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ABSTRAKT

MURTINGEROVA, J. Persondini Fizeni Méstského viradu Kaplice : bakaldrska prace.
Ceské Budgjovice : Vysoka $kola evropskych a regionalnich studii, o. p. s., 2012. 60 s.
Vedouci bakalatské prace : doc. Ing. Ladislav Skotepa, Ph.D.

Klic¢ova slova: personalni program, personalni fizeni, pfijimani pracovniki, rozpoctové

hospodareni, vzdélavani zaméstnanct

Prace analyzuje personalni fizeni Méstského tradu Kaplice. Prvni ¢ast prace
teoreticky vymezuje zakladni pojmy souvisejici S danou tématikou. Vv praktické Casti
nasleduje seznameni se zdkladnimi udaji 0 Gfadu. Naésledujici sekce je veénovéana
problematice pfijimani pracovnikli a ukazkam z personalniho programu pouzivaného
v organizaci. Dale prace nabizi ptehled vzdélavacich moduli ahodnoti systém
vzdélavani zaméstnancii ufadu. Praci uzavird kapitola zaméfend na financni stranku
meésta — plnéni rozpoctu, zadluzeni mésta a ukazatel likvidity. Nasleduji kone¢na

vyhodnoceni provedené analyzy a ndvrhy na zmény.



ABSTRACT

MURTINGEROVA, J. Personnel management of municipal office Kaplice : Bachelor
thesis. Ceské Budgjovice : The College of European and Regional Studies, o. p. s.,
2012. 60 p. Supervisor : doc. Ing. Ladislav Skotepa, Ph.D.

Keywords: personnel program, personnel management, recruitment, budget

management, empoyees education

This thesis analyzes personnel management of municipal office Kaplice. First
part of the work theoretically clarifies basic terms concerning this topic. Following
practical part shows basic information about municipal office. Next part is devoted to
recruitment and examples of personnel software, which is used in oraganization.
Another section summarizes and evaluates education of empoyees.The end of the thesis
is focused on financial management of the town — balanced budget, indebtedness and

liquidity index. Last part assesses previous analysis and specifies author's suggestion.
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UvVOD

Zijeme Vdobé, kterd je vyznafovana velmi rychlymi zménami v oblasti
technologického a obchodniho prostiedi, a ktera klade neustale nové a slozit¢jsi naroky
na zaméstnance kazdé organizace a firmy. | ptes velky technologicky pokrok, vyznam
lidského faktoru stale nezanikl, ba naopak je fazen mezi nedulezitéjsi prvky
Vv organizaci. Proto je velmi dilezity kvalitni vybér zaméstnanci, jejich efektivni fizeni,

mezi néz patfi | podnikové vzdélavani.

Zakladnim kamenem dobrého chodu organizace se tedy stava spravny vybér
novych zaméstnanci. Pokud organizace disponuje témi nejkvalitnéjSimi pracovnimi

silami, mé z poloviny vyhrano.

Ovsem spravnym vybérem zaméstnancl cely proces zdaleka nekonéi. Rizeni
lidskych zdroji totiz zahrnuje celou fadu cinnosti, pldnovanim, ziskavadnim a jiz
zminénym vybérem pracovnikll pocinaje a vzdélavanim, hodnocenim, odménovanim

a péci 0 né konce.

Tato bakalafska prace je zaméfena pfedevsim na problematiku ptijiméani novych

zameéstnanct a na jejich nasledné vzdélavani.

Vzdélavani, uceni se, rozvoj, rast, poznavani nového a ziskdvani novych
zkuSenosti je pro jedince typickym a celozivotnim procesem. Jedin€ tak se ¢lovék muize
vyrovnat s rychlym vyvojem spolecnosti a neustalymi zménami a stat se uplatnitelnym
na trhu prace. Toto neustéle uceni v souc¢asné dob¢ zastiesuje koncept tzv. celozivotniho
uceni. V uvedeném procesu sehrava stale vétsi a dilezitéjsi roli organizace a vzdélavaci
aktivity pofadané samotnou organizaci piipadné nékterou vzd€lavaci instituci.
Organizace se zaméfuji predev§im na vzdélavaci arozvojové aktivity, konkrétné na
prohlubovani pracovnich schopnosti, na zvySovani kvalifikace pracovnikid ana
ptizptisobovani pracovnich schopnosti a dovednosti zaméstnancii podle pozadavki

daného pracovniho mista ¢i pozice v organizaci.



1 — Cile a metodika bakalarské prace

Mezi zékladni cile mé bakalarské prace patii teoretické vymezeni a seznameni se
se zakladnimi fakty 0 vSech uzivanych pojmech, které se tykaji prevazné tizeni lidskych
zdrojii a vzdélavani pracovniki. Nasledné budou veskeré zjisténé informace aplikovany
na konkrétni organizaci, tedy na M¢stsky ufad Kaplice. Hlavnim cilem bude zjistit
celkové slozeni ufadu, fungovéani persondlniho fizeni, roli personalistky a nésledné
I vzd€lavani zaméstnanct, které dopomaha poskytovani kvalitnich sluzeb ob¢aniim
mésta. Veskeré tyto informace budou zjiStovany prostfednictvim konzultaci

s prislusnymi zaméstnanci ufadu a naslednou analyzou celého personalniho systému.



2 — Rizeni lidskych zdroji

Lidské zdroje se staly tim nejcennéjSim zdrojem kazdé organizace. Co to viibec
jsou lidské zdroje, jaky byl jejich vyvoj, pro€ jsou tak vyznamné a neustale nabyvaji na
stupni zebfiCku vyznamnosti? Nastinéné otdzky budou zodpovézeny V nasledujici

kapitole.

2.1 Historie a vyvoj Fizeni lidskych zdroju

Hned v uvodu je dulezité si uvédomit, ze ne vzdy hrala personalni ¢innost tak
podstatnou roli v podnikovém fungovani jako Vv dne$ni dob&. Proto bude nejdiive
nastinén historicky vyvoj personalni prace a az poté soucasna uloha personalniho utvaru

V organizacich.

Historicky vyvoj fizeni lidskych zdroji lze charakterizovat nasledujicimi

vyvojovymi stadii:

» Personalni administrativa je povazovana za historicky nejstarsi typ personalni
prace. Tento systém pievladal ve svété v fizeni podniki do 60. let, oviem
v nékterych soucasnych organizacich naseho statu funguje dodnes. Je chapdna
jako servisni sluzba pro fidici organy S ptfevazujici eviden¢ni a statistickou
funkci. Proto plni personalni administrativa jen pasivni roli v fizeni podniku,
persondlni Utvary zabezpecuji a nesou odpovédnost za administrativni agendu,
tj. eviduji vstupy a vystupy zaméstnanci, sleduji zakonem stanovenou evidenci
zaméstnanosti z hlediska poctu zaméstnancii, profesni a kvalifikacni struktury

pracovni sily.

» Dal§im stupném vyvoje je personalni fizeni, které vychazi z uznani aktivni role
persondlni prace. Ta uz je zaloZena na poznatku, Ze velmi vyznamnou funkci pro
zabezpeceni prosperity podniku je spravné vybrany, zformovany, organizovany
a motivovany pracovni kolektiv. Ve svét€ U velkych podnikii s rozsdhlou
organizaCni strukturou se toto pojeti zacCalo objevovat od konce 60. let.
Personalni prace se stala zalezitosti specialistl a personalni fizeni nabylo povahy

operativniho fizeni, kde byl kladen diiraz na profesni Skoleni a vzdélavani.
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» S pocatkem 80. let prichazi fizeni lidskych zdroji a to predevsim ve vyspélych
zapadnich zemich. Persondlni prace se stava jadrem fizeni firmy a soustied’uje
se na otazky strategického charakteru. Zaroven i personalni utvar plni veskeré
¢innosti obsazené V predeslych etapach, anavic také ¢innosti vyplyvajici ze
spoluodpovédnosti za fizeni celé organizace pti zabezpeCovani vyse uvedenych

znakl a rysu této koncepce.

> Rizeni (rozvoj) intelektualniho kapitalu — realita zdpadniho svéta s nadnarodnimi
firmami akceptovala v poslednich letech skute¢nost, Ze intelektualni kapital
podniku je zakladnim strategickym faktorem, ktery vlastni kazda organizace a je
pro ni unikatni. U podnik tohoto typu pifevazuji investice do nehmotného
majetku, vyzkumu, vyvoje a vzdélavani, tedy rozvoje lidského potencidlu. Firmy

™ v 7 vr s . 1
se tudiz méni v tzv. ,,ucici se organizace*.

2.2 Co jsou lidské zdroje

Pro lepsi pochopeni problematiky fizeni lidskych zdroja, je dilezité, aby byly

nejprve vysvétleny souvisejici vyrazy, kterymi jsou lidsky kapital a lidsky potencial:

» Lidsky kapital je soubor vrozenych a stejné tak zivotem ziskanych znalosti,
schopnosti, dovednosti a talentu kazdého jedince. Lidskym kapitalem disponuji

vSichni lidé, bez ohledu na to zda participuji na trhu prace ¢i nikoli.

» Lidsky potencial je soustfed’ovan vice do budoucna a vyjadiuje n¢jakou zménu.
Jedna se tedy 0 schopnost Clovéka pietvaret sdm sebe abyt tak prospésny

spolecnosti, ve které pracuje.

» Lidskymi zdroji jsou pak jedinci V pracovnim procesu, ktefi jsou schopni

seberealizace.?

Kazda organizace mize fungovat jen tehdy, pokud se ji podaii sladit vyuZivani

materidlnich zdrojt, finanénich zdrojii, informaci a lidskych zdroji.®

! Krninska, R. Rizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Ceské Budgjovice: JCU v Ceskych Bud&jovicich, 2002. 189 s. ISBN 80-
7040-581-3.8-9s.

2Vodak, J., Kuchar¢ikova, A. Efektivai vzdélavini zaméstnancii. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. 205 s. ISBN
978-80-247-1904-7. 20 s.

% Koubek, J. Rizent lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4.vyd. Praha: Management Press, 2009. 399 s.
ISBN 978-80-7261-168-3. 13 s.
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Materidlni, finan¢ni a informacni zdroje nejsou uzite€né pro organizaci samy
0 sobé, je tudiz potfeba, aby S nimi bylo spravné nakladano. Ve své podstaté to jsou
nastroje pro praci ¢loveka, ktery je fidi a vyuziva k dosazeni pracovnich cili a k ziskani

prospéchu pro spolecnost.

Zakladnim cilem je tedy zabezpecit, aby organizace vytvarela personalni
strategie, politiku a praxi, které efektivné poslouzi vSemu, co se tyka zaméstnavani

. 4, ° . P . . . . 4
a rozvoje lidi a vztahi existujicich mezi managementem a zaméstnanci podniku.

2.2.1 Strategické rizeni lidskych zdroji

Strategie vychdzi z vizi acilli organizace. Strategie fizeni lidskych zdroji je
orientovana na dlouhodoby zamér, co a jak v budoucnosti provadét za ¢innosti v dané
oblasti, aby se organizace stala efektivni a konkurenceschopnou. Dale by také méla byt
managementem vnimana jako nedilna soucast strategie celé organizace Vv souladu

s organiza¢ni kulturou a je dilezité, aby ji vedeni podniku takto chapalo.

Podle toho pro jak Sirokou oblast organizace je strategie urcena, rozliSujeme
druhy strategii fizeni lidskych zdroji. Mlze byt zamétena na kompletni organizaci jako
celek, poté se jedna 0 korporac¢ni strategii nebo se rozpada na jednotlivé ¢asti podniku —
funkcionalni strategie, ale zde musi byt splnén poZadavek na ndvaznost na

celopodnikovou strategii.”

2.3 Personalni ¢innosti

Personalni ¢innosti slouzi K zajisténi tikoli personalni prace, téchto ¢innosti je
pomérné mnoho a vzdy se mohou odliSovat podle typu, zaméfeni a potieb piislusnych
organizaci. Pfesto je vétSina ukoll personalistim spolecnd. V literatufe je nabizeno
nepieberné mnoZzstvi persondlnich ¢innosti, tudiZ se u nich mohou objevovat nepatrné
odchylky, ovSem nejcastéji se mohou objevovat V podob¢, ktera bude ptiblizena

V nasledujicim odstavci.

4 Armstrong, M. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy. 10.vyd. Praha: Grada Publishing, 2009. 800 s.
ISBN 978-80-247-1407. 65 s.
® Food, M., Hook, C. Personalistika. 1.vyd. Praha: Computer Press, 2002. 462 s. ISBN 80-7226-515-6. 31 s.
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Analyzou a popisem prace se rozumi ¢innost, pfi niz se specifikuje obsah prace,
pracovni podminky adale také pozadavky na konkrétniho pracovnika. V ramci
personalniho planovani se planuji potieby pracovnikti v organizaci a personalni rozvoj
pracovnikii. Ziskdvani, vybér a rozmistovani zahrnuji urceni zpiisob pokryti potieb
zaméstnancl, metody vybéru, orientaci novych pracovnikii a ukoncovani pracovniho
poméru. Pfi hodnoceni zaméstnancti hraje hlavni roli pfedev§im hodnoceni jejich
pracovniho vykonu. Velmi dalezitym prvkem je vzdélavani zaméstnanct, které v prvé
fad¢ obnasi identifikace potieb vzdélavani a az poté nasledu;ji faze planovani a realizace
vzdélavani ana zavér hodnoceni vysledki vzdélavani. Odménovani a zaméstnanecké
vyhody jsou ¢innostmi, pfi nichz je tvofen mzdovy systém a systém zaméstnaneckych
vyhod. Persondlni Cinnosti pracovni vztahy a kolektivni vyjednavani jsou spojeny
s pfimou i nepfimou participaci zaméstnancii na ftizeni. Podnikovy socialni rozvoj
zahrnuje predevsim aktivity volného casu a organizaci socialnich sluzeb. Péce
0 zakazniky, bezpecnost prace a ochrana zdravi pifi praci zahrnuji ¢innosti, jako jsou
kontrola péfe 0 bezpetnost a ochranu zdravi pii praci a zajistovani zdravotni péce.
Posledni ¢innosti, kterd byva uvadéna, je komunikace a informovani zaméstnancti, coz
zahrnuje analyzu tUrovné komunikace, informovanosti zaméstnancli, vyuzivani
informa¢nich médii a v neposledni fad¢ tvorbu, implementaci a aplikaci personalniho

. v . v L s .. . v s . . 6
informacniho systému pti spravé personalni administrativy i K vnitini komunikaci.

2.4 Personalni utvar v organizaci

Personalni tutvar vétSinou predstavuje samostatnou jednotku V organizaéni
aftidici struktufe podniku, kterou soustfed’uje pracovniky, konkrétné specialisty
s ptislusnou kvalifika¢ni pfipravou pro feSeni dané problematiky a tikold personalniho
fizeni. Je vedle fidicich pracovnikii vyznamnym nositelem funkci persondlniho fizeni

a dale také odpovida za koncepci personalni politiky a jeji realizaci.’

6 Dvotéakova, Z. a kol. Slovnik pojmii k Fizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Praha: C.H.Beck, 2004. 157 s. ISBN 80-7179-
468-6. 132 s.

7 Horalikova, M. Persondlni rizeni. 3.vyd. Praha: Provozné ekonomickd fakulta CZU, 1999. 254 s. ISBN 80-213-
0562-2. 133s.
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2.4.1 Vystavba personalniho utvaru

Pfi vystavbé persondlnich utvart, jejich struktufe a velikosti je nezbytné brat

Vv tvahu celou fadu kritérii, zejména pak tyto:

>

Soucasny stav organizace — nove¢ vznikajici, transformovand, fuzovana,

odloucena z vétsi organizace

Velikost organizace — pocet jejich zaméstnanct

Organizac¢ni struktura

Zameéteni jeji ¢innosti — predmét, rozsah, naro¢nost, rozmanitost

Uplatiiovany systém fizeni Vv organizaci ajakou vahu dava vedeni podniku

celému systému prace s lidmi

Realna kvalifikani @ motivaéni troven pracovnik

Stavajici a predpokladana uroven podnikové persondlni a socidlni politiky
Podminky na trhu prace a ostatni makroekonomické podminky

Ukoly a funkce, které musi byt plnény personalnim utvarem pro spravny chod

organizace

,» Laktiku® dil¢ich funkci — zda je budou zajiStovat specialisté ¢i zda se bude

vyuZivat sluzeb specializovanych agentur.

Zaclenéni personalniho Gtvaru do organizacni struktury musi za vSech okolnosti

odpovidat tloze personalniho fizeni a jeho vlivu na uspésSnost podniku. Pro nazornou

ukazku uvedu piiklady zaclenéni persondlniho utvaru v riznych typech organizacnich

struktur:®

8 Horalikova, M. Persondlni rizeni. 3.vyd. Praha: Provozné ekonomickd fakulta CZU, 1999. 254 s. ISBN 80-213-
0562-2. 134-135s.
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a) Persondlni oddéleni v malém podniku®

Schéma ¢. 1

Reditel/Majitel
v v VL v
Vyrobni Obchodni Ekonom/ hlavni Personalni
vedouci vedouci uéetni vedouci

b) Funkcionalni uspoifadani personalniho Gtvaru malého a stiedné velkého

podniku *°

Schéma ¢. 2

Personalni Gtvar

'

v

A\ 4

Personalni
oddéleni

Oddéleni vychovy
a vzdélavani

!

!

Oddéleni socialni
politiky

Mzdové a pracovné
pravni oddéleni

c¢) Divizionalni uspotadani personalniho ttvaru®
Schéma ¢. 3
Persondlni atvar - vedeni
v
v \ 4 l l
Divize 1 Divize 2 Divize 3 Divize 4
Personalni refer’élt Personalni referat Personélni referat Personalni referat
Spec1t'c)1 Il lzovane Specializovane Specializované Specializované
-pgrsgflté:ini Ot?laftii N oblasti: oblasti:
planovani -personaIm’ politika -socialni péce -rekvalifikace
-personalni -pracovni pravo -zavodni -vzdélavani
informace -motivacni stravovani délnikt
programy -kolektivni Vzdélavani THP,
vyjednéavani apod.
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® Horalikova, M. Persondlini fizeni. 3.vyd. Praha: Provozné ekonomicka fakulta CZU, 1999. 254 s. ISBN 80-213-
0562-2. 135s.
10 Horalikova, M. Persondlini Fizent. 3.vyd. Praha: Provozné ekonomicka fakulta CZU, 1999. 254 s. ISBN 80-213-
0562-2. 136 s.
1 Horalikova, M. Persondlni Fizeni. 3.vyd. Praha: Provozné ekonomicka fakulta CZU, 1999. 254 s. ISBN 80-213-
0562-2. 137 s.




Typl uspofadani persondlnich tutvarti existuje vskutku mnoho, vySe jsou
uvedeny pouze zakladni z nich pro lepsi predstavu, jak takové organizacni struktury
mohou vypadat. Personalni oddéleni se vyskytuje Vruznych podobach ahlavné
Vv odlisném rozsahu, jiné bude v malé firm¢ ¢itajici desitky zaméstnanct a naopak uplné
odlisné, co se velikosti tyce, bude U velkych mezinarodnich firem disponujicich

stovkami zaméstnancu.

2.5 Profil personalisty

Personalni ¢innost je nedilnou soucasti kazdé organizace. Stejné tak, jako je
nezbytny feditel, ktery vede chod podniku, je nezbytny i personalista, piipadné
personalni oddéleni, které se stara 0 vSechny pracovni pozice a zaméstnance, V nich
pusobici. Pocet personalistli vV organizaci uzce souvisi S poctem zaméstnancl. Podle
Dvorakové'? vznika potieba vytvofeni pracovni pozice pro personalistu pii 100 az 150

zaméstnancich.

V mensich nebo méné rozvinutych organizacich zistava pozice personalisty
pouze na urovni administrativni sily. Jeho naplni prace je pievazné agenda
zaméstnancl, vedeni spist, vyfizovani pracovné-pravnich zalezitosti, ovSem
personalista nijak nezasahuje do pfijimacich pohovorli anezabyva se strategii
spolecnosti. Podle Mayerové13 je ve srovnani S mezindrodni konkurenci personélni

prace V nasich podnicich oznacovéna jako zaostal4 a neptipravena plnit funkce.

Moderngj$im typem je role personalisty jako prostfedku rozvoje lidskych zdroji.
Hlavnimi charakteristikami, které se Stimto typem spojuji, jsou piedevSim
zdiraznovani dilezZitosti pfijeti strategického pftistupu, pievladajici role liniovych
manazeru, integrace organizacni politiky a cili a zdiraznéni komunikace. V této funkci
se tedy personalista stara 0 Siroky okruh pracovnich povinnosti, jako je vytvafeni
pracovnich pozic, ndbor zaméstnancl, hodnoceni aodménovani zaméstnanct,

komunikace s manazery, planovani lidskych zdrojii a vzd&lavani zaméstnanci.™

12 Dvotédkova, Z. a kol. Slovnik pojmii k Fizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Praha: C.H.Beck, 2004. 157 s. ISBN 80-7179-
468-6. 14 s.

13 Mayerova, M. Moderni persondlni management. 1.vyd. Praha: H a H, 2000. 173 s. ISBN 80-86022-65-X. 24 s.

14 Food, M., Hook, C. Personalistika. 1.vyd. Praha: Computer Press, 2002. 462 s. ISBN 80-7226-515-6. 12 s.
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2.6 Personalni informacni systém

Nezbytnou podminkou veSkerého fizeni Vv organizaci je existence vérohodnych,
detailnich a aktualnich informaci, umoziujicich provadét vSechny potiebné analyzy
podnikové pracovni sily ivysledka jeji Cinnosti. Z tohoto duvodu moderné fizené
podniky v zahrani¢i vénuji mimoiadnou pozornost budovani arozvoji podnikového
personalniho informacéniho systému, ktery zpravidla zahrnuje, mimo béznych tudaji
0 vSech pracovnicich, také informace ziskané prostiednictvim riiznych Setfeni mezi

zamestnanci organizace a byva propojen S informacnim systém instituci trhu préce.15

Pti budovani nebo zlepSovani informacniho systému musi brat bezpodminecné

Vv uvahu:
» Obsah informaci — jaké informace jsou pro nas nezbytné
» Metodiku a nastroje, jimiZ budou informace ziskavany
» Funk¢ni mista, z nichz budou informace ziskavany

» Mista shromazd’ovani informaci, respektive jejich distribuce pro potieby

personalni fizeni a vedeni lidi
» Technické prosttedky, jimiz bude zabezpecen pienos a uschovani informaci,
otazka zabezpeceni personalnich informaci pfed jejich zneuZitim

» Piinos ziskanych informaci.'®

2.6.1 Skupiny personalnich informaci
a) Kmenové informace 0 praci

Zahrnuji informace o0 objektivni vybavenosti podniku pracovniky V urcité
profesné kvalifikacni strukture. Tyto informace tvoii zakladni pfedpoklad efektivniho
personalniho fizeni, zvlasté pak personalniho planovani, vyhledavani, vybéru, piijimani

a rozmist'ovani zaméstnancti, fizeni jejich rozvoje a zajistovani socialni péce.

15 Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4.vyd. Praha: Management Press, 2009. 399 s.
ISBN 978-80-7261-168-3. 135 s.

18 Horalikové, M. Persondlni fizeni. 3.vyd. Praha: Provozné ekonomicka fakulta CZU, 1999. 254 s. ISBN 80-213-
0562-2. 159 s.
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b) Priibézné informace 0 praci

Pribézné informace znamena proménlivé V Case, jsou predmétem zajmu
predevsim ekonomickych a technickych stiedisek a pro potieby personalniho vyznamu

nemaji pfimy vyznam.
¢) Kmenové informace 0 pracovnicich

Tento druh informaci tvofi malo proménlivé informace 0 pracovnicich, jako jsou
identifika¢ni udaje 0 pracovnicich, pracovni smlouva, pracovni zafazeni, mzdové
podminky, udaje 0 dosazené kvalifikaci pracovnika, vyznamné osobni charakteristiky,

udaje 0 zdravotnim stavu a dal$i relevantni informace.
d) Pribézné informace 0 pracovnicich

Do této skupiny patii informace o0 odpracovaném case pracovnika z urcité
obdobi, tdaje 0 neodpracované dobé z diivodu nemoci ¢i jinych piekazek Vv praci na
stran¢ pracovnika, zprdvy O neomluvené absenci zaméstnance, udaje 0 vycerpané
dovolené, hodnoceni pracovnika vedoucim, tdaje 0 pracovnim vykonu prokazaném
zaméstnancem, informace 0 socialnich sluzbach poskytnutych pracovnikovi a informace
0 prib¢hu a vysledcich studia zaméstnance, ktery V soucasnosti navstévuje podnikovy

. . : 17
kurs rekvalifikace nebo zvySovani kvalifikace.

Y Horalikova, M. Persondlni fizeni. 3.vyd. Praha: Provozné ekonomicka fakulta CZU, 1999. 254 s. ISBN 80-213-
0562-2. 159-162 s.
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3 — Vybér novych zaméstnanci

Ziskavani a vybér novych zaméstnancl patii mezi jedny z nejcastéjSich kol
personalistii. Situaci, kdy organizace potfebuje nové zaméstnance, je hned nékolik. Patii

mezi né nasledujici:
» Pokud vznika novy podnik nebo stavajici podnik rozsifuje svou ¢innost
» Dochazi ke zméné organizacéni struktury organizace
» 'V pripadé ukonceni pracovnich poméru stavajicich zaméstnanci

» Zeny Cerpaji matefskou dovolenou, pfipadné Zeny ¢i muzi ¢erpaji rodi¢ovskou

dovolenou.

Organizace nemusi vzdy vyuzivat pouze pracovniky na staly pracovni pomér,
ale v nékterych ptipadech vystaci pouze S brigadniky, zaméstnanymi na krat§i dobu.
Vv soucasné dobé také piibyva stale vice firem, které vyuzivaji tzv. outsourcing — ¢innost

je zajiStovana extern¢.

Spravny vybér novych zaméstnanci nikdy nebyl aani nebude snadnou
zalezitosti. OvSem to je predevSim V rukou specialistll. V nasledujicich podkapitoléach
budou rozebrany konkrétni kroky, které je tieba ucinit pred konecnym pfijetim nového

zameéstnance.

3.1 Identifikace pracovniho mista

Identifikace pracovniho mista je pocatecni fazi celého procesu ziskdvani nového
pracovnika. Vymezeni pracovniho mista Vv organizaci ptedstavuje velmi dulezity krok
personalniho fizeni. Zpracované popisy slouzi jako podklad pro personalni planovani
ajsou vychozim materialem Vprocesu vyhledavani, vybéru, rozmistovani

a kvalifikovaného hodnoceni pracovnikﬁ.18

Pti zpracovani profilu pracovniho mista musime vénovat pozornost predevsim
spravnému pojmenovani zameéstnani, jez se vaze na uvedenou pracovni funkci, na

rozdéleni Ukold na hlavni avedlejsi, dale také organizatnimu zaclenéni daného

'8 Horalikové, M. Persondlni Fizeni. 3.vyd. Praha: Provozné ekonomicka fakulta CZU, 1999. 254 s. ISBN 80-213-
0562-2. 32 s.
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pracovniho mista. Dale je nezbytné upfesnit, jaké povinnosti a odpoveédnost doty¢na
prace vyzaduje, sestavit postup, jak se pozadovana prace provadi, na jakém misté¢ a
Z jakého diavodu. Stejné tak musime stanovit vykonové standardy auvést, zda ma
zaméestnanec moznost se Vtéto oblasti dale vzdélavat aupfesnit vztah dotycného
pracovniho mista K mistiim jinym a uvést komu a za co je zaméstnanec odpovédny. Na

. ; ; ;o 19
zavér stanovime pracovni podminky.

3.2 Profil pracovnika

rrrrr

zakladni pfedpoklady mulze organizace zatradit fyzické ptedpoklady, coz je manudlni
zru¢nost, vzhled, sila a soucasti predpokladli dusevnich mohou byt odborné a jazykové
znalosti, organizani schopnosti afeSeni stresovych situaci. Poté bezprostiedné
nasleduji pracovni zkuSenosti ziskané V predeSlych pracovnich vztazich, potfebné
dovednosti a v neposledni fadé se jedna 0 pozadovanou uroven vzdélani a kvalifikace
spolu s charakterovymi znalostmi a postoji. Velmi dulezitym specifikem jsou bez
pochyb vlastnosti kazdého jedince, mezi né€z fadime predev§im schopnost a ochota
pracovniho nasazeni, pozitivni pracovni postoje, pracovni stabilita, odpovédnost

a loajalita a pfiméfena motivovanost. %

3.3 Zdroje ziskavani pracovniku

Vyhleddvani pracovnikii ma dva zékladni zdroje, asice interni —
vnitropodnikové zdroje aexterni — mimopodnikové zdroje. Obé formy ziskavani
pracovnikll maji své prednosti, ale zaroven i své nevyhody. Na které zdroje vyhledavani
se organizace zaméfi, to zavisi pfedev§im na profilu pracovniho mista a moznosti ¢i
nemoznosti najit vhodného kandidata v organizaci.” Konkrétnim vyhodam
anevyhoddm zdroji ziskdvani novych pracovnikii budou vénovany nasledujici

odstavce.

19 Nabor zaméstnanci. Www.hrexpert.cz [online]. 2011-09-10 [cit. 2011-10-07]. Dostupné z:
http://www.hrexpert.cz/nabor-zamestnancu/vyklady/promeny-ziskavani-a-vyberu-zamestnancu.html
2 Nabor zaméstnanci. Www.hrexpert.cz [online]. 2011-09-10 [cit. 2011-10-07]. Dostupné z:
http://www.hrexpert.cz/nabor-zamestnancu/vyklady/promeny-ziskavani-a-vyberu-zamestnancu.html
2 Krninska, R. Rizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Ceské Budgjovice: JCU v Ceskych Budgjovicich, 2002. 189 s. ISBN
80-7040-581-3. 74-75 s.
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Mezi hlavni vyhody vyhledavani pracovnikll z internich zdrojii patii otevieni
moznosti postupu zaméstnanclim na vyssi pozice, coz je pro vétsinu pracovnikli velmi
motivujici a zaroven se tim zlepSuje podnikové klima, s tim velmi tzce souvisi i dalsi
vyhoda, kterou je uchazeCova znalost podniku asvych spolupracovnikii. Pomérné
velkou vyhodou jsou nizké naklady na ziskavani lidi, neni tfeba podavat inzeraty,
poradat vybérové fizeni a dalSi ndkladné akce. Dale pak udrzeni Grovné mezd a platd,
prihledna personalni politika, regulovatelnost personalnim pldnem a cilevédomé
personalni fizeni. V neposledni fadé¢ bych také zminila vyhody, jako je rychlejsi

obsazeni mista a uvoln&ni mista pro mladé zajemce a také omezeni fluktuace.”

Ziskavani pracovnikti z internich zdroji ma isvé nevyhody, je sem fazen
zejména omezeny vybér pracovnikil, vyssi naklady na vzdélavani lidi, protoze povyseni
netfesi potiebu bez dal$iho vzdélavani, tzv. ,,podnikovou slepotu®, zklamani kolegt,
méné uznani a rivalitu, v tomto ptipadé museji byt personalisté obzvlasté opatrni. Stejné
tak se musi vyvarovat tomu, aby zaméstnanci nevnimali tento zplsob jako automatické

« s 2
povysovani.?

Jak uz bylo zminéno, dalsi moznosti ziskavani pracovniki, jsou externi zdroje.
Jako jejich vyhody jsou shleddvany SirSi moznosti vybéru pracovniki, jelikoz své
budouci zaméstnance muzeme vyhleddvat Vv podstaté kdekoliv — inzerce, Gfady prace,
specializované agentury, spoluprace se Skolami, aktivnim usilovanim 0 pfechod
konkrétniho pracovnika. Dal§imi vyhodami jsou nové impulsy pro podnik, ptichozi je
rychleji uznan stdvajicimi zameéstnanci a samoziejmé piesné pokryjeme potieby

podniku. %

Nevyhod zahrnuje tento zplsob ziskavani pracovnikid pomérné vice, jedna se
0 vys$$i naklady na vyhledavani, zvySovani fluktuace v podniku, negativni ucinek na
podnikové klima, protoze ve své podstaté blokujeme Sance na postup internim
pracovnikiim. Obsadit dané misto, miZe trvat mnohem déle, nez zpocatku ocekavame
a stejné tak se nevyhneme riziku zkuSebni doby, kdy miize novy pracovnik ,,ze dne na
den* ukoncit svlij pracovni pomér. Kazdy z nas ma jiné predstavy o platu a proto nam

hrozi riziko, Ze nenaplnime piedstavy 0 platu nového pracovnika. Na zavér lze jeste

22 Krninska, R. Rizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Ceské Budgjovice: JCU v Ceskych Bud&jovicich, 2002. 189 s. ISBN
80-7040-581-3. 74-75 s.
2 Krninska, R. Rizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Ceské Budgjovice: JCU v Ceskych Bud&jovicich, 2002. 189 s. ISBN
80-7040-581-3. 75-76 s.
24 Krninska, R. Rizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Ceské Budgjovice: JCU v Ceskych Budgjovicich, 2002. 189 s. ISBN
80-7040-581-3. 75-76 s.

21



zminit nevyhody spojené S neznalosti podniku, kdy si postupné sezndmeni vyzaduje

NV .25
urcity cas I penize.

3.4 Vybérové rizeni a vstupni pohovor

Uspé$né firmy si zpravidla uvédomuji, Ze jejich uspéch stoji z velké ¢asti na
jejich zaméstnancich, proto se snazi ziskdvat do svych fad ty nejkvalitnéjsi kandidaty.
To je hlavni divod pro peclivy vybér budoucich zaméstnanci V n€kolika kolech
vybérového fizeni. Zejména U specializovanych pozic byva vybérové fizeni

vicetroviiové.?®

Obecné mlze byt pribéh vybérového fizeni popsan V nasledujicich krocich:

» Shromazd’'ovani informaci 0 uchazecich — doslé Zivotopisy, privodni dopisy
a dalsi pozadované dokumentace — vétSinou provadi personalista na zaklade

pozadavkl obsazované pozice

» Telefonicky predvybér — personalista kontaktuje kandidaty, hovor slouzi
k ovéfeni a doplnéni stézejnich informaci K zivotopisu, poté nasleduje pozvani

k osobnimu pohovoru
» 1. kolo pohovoru — je ve vétsing piipadi vedeno samotnym personalistou

» 2. kolo pohovoru — zde miize byt pfitomno vice ucastnikl a je vedeno pfimymi

nadfizenymi a manazery

» Zpétna vazba avysledek vybérového fizeni — organizace oznami vsem

ucastnikiim, zda uspéli &i nikoli.?’

% Krninska, R. Rizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Ceské Budgjovice: JCU v Ceskych Bud&jovicich, 2002. 189 s. ISBN
80-7040-581-3. 75-76 s.

% yybérové tizeni. Www.job.assist.cz [online]. 2010-12-01 [cit. 2011-10-07]. Dostupné z:
http://www.job.assist.cz/?m=uchazec&sm=vyberove-rizeni

27 pritbeh vyberového Fzeni. Www.sprace.cz [online]. 2010-11-20 [cit. 2011-10-07]. Dostupné z:
http://www.sprace.cz/poradna/prubeh-vyberoveho-rizeni.html
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3.4.1 Vstupni pohovor

Vstupni pohovor je vétSinou dopliiovan dotaznikem, ktery zjistuje zékladni
informace o kandidatovi, a v neposledni fadé jsou soucasti reference. Cilem pohovoru je
obdrzet informace, které potiebujeme K posouzeni vhodnosti kandidata na obsazovanou
pozici ataké K porovnani s ostatnimi kandidaty. Ziskavame pievazné informace
0 znalostech kandidata, 0 jeho vzdélani, pracovnich zkuSenostech a nazorech. Na

zéklads pohovoru si personalista odvodi, zda je kandidat vhodny na danou pozici.”®

Existuji tyto typy vybérovych rozhovort:

7 6C

» ,,Screeningovy* — rychly rozhovor, ve kterém jsou vyfazeni nevhodni kandidati
» ,,Standardni — priibéh spociva v kladeni pfedem piipravenych otazek

» ,Behavioralni interview* — komplikovand a Casové naro¢na metoda, kdy
kandidat prokazuje své vlastnosti na zéklad¢ ptikladt vlastniho chovani, kdy se

v dané kvalité projevoval

re¢
1

» ,,Rozhovor se zkouskou a hrani roli“ — aplikace modelovych situaci, scénky

» . Komplexni pohovor* — kombinace vSech vySe zminénych praktik, ty se musi

velmi dobfe piipravit, aby nedoslo k chaosu.?®

28 Armstrong, M. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy. 10.vyd. Praha: Grada Publishing, 2009. 800 s.
ISBN 978-80-247-1407. 369-370 s.
2 Hronik, F. Jak se nespalit podruhé: Strategie a praxe vybérového rizeni. 1.vyd. Brno: MotivPress, 2007. 370 s.
ISBN 978-80-254-0698-4. 311-313 s.
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4 — Vzdélavani zaméstnancu

Vzdélavani a formovani pracovnich schopnosti se V moderni spolecnosti stava
celozivotnim procesem. V tomto procesu sehrava stile veétsi roli organizace aji

organizované vzdélavaci ¢innosti.

Celozivotni vzdélavani se povazuje za hlavni zdroj zvySovani produktivity
soucasn¢ je klicem k nejnovéjsim informacim a znalostem, k pochopeni a vyuziti stale

se zrychlujicich zmén a zptisobem, jak se naucit ucit se.%0

Vyskoleni zaméstnanci mohou udélat vice kvalitni prace, dopoustéji se mensiho
mnozstvi chyb, vyzaduji mensi miru kontroly, maji vyssi pracovni moralku a vykazuji

v r , 1
mens1 miru unavy. 3

4.1 Podnikové vzdélavani

Podnikové vzdélavani je systematicky proces, pii kterém zaméstnanci ziskavaji

dovednosti, schopnosti, znalosti a zptisoby mysleni potfebné k dosazeni cilti podniku.*?

Zakladnim cilem podnikového vzdé€lavani je rozvoj ve smyslu osvojovani si
novych znalosti a dovednosti, jakou muze byt odbornd zplsobilost ¢i kvalifikace
a pfedevs§im dosaZzeni zmén V mysSleni a chovani pracovniki, které jsou nenahraditelné

pro dalsi rozvoj organizace a udrzeni jeji konkurenceschopnosti.®

4.1.1 Funkce podnikového vzdélavani

Vzdélavani v organizaci ma dvé zakladni funkce, asice rozvoj zplsobilosti

vSeho druhu a zvyseni kratkodobé a dlouhodobé vykonnosti.

%0 Styblo, J. Moderni personalistika: trendy, inspirace, vyzvy. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, 1998. 139 s. ISBN 80-
7169-616-1. 115-118s.

%1 Belcourt, M., Wright, P.C. Vzdélavdni pracovnikii a izeni pracovniho vykonu. 1.vyd. Praha: Grada Publishing,
1998. 248 s. ISBN 80-7169-459-2. 14 s.

32 Boone, L.E., Kurtz, D.L. Management. 4.vyd. USA: McGraw-Hill, 1992. 605 s. ISBN 0-07540964-X. 547 s.

%8 Tureckiov4, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmach. 2.vyd. Praha: Grada Publishing, 2004. 172 s. ISBN 80-2470-405-6.
98 s.
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Vzdélavaci aktivita napliuje také dal§i funkce, jako orientacni a adaptacni,
integracni, kvalifikacni, specializacni, inova¢ni a zménova, motivacni. Avsak vSechny

funkce nejsou napliiovany stejnou mérou, zalezi na konkrétni fazi organizace.34

4.1.2 Oblasti podnikového vzdélavani

Oblasti vzdélavani v podniku je hned nékolik, sehravaji pomérné dilezitou roli,

a proto budou v této podkapitole pfiblizeny detailnéji:

» Funk¢ni vzdélavani — projektant, obchodnik a analytik maji odborny charakter
pfipravy a uceni do zasoby. Navazuje na popis prace a zabezpecuje, aby mohl
pracovnik zdarn¢ a standardnim zplisobem vykonavat ¢innosti tykajici se jeho

prace. Obvykle byva predmétem certifikace.

» Doplitkkové funkéni vzdélavani — zejména U projektanti byva nékdy vycvik
v obchodnich dovednostech, Skoleni v jakosti a podobné pojmenovavan jako
nadoborova pfiprava, kterd je rozSifujici. To, co je pro jednoho pracovnika
funkénim vzdélavanim, mize byt pro druhého doplitkovym. Jsou zde stirany
hranice mezi rozvojem meékkych atvrdych kompetenci a ¢asto ma charakter

zakazkového teSeni.

» Manazerské vzdélavani — od MBA az po dil¢i aktivity jako je naptiklad nacvik
tymového feSeni problémi a rozvoj dalSich manaZerskych zptsobilosti. V tomto

pfipad¢ nabyva manazerské vzdélavani vSech moZnych podob.
» Jazykové vzdélavani
» IT skoleni

> Ugelové vzdélavani — stress management, efektivni telefonovani maji obvykle
charakter rozvoje mékkych dovednosti, ale neni omezeno jen na né. Casto se
uplatiiuji vV podobé just-in-time a Vv podobé standardizovanych feseni. Tento

charakter ma fada vzdélavacich aktivit obsazenych v akénim planu.

3 Hronik, F. Jak se nespdlit podruhé: Strategie a praxe vybérového rizeni. 1.vyd. Brno: MotivPress, 2007. 370 s.
ISBN 978-80-254-0698-4. 127 s.
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> Skoleni ze zikona — cel4 fada vzdélavacich aktivit vyplyva ze zdkona a je tudiz

o y 35
povinna pro vSechny.

4.2 Systém podnikového vzdélavani

Systém podnikového vzd€lavani je uzavieny cyklus se zpétnou vazbou,
zalozeny na neustalém zlepSovani tohoto procesu. Je spojen S vytvarenim podminek
pro soustavny rozvoj zaméstnancl, kladouci mensi diraz na formalni vzd€lavani,
zato akcentujici odpovédnost za svlij vlastni rozvoj, Vv idedlnim piipad¢ zacinajici
procesem vlastniho sebepoznavani. Smyslem je vytvorit prostiedi, kde zaméstnanci
sdileji pfedstavu uceni se jako soucéast prace avzajemného obohacovéani. Plné

zapojeni vSech pracovnikl do tohoto cyklu ptfinasi jako celek efekt synelrgie.36

4.2.1 Identifikace vzdélavacich potreb

Identifikace vzdélavacich potieb je pocatecni fazi celé procesu podnikového
vzdélavani. Autory Vodékem a Kuchar&ikovou® byla analyza potieb definovéana
jako shromazd’ovani informaci 0 soucasném stavu znalosti, schopnosti a dovednosti
zamg&stnancl, 0 vykonnosti jednotlivcd, tymt a organizace, a v porovnani téchto
udajii s pozadovanou urovni. Identifikaci dostavd odpoveédi na otazky typu: Je
vykonnost V pfedmétnych dovednostech opravdu nezbytna? Je pracovnik skute¢né
odménovan za ovladani téchto dovednosti? Vysledkem analyzy je poté zjiSténi
mezer ve vykonnosti, které je zapotiebi eliminovat, se zaméfenim na takové, které je
mozné odstranit vzdélavanim. A dal$im vysledkem je navrh vhodného vzdélavaciho

programu.
Pii identifikaci vzdélavaci potieby je mozno vychazet ze tii zékladnich typt:
» Prtedvidatelné oblasti potieby

» Oblasti, kde potieba vznika pozorovanim a pfi kontrole

» Hronik, F. Jak se nespdlit podruhé: Strategie a praxe vybérového rizeni. 1.vyd. Brno: MotivPress, 2007. 370 s.
ISBN 978-80-254-0698-4. 128-129 s.
% Krninské, R. Rizent lidskych zdrojii. 1.vyd. Ceské Bud&jovice: JCU v Ceskych Budgjovicich, 2002. 189 s. ISBN
80-7040-581-3. 94-96 s.
¥ Vodak, J., Kucharikova, A. Efektivni vzdélavani zaméstnancii. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. 205 s.
ISBN 978-80-247-1904-7. 138-140 s.
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» Oblasti, kde potieba vznika jako reakce na neocekavané zmény nebo

problémy.

Proces identifikace vzdélavacich potifeb musi byt provazany s celopodnikovou
strategii, plany osobniho rozvoje jednotlivych pracovnikii, S procesem hodnoceni

zamé&stnancu i S pozadavky samostatnych zamé&stnanci a jejich nadfizen}'/(:h.38

4.2.2 Planovani vzdélavani

Na fazi identifikace vzdélavacich potfeb plynule navazuje faze planovani
vzdélavani, ve které je nutné porovnat zjiSténé potieby S moznostmi podniku,

zabezpecit proces piesunu od stavajiciho stavu K stavu zadoucimu.

Podle Koubka® by vypracovany plan vzd&lavani zamé&stnanct mél odpovédét na
nasledujici otazky: Jaké vzdélavani ma byt zabezpeceno? Komu? Jakym zptisobem?
Kym? Kdy? Kde? Za jakou cenu a s jakymi naklady? Jak se budou hodnotit vysledky

vzdélavani a tcinnost jednotlivych vzdélavacich programt?

Ptesné¢ vytvofeny a strukturovany plan je nésledovné jedinou zarukou

efektivniho a smysluplného podnikového vzdélavani.

4.2.3 Realizace vzdélavaciho procesu

Realizace procesu vzdélavani je tieti fazi celého vzdélavaciho cyklu, organizace
ma tedy za ukol zajistit vzdélavaci akce, fadime sem zejména rozhodnuti o dodavateli
vzdélavaciho programu nebo jmenovity vybér Skolitelii, vyjednavani podminek se
smluvnimi partnery, zhotoveni auzavieni smluv, zajisténi potiebného zafizeni

amnozstvi studijnich materiala, distribuce instrukei k akci.*°

%8 Krninské, R. Rizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Ceské Bud&jovice: JCU v Ceskych Bud&jovicich, 2002. 189 s. ISBN
80-7040-581-3. 96 s.

% Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4.vyd. Praha: Management Press, 2009. 399 s.
ISBN 978-80-7261-168-3. 250 s.

40 Krninské, R. Rizent lidskych zdrojii. 1.vyd. Ceské Bud&jovice: JCU v Ceskych Budgjovicich, 2002. 189 s. ISBN
80-7040-581-3. 98 s.
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Podle Hronika® jsou uvadény nésledujici tii faze realizace vzd&lavaciho

procesu:

» Priprava — Vv této fazi uz je pfipraven scénaf, ale je nutno jesté pripravit kolitele,
ucebni materialy, pomuicky a v neposledni fad¢ také ucastniky. Ptipravna faze
zahrnuje predevSim specifikaci potfeb, analyzu ucastniki a stanoveni cila

vzdelavaciho projektu.

» Vlastni realizace — za¢ina v€éasnym piijezdem Skolitele na pfedem urcené misto.
Skolitel postupuje dle programu, ale zaroveit je vhodné, aby byl citlivy na
atmosféru a schopnost ucastnikl pfijimat nové informace a podle déni musi fidit
tempo vzdelavani. Mimo naplnéni obsahu je také Skolitel zodpovédny za
vytvoreni aktivniho prostiedi a za efektivni praci na kurzu. Zaroven by mél byt

pfipraven i na nestandardni situace.

» Transfer — vpribéhu kurzu je poticba mnohé poznatky néjak zachytit
a nespoléhat se pouze na pamét’ posluchacti. Neékteré poznatky je vhodné zapsat
a vytvofit tim tzv. databanku know-how. Po skonceni kurzu je transfer znalosti
a dovednosti zakotven moZznostmi, kterymi mohou byt napt. domaci Ukoly,

referovani svym spolupracovnikiim ¢i kratky workshop.

4.2.4 Vyhodnoceni vysledku vzdélavani

Je tfeba védét, zda vzdélavani splnilo sviyj cil. Tato zpétna vazba o efektivité
to, ze vzdélani pusobi se zpozdénim. Faze vyhodnoceni opét nejprve vyzaduje sbér
informaci 0 ziskanych dovednostech po absolvovaném Skoleni, anasledné jejich
porovnani S vychozim stavem. Tyto informace se ziskavaji ze strany zaméstnanci,
kolegti, Skolitele, manazeri, pfipadné prostfednictvim externich konzultant. Je velmi
dilezité, aby byli zaméstnanci sezndmeni S vysledky, coz napomuize jejich motivaci pro

7w wr W r 14 14 42
ucast na dalSim vzdélavani.

4 Hronik, F. Jak se nespdlit podruhé: Strategie a praxe vybérového rizeni. 1.vyd. Brno: MotivPress, 2007. 370 s.
ISBN 978-80-254-0698-4. 143 s.
42 Hronik, F. Jak se nespdlit podruhé: Strategie a praxe vybérového rizeni. 1.vyd. Brno: MotivPress, 2007. 370 s.
ISBN 978-80-254-0698-4. 162 s.
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Informace, které budou ziskany z vyhodnoceni vysledkd vzd€lavani, jsou

kritickymi vstupnimi udaji do ptistiho vzd&lavaciho cyklu.®

4.3 Vyhody a nevyhody podnikového vzdélavani

Systematické podnikové vzdélavani s sebou pfinasi fadu vyhod, které jsou

uvadény Koubkem**:

>

Umoznéni formovani pracovnich schopnosti zaméstnancii podle specifickych

potieb podniku

Soustavné a neustalé zlepSovani kvalifikace, znalosti, dovednosti a osobnosti

zaméstnancu

Ptinos ve zlepSovani pracovniho vykonu, produktivity prace i kvality vyrobku ¢i

sluzeb vyrazné&ji nez jiné zptisoby vzdélavani

Umoznéni zdokonalovani vzdélavacich procest na zaklad¢ zkusenosti ziskanych

Vv pfedchozim cyklu, zvySeni motivace zaméstnanct
Zvyseni atraktivity podniku na trhu prace a usnadnéni ziskavani pracovnikii

Ptispéni Kk personalnimu a socialnimu rozvoji zaméstnancii, zvySeni funkénosti

a platového postupu

ZlepSovani pracovni a mezilidskych vztahti.

Soubézné s celym mnozstvim vyhod systematického podnikového vzdélavani se

mohou objevit i nevyhody. Ve vyjimec¢nych piipadech muze vzdélavani pracovniki

pferst V nastroj manipulace S pracovniky. Pfipadné¢ mohou vzdélavaci akce na

zamé&stnance pisobit jednostranné a toto plisobeni miZe v budoucnosti ohrozit profesni

mobilitu pracovniki. Firemni vzdélavani muze vést ike konfliktim. Lukrativni

vzdélavaci akce jsou financn€ velmi ndro¢né a mohou se stat nastrojem lobbistickych

3 Krninské, R. Rizent lidskych zdrojii. 1.vyd. Ceské Bud&jovice: JCU v Ceskych Budgjovicich, 2002. 189 s. ISBN
80-7040-581-3. 99 s.

* Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4.vyd. Praha: Management Press, 2009. 399 s.
ISBN 978-80-7261-168-3. 322 s.
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bojii o fidici pozici. Posledni nevyhodou je problémovost investic do vzdelavani
pracovnikil, protoze nelze jednozna¢né spocitat navratnost a jejich ucinek se déli mezi

podnik a zamé&stnance.®

4.4 Ucici se organizace

Jak uz bylo zminéno vyse, kazda organizace muze K podnikovému vzdélavani
pristupovat jinak. Existuji organizace, které nepfipisuji vzdélavani pfiliS vysokou
hodnotu nebo se ke vzdélavani uchyli pouze V pfipadech nejvétsi potifeby. Na druhé
stran¢ je velké mnozstvi organizaci, které zavadi systém podnikové vzdélavani tak, aby
vedlo ke zvySeni efektivnosti prace jednotlivych pracovnikd a GspéSnosti celé

organizace.

Takovym specidlnim pfistupem ke vzdélavani v podniku je model udici se
organizace, ktery byl blize specifikovan podle Dvoiakové a kol.*®: , Ugici se organizace
je misto, kde lidé neustale rozsifuji a dopliuji své schopnosti vytvaret takové véci, jaké
si skute¢né pieji, kde jsou podporovany nové zpiisoby mysleni, kde je ddna volnost

kolektivni préci a kde se lidé neustale uci, jak se spole¢né ucit.*

Z uvedené¢ definice lze vyvodit, Ze ucici se organizace se od ostatnich organizaci
1i81 prave tim, Ze vzdélavani a rozvoj je soucasti kazdého pracovniho tkolu. Podnét ucit
se tedy vychazi ze zaméstnance samotného a predmétem uceni nejsou pouze skoleni, ale
I ziskavani zkuSenosti od kolegt, jinych firem a vlastnim studiem knih a odbornych

casopist.

v 47 . 7 1x v v r Voo vr
Dvorakovou akol.”" je uvadéno, ze Vsoucasné dob&é je model udici se

organizace ve fazi vyvoje a hledani novych cest, jak doséhnout naplnéni jeho cili.

> Muzik, I. Profesni vzdélavani dospélych. 1.vyd. Praha: Codex Bohemia, 1999. 200 s. ISBN 80-85963-93-0. 106 s.
4 Dvotakova, Z. a Kol. Slovnik pojmii K Fizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Praha: C.H.Beck, 2004. 157 s. ISBN 80-7179-
468-6. 123 s.
4 Dvotakova, Z. a Kol. Slovnik pojmii k Fizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Praha: C.H.Beck, 2004. 157 s. ISBN 80-7179-
468-6. 124-125 s.
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5 — Profil organizace

Prakticka cast bude vénovana analyze personalniho fizeni, kterd bude aplikovana

na Méstsky urad Kaplice, Namésti 70.

5.1 Vedeni méstského uradu

V cele Mésta Kaplice stoji starosta, ktery zastupuje mésto navenek jako
statutarni zastupce avrcholny predstavitel mésta. Do funkce je volen cleny
zastupitelstva z jeho fad na funk¢ni obdobi 4 let. Za vykon své funkce zodpovida

zastupitelstvu. Jmenuje a odvolava se souhlasem Krajského tfadu tajemnika.

Starosta plni nasledujici funkce:

» Stoji v Cele mestského uradu a zastupuje mésto navenek
» Starosta jmenuje a odvolava se souhlasem feditele krajského ufadu tajemnika

v y , v 4
méstského tfadu.*®

Starosta provadi tyto cinnosti:

» Svolava a zpravidla tidi zasedani Zastupitelstva mésta a Rady mésta

» Rozhoduje o zélezitostech samostatné pusobnosti mésta svéfenych mu radou
mésta

» Odpovida za informovani vefejnosti 0 ¢innosti mésta

,1s - « R , . , 4
» Odpovida za pfipravenost mésta K feSeni krizovych situaci. S

Pracovni napln sekretarky starosty:

» Vede korespondenci starosty, mistostarosti meésta a tajemnika
» Vede agendu zadosti — zadosti eviduje a odpovida za jejich kompletnost
» Pripravuje materialy pro jednani Zastupitelstva mésta a Rady mésta a zajistuje

jejich rozesilani

“8 polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského ufadu Kaplice
 polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského ufadu Kaplice
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>

>

Pofizuje zapis z jednani Zastupitelstva mésta a Rady mésta, zpracovava usneseni
a vypisy Z usneseni

Vede hlavni pokladnu.50

Tajemnik je vedoucim pracovnikem méstského ufadu, je nadfizen vSem

pracovnikiim a plni ukoly vedouciho organizace podle zvlastnich piedpist.

Pracovni napln tajemnika mésta:

>

A\

A\

Zodpovida za plnéni ukold méstského ufadu V samostatné i pienesené
pusobnosti

Plni tikoly ulozené Zastupitelstvem mésta, Radou mésta a starostou

Zodpovida za ptipravu materidlii pro jednéni Zastupitelstva mésta a Rady mésta
Stanovi podle zvlastnich pravnich predpisii platy zaméstnancti mésta, zodpovida
za dodrZeni limitu mzdovych prostiedkii a neptekroceni schvéaleného poctu
zaméstnanct do zafazeni organizacni struktury méstského tradu

Vydava spisovy tad, skartaéni plan a pracovni fad méstského uradu a dalsi
vnitini smérnice méstského uradu, pokud je nevyda Rada mésta

ZucCastiuje se zasedani Zastupitelstva mésta a schiizi Rady mésta s hlasem
poradnim

Zpracovava obecné zdvazné vyhlasky mésta a natizeni

Ptipravuje vefejnospravni smlouvy na zajisténi vykonu pfenesené plsobnosti
Zodpovidd za zajisténi ukoli meésta a méstského Ufadu na tUseku pozérni

ochrany.™

Pracovni napln personalistky:

>
>
>
>

Vede personalni agendu
Zajistuje realizace vzdélavacich programii zaméstnanct podle potieb organizace
Seskupuje centralni evidenci stiznosti a petic

Obsluhuije telefonni ustiednu.

50 Polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského Gfadu Kaplice
%! polostrukturovany rozhovor s personalistkou Mé&stského ufadu Kaplice
52 Polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského utadu Kaplice
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5.2 Odbory méstského uradu

Rada mésta stanovila rozdéleni pravomoci meéstského uradu a pro jednotlivé
useky Cinnosti zfidila odbory a oddéleni, Vv nichZ jsou zaclenéni zaméstnanci meésta

zafazeni do méstského uradu.
Meéstsky urad Kaplice se vnitiné cleni na nasledujici odbory:

Ekonomicky odbor

Odbor spravy majetku

Odbor vnitinich véci a Skolstvi

Odbor socialnich véci a zdravotnictvi

Odbor zivotniho prostiedi a ufad tizemniho planovani
Odbor stavebni urad

Odbor dopravy a silni¢niho hospodatstvi

Odbor obecni zivnostensky trad
53

VvV V.V V V V VYV V V¥V

Referent pamatkové péce.

53 Polostrukturovany rozhovor s vedouci ekonomického odboru Méstského tfadu Kaplice
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5.3 Organiza¢ni struktura

L« .54
Schéma ¢. 4

Zastupitelstvo

Rada
| |
Mistostarosta Starosta Mistostarosta
uvolnény uvolnény
Kancelar
Méstska policie starosty
Tajemnik
Kancelar
taiemnika
Odbor ekonomicky
Odbor spravy majetku
Odbor vnitinich véci
a Skolstvi Odbor Zivotniho
prostiedi a urad
Odbor stavebni ufad uzemniho planovani
Odbor obecni
zivnostensky urad
Odbor dopravy
a silni¢niho hospodaistvi
Odbor socialnich véci
a zdravotnictvi
Méstska knihovna

Diim Dim
S peCovatelskou| | chranéného
sluzbou bydleni
Blansko

% Méstsky ufad. Www.mestokaplice.cz [online]. 2008-01-01 [cit. 2011-12-13]. Dostupné z:
http://www.mestokaplice.cz/goto.php?id=&site=mu_org_struktura
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5.4 Pracovnici méstského uradu

V podkapitole pracovnici méstského ufadu budou zvetrejnény tabulky tykajici se
poctu zaméstnancli méstského ufadu a ptilehlych pracovist’ a to v rozdéleni podle utvara

a podle dosazeného vzdélani.

Tab. & 1: Podet pracovniki dle jednotlivych atvari k 31. 12. 2011%°
Utvar Pocet zaméstnanci
Sprava 69
Policie 7
Pecovatelsky dim 6
Knihovna 5
Hospodarska ¢innost 3
Uvolnéni zastupitelé 1
Celkem 91

Tabulka €. 1 znazorfiuje, Ze nejvice pracovnikil je zaméstnano V Utvaru sprava,

coz jsou tedy ufednici a ostatni zaméstnanci ufadu, uvolnénym zastupitelem je starosta

mésta.
Tabulka ¢. 2: Pocet pracovniki podle dosazeného vzdélani k 31. 12. 2011°°
Vzdélani Pocet pracovnikii

Zakladni 7
Stredoskolské 58
Vyssi odborné 2
Vysokoskolské bakalarske 11
Vysokoskolské magisterské 13
Celkem 91

5 Polostrukturovany rozhovor s mzdovou uéetni Méstského titadu Kaplice
% Polostrukturovany rozhovor s mzdovou tiéetni Méstského titadu Kaplice
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Ztabulky €. 2 je zfejmé, Zze vétSina zaméstnancl dosdhla stfedoskolského

vzdélani. Vysokoskolské vzdélani je pozadovano U pracovnikd zastavajicich vedouci

funkce.

5.5 Sluzby poskytované méstskym uradem

A\

vV V VvV VvV V¥V VY VY ¥V V¥V V V V

Méstsky urad poskytuje fadu sluzeb obaniim mésta, jedna se 0 nasledujici:
Sluzby matriky
Vydavani ob¢anskych prikazt a cestovnich doklada

Sluzby zivnostenského tiadu

Stavebni fizeni vV oboru stavebni ¢innosti
Stavebni fizeni v oboru dopravy

Stavebni fizeni v oboru vodniho hospodatstvi
Vydéavani loveckych a rybatskych listki
Provoz hibitova a sluzby krematoria

Sluzby méstské knihovny

Provoz domu s pecovatelskou sluzbou a chranéné bydleni
Sluzby sbérného dvora

Sluzby méstské policie

Sluzby kulturniho informac¢niho centra a kina

Provoz 2 matefskych $kol, 2 zakladnich $kol a 1 stfedni §koly.>’

%" Polostrukturovany rozhovor s vedouci ekonomického odboru Méstského titadu Kaplice
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6 — Personalni systém v organizaci

Spravné fungovani personalniho systému je naprosto nezbytné V kazdé
organizaci atudiz ani méstsky ufad neni vyjimkou aproto bude pfiblizen

Vv nésledujicich podkapitolach.

6.1 Prijem nového pracovnika
6.1.1 Vybérové rizeni

Meéstsky urad Kaplice je povinen vyhlésit pfed kazdym piijmem nového
pracovnika vybérové fizeni. Stanovuje to zakon ¢. 312/2002 Sb. dle které¢ho je vyb&roveé

fizeni podminkou pro:
a) jmenovani do funkce vedouciho Ufadu a vedouciho Utfednika
b) vznik pracovniho poméru na dobu neurcitou ufednika zarazeného v:

Krajském ufadu
Magistratu hlavniho mésta Prahy
Obecnim ufadu obce s rozsifenou plsobnosti

Povéfeném obecnim uradu

vV V V V V

Utadu méstského obvodu nebo méstské &asti uzemné &lenéného statutdrniho
mésta nebo méstské Casti hlavniho mésta Prahy, kterému je svéfen vykon
pfenesené plisobnosti V rozsahu povéteného obecniho titadu (Zakon ¢. 312/2002
Sb. Zékon o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a 0 zméné nekterych

zakonit).”

Pritbéh vybérového rizeni:

1. Zpracovani oznadmeni — tajemnik uvede vesSkeré pozadavky na obsazovanou
funkci
2. Vyhlaseni vyberového fizeni — tajemnik zafidi zvefejnéni oznameni na uredni

desce a na internetové adrese mésta, musi tak uéinit nejméné 15 dnii pfede dnem

%8 Cesko. Zakon ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celki a o zmén€ nekterych zakond.
In Sbirka zakonii Ceské republiky. 2002, ¢astka 7.
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ur¢enym pro piihlaseni uchazec¢t 0 prijeti do pracovniho poméru (viz pfiloha 1)

3. Uzavieni ptihlaSek do vybérového fizeni — po uzavieni piihlasek nasleduje
posouzeni pisemnych materialti uchazecti vybérovou komisi, ktera ma nejméné
3 Cleny (tajemnik, personalistka, vedouci odboru, kterého se vybérové fizeni
tykd). Komise zkoumad, zda ptihlasky a pfipojené doklady (zivotopis, vypis
z evidence Rejstiiku trestli, oveéfena kopie dokladu 0 nejvySSim dosazeném
vzdélani) spliuji stanovené pozadavky a predpoklady.

4, Odmitnuti uchazect — vybérova komise odmitne uchazecCe, ktefi nevyhovuji
stanovenym podminkam

5. Pozvanky uchazeciim — povéteny Clen vybérové komise odesle nejméné 14 dnii
pfed datem osobniho jedndni pozvanky uchazectm, kteti ptedlozili Uplné
ptihlasky s pozadovanymi doklady, spliiuji pozadavky a predpoklady stanovené
V oznameni a povazuje se za nutné osobni jednani. vV pozvance je nezbytné uvést
datum jednani, misto ahodinu konani, Ize oznamit itéma, které bude
pii osobnim jednani diskutovano

6. Realizace vyberového fizeni — osobni jednani vybérové komise s uchazeci

7. Ukonceni vybérového fizeni a zpracovani pisemné zpravy — vybérova komise
predd pisemnou zpravu vedoucimu ufadu Snavrhem na uzavieni pracovni
smlouvy nebo na jmenovani uchazece do predmétné funkce

8. Vedouci ufadu k pisemné zpravé piipoji zaznam 0 uzavieni pracovni smlouvy

nebo 0 jmenovani uspésného uchazece do funkce.™

6.1.2 Prijeti pracovnika

Ve

Dalsi dulezitou fazi je samotné pfijeti nového pracovnika, toho nejuspésnéjsino

pfi vybérovém fizeni a splituje veskeré pozadavky méstského tradu.
Novy pracovnik musi pri vstupu do zaméstnani vyplnit.

> Zadost 0 pfijeti do pracovniho poméru

» Osobni dotaznik (viz ptiloha 2)

» Cestné prohlaseni k zafazeni zaméstnance do platového stupng.®

5 Polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského Gfadu Kaplice
60 Polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského tiadu Kaplice
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Novy pracovnik musi pri vstupu do zaméstnani predloZit:

Y

Potvrzeni 0 délce zaméstnani a 0 zapoctu dob zameéstnani, piipadné také
potvrzeni 0 vydélku

Zivotopis

Doklad 0 nejvyssim dosazeném vzdélani

Pruikazku zdravotni pojistovny K identifikaci zdravotniho pojisténi

Doklad o zdravotni zptsobilosti

YV V V V V

P11 zasilani platu nebo c¢asti platu na ucet uvést ¢islo penézniho ustavu, kam ma

byt plat zasilan.

Nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani je Snovym pracovnikem sepsana
pracovni smlouva, kterda musi obsahovat veskeré piedepsané nalezitosti. Déle jsou
zaméstnanci vyhotoveny informace k pracovni smlouvé, pracovni napli, platovy vymér

. . “r . y 61
a personalistka také zalozi osobni spis zaméstnance.

6.1.3 Zavedeni nového pracovnika do personalniho programu

Meéstsky urad Kaplice pouziva pro svou persondlni ¢innost program Persondlni
kancelat, Platy 2002 (v. 2. 0. 0) od firmy RESK, spol. s.r.o., Regionalni ekonomické

sluzby a konzultace.®

Pii prvnim spuSténi programu zadala personalistka nésledujici udaje, které

vV ném zlstavaji po dobu dal§iho uzivani uloZeny:

» Nazev a sidlo organizace — tento udaj je tistén do hlavicek vétSiny sestav

» Jméno, pfijmeni a oznaceni funkce starosty mésta — udaj je opét pouzivan
pro tisk sestav

» Stanoveni castek platovych tarifi — zaméstnanci méstského ufadu jsou
odménovani na zaklad€ jejich zatazeni do jednotlivych platovych stupii

piislugné platové tidy.®®

81 polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského tfadu Kaplice
62 polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského tfadu Kaplice
63 Polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského tradu Kaplice
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Obr. ¢. 1: Prvni spusténi personalniho programu64
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Personalistka zavadi nového pracovnika do programu nasledovné:

1. Novy zdznam 0 zaméstnanci zaklada personalistka oznacenim tlacitka ,,Novy* a
V této Casti programu zadava nejprve osobni udaje nov€ piijatého pracovnika,
déale pak udaje pro sestavovani a tisk pracovni smlouvy a pfipadn€ dopliujici
udaje

2. Mezi povinné udaje patii mimo jiné evidencni Cislo, které musi spliovat
podminku jedinec¢nosti aje kontrolovano iV archivu osobnich udaja.
Nepftipustna hodnota je programem odmitnuta

3. Dale je nezbytné, aby personalistka zavedla pracovnika do platového zarazeni.
Musi tedy zadat zakladni udaje v okné ,,Zatazeni“, které umozni kontrolu
vkladanych dat. Do ptislusnych rubrik poté doplni:

» Platovou tfidu — po vlozeni platové tiidy je vyzadovano zadani data zarazeni

pracovnika do této tiidy, piiCemz personalistka voli datum vzniku

% Personalni program Méstského tfadu Kaplice
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pracovniho poméru

» Druh tarifu — druhem tarifu je urCen zplsob stanoveni Castky platového

tarifu v ramci piislusné platové tiidy:

Platovy stupenn dle zapocitatelné praxe — platovy stupein je urcen
platovou tfidou a vramci ni pak platovym stupném odvozenym
z délky zapocitatelné praxe

Platovy stupen dle zapocitatelné praxe + % zvySeni — tento platovy
tarif je dale zvySen 0 Castku, ktera odpovida urcitému % platového
tarifu nejvysSiho platového stupné Vv platové tfidé, do které je
zamestnanec zafazen S tim, ze toto zvysSeni je zaokrouhleno na celé
desetikoruny nahoru

Rozpéti platovych tarifi — platovy tarif urcuje zaméstnanci
zaméstnavatel Vramci rozpéti platovych tarifi stanovenych
pro nejnizsi az nejvyssi platovy stupen ptislusné platové tiidy
Rozpéti platovych tarifi + % zvySeni — tento platovy tarif je dale
zvySen O Castku, kterd odpovida uréitému % platového tarifu
nejvyssiho platového stupné v platové tiide€, do které je zaméstnanec
zafazen S tim, Ze toto zvySeni se zaokrouhluje na celé desetikoruny

nahoru

» Dosazené vzdélani — personalistka uvede co nejvyssi dosazené vzdélani,

obor vzdélani, typ vzdélani adatum jeho ukonceni, dale zde muze

personalistka zadat ostatni Skoly, které zaméstnanec absolvoval, tim Ze vlozi

dalsi fadek a vypise opét potiebné udaje

» Dosazena praxe — Vtomto okné vypliiujeme nazev zaméstnavatele a druh

prace, kterou zaméstnanec vykonaval u piredchozich zaméstnavatelii, podle

udaju, které ma personalistka k dispozici vyplni do polozek ,,datum od“

a,,datum do*“ délku praxe U jednotlivych zaméstnavateld. Jako posledni

fadek v okné PRAXE musi byt uveden fadek, obsahujici udaje 0 pracovnim

poméru na méstském uradé a vyplnény ve vSech polozkach a s koeficientem

zapoctu praxe ve vysi 1,00

Obrazovka je rozdélena na dvé poloviny, Vlevé casti obrazovky je seznam

zamestnanct, V pravé ¢asti jsou vypisovany zékladni osobni udaje zaméstnance,

kterého personalistka do programu prave zavadi

Po vyplnéni vSech potfebnych 1daji do programu tiskne personalistka
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pro nového zaméstnance:

Pracovni smlouvu

Pracovni napln (viz pfiloha 3)

YV V. V V V V

Platovy vymér.®® (viz piiloha 4)

Obr. ¢. 2: Osobni udaje zaméstnancti V personalnim programu

= Platy - [ Ozobni ddaje zaméstnanci ]

Souhlas se spravou, zpracovanim a uchovanim osobnich udaja

Ptehled 0 zapoctu praxe a dosazeném vzdélani

66
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V tomto okamziku mé personalistka kompletné¢ zavedeného pracovnika

V persondlnim programu a mize pracovat S veskerymi jeho udaji, v ptipadé potieby je

muze ménit ¢i dopliovat. Dale néasleduje zavedeni pracovnika do mzdového programu,

to je jiz V naplni prace mzdové ucetni.

6 Polostrukturovany rozhovor s personalistkou méstského uradu Kaplice
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[/ — Vzdélavani pracovniku

Na vSechny pracovni pozice jsou vymezeny urcit¢ kvalifikacni predpoklady,
které souviseji S dosazenym vzdélanim pracovniki. Podle dosazeného vzdélani,
pracovni naplné a zapocitatelné praxe zaradi personalistka pracovnika do platové tridy

aplatového stupné dle Narizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech

zaméstnancu ve vetfejnych sluzbach a spra'wé.67

Pfi rozhodovani 0 vyslani tufednika na vzd€lavani se zvazuji nésledujici

kritéria®®:
» Cena
» Doprovodné naklady (strava, ubytovani)
» Vzdalenost od vysilajiciho Gfadu (cestovni vydaje)
> Osobnost lektora
» Vhodnost terminu

» Soulad obsahu vzdélavaci akce S planem vzdélavani

7.1 Vstupni vzdélavani

Pro vstupni vzdéldvani ma meéstsky ufad stanoven optimélni rozsah 40
vyucovacich hodin a vzorovy vzdélavaci program je rozdélen na Sest zdvaznych modul
s doporucenou c¢asovou dotaci. Soucasti vzorového vzdélavaciho programu jsou
I rozSifujici vzdélavaci moduly, jeZ jsou koncipovany tak, aby ufednik ziskal komplexni

informaci o vefejné spravé véetné jejiho za¢lenéni do budoucich evropskych struktur.®®

87 Cesko. Natizeni vlady & 564/2006 Sb., o platovych pomérech zamé&stnancii ve vefejnych sluzbach a spravé.
In Shirka zdkonii Ceské republiky. 2006, ¢astka 3-4.

88 polostrukturovany rozhovor s personalistkou M&stského tfadu Kaplice
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1. Vzdeélavaci modul — Pravo
Casovy rozsah vzdélavaciho modulu: 8 hodin
Cil vzdélavaciho modulu:

Seznameni zameéstnance spravniho ufadu suvodem do studia prava, tvorbou
pravnich piedpist a organizac¢nich norem, zéklady ustavniho a spravniho prava a také

zaklady hospodatského a finan¢niho prava.

2. Vzdélavaci modul — Verejnd sprava v CR
Casovy rozsah vzdélavaciho modulu: 6 hodin
Cil vzdélavaciho modulu:

Seznameni pracovnika S ulohou a postavenim vefejné spravy, S jeji organizaci
a principy a soucasné jej uvést do problematiky reformy vefejné spravy, zejména na

urovni Uzemnich samospravnych celkt (kraja a obci).

3. Vzdeélavaci modul — Organizace a rizeni spravniho uradu
Casovy rozsah vzdélavaciho modulu: 8 hodin
Cil vzdélavaciho modulu:

Seznamit nové zameéstnance S konkrétnimi predpisy 0 organizaci, fizeni
a kompetencich  spravniho ufadu a s,praktickymi Gfednickymi  znalostmi

a dovednostmi‘.

4. Vzdélavaci modul — Verejna ekonomika a finance
Casovy rozsah vzdélavaciho modulu: 8 hodin

Cil vzdélavaciho modulu:
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Seznameni zaméstnance S veskerymi zdkladnimi pojmy z oblasti vefejné
ekonomie a vetejnych financi véetné praktického exkurzu 0 sestavovani rozpoctu kraje,
piipadné¢ obce, vymezeni zakladnich pojmt 0 kontrole vefejnych financi, ucelném

vyuziti vefejnych rozpoctl véetné problematiky vetejnych zakazek.

5. Vzdélavaci modul — Informatika
Casovy rozsah vzdélavaciho modulu: 6 hodin
Cil vzdélavaciho modulu:

Na uzivatelské urovni ovladat zakladni softwarové vybaveni (schopnost ovladat
upravy editace textd, prace S databazemi, s grafy, zvladnout problematiku elektronické
posty, prace S internetem). Soucasné se také zaméstnanci seznami S informacnim

systémem ve vefejné sprave a s problematikou ochrany dat v této oblasti.

6. Vzdeélavaci modul — Bezpecnost a ochrana zdravi
Casovy rozsah vzdélavaciho modulu: 4 hodiny
Cil vzdé¢lavaciho modulu:

Seznamit nové nastupujiciho zaméstnance S problematikou bezpecnosti prace
aochrany zdravi. Lze sem V Sir§im slova smyslu zafadit problematiku Zivotniho
prostfedi a vychovu k ochrané Zivotniho prostiedi, ato v souladu susnesenim vlady

CR 70

V praxi vstupni vzdélavani realizuje M¢éstsky ufad Kaplice u Krajského tfadu
v Ceskych Budg&jovicich. Soucasti tohoto vzd&lavaciho programu je praktikum uiadu,
které provadi pfimo tajemnik Gfadu a je zaméfeno na zcela konkrétni zalezitosti a chod

daného tiadu. Patii sem’*:

» Pracovni fad Méstského uradu Kaplice

7 Polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského tiadu Kaplice
™ Polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského uadu Kaplice
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Vnitini smérnice a nafizeni Méstského uradu Kaplice
Spisova sluzba Méstského tradu Kaplice

Organizacni fad Méstského uradu Kaplice

Cinnost Rady Mésta Kaplice a Zastupitelstva Mésta Kaplice
Napli Cinnosti jednotlivych odborti

Systém vzdélavani na Méstském urade Kaplice.

7.2 Prubézné vzdélavani

a diky némuz je mozné napliiovat rozsah 18-ti dnl uréenych na vzdé€lavani. Jednd se
0 nejcastéji absolvovany druh vzdélavani, v némz je inejvetsi nabidka. Tuto formu
vzdélavani zajiStuji akreditované vzdélavaci instituce formou akreditovanych kurzi,
které nabizeji uradim. Kurzy byvaji vétSinou jednodenni a zabiraji 8 vyuclovacich
hodin.”

Pribézné vzdelavani je dalsi povinnosti Ufednika, kterého se musi zucastnit

2

Prehled akreditovanych kurza pribézného vzdélavani tfednikti Méstského uiadu

Kaplice:"

>

>

Spravni fad v praxi

Archivni a spisova sluzba ve vetejné sprave
Zakonik prace v béZné praxi

Spravni fizeni na useku evidence obyvatel
Prestupkové fizeni v praxi

Stavebni zakon Vv praxi

Nové néstroje izemniho planovani

Zakon 0 odpadech a zakon 0 obalech

72 polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského tfadu Kaplice
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» Ochrana zivotniho prostfedi

» Zakon 0 ochran¢ ovzdusi

» Zékon 0 socialnich sluzbach

» Ochrana déti zanedbavanych, zneuzivanych a tyranych v pravu a praxi
» Zvladani problémovych klientd

» Vydavani obc¢anskych pritkazi a cestovnich dokladt

» Matrika — vybrana ustanoveni zakona 0 rodiné

» Vidimace a legalizace

» Vyfizovani stiznosti a petic

» Mistni poplatky, zakon 0 spravé dani a poplatki v praxi
» Spravni fizeni vV bezpecnosti silni¢niho provozu

» Zékon 0 pozemnich komunikacich

7o

» Spravni fad a jeho aplikace v tizeni pied zivnostenskymi utrady.

Kurzil prubézného vzdélavani je cela fada. AvSak nejvice ufedniki je proskoleno
Vv kurzu Spravni fad v praxi ato z divodu toho, ze vSechny odbory M¢stského uradu
Kaplice se spravnim tadem fidi a postupuji podle néj, aproto je proskoleni vSech

ufednikt nutné.

Dalsi druhy vzdeélavani

Soucasny systém vzdélavani stanoveny V zdkoné ¢. 312/2002 Sb., o tfednicich
uzemnich samospravnych celkd nepokryvéa zdaleka vSechny pozadavky na vzdélavani
potiebné a vhodné ke zlepSeni a zkvalitnéni vykonu tfednika vefejné spravy. Utednici

dle vlastnich vzdélavacich pozadavki tato vzdélani absolvuji, ale ty se nezapocitavaji
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do 18-ti dnG wuréenych na vzdélavani. Jde napiiklad o0 vzdélavani jazykové

v W r 74
a pocitacove.

Jazykové vzdélavani

Po vstupu do EU se objevil jeden z nejvétsich problémi vefejné spravy, ato
neznalost ciziho jazyka. Ufednici narazili na jazykovou bariéru, kterd vyvstava nejen
v odbornych debatach, ale iV zakladni komunikaci s ob¢any jinych zemi. UZ jen
z dtivodu polohy Kaplice, ktera lezi velmi blizko hranic s Rakouskem, je znalost jazyka
nezbytné nutna. Proto se na méstském ufad¢ konaji pro pracovniky jazykové kurzy
némeckého jazyka, kazdy tyden 2 hodiny. Zéasadnim problémem je nedostateCna
motivace pracovnikl, protoZe znalost ciziho jazyka neni zapsdna V popisu pracovni
¢innosti a neni tudiz mozné ji po Ufednicich vyzadovat. A tak jazyky studuji pouze ti,

ktefi z vlastniho podnétu cht&ji.”

Vzdelavani v informacnich technologiich (pocitacové vzdéldvani)

Postupem casu se stalo pouzivani vypocetni techniky vice nez samoziejmosti. A
Z tohoto divodu bylo potfeba na méstském uradé vyskolit velké mnozstvi Ufedniki
(ptedevsim vysSich v€kovych kategorii) v zakladnich znalostech pouzivani pocitact.
Informatik ufadu teda pfipravil kurz zaméfeny na zakladni uZivani PC, prace se soubory
a daty, MS Word, MS Excel a MS Outlook. Kurz probiha podle konkrétnich potieb

e 7
pracovniki. "

PribéZzné vzdelavani Gfednikii na Méstském urad€ Kaplice probihd, ale chybi
hlavné jeho vyhodnocovéani z hlediska ucinnosti a tcelnosti. ProSkoleni ufednici
nepofizuji ani pisemnym zaznam Z realizovanych Skoleni. Bylo zjiSténo, Ze na
Méstském ufadé Kaplice neni doposud zaveden systém, Vnémz by se jednotlivi

urednici mohli vyjadfit ke svému dal§imu vzdélavani a osobnimu rozvoji.

™ Polostrukturovany rozhovor s personalistkou Mé&stského tfadu Kaplice
"8 polostrukturovany rozhovor s personalistkou Mé&stského ufadu Kaplice
7 Polostrukturovany rozhovor s personalistkou Méstského Gfadu Kaplice
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8 — Finan¢ni stranka mésta Kaplice

Zajimavé a zaroven ivelice pfinosné by bylo sezndmit se Vzaveéru prace

s finan¢ni strankou mésta Kaplice, a proto bude této problematice vénovana nasledujici

kapitola.

8.1 Analyza minulého rozpoc¢tového hospodareni mésta Kaplice

Tvorba akontrola rozpoctu mésta Kaplice je v kompetenci ekonomického

odboru méstského ufadu. Ten pozaduje od jednotlivych vedoucich odbortt méstského

ufadu a vedoucich piispévkovych organizaci sestaveni jim ptislusnych rozpoctovych

pozadavkl. Vedouci odbort je fidi pfedevsim dle skutecnych vydaji predeslych let

s ptihlédnutim Kk souasnym vyvojovym trendim. Ekonomicky odbor také pozaduje

U navySenych polozek odiivodnéni jejich ndrtGstu. Po pfijeti tohoto ndvrhu sestavuje

navrh rozpo¢tu mésta, jenz predava K projednani radé mésta, ktera miize vznést vlastni

pfipominky a navrhy.”’

Pti hodnoceni rozpocétového hospodafeni mésta Kaplice vychdzi tato prace

Z ro¢nich rozpoctu let 2007 — 2011.

Tabulka &. 3: Analyza rozpo&tového hospodafeni mésta Kaplice v letech 2007 — 20117

Polozka 2007 2008 2009 2010 2011
Datiové piijmy 77 384 632,43 83 150 146,04 72 451 461,12 75111 716,46 74 806 057,32
Nedanové piijmy 20212 313,79 16 382 882,38 15 809 274,21 25224 971,45 16 104 831,26
Kapitalové piijmy 6 814 337,00 16 753 307,00 6 561 743,00 1994 950,00 1 006 359,00
Dotace 76 317 162,41 77 316 666,57 93 928 330,45 85 338 782,03 88 121 723,65
Prijmy celkem 180 728 445,63 | 193 603 001,99 | 188 750 808,78 | 187 670419,94 | 180038 971,23
Bézné vydaje 132914 592,32 | 132578313,98 | 150159 828,24 | 143 285947,50 | 142 417 347,34
Investi¢ni akce 63 739 185,79 64 873 436,27 32 780 065,84 35 956 483,37 42 975 411,99
Vydaje celkem 196 653 778,11 | 197 451750,25 | 182939894,08 | 179242 430,87 | 185392 759,33
Saldo rozpoctu -15 925 332,48 -3 848 748,26 5810914,70 8 427 989,07 -5 353 788,10

7 polostrukturovany rozhovor s vedouci ekonomického odboru Méstského titadu Kaplice

8 Rozpodty mésta Kaplice
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Graf ¢. 1: Vyvoj celkovych piijmi, vydaji a sald hospodateni v letech 2007 — 2011

(v mil. K&)™
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8.2 ZadluZenost mésta Kaplice

Nedostatek vlastnich piijmt adotaci vede mésta khledani cizich zdroji
a zadluzovani se. Vlada CR pfijala vV roce 2004 usneseni &. 346 0 regulaci zadluZenosti
obci a kraji pomoci ukazatele dluhové sluzby. Obcim a krajim, které pirekroci 30 %
vysi ukazatele, oznami MF CR tuto skute¢nost dopisem ministra financi s tim, ze by
mela byt pfijata takova opatieni, aby V nasledujicim obdobi tento ukazatel nebyl
piekrocen. V piipadé€, ze i v dal§im roce obec nebo kraj piekroc¢i tuto hranici 30 %, MF
CR pfeda seznam téchto obci a krajii poskytovatelim prostiedkil ze statniho rozpodtu
a statnich fondt, aby pii projednavani zadosti téchto obei akraji Kk této skute¢nosti

prihlédli.®

™ Rozpotty mésta Kaplice
% USNESENI VLADY CESKE REPUBLIKY ze dne 14. dubna 2004 ¢. 346 o Regulaci zadluZenosti obci a krajii
pomoci ukazatele dluhové sluzby. In Shirka zakonii Ceské republiky. 2004.
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Tabulka ¢. 4: Konstrukce ukazatele dluhové sluzby za rok 2007 (v tis. K&)®

Cislo Fadku Néazev polozky Rok 2007
1 Danové ptijmy (po konsolidaci) 77 384,44
2 Nedanové ptijmy po konsolidaci 20 212,33
3 Ptijaté dotace — souhrnny dotacni vztah 19 224,77
4 Dluhova zékladna (. 1 +2 + 3) 116 821,74
5 Uroky 1 593,32
6 Splatka jistin a dluhopisti 5661,40
7 Splatky leasingu 310,47
8 Dluhova sluzba (t. 5 + 6 +7) 7 565,19
9 Ukazatel dluhové sluzby (¥. 8 / F. 4) 6,48 %

Tabulka &. 5: Vyvoj ukazatele dluhové sluzby v letech 2007 — 2011 (v procentech)®

Rok

2007 2008

2009

2010

2011

Ukazatel dluhové sluzby 6,48 8,14

9,98

8,30 4,79

V letech 2008 — 2009 realizovalo mésto Kaplice investi¢ni akce dotované

z Regionalnich opera¢nich programii EU. Jednalo se o0 rekonstrukce komunikaci,

revitalizaci méstského parku a stavebni Upravy Vv objektu Lineckd 368 — Gymnazium

a obchodni akademie. Tyto akce byly pfedfinancovany z uvéru u Ceské spofitelny a. s.

apo obdrzeni dotace ve vysi 22 043 755,69 K¢ byla tato castka prevedena na

mimotadnou jednorazovou splatku Uveéru. Uvedena skutecnost nepfiznivé ovlivnila

vypocet ukazatele dluhové sluzby. V pifipadé¢ rovnomérnych splatek dle splatkového

kalendafe by byl ukazatel dluhové sluzby ke dni 31.12.2009 9,98 %.%

81 Rozpotty mésta Kaplice + udetni program
8 Rozpotty mésta Kaplice + udetni program

3 Polostrukturovany rozhovor s vedouci ekonomického odboru Méstského tiradu Kaplice
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8.3 Soustava informativnich a monitorujicich ukazatela (SIMU)

Ministerstvo financi vypracovalo navrh monitoringu hospodateni obci, ktery

reaguje na soucasnou V nynéjsi dobé jiz nevyhovujici konstrukci ukazatele dluhové

sluzby.

Tento navrh byl schvalen usnesenim vlady Ceské republiky &. 1395 ze dne 12. listopadu

2008 o0 monitoringu hospodafeni obci a nahradil tak usneseni z roku 2004 o regulaci

zadluzenosti obci a krajii pomoci dluhové sluzby. Jako ucel si klade transparentni,

komplexni a objektivni zhodnoceni stavu obecnich financi a zadluzenosti v jednotlivych

obcich.? Priklad vypoctu SIMU za mésto Kaplice popisuje nasledujici tabulka.

Tabulka €. 6: Vypocet SIMU za Kaplici (v tis. K(“:)85

C. FadKku Ukazatel Stav k 31.12.2010 Stav
1 Pocet obyvatel 6 656 6 612
2 Piijmy celkem (po konsolidaci) 187 670,44 180 038,98
3 Uroky 1 857,90 1 666,92
4 Uhrazené splatky dluhopisti a pajé. 13722,84 6 961,27
5 Dluhova sluzba celkem 15 580,74 8628,19
6 Ukazatel dluhové sluzby (%) 8,30 4,79
7 Rozvaha aktiv a pasiv 1 058 103,00 830 736,00
8 Cizi zdroje a finanéni vypomoci 121 808,00 70 746,00
9 Stav na bankovnich étech 39 373,00 34 068,00
10 Uvéry a komunalni obligace 62 724,00 55 763,00
11 Pijaté navratné finanéni vypomoci 8 711,00 0,00
12 Zadluzenost celkem 71 435,00 55 763,00
13 Podil CZ a PNFV k celk. aktiviim 11,51 8,52
14 Podil zadluzenosti na cizich zdrojich 58,65 78,82
15 ZadluZenost na jednoho obyvatele (v %) 18,30 10,70
16 Obézn4 aktiva 102 690,00 55 548,00
17 Kratkodobé zavazky 57 728,00 14 983,00
18 Celkovi (b&zna) likvidita 1,78 3,71

8 Moderni obec. Www.moderniobec.ihned.cz [online]. 2012-03-01 [cit. 2011-03-24]. Dostupné z:

http://moderniobec.ihned.cz/c1-54884330-hospodareni-obci-pod-kontrolou
8 Rozpotty mésta Kaplice + udetni program
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Podil cizich zdroju a pfijatych navratnych finan¢nich vypomoci k celkovym
aktivim zachycuje miru zadluzeni majetku (obéznych i stalych aktiv) dané obce a
Vv piispévkovych organizacich ji ziizenych. To tedy vypovida o tom, jaky podil aktiv je
Kryt z cizich zdroju a pfijatych navratnych finanénich vypomoci. Jde o0 transformovany
ukazatel veéfitelského rizika vyuzivany pifi standardnich finanénich analyzach
v soukromém sektoru. Ministerstvo financi stanovilo jako hranici 25%, protoze
Vv ptipad¢ piekrocCeni tedy obec kryje sviij majetek z vice nez jedné Ctvrtiny cizimi zdroji
a tedy je u ni zvySené riziko problémd s jejich splacenim.®® z uvedené tabulky je zfejmé,

ze mésto Kaplice ma tento ukazatel naprosto vyhovujici.

Ukazatel celkové likvidity vyjadiuje jaky je podil obéznych aktiv
a kratkodobych zavazkl. Nizky pomér obéznych aktiv ke kratkodobym zavazkim
poukazuje na situaci, kdy obec jiz neni schopna splacet své kratkodobé zavazky (ocita
se V platebni neschopnosti). To znamend, je-li ukazatel niz§i nez 1, obec neni schopna
pokryt své kratkodobé zavazky z obéznych aktiv (je nelikvidni, insolventni). Proto je
dana obec zpravidla donucena tyto kratkodobé zavazky fesit ptijetim bankovniho uvéru
— jde tedy o nahrazeni kratkodobého zavazku zavazkem dlouhodobym, a Vv krajnim

piipadé i prodejem svého dlouhodobého majetku.®’

| z t&chto zminénych divoda bylo stanoveno ministerstvem financi jako rizikové
pasmo V intervalu, kdy hodnoty jsou niz§i nez jedna, tedy mezi hodnotami nula a jedna.
Méstu Kaplice vychazeji ukazatele likvidity pomérné vysoké, a proto lze usoudit, Ze je

schopno splacet své zavazky bez problémil.

# Moderni obec. Www.moderniobec.ihned.cz [online]. 2012-03-01 [cit. 2011-03-24]. Dostupné z:
http://moderniobec.ihned.cz/c1-54884330-hospodareni-obci-pod-kontrolou
8 Moderni obec. Www.moderniobec.ihned.cz [online]. 2012-03-01 [cit. 2011-03-24]. Dostupné z:
http://moderniobec.ihned.cz/c1-54884330-hospodareni-obci-pod-kontrolou
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9 — Diskuse a navrhy zmén

Analyzou persondlniho systému Méstského tradu, Kaplice a piedevsSim tedy
analyzou vzdélavani pracovnikli bylo zjisténo, ze systém vzdélavani obsahuje drobné

nedostatky a jejich odstranéni a naprava by vedly ke zvyseni t¢innosti vzdélavani.

Jako nejvétsi nedostatek procesu vzdelavani lze shledat skutecnost, Zze
Vv organizaci nedochazi k vyhodnocovani skoleni a vzdélavacich akci, které by mé¢lo byt
bezpodminecnou soucasti celého vzdélavaciho systému, protoze bez zpétné vazby se

vzdélavaci aktivity mohou stat méné efektivni.

Z tohoto diivodu navrhuji, aby kazdy zaméstnanec, ktery se zacastni Skoleni ¢i
vzdélavaci akce, vyhotovil pisemny zdznam, kde uvede nazev vzdélavaci instituce,
nazev seminafe, jméno lektora, stru¢ny obsah absolvovaného seminare, vlastni
hodnoceni Skoleni a konkrétni ptinosy pro osobu skoleného, piipadné dals$i doporuceni.
Zapisy by byly shromazd’ovany ve specialni sloZzce a S obsahy zdpisi by byli ostatni
pracovnici seznamovani na poradach. Vv ptipadé potieby by to spisi mohli nahlizet

I jednotlivi zaméstnanci méstského tradu.

Dale by téz byla vhodné pribézna kontrola a hodnoceni G¢innosti uskutecnénych
Skoleni tajemnikem ufadu. Ten by si vedl pisemné zaznamy, kdo kurz absolvoval a jaky
byl pfinos pro jednotlivé pracovniky azda navrhuje podobny kurz absolvovat do

budoucna dal$im zaméstnancim.
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ZAVER

Zvolené téma bakalatské prace bylo bezpochybné spravnou volbou, jelikoz se
jedné o téma aktudlni, které se dotyka kazdého jedince. a proto neni viibec na skodu

dozvédét se 0 takové problematice co nejvice informaci.

Cilem prace bylo nastinit problematiku fizeni lidskych zdroji na Méstském
urad¢, Kaplice, konkrétn¢ se jednalo O pfijiméni novych pracovnikli a predevsim

0 vzd¢lavani nové ptijatych i stavajicich zaméstnanci.

Prvni Cast byla zaméfena na oblasti Fizeni lidskych zdroju a pozici, jakou
Vv pracovnich procesech zastava ziskavani zaméstnanct. To pfedstavuje kolecko v celém
organiza¢nim soukoli navazujici na persondlni plénovani a predchazi vybéru
zaméstnancl. Dilezitost tohoto procesu umociiuje fakt, ze piipadné chyby ve fazi
naboru zamé&stnanct ovlivni i veskeré dalsi procesy a ve vysledku budou mit vliv na

kvalitu pracovniku, které ma organizace k dispozici.

Dalsi ¢ast prace byla vénovana samotnému vzdélavani pracovnikd — vstupnimu
| pribéznému. Byly zde zminény konkrétni vzdélavaci programy a postoj organizace
k samotnému vzd¢lavani pracovniki, neboli podminky, které rozhoduji o tom, zda bude
Skoleni zaméstnanciim umoznéno ¢i nikoli. Zuvedenych skute¢nosti vyplynulo, ze
organizace zajiStuje svym pracovnikim dostatek vzdélavacich programi, ovSem ty,
Kk vlastni $kod¢ organizace, jiz nejsou dal vyhodnocovany, ani zkoumam jejich pfinos

pro zaméstnance na konkrétnich pracovnich pozicich.

Zavérem je mozné konstatovat, Ze vzdélavani ufednikli zemnich
samospravnych celkll je vV soucasnosti vnimano jako nedilna soucast vykonu urednické
profese. Podafi-li se odstranit vySe naznafené problémy a nedostatky, bude v Sir§im
pohledu vétsi efektivita prohlubovani kvalifikace Gfednikd pozitivné ovliviiovat i kvalitu

veiejné spravy v Ceské republice.
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SEZNAM ZKRATEK

CZ — cizi zdroje
PNFV — pfijaté navratné finan¢ni vypomoci
PU — personélni atvar

SIMU — soustava informativnich a monitorujicich ukazatelt
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MESTO KAPLICE
Namésti 70, 382 41 Kaplice, tel. 380 303 100, fax. 380 303 110
e-mail: kancelar@mestokaplice.cz, www.mestokaplice.cz

Oznameni o vyhla§eni
vybérového Fizeni

Meésto Kaplice vyhlasuje vybérové ¥{zeni na obsazeni pracovni pozice

straznik Méstské policie Kaplice

1. Pozadavky a pfedpoklady:
- uchaze€(ka) musi byt obsanem(kou) Ceské republiky, starsi 21 let
- tElesnd a dusevni zptisobilost k vykonu povinnosti a opravnéni podle zdkona
€. 553/1991 Sb., 0 obecni policii, ve znéni pozdgjsich piedpist
- beztthonnost
- stiedoskolské vzd&lani s maturitn{ zkouskou
- zékladni znalost na PC
- aktivni fidi¢ské opravnéni skupiny B
- komunikace v némeckém jazyce
- organizacni a fidici schopnosti

2. Odméfiovéni: - podle zdk. &. 262/2006 Sb., ve znéni pozdgjsich predpist,
NV €. 564/2006 Sb., v platném zn&ni a NV & 222/2010 Sb., v platném znéni
- platova tiida 7
- pracovni pomér na dobu neuréitou

3. Terminy: - podani piihl4sky do VR - 5. dubna 2012 do 14 hodin
- nastup do zaméstnani — 1. 5. 2012, p¥ipadné dohodou

4. Pisemné prihl4sky do VR zasilat na adresu: u: Méstsky urad Kaplice, Namésti 70, 382 41
Kaplice nebo osobné na podatelnu Méstského titadu (obalku oznagit ,, VR — MP*)

5. Piihld8ka musf obsahovat: - jméno, pi{jmeni
- datum a misto narozeni, misto trvalého pobytu
- ¢islo obcanského prikazu
- datum podéni p¥ihlasky a podpis uchazete
- kontaktni Gidaje (&islo telefonu, e-mail)

6. K piihlaSce piipojit tyto doklady: - profesni Zivotopis
- vypis z rejstifku trestli ne starsi 3 mésici (stadi Sestné
prohldSent a vypis doloZit pozdéji)
- ov&fend kopie dokladu o poZadovaném vzdéléni
- dal3i doklady (osvéd&eni o kurzu, apod.)

V Kaplici 16. biezna 2012

, Ing. Pavel Svoboda
7\7»«;,2‘;1, N gﬂﬂﬂ 19, ////%(/ mistostarosta
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OSOBNI DOTAZNIK

Odbor

Osobni éislo

Jméno a p¥jment

Rodné pifjmeni

Datum narozeni

Rodinny stav

Statnf pFisludnost

Misto narozeni

Rodné &islo

Zdravotni pojistovna

Cislo OP

Osoba zdravotng znevyhodnéna

Adresa trvalého bydlists

Adresa pechodného bydlists

Vzd&livani a kvalifikace

Druh Skoly

Obor

Rok ukond&ent

Druh zkousky

Zikladni

Stfednf [~ vyudnfm listem

s maturitou

Vy¥{ odborné

Vysokoskolské bakalatské

Vysoko¥kolské magisterské

Kurzy, §kolenf, stdZe

Jazykové znalosti

Jazyk

Stupeti znalosti (hovorove, pisemné, obojf)

Druh zkousky

Odborné znalosti a dovednosti
{préce s potitadem, fididsky prikaz, stitni zkousky)




Pribéh dosavadniho zam&stnani

Zamé&stnan{ Od-do Zafazeni

Rodinai pFisludnfci

Iméno a pifjmeni Datum narozeni Zam&stnavatel Pifbuz. pomér

Vas zdravotni stav | |

Pobirate dichod? Ano —Ne  Jaky | loa [ ]

Mite stanovené sraZky ze mzdy? Ano —Ne Jakd I |

7%

Je proti Vam vedeno soudnf trestni ¥izeni, nebo méte zdkaz &innosti? Ano —Ne Divod

Pendimi Gstav iéislo it |

Prohlaguji, Ze ve$keré tidaje jsem uved! dle svého nejlep§iho védomi a svédomi,

Datum a podpis zam&sinance

personalnf odbor
Pozndmka:
Pitflohou k osobnimu dotazniku je Zivotopis, kde se prosim vyjédrete napf. k pfedchozi pracovni &innosti, k publikanf a
plednéikové dinnosti, k rodinnym pomerim, k pfedstavé ¢ pracovni ¢innosti.




Mésto Kaplice, Namésti 70, 382 41 Kaplice

Jana Novakova

Odbor socialnich véci a zdravotnictvi

Platova trida 9

Pracovni napln

2.8.1 Pracovnik socialni péce

9.1 Komplexni koordinace a zabezpecovani pecovatelské sluzby, osobni asistence a
asistencni

sluzby ve vét§im uzemnim celku po odborné, metodické, provozni a ekonomické
strance

vcetné kontrolni Cinnosti. Provadéni socialniho Setieni v terénu veetné podavani
navrhi.

Provadéni psychosocidlni podpory a dle potieby akutni socialni intervence. Odborné

zabezpecovani pecovatelskych sluzeb v chranéném bydleni.

- povéfena vedenim pecCovatelské sluzby jako vedouci Oddéleni socidlnich sluzeb a
soucasn¢ zajist'uje funkci socialni pracovnice

- vede pracovni tym pecovatelské sluzby (napt. vede porady tymu, koordinuje sluzby
pracovnikt, provadi kontrolni ¢innost vS§ech zaméstnanct)

- metodicky fidi oddéleni socidlnich sluzeb Odboru socidlnich véci a zdravotnictvi
Mésta Kaplice

- zpracovava a koordinuje plnéni standardl kvality socialnich sluzeb

- zajistuje dostupnost informaci o moznostech a zptisobech poskytovani peCovatelské
sluZby na svém izemi

- plni dalsi ukoly vedouciho odboru socialnich véci a zdravotnictvi

V Kaplici dne 2. 1. 2012 Viclav Malik, tajemnik

S obsahem pracovni nadpIn€ souhlasim ..........ccccceiiiiiiiiiiei e



Meésto Kaplice
Namésti 70, 382 41 Kaplice

zaméstnanec :  Jana Novakova
osobni ¢&islo : 100

PLATOVY VYMER

Podle platnych znéni zakona ¢islo 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ZP),
nafizeni vlady cislo 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a sprave,
a natizeni vlady ¢islo 564/2006 Sh., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych
sluzbéch a spravé (dale jen nafizeni), Vam pii sjednaném druhu prace (funkci) :

referent

a pti stanovené tydenni pracovni dobé& 40,00 hodin urcuji toto platové zatazeni:

- platovy tarif (§123 ZP a § 5 odst.2 nafizeni) 17 110 K¢

odpovidajici zafazeni do 9. platové tfidy a 6. platového stupné
pri délce zapoditatelné praxe 9 let a 120 dni (tento tidaj o
délce praxe zahrnuje dobu do 30.04.2012). Platovy tarif

ve vys§im platovém stupni Vam bude pfisluset po dosazeni
zapocitatelné praxe 12 let, tj. od 1.1.2015.

- osobni priplatek (§131Z7ZP) 600 K¢

Na zakladé piehodnoceni pracovnich vysledkt Vam
priznavam tento osobni pfiplatek.

tj. plat v celkové vysi 17 710 K¢

Plat je splatny do 12. dne kalendaifniho mésice nasledujiciho po mésici, v némz na
néj vzniklo pravo a vyplaci se na zadost zaméstnance bezhotovostné.

Tento platovy vymér nabyva ucinnost dnem 01.01.2012.
Vaclav Malik
tajemnik

Ptevzal dne: Podpis zaméstnance:



