za poslednich 5 let velky narlist nové postavenych firem,

nabizejicich volna pracovni mista v oboru manudalnich a délnickych profesi.

Chod firmy je nepretrzity, pracovnici ve vyrobé se stfidaji po osmi hodinach
v tiisménném provozu. Za praci v noci (od 22:00 do 6:00) zaméstnanci dostavaji ze
zakona priplatek 10% z primeérného vydélku. Pracovni doba kancelarskych profesi je

osmihodinovd, od 6:00 do 14:00 hodin.

Obrazek 3: Sidlo spolecnosti na mapé
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Spole¢nost v Novém Bydzové funguje od 1. listopadu 1993. Za dobu existence
podniku probéhlo mnoho zmén. Prvnim vlastnikem byla firma ProkeS Company s.r.o.,
ktera v roce 2000 prodala svou firmu spole¢nosti Datwyler Sealing Technologies CZ.
Celkovy objekt se sklada ze ctyr vyrobnich hal. V kvétnu 2015 byla dokoncena stavba
nynéjsi administrativni ¢asti za celkovou ¢astku 22 miliont korun. V této budové se
nachazi kancelare. Do té doby zabiraly kancelate ptlilku vyrobni haly. Od kvétna je

tento prostor vyuzit pro kontrolni oddéleni.

Obrazek 4: Prestavba a nastavba administrativni ¢dsti haly 1

Zdroj: www.fsp-praha.cz

7.1. Struktura organizace

Spolec¢nost uplatiiuje liniovou organizac¢ni strukturu. Nejvyssi pozici ve firmé
ma jednatel, jakoZto statutarni organ, ktery zastupuje spoleCnost samostatné. Pod
jednatelem spolecCnosti je obchodné ekonomicky reditel, ktery ma na starost veSkeré

oddéleni ve firmé.

Obrazek 5: Organizacni struktura BEOITEL
I
| I I I |
Technika Yyroba Obchod Ekonom Personalistika
Vyvol Provoz Odbyt U&tarna Osobni odd.

Zdroj: (nop.topsid.com)
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Celkovy pocet zaméstnanych osob presahuje Ccislici 500. Ve vyrobé se
uplatiiuji profese jako napf. lisar, jehoZz ukolem je vyroba hotového vyrobku z lisu,
udrzbari, kteii zabezpecuji bezproblémovy chod stroji. Vyrobky, které jsou zde
vylisovany, museji projit kontrolou, kterou provadi kontrolni oddéleni. Na vysSich
pozicich pracuji zaméstnanci v logistice, kde je potfeba komunikovat s dopravci

a odbérateli, vedouci oddéleni, personalni, iCetni aj.

Nejvétsi potireba zajisténi pracovnikd nastdva béhem mésice ¢ervence a srpna.
Zameéstnanci si vybiraji dovolené a je potieba zajistit plynuly chod firmy. Tohoto
ukolu se pravidelné zhosti brigadnici. Jejich obstarani si firma musi také zajistit.
Personalistka od brigddnikii poZaduje stejné dokumenty, jako od pracovniki na stalo
a s brigadniky sepiSe pracovni smlouvu. Pfi odchodu se posléze sepiSe rozvazani
pracovniho poméru. Mimo brigddniky se do firmy béhem roku prijima pribliZné

Ctyticet az padesat novych zaméstnanct.

Graf 2: Rozdéleni pracovnikii ve firmé dle pracovni pozice

ROZDELENi PRACOVNIKU

M pracovnici ve vyrobé i pracovnici na vyssich pozicich

Z grafu je Citelné, Ze spolec¢nost zaméstnava z vice jak 90% pracovniky ve
vyrobé, coz predstavuje priblizné 473 osob. Pouze desetinu vSech zaméstnanych

tvori pozice vyssi.
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8. Proces ziskavani uchazeci

Uchazece, kteri maji chut pracovat, firma vita s otevienou naruci. Specifikace
poZadavki na pracovnika ve vyrobé neni stanovena. Firma nevyzaduje vzdélani ani

praxi, coz byva u vétSiny firem nejdilezitéjsim faktorem pro prijeti.

8.1. Volba informovani potencionalniho uchazece

Personalistka ve firmé se idi prikazy vedouciho. JestliZze dostane pokyn k tzv.
stop-stavu, znamena to, Ze neni potieba prijimat nové zameéstnance. Pokud je ovSem

potieba prildkat nové uchazece o praci, vyuziva k tomu tyto prostiedky.

8.1.1. Vyvésky v organizaci

Ve chvili, kdy spolec¢nost potiebuje obsadit volné pracovni misto, nejprve
informuje zaméstnance z vnitinich zdroji. Inzerat s nabidkou pracovniho mista je
vyvéSen na nasténky. Nasténky jsou umistény na vice mistech ve firmé. Vedeni firmy
si zaklada na uprednostiiovani vlastnich zaméstnanct, jelikoZ jiz firmu znaji a vi, za

kym a kam se maji dostavit

Az poté, co dostanou nabidku volného mista vlastni zaméstnanci, spolecnosti

informuje potencionalni uchazece z vnéjsich zdrojt a to témito zpiisoby:

8.1.2. Zprostiedkovatelska agentura

Spolecnost spolupracuje s firmou Kutifel s.r.o., pod kterou ve firmé pracuje
dalSich priblizné sto zaméstnanci. Personalistka témto pracujicim vystavuje kazdy
mésic pouze fakturu za praci, o vSe ostatni se postara zprostiedkovatelska agentura.
Podotkla bych, Ze vSichni zaméstnanci pracujici pod agenturou vykonavaji praci ve

vV

vyrobé, nikoliv praci na vyssi pozici.
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Obrdzek 6: Nabidka prdce od zprostiredkovatelské agentury na strankdch UP

Pozadovana profese: LISAR/-KA A KONTROLORI/-KA PRYZOVYCH DILO
Obsluha strojd na virobu a zpracovani vyrobkd z pryze (81410)
Poéet valmych mist: 10
Pracovisté a kontakty
Firma: KUTIFEL s.r.o., IC 27250474
Misto vykonu prace: KUTIFEL s.r.o0. -pracovisté: Datwyler Sealing Technologies CZ s.r.o., Polni 224, Chudonice, 504 01 Novy Bydzov, okr. Hradec Kralove
Komu se hldsit; ZPetr Ku;rfel jednatel spolecnosti, tel.; +420 725 583 726,725 851 479, e-mail; petrkutifel@seznam.cz. adresa; Nymburska 90, 289 13
véfinel
Vlastnosti volného mista
Sménnaost: Nepretrzity provoz
Pracovnépravni vztah: Plny tivazek
Minimalni stupen vzdélani: Zakladni + prakticka Skola
Doba zaméstnani: od 1.4.2016
Mzdove rozpéti: od 15 000 do 21 000 K&/mésic

Poznamka k volnému mistu: LISAR-KA A KONTROLOR/-KA PRYZOVYCH DIL(

pracovisté: Datwyler Sealing Technologies CZ s.r.o.
Polni c.p. 224, 504 01 Novy Bydzov

-PP na dobu uréitou do 31. 3. 2017, moznost nastupu ihned nebo dle domluvy

Nagln prace: lisovani, kontrola a opracmram pryzowch dilu

- Pozadujeme: min. zakladni yzdélani, dobry zdravotni stav, hlavné zrak, odpovednosi samostatnost, flexibilitu, Trucnost,

- Nabizime: stravenky, 5 tydnu dovolené, odmen',r dle smémice pro odménavani az 18%, pulroéni odmény do vyse 5000 K&, odmény
za nepietriity provoz do viSe 3 500,- KE v pfipadé potieby pomuZeme najit ubytovani

- Pozice je vhodna pro absolventy)- ky a obtany z jiného statu Evropské unie. .

- Kontakt: tel. €. 725 583 726 nebo 725 851 479 |p. Kutifel), e-mail petrkutifel@seznam.cz nebo osobne ve spol. Datwyler Sealing
Technologies CZ s.r.o., Polni 224, Novy Bydzov, PO-PA cas od 14 hod. - do 15 hod.

Posledni zména: 1.4.2016 4:21:12, UP CR - kontakini pracoviété Hradec Kralove, &islo volného mista: 10 497 890 767, poslat dotaz zaméstnavateli; &

Zdroj: (www.portal. mpsv.cz)

8.1.3. Ufad prace

Na nabidku prace ve spolecnosti Datwyler Sealing Technologies CZ s.r.o. mtze
uchaze¢ narazit na integrovaném portalu ministerstva prace a socialnich véci ve
slozce utradu prace Ceské republiky. Firma tuto moznost vyuziva. Personalistka posle
vyplnény formular - HlaSenka volného pracovniho mista (viz priloha 2) - na krajskou
pobocku v Hradci Kralové. Na pobocce je inzerat zverejnén v nabidkach prace nejen

mésta Novy BydZov, ale také Chlumce nad Cidlinou, Hradce Kralové ¢i Ji¢ina.

8.1.4. Rozhlas

Spolec¢nost pouZziva k informovani uchazeci, zejména brigddniki na 1éto, tento
telekomunikac¢ni prostredek. Ve sdéleni udava nazev a sidlo spole¢nosti, datum, od
kdy a do kdy potiebuje pracovni silu a v neposledni radé uvede pracovni pozice, na

které hleda brigadniky.
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8.1.5. Doporucenim od stavajicich zaméstnanci

Stava se, Ze uchazeci prichazi do firmy s Zadosti o praci pred samotnym
zvefejnénim nabidky prace pro potencionalni uchazece z vnéjsich zdroju.
Zaméstnanci si na nasténkach vSimnou inzeratu, ktery sméruje nejprve stavajicim
pracovnikiim. O volné pozici informuji své znamé, pratelé, rodinu a ti se posléze o

danou pozici prijdou zajimat.

Mezi zplisoby informovani uchazecli o nabidce prace, které se uplatiiuji u
vyssich i nizsich pracovnich pozic, patfi pouze urad prace. Zaméstnanec miize
znamému doporucit praci na vyssi pozici, v tom pripadé prinese zajemce o praci
Zivotopis spole¢né s motivacnim dopisem, zanechda na sebe kontakt a ve chvili, kdy
bude firma pottrebovat obsadit pozici vyssi irovné, kandidata oslovi a pozve na
vybérové rizeni. Ostatni prostiedky - rozhlas, vyvésky a zprostiedkovatelska

agentura - jsou vyuzivany pouze pti hledani novych pracovnikii do vyroby.

8.2. Srovnani vyuzivanych prostredki

Firma nevyuziva finan¢né narocné prostiedky pro informovani potencionalnich
uchazecl. Pokud bych méla porovnat prostiedky z hlediska nakladd, kromé rozhlasu
se jedna o bezplatné ziskavani uchazect. Za zvetejnéni zpravy do rozhlasu si mésto
uctuje poplatek. V lofiském roce tomu bylo ovSem jinak, jelikoZ mésto ziskalo dotaci

od Evropské Unie a za zvefrejnéni zpravy si nic nedctovalo.

Z hlediska ¢asu, ktery musi personalistka vynaloZzit na zverejnéni informace, je
nejvice naro¢né vytvoreni zpravy do rozhlasu, jeji nahlaSeni a zaplaceni. Na urad prace
je pottfeba vyplnit a poslat formular, na vyvésku inzeratu s nabidkou volného
pracovniho mista sepsat a inzerat vyvésit. Se zprostredkovatelskou agenturou Zadné
starosti nejsou, personalistka agentuie pouze odesle fakturu za praci jejich pracovnikd.

Zadn3 aktivita neni vyvinuta p¥i doporuceni stavajicich zaméstnancu.
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8.3. Dokumenty pozadované od uchazeci

V pripadé, Ze se jedna o obsazeni pracovniho mista ve vyrobé, personalistka od

uchazecl nevyZzaduje Zivotopis ani motivacni dopis. Kandidati musi pouze vyplnit

vvvvvv

Dal$i podminkou je podstoupeni 1ékarské prohlidky. Uchazec¢ nejprve musi
navstivit svého obvodniho 1ékare, ktery mu vystavi vypis ze zdravotni dokumentace.
DalSim dileZitou a nevyhnutelnou prohlidkou je vysetifeni sluchu na poliklinice
v Hradci Kralové. Pokud uchazec¢ oba tyto body splni, nasleduje tieti a posledni
prohlidka u zavodniho lékare firmy v Novém Bydzové. Na zakladé prvni a druhé
podminky zavodni lékat vyplni posudek o zdravotni zptsobilosti k praci (viz piiloha

4).

9. Vybér pracovnik

O tom, kdo nastoupi na pozici délnika ve vyrobé, rozhoduje personalistka.
Nikdo do jejiho rozhodnuti nezasahuje. O nastupu na pozice vyssi pak rozhoduje

reditel spoleCnosti.

9.1. Vybér uchazeci na pozici ve vyrobé

Z diivodu nedostatku pracovnich sil si firma neklade Zadné naroky na uchazece,
a tudiz pii fazi vybéru nového zameéstnance nepouZzivd Zadné metody. Drive
poZadovala minimdalné vyuceni, aby zamezila velkému mnoZstvi nekvalitnich

zdjemci. To se ale zménilo a uz ani tento narok nepovazuje za podstatny.

Jediné hledisko, které personalistka zohlediiuje, je dostupnost do prace z mista
bydlisté. Clovék, ktery nevlastni fidi¢sky priikaz nebo prostfedek, kterym by se
dostal do prace, bydli v misté, kde je omezené dopravni spojeni a nema nikoho, s kym

by se mohl do prace dopravit, miiZe byt téZko ptijat na obsazovanou pozici.

30



Obrazek 7: Schéma vybéru zaméstnancti do vyroby

UCHAZEC 0 PRACI
—> LEKARSKA PROHLIDKA

—> DOSTUPNOST DO PRACE

— PRIJETI DO PRACE VE VYROBE

9.2. Vybér uchazecid na vyssi pozici

Tento proces provadi sam reditel, ktery vybirda na zakladé svého minéni
nejlepsiho uchazece. Po prostudovani Zivotopisu a motivacniho dopisu pozve
kandidata na pohovor. Uplatiiuje zde pohovor 1+1, kde se zaméruje na zkuSenosti
a praxi uchazece, jeho vystupovani, ale nejvétsi vahu zde hraje znalost jazyka.
UchazeC musi ovladat jeden svétovy jazyk na komunikativni trovni. I kdyz se jedna
o Svycarskou firmu, kde by se mohlo predpokladat upfednostnéni némeckého jazyka,

firma v dnesni dobé propaguje spiSe znalost anglického jazyka.

9.3. Nastup do zaméstnani

JestliZe uchazec o praci ve vyrobé prokaZze svoji zdravotni zpusobilost 1ékai'skou
prohlidkou a personalistka nema Zadné pochybnosti o jeho nastupu do prace, nic
nebrani podpisu pracovni smlouvy. ZkuSebni doba je stanovena na tfi mésice. Pokud
je zaméstnanec i zaméstnavatel svykonem prace spokojen, vypiSe se smlouva
na dobu urcitou. Ta je stanovena vzdy na ptl roku a trikrat po sobé se opakuje.
Teprve po roce a pll dostane zaméstnanec smlouvu na dobu neurcitou. Systém
dochazky se zde zaznamenava v elektronické podobé, kazdy zameéstnance obdrzi

¢ipovou kartu, kterou potvrdi prichod a odchod z prace.
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Ziskavani a vybér zaméstnanci na pozicich ve vyrobé, o které se stara
personalistka, probihaji minimalné jednou do mésice. Mimo zajiStovani lidskych

zdrojl se personalistka stara o tyto ¢innosti:

1) prijimani a propousténi zaméstnanct

2) lékarské prohlidky

3) archivace dokumentt s informacemi o zaméstnancich

4) vystaveni narozeninovych poukazek

5) hlidani odchodu do starobniho dlichodu

6) nahlaSeni a odhlaseni zaméstnance na portalu verejné spravy

7) nahlaSeni a odhlaseni zaméstnance na zdravotni pojistovné

10. Péce o pracovniky

V teoretické Casti byly popsany mozné zpuisoby, kterymi Ize zlepSovat motivaci
zaméstnanci Kk praci. Je potieba, aby si firma uvédomila, jak moc jsou pro ni stavajici
zaméstnanci dtleziti. V Novém BydZzové se zacaly v poslednich letech rozriistat nové
firmy, které neustale hledaji pracovniky do vyroby. Konkurence je tu opravdu velika,
proto by méla firma Datwyler péci vénovat velikou pozornost, aby o své zaméstnance

neprisla. O své zaméstnance pecuje zejména témito zpisoby:

10.1 Péce o stravovani zameéstnanctl

Zaméstnanci dostavaji k platu stravenky v hodnoté devadesati korun za jeden
odpracovany den. Narok na ni maji pouze v pripadé, Ze odpracovali vjeden den
minimalné pét hodin. Firma prispivd 55% z hodnoty stravenky. Zaméstnanci je

strZzeno 40,5 K¢ z platu.

Po dvou hodinach prace ma zaméstnanec prestavku 10 minut na svacinu, druha

pauza trva 20 minut.
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10.2. UloZeni svrski a dopravnich prostiredki

V nedavné dobé bylo u firmy upraveno parkovisté, kam si zaméstnanci mohou
zaparkovat své osobni automobily. V arealu se nachazi i stojan na kola, bohuZel ani
jedna z moznych variant neni hlidana. Neni tedy divu, Ze uZ nékolikrat se z arealu
odcizilo jizdni kolo. Na odloZeni svych osobnich véci ma kazdy zaméstnance

pridélenou skrinku.

10.3. Pracovni odév

Kazdy novy zaméstnanec dostane pied nastupem do prace firemni pracovni
véci. Jedna se o pracovni obuv s kovovou Spickou, navleky na ruce proti popaleni pri
praci u lisu, tricka slogem firmy, pracovni kalhoty s pracovni bundou odolné viici

vysokym teplotam.

10.4. Nadstandartni péce

Nad ramec svych povinnosti se snazi personalistka spolecnosti o nejlepsi péci
zameéstnanci. Jako priklad bych uvedla situaci, kdy do firmy pozvala specialisty
na méreni zraku OKO OPTIK z Liberce. Kazdy zaméstnanec mél moZnost podrobit se

zdarma tomuto vySetieni.

11. Navrh zefektivnéni vybéru zameéstnancil

JelikoZ firma vyuZiva malo prostredkil, ve kterych informuje potencionalni
uchazece o volné pozici ve firmé, navrhla jsem nékolik moZnosti, které by dokazali
prilakat nové uchazece. Pro vybér zaméstnancli na vyssi pozice navrhuji metodu
vybéru pomoci assessment centrum. Pfi vybéru zaméstnanci do vyroby bych
doporucila vyuzit testi zrucnosti. Z hlediska bezpecnosti prace bych provérovala
zaméstnance pomoci drogovych testli a v neposledni radé bych zanalyzovala dlivody,

které vedou stavajici zameéstnance k odchodu.
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11.1. Webové stranky

Pri hledani zakladnich informaci o spole¢nosti jsem narazila na fakt, Ze
spolecnost nema zaloZené své vlastni webové stranky. Pouze zakladna firmy
se sidlem ve Svycarsku dokaZe poskytnout par zakladnich informaci v anglickém
jazyce. OvSem ne o firmé v Novém BydZové, nybrZ o spolecnosti Datwyler Group.
Myslim, Ze v dnesni dobé je dtlezité propojeni uchazece a internetu. Na internetu
pracuje témér kazdy cloveék. Kvalitné zpracované webové stranky s odborné

popsanou pracovni ¢innosti, dle mého, dokazi prilakat nové zajemce.

‘Obrézek 8: Webové stranky firmy Datwyler Group

2N -
<>\/ DI-\TWYLER Company Products Governance Investors Media

Sister Company
Datwyler Cabling Solutions AG

Zdroj: (www.datwyler.com/en/home)

Neni tajemstvim, Ze se do firmy na pozice délnikG hlasi uchazeci, ktefi ani
netusi, co je naplni prace, o kterou maji zadjem. Po par tydnech zaméstnanec praci
vzda a skonci ve zkuSebni dobé. Tato skute¢nost pouze pridélava praci personalistce,

ktera se stara o veSkeré dokumenty a evidenci zaméstnance.

Webové stranky vsobé obsahuji i formulate, které uchaze¢ miize vyplnit
v pripadé zajmu o praci. KdyZz personalistka potrebuje nové posily do firmy,

kontaktuje osoby, které jiz vyplnény formular odeslaly.
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Proto si myslim, Ze by firma méla poskytnout na webovych strankach uchazeci
takové informace, ve kterych by byly popsany jednotlivé pozice a jejich napln prace.
Pro nékoho by mohla byt popsana pracovni napli nedostacujici pro predstavu, proto
bych webové stranky doplnila i o videoukazku prace u lisu, z které by doty¢ny
Zadatel jasné vidél obsah prace. Pri tvorbé by se mohla inspirovat webovou strankou

materské firmy.

11.2. Vyuziti socialnich siti

Socialni sité se staly fenoménem posledni doby. Kdo je nepouZziva, jako by nebyl.
Jedna se o virtudlni propojeni skupiny lidi, umoZnujici sdilet mezi sebou rizné
informace. Mezi nejznaméjsi socialni sité bych zaradila Facebook, Google+, Twitter,
LinkedIn. Vyuzivaji je zejména lidé do ctyricatého roku Zivota. Do této vékové

7 w7

kategorie spada velka ¢ast zameéstnanct ve firmé. Starsi lidé socialni sité vyuzivaji

ziidka.

Stejné jako webové stranky, ani socidlni sité firma nevyuZiva pro svoji
propagaci a informovanost o volnych pracovnich mistech. VNovém BydZové se
nachazi dvé stredni Skoly, jedno gymnazium a jedno ucilisté. Mnoho studentd po

ukonceni Skoly neplanuje dalsi studium, ale hleda praci.

Firmé bych navrhla ztizeni G¢tu na facebooku. Opét bych doporucila kratké
predstaveni firmy s popisem pracovnich pozic a jejich naplni prace. AZ by nastala
situace, Ze personalistka dostane od svého reditele zpravu o potrebé novych lidi,
stacilo by na svém profilu na facebooku vloZit inzerat s nabidkou prace. Na strankach
facebooku je mozZnost diskuze, kde by soucasni zameéstnanci mohli reagovat na

dotazy uchazect.

11.3. Testy na drogy

Z riznych zdroju slySim, Ze drogy na pracovisti se objevuji stale Castéji.
Zameéstnanci riskuji, Ze si zpisobi Uraz. Pracuji v prostiedi u listi, kde k irazu muze
dojit ihned, pokud nebudou opatrni. Jsou nebezpec¢ni i ostatnim zaméstnanciim,
nebot jejich naplni prace je i manipulace s vysokozdviZznym vozikem. Pied prijetim
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nového zaméstnance bych nejprve provedla testy na drogy (alkohol ¢i jiné navykové
latky) a uchazece upozornila na ndhodné a Casté kontroly. Jako zaméstnavatel bych
neméla zajem o spolupraci s ¢lovékem, ktery je bezohledny a nezodpovédny nejen

k sobé, ale i svym spolupracovnikiim a svému zaméstnavateli.

11.4. Testy zrucnosti

Nékteré pozice ve vyrobé jsou manualné narocnéjsi a obsahem jejich ¢innosti je
prace s drahym materidlem. Proto bych pfi vybéru zaméstnanci zvolila testy na
manualni zru¢nost. Tyto testy bych volila i z jiného divodu. JelikoZ se po uchazecich
nevyzaduji specidlni pozadavky, ptihlasit se na pozici a ziskat praci miize témér
kazdy. Testy by méli zabranit ptijeti clovéka, ktery neni vhodny pro vykon takové
Cinnosti. Naklady, které by firma vynalozila prijetim nekvalifikovaného pracovnika,
timto uSetri. Vybere-li firma kvalitniho zaméstnance hned na zacatku, uSetii jednak
naklady obétované na opétovné vybérové rizeni, tak naklady, které by mohl zptlisobit
nekvalifikovany pracovnik svou ¢innosti. Nevhodny uchazec se bude potykat s vétSim

mnozstvim ponicenych vyrobkd.

Pokud bych byla vroli zaméstnavatele, vymyslela bych vice zplsobi pro
manualni testovani. Uchazece bych napftiklad pti vybérovém rizeni prozkousSela tim,
ze bych jim zadala Ukol ve formé vypracovani néjakého predmétu z dratku. Ze
zadaného Ukolu by potom personalistka poznala, zda je uchazec¢ kreativni a

manualné zrucny.

Tabulka 2: Navrhy testu zrucnosti

1. UKOL | Podle navodu slozte jednoduchy origam.

V Casovém intervalu vyberte z padesati Sroubii v krabici

% WL deset, které se od ostatnich lisi.
- Z nerezového dratku vyrobte pruzinu, miiZete vyuzit tuzku
3.UKOL | . ,
jako pomocnika.
4. GKOL Za pomoci ntzek a lepidla vystrihnéte a sloZte papirovou

krabici.
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11.5. Assessment centrum na vyssich pozicich

Jak uZ jsem zminovala, sam reditel si vybira nejvhodnéjsiho kandidata na vyssi
pozice formou rozhovoru. UchazeCi mohou predpokladat, jaké otazky jim budou pri
pohovoru kladeny a maji moznost se na né pripravit. Pokud bych byla v roli
uchazece, zjistila bych si zakladni informace o spolec¢nosti, v ¢em podnika a co obnasi

pozice, na kterou se hlasim.

Tim, Ze se uchazec¢i mohou pfipravit na pohovor, zvolila bych pri vybéru
metodu jinou, takovou, ve které musi prokazat své dovednosti pti praci v kolektivu i
pfi zadani individualniho ukolu. Hodnotitele by predstavoval fteditel spolecné

s personalistkou. Museli by ovsem projit Skolenim.

11.6. Analyza odchodu zaméstnanci

Nebylo by od véci zajimat se o dlivody, kviili kterym zaméstnanci odchazeji ze
spolecnosti. Doporucila bych personalistce, aby s kazdym zaméstnancem z vyroby,
ktery se dobrovolné rozhodne opustit zaméstnani, vyplnila kratky dotaznik. V ném
by se spolecnost zajimala o priciny, které vedou zaméstnance ktakovému
rozhodnuti. Ze zavérl by firma zjistila nejCastéjsi priciny a mohla se zamérit na jejich

zmény.

Pokud by se firma vyvarovala chybam, které vedou ke ztraté zameéstnanci,

usetrila by cas spojeny se ziskanim, vybérem a evidenci novych zaméstnanct.

11.7. Inzerce v novinach

Jednou meési¢né vychdzi vregionu Chlumecka a NovobydZovska zpravodaj
Pocidlinské noviny, ve kterém soukromnici nabizeji své sluzby a nékteré firmy volna

pracovni mista. Zpravodaj je dodavan do schranek domacnosti.

Oblast, do které je zpravodaj dodavan, je pro pripadné zajemce z hlediska
vzdalenosti do nabizeného zaméstnani akceptovatelnd. Nabidku pracovniho mista

bych doporucila umistit na titulni stranu.
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Obrazek 9: Ukdazka mozné inzerce v novindch

Titulni strana

Vizitka nalezato
105 x 55 mm

Zdroj: (www.pocidlinsko.cz/cenik-inzerce/)

11.8. Vyvésky na desce obecniho Gradu

Stejné tak, jako firma vyvéSuje nabidky prace uvnitf organizace, mohla by
zverejiiovat inzerce na obecnich dradech v jejim nedalekém okoli. Personalistka by

pouze osobné ¢i zaslanim e-mailu predala inzerat na obecni urad.

Zverejiiovani nabidek prace na desce obecniho uradu je zptisob, jak oslovit

zajemce o manualni praci se zakladnim az strednim vzdélanim.

11.9. Finanéni motivace zaméstnanct

Kazdy zaméstnanec, na jehoZ doporuceni by do firmy piiSel novy Zadatel
o praci, dostane finan¢ni odménu. Zaméstnanci by ovSem mohli nabidku vyuzit
ve svij prospéch. Do firmy by prichazeli Zadatelé na doporuceni jen proto, aby
zaméstnanci dostali vyplacenou odménu. Tomuto efektu bych zabranila vymezenim
jasnych podminek. Zaméstnanec by dostal vyplacenou odménu aZ po uplynuti

zkuSebni doby uchazece.
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11.10. Rozhovor se zameéstnanci

vvvvvv

lékarskym vySetfenim bych pozvala zajemce o praci na prohlidku po vyrobnich
halach. PoZadala bych zaméstnance, aby provedli doty¢né po pracovnich pozicich

a popripadé zodpovédéli na dotazy uchazeci.

Zadatel by diky této metodé byl schopen posoudit, zda na danou funkci ma
fyzické predpoklady a zda prace spliiuje jeho ocekavani. Opét by tato moZnost
usetiila Cas, ktery by personalistka byla nucena vynalozit na evidenci kandidatg,

kteti by odesli ze spole¢nosti po par tydnech.

11.11. Tydenni trénink

Pro vytridéni nevhodnych uchazect by firma mohla vyuzit tydenniho zauceni.
Trénink by provadeélo vice zaméstnanci firmy (personalistka, bezpecnostni technik,

mistr). Navrhovala bych nasledujici postup:

Tabulka 3: Obsah tydenniho tréninku

Proskolit uchazece o bezpecnosti prace.

1. Pfiblizit zaméteni spole¢nosti
DEN riblizit zaméreni spolecnosti.
Na zakladé ziskanych poznatki vyplnit testy pro ovéreni znalosti Zadatele.
I . .. 5 . o
DEN Predstavit Zadateliim praci na pracovisti.
DBE.'I.N Prace uchazeci ve skupinach na pracovisti pod dohledem zodpovédné osoby.
4. y Ly “ (s .y
DEN Zadatelé, uz samostatné, vykonavaji pracovni ¢innost.
Zhodnoceni dovednosti jednotlivych uchazect.
5! e 4 O O 7
DEN Zhodnoceni vysledki testili z prvniho dne.

Rozhodnuti o prijeti.
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11.10. Cenové porovnani navrhovanych prostiedkt

Firma by musela vynaloZit finan¢ni prostredky, vedouci k zefektivnéni faze
ziskavani a vybéru zaméstnancli. Pro stanoveni ceny kurzu AC jsem vychazela
z nabidky spolecnosti Hogrefe - Testcentrum se sidlem v Praze, jehoz vysledkem je
lepsi orientace v potencialu pracovnikl v oblasti vybéru, hodnoceni a jejich rozvoje.
Nesmime zapominat, Ze kurzu by se musely ucastnit dvé osoby, tim padem by cena

byla dvojnasobna.

Spole¢nost ANTstudio nabizi vyrobu kompletnich webovych stranek s moznosti
napojeni na socialni sité a volitelné formulare. Soucasti ceny je i proskoleni prace se

systémem.

ZaloZeni Uctu na strankach facebooku neni zpoplatnéné. Analyzu odchodu by
dokazala provést personalistka téZ bez vynalozeni dalSich finan¢nich prostiedkid. Na
test zrucnosti by bylo potifeba zakoupit pouze potfebny material pohybujici se
v radech stokorun. Cena inzerce v novinach se lisi, zalezi na ¢lanku a jeho umisténi.

Zvolila jsem umisténi inzeratu na titulni stranu s vizitkou o velikosti 105 x 55 mm.

Drogové testy bych provadéla pomoci testeru alkoholu, ktery se da snadno
zakoupit pres internet. Vychazela jsem z cenové nabidky vyrobce SENCOR. Kromé
testu na alkohol bych doporucila multidrogovy test ze slin, jehoZ cena se pohybuje
okolo 300 K¢ za jeden kus. Tento test by byl vyuZzivdn pro ovéreni zameéstnanct

v ptipadé pochybnosti.

Naklady na zverejnéni inzeratu na desce obecniho Gradu jsou v tomto pripadé
nulové (vychazim zvlastni zkuSenosti svyvéskou na obecnim uradé v misté
bydliste).

V ptipadé, Ze zaméstnanec do firmy privede uchazece o zaméstnani, uchazec
bude prijat a vydrzi ve firmé do konce zkuSebni doby a bude s nim sepsidna dohoda
na dobu urcitou, zameéstnance bych ohodnotila finan¢ni odménou 1 500 K¢. Pokud
uchazec¢ vydrzi ve firmé po dobu dalstho ptl roka, opét bych zaméstnanci vyplatila

finan¢ni odménu v hodnoté 1 500 K¢.

Rozhovor se zaméstnanci by nebyl odménén, jednalo by se maximalné o dvé
hodiny. Zaméstnanci ztad dobrovolniki, ktefi radi pozméni sviij stereotypni

pracovni den, by provedli uchazece a zodpovédéli jejich dotazy.
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Tydenni zauceni by provadéla personalistka, bezpecCnostni technik a mistr

béhem svého pracovniho dne, tudiz i zde by nebyly vynaloZeny naklady navic.

Tabulka 4: Cenové porovndni jednotlivych prostredkii

PROSTREDEK CENA
kurz AC 4500
webové stranky 15000
socialni sité zdarma
analyza odchodu zaméstnanct zdarma
testy na drogy 399
test zrucnosti 100
inzerce v novinach 1617
vyvésky na obecnim uradé zdarma
finan¢ni motivace 1500
rozhovor se zaméstnanci zdarma
tydenni trénink zdarma

Jak miiZzeme vidét, se ziskavanim a vybérem pracovnikil je spojena celd rada
nakladl. Mezi dalsi, které souvisi s procesem obsazeni volného pracovniho mista a
nejsou zde uvedeny, patii i mzdové naklady personalistky ¢i administrativni ndklady

spojené s evidenci uchazecii o zaméstnani.
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12. Shrnuti vysledk@ a doporuceni

Personalistka, ktera semnou vedla osobni rozhovor a odpovidala na dodatecné
informace po telefonu, mi umoznila vytvorit si predstavu o procesu ziskavani a
vybéru zameéstnancui. Byla jsem piekvapena, kdyz jsem zjistila, Ze metody pro vybér
zameéstnanci se ve firmé neprovadi. Své zaméstnance si firma zajiStuje témito malo

zpusoby:

vyvésky v organizaci

zprostiedkovatelska agentura

uiad prace

rozhlas

doporuceni od stavajicich zaméstnanct

Prostiedky, které spole¢nost vyuziva pro ziskavani pracovniki, bych nemeénila,
pouze rozsirila. Vyuziti zprostfedkovatelské agentury ulehcuje personalistce praci
s evidenci priblizné sta lidi, tento zplisob bych rozhodné podporovala. Firma se
potykd snedostatkem uchazecl. Proto jsem navrhla rozsireni o dalsi, financné

nenarocné, prostiredky vedouci k ziskavani zaméstnanct:

vytvoreni webovych stranek

zaloZeni Uctu na socialni siti

inzerce v mistnich novinach

vyvésky na desce obecniho utradu

finan¢ni ohodnoceni aktivnich zaméstnanct

Diky témto prostfedkiim by firma méla ziskat vice uchazect s vétSim prehledem
o naplni prace obsazovaného mista. Mimo jiné bych personalistce doporucila vytvorit
analyzu odchodu zaméstnanct. Z ni by snadno zjistila diivody, které vedou stavajici

zameéstnance k ukoncéeni pracovniho procesu.
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Jak uz jsem v ivodu uvedla, personalistka se stard o zajiSténi pracovnikii do
vyroby, na vyssi pozice si z uchazect vybira reditel spole¢nosti na zakladé rozhovoru.
Samotny vybér uchaze¢li na pozice ve vyrobé ve firmé neprobiha. Zadatelé jsou
prijimani na zadkladé lékarského vySetfeni. Pravé pfi vybéru zameéstnanci bych
zavedla metody, na jejichZ zakladé by byli uchazeci na obsazované pozice do firmy
nabirani. Jelikoz firma bude mit dostatek zdjemcti o praci, miaze znich
prostfednictvim vybérového frizeni najit nejen kvalitni pracovniky, ale také

pracovniky, kteii spolecnost neopusti. Toho by dosahla vyuZitim nasledujicich

metod:

testy zrucnosti

rozhovor se zaméstnanci

drogové testy

tydenni trénink

v

Pii vybéru zaméstnanci na vyssi pozice bych doporucila vyuzit assessment
centrum, diky kterému zaméstnavatel dosdhne mnohostranného pohledu na
uchazecCe, nez pti béZném pohovoru. Z hlediska efektivity doporucuji provadét vybér
zaméstnancii metodou AC proskolenymi zaméstnanci firmy. Sluzbu nabizeji i
personalni agentury. Tuto moZznost bych kviili finan¢ni naroc¢nosti zavrhla a vybér

ponechala na zvolenych zaméstnancich.

Zjisténé poznatky mé vedou k doporuceni, ve kterém by firma svoji vnitini
efektivitu zvysila prostrednictvim zaloZeni kvalitnich webovych stranek. Soucasti
tohoto procesu by byl i informacni systém, ktery by dokazal vytvaret pirehlednou
databazi uchazec, ktefi firmé zaslou elektronické Zivotopisy s Zadosti o praci. Navrh
tohoto doporuceni by byl financovan z Evropské Unie. V ramci Operacniho programu
Podnikani a inovace pro konkurenceschopnost podniku je zde mozZnost pozadat o

dotaci v primérené vysi.
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13. Zavér

Cilem bakalarské prace bylo zanalyzovat pouZivané metody pfi ziskavani a
vybéru pracovnikii v konkrétnim podniku. Zjistila jsem, Ze podnik vyuZziva jen
nékolik malo prostiedki pro informovani uchazece o volném pracovnim misté a pfi
vybéru pracovnikli nespecifikuje pozadavky na uchazece a prijme kazdého, kdo je
zdravotné zpusobily praci vykonavat. Hlavni problém shleddvdm v nedostatecné
informovanosti verejnosti o pracovnich moznostech. Sama personalistka mi

potvrdila fakt, Ze nabidka prace v tomto odvétvi na trhu neni dostatecna.

V druhé poloviné praktické ¢asti jsem se proto zamétila na dalsi zplsoby,
kterymi lze vefejnosti sdélit pracovni nabidky a zvysit tak pocet uchazeci. Uchazece
o praci bych poté vybirala na zakladé testli zrucnosti, kde by se ovérila jejich
manualni dovednost. Jako druhy zpisob pro vytiidéni nevhodnych uchazeci jsem
zvolila tydenni trénink, ve kterém by si Zadatelé vyzkouseli pracovni nasazeni a sami
by jesté ve fazi predvybéru mohli posoudit, zda o danou praci maji zajem. Na zavér
jsem piidala cenové porovnani navrhovanych opatreni pro zefektivnéni vybéru

vhodnych kandidatd.

Aby byla efektivita vybéru kvalitniho zaméstnance co nejvyssi, je nutné, aby si
odpovédny personalista stanovil jasné vymezené cile, tedy cile ¢asové ohranicené a
dosazitelné. Investuje-li tedy do kvalitniho, a¢ finan¢né narocnéjsiho, vybérového
fizeni, uSetfi firma cas, ztraceny predeslym netdspéSnym vybérem, ziska kvalitnéjSiho
zaméstnance a tim zvysi budouci finan¢ni efektivitu firmy.

Firma pro ziskavani a vybér pracovnikd vyuziva prostiedky, které nejsou
finan¢né naroc¢né. Ja navrhuji reSeni, do kterych by musela zainvestovat. Zde bych se
vSak zamyslela, zda jsou nejlevnéjsi prostiedky tim ekonomicky nejuspornéjsim a
nejefektivnéjsSim reSenim. Nebude prekvapenim, Ze firma, asi jako kazda dalsi ve
vyrobnim odvétvi, se snazi své finance Setfit. Doporucila bych ji zvazit disledky
navrhovanych reSeni. Spolec¢nost sice vynaloZzi financ¢ni prostfedky na informovani
potenciondlnich uchazeci, ale diky nim ziskd dostatek zasvécenych lidi ochotnych
pracovat. Posléze pomoci testii ovéii schopnosti uchazect a ziska kvalitni pracovni
silu. BohuZel neni moZné dopredu urcit, zda tyto zavéry budou platné. Vérim vsak, Ze

by firmé pomohli vylepsit situaci. V ptipadé zavedeni navrhovanych metod miize byt
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personalistkou provedeno vyhodnoceni uspéSnosti metod. Zhodnoceni lze provést

vypoctem nasledujicich ukazateli:

primérné naklady na ziskani jednoho zaméstnance

primérny podil odezev vhodnych uchazect na celkovém poctu uchazect

priimérna doba, po kterou vydrzi novy zaméstnanec v pracovnim poméru

primérny pocet dni na piijem nového pracovnika

primérné naklady na jednoho zaméstnance

7

Pravé skutecnost, ze firma nevyuziva zadné metody pri vybéru uchazeci na
obsazované pozice, se mi jevi jako diivod ¢astého odchodu zaméstnancti po kratké
dobé od prijeti. Pokud by Zadatelé byli prijimani na zdkladé vybéru, jejich vnitini
pocit, Ze si praci vybojovali a byli prijati na zakladé testli, kterymi prosli, by zménil

jejich vztah k praci.

45



14. Literatura a zdroje

[1] ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojd. 8. vydani, Praha: Grada Publishing
a.s. 2002. 856 s. ISBN 80-247-0469-2

[2] BLAHA, Jifi, MATEICIUC, Ales, KANAKOVA, Zderika. Personalistika pro malé a
stredni firmy. 1. vydani, Brno: CP Books, 2005. 284 s. ISBN 80-251-0374-9

[3] DALE, Margaret. Vybirame zaméstnance - zakladni znalosti personalisty. 1.

vydani, Brno: Computer Press, a.s., 2007, 181 s. ISBN 978-80-251-1522-0

[4] DVORAKOVA, Zuzana, a kol. Management lidskych zdrojt. 1 vydani, Praha: C. H.
Beck, 2007. 485 s. ISBN 978-80-7179-893-4

[5] FOOT, Margaret, HOOK, Caroline. Personalistika. 1. vydani, Praha: Computer Press
2002. 462 s. ISBN 80-7226-515-6

[6] GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut,
s.r.o., 2005. 98 s. ISBN 80-7314-064-0

[7] KOHOUTEK, Rudolf. Nabor, vybér a prijimani pracovnikd. 1. vydani, Praha:
Institut obchodni vychovy, 1975. 32 s.

[8] KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojti, zdklady moderni personalistiky. 3. vydani,
Praha: Management Press 2003. 367 s. ISBN 80-7261-033-3

[9] KYRIANOVA, Hana. Assessment centrum v sou¢asné persondlni praxi. 1. vydani,

Praha: Testcentrum 2003. 105 s. ISBN 80-86471-21-7

46



[10] LUDLOW, Ron, PANTON, Fergus. Zasady uspésného vybéru pracovniki. 1.
vydani, Praha: Grada Publishing 1995. 96 s. ISBN 80-7169-252-2

[11] PAVELKA, Karel. Persondlni ¢innosti vedouciho: vybér, adaptace, hodnoceni a
priprava pracovnikl. 1. vydani, Praha: Svoboda 1970. 146 s. Racionalizace prace

vedouciho

[12] STYBLO, Jiii. Personalni fizen{ v malych a stednich podnicich. 1. vydani, Praha:
Management Press, 2003. 148 s. ISBN 978-80-7261-097-6

[13] VAJNER, Ludék. Vybér pracovnikd do tymu. 1. vydani, Praha: Grada Publishing,
a.s.2007.112 s. ISBN 978-80-247-1739-5

[14] WERNER, Rudolf. Lidsky cinitel v podnikovém prostredi. 1. vydani, Plzen:
Zapadoceska univerzita v Plzni 2001. 118 s. ISBN 80-7082-839-0

[15] WILTON, N. An introduction to Human Resource Management. 2. vydani,
London: SAGE Publications Ltd., 2013. 455 s. ISBN 978-1-4462-5584-1

[19] http://www.portal.mpsv.cz

47


http://www.portal.mpsv.cz/

Seznam obrazku

Obrazek 1: Webové stranky zprostredkovatelské agentury Kutifel s.r.0.....ccocovverinnnnes 7
Obrazek 2: Socialné ekonomické faktory.......s s 13
Obrazek 3: Sidlo spole€nosti Na MAPE ... s 24
Obrazek 4: Prestavba a nastavba administrativni ¢asti haly 1., 25
Obrazek 5: Organizacni StrUKUIA ... ssssssssssens 25
Obrazek 6: Nabidka prace od zprostfedkovatelské agentury na strankach UP............... 28
Obrazek 7: Schéma vybéru zaméstnancli do VYTODY.......eeeeeeessesseessesssesssesssessseeseens 31
Obrazek 8: Webové stranky firmy DatWyler GrOUD .....cineeenisssssssssssssssssens 34
Obrazek 9: Ukazka moZné inZerce vV NOVINACK .....oveeneemneeneesensesssessesssessssssesssessssssssnsenns 38

Seznam grafi

Graf 1: Volna pracovni mista na UP kvéten 2015 - leden 2016........rreeeceeesssssssssnnnnenne 8

Graf 2: Rozdéleni pracovniki ve firmeé dle pracovni pozice......ounenesressensesnessessessessenens 26

Seznam tabulek

Tabulka 1: Osobnostni typy dle C. G. JUNZA.....curererneireresssssessessssssessesssssssssssssssssssssesssesssens 15
Tabulka 2: NAVIhY teStU ZIUCNOST ...cvueerieceererses s 36
Tabulka 3: Obsah tydenniho tréninku ... 39
Tabulka 4: Cenové porovnani jednotlivych prostredKi .......oeereeereeeneeeseeeseesneesseesseesseesseeens 41

48


file:///C:/Users/Tereza/Desktop/bakalářka%20t+p.docx%23_Toc449291968
file:///C:/Users/Tereza/Desktop/bakalářka%20t+p.docx%23_Toc449291969
file:///C:/Users/Tereza/Desktop/bakalářka%20t+p.docx%23_Toc449291970
file:///C:/Users/Tereza/Desktop/bakalářka%20t+p.docx%23_Toc449291971
file:///C:/Users/Tereza/Desktop/bakalářka%20t+p.docx%23_Toc449291972
file:///C:/Users/Tereza/Desktop/bakalářka%20t+p.docx%23_Toc449291973
file:///C:/Users/Tereza/Desktop/bakalářka%20t+p.docx%23_Toc449291974
file:///C:/Users/Tereza/Desktop/bakalářka%20t+p.docx%23_Toc449291975

Seznam priloh

e

Priloha 1: Dopliiujici udaje ke zdravotnimu stavu uchazece

Zdravotni stav (dopliujici udaje):

zdravotni stav /viz. vyjadieni lékaie/

prohlaSuji, Ze jsem zamérné nezatajil Zadny zdravotni problém nebo jinou dileZitou okolnost
svého zdravotniho stavu, kterd by mohla mit vliv na vykon zaméstnani, nebo poskozovat mé
zdravi ve spole¢nosti Datwyler Sealing Technologies CZ s.r.o.

» Caste¢ny inv. dichod, ZTP: ano ne

» jiné potize: ano ne - pokud ano, jaké:

Dopliiujici udaje:

» zkuSenost se sménnosti: ano ne

» jste ochoten zaucit se vice profesi dle potfeb firmy: ano ne

» vlastnite fidi¢sky prikaz a jaky: ano NE e
> maite exekuci nebo jste si zazadal o insolvenéni Fizeni? ano ne
> mate sjednané néjaké penzijni pojisténi? ano ne

Vstupni prohlidku si kazdy pracovnik hradi sam. Po ukong&eni zkusebni doby a setrvani
v pracovnim poméru Vam tuto prohlidku uhradi zaméstnavatel.

Pokud Vam nebude pracovni pomér po zkusebni dob& prodlouzen, at’ ze strany
zamé&stnavatele nebo ze strany zamé&stnance, nebude Vam tato tihrada zaplacena.

Tento dotaznik je divérny a slouzi pouze pro vnitini potfebu firmy. Firma se zavazuje, 7e

tyto udaje nebude poskytovat tietim osobam. Pracovnik prohlasuje, Ze veskeré idaje, které
uved] jsou pravdivé, aplné a nezkreslené.
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Priloha 2: HlaSenka volného pracovniho mista

Utad prace CR

Hlasenka volného pracovniho mista

Nazev zaméstnavatele:

Pozadovana profese:

Pocet pozadovanych zaméstnancu: ‘

I Cz-Isco": I

Misto vykonu prace (adresa): ,

Typ pracovnépravniho vztahu: l [ pracovni pomé&r [ dohoda o provedeni prace  [] dohoda o pracovni &innosti

. : Hruba mésicni >
[ neurgitou | Od: calplat? od: Do:
Zaméstnani
na dobu: Y il Od: Pracovni | (1 piny Pocet hodin
Do: uvazek: [ zkraceny tydné:
[01sména [J2smeény [J OZP s maximaling 2. stupném invalidity
[0 3smény [J4smeény [0 0zP s invaliditou 3. stupné (dfive TZP)
[ nepretrzity provoz Vhodné i pro: | [J OZP na voziku (bezbariérovy pfistup)
Sménnost: [ turnusové sluzby [J absolventy bez praxe

[ délené smeény

[ miadistvé do 18 let

[ pruzna pracovni doba

[ noéni provoz Zajem o ob¢any z jiného statu Evropské unie®: | [Jano [Jne
3;‘:2:: $ nabize'r'\]im [ ano Souhlas [Jano Souhlas [ ano
mista ciz’i’rzzﬁ‘,’n‘iﬁ‘f 8 One se zaméstnaneckymi kartami®: | [ ne s modrymi kartami®: | [] ne
Pozadovany | [ zakladni [ apIné stredni odborné s vyugenim i maturitou
r:t:::r::mn [ nizsi stedni odborné [ upIné stfedni odborné s maturitou (bez vyuéeni)
vzdélani: [ stredni odborné s vyugnim listem [J vyssi odborné
(obor napiste [0 stfedni odborné bez vyuéeni a bez maturity [ bakalarske
pfipadné do

nasledujiciho fadku)

[ upIné stiedni véeobecné (gymnazium)

[ vysokoskolské

Upresnujici
informace”):

(pozadavky,
népli prace
apod.)

[

Zaméstnanecké vyhody®): |

Zvefejnit nabidku®?

[Jano [ne

Nabizet v téchto okresech:

Zpusob prvniho
kontaktu zajemce

o volné pracovni misto
se zaméstnavatelem?):

[ telefonicky | Kdy:

[J e-mailem

[J osobné

Misto, pripadné ¢as: I

[ na vybérovém rizeni ] Misto, datum, hodina:

Kontaktni osoba: |

Tel. (bude zvefejnén):

E-mail:

Za zaméstnavatele vyhotovil(-a):

Dne: l

I Tel. nebo e-mail pro ufad prace'":

Prosime, neprodlené oznamuijte obsazeni nahlaseného volného pracovniho mista nebo zmény udaju uvedenych v tomto formulafi.

www.uradprace.cz

facebook.com/uradprace.cr
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Priloha 3: Dotaznik

A A
THE FUTURE 1O 1 > DATWYLER

ZAKLADNI INFORMACE O PRACOVNIKOVI

MBNO. ettt ettt ettt et ettt e et e et et e et e,
P IMEBNE: et
ROANE PHIMENT ...ttt et e e,
Datum narozeni: ..........ccccocvvveeeiiiiiiieiee,

MISEO NATOZENI ...ttt e et
INAFOANOSE: ...t ettt et e et e e e e
SN DIHSIISROSEE. . crssomsmsmmsssummamsas s S A s s o
Trvalé bydli$td:.............cooovieeieeeeeeeeea, PSC: e,
Pfechodné bydli$té: ..................cocoooevieieceen PBIC: o s R Sisnse
BT (= o] T

VZdBlani ZIODOT! «umimmmvsmasvmmmse s S e S i00e5 sm e mem s e et s 4 A
Znalosti (jazyky, opravnéni, rekvalifikace, atd.): .........cc.ooouiiiiiioe e

Evidence na ufadu prace: (0d KAy do KAY): .....couiiiiiiiiiiece e
ZpUsob dopravy k zajiSt&€ni SMENNENO PrOVOZU: ..........ooovviiieeeeeeeee e

Zdravotni pojiStovna, u které jste pojiSteN/a: .............ooiiiiiiiii e
Invalidni dichod (i astecny Nebo JiN€ OMEZENI): .........c.ooviiiiiieeee e

Dohoda o srazkach ze mzdy:
1. firma Datwyler poskytuje vSéem zaméstnancim stravenky v hodnoté 90,-K&.
Z toho pfispévek zaméstnavatele €ini 49,50K¢ a prispévek zaméstnance 40,50K¢&.
(navyseni stravenek od 1. 4. 2013)
pfi ztraté dochazkové karty mi bude strzeno 200,-K¢& z vyplaty.
pfi ztraté klice od skFinky mi bude strzeno 100,-K¢.

w N

Se véemi body jsem se seznamil/a, rozumim jim a souhlasim s uvedenymi skuteénostmi.

Podpis: ...
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Ptiloha 4: Posudek o zdravotni zpiisobilosti k praci

POSUDEK

O ZDRAVOTNI ZPUSOBILOSTI K PRACI

CisLo:

Rozdélovnik: 1 x zaméstnanec, 1 x zaméstnavatel
Zamestnavatel Datwyler Sealing Technologies CZ, s. r. 0., Polni 224, Chudonice, Novy Bydzov,
ICO 25935429,

*VSTUPNI

(* nehodici se Skrtnéte)

* OPAKOVANE

Zada o provedeni pracovné lékarské prohlidky:

* MIMORADNE

* VYSTUPNI

Jméno a prijmeni

Datum
narozeni

pro ¢innost — profesi:

Do 50 let véku

Nad 50 let véku

Prace kategorie I.

Zaméstnanec 1xza6rokli | *ano | *ne 1 x za 4 roky 1 *ano | *ne
Ridi¢ referent 1xza6rokl | *ano | *ne 1 x za 4 roky } *ano | *ne
Prace kategorie Il.
Zaméstnanec 1xza5roki | *ano | *ne 1xza3roky | *ano 1 *ne
Ridi¢ referent 1 x za 5 rokl ] *ano | *ne 1xza3roky | *ano | *ne
Prace s rizikem ohrozeni zdravi
Prace na no¢nich sménach 1xza1rok *ano | *ne 1xza1rok | *ano | *ne
Elektrikar (prace na el. zar. dle vyhl. €. 50/1978 Sb.) 1xza4roky | *ano | *ne 1xza2roky | *ano | *ne
Svare¢ (plamenem, el. obloukem) 1xza4 roky | *ano | *ne 1xza2roky | *ano | *ne
Ridi¢ VZV (vysokozdviznych motorovych vozik) 1xzadroky | *ano “ne 1xza2roky | *ano | *ne
Obsluha plynovych zafizeni 1xza4roky | *ano | *ne 1xza2 roky‘ *ano | *ne
Obsluha tlakovych zafizeni 1xza4 roky | *ano | *ne 1xza2 roky | *ano | *ne
Obsluha zdvihacich zafizeni (jefabnik-vaza¢, obsluha ploin) 1xza4roky | *ano | *ne 1xza2roky | *ano | *ne
Obsluha kantyny (€innosti epidemiologicky zavazné) 1xza4roky | *ano | *ne 1xza2roky | *ano | *ne
Prace kategorie Il. rizikova (2R) - HLUK
Hala4 | Operator gum. vyr. — lisaf 1 x za 2 roky *ano *ne
Hala 4 | Operator gum. vyr. — stfidac¢ 1 x za 2 roky *ano *ne
Prace kategorie lll. rizikova - HLUK
Hala 1 Operator gum. vyr. — strojni opracovani dusikem 1 x za 2 roky *ano *ne
Operator gum. vyr. — ledaf 1 x za 2 roky *ano *ne
Hala2 | Operator gum. vyr. — lisaf 1 x za 2 roky *ano *ne
Operator gum. vyr. — stfida¢ 1 x za 2 roky *ano *ne
Hala 3 | Operator gum. vyr. — pracovnik udrzby forem 1 x za 2 roky *ano *ne
Ostatni | Operator gum. vyr. — mechanik udrzby 1 x za 2 roky *ano *ne
Prace kategorie IIl. rizikova —- ZRAKOVA ZATEZ
o Operator gum. vyr. — vizualni kontrola (dilna) 1 x za 2 roky *ano *ne
Operator gum. vyr. — vizualni kontrola (lisovna) 1 x za 2 roky *ano *ne
Operator gum. vyr. — vizualni kontrola (dilna - pracovi$té SPD) R 1 x za 2 roky *ano *ne
Hala 4 Operator gum. vyr. — vizualni kontrola (dilna) 1 x za 2 roky *ano *ne
Operator gum. vyr. — kontrola a baleni 1 x za 2 roky *ano *ne
Prace kategorie lIl. rizikova - LOKALNi SVALOVA ZATEZ
Hala 1 I Operator gum. vyr. — vizualni kontrola (dilna) 1 x za 2 roky l *ano | *ne
Prace kategorie Ill. rizikova - PRACOVNi POLOHA
Hala 2 I Operator gum. vyr. — ledaf 1 x za 2 roky *ano | *ne
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_POSUDEK _
O ZDRAVOTNi ZPUSOBILOSTI K PRACI

Rozdélovnik: 1 x zaméstnanec, 1 x zaméstnavatel

CisLo:

POSUDKOVY ZAVER:

NA ZAKLADE VYSLEDKU LEKARSKE PROHLIDKY ZEDNE ..........ccovveeeevrnn. POSUZOVANA OSOBA:

*a) JE zdravotné zpUsobila.
*b)  NENI zdravotn& zpUsobila.
*¢) JE zdravotné zpUsobila S PODMINKOU:

*d) POZBYLA DLOUHODOBE zdravotni zpUsobilost k vykonu prace.

* NEHODICI SE SKRTNETE

Pouceni:

Ma-li posuzovanéd osoba nebo osoba, které uplatnénim Iékarského posudku vznikaji prava nebo povinnosti za to, Ze lékarsky posudek je
nesprévny muze podle ust. § 46 odst. 1 zakona ¢&. 373/2011 Sh. o specifickych zdravotnich sluzbéch, do 10 pracovnich dnii ode dne jeho
prokazatelného pfedéani, podat névrh na jeho prezkoumani poskytovateli, ktery posudek vydal.

Navrh na prezkoumani Iékar'ského posudku nema odkladny ucinek, jestlize z jeho zavéru vyplyvé, Ze posuzované osoba je pro uéel, pro néjz
byla posuzované, zdravotné nezpusobilé, zdravotné zpusobilé s podminkou nebo pozbyla dlouhodobé zdravotni zplsobilost dle § 43 odst. 3
zékona ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach.

Datum vydani posudku: Razitko a podpis lékare:

Posuzovana osoba prevzala dne: Podpis posuzované osoby:

PROKAZATELNE PREDANi LEKARSKEHO POSUDKU (PREVZETI):

1. Posuzované osobé

Posuzovana osoba prevzala dne: Podpis posuzované osoby:

2. Osobg, ktera o posouzeni zdravotni zpusobilosti posuzované osoby za uéelem vydani lékafského po-
sudku opravnéné pozadala, neni-li posuzovanou osobou, nebo povéfenou osobou této osoby

Davod vydani posudku: Cislo OP nebo jiného dokladu:
Oprévnéna osoba prevzala dne: Podpis opravnéné osoby:
Pouceni:

Lékarsky posudek se téz povaZuje za prokazatelné predany, jestlize osoba opravnénd k prevzeti posudku odmitne posudek pievzit nebo jeho
prevzeti stvrdit podpisem; tuto skutecnost zaznamena posuzujici Iékar do zdravotnické dokumentace vedené o posuzované osobé; zdznam
podepise posuzujici Iékar a dal$i zdravotnicky pracovnik pritomny prevzeti posudku.

Posudek se prokazatelné (osobné, dorucenim provozovatele postovnich sluzeb nebo elektronickym dorucenim opatfenym elektronickym
podpisem) doruéuje zaméstnanci i zaméstnavateli.

Tento Iékaisky posudek pozbyva platnost:

a) uplynutim doby, na kterou byl vydén,

b)  dnem, kdy méla byt podle jiného prévniho piedpisu nebo rozhodnutim orgénu ochrany verejného zdravi nebo posuzujiciho lékare
nebo jiné k tomu opravnéné osoby provedena lékarska prohlidka za tiéelem nového posouzeni zdravotni zptsobilosti posuzované
osoby,

¢) dnem, kterym nastaly pravni G¢inky Iékarského posudku vydaného pro stejny ucéel a za stejnych podminek jako predchézejici posu-
dek, pokud z tohoto zékona nebo jinych préavnich predpist nevyplyva jinak,

d)  ukoncenim pracovnéprévniho nebo sluzebniho vztahu, jde-li o posudek podle § 41 pism. d); to neplati, je-li nejdéle do 3 mésict ode
dne jeho ukonceni pracovnépravni vztah se stejnym vykonem préce znovu uzavien se stejnym zaméstnavatelem, pokud v dobé od
jeho ukoncéeni nedoslo ke zméné nebo vyvoji zdravotniho stavu posuzované osoby.
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