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1. Úvod

      Bakalářská práce se zabývá problematikou praktické personalistiky veřejné správy dneška. 

      Toto téma jsem si vybrala z několika, pro mne velice podstatných, důvodů. Tím prvním důvodem je skutečnost, že personalistika je pro mne zajímavým oborem, nebojím se říci vědou, které se dostává v naší společnosti stále větší vážnosti. Dalším důvodem bylo, že toto téma pro mne není tématem neznámým. Prací s lidskými zdroji se zabývám již sedmým rokem a výše zmiňovanou personalistikou ve veřejné správě rokem čtvrtým.

      Personální řízení je, dle mého názoru, obor nejednoduchý. Oblast, která vyžaduje znalost mnoha jiných oborů - ekonomiky, práva, teorie odměňování, teorie řízení, psychologie, sociologie a pedagogiky atd. Práce personalisty bývá velice často ještě nyní neprávem řazena na úroveň pouhé personální administrativy. Personální administrace je samozřejmě nedílnou součástí personalistiky jako oboru z pohledu funkčnosti personálního systému a kontroly. Personální práce však, troufám si napsat, nespočívá pouze v její administraci, podstata personalistiky tkví v něčem zcela odlišném. V práci s lidmi, účelném a smysluplném využití tzv. lidského zdroje. Personální práce je především o komunikaci s lidmi, a to každodenní, o jejich vhodném výběru, o správné volbě motivace, o racionálním zadávání úkolů, o znalosti pracovního práva. 
      Praktickým cílem personalistiky je zvolit vhodné pro vhodné. Personalistika je oborem, který je zcela věnovaný práci s lidmi - s lidskými zdroji. Vše, co se v dnešní době děje v soukromých firmách, v úřadech, se děje pouze díky lidem, proto jsou lidé zdrojem nejdůležitějším a nejvíce považovaným. Obor personalistiky je stručně řečeno, naukou o tom, jak, jakým způsobem a jakými metodami s lidskými zdroji pracovat, aby tyto zdroje podávali maximální pracovní výkon směřující k tomu nejvyššímu uspokojení zákazníka, v případě veřejné správy - občana. Bonita lidského faktoru je bonitou limitní. Hodnotí se jak "fyzické parametry", což je síla, váha, výška, odolnost, zdravotní stav atd., tak především "parametry lidské", mezi které se řadí vzdělání, praxe, zkušenosti, osobní vlastnosti, motivační profil atd. Personalistika je pro mne především prací s člověkem, nikoliv pouhopouhou prací a manipulací s prázdným okénkem v organizačním schématu úřadu. 
     Z toho, co bylo již uvedeno, vyplývá i zaměření a cíl mé bakalářské práce. První - teoretická část této práce je zaměřena na nezbytně nutný teoreticko legislativní základ, který vysvětluje vlastní podstatu, smysl a základní principy personalistické práce ve veřejné správě. Popisuji všechny potřebné náležitosti, související s výběrem zaměstnanců, jejich odměňováním, vzděláváním, hodnocením a motivací. Část praktickou jsem orientovala především na praktické ukázky personalistických prací ve veřejné správě, o nichž by měl každý personalista mnoho vědět. Cílem a zbožným přáním mé osoby, coby autorky této bakalářské práce je, aby tato práce byla jasně uchopitelnou a srozumitelnou například pro začínající personalisty. Aby mohla být brána a chápána jako jakýsi stručný návod a metodika pro personální činnost ve veřejné správě.
     Při sestavování bakalářské práce jsem vycházela především z vlastních praktických zkušeností a z informací, které jsem čerpala především z platných právních předpisů (zák. č. 262/2006 Sb., zákoník práce, zák. č. 312/2002 Sb., zákon o úřednících, zák. č. 128/2000 Sb., zákon o obcích a další) a odborné literatury zaměřené na personalistiku a řízení lidských zdrojů. Důležité informace, rady a konzultace týkající se problematiky personalistiky ve veřejné správě mi byly poskytnuty od Ing. Jiřího Petráška  - personalisty Městského úřadu Písek, dále pak od JUDr. Karla Laczkó - vedoucího právního oddělení Městského úřadu Český Krumlov a Mgr. Antonína Čupery - vedoucího Odboru vnitřních věcí Městského úřadu Český Krumlov. 
1.1 Vymezení základních pojmů
Vymezení základních pojmů a definice základních hesel vztahujících se a determinujících veřejnou správu je pro pochopení této práce nezbytné. 

Za důležité považuji stručné vymezení těchto pojmů: zákon č. 312/2002 Sb., o úředních územních samosprávných celků, správní činnosti, územní samosprávný celek, úřad, vedoucí úřadu, vedoucí úředník, úředník, územní samosprávný celek.

Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků - determinuje a interpretuje základní pojmy, definuje institut pracovního poměru úředníka, povinnosti úředníka, vymezuje systém vzdělávání úředníků a působnost MV ČR, co se oblasti vzdělávání úředníků týče.

Správní činnost - těmito činnostmi se rozumí výkon správní činnosti v samostatné nebo přenesené působnosti územního samosprávného celku podle zvláštních předpisů. Tyto činnosti definuje zák. č. 312/2006 Sb., o úředních územních samosprávných celků. Správní činnost je činnost, která je předmětem zvláštní odborné způsobilosti, na tuto činnost se vztahuje taktéž povinnost úředníka prohlubovat si kvalifikaci vzděláváním uvedeným v zákoně o úřednících a dále specifikovanými ve vyhlášce Ministerstva vnitra č. 512/2002 Sb., o zvláštní odborné způsobilosti úředníků územních samosprávných celků. Tato vyhláška v § 1 odst. 1 uvádí katalog správních činností v přenesené i samostatné působnosti. Pro výkon těchto činností je nezbytné ověření znalostí dané správní činnosti zkouškou zvláštní odborné způsobilosti. Tato vyhláška je velice důležitá při správném zařazení zaměstnance. Za úředníka je totiž považován zaměstnanec, který se alespoň částečně podílí na výkonu některé správní činnosti.

Územní samosprávný celek - je definován v § 2 odst. 1 zák. č. 312/2002 Sb., o úředních územních samosprávných celků. Územním samosprávným celkem se rozumí instituce obcí a krajů. Obce jsou dále členěny na obce, města, statutární města, hlavní město Prahu (je současně i krajem) a městské části hlavního města Prahy. Nejsou zde od sebe rozlišeny obce s pověřeným obecním úřadem a (obce II) a obce s rozšířenou působností (obce III), které jsou determinovány zákonem č. 314/2002 Sb.
Úřad - definice tohoto pojmu je uvedena v § 2 odst. 2 zák. č. 312/2002 Sb., o úředních územních samosprávných celků. Za úřad je považován obecní úřad, městský úřad, magistrát statutárního města, úřad městského obvodu, nebo městské části územně členěného statutárního města, krajský úřad, Magistrát hlavního města Prahy a úřad městské části hlavního města Prahy.

Vedoucí úřadu - zákon č. 312/2002 Sb., o úředních územních samosprávných celků definuje tento pojem zcela přesně v § 2 odst. 6., dále pak v § 5 jsou uvedeny předpoklady pro jmenování vedoucího úřadu. V § 2 odst. 6. jsou uvedeni úředníci, kteří vykonávají funkci vedoucího úřadu. Jsou jimi: tajemník obecního úřadu, tajemník magistrátu statutárního města, tajemník městského obvodu nebo městské části územně členěného statutárního města, ředitel krajského úřadu, ředitel Magistrátu hlavního města Prahy a tajemníci úřadů městských částí hlavního města Prahy. V obcích, kde není zřízena funkce tajemníka nebo kde nebyl tajemník jmenován do funkce, plní úkoly vedoucího úřadu dle zákona starosta.
Vedoucí úředník - tento pojem uvádí zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků v § 2 odst. 5. Vedoucím úředníkem se rozumí úředník, který je jmenován do funkce vedoucím úřadu, je orgánem zaměstnavatele, činí jménem zaměstnavatele určité právní úkony. Jako zaměstnanec je pověřen vedením na jednotlivých stupních řízení u zaměstnavatele, ukládá podřízeným zaměstnancům pracovní úkoly, řídí, organizuje a kontroluje práci podřízených. K definici vedoucího úředníka odkazuje též zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce.
Úředník - dle § 2 odst. 4, zákona č. 312/2002 Sb., o úředních územních samosprávných celků, je úředníkem zaměstnanec územního samosprávného celku, zařazený do příslušného úřadu tohoto celku - jeho složky. Zaměstnanec územního samosprávného celku, označený za úředníka, vykonává správní činnost. Úředníkem se může stát fyzická osoba, která je státním občanem ČR, popřípadě fyzická osoba, která je cizím státním občanem a má v ČR trvalý pobyt, která dosáhla věku 18 let, je způsobilá k právním úkonům, je bezúhonná, ovládá jednací jazyk a splňuje další předpoklady pro výkon správních činností stanovené zvláštním právním předpisem.
2. Teoretická část

2.1  Personalistika v územní veřejné správě
Personalistika v územní veřejné správě se zabývá problematikou personálního složení a personálního řízení a personální administrativy úřadů územní samosprávy. Toto téma tvoří základní rámec mé bakalářské práce.

Stejně jako se dotkly změny politické po roce 1989 všech sfér naší společnosti, tak se tyto změny dotkly i veřejné správy. Ve společnosti s novými pravidly, novou legislativou, novými nároky se změnily i požadavky na kvalitu veřejných služeb.Ve veřejné správě proběhla od roku 1989 řada změn. Největší změnou je přenos kompetencí na územní samosprávné celky. Občané dnes již vyžadují rychlé, dostupné a především vysoce bonitní služby. Zvyšující se kvalita veřejné služby je dnes považována za standart. Neustále se zvyšující nároky na kvalitu těchto veřejných služeb jsou nepředstavitelné a takřka neproveditelné bez vzdělaných, v legislativě se orientujících a vhodně motivovaných zaměstnanců veřejné správy - úředníků. 

Neustálé změny legislativního prostředí, reformní procesy ve veřejné správě a zvyšující se potřeba stále více kvalifikovaných pracovníků nutí jednotlivé úřady hledat stále nové a účinnější metody vzdělávání, nové metody řízení, komunikace a nové přístupy k informacím. Od dnešního úředníka občan a společnost očekává vysokou přizpůsobivost - schopnost neustále se učit novému a na nové pružně reagovat.

I dnes se mnozí domnívají, že být zaměstnancem veřejné správy znamená získat "teplé" místečko až do důchodu. Dávno tomu není tak. V letech minulých byla dokončena druhá fáze reformy veřejné správy, která spočívala v realizaci dvoustupňového řízení: obec - kraj. V současné době probíhá třetí fáze reformy veřejné správy.

Uvědomuji si, že otázka  personálního řízení v územní samosprávě zcela zásadně ovlivňuje celý tento institut. Kvalita poskytovaných služeb občanům je vlastně přímo úměrná kvalitě řízení a kvalitě výběru.
Právě z tohoto důvodu jsem tuto bakalářskou práci zaměřila na praktickou personalistiku veřejné správy dneška.
 2. 2  Výběr zaměstnanců veřejné správy
Výběr zaměstnanců obecně

Výběr nových zaměstnanců je vždy zcela v kompetenci zaměstnavatele. Zaměstnavatel nejlépe ví, jakou pozici a kým potřebuje obsadit. Otázku výběru nového zaměstnance by neměl zaměstnavatel v žádném případě podceňovat. Ne všichni uchazeči o zaměstnání dokáží plně uspokojit požadavky zaměstnavatele. Výběr zaměstnance by měl být tedy odvozen od charakteristiky pracovní pozice. Zaměstnavatel by měl mít jasnou představu o pracovní náplni, o požadovaných kvalifikačních předpokladech a poptávaných schopnostech svého budoucího zaměstnance. Při výběru samotném, by zaměstnavatel měl zohlednit i další, jím poptávané požadavky, jako např.: schopnost práce v týmu, dosavadní pracovní zkušenosti, komunikační dovednosti, povahové rysy atd. Vyhledáváním a výběrem nových zaměstnanců se zabývají personalisté, kteří na základě jasně definovaných požadavků a charakteristiky pracovní pozice tyto zaměstnance vyhledávají, posuzují a vybírají. Personalisté často využívají při vyhledávání nových pracovníků doporučení, výběrového řízení, nabídky bývalých zaměstnanců, inzerce ve sdělovacích prostředcích, úřadu práce a personálních agentur. Každý z těchto způsobů vyhledávání nových pracovníků má samozřejmě svá pozitiva i negativa. 
Na základě nabídky pak zaměstnavatel provede výběr zaměstnance. Každý zaměstnavatel by se měl vyvarovat diskriminace z důvodu rasy, barvy pleti, pohlaví, sexuální orientace, jazyka, víry a náboženství, politického nebo jiného smýšlení, členství nebo činnosti v politických stranách nebo hnutích, atd. Tyto pravidla výslovně zakotvují zákoník práce a zákon o zaměstnanosti.
Výběr zaměstnanců územních samosprávných celků

U výběru zaměstnanců veřejné správy určuje § 10 zák. č. 312/2002 Sb., o úředních územních samosprávných celků jasná pravidla a podmínky výběru. Územním samosprávným celkům tento zákon ukládá povinnost zveřejňovat volné pracovní pozice institutem zvaným veřejná výzva.
 Veřejná výzva

Veřejná výzva se nevztahuje na pracovní pozice, kde se uzavírá pracovní poměr na dobu určitou, takovýto druh pracovního poměru lze dle tohoto zákona uzavřít pouze výjimečně dle dikce § 10 odst. 1 zák. č. 312/2002 Sb., o úředních územních samosprávných celků. Veřejná výzva se taktéž nemusí vyhlašovat v případě, že územní samosprávný celek obsazuje volné pracovní místo úředníka svým jiným úředníkem. V takovém případě se jedná pouze o změnu pracovního poměru převáděného úředníka a nikoliv o vznik pracovního poměru. Veřejná výzva se také nemusí vyhlašovat, pokud chce ÚSC sjednat s fyzickou osobou jednu z dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr, buď dohodou o pracovní činnosti či dohodou o provedení práce. 
Zveřejnění veřejné výzvy

Zveřejnění výzvy k přihlášení uchazečů o volné pracovní místo je také skvělým prostředkem, jak naplnit článek 21 odst. 4 Listiny základních práv a svobod, podle kterého mají všichni občané za rovných podmínek přístup k voleným a veřejným funkcím.
Veřejná výzva je uveřejněna po dobu nejméně 15 dnů na úřední desce úřadu a musí být zveřejněna i způsobem umožňujícím dálkový přístup ve smyslu § 3 odst. 2 zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, tedy například na internetové stránce obce.  
Vyhlášení veřejné výzvy

Veřejnou výzvu vyhlašuje osoba, která plní úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele, tedy vedoucí úřadu, v obcích, kde není tato funkce zřízena, tak starosta. 

Náležitosti veřejné výzvy

Veřejná výzva musí obsahovat údaje uvedené v  § 6, odst. 2 zák. č. 312/2002 Sb., o úředních územních samosprávných celků a taktéž předpoklady podle § 4. Zákon o úřednících povoluje ÚSC stanovení individuálních požadavků, které musí uchazeč splňovat. Tato možnost je omezena tím, že tyto požadavky musejí být zveřejněny ve veřejné výzvě a odpovídají správní činnosti, kterou bude tento úředník vykonávat. Povoleno je vymezení například oboru vzdělání, úrovně PC znalostí, jazykových znalostí.  Veřejná výzva obsahuje: 
· název územního samosprávného celku

· druh práce a místo výkonu práce

· předpoklady podle § 4 zákona o úřednících

· jiné požadavky územního samosprávného celku pro vznik pracovního poměru odpovídající povaze správní činnosti, kterou má zájemce vykonávat

· výčet dokladů, které zájemce připojí k přihlášce (životopis, výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce, ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání)

Povinnosti uchazeče 

Uchazeč je povinen ve stanovené lhůtě podle § 6 odst. 1 písm. g) zákona o úřednících podat přihlášku, která musí splňovat povinné náležitosti stanovené v § 6 odst. 3 zákona o úřednících. K přihlášce musejí být připojeny doklady uvedené v § 6 odst. 4 zákona o úřednících, a to i ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání. Náležitosti písemné přihlášky jsou:
· jméno, příjmení a titul zájemce
· datum a místo narození zájemce

· státní příslušnost zájemce

· místo trvalého pobytu zájemce

· číslo občanského průkazu zájemce nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího státního občana

· datum a podpis zájemce

Nemá-li přihláška náležitosti stanovené v § 6 odst. 3 zákona o úřednících a nejsou-li k ní připojeny doklady podle § 6 odst. 4 zákona, vedoucí úřadu vyzve zájemce o doplnění těchto náležitostí v lhůtě přiměřené.

Výběrové řízení
Obdobně jako u veřejné výzvy a z logicky stejných důvodů je veřejné vyhlášení výběrového řízení povinné. 

Výběrové řízení je povinné pro:

· jmenování do funkce vedoucího úřadu a vedoucího úředníka

· vznik pracovního poměru úředníka zařazeného v krajském úřadě, v Magistrátu hlavního města Prahy, v obecním úřadě obce s rozšířenou působností, v pověřeném obecním úřadě, v úřadu městského obvodu nebo městské části územně členěného statutárního města nebo městské části hlavního města Prahy

Všechny ostatní náležitosti výběrového řízení jsou shodné jako u institutu veřejné výzvy, pouze u výběrového řízení na vedoucího úřadu a vedoucího úředníka musí být vypsány a zájemci o jmenování do funkce splněny zvláštní předpoklady. U vedoucího úředníka je tímto předpokladem je i doložení lustračního osvědčení (osvědčení vydané MV ČR dle zákona č. 451/1991 Sb.).
Předpoklady pro jmenování vedoucího úřadu
Vedoucím úřadu se může stát fyzická osoba, která splňuje předpoklady uvedené v § 4 zákona o úřednících a má nejméně tříletou praxi jako:

· vedoucí zaměstnanec

· při výkonu správních činností v pracovním poměru k územnímu samosprávnému celku nebo při výkonu státní správy v pracovním poměru nebo služebním poměru ke státu

· ve funkci člena zastupitelstva územního samosprávného celku dlouhodobě uvolněného pro výkon této funkce

Délka této praxe musí být splněna v průběhu 8 let bezprostředně předcházejících jmenování do funkce. Délku praxe, dobu jejího výkonu a její povahu prokáže uchazeč o jmenování do funkce vedoucího úřadu čestným prohlášením podle § 7 odst. ě zákona o úřednících. Územní samosprávný celek si může vyžádat od tohoto uchazeče i potvrzení o zaměstnání dle zákoníku práce.
Uchazeč o jmenování do funkce vedoucího úřadu musí doložit též lustrační osvědčení (osvědčení vydané MV ČR dle zákona č. 451/1991 Sb.).

Ukončení veřejné výzvy a výběrového řízení
Dle zákona o úřednících je v případě uzavření smlouvy a jmenování do funkce vedoucí úřadu a v případě jmenování do funkce vedoucího úřadu starosta do 15 dnů od uzavření pracovní smlouvy či jmenování do funkce pořídit posouzení a hodnocení zájemců zprávu, která obsahuje:

· přehled zájemců

· seznam zájemců vyřazených, kvůli nesplnění požadavků veřejné výzvy či výběrového řízení

· stručný popis způsobu hodnocení zájemců

· označení zájemce, se kterým byla uzavřena pracovní smlouva či sepsáno jmenování do funkce.

· vedoucí úřadu či v případě jmenování do funkce vedoucího úřadu starosta musí umožnit nahlédnout do zprávy všem zájemcům.

Pracovní smlouvu lze uzavřít pouze se zájemcem, který splnil předpoklady a podmínky stanovené veřejnou výzvu či výběrovým řízením. To samé platí v případě jmenování do funkce vedoucího úřadu.

Výběrová komise

Uchazeče posuzuje výběrová komise. Výběrová komise má nejméně 3 členy. alespoň jedna třetina členů komise jsou úředníci územního samosprávného celku, který výběrové řízení či veřejnou výzvu vyhlásil. Předsedu a ostatní členy komise jmenuje a odvolává osoba uvedená v § 7 odst. 3 zákona o úřednících.

Jednání výběrové komise je neveřejné. jednání výběrové komise je platné, je-li přítomna nadpoloviční většina členů komise a rozhodnutí taktéž přijímá nadpoloviční většina členů komise.

Výběrová komise může být zřízena jako komise stálá nebo pro každé výběrové řízení zvlášť. Není výběrovou komisí zřízenou pro výkon přenesené působnosti a tedy zvláštním orgánem ve smyslu obecního či krajského zřízení. Jde-li o výběrové řízení na místo vedoucího úřadu, členy výběrové komise jmenuje a odvolává hejtman, primátor nebo starosta.
Výběrová komise posoudí úplnost materiálů předložených uchazečem, prověří, zda uchazeč splňuje předepsané předpoklady. Dle svého uvážení popřípadě pozve uchazeče k písemným testům či ústnímu jednání.

O posouzení uchazečů pořídí komise písemnou zprávu. Tato zpráva musí obsahovat:

· údaje o složení výběrové komise

· seznam uchazečů

· seznam uchazečů, kteří předložili úplné přihlášky a splnily předepsané a požadované kritéria

Tuto zprávu podepisují všichni přítomní členové výběrové komise, předseda komise tyto materiály předá osobě uvedené v § 7 zákona o úřednících. Tato písemná zpráva je důležitá z několika důvodů. Všichni uchazeči do ní mohou nahlédnout, a jsou v této zprávě jasně označeni uchazeči nesplňující podmínky výběrového řízení.

K této zprávě připojí vedoucí úřadu záznam o uzavření pracovní smlouvy nebo o jmenování do funkce.

Uchazeč nese náklady, které mu vzniknou účastí ve výběrovém řízení.
2. 3  Pracovní poměr úředníka
Pracovní poměr lze uzavřít pouze s úředníkem, který splňuje předpoklady pro vznik pracovního poměru úředníka dle § 4 zákona o úřednících, tedy je osobou:
· fyzickou, která je státním občanem ČR, popřípadě fyzická osoba, která je cizím státním občanem a má v ČR trvalý pobyt dosáhla 

· starší 18 let

· způsobilou k právním úkonům

· bezúhonnou

· splňující předpoklady pro výkon správních činností stanovených zvláštním předpisem

Ustanovení § 10 zákona o úřednících upravuje odlišně od zákoníku práce dobu trvání pracovního poměru úředníka. Pracovní poměr s úředníkem se uzavírá zásadně na dobu neurčitou. Pokud je sjednán s úředníkem pracovní poměr na dobu určitou, musí územní samosprávný celek uvést v pracovní smlouvě důvod, pro který nebyl sjednán pracovní poměr na dobu neurčitou. Není-li toto uvedeno, automaticky se považuje tento pracovní poměr za sjednaný na dobu neurčitou. Cílem této právní úpravy je stabilizovat kvalifikované úředníky a zajistit prohlubování jejich kvalifikace dle zákona o úřednících. Výjimkou pro sjednání pracovního poměru na dobu určitou jsou zákonem o úřednících determinované situace:
· územní samosprávný celek je povinen zajistit časově omezenou správní činnost, kterou tento územní samosprávný celek ze zákona nevykonává trvale, ale nastala situace tuto činnost zajistit

· územní samosprávný celek je povinen sjednat pracovní poměr na dobu určitou za dočasně nepřítomného úředníka (vyvstali-li u něj překážky v práci na straně zaměstnance). Pokud se jedná o pracovní neschopnost, musí tu být předpoklad, že tato pracovní neschopnost bude trvat déle než tři měsíce

V zákoně o úřednících je stanovena větší ochrana vedoucího úředníka nebo vedoucího úřadu, jelikož důvody odvolání jsou uvedeny striktně taxativně, odvolání z funkce musí být písemné a obsahovat některý z těchto důvodů.
Rozváže-li územní samosprávný celek pracovní poměr s úředníkem z důvodů uvedených v § 52 písm. a) až c) zákoníku práce nebo dohodou z týchž důvodů, náleží mu tzv. další odstupné za podmínek uvedených v zákoně o úřednících.

2.4  Odměňování úředníků územních samosprávných celků

Odměňování zaměstnanců obecně
Odměňování zaměstnanců za výkon práce v pracovněprávních vztazích řeší a determinuje zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce (část šestá). Za výkon práce v pracovním poměru přísluší zaměstnanci mzda nebo plat. Plat je poskytován zaměstnancům zaměstnavatelem uvedeným v § 109 odst. 3 zákoníku práce. Mzdu poskytují zaměstnancům všichni ostatní zaměstnavatelé zde neuvedení. Rozdíl mezi mzdou a platem spočívá v tom, že zaměstnavatel poskytující zaměstnanci mzdu, má jako hlavní činnost, činnost která vždy směřuje za účelem dosažení zisku. Oproti tomu činnost zaměstnavatelů poskytujících zaměstnancům plat, je financována ze zdrojů veřejných. Plat nelze stanovit jiným způsobem, než jak je uvedeno v zákoníku práce a příslušných nařízeních vlády. 
Plat zaměstnanců ve veřejných službách a správě
Plat zaměstnanců ve veřejných službách a správě určuje zaměstnavatel platovým výměrem. Plat složky platu, které určuje zákoník práce a příslušné nařízení vlády. Plat tvoří složky platu, které jsou stanoveny jako pevné. Hovoříme - li o složkách platu, hovoří o:

· platovém tarifu (§ 123 zákoníku práce)

· osobním příplatku (§ 131 zákoníku práce)

· příplatku za vedení (§ 124 zákoníku práce)

· zvláštním příplatku (§ 129 zákoníku práce

· příplatku za práci ve ztíženém pracovním prostředí (§128 zákoníku práce)

· specializačním příplatku pedagogického pracovníka (133 zákoníku práce)
Dále jsou složka platu stanovená hodinovou sazbou, jež je odvozena od průměrného výdělku je:

· příplatek za noční práci (§ 125 zákoníku práce)

· příplatek za práci v sobotu a neděli (§ 126 zákoníku práce)

· příplatek za práci ve svátek (§ 135 zákoníku práce)

· příplatek pedagogického pracovníka za přímou pedagogickou činnost nad stanovený rozsah (§ 132 zákoníku práce)

Musím se zmínit o odměně, která je jednorázovým a mimořádným peněžitým plněním. Zde musejí být splněny podmínky určené zákoníkem práce pro její přiznání (§ 134 zákoníku práce). 
Platový tarif
Výši platového tarifu určuje, dle zákoníku práce, platová třída a platový stupeň, uvedené ve stupnici platových tarifů. Vláda stanovila platové tarify nařízením vlády č. 564/2006 Sb., (příloha č. 1 až č. 3).
Zařazení zaměstnance do platové třídy je odvislé od druhu vykonávané práce, který je sjednán v pracovní smlouvě. Zaměstnavatel určí zařazení zaměstnance do příslušné platové třídy, dle výše náročnosti jím vykonávané práce dle katalogu prácí (příloha k nařízení vlády č. 469/2002 Sb., kterým se stanovuje katalog prací a kvalifikačních předpokladů a kterým se mění nařízení vlády o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů).

Zaměstnavatel je povinen při obsazování pracovních pozic dbát kvalifikačních předpokladů, jež jsou stanovené v § 2 nařízení vlády č. 564/2006 Sb., toto nařízení vlády umožňuje též zařadit zaměstnavateli zaměstnance výjimečně do platové třídy, pro kterou zaměstnanec nesplňuje kvalifikační předpoklady. Lze takto učinit ve vymezených případech.

Započitatelná praxe 
Zařazení zaměstnance do platového stupně je závislé na míře započítání započitatelné praxe.  Praxí se rozumí doba výkonu práce (potřebujeme znát i charakteristiku pracovní pozice a vykonávané činnosti), doba která je rovna výkonu práce (mateřská a další rodičovská dovolená).
Zápočet praxe

Praxi v oboru požadované práce započte zaměstnavatel v plném rozsahu, pokud zaměstnanec využije takto získaných pracovních zkušeností při výkonu současného povolání plně.

Mimo doby praxe v oboru požadované práce započte zaměstnavatel do doby rozhodné pro zařazení zaměstnance do platového stupně taktéž dobu jiné praxe, avšak nejvýše v rozsahu 2/3. Po zařazení zaměstnance do platové třídy a stupně se zaměstnanci současná praxe započítává plně. 

Zaměstnanec, který nesplňuje kvalifikační předpoklady vzdělání, jež stanovuje nařízení vlády 564/2006 Sb., zaměstnavatel tento zápočet praxe sníží o dobu, která odpovídá délce studia, kterým by si tento zaměstnanec požadované vzdělání doplnil. Tento způsob nazýváme odpočtem doby započitatelné praxe. Tímto způsobem se legálně odstraňuje znevýhodnění zaměstnance, který dosáhl požadovaného vzdělání. Pokud si zaměstnanec v průběhu trvání pracovního poměru požadované vzdělání doplní, důvody pro odpočet pominou.
Příplatek za vedení
Příplatek za vedení vyjadřuje míru náročnosti řídící práce vedoucích zaměstnanců, která je rozčleněna podle obtížnosti stupně řízení do čtyř stupňů. tento příplatek náleží každému vedoucímu zaměstnanci ve výši, jež je stanovena pro příslušný stupeň vedení. Výši příplatku určuje v příslušném rozpětí zaměstnavatel

Zvláštní příplatek
Zvláštní příplatek je příplatkem vyjadřujícím a kompenzujícím mimořádnou neuropsychickou zátěž a riziko ohrožení života a zdraví a obtížné pracovní režimy. Jednotlivé výše tohoto příplatku jsou uvedené v pěti stupních podle míry uvedených ztěžujících vlivů. Výši zvláštního příplatku v rámci rozpětí určuje zaměstnavatel.

Osobní příplatek
Osobní příplatek je platová složka, která umožňuje individuálnější ohodnocení pracovních výsledků zaměstnance. Zaměstnavatel jej může zaměstnanci přiznat, snížit, zvýšit či odejmout. Dle zákoníku práce může zaměstnavatel poskytovat osobní příplatek zaměstnanci ve dvou úrovních, ale za zcela odlišných podmínek. 

Osobní příplatek až do výše 50% platového tarifu nejvyššího platového stupně, může poskytnout zaměstnanci, který dosahuje dlouhodobě velmi dobrých pracovních výsledků nebo plní větší rozsah pracovních úkolů než ostatní zaměstnanci.
Osobní příplatek až do výše 100% platového tarifu nejvyššího platového stupně, může zaměstnavatel poskytnout zaměstnanci,jenž vykonává práce zařazené do 10. a vyšší platové třídy,  který je vynikajícím, všeobecně uznávaným odborníkem. 

Osobní příplatek je složkou platu, která je nenároková, nárokovou se stává až po jejím přiznání, do doby kdy je tato složka zvýšena, snížena či odejmuta zaměstnavatelem a tato změna byla zaměstnanci zdůvodněna a oznámena.

2.5  Vzdělávání úředníků územních samosprávných celků

Vytvoření návrhu zákona o úřednících a jeho schválení mělo podstatný vliv na zvyšování kvality výkonu a úrovně veřejné správy. Jako jeden z nejvýznamnějších přínosů tohoto zákona považuji vypracování systému vzdělávání úředníků. Před účinností tohoto zákona byla oblast vzdělávání úředníků omezena pouze na povinnost vykonání zkoušky zvláštní odborné způsobilosti. Nově přinesl zákon o úřednících povinnost účasti na vstupním vzdělání, na průběžném vzdělávání a vzdělávání vedoucích úředníků a vedoucích úřadů.
Vzdělávání úředníků (§ 17 zákona o úřednících) je povinné a územní samosprávný celek má povinnost zabezpečit prohlubování kvalifikace podle zákona o úřednících včetně vypracování plánu vzdělávání úředníků. Plán vzdělávání je časovým rozvrhem prohlubování kvalifikace, jehož rozsah je stanoven na 18 pracovních dnů v rozmezí 3 let. Vzdělávání úředníků je zajišťováno vzdělávacími institucemi akreditovanými na příslušný program vzdělávání. Akreditace těmto vzdělávacím institucím zajišťuje Akreditační komise Ministerstva vnitra ČR, taktéž je touto institucí řešena certifikace akreditovaných vzdělávacích programů.
Vstupní vzdělávání úředníků
Vstupního vzdělávání je povinen se účastnit každý úředník do doby 3 měsíců od nástupu do pracovního poměru, taktéž zákon o úřednících ukládá jako povinnost účastnit se průběžného vzdělávání, přípravy a ověření zvláštní odborné způsobilosti a vzdělávání vedoucích úředníků a vedoucích úřadů. Vstupní vzdělávání je vlastně jakýsi "úvod do života" úředníka. Tento vzdělávací program zahrnuje základy veřejné správy, základy veřejného práva, veřejných financí, evropského správního práva, práv, povinností a pravidel etiky ve veřejné správě, základní komunikační, organizační a jiné dovednosti, které souvisejí se pracovním zařazením úředníka. Ukončení vstupního vzdělávání se dokládá osvědčením vydaným vzdělávací institucí, která pro tento vzdělávací program získala akreditaci od MV ČR (§ 19 zákona o úřednících).
Vstupního vzdělávání se nemusejí účastnit ti úředníci, kteří získali vzdělání v bakalářských či magisterských studijních programech stanovených vyhláškou č. 511/2002 Sb. nebo kteří mají osvědčení o uznání o rovnocennosti vzdělání nebo jeho části podle § 34 zákona o úřednících, dále úředníci, kteří mají zvláštní odbornou způsobilost.

Průběžné vzdělávání
Průběžné vzdělávání se týká všech úředníků územního samosprávného celku vykonávajících správní činnosti. Je to vzdělávání, jež se specializuje na výkon správních činností v územním samosprávném celku a jeho aktualizaci. Do průběžného vzdělávání je zahrnuto i získávání a prohlubování jazykových znalostí. Toto vzdělávání je uskutečňováno formou kurzů, o účasti na těchto kurzech rozhoduje vedoucí úřadu dle potřeb územního samosprávného celku v souladu se zákonným plněním plánu vzdělávání úředníka. Úředník je povinen se tohoto vzdělávání účastnit. 
Zvláštní odborná způsobilost
Tuto zvláštní odbornou způsobilost a její zkoušku jsou povinni složit všichni úředníci, kteří vykonávají správní činnosti. Úředník je povinen prokázat ZOZ stanovenou zvláštním prováděcím předpisem do 18 měsíců od vzniku pracovního poměru k územnímu samosprávnému celku nebo ode dne, kdy tuto správní činnost začal vykonávat. Této povinnosti je zproštěn úředník, kterému byla uznána rovnocennost vzdělání dle § 33 a 34 zákona o úřednících, nebo úředník, kterému vznikl do 31.12.2007 nárok na starobní důchod, v případě, že o něj sám požádal.

Územní samosprávný celek je povinný nahlásit úředníka vykonávajícího správní činnost k vykonání ZOZ zkouškou do 6 měsíců od vzniku pracovního poměru k územnímu samosprávnému celku nebo do 3 měsíců ode dne, kdy tento úředník začal vykonávat správní činnost.
Zkouška ZOZ má za úkol získání požadovaných znalostí a to jak obecních tak specializačních, dle druhu výkonu správní činnosti, jak jejich praxe tak i jejich teorie. Zkouška ZOZ se skládá ze dvou částí - obecné a zvláštní. Zákon o úřednících předepisuje v § 22 až § 26 pravidla zkoušky ZOZ - zabezpečení zkoušky, průběh zkoušky, determinuje složení zkušební komise, způsob vydávání osvědčení a způsob řízení o námitkách, to vše za účelem zajištění objektivity této zkoušky. 

Vzdělávání vedoucích úředníků a vedoucích úřadů
Toto vzdělávání se týká všech vedoucích úředníků. Tento druh vzdělávání je definován v § 27 zákona o úřednících. Povinnost účastnit se tohoto druhu vzdělávání mají všichni vedoucí úředníci do 2 let ode dne, kdy začali vykonávat funkci vedoucího úředníka. Vzdělávání úředníků se nemusejí účastnit ti úředníci, kterým byla uznána rovnocennost vzdělání. Vedoucí úředník, jež se zúčastnil tohoto druhu vzdělávání a náklady na toto vzdělávání hradil územní samosprávný celek, je povinen setrvat u daného územního samosprávného celku po ukončení tohoto vzdělávání v pracovním poměru po dobu 3 let. Pokud úředník tento pracovní poměr rozváže dříve než po uplynutí 3 let od ukončení tohoto vzdělávání, je povinen uhradit územnímu samosprávnému celku náklady spojené s tímto vzděláváním. Splní-li úředník tuto povinnost setrvání u územního samosprávného celku pouze z části, tato povinnost úhrady těchto nákladů se poměrně zkrátí. 
2.6  Hodnocení úředníků územních samosprávných celků

Stanovení výkonostních parametrů je jedním z nejdůležitějších kritérií pro hodnocení každého zaměstnance. Zaměstnavatel a vedoucí pracovník, by měl přesně vědět co od pracovníka požaduje. Pokud má zaměstnavatel zcela jasnou představu či určené standardy výkonu, poté může posuzovat a hodnotit zaměstnance. Základem pro tuto činnost je definice pracovní pozice.
Hodnocení zaměstnanců je třeba provádět průběžně. Působí motivačně odvození pohyblivé složky mzdy od pracovního hodnocení.

Hodnocení pracovníků je důležitou součástí politiky odměňování zaměstnanců. Tato politika by měla vždy směřovat ke zvýšení produktivity a sledovat náklady práce.

Definice pracovní pozice
Definice pracovní pozice je vlastně její popis. Jde tedy o definici účelu této pozice, odpovědnosti pracovníka zařazeného na tuto pozici, stanovená měřítka výkonnosti, zařazení této pozice do organizační struktury a charakteristika vykonávané činnosti. Na základě této definice jsou jasně stanovené cíle konkrétního jednotlivce pracujícího na dané pozici. Velice důležité je, pracovníka o této definici informovat, seznámit jej s požadavky zaměstnavatele, proškolit jej, předat informace, vymezit kompetence, osvětlit schéma řídící struktury a detailně popsat a předat jemu svěřenou agendu.  
Pracovní hodnocení zaměstnance

Je to nástroj k posuzování a definovaní pracovního výkonu zaměstnance.

Cílem pracovního hodnocení je především:

· zvýšit pracovní výkon

· diferenciace bonity pracovních výsledků jednotlivých zaměstnanců

· vodítko pro diferenciaci v odměňování - odměňování dle zásluh a výkonu

· motivace pracovníka
· hodnocení schopností

· zjištění nedostatků ve výkonu pracovníka a jejich definování

· rozhodování o ukončení pracovního poměru

· základní podklad pro vedoucí pracovníky - přehled a popis výkonnosti pracovního týmu

Pracovní hodnocení by vždy mělo být prováděno přímo nadřízeným vedoucím pracovníkem. Vždy by mělo být provedeno kvalitně. Zaměstnanci by s tímto pracovním hodnocením měli být seznámeni, taktéž nejvyšší vedení. Nejdůležitějšími prvky pracovního hodnocení by mělo být:

· dostatečná znalost pracovního prostředí

· vytyčení cílů hodnocení

· kvalitní příprava hodnocení

· vystižení motivačního profilu jednotlivého zaměstnance

· znalost názoru vedoucích pracovníků na obsahovou stránku pracovního hodnocení

Největší přínos má pracovní hodnocení propojené se systémem odměňování a motivačním procesem.

U úředníků územního samosprávného celku, tedy u tarifních zaměstnanců, je nejlépe provádět pracovní hodnocení periodické, tedy vytvořit pracovní hodnocení vždy k určitému datu. Výše osobního příplatku by měla představovat určitou procentuální část platového tarifu. Hodnotit by se mělo:

· bonita pracovního výkonu

· spolehlivost

· kvalita výkonu

· ochota spolupracovat

· ochota předávat informace

· iniciativa

· samostatnost

· flexibilita

· efektivnost výkonu 

· efektivnost nakládání se svěřenými prostředky

· efektivnost využívání pracovní doby

2. 7  Motivace úředníků územních samosprávných celků
Motivace
Motivace je souborem motivů, které motivují - podněcují pracovníky k vyššímu výkonu a k dosažení určitého pracovního cíle. Motivace je velice důležitou součástí personalistiky a řízení pracovníků. Jednání a činnost vhodně motivovaných pracovníků přináší zaměstnavateli zisk, v případě veřejné správy kvalitní službu veřejnosti.

V souladu se zákoníkem práce přísluší zaměstnanci za vykonanou práci peněžité plnění. Mzda a plat jsou a budou vždy rozhodující motivací k práci. V posledních letech dochází k významným změnám pokud jde o postoj zaměstnavatelů k motivaci zaměstnanců k práci. Stabilita a bonita pracovní síly je závislá v neposlední řadě na skutečnosti, jak zaměstnavatel dovede pracovat s lidským potenciálem, jak využívá vzdělání zaměstnanců, jakým způsobem a za jakých podmínek jej zvyšuje, jakým způsobem zaměstnance motivuje, nejen co se financí týče, ale jaké je schopen vytvořit sociální a pracovní podmínky a jaké benefity hodlá zaměstnancům dopřát.

Motivační faktory, jako např. sociální výhody, služební vozidlo, zvýšení platu nepůsobí trvale, ale sávají se určitým "hygienickým" faktorem, stanou se samozřejmostí, standardem. Zaměstnanci je často berou na vědomí pouze tehdy, jestliže jsou jim odejmuty. Tyto "hygienické faktory" jsou proto jako motivátory účinné dle mého názoru pouze přechodně.

Motivace ve veřejné správě

Protože veřejná správa není orientována na zisk, pak prostředky pro motivaci jejích zaměstnanců hodnotím jako zcela odlišné od sektoru soukromého a taktéž jako určitým způsobem omezené. Jako základní motivátory ve veřejné správě považuji reálnou možnost postupu, možnost prohlubování kvalifikace, společné hledání řešení problému, spolupodílení se na výsledku jednání, možnost komunikace s veřejností, zasahování a podílení se na "věcech veřejných", určité sociální výhody, zaručené standardy pro výkon činnosti, jistota platu.

Motivátory

Motivátory jsou slova, způsoby jednání či věci, které oslovují motivy - nejhlubší pohnutky člověka, jeho postoje a očekávání. Ze své praxe vím, že účinným motivátorem je výše výdělku - platu a odměn. Toto je ve veřejné správě určeno tabulkami, takže je to výrazně limitováno. Kvalita řízení motivace pracovníků, je dle mého názoru, přímo úměrná kvalitě a řídícím schopnostem vedoucích pracovníků. Velice důležité ze strany vedoucích pracovníků je dát svým podřízeným možnost účastnit se na rozhodování, která se týkají požadovaných výsledků, dále informovat je o věcech, které se těchto požadovaných výsledků týkají, všímat si dosažených přínos pracovníků k požadovanému výsledku a jejich následného nediskriminačního ocenění. 
Dobře nastavený motivační systém posiluje zákonitě loajalitu zaměstnanců. Existence tohoto systému je důležitým kritériem při výběru a hodnocení zaměstnavatele zaměstnance. Čím propracovanější systém motivace, tím širší a pestřejší poptávka kvalitní pracovní síly a možnost široké volby pro zaměstnavatele. Čím více zaměstnavatel nabízí, tím více může požadovat.
2. 8  Ukončení pracovního poměru úředníka

Skončení pracovního poměru zaměstnance upravuje § 48 zák. č. 262/2006 Sb., zákoníku práce. Pracovní poměr zaměstnance lze ukončit těmito způsoby:

· rozvázání pracovního poměru dohodou

· rozvázání pracovního poměru výpovědí

· zrušením ve zkušební době

· pracovní poměr na dobu určitou končí uplynutím doby určité (sjednané)

· rozvázání pracovního poměru se zaměstnancem, který je osobou se zdravotním postižením musí zaměstnavatel písemně oznámit příslušnému úřadu práce

· pracovní poměr zaniká smrtí zaměstnance

Rozvázání pracovní poměru dohodou

Tento způsob rozvázání pracovního poměru definuje §49 zák. č. 262/2006 Sb., zákoníku práce. Pokud se zaměstnavatel se zaměstnancem dohodnou na rozvázání pracovního poměru tímto způsobem, končí pracovní poměr sjednaným dnem. Tuto dohodu vždy uzavírají zaměstnavatel se zaměstnancem písemně, jinak by byla tato dohoda neplatná. Na žádost zaměstnance zde musí být uvedeny důvody rozvázání pracovního poměru. Jedno vyhotovení této dohody vydá zaměstnavatel zaměstnanci. Jedná se dvoustranný právní úkon.
Výpověď, výpovědní doba a výpovědní důvody

Tento způsob rozvázání pracovního poměru definuje § 50 zák. č. 262/2006 Sb., zákoníku práce.

Výpovědí může rozvázat pracovní poměr jak zaměstnanec, tak zaměstnavatel. Výpověď musí být podána písemnou formou a řádně doručena druhému účastníku, jinak by nebyla platná.

Zaměstnanec může dát zaměstnavateli výpověď z jakéhokoli důvodu nebo bez udání důvodu.
Zaměstnavatel může dát výpověď zaměstnanci jen z důvodů, které jsou výslovně uvedeny v § 52 zák. č. 262/2006 Sb., zákoníku práce. Těmito důvody jsou:

a) ruší-li se zaměstnavatel nebo jeho část

b) přemísťuje-li se zaměstnavatel nebo jeho část

c) stane-li se zaměstnanec pro zaměstnavatele nadbytečným vzhledem k 

d) rozhodnutí zaměstnavatele nebo příslušného orgánu o změně jeho úkolů, 
technického vybavení, o snížení stavu zaměstnanců za účelem zvýšení 
efektivnosti práce nebo o jiných organizačních změnách

e) není-li zaměstnanec podle lékařského posudku vydaného zařízením závodní preventivní péče nebo rozhodnutím příslušného správního úřadu, který lékařský posudek přezkoumává, dále schopen konat dosavadní práci pro pracovní úraz, onemocnění nemocí z povolání nebo pro ohrožení touto nemocí, anebo dosáhl-li na pracovišti určeném rozhodnutím příslušného orgánu ochrany veřejného zdraví nejvyšší přípustné expozice

f) pozbyl-li zaměstnanec vzhledem ke svému zdravotnímu stavu podle lékařského posudku vydaného závodní preventivní péče nebo rozhodnutím příslušného správního úřadu, který lékařský posudek přezkoumává, dlouhodobě způsobilosti konat dále dosavadní práci

g) nesplňuje-li zaměstnanec předpoklady stanovené právními předpisy pro výkon sjednané práce nebo nesplňuje-li bez zavinění zaměstnavatele požadavky pro řádný výkon této práce, spočívá-li nesplňování těchto požadavků v neuspokojivých pracovních výsledcích, je možné zaměstnanci z tohoto důvodu dát výpověď, jen jestliže byl zaměstnavatelem v době posledních 12 měsíců písemně vyzván k jejich odstranění a zaměstnanec je v přiměřené době neodstranil
h) jsou-li u zaměstnance dány důvody, pro které by s ním zaměstnavatel mohl okamžitě zrušit pracovní poměr, nebo pro závažné porušení povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci, pro soustavné a méně závažné porušování povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práci je možné dát zaměstnanci výpověď, jestliže byl v době posledních 6 měsíců v souvislosti s porušením povinnosti vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práci písemně upozorněn na možnost výpovědi

Výše uvedené výpovědní důvody jsou určené zákoníkem práce pro zaměstnavatele nezměnitelně. Nelze tedy zaměstnanci dát výpověď z jiného či jiných důvodů. výpověď musí být vždy písemná a řádně doručena a převzata zaměstnancem.

Zákaz výpovědi dané zaměstnavatelem
Zaměstnavatel nesmí dát výpověď zaměstnanci v ochranné době:

a) v době, kdy je zaměstnanec uznán práce dočasně neschopným

b) při výkonu vojenského cvičení nebo výjimečného vojenského cvičení

c) v době, kdy je zaměstnanec dlouhodobě uvolněn pro výkon veřejné funkce

d) v době, kdy je zaměstnankyně těhotná nebo kdy zaměstnankyně čerpá mateřskou dovolenou nebo zaměstnankyně či zaměstnanec čerpají rodičovskou dovolenou

e) v době, kdy je zaměstnanec, který pracuje v noci, uznán na základě lékařského posudku vydaného zařízením závodní preventivní péče dočasně nezpůsobilým pro noční práci

Byla-li dána zaměstnanci výpověď před počátkem ochranné doby tak, že by výpovědní doba měla uplynout v ochranné době, ochranná doba se do výpovědní doby nezapočítává, pracovní poměr tedy končí teprve uplynutím zbývající části výpovědní doby po skončení ochranné doby, ledaže zaměstnanec sdělí zaměstnavateli, že na prodloužení pracovního poměru již netrvá.

Toto je popsáno v § 53 zák. č. 262/2006 Sb., zákoníku práce.
Výpovědní doba

Výpovědní doba a její definice je popsána v § 51 zák. č. 262/2006 Sb., zákoníku práce. Pokud byla dána výpověď, končí pracovní poměr uplynutím výpovědní doby. Výpovědní doba je tatáž jak pro zaměstnavatele, tak pro zaměstnance. Činí vždy nejméně dva měsíce, pokud není dohodnuto jinak, maximální délka výpovědní doby není stanovena. Výpovědní doba začíná prvním dnem kalendářního měsíce následujícího po doručení výpovědi a končí uplynutím posledního dne daného kalendářní měsíce.
Okamžité zrušení pracovního poměru
Okamžité zrušení prac. poměru zaměstnavatelem (§ 55 z. č. 262/2006 Sb.,)

Zaměstnavatel může okamžitě zrušit pracovní poměr jen tehdy, byl-li zaměstnanec pravomocně odsouzen pro úmyslný trestní čin k nepodmíněnému trestu odnětí svobody na dobu delší jednoho roku, nebo byl-li zaměstnanec odsouzen pravomocně pro úmyslný trestní čin spáchaný při plnění pracovního úkolu nebo v přímé souvislosti s ním k nepodmíněnému trestu odnětí svobody na dobu nejméně 6 měsíců.

Porušil-li zaměstnanec povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k jím vykonávané práci.

Zaměstnavatel nesmí okamžitě zrušit pracovní poměr s těhotnou zaměstnankyní, zaměstnankyní na mateřské dovolené, zaměstnankyní nebo zaměstnancem na rodičovské dovolené.

Okamžité zrušení pracovního poměru zaměstnancem
Okamžité zrušení prac. poměru zaměstnancem (§ 56 z. č. 262/2006 Sb.,)
Zaměstnanec může okamžitě zrušit pracovní poměr se zaměstnavatelem, jestliže je podle lékařského posudku vydaného zařízením závodní preventivní péče nebo rozhodnutím příslušného správního úřadu, který lékařský posudek přezkoumává, nemůže dále konat práci bez vážného ohrožení svého zdraví a zaměstnavatel mu neumožnil v době 15 dnů ode dne předložení lékařského posudku výkon jiné pro zaměstnance vhodné práce.

Zaměstnanec může okamžitě zrušit pracovní poměr se zaměstnavatelem, jestliže mu zaměstnavatel nevyplatil mzdu nebo plat nebo jejich náhradu či jejich jakoukoli část do 15 dnů po uplynutí termínu splatnosti.

Skončení pracovní poměru na dobu určitou (§ 65 z. č. 262/2006 Sb.,)
Pracovní poměr sjednaný na dobu určitou končí uplynutím doby určité, nebo ostatními možnými způsoby , které zná zákoník práce. Byla-li doba pracovního poměru na dobu určitou omezena pouze na dobu konání určitých prací, měl by zaměstnavatel upozornit zaměstnance, nejlépe písemně a včas, na skončení těchto prací. Nepsané morální pravidlo je 3 dny předem.
Pokud zaměstnanec po uplynutí doby určité a sjednané pokračuje dále s vědomím zaměstnavatele, platí, že se automaticky jedná o pracovní poměr n dobu neurčitou.

Zrušení pracovního poměru ve zkušební době (§ 66 z. č. 262/2006 Sb.,)
Zaměstnanec i zaměstnavatel mohou zrušit pracovní poměr ve zkušební době z jakéhokoliv důvodu či bez jeho udání. Zaměstnavatel však nemůže zrušit pracovní poměr ve zkušební době během prvních 14 dnů trvání dočasné pracovní neschopnosti zaměstnance. 

Písemné oznámení o zrušení pracovního poměru ve zkušební době má být doručeno druhému účastníku zpravidla alespoň 3 dny předem, kdy má pracovní poměr být ukončen.

Odstupné dle zákoníku práce
Zaměstnanci, se kterým je rozvázán pracovní poměr výpovědí danou zaměstnavatelem z důvodů uvedených v § 52 písm. a) až c) nebo dohodou z týchž důvodů náleží odstupné při skončení pracovního poměru ve výši nejméně trojnásobku průměrného výdělku, u zaměstnance se kterým byl ukončen pracovní poměr z důvodů uvedených v § 52 písm. d) nebo dohodou z týchž důvodů náleží odstupné ve výši nejméně dvanáctinásobku průměrného výdělku.
Odstupné je vypláceno po skončení pracovního poměru zaměstnance v nejbližším výplatním termínu organizace.

Další odstupné dle zákona o úřednících
Úředníkovi, s nímž územní samosprávný celek rozváže pracovní poměr výpovědí z důvodů uvedených v § 52 písm. a) až c) nebo dohodou z týchž důvodů náleží další odstupné při skončení pracovního poměru ve výši a za podmínek stanovených v § 46 zák. č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků.

Další odstupné tedy náleží úředníkovi, který ke dni rozvázání pracovního poměru dovršil počet stanovených let trvání pracovního poměru. Výše odstupného činí:

a) dvojnásobek průměrného měsíčního výdělku u úředníka, který ke dni rozvázání pracovního poměru dovršil nejméně 10 let pracovního poměru 

b) trojnásobek průměrného měsíčního výdělku u úředníka, který ke dni rozvázání pracovního poměru dovršil nejméně 15 let pracovního poměru

c) čtyřnásobek průměrného měsíčního výdělku u úředníka, který ke dni rozvázání pracovního poměru dovršil nejméně 20 let pracovního poměru

Pozor! Započítává se pouze doba pracovního poměru úředníka po 24. listopadu 1990 u územního samosprávného celku, který rozváže s úředníkem pracovní poměr, u jiného územního samosprávného celku nebo u správního úřadu, a to a podmínky, že v tomto pracovním poměru byly v převážném rozsahu vykonávány správní činnosti. Nezapočítává se doba pracovního poměru, který byl vedlejším pracovním poměrem.
Další odstupné je vypláceno po skončení pracovního poměru zaměstnance v nejbližším výplatním termínu organizace.

Odvolání z funkce vedoucího úředníka a vedoucího úřadu

Vedoucího úředníka či vedoucího úřadu lze odvolat z funkce, jen, pokud pozbyl některý z předpokladů dle § 4 zák. č. 312/2002 Sb., , nebo porušil-li závažným způsobem některou ze svých zákonem stanovených povinností nebo dopustil-li se nejméně dvou méně závažných porušení zákonem stanovených povinností v době posledních 6 měsíců, nebo neukončil-li vzdělávání vedoucích úředníků ve stanovené lhůtě. 

Odvolání z funkce je vždy písemné, doručuje se vedoucímu úředníkovi nebo vedoucímu úřadu a musí tam být uvedeny důvody, pro které je odvolán z funkce. Většinou jsou vedoucí úředníci odvoláváni příslušnou radou města na návrh vedoucího úřadu.

Vedoucího úřadu odvolá na návrh starosty ředitel příslušného krajského úřadu.

Převedení úředníka na jinou práci
Dle § 11 zák. č. 312/2002 Sb., lze převést úředníka na jinou práci, pokud je proti němu vedeno trestní stíhání pro podezření ze spáchání trestného činu, který by byl v rozporu s předpokladem bezúhonnosti. Územní samosprávný celek je povinen tohoto úředníka bezodkladně převést n jinou práci, která však není správní činností, do doby pravomocného skončení trestního řízení. Pokud úředník nemůže vykonávat práci, na kterou byl převeden, náleží mu po tuto dobu náhrada platu ve výši 60 % průměrného měsíčního výdělku.
Územní samosprávný celek taktéž převede na jinou práci úředníka, který neprokázal zvláštní odbornou způsobilost ve lhůtě dle zákona o úřednících, a to na práci pro kterou úředník předpoklady splňuje.

Vzdání se funkce vedoucího úředníka či vedoucího úřadu
Vedoucí úředník se může sám vzdát svěřené funkce, a to písemně, musí být doručeno územnímu samosprávnému celku, buď s udáním či bez uvedení důvodu. Vzdáním se funkce jeho pracovní poměr k územnímu samosprávnému celku nekončí, ten je povinen tomuto úředníkovi nabídnou jinou pracovní pozici, která by nebyla v rozporu s jeho psychickými a fyzickými schopnostmi. Pokud toto úředník nepřijme, je mu vyplaceno odstupné. 

3. Praktická část

V praktické části popíši všechny potřebné náležitosti související s výběrem zaměstnanců, jejich odměňováním, hodnocením a motivací. Část praktická je orientována především na praktické ukázky personalistických prací ve veřejné správě, které by měl každý personalista mít "v malíku". Cílem této praktické části je, aby byla srozumitelnou pro začínající personalisty. Aby mohla být brána návod pro personální činnost a  její administraci ve veřejné správě. Protože sama se setkávám s chybami mých kolegů personalistů.
Všechny tyto příklady personalistické administrativy a úkonů budou zasazeny do prostředí územního samosprávného celku - městského úřadu tzv. trojkového typu, tedy do obce s rozšířenou působností. 

Pokusím se popsat a následně ukázat vše od výběru až stanovení platové výměru, hodnocení zaměstnance a skončení pracovního poměru ve zkušení době na příkladě řadového úředníka.

3. 1 Hledá se referent stavebního úřadu 
Co je jasné hned na začátku? To, že pracovní pozice referenta stavebního úřadu a je volná. Ještě než se vypíše výběrové řízení je třeba dát dohromady s pomocí katalogu prací pracovní náplně těchto pracovníků. 
Co budeme požadovat od referenta stavebního úřadu zařazeného do 10 platové třídy? Především aby byl vítězným uchazečem výběrového řízení, aby přijal pracovní poměr na dobu neurčitou, aby akceptoval zkušební dobu v délce 3 měsíců, aby splňoval kvalifikační předpoklady pro 10 platovou třídu, což je vyšší odborné vzdělání nebo vysokoškolské vzdělání v bakalářském studijním programu, aby měl výše uvedené vzdělání ve stavebním oboru a pokud bude mít zvláštní odbornou způsobilost a praxi ve veřejné správě, tak to bude velkou výhodou.
Pracovní náplň referenta stavebního úřadu zařazeného do platové třídy 10
Pracovník se zařazuje do platové třídy na základě porovnání náročnosti jeho práce. Důležité je mít představu o předmětu vykonávané práce, její složitosti a znát potřebné pracovní postupy, kvalitu a rozsah dané práce.

Dokumentem, ve kterém jsou příklady prací dle složitosti a dle předmětu práce zařazené do platových tříd je katalog prací. Kapitola katalogu prací, která se týká prací ve státní správě a samosprávě je kapitola 2.10 Státní správa a samospráva. Její podkapitolou je oddíl 2.10.1 referent státní správy a samosprávy. V tomto oddílu je uvedeno mnoho předmětů vykonávané práce ve státní správě a samosprávě, a to od společných prací ve státní správě a samosprávě až po majetkovou správu a životní prostředí. 
Mým úkolem je sestavit pracovní náplň pro referenta stavebního úřadu. Ten bude zařazen dle katalogu prací v kapitole 2.10 Státní správa a samospráva, oddílu 2.10.1 referent státní správy a samosprávy a pododdílu Územní plánování a stavební řád, kde jsou uvedeny práce v 6, 8 až 15 platové třídě dle náročnosti vykonávané práce. V pododdílu Územní plánování a stavební řád je u příslušné platové třídy zařazena i charakteristika vykonávané práce. Při tvorbě pracovní náplně vždy nejdříve uvedeme ten předmět činnosti, který je nejsložitější a zároveň odpovídá dané platové třídě, v našem případě platové třídě 10. 

Definice vykonávané činnosti referenta stavebního úřadu obce s rozšířenou působností by vypadala takto:

katalog prací: 2.10 státní správa a samospráva 

2.10 státní správa a samospráva 

2.10.1 referent státní správy a samosprávy

Územní plánování a stavební řád

pl. třída 10
· Samostatné pořizování a posuzování územně plánovací dokumentace a územně plánovacích podkladů pro obce včetně kontroly. Konzultační a poradenská činnost na úseku územního plánování a stavebního řádu.
Tímto způsoben napsaná pracovní náplň, by nebyla zcela dostačující, avšak tyto obecné údaje je nezbytné v pracovní náplni referenta stavebního úřadu uvést a rozvést je o další povinnosti a úkoly, jenž jsou mu na úseku svěřené agendy určeny.
Úplná pracovní náplň referenta stavebního úřadu obce s rozšířenou působností zařazeného do platové třídy 10 by vypadala takto:

PRACOVNÍ NÁPLŇ

Zaměstnanec:   

Osobní číslo :                           

Odbor           :   Stavební úřad

Oddělení       :   ------------------ 

Prac. pozice  :   referent státní správy a samosprávy

Pracovní náplň - platnost od: 

10. platová třída

katalog prací: 2.10 státní správa a samospráva 

2.10 státní správa a samospráva 

2.10.1 referent státní správy a samosprávy

Územní plánování a stavební řád

pl. třída 10

· Samostatné pořizování a posuzování územně plánovací dokumentace a územně plánovacích podkladů pro obce včetně kontroly. Konzultační a poradenská činnost na úseku územního plánování a stavebního řádu.

· Zajišťování odborných agend na úseku stavebního řádu ve věci vyvlastnění
· Zajišťování výkonu státní správy na územním obvodu, který je v působnosti příslušného stavebního úřadu a dle potřeby upřesněné vedoucím SÚ.

· Dále zajišťuje:

· konzultační a poradenskou činnost na úseku stavebního úřadu

· komplexně posuzuje projektovou dokumentaci v rámci územního a stavebního řízení

· svolává místní šetření a ústní jednání v rámci územního, stavebního a kolaudačního řízení a dále při změnách staveb a při šetření stížností

· vydává územní rozhodnutí dle zákona č. 50/1976 Sb., v platném znění, nese za ně odpovědnost

· odpovídá za úplnost podkladů doložených ke všem rozhodnutím a u staveb situovaných v zastavěném území města, za projednání záměru stavebníků s příslušnými odbory

· rozhoduje o změnách staveb před jejich dokončením a o změnách dokončených staveb

· systematicky kontroluje stavební činnost ve vymezeném území v rámci státního stavebního dohledu a nařizuje neodkladné zabezpečovací práce, případně odstranění staveb

· vyměřuje správní poplatky za úkony jím provedené

· povoluje drobné stavby, stavební úpravy a udržovací práce

· řeší spory, stížnosti a připomínky občanů stavebně správního charakteru

· provádí důsledné ukládání a archivování své agendy a podle potřeby zapůjčuje zájemcům z řad organizací i občanům dokumentaci a doklady z archivu stavebního úřadu a to ve spolupráci s archivářem SÚ

· při rozhodování se řídí platnými zákony, normami a předpisy

· spolupracuje se všemi veřejnosprávními orgány v rozsahu potřebném pro svoji činnost

· nese odpovědnost za škody způsobené vydáním chybných rozhodnutí a to v rozsahu svého zavinění

· Je oprávněnou úřední osobou ve smyslu správního řádu zák. č. 500/2004 Sb.) v řízení podle zákona č. 50/1976 Sb., v platném znění a dále k úkonům správního orgánu v řízení o poskytnutí předběžné ochrany orgánem státní správy dle §5 občanského zákoníku - v rozsahu vedení řízení a podepisování písemností, které se pouze zaznamenávají do spisu a pro podepisování protokolů z místního šetření.

· V případě nutnosti plní i úkoly uložené nadřízenými i nad rámec této pracovní náplně, tyto úkoly nesmějí být v rozporu s jeho schopnostmi, odbornými znalostmi  a se zákoníkem práce

· Při výkonu práce se řídí zejména vnitřními předpisy organizace a dalšími vnitřními směrnicemi a obecně platnými pracovně - právními předpisy. Zodpovídá za přesnou, úplnou práci. Dále se zavazujete k dodržování předpisů k bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a protipožárních předpisů.

V                       dne 

Jméno a příjmení a podpis vedoucího zaměstnance

Převzal(a) dne:              

Podpis zaměstnance ....................................  

Vyhlášení výběrového řízení na referenta stavebního úřadu
Pracovní náplň je hotova a můžeme vyhlásit výběrové řízení. U zaměstnanců veřejné správy určuje § 10 zák. č. 312/2002 Sb., o úředních územních samosprávných celků pravidla a podmínky výběru. Územním samosprávným celkům zákon ukládá povinnost zveřejňovat volné pracovní pozice institutem zvaným výběrové řízení. Každé výběrové řízení musí být vyvěšeno na úřední desce úřadu v listinné a elektronické formě.
Výběrové řízení je dle zákona o úřednících povinné pro:

· jmenování do funkce vedoucího úřadu a vedoucího úředníka

· vznik pracovního poměru úředníka zařazeného v krajském úřadě, v Magistrátu hlavního města Prahy, v obecním úřadě obce s rozšířenou působností, v pověřeném obecním úřadě, v úřadu městského obvodu nebo městské části územně členěného statutárního města nebo městské části hlavního města Prahy

Výběrové řízení vyhlašuje osoba, která plní úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele, tedy vedoucí úřadu, v obcích, kde není tato funkce zřízena, tak starosta. 

Náležitosti výběrového řízení
Výběrové řízení musí obsahovat údaje uvedené v  § 6, odst. 2 zák. č. 312/2002 Sb., o úředních územních samosprávných celků a taktéž předpoklady podle § 4. Mohou zde být stanoveny i individuální požadavky zaměstnavatele, které musí uchazeč splňovat. Tyto požadavky musejí být zveřejněny ve výběrovém řízení a odpovídají správní činnosti, kterou bude tento úředník vykonávat. Výběrové řízení musí obsahovat: 

· název územního samosprávného celku

· druh práce a místo výkonu práce

· platové zařazení

· předpoklady podle § 4 zákona o úřednících

· jiné požadavky územního samosprávného celku 

· výčet dokladů, které zájemce připojí k přihlášce (životopis, výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce, ověřenou kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání)

Povinnosti uchazeče výběrového řízení 

Uchazeč je povinen ve stanovené lhůtě podle § 6 odst. 1 písm. g) zákona o úřednících podat přihlášku, která musí splňovat povinné náležitosti stanovené v § 6 odst. 3 zákona o úřednících. K přihlášce musejí být připojeny doklady uvedené v § 6 odst. 4 zákona o úřednících, a to i ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání. Náležitosti písemné přihlášky jsou: jméno, příjmení a titul zájemce, datum a místo narození zájemce, státní příslušnost zájemce, místo trvalého pobytu zájemce, číslo občanského průkazu zájemce nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího státního občana, datum a podpis zájemce

Pokud přihláška do výběrového řízení nemá náležitosti stanovené v § 6 odst. 3 zákona o úřednících a nejsou-li k ní připojeny doklady podle § 6 odst. 4 zákona, vedoucí úřadu vyzve zájemce o doplnění těchto náležitostí v lhůtě přiměřené.

Takže podle tohoto stručného návodu by výběrové řízení na referenta stavebního úřadu obce s rozšířenou působností zařazeného do platové třídy 10 by vypadala takto:

název územního samosprávného celku

OZNÁMENÍ O VYHLÁŠENÍ VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ

Vedoucí úřadu název územního samosprávného celku  vyhlašuje dle zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů, výběrové řízení na obsazení pracovního místa:
REFERENT STAVEBNÍHO ÚŘADU

název příslušného odboru

název příslušného územního samosprávného celku
Místo výkonu práce: příslušný územní samosprávný celek

Platové zařazení: 10. platová třída, dle nařízení vlády č. 564/2006 Sb., o        

platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě                             

Charakteristika vykonávané činnosti: 
· Samostatné pořizování a posuzování územně plánovací dokumentace a územně plánovacích podkladů pro obce včetně kontroly. Konzultační a poradenská činnost na úseku územního plánování a stavebního řádu.

· Zajišťování odborných agend na úseku stavebního řádu ve věci vyvlastnění
· Zajišťování výkonu státní správy na územním obvodu, který je v působnosti příslušného stavebního úřadu a dle potřeby upřesněné vedoucím SÚ.
Pracovní poměr: na dobu neurčitou

Počet přijímaných: 1

Nástup: dle dohody
Výběrového řízení se mohou zúčastnit uchazeči, kteří:

I. splňují následující předpoklady pro vznik pracovního poměru:
· jsou státními občany České republiky, popřípadě fyzické osoby, které jsou cizími státními občany a mají trvalý pobyt v ČR

· dosáhli věku 18 let

· jsou způsobilí k právním úkonům

· jsou bezúhonní

· ovládají jednací jazyk

II. splňují další podmínky stanovené vedoucím úřadu pro tento výběr, 
kterými jsou:

· vysokoškolské vzdělání v bakalářském studijním programu, vyšší odborné vzdělání popř. střední vzdělání s maturitní zkouškou

· praxe ve veřejné správě a daném oboru výhodou

· znalost práce s PC (MS WORD, Excel, Outlook, internet a další)

· řidičský průkaz skupiny "B" (aktivně)
· flexibilita

· zkouška zvláštní odborné způsobilosti výhodou

III. podají písemnou přihlášku, která musí obsahovat tyto náležitosti:
jméno, příjmení, titul uchazeče

datum, místo narození uchazeče

státní příslušnost uchazeče

místo trvalého pobytu uchazeče

číslo OP nebo číslo dokladu o povolení k pobytu, jde-li o cizího státního občana

datum, podpis uchazeče
IV. připojí k přihlášce tyto doklady:

životopis, ve kterém se uvedou údaje o dosavadních zaměstnáních a o odborných znalostech a dovednostech (strukturovaný životopis)

výpis z evidence Rejstříku trestů ne starší než 3 měsíce

ověřená kopie dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání

podepsané prohlášení uchazeče v následujícím znění:           
"Poskytnutím svých osobních údajů v rozsahu podkladů pro přihlášku do 

výběru   dávám, ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů,             
souhlas k jejich zpracování."

Jméno a příjmení, datum narození, vlastnoruční podpis

Pokud uchazeč nepožádá o vrácení dokladů zpět, budou ihned po ukončení VŘ  skartovány.
Lhůta, způsob a místo doručení přihlášek:

Přihlášku s přílohami doručte do ......... osobně na podatelnu příslušného 
územního samosprávného celku nebo poštou (rozhoduje podací razítko pošty 

nebo podatelny příslušného územního samosprávného celku) na adresu:

adresa příslušného územního samosprávného celku 
Uzavřenou obálku označte heslem "Výběr - referent stavebního úřadu"

Případné informace:

Náplň práce: vedoucí stavebního úřadu - tel.č.: 

Náležitosti přihlášky: personalistka - tel.č.: 

 V ........................dne ...................................

podpis vedoucího úřadu

......................................

razítko

Jmenování výběrové komise
Ihned po vyhlášení výběrového řízení, by měl vedoucí úřadu jmenovat výběrovou komisi. Výběrová komise má nejméně 3 členy, alespoň jedna třetina členů komise jsou úředníci územního samosprávného celku, který výběrové řízení či veřejnou výzvu vyhlásil. Předsedu a ostatní členy komise jmenuje a odvolává vedoucí úřadu. Jednání komise je neveřejné, je platné, je-li přítomna nadpoloviční většina členů komise a rozhodnutí taktéž přijímá nadpoloviční většina členů komise.

Pro každé výběrové řízení může být výběrová komise jmenována zvlášť.
Zde je příklad jmenování výběrové komise:

název územního samosprávného celku

Jmenování výběrové komise

Územní samosprávný celek (název) vyhlásil dne ..... podle zákona č. 312/2002 Sb., výběrové řízení na místo úředníka: referent stavebního úřadu. Ve smyslu § 8 odst. 2) citovaného zákona jmenuji pro toto výběrové řízení výběrovou komisi ve složení:

jméno, příjmení, titul  - předseda VŘ komise 

jméno, příjmení, titul  - (vedoucí právního oddělení)  

jméno, příjmení, titul  - (personalistka)
jméno, příjmení, titul  - (vedoucí stavebního úřadu)
Ukončení  výběrového řízení
Dle zákona o úřednících je v případě uzavření smlouvy a jmenování do funkce vedoucí úřadu a v případě jmenování do funkce vedoucího úřadu starosta do 15 dnů od uzavření pracovní smlouvy či jmenování do funkce pořídit posouzení a hodnocení zájemců zprávu, kde je uveden přehled zájemců, seznam zájemců vyřazených, kvůli nesplnění požadavků veřejné výzvy či výběrového řízení, stručný popis způsobu hodnocení zájemců, označení zájemce, se kterým byla uzavřena pracovní smlouva či sepsáno jmenování do funkce, vedoucí úřadu či v případě jmenování do funkce vedoucího úřadu starosta musí umožnit nahlédnout do zprávy všem zájemcům.

Je proto nezbytné z každého výběrového řízení pořídit prezenční listinu výběrové komise a protokol o posouzení uchazečů daného výběrového řízení.

Tento protokol podepisují všichni přítomní členové výběrové komise, předseda komise tyto materiály předá vedoucímu úřadu. 

K této zprávě připojí vedoucí úřadu záznam o uzavření pracovní smlouvy nebo o jmenování do funkce.

Uchazeč nese náklady, které mu vzniknou účastí ve výběrovém řízení.

Příklad prezenční listiny výběrové komise a protokolu o posouzení uchazečů výběrového řízení na referenta stavebního úřadu:

PREZENČNÍ LISTINA

Jednání výběrové komise pro obsazení místa úředníka:

referent stavebního úřadu

jméno, příjmení, titul  - (předseda VŘ komise)           podpis
jméno, příjmení, titul  - (vedoucí právního oddělení) podpis 

jméno, příjmení, titul  - (personalistka)                       podpis

jméno, příjmení, titul  - (vedoucí stavebního úřadu)   podpis

V ............................dne......................
Příklad protokolu o posouzení uchazečů výběrového řízení:
ZPRÁVA O POSOUZENÍ UCHAZEČŮ DO ÚŘEDNÍKA:

referenta stavebního úřadu

VŘ vyhlášeno dne..........

VŘ sejmuto dne.........

Datum konání VŘ: ...........od ...........hod.

Složení komise výběrového řízení:

jméno, příjmení, titul  - předseda VŘ komise 

jméno, příjmení, titul  - (vedoucí právního oddělení)  

jméno, příjmení, titul  - (personalistka)
jméno, příjmení, titul  - (vedoucí stavebního úřadu)
Do výběrového řízení se přihlásili tito uchazeči:

1. jméno, příjmení, titul

2. jméno, příjmení, titul

3. jméno, příjmení, titul

4. jméno, příjmení, titul

Všichni uchazeči doložili všechny potřebné materiály.

Uchazeč s pořadovým číslem 2 od výběrového řízení odstoupil (dopis v příloze) 

Průběh VŘ:

1. osobní materiály po ukončení termínu pro přihlášení do VŘ předány členům     

    komise VŘ
2. diskuse členů VŘ komise k materiálům uchazečů, stanovení způsobů a 

    postupu při  vyhodnocení uchazečů VŘ,    

3. uchazeči VŘ pozváni písemně k účasti na VŘ

4. konání VŘ - písemné testy, ústní pohovory

5. sestavení pořadí uchazečů VŘ (první 3 uchazeči) 

6. výběr vítězného uchazeče VŘ

7. odsouhlasení vítězného uchazeče vedoucím úřadu 
Výběrová komise vybrala na základě doložených materiálů, výsledků písemných testů (v příloze) a na základě výsledku ústních pohovorů na místo vedoucího úředníka - vedoucího Odboru vnitřních věcí MěÚ Český Krumlov uchazeče v následujícím pořadí:
1. jméno, příjmení, titul

2. jméno, příjmení, titul

3. jméno, příjmení, titul
V .....................dne................

jméno, příjmení, titul  - (předseda VŘ komise)           podpis
jméno, příjmení, titul  - (vedoucí právního oddělení) podpis 

jméno, příjmení, titul  - (personalistka)                       podpis

jméno, příjmení, titul  - (vedoucí stavebního úřadu)   podpis

Souhlas vedoucího úřadu s doporučením výběrové komise 

Souhlasím s pořadím uchazečů výběrového řízení na obsazení pracovní pozice referenta stavebního úřadu. Souhlasím s obsazením výše uvedené pracovní pozice uchazečem výběrového řízení panem /paní ...............ode dne......... .  
V ..........................dne..................
podpis vedoucího úřadu

......................................

3.2 Uzavření pracovního poměru s vítězným kandidátem výběrového řízení na obsazení pracovní pozice referenta stavebního úřadu

Vítěznému uchazeči výběrového řízení se sdělí výsledek tohoto řízení, nejlépe písemně. Taktéž se vyrozumí ostatní uchazeči výběrového řízení.

Pracovní poměr lze uzavřít pouze s úředníkem, který splňuje předpoklady pro vznik pracovního poměru úředníka, tedy je osobou: fyzickou, která je státním občanem ČR, popřípadě fyzická osoba, která je cizím státním občanem a má v ČR trvalý pobyt dosáhla, dosáhla věku 18 let, způsobilou k právním úkonům, bezúhonnou, splňující předpoklady pro výkon správních činností stanovených zvláštním předpisem.

Zákon o úřednících upravuje odlišně od zákoníku práce dobu trvání pracovního poměru úředníka. Pracovní poměr s úředníkem se uzavírá zásadně na dobu neurčitou, není-li k tomu jiný důvod.

Zde uvádím příklad pracovní smlouvy s vítězným uchazečem výběrového řízení a příklad dohody o podmínkách pracovně právního vztahu:

DOHODA O PODMÍNKÁCH PRACOVNĚPRÁVNÍHO VZTAHU

Vedoucí úřadu ..................souhlasil na základě výsledku výběrového řízení s obsazením pracovní pozice referenta stavebního úřadu na dobu neurčitou s panem/paní............. . Na základě tohoto rozhodnutí

územní samosprávný celek (název a adresa) zastoupený vedoucím úřadu panem jméno, příjmení, titul 
(dále jen zaměstnavatel) na straně jedné  

a

pan/paní jméno, příjmení, titul

bytem  ulice, č.p., PSČ, město
(dále jen zaměstnanec)

uzavírají tuto  dohodu o podmínkách pracovněprávního vztahu:
Ve vzájemné shodě zaměstnance a zaměstnavatele se sjednává: 








I.

1. Druh práce: referent stavebního úřadu
                                                                                                       Podrobnější vymezení je v pracovní náplni zaměstnance. 

2. Místo výkonu práce:  název územního samosprávného celku.

3. Pravidelné pracoviště pro účely cestovních náhrad:  název územního samosprávného celku.

4. Den nástupu zaměstnance do funkce:  ddmmrrrr.

5. Sjednává se zkušební doba v délce 3 měsíců od data nástupu do pracovního poměru
6. Stanovená týdenní pracovní doba v rozsahu:  40,0 hodin. Poskytnutá přestávka na jídlo a oddech se nezapočítává do pracovní doby. Pracovní dobu v jednotlivých dnech stanoví Pracovní řád Městského úřadu Český Krumlov.










II.

7. Za vykonanou práci přísluší zaměstnanci plat, stanovený samostatným platovým výměrem. Platový výměr není součástí pracovní smlouvy. Plat zaměstnanci bude poukazován pouze bezhotovostním způsobem na účet peněžního ústavu, který sdělí zaměstnanec zaměstnavateli (mzdové účetní).

8. Odměňování je prováděno dle zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, ve znění pozdějších předpisů, prováděcích předpisů a vnitřního předpisu. Splatnost platu, termín výplaty, místo a způsob výplaty – stanoveno vnitřním předpisem, který zaměstnanec obdržel. Je možno do něho kdykoliv nahlédnout v kanceláři úřadu (personalista, mzdová účetní).  

9. Zaměstnavatel vyplatí zaměstnanci před nastoupením dovolené plat splatný během dovolené pouze pokud o to zaměstnanec písemně požádá. 

10. Rozsah případné práce přesčas může u zaměstnance výjimečně činit víc jak 8 hodin v jednotlivých týdnech a 150 hodin v kalendářním roce.

11. Pracovní doba může v jednotlivých dnech přesáhnout devět hodin.

12. Zaměstnanec souhlasí s vysíláním na pracovní cesty na dobu nezbytné potřeby zaměstnavatele.


13. Zaměstnavatel poskytne zaměstnanci zúčtovatelnou zálohu při tuzemské pracovní cestě nebo jiné skutečnosti podle § 152 ZP až do předpokládané výše cestovních náhrad pouze pokud o to zaměstnanec požádá. 

14. Zaměstnanec vrátí nevyúčtovanou zálohu na tuzemskou i zahraniční pracovní cestu nebo jinou skutečnost podle § 152 ZP v termínu výplaty náhrad.

15. Zaměstnanec souhlasí s řízením referentského vozidla.










III.
1.
Zaměstnavatel bude přidělovat zaměstnanci práci v souladu s bodem 1 část I. této pracovní dohody.

16. Zaměstnanec je povinen podle pokynů konat osobně, svědomitě a řádně práce přidělené podle této dohody ve stanovené pracovní době, řídit se pokyny zaměstnavatele, zachovávat pracovní kázeň, řídit se předpisy a pokyny o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a jinými předpisy vztahujícími se k práci jím vykonávané, s nimiž byl při uzavření dohody seznámen, což níže potvrzuje svým podpisem.

3.
Pokud je zaměstnanec zařazen na pozici „vedoucí úředník“, vztahují se na něj další práva a povinnosti vyplývající z příslušného právního předpisu.

17. Zaměstnanec se zavazuje zachovávat mlčenlivost o veškerých skutečnostech důvěrné povahy, o kterých se dozví při své práci, a to i po případném skončení pracovního poměru.

18. V případě, že zaměstnanci budou svěřeny hodnoty, které je povinen vyúčtovat, zavazuje se, že uzavře se zaměstnavatelem dohodu o hmotné odpovědnosti.

19. Zaměstnanec je povinen hlásit zaměstnavateli veškeré změny osobních údajů, k nimž dojde v době trvání pracovního poměru, zejména změny u vyživovaných osob, údaje rozhodné pro  daňové přiznání a pro zdravotní a sociální pojištění (např. změnu zdravotní pojišťovny), jakož i veškeré okolnosti, které mohou mít vliv na výkon práce a na práva a povinnosti z pracovního poměru vyplývající.

20. Základní výměra dovolené na zotavenou činí  5 týdnů. Bližší podmínky určuje ZP a příslušné předpisy vydané zaměstnavatelem.

21. Ostatní práva a povinnosti smluvních stran vyplývající z této dohody se řídí ustanoveními ZP a dalšími předpisy upravujícími pracovněprávní vztahy.

22. Zaměstnanec potvrzuje, že byl řádně seznámen s povinnostmi, které pro něho vyplývají z této dohody, jakož i s platovými podmínkami, za nichž bude práci vykonávat.  
Pozn: ZP - zákoník práce  









IV.

Tato dohoda je sepsána ve dvou vyhotoveních, z nichž jedno obdrží zaměstnanec a jedno zaměstnavatel.

V  ................. dne .................
zaměstnanec                                                                        zaměstnavatel
..............................................                                              .................................................
Vzor pracovní smlouvy referenta stavebního úřadu:
P R A C O V N Í    S M L O U V A

Organizace
: název územního samosprávného celku, adresa

jehož statutárním orgánem v pracovně-právních věcech je vedoucí úřadu pan 

jméno, příjmení, titul (dále jen "zaměstnavatel")

a

pan (paní)
            :


datum narození
:


bydliště
            :


(dále jen "zaměstnanec")

uzavírají tuto pracovní smlouvu:

I.

1. Pracovní poměr vzniká sjednaným dnem nástupu do práce, tj. ddmmrrrr
2. Sjednaný druh práce: referent stavebního úřadu
3. Místo výkonu práce: název územního samosprávného celku
4. Pracovní poměr se sjednává na dobu neurčitou
5. Sjednává se zkušební doba, která činí 3 měsíce

II.

Za vykonanou práci přísluší zaměstnanci plat dle obecně závazných právních předpisů, vztahujících se na zaměstnavatele. Konkrétní výše platu je stanovena samostatným platovým výměrem.

III.

1. Zaměstnanec je povinen podle pokynů konat osobně, svědomitě a řádně práce přidělené podle pracovní smlouvy ve stanovené pracovní době, řídit se pokyny zaměstnavatele, dodržovat pracovní kázeň i předpisy a pokyny k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, se kterými byl seznámen.

2. Zaměstnanec je povinen hlásit neprodleně veškeré změny v osobních údajích ke kterým dojde za doby trvání pracovního poměru, zejména pak změny rozhodné pro srážky daně z příjmů a pro zdravotní a sociální pojištění, jakož i veškeré další okolnosti, které mají vliv na výkon práce a na nároky a povinnosti z pracovního poměru vyplývající.

3. Zaměstnavatel může vyslat zaměstnance na dobu nezbytné potřeby na pracovní cestu, tj. mimo sjednané pracovní místo výkonu práce.

4. Ostatní práva a povinnosti smluvních stran se řídí ustanoveními zákoníku práce a dalšími předpisy upravujícími pracovněprávní vztahy.

V ............................. dne: .....................
.............................                                           ..............................
                zaměstnanec                                                  zaměstnavatel

Stanovení platu referenta stavebního úřadu
Plat zaměstnanců ve veřejných službách a správě určuje zaměstnavatel platovým výměrem. Plat složky platu, které určuje zákoník práce a příslušné nařízení vlády. Plat tvoří složky platu, které jsou stanoveny jako pevné. Hovoříme - li o složkách platu, hovoří o platovém tarifu, o nenárokovém osobním příplatku, příplatku za vedení, zvláštním příplatku, příplatku za práci ve ztíženém pracovním prostředí, specializačním příplatku pedagogického pracovníka (133 zákoníku práce). Plat se stanovuje pracovníkovi samostatným platovým výměrem na základě podepsaného osobního dotazníku, kde pracovník přesně uvádí kde pracoval před nástupem na současnou pracovní pozici úředníka. Poté se provádí tzv. zápočet praxe (plný, 0, 1/3, 1/2, 2/3). Praxí se rozumí doba výkonu práce (potřebujeme znát i charakteristiku pracovní pozice a vykonávané činnosti), doba která je rovna výkonu práce (mateřská a další rodičovská dovolená).

Příklad:

Vítězný uchazeč výběrového řízení pracoval od 1.1.2009 do 31.3.2009 jako prodavač ve smíšeném zboží a od 1.4. 2009 byl veden na úřadě práce. Zápočet tedy provedeme takto - prodavače smíšeného zboží započteme 0 a nahlášení na úřadu praxe taktéž, protože dle posouzení personalisty zde není žádná využitelnost pro výkon funkce referenta stavebního úřadu. Takže pracovník přestože splňuje vzdělání, bude zařazen v platové třídě 10 a tarifním stupni 1. 

PLATOVÝ VÝMĚR

Zaměstnavatel: název územního samosprávného celku
Pracoviště: ulice, č.p., PSČ, město

Zaměstnanec: jméno, příjmení, titul                Datum narození: ddmmrrrr
Povolání:   referent stavebního úřadu

V souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoníkem práce a nařízením vlády č. 564/2006 Sb. o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě a na základě započitatelné praxe


roky: 0       měsíce: 0      dny:  3         (ke dni ddmmrrrr)

zařazuji Vás s účinností od ddmmrrrr 

do platové třídy č.           10
do platového stupně č.    1
podle kterých Vám při úvazku   40 hodin týdně                             

náleží dle nař. vlády č. 564/2006 Sb.  § 5 odst. 2 a přílohy č. 2
platový tarif ve výši          15 420,- Kč
Součet platových  složek: 15 420,- Kč/měsíc
Zdůvodnění: nástup do PP, určení platu         Příští plat. postup:  ddmmrrrr
Způsob výplaty: na účet  

Výplatní termín:10.den v měsíci                                      

Dne: ddmmrrrr 

zaměstnanec                                                        zaměstnavatel 
----------------------------                                       -----------------------------    
Přiznání osobního příplatku
Osobní příplatek je nenároková platová složka, která umožňuje ohodnotit pracovní výsledky zaměstnance a tudíž jej i motivovat k vyšším a lepším výkonům. Zaměstnavatel jej může zaměstnanci přiznat, snížit, zvýšit či odejmout. Osobní příplatek je ohodnocením dlouhodobých a příznivých výsledků zaměstnance. Jeho přiznání by vždy mělo být učiněno nadřízeným pracovníkem písemně a mělo by být spojeno s celkovým hodnocením pracovníka. Po přiznání osobního příplatku se tato složka platu stává nárokovou. Jeho odnětí musí být opět písemně zdůvodněno, taktéž jeho snížení. Je vhodné, aby byl pracovník seznámen i se slovním hodnocením, aby byl seznámen s tím jak jej hodnotí jeho nadřízený.
Vzor pracovního hodnocení pracovníka:
PRACOVNÍ HODNOCENÍ

pracovníka

územního samosprávného celku (název)
     a

NÁVRH VÝŠE OSOBNÍHO PŘÍPLATKU 

od ddmmrrrr
jméno, příjmení, titul a pracovní zařazení pracovníka

1) Pracovní hodnocení:

                       (ve stručnosti popište)

· Pracovní morálka :

· Pracovní výkon :

· Iniciativa : 

· Zodpovědnost :

· Práci navíc přijme : 

· Neomluvená absence :

· Příkazy nadřízených přijímá :

Zhodnoťte stručně odborné znalosti zaměstnance, vztahující se k přidělené 
agendě:

Doplňující údaje k pracovnímu hodnocení zaměstnance

Stručně ohodnoťte pracovníka slovy:

Proveďte hodnocení pracovníka od 1 do 10, když 10 je hodnocení nejvyšší:

Zdůvodnění pro zvýšení / snížení OP:

Zaměstnanec dlouhodobě dosahuje velmi dobrých pracovních výsledků.

Výše osobního příplatku do ddmmrrrr                                                  Kč/měsíc

Výše osobního příplatku od ddmmrrrr                                                  Kč/měsíc

Zpracoval: jméno, příjmení, titul               
                                 dne ddmmrrrr
Podpis: ...................................
2) Návrh výše osobního příplatku zaměstnance na období od ddmmrrrr   

    (odůvodnění návrhu změny) 

    Zpracoval: jméno, příjmení, titul 
                                           dne ddmmrrrr
Podpis: ............…………..........

Zaměstnanec seznámen dne:  ddmmrrrr                                   zaměstnanec
                                                                                          --------------------------

3.3 Ukončení pracovního poměru úředníka ve zkušební době ze strany zaměstnavatele a ukončení pracovního poměru dohodou

Pro příklad zde uvedu ukončení pracovního poměru ve zkušební době ze strany zaměstnavatele a ukončení pracovního poměru dohodou, o kterých jsem se rozepsala již v teoretické části této bakalářské práce.

Příklad zrušení pracovního poměru ve zkušební době ze strany zaměstnavatele: 
Zrušení pracovního poměru ve zkušební době k ddmmrrrr - jméno, příjmení, titul

Vážená/ý paní/e,

tímto s Vámi rušíme pracovní poměr (v souladu s § 66, zák. č. 262/2006 Sb.), který byl uzavřen pracovní smlouvou dne ddmmrrrr, jeho zrušením ve zkušební době ke dni ddmmrrrr.

Za Vámi vykonanou práci Vám děkuji.

S pozdravem

vedoucí úřadu

.......................

převzal/a dne: ddmmrrrr

Příklad ukončení pracovního poměru dohodou:
Dohoda o skončení pracovního poměru 

Adresa a název zaměstnavatele:

zastoupený vedoucím úřadu (jméno, příjmení, titul)
a 
Jméno, příjmení a adresa zaměstnance


 
se dohodli ve smyslu ustanovení § 49 zákoníku práce, že pracovní poměr zaměstnance založený pracovní smlouvou ze dne ddmmrrrr skončí dnem ddmmrrrr. 



 

V ...........................dne ddmmrrrr


zaměstnanec                                                                        zaměstnavatel
...............................                                                             .................................
Toto rozvázání pracovního poměru je považováno za tzv. nejbezpečnější, jedná se o dvoustranný právní akt, který uzavírají obě strany při tzv. svobodné vůli. 
4. Závěr

Co napsat na závěr? Neustálé změny legislativy a prostředí veřejné správy a  "hlad" po kvalifikovaných pracovnících nutí jednotlivé úřady hledat na místo personalisty opravdu odborníky. Za svou praxi jsem zažila toliko změn, nejen těch legislativních, ale změn spojených v případě územních samosprávných celků se změnou politického klimatu, že si občas říkám, že to staré sice bylo staré, ale byl čas se s tím seznámit a zvyknout si. Za co jsem ale vděčna? Jsem vděčna zákonodárcům za vytvoření zákona o úřednících, protože jej pro oblast personalistiky shledávám kuchařkou velice přehlednou. Jediné co mi chybí a pak zvlášť mladým a novým personalistům ve veřejné správě jsou metodické příručky.
Domnívám se, že právní úprava vztahující se k problematice personálního řízení a oblasti pracovně právní zažije ještě nejednu změnu. Proto stále doufám, že nastane ustálenost právní úpravy, zejména zákoníku práce. Ustálenost by jistě přispěla k větší jistotě zaměstnavatelů, zaměstnanců a hlavně personalistů.  
Vzdělávací akce zaměřené na personalistiku jsou velice drahé a přístup k novým informacím je někdy složitý. 
Ve své bakalářské práci jsem se zaměřila především na výklad jednotlivých pojmů s odkazy na související právní normy a na ukázku praktických příkladů těch nejběžnějších personalistických prací jako jsou vyhlášení výběrového řízení, ustanovení výběrové komise, zpracování zprávy o posouzení uchazečů výběrového řízení, hodnocení pracovníků a s tím spojené přiznání osobních příplatku. Jsou to oblasti, ve kterých stále personalisté dělají ty nejčastější chyby, které jsou způsobeny špatnou interpretací zákona a neznalostí právních předpisů s touto problematikou související.

Od dnešního úředníka občan očekává velké věci a velké výkony. Lidé si stále myslí, že pracovat na úřadě je "havaj". Ale kdeže loňské sněhy jsou. Toho, co uředník a personalista musí zvládat je mnoho, ať již nároky na vzdělání a vzdělávání, jazykovou vybavenost apod. Ze své zkušenosti mohu říct, že největším problémem praktické personalistiky dneška jsou finance  a informace - finance na vzdělávání, finance na ohodnocení úředníků a informace, podotýkám, včasné, o tom co se bude v legislativě měnit , jak a proč. 
Mým přáním je, aby má bakalářská práce byla tzv. přehlednou a jednoduchou kuchařkou, jak na to v dnešní době jít, přehledem, kde a v jakém legislativním pramenu nalezne personalista to či ono.
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Abstrakt
KREJČOVÁ, K. Praktická personalistika ve veřejné správě: bakalářská práce. České Budějovice: Vysoká škola evropských a regionálních studií, o.p.s., 2009. s. Vedoucí bakalářské práce Mgr. Antonín Čupera.

Klíčová slova: personalistika, veřejná správa, lidské zdroje

Bakalářská práce je zaměřena na praktické personální činnosti v oblasti veřejné správy dnešních dnů. V bakalářské práci jsou nejdříve vymezeny základní pojmy, které souvisejí s personálními činnostmi a administrací ve veřejné správě. První, teoretická část této práce je zaměřena na nezbytně nutný teoreticko legislativní základ, který vysvětluje vlastní podstatu, smysl a základní principy personalistické práce ve veřejné správě, v této části jsou popsány všechny náležitosti související s výběrem zaměstnanců územních samosprávných celků, jejich odměňováním, vzděláváním, hodnocením a motivací. Části druhé, praktické je věnována největší pozornost. Jsou zde především praktické ukázky personalistických prací ve veřejné správě. Cílem této bakalářské práce je, aby tato práce mohla být plně využita začínající personalisty ve veřejné správě jako stručný návod a metodika pro personální činnost ve veřejné správě.
Abstract

KREJČOVÁ, K. Practical personalistics (Human Resource Management) in public servis: Bachelor degree Thesis. České Budějovice: The College of European and Regional Studies, o.p.s., 2009. s. Supervisor Mgr. Antonín Čupera.

Key Words: Human Resource Management, Public Service, Human Resources

This bachelor thesis is aimed at practical human resource management in the field of the contemporary public service. Primarily, the basic institutions, related to human resource management and administration of the public service, are defined. The first and theoretical part of this thesis is focused on the necessary theoretical and legislative elements, which explain the very essence, purpose and basic principles of the human resource management of the public service, it describes all the appurtenances related to the choice of employees for municipal governments, their remuneration, education, evaluation and motivation. The main focus is on the other and practical part of the thesis. Above all, it presents practical examples of human resource management of the public service. The goal of this thesis is for it to be fully utilizable by young human resource managers of the public service as a concise manual and a source of methodology for human resource management of the public service.
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