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ABSTRAKT

Bakalatska prace se zabyva problematikou procesu ziskavani pracovniki, tedy systémem
vyhledavani, vybéru a piijimani zaméstnancti na Utadé prace ve Zling.

Teoreticka ¢ast je zpracovana na zakladé¢ studia odborné literatury a predstavuje jednotlivé
kroky obsazovani pracovnich mist jako soucéast procesu fizeni lidskych zdroji. Uvadi
zpusoby vyhledavani a vybéru pracovniki, popis jejich nasledného pfijeti a adaptace
V organizaci.

Analyticka ¢ast zahrnuje zakladni charakteristiku organizace a jeji Cinnosti, dale analyzu
zaméfenou na nynéjSi stav procesu vyhledavani, vybéru a pfijimani zaméstnanci. Na
zaklad¢ poznatkl z odbornych literarnich zdroji a soucasnych trendl v fizeni lidskych

zdrojii jsou v zavéreéné Casti navrzeny postupy adoporuceni vedouci ke zlepSeni

stavajiciho systému.

Kli¢ova slova:

vyhledéavani, vybér, ptijem zaméstnancil, adaptace pracovniki, volné misto

ABSTRACT

The bachelor thesis deals with questions of recruitment proces at Labour Office in Zlin.

The theoretical part is based on available technical literature research and it presents
individual steps of filling of jobs as a part of human resources management. It mentions
ways of searching and selecting of staff, describes receiving and adaptation of employees

in organization.

Analytic part includes organization profile and activities, analysis of actual status of

searching, selectioning and receiving of employees system.

In the final part there are proposed some recommendation for improving the current system
on the basis of knowledges from literature sources and contemporary human resources

management's trends.

Key words: search, selection, receiving of staff, adaptation of employees, job vacancy
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UvVOD

Proces fizeni lidskych zdroji je naprosto zasadnim prvkem dobrého fungovani
a perspektivniho vyvoje kazdé organizace ¢i podniku. Pokud organizace nema k dispozici
lidi s potifebnym vzdélanim, znalostmi, dovednostmi a zkusenostmi, nemtze dosahovat

pozadovanych vysledkd.

Cilem této bakalaiské prace je provést analyzu systému vyhledavani, vybéru a piijmu
zaméstnancti na Utadé prace ve Zling ana zakladé zhodnoceni zjisténych skute¢nosti

doporucit opatieni ke zlepSeni stavajici situace.
Bakalatska prace je roz¢lenéna na teoretickou a analytickou ¢ast.

V prvni ¢asti bakaldiské prace popisuji postupy a metody pouzivané pii ziskdvani
zaméstnancu a jejich adaptaci v organizaci. Vychodiskem pro zpracovani teoretické ¢asti
bylo prostudovani odbornych literarnich pramenti zabyvajicich se problematikou fizeni

lidskych zdrojut.

V souladu se zadanim bakalafské prace dale v analytické casti uvadim charakteristiku
organizace ajeji ¢innosti. Soucasti druhé ¢asti je predev$im zpracovani analyzy systému
vyhledavani, vybéru a pfijimani pracovnikl. Na zdkladé ziskanych analytickych poznatkd,
informaci z odborné literatury a uplatnéni modernich trendd v procesu fizeni lidskych
zdroji, navrhuji nékolik uprav a doporuceni, které by mohly pfispét ke zkvalitnéni

nynéjsiho systému.



| TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Velmi dilezitym predpokladem pro fungovani jakéhokoliv podniku nebo organizace je
shromdzdéni, propojeni a vyuzivani vSech dostupnych zdroji. Rozhodovani 0 pouziti
finanénich, materialnich i informacnich zdrojich provadéji lidé a tak fizeni lidskych zdroju
vzdy zprostiedkovang ovliviiuje také efektivni vyuziti zdrojii zbyvajicich. Rizeni lidskych
zdrojii zahrnuje vse, co se tyka lidi v pracovnim procesu, jejich ziskdvani, fungovani,

organizovani, jejich personalniho a socialniho rozvoje. [1]

Podle Armstronga je fizeni lidskych zdroju ,.strategicky alogicky promysleny pfistup
k fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, ktefi v organizaci pracuji a ktefi

individualn¢ i kolektivné pfispivaji k dosazeni cila* [2, s. 26].

1.1 Personalni planovani

Planovani pracovnich sil je nepochybné jednou z klicovych ¢innosti vedeni podniku nebo
organizace. Stoji na pocatku procesu ziskdvani pracovnikil a predurcuje veskeré dalsi
kroky v fizeni arozvoji lidského kapitalu. Potfeba zaméstnanci se v pribéhu casu
samoziejm¢ méni. A to jak na zaklad¢ vnitinich podminek organizace, tak i v souvislosti se
zménami na trhu prace i S ménicimi se podminkami trzniho prostfedi. Napiiklad vlivem
nezaméstnanosti mize dochdzet k obménam piijimani pracovnikli (moZnost vybirat si
z vétsiho poctu uchazecl). Tyto zmény vné&jsiho prostiedi pak maji vliv i na podminky

uvnitt organizace. [3]

V persondlnim plénovéni je cilem dosazeni optimalni struktury pracovnikli organizace.
Tim se rozumi potiebny pocet pracovnikli s poZzadovanym vzdélanim, zkuSenostmi,

znalostmi a dovednostmi.
Personalni planovani se zaméfuje na tii okruhy:

e planovani potieby pracovnikll v organizaci, tj. planovani pracovnich mist,
e planovani pokryti potfeby pracovniki, tj. odhad moZznych zdrojli pracovnikl
a stanovovani zptsobi, jak potiebné pracovniky zajistit,
e planovani persondlniho rozvoje pracovnikd, tj. prizkum potieb, zdjmi a cild
zamé&stnancl a napomahani rozvoji pracovnich schopnosti. [4], [5]
Ukolem moderniho personalniho planovani v$ak neni jen zabezpelit plnéni ukold
organizace pracovnimi silami, ale neustale si uvédomovat, ze lidé jsou nejvétsi bohatstvi

organizace aze prosperita organizace zavisi Ina tom, jak jsou uspokojovany socidlni
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potteby lidi. Personalni planovani tak nesmi zapominat na osobni zdjmy a potifeby
zaméstnancl. V souladu s plnénim svych cili by méla organizace pracovnikiim poskytovat
perspektivu personélniho rozvoje a snazit se zharmonizovat individualni zajmy pracovnikl
se z4jmy organizace. Mezi hlavni tkoly fizeni lidskych zdroji patii vytvareni souladu mezi
pozadavky pracovniho mista a schopnostmi pracovnika zatazeného na toto pracovni misto,
formovani pracovnich tymu, optimalni vyuzivani pracovnich sil a schopnosti pracovnika
V podniku, personalni a socialni rozvoj pracovnikl, dodrzovani vSech zakonu v oblasti

prace a vytvaieni dobré zaméstnavatelské povésti organizace.[5], [6]

Oblast fizeni lidskych zdroji tedy zahrnuje pomérné rozsahly soubor aktivit, z nichz
pfedchozi tadky uvadeji pouze vycet. Patii sem samoziejmé také ziskavani pracovnikd,
jinak fefeno vyhledavani, vybér a pfijimani pracovnikd. Pravé tyto c¢innosti budou

predmétem nasledujiciho textu.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 14

2 ZISKAVANI PRACOVNIKU

Personalni ¢innosti, jejichZ cilem je zajistit, aby neobsazené pracovni pozice v organizaci
byly s odpovidajicimi naklady a daném ¢asovém useku pfitazlivé pro dostate¢né mnozstvi
pfijatelnych zadateli 0 misto, lze souhrnné nazvat ziskavani pracovnikld. Kvalitné
provédéné cinnosti pii ziskdvani pracovnikll jsou urCujici €asti vytvareni pracovni sily
organizace a maji vliv na to, jakymi lidmi bude organizace disponovat a zda za danych

podminek bude zptsobila realizovat své cile a byt Gspésna a konkurenceschopna. [5]

2.1 Podminky ziskavani pracovniki

Obsah a styl informovani organizace 0 volném pracovnim misté mohou mit zasadni vliv na
reakci na nabidku zaméstndni v organizaci, stejné tak jako vnitini a vnéj$i podminky

organizace. [7]
Vnitini podminky ziskavani pracovniki

Pokud okolnosti souviseji pfimo s nabizenym pracovnim mistem nebo organizaci, jedna se
0 podminky vnitini. Mezi fakta, kterd mohou mit vliv na odezvu ze strany ptipadnych
zdjemci patfi napiiklad charakter prace, poZadavky na pracovnika, mira odpovédnosti
a povinnosti, pracovni podminky, povést organizace, zamé&stnanecké vyhody, dopravni

obsluznost, moznost profesionalniho rozvoje atd. [5], [7]
Vnéjsi podminky ziskavani pracovnikii

Nejvyznamnéjsi vnéjsi podminky zahrnuji naptiklad:

ekonomické podminky (vyvoj ekonomiky na nabidku prace a poptavku po praci),
— demografické podminky (proménlivost populace ma vliv na zménu nabidky
pracovnich sil),
— technologické podminky (technologicky vyvoj ovliviluje vznik novych pozic,
ptipadné se podili na zaniku starych pracovnich mist),
— sidelni podminky (hustota a struktura obyvatelstva),

— legislativni podminky (platné pravni piedpisy urcuji zdkonné podminky na trhu
prace, natizuji nebo zakazuji uréité chovani a fungovani trhu tak reguluji). [7]
Organizace ma moznost upravou vnitinich podminek ovlivnit rozhodovani ptipadnych
uchazec¢u reagovat na nabidku prace, zatimco vné&jsi podminky jsou objektivni a organizace

je musi brat jako danou skutec¢nost. [5]
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Poslanim procedury ziskani pracovnikl je poznat, ktery ze zajemct 0 pracovni misto bude
nejlépe odpovidat podminkdm dané pracovni pozice abude piinosem pro organizaci.
Vybér je vSak oboustranny, organizace si sice vybira zaméstnance, ale také jednotlivec si

vybird zaméstnavatele.
Proces ziskavani zaméstnancti obsahuje nékolik ¢asti:

— identifikace potieby ziskavani pracovnikd,

— popis nového nebo uvolnéného pracovniho mista,

— definovani pozadavkt na pracovnika,

— mozné zdroje uchazect,

— stanoveni dokumentti pozadovanych po uchazecich,

— formulace a zvefejnéni nabidky volného pracovniho mista,
— predvybér uchazecl na zédklad€ posouzeni doru¢enych materiald,
— vytvoreni seznamu uchazec¢li pozvanych na vybérové fizeni,
— volba metod pfi vybéru zaméstnanc,

— pohovor a testovani uchazeéu,

— rozhodnuti 0 volbé uchazece,

— sdé€leni vysledkt ti¢astnikim vybérového fizeni. [1]

2.2 ldentifikace potreby ziskavani pracovniki

PoZadavek obsadit volné pracovni misto vychazi z planli organizace ataké z operativni,
momentélni situace. Planované projekty, budouci ¢innosti a investice jsou vychodiskem
pro urcovani potieby poctu a kvalifikacni struktury zaméstnancti. V souvislosti s tim se
také odhaduje pocet a povaha pracovnich mist. Neobsazend pracovni pozice muize pro
zamé&stnavatele znamenat organizacni problémy a naruseni nebo zpomaleni kazdodennich

postupt prace. [5]

V okamziku vzniku potieby pracovnikli je tfeba dostatetné¢ proveétit, zda je tento
pozadavek opodstatnény. Kromé samotné potieby obsadit volné pracovni misto, je nutné
pfezkoumat také jeho charakter. Néaroky jednotlivych pracovnich pozic jsou vyjadieny
formou popisu pracovniho mista. Tyto udaje poskytuji podstatné informace pro formulaci

nabidky zamé&stnani, to znamena napiiklad pro sestaveni inzeratu. [2]
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2.3 Profil pracovniho mista

V organizaci je nezbytné, aby kazda pracovni pozice méla stanovenou pracovni napln, to
znamena pracovni ¢innosti a pracovni povinnosti zaméstnance. Popis pracovniho mista
musi obsahovat tkoly, které jsou na daném misté¢ vyzadovéany, schopnosti, kterymi ma
pracovnik disponovat, a zpusobilosti, které ma pracovnik ovladat. Kvalitn¢ zpracovany
popis pracovniho mista je pro organizaci dulezity napiiklad z diivodu planovani budoucich
personalnich potieb a rozmisténi zaméstnanct podle naroki pracovnich mist. Profil daného
mista obsahuje vycet naroki na vzdélani a praxi, pozadované védomosti a dovednosti

4

a tvori tak méfitka pro budouci hodnoceni kandidata pii vybérovém fizeni. [8], [2]
Pti tvorbé popisu a naplné pracovni pozice je nutné mit na zfeteli nasledujici body:

— pfesné pojmenovani pozice spojené s danou pracovni funkci,

— organizaéni zaclenéni do struktury organizace,

— jaké povinnosti a odpovédnosti dana pozice vyzaduje,

— stanoveni postupu provadéni prace a vazeb mezi jednotlivymi ¢innostmi,
— uvedeni odpovédnosti (komu a za co je pracovnik odpovédny),

— vztahy podfizenosti a nadfizenosti,

— stanoveni pracovnich podminek. [20]

Pozadavky na pracovnika

V tésné souvislosti s popisem funkce vznika také vytyc¢eni narokd na pracovnika, ktery ma
tuto funkci vykonavat. Profil pracovni pozice formuluje pozadované vzdélani, kvalifikaci

a zkuSenosti, ptipadné dalsi vlastnosti.

Urcéeni pozadavkil na zaméstnance muze vychazet z dulezitosti bodi jako jsou naptiklad
odborné schopnosti (¢innosti nutné pii plnéni dané funkce, i véetné zvlastniho nadani),
zkuSenosti a praxe (dovednosti ziskané ve stejném oboru), zvlaStni naroky souvisejici
s vykonem funkce (nutnost Castého cestovani, zmény pracovni doby a mista vykonu

prace). [2]

Vyznam piesné definice pracovniho mista a stanoveni pozadavkli na zaméstnance stoupne
v okamziku, kdy vznikne potfeba volné misto obsadit. Dobie vytvoieny popis
apozadavky, kter¢é ma hledany zaméstnanec splnovat, jsou zdkladnimi podminkami
uspésné realizace procesu ziskavani pracovnikl. Specifikace mista je tak zdkladem pro

vytvoreni nabidky volného pracovniho mista.
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3 VYHLEDANI PRACOVNIKU

V této fazi ziskavani pracovnikii ma zaméstnavatel moznost zvolit mezi hleddnim
vhodnych adeptl na trhu prace nebo patrat mezi pracovniky, které jiz zaméstnava. V praxi
jsou obvykle vyuzivany obé cesty a organizace tak voli jejich kombinaci. Dillezity je také

zpusob a misto nabidky volného pracovniho mista.

3.1 Zdroje potencialnich uchazeci

Zaméstnavatel se rozhoduje, zda se pfi zabezpeCovani pracovnich sil zaméfi na vnitini
nebo vngjsi zdroje zaméstnanci. Oba tyto zpisoby maji své kladné i zaporné stranky

a kazdy zaméstnavatel musi uvazit, co je pro vyhodnéjsi a ktery zdroj zaméstnanosti zvoli.
Vnitini zdroje pracovnich sil

Nektefi zaméstnavatelé uptrednostiuji pii obsazovani volnych pracovnich mist radéji osoby
Z fad stavajicich zaméstnanct, a to piedevsim z diivodu vyrazné motivacni funkce tohoto

postupu.
Mezi vnitini zdroje pracovnikl patii:

— zaméstnanci, kteti maji zajem 0 nové vytvofené nebo uvolnéné pracovni misto,
— zaméstnanci, jejichz dosavadni pracovni pozice se rusi napiiklad z organizacnich
divodt nebo v diisledku zavadéni novych postupt,
— zaméstnanci, ktefi dosaZzenim vysSiho vzdélani nebo ziskanim novych znalosti maji
pfedpoklady vykonédvat naro¢néjsi praci.
Urcitym typem vnitiniho zdroje zaméstnanci jsou iti zaméstnanci, ktefi maji uzavien

pracovni pomér na dobu urcitou. [20], [1]
Vyhody vyuziti vnitinich zdroji pii vyhleddvani pracovniki:

— organizace jiZ zna uchazece 0 praci, ma 0 ném spolehlivé informace a je sezndmena
S jeho silnymi a slabymi strankami,

— pracovnik zna svoji organizaci a spolupracovniky, orientace v novych podminkach
a adaptace na nové misto je leh¢i a méné casoveé narocna,

— je zde moznost zjednoduSeni vybérového fizeni,

— sniZeni nékladl na proces vyhledavani pracovnikd,

— zvySeni motivace pracovniki a posileni jistoty zaméstnani. [5]
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Zvoleni vnitinich zdroji vSak muze s sebou nést také negativni stranku. Jde 0 omezeny
vybér potenciadlnich adeptli, riziko povyseni pracovnika na pozici, kterou nasledné
nezvlada, pfiliSné soutézeni mezi kolegy miize mit negativni vliv na mezilidské vztahy,
nebezpeci upiednostnéni jiného nez profesniho hlediska (osobni vztahy), organizace mize

pfijit 0 novy, nezaujaty pohled tzv. ,,zvenku®. [1]
Vnéjsi zdroje pracovnich sil

Pokud zaméstnavatel neziskal vhodného kandidatu na volnou pracovni pozici uvnitf
organizace, nebo cilen¢ usiluje 0 osoby mimo organizaci, zvoli vnéj$i zdroje hledani

zaméstnancu.
Vnéjsi zdroje pracovnikll zahrnuji:

— nezaméstnané (osoby vedené V evidenci uchazeci 0 zaméstnani na ufadé préce),

tzn, volné pracovni sily na trhu préce,

— absolventi skol,

— lidé, ktefi zamé&stnani maji, ale hledaji nové uplatnéni nebo maji v imyslu zménit

zaméstnavatele,

— osoby samostatné vydélecné ¢inné, které ukoncuji svou podnikatelskou ¢innost.
Jako dodatkové vné&jsi zdroje lze uvést jesté naptiklad zeny v domacnosti, dichodce
a studenty. [1], [4]

Samoziejmé, ze i tento zpisob ma své vyhody a nevyhody.
VyuZzivani vngjSich zdrojl pracovnich sil mé nésledujici pozitiva:

— zamgéstnavatel ma SirSi moznost vybéru (struktura zdjemcli mimo organizaci je

daleko rozmanitéjsi, nez talenty, schopnosti a znalosti jedinct uvnitt organizace),

— Vvpiipadé¢ hledani vysoce kvalifikovanych odborniki miize jit o0 rychlejsi

a snadngjsi zpuisob, nez je vychovavat v organizaci,
— prilezitost ziskat do organizace nové pfistupy, poznatky, zkuSenosti a pohledy na
stavajici skutec¢nosti. [5]
Mezi nevyhody pouziti vnéjSich zdroji pracovniki lze zatadit ¢asov€ narocnou piipravu,
vy$$i ndklady a vétsi naroky na organizaci, adaptace novych pracovnikl trva delsi dobu
a je obtiznéjsi, riziko zhorSeni vztahu stavajicich pracovnikll k zaméstnavateli (mohou se
domnivat, Ze je zamé&stnavatel vynechal), vétsi zatizeni pro stavajici zaméstnance tim, Ze se

vénuji novému kolegovi. [20], [7]
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3.2 Metody vyhledavani pracovniki

Po rozhodnuti zaméstnavatele, zjakych zdroji bude vyhleddavat zaméstnance, nastava

volba metod vyhledavani potencialnich kandidati na obsazeni volného pracovniho mista.
Metody vyhledavani pracovnikii z vnéjSich zdroji

Pfi vyhledavani vhodnych pracovnikt lez uplatnit celou fadu metod nebo jejich kombinaci.
Inzerce

Patrn€é nejrozsifencjSim zplsobem ziskdvani zaméstnancli je inzerce ve sdélovacich
prostiedcich, v tisku nebo rozhlase. Inzerce v televizi neni pfili§ rozsifena, predev§im kvili
nakladiim. Inzerat by mél oslovit skupinu vhodnych uchazecd, upoutat jejich pozornost

a vyvolat zajem 0 nabizenou pracovni pozici.
Mezi zakladni daje, které ma inzerat obsahovat, patfi:

® nazev organizace,
e nazev a popis pracovni pozice,
e naroky na vzdélani
e dokumenty pozadované od uchazecu,
e zplsob a termin piihlaseni zajemca. [7], [5]
Naprosto nezbytné pti tvorbé inzeratu je vyvarovat se diskrimina¢niho znéni uvetejnéné¢ho

textu. Uchazece nelze jiz ptedem vyloucit naptiklad z divodu pohlavi, rasy nebo véku.
E-recruitment

V soucasné¢ dobé je metoda ziskavani pracovniku prostfednictvim internetu stale vice
pouzivana. A to jak umisténi inzeratu na vlastnich webovych strankach organizace, tak
také vyuziti servert, které se specializuji na shromazd’ovani nabidek a poptavek po praci.
Urady prace

Utady prace zprostiedkovavaji zaméstnani pro uchazeCe i organizace bezplatné. Pro
organizaci muze uspotfadat vybeérové fizeni, pfipadné pii splnéni urcitych podminek
poskytnout i finan¢ni ptispévek na zaméstnavani uchazece U zaméstnani.

Pro zaméstnavatele navic existuje zdkonem 0 zamé&stnanosti dand povinnost nahlasit nove

vytvofené nebo uvolnéné pracovni misto do evidence volnych pracovnich mist vedené

mistn¢ piislusnym ufadem prace. [32]
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Zprostiedkovatelské agentury

Tyto organizace nabizeji nejen ziskdvani zaméstnanci, ale také jejich vybér a predvybér.
Pfi spolupréaci je nutné jasné specifikovat pozadavky na pracovnika. Nevyhodou této

metody jsou pomérné vysoké naklady. [20]
Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Organizace se pifi hledani novych pracovnikii soustied'uji na Skoly nebo wucilisté
s odpovidajicim profesnim zaméfenim. Absolventim nabizeji rizné programy nebo staze

a vychovavaji si tak vhodné odborniky. [7]
Uchazeci se nabizeji sami

Na fadu zaméstnavatelli se pribézné obraceji uchazeci s nabidkou prace a zasilaji své
Zivotopisy. V organizaci tak vznika databaze, kterou lze vyuzit v ptipadé vzniku potieby

obsazeni pracovniho mista. Vyhodou jsou nulové naklady naptiklad na inzerci. [5]

3.3 Nabidka volného pracovniho mista

Pro kvalitni ziskdvani zaméstnanci a dodrzeni spravného postupu pii tomto procesu je
tieba zajistit, aby volnd mista, ktera jsou v organizaci K dispozici, byla nabidnuta
priméfenym zplisobem vSem piipadnym zdjemcim. Je dilezité sdélit kazdému uchazeci
presné informace 0 naplni prace, pracovnich podminkach androcich nutnych pro jeji

uspésny vykon.

Zameéstnavatel musi také zvolit, kam se bude obracet s nabidkou volnych pracovnich pozic
(celostatni, regionalni plisobnost) a jakd média pouZzije pro zvefejnéni nabidky (personalni

agentury, celostatni deniky, mistni inzerce, odborné ¢asopisy). [8]
Formulace a zverejnéni nabidky

Formulace nabidky zaméstndni ma zasadni vliv na uspéSnost ziskdni vhodnych
zaméstnancl. Musi spliiovat urc¢ité podminky a nalezitosti, jejichZ opomenuti by mohlo
formulovéana, tim pfesn€ji bude moZno porovnat potieby zaméstnavatele s nabidkou
uchazece. Sviij vyznam ma také skutecnost, jakym zptisobem a kde je nabidka zvetejnéna.
Nespravny zptisob sdéleni, nevhodny styl nebo nevyhovujici prezentace mohou zpiisobit,
7e namaha i vSechny naklady vynaloZené na vyhledani vhodnych zaméstnancti nebudou

Géelné vyuzity. [9], [10], [11]
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Kromeé jiz uvedeného obsahu inzeratu na volné pracovni misto, je vhodné také zminit jeste

dalsi obecné zasady a postupy pii zvefejnéni nabidky prace, které je nutné zachovavat:

— uvést nazev asidlo organizace (nabizet zaméstnani anonymné muze vzbudit
neduvéru adresata a odradit tak kvalitni adepty),

— nabizenou praci prezentovat realisticky (neuvadét zkresleny popis povahy prace
a pracovnich podminek),

— neklast si pfemrSténé pozadavky na kvalifikaci nebo schopnosti pracovnika (je
nesmyslné pozadovat naptiklad jazykové znalosti tam, kde nebudou vyuzity),

— kromé nérokli na zaméstnance uvést piipadnym uchazeciim také néjakou nabidku

(upoutat zajem konkrétni vyhodou). [9], [5]
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4 VYBER PRACOVNIKU

Proces vybéru zaméstnanct ¢asto byva Casoveé i finan¢n¢ nakladny. S ohledem na nasledky
ptipadného Spatného vybéru, se vSak organizaci rozhodné vyplati vyélenit si na tuto

proceduru dostatek ¢asu i finanénich prostredkd.

Piedvybér

Po zvefejnéni nabidky prace a shromazdéni zadosti od potencidlnich uchazect nastava
»tidéni* vSech prihlaSenych uchazect. Na zdklad¢é udaji v pozadovanych dokumentech

(motivaéni dopis, zivotopis, praxe, vzdélani) je sestaven seznam uchazecl, kteti budou

pozvani k Casti na vybérovém fizeni.
4.1 Metody vybéru

Metody vybéru zaméstnancti jsou pouzivany k posouzeni jednotlivych zajemcu s ohledem
na pozadavky obsazované pracovni pozice a ke zjiSté€ni, ktery z uchazeci je pro dané

pracovni misto nejvhodnéjsi. [7]

Podle Bedrnové a Nového ,,podstata vybéru spoc¢iva v porovnani vlastnosti a predpokladi

¢lovéka s naroky prace, kterou ma vykonavat“ [12, s. 89].

Pro vybér uchazec¢l o0 praci existuje fada metod, v praxi se vétSinou pouzivd kombinace

vice postuptl.

Podle Armstronga ,hlavnimi metodami vybéru pracovnikii jsou pohovor, assessment

centre a testy pracovni zpisobilosti® [2, s. 362].

Podle Koubka patii navic mezi metody vybéru pracovnikl jesté¢ ,,metody zalozené na
zkoumani dokumentti ptredlozenych uchazecem™ [5, s. 230], to znamena zivotopis,
dotaznik, ptipadné motivacni dopis. [5]

Uvedené dodatkové zpiisoby jsou vhodné zejména pii provadéni piedvybéru uchazect,
tedy pii rozhodovani, ktefi kandidati budou pozvani k osobnimu pohovoru.

Zivotopis

Hodnoceni adepta na zéklad¢ zkoumani Zivotopisu patii mezi vSeobecné a Casté metody
vybéru pracovnikli, vétSinou vSak pouzivané v kombinaci s dal§imi postupy.
Tzv. strukturovany Zzivotopis se svym obsahem velmi blizi dotazniku. [5] V praxi je

nejcastéji uplatihovan a zaméestnavateli pozadovan pravé strukturovany zivotopis.
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Dotaznik

Osobni dotaznik je pouzivan jako nastroj ziskani standardizovanych zakladnich informaci
0 kandidatovi. Poskytuji zaklad pro prvotni tfidéni uchazeci apro sestaveni seznamu

pozvanych na vybérovy pohovor. [13]
Motivaéni dopis

Obsah motivacniho dopisu by mél hlavné vzbudit zajem posuzovatele a vyjadiovat zajem
uchazece 0 pracovni pozici. Zameéstnavatel tak mize na zakladé formulaci odhadnout

zaujeti a motivaci uchazece a posoudit tak jeho vhodnost pro obsazovanou pozici.
Vybérovy pohovor

Pohovor je obecné povazovan za nejlepsi metodu vybéru pracovniki a klicovy zdroj
informaci 0 uchazeéi pii vybérovém fizeni. Zamérem je ziskat udaje, zhodnotit schopnosti
uchazece pro vykon na obsazovaném pracovnim misté aporovnat tak piedpoklady

jednotlivych kandidati.
Cilem vybérového pohovoru je zodpovédéet nasledujici otazky:

e Mize uchaze¢ vykonavat danou praci? Ma odpovidajici zptisobilost?

e Chce uchaze¢ vykonavat danou praci? Ma motivaci?

e Jak se zacleni uchaze¢ do organizace?
Dalsimi cili je poskytnout iuchaze¢i informace o0 organizaci avhodného kandidata
povzbudit k tomu, aby v této organizaci praci piijal. Ke splnéni uvedenych cilti je nutné,
aby pohovor byl dobie pfipraveny amohl tak pfinést fadu vyhod, které nemohou

poskytnout jiné metody. [13], [9]

Dukladna ptiprava tazatele na rozhovor je naprosto nnutnd, aby nedochazelo ke ztraté casu
a snizeni divéry uchazece v seridznost organizace. Ptiprava zahrnuje naptiklad nespoléhat
se na improvizaci, peclivé pfipravit plan rozhovoru a konkrétni otdzky, dopfedu analyzovat

dokumenty uchazece, vymezit ¢as na rozhovor a naplanovat poradi uchazecu. [3], [12], [7]
Podle poctu a struktury ucastnikii 1ze rozeznat nésledujici typy pohovort:

e Individualni pohovor (pohovor typu 1+1) — rozhovor mezi ¢tyfma ocima,
nevyhodou mize byt chybné rozhodnuti pouze jediného ptitomného tazatele.
e Pohovorovy panel — dva nebo vice tazatelli, panel umoziiuje sdileni informaci, vice

lidi ma vice postiehu a lze tak diskutovat o schopnostech uchazece.
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e Vybérova komise — $irSi pohovorovy panel, obvykle oficidlné jmenovana komise,
vyhodou je moznost zastupctli organizace porovnat si navzajem dojmy 0 uchazeci,
nevyhodou mize byt tendence ¢lenti komise klast ndhodné otazky. [7], [13]

Podle obsahu a priubéhu vstupnich vybérovych pohovori je 1ze rozdé€lit na:

e Neformalni pohovor (nestrukturovany) — obsah pohovoru vznika az v jeho priubéhu,
Casto jde 0 vSeobecné otazky, snahou je navodit uvolnénou atmosféru, nevyhodou
muze byt mala vypovidaci schopnost z diivodu nemoznosti objektivniho hodnoceni
uchazece, na druhou stranu mize pfinést vice informaci 0 osobnosti uchazece.

e Strukturovany pohovor — je ptfedem peclivé piipraveny, zdkladem je naplanovany
seznam otazek a jejich obsah, dotazy jsou pokladany uchazectim ve stejném poradi
a je jim vénovan stejny ¢as, vyhodou je srovnatelnost jednotlivych kandidata.

Obvykle se pouziva kombinace uvedenych druhti pohovord. [5], [11]
Assessment centre

Metodu assessment centre lze popsat jako diagnosticky program obsahujici simulované
situace souvisejici s naplni obsazované pozice. Podstatou programu jsou skupinové
I individualni ukoly, provétujici pracovni zpusobilost uchazec¢i. Vykon a chovani
ucastniki v modelovych situacich je sledovan a poté vyhodnocovan s ohledem na naroky
dané profese. Vyhodou je komplexni posouzeni adeptu a jejich predpokladi. [5]

Tato metoda je vhodna hlavné pro posuzovani kandidati na manazerské pozice.
Assessment centre vSak nejsou piili§ vyuZivana, ato pro nutnost pfizpusobit program

konkrétni obsazované pozici a z ditvodu finan¢ni, ¢asové a odborné naro¢nosti. [10]
Testy pracovni zptisobilosti

Podle Bedrnové a Nového ,,pracovni zpusobilost vyjadiuje vSechny stranky pfipravenosti
Clovéka pifiméfené zvladat pracovni Ukoly Vradmci uréitétho pracovniho zafazeni®

[12, s. 94].

Testy rizného zaméfeni maji za tikol méfit individudlni schopnosti, dovednosti, znalosti
a charakteristiky. Testy tvofi souhrn standardizovanych postupt, které¢ umoziuji hodnoceni

odpovédi kandidatt.
Nejcasteji pouzivané testy 1ze podle typu rozdélit do nasledujicich skupin [14]:

e Testy schopnosti — posuzuji se schopnosti (znalosti, dovednosti) ziskané vzdélanim

a praxi, dale potencidlni schopnosti, tedy predpoklady pro vykon urcité prace.
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Jednotlivé tkoly jsou stanoveny na zaklad€ naroki dané pracovni pozice, muze jit
napiiklad o test psani na stroji.

Testy inteligence — testy zkoumajici schopnosti myslet, feSit duSevné naro¢né
ukoly, schopnosti numericky myslet. Definovat inteligenci je vSak velmi slozité,
existuji rozmanité nazory a z toho diivodu také rozmanité typy testl inteligence. Je
proto velmi t€zké vybrat provéieny test, ktery je mozno vztahnout k urcité normé
chovani, aby byl srovnatelny a mél tak vypovidajici schopnost, pouzitelnou v praxi.
Testy osobnosti — psychologické testy, zjistujici chovani jedince pii vzajemném
kontaktu s okolim. Opét je spousta rozlicnych teorii osobnosti, a také testt, které se
snazi méfit zajmy, hodnoty a pracovni chovéani. Mohou byt zaméfeny naptiklad na
schopnost adaptace na prostiedi, samostatnost, stabilitu v mysleni a rozhodovani,
kreativitu, odolnost proti stresu, schopnost definovani priorit, strategické, logické

a analytické mysleni, komunikativnost, organiza¢ni schopnosti, atd.

Obecné jsou testy pouzivané pouze jako dopliiujici metoda vybéru pracovnika. [13], [5],

[14]
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5 PRIJIMANI PRACOVNIKU

Podpisem pracovni smlouvy azahrnuti pracovnika do personalni evidence organizace
procedura piijeti pracovnika je$té nekonéi. Dilezitou soucasti procesu je i nasledné

zacClenéni a adaptace pracovnika v organizaci.

5.1 Orientace

Po nastupu nového zaméstnance na stanovisté pro n¢j nastava vyznamna faze seznamovani
se snovym prostiedim a ziskdvani informaci. Tato fize je oznacovadna jako orientace

a zahrnuje tfi body:

e Utvarova orientace (seznameni se s konkrétnim pracovistém, tikoly utvaru, poznani

spolupracovnikii),

e orientace na pracovni misto (umisténi pracovisté, vysvétleni postupu prace,
seznameni se s normami vykonu prace, pracovni dobou a reZimem),
e celopodnikova orientace (obeznameni pracovnika s historii, strukturou a ¢innostmi
organizace, dale se systémem prace, bezpecnosti, informa¢nimi systémy, atd.).
Proces orientace vyzaduje spolupraci vedoucich pracovniki, personalniho ttvaru
I spolupracovnikti. Pribéh je Zadouci cilené fidit. V této souvislosti je nékdy uplatiiovan
systém tzv. rotace, to znamend postupné stfidani jednotlivych utvar za ti¢elem hlubsiho

poznani organizace a vnitinich vazeb. [4]

5.2 Adaptace

Adaptacni proces je obecné definovan jako ptizplisobeni se novym podminkdm. Adaptace
v souvislosti s pracovnim procesem je postupné vyrovnavani se jedince s realitou, ve které
plni pracovni tkoly. Tato procedura probiha ve dvou turovnich: pracovni a socialni

adaptace. [12]

V pribéhu pracovni adaptace dochdzi k postupnému zvlddani pracovnich povinnosti
vyzadujicich pracovni zarazeni a dosazeni urcitého vykonu. V rdmci socidlni adaptace se
zamé&stnanec zafazuje do skladby osobnich vztahti pracovniho tymu i celého socialniho
systému organizace. Pracovni a socidlni adaptace se navzajem dopliuji, nelze je oddg¢lit.
Proces pracovni a socialni adaptace ma zasadni vyznam pro stabilizaci a vykon pracovnikli

v organizaci. [12], [10]
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Na uspésny vyvoj pracovni asocidlni adaptace nového zaméstnance ukazuje jeho
adaptovanost na pracovni ukoly a celou organizaci. Projevuje se tak, Zze novy pracovnik
pocituje, ze jiz odpovidajicim zplisobem zvladl pracovni tkoly aze se stal platnym

a uznavanym ¢lenem pracovniho tymu. [3]
Sledovani a podpora nového pracovnika

Za ucelem zjisténi, jak se novy pracovnik sziva s prostiedim, vyrovnava se S plnénim
novych ukoli a komunikuje s kolegy, je mozné provadét jeho pribézné sledovani. Timto
zpusobem lze provéfit vhodnost zvoleného postupu a metod vybéru pracovnikil. Je velmi

zadouci ptipadné chyby identifikovat a snazit se 0 jejich odstranéni.

Vybrani nevhodného pracovnika muize byt zplsobeno riznymi divody. Muize to byt
naptiklad nepiesny popis a specifikace pracovniho mista, S$patné zvoleni zdroju
pracovniki, nekvalitné sestaveny inzerat, nevhodné zvoleny styl pohovoru, neodpovidajici
vstupni testy, atd. Pokud se objevi néktery zuvedenych problémi, lze na zékladé
vyhodnoceni postupu ziskdvani pracovnikil a zjisténych zavad, tyto nedostatky odstranit.

[13]
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6 TRENDY V PROCESU RiZENI LIDSKYCH ZDROJU

Zakladni postupy pfi ziskavani pracovniki jako jedné z ¢innosti fizeni lidskych zdroju jsou
predstaveny v piedchozim textu. | tyto ¢innosti jsou ovliviiovany vyvojem a zménami ve

spole¢nosti. Jedna se naptiklad o:

Rozvoj technologii a inovace

SouCasnym charakteristickym trendem je prolindni persondlni prace a modernich
informacnich technologii. Dikazem je napiiklad u e-learning a e-recruitment. Tyto
technologie jsou néastrojem ziskavani, vyhledavani a sdélovani zasadnich informaci
0 jednotlivych ucastnicich trhu prace. Umoznuji okamzity piistup ke zdrojim dat,
souvisejicich se zaméstnanosti. Jedna se o nabizeni volnych pracovnich pozic,

shromazd’ovani zivotopist a zpfistupfiovani udaju o trhu prace. [18]

Inovace a zmény mohou hrat kliovou roli pii konkurenceschopnosti organizace. Rizeni
zmény vyzaduje Ulohu pracovnich tymi a dislednou komunikaci. Pozadované inovace
mohou realizovat lidé, kteti budou schopni orientovat se v nové, zménéné situaci. Nové
strategie uplatiované pii préci s lidskymi zdroji tak museji byt zacilené na schopnost

ptijeti, podpory a vyvoj zaméstnancti ke zménam. [19]

Profesni rozvoj pracovniku

Rozvoj pracovnikli v organizaci pifedstavuje stalou a komplexni péc¢i o jejich profesni
zpusobilost, kvalifikaci a dal$i dovednosti. Investice do lidi znamena podporu vykonnosti.
To zaroven vytvaii podminky pro nové mysSlenky, napady a podnéty. Prostiedkem je
umoznit zaméstnanctim zkouSet nové postupy a hledat nové cesty. Pracovnici jsou tak 1épe

motivovani k dosahovani stanovenych cilt. [18]

Ve sféie lidskych zdrojii organizace uplatituji tymovou praci, zvyseni osobni odpovédnosti
pracovnikii za pracovni vysledky i profesiondlni rozvoj ataké rotaci lidi mezi utvary.
Pracovnici jsou motivovani k tomu, aby pfinaseli naméty na budouci postupy a rozvoj,
Jsou zapojovani do prace v tymech. Vyzaduje se od nich flexibilita na pracovnich mistech,

feseni naléhavych kol a ptijeti hodnot a cilti organizace. [19]

Tendence ve verejné spravé

Rizeni lidskych zdroji hraje samoziejmé vyznamnou roli nejen v podnikatelské sféte

a trznim prostedi, ale také v oblasti vefejné spravy.
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Podle vyjadieni zastupcii vlady Ceské republiky z roku 2003 ,,rozvoj lidskych zdroji musi

byt rozhodujicim nastrojem kazdé reformy vetejné spravy* [15, s. 36].

Lidsky kapital je pro kvalitni fungovani vetfejné spravy stejné dualezity jako dobré zakony
a predpisy. V souvislosti s dal§imi zménami bude nezbytné, aby se vSichni pracovnici
vetejné spravy stali aktivnimi prvky v budoucim rozvoji a modernizaci. Lze ptredpokladat,
ze v souladu s celosvétovymi tendencemi dojde také k rozmachu informacnich technologii

nejen v ramci plnéni ukoll vetejné spravy, ale také v proceduie ziskavani pracovniki. [15]

Rozvoj vetejného sektoru a jeho pfizplisobeni se podminkam pocatku 21. stoleti jsou
predmétem, kterym se zabyvaji i mezinarodni instituce jako je OSN a OECD. Diraz je

kladen na nasledujici sméry (uvadim zde ty, které souviseji s lidskymi zdroji):

o cfektivni fungovani vefejné spravy ma zasadni vyznam pro ekonomicky rast

soukromého sektoru, proto je nezbytna vzajemna spoluprace,

e kzesileni efektivity a zvySeni potencialu vefejné spravy je nutné investovat do
kvalifikace a prubézného vzdélavani ufednikd a uplatnovat motivaéni nastroje ke

zlepSeni vykonu,

e predpokladem ke zvySeni efektivnosti vefejné spravy ,,je raciondlni decentralizace*
[16, s. 20] a,decentralizace kompetenci znamenajici podporu flexibility na

hierarchicky nizsich trovnich* [16, s. 20].

Posledni uvedeny bod — decentralizace, vSak pfili§ nekoresponduje s neddvno vydanym
zdkonem o Utadu prace Ceské republiky, na jehoz zakladé vznikl spravni tiad s celostatni

piisobnosti a z piivodnich tadi prace se tak staly krajské pobo¢ky Utadu prace CR. [33]

Ve vefejné spravé je snaha prosadit globalni tendence smeétujici k veétSi manazerské
flexibilité, zvySené odpovédnosti zaméstnancti a dale k odpovédnosti vaci klientim
(obCanim, piijemcim informaci a sluzeb) a vétSi pozornosti k jejich individualnim

potiebam. [16]
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7 URAD PRACE VE ZLINE

Jako zdroj pro zpracovani této bakalarské prace jsem zvolila proces a postupy pfi
vyhledavani, vybéru a piijmu zaméstnanct na Ufadé prace ve Zliné. Pracuji zde jiZ od roku
2001 asamoziejmé jsem také zcastnila vybeérového fizeni. V t€ dob¢ jsem sama byla
vedena Vv evidenci uchazect 0 zaméstnani a hledala praci. Jesté s dalsimi kandidaty jsem
byla vybrana z databdze uchazecli 0 zaméstnani na zakladé uvedenych udaji a dosazené¢ho

vzdélani a pozvana na vybérové fizeni.

7.1 Charakteristika organizace

Utad prace ve Zling byl ziizen Zakladaci listinou MPSV ze dne 25. 9. 1990 jako
organizace spravni subjektivitou, ktera nepodléha zapisu do obchodniho rejstiiku.
Statutarnim orgadnem je feditel, ktery je do funkce jmenovan a z funkce odvolavan

ministrem prace a socialnich véci Ceské republiky. [39]

Utad prace ve Zling je podle zakona o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani
V pravnich vztazich organiza¢ni slozkou statu, vaci které podle tohoto zékona plni
Ministerstvo prace a socidlnich véci zfizovatelskou funkci. Organizacni slozka statu neni
pravnickou osobou. Tim neni dotéena jeji piisobnost nebo vykon ptedmétu ¢innosti podle

zvlastnich pravnich predpisi a jeji jednani v téchto piipadech je jednanim statu. [34]

Utad préace ve Zling je Gicetni jednotkou. Hospodateni se ¥idi pravnimi piedpisy zavaznymi
pro organizacni sloZzky statu, zejména zadkonem o rozpoctovych pravidlech. Dale je také
spravnim Ufadem, zabezpecujicim statni politiku zaméstnanosti a dalsi ukoly, vyplyvajici
ze zvlatnich pravnich piedpist. Utad prace ve Zling je organem statni socialni podpory

a vykonava statni spravu dle zakona o statni socialni podpote. [35], [36], [39]

7.2 Cinnosti

Podle zakona o zaméstnanosti patii mezi ¢innosti tfadu prace sledovani a vyhodnocovani
situace na trhu prace a pfijimani opatfeni na ovlivnéni poptavky a nabidky prace, dale pro
ucely zaméstnanosti vedeni evidence volnych pracovnich mist, evidence zdjemct
0 zaméstnani, evidence uchaze¢li 0 zaméstnani a evidence osob se zdravotnim postizenim,
evidence cizinci aevidence povoleni K vykonu umélecké, kulturni, sportovni nebo
reklamni &innosti déti. Utad prace pfi plnéni uvedenych i dalsich povinnosti stanovenych

timto zédkonem poskytuje své sluzby nekolika skupindm piijemct téchto sluzeb. Jedna se
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0 informacni sluzby poskytované v§em obcantim v oblasti pracovnich pfilezitosti, zejména
tidaje 0 volnych pracovnich mistech v Ceské republice a zemich EU, informace 0 situaci
na trhu prace v Ceské republice azemich EU, moznosti dalsiho vzdélavani, a také

informace 0 podminkach zaméstnavani v zahranié¢i. [32], [21]

Déle ufad prace nabizi poradenské sluzby zprostfedkovani vhodného zaméstnani, volbu
povolani a volbu rekvalifikace. Uchazecim o zaméstnani ufad prace poskytuje sluzby
spojené se zprostfedkovanim vhodného zaméstnani, zabezpecuje rekvalifikaci, vyZaduje-li
to jejich uplatnéni na trhu prace. Pii splnéni danych podminek vyplaci podporu
V nezaméstnanosti a podporu pii rekvalifikaci, mize poskytnout piispévek na zfizeni
spoleCensky ucelného pracovniho mista za ucelem vykonu samostatné vydéleéné ¢innosti.
UchazeCem o zaméstndni je osoba, kterd osobné pozdda o zprostiedkovani vhodného
zaméstnani Ufad prace, v jehoz spravnim obvodu ma bydlisté, a pii splnéni zdkonem
stanovenych podminek je ufadem prace zatazena do evidence uchazecld o zaméstnani.
Zajemcim o zaméstnani poskytuje sluzby spojené se zprostiedkovanim vhodného
zamé&stnani a mize zabezpecCit rekvalifikaci. Zajemcem o zaméstnani je osoba, ktera ma
zajem o zprostfedkovani zaméstndni aza tim ucelem pozddd o zafazeni do evidence

zdjemcti o zamé&stnani kterykoliv ufad prace na uzemi Ceské republiky. [32], [21]

Utad prace zabezpecuje pracovni rehabilitaci zaméfenou na ziskani a udrzeni vhodného
zam¢estndni osobam se zdravotnim postizenim. V tomto piipadé mize poskytnout
pfispévek na vytvofeni a provoz chranéné¢ho pracovniho mista pro vykon samostatné
vydélecné cinnosti a poskytuje poradenské sluzby pro praci osob se zdravotnim

postizenim. [32], [21]

Pro zaméstnavatele tfad prace vyhledava uchazece o zaméstnani a zdjemce o zamestnani

na volnd pracovni mista, poskytuje jim poradenské ainformacni sluzby v oblasti
pracovnich pfilezitosti, dale nabizi informace a poradenstvi v otdzkach spojenych se
zamestnadvanim osob se zdravotnim postizenim, mize poskytnout pfispévek na podporu
zaméstnavani osob se zdravotnim postiZzenim a spolupracuje pii  vytvafeni
a prizpisobovani pracovnich mist a pracovnich podminek pro osoby se zdravotnim
postizenim. Finan¢ni podpora poskytovana v rdmci aktivni politiky zaméstnanosti je napf.
piispévek na vytvofeni pracovnich pfilezitosti v ramci vefejné prospéSnych praci,
prispévek na spolecensky ucelnd pracovni mista a ptfispévek na zapracovani. Pii péci
0 osoby se zdravotnim postizenim to je pfispévek na vytvofeni a na provoz chranéné¢ho

pracovniho mista a pfispévek na vytvofeni a provoz chranéné pracovni dilny. Utad prace
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muze zaméstnavatelim také poskytnout thradu nakladt rekvalifikace provadéné v zajmu
dalsiho pracovniho uplatnéni jejich zaméstnancti a uhradu nakladd na piipravu k praci

osob se zdravotnim postiZzenim v ramci jejich pracovni rehabilitace. [32], [21]

7.3 Organizaéni struktura
Utad préace ve Zliné je organizaéné ¢lenén na nékolik odbort a oddéleni.

Odbor Kancelar ufadu prace — mezi Cinnosti odboru patii poskytovani informaci podle
zdkona 0 svobodném pfistupu k informacim, zabezpecovani publicity ufadu prace
a organizovani &innosti Poradniho sboru Utadu prace ve Zling. Souéasti Odboru Kancelaf
ufadu je také Oddéleni pravni, Oddé€leni informatiky a Referat kontroly. Pod tento odbor
spada také Oddéleni sekretariat, v jehoz ¢innosti je vedeni personalni agendy Uradu prace

a zajistovani vzdélavani zaméstnancu. [39], [37]
Dale uvadim zakladni rozdéleni a ¢innosti ostatnich Gtvara ufadu:

Odbor evidence apodpory — vede evidenci uchazeCi azajemci 0 zaméstnani, na
detasovanych pracovistich zprostiedkovava vhodné zaméstnani uchazeciim 0 zameéstnani,
zabezpecuje rekvalifikaci aprovadi poradenstvi pii vybéru zaméstnani a v oblasti
vymeétovani a zpracovani davek podpory v nezaméstnanosti. Odbor evidence a podpory ma

ziizena detasovana pracovisté v Otrokovicich, Valasskych Kloboukach a ve Slavi¢ing. [39]

Odbor poradenstvi a zprostiedkovani — zprostiedkovava vhodné zaméstnani, vede evidenci
volnych pracovnich mist, poskytuje individualni iskupinové poradenstvi, zabezpeCuje
rekvalifikace pro uchazece, spolupracuje se zaméstnavateli pii vytvareni a obsazovani

volnych pracovnich mist, vede evidenci pracovnich nabidek v zemich EU. [39]

Odbor statni socialni podpory — zabezpecuje vyplaty davek statni socialni podpory pro
rodiny s détmi a pro jednotlivce, fidi a koordinuje ¢innost oddéleni davek Zlin, Otrokovice,

Valasské Klobouky a Slavicin. [39]

Odd¢leni ekonomické — zpracovava rozpocty provoznich prostredkil, zabezpecuje béznou

ekonomickou agendu vnitiniho chodu ufadu. [39]
Oddéleni implementace ESF — zajiStuje agendu vyuzivani financnich prostredkl
z Evropského socialniho fondu, zpracovdva grantova schémata, narodni a systémové

projekty. [39]
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Oddéleni trhu prace — koordinuje Cinnosti spadajici do oddé€leni trhu prace na krajské
urovni, zpracovava rozpocet aktivni politiky zaméstnanosti, vypracovava programy
a projekty aktivni politiky zaméstnanosti, vede agendu zaméstnavani cizinct na uzemi CR,

zpracovava statistické piehledy a analyzy trhu prace za tzemi Zlinského kraje. [39]

Interni audit — provadi nezavislé a objektivni prezkoumani a vyhodnocovani operaci

vnitiniho kontrolniho systému tfadu prace. [39]

Organizaéni schéma Utadu prace ve Zliné je uvedeno v piiloze.

7.4 Pocet zaméstnancu

Na nize uvedeném grafu mizeme vidét vyvoj celkového poc¢tu zaméstnancti Uradu prace

ve Zliné.

Graf 1 Vyvoj poctu zaméstnancii v letech 2005 — 2011[44]

Vyvoj poctu zaméstnancu
v letech 2005 - 2011

2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011

Zmény poctu pracovnikil v jednotlivych letech souviseji s nasledujicimi skutec¢nostmi:

e 1ok 2005 — 142 zaméstnancu,

e 1ok 2006 — 140 zamé&stnanct, od 1. 12. 2006 pievod agendy Lékaiské posudkové
sluzby z Ceské spravy socialniho zabezpedeni,

e 1ok 2007 — 149 zaméstnanct, od 1. 6. 2007 posileni oddéleni Lékatské posudkové
sluzby, od 1. 7. 2007 navySeni poctu systemizovanych mist 0 8 v ramci projektu
ITP — Institut trhu prace — podplrny systém sluzeb zaméstnanosti,

e 1ok 2008 — 152 zaméstnancii, ukonceni projektu ITP ke dni 1. 12. 2008,
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e rok 2009 — 144 zaméstnanci, pievod agendy Lékaiské posudkové sluzby na
Ceskou spravu socialniho zabezpeceni ke dni 1. 7. 2009,
e 1ok 2010 — 143 zaméstnancu,
e 1ok 2011 — 134 zam¢&stnanct.
Polty zaméstnancti byly pribé&zné snizovany v souladu susnesenim Vlady Ceské

republiky ze dne 25. dubna 2007 €. 436 0 snizovani poctu funkénich mist ve statni sprave.

[22]

Polty zaméstnanca na odborech

Poéty zaméstnanci na odborech Ufadu prace ve Zling ukazuje nasledujici tabulka.

V tabulce jsou také uvedena oddéleni, ktera organizaéné spadaji pod jednotlivé odbory.

Tab. 1 Pocty zaméstnancii na odborech [44]

Pocet
Odbor . o
zaméstnanc(i
Reditel, Kancelaf Gradu prace (R, KUP) 21

Oddéleni pravni

Oddéleni informatiky

Oddéleni sekretariat

Referat kontroly
Odbor evidence a podpory (OEP) 28

Oddéleni evidence a podpory

Oddéleni ovéfovani spravnich rozhodnuti

Detasované pracovisté Otrokovice, Valasské Klobouky, Slavicin
Odbor poradenstvi a zprostfedkovani (OPZ) 25

Oddéleni poradenstvi pro zprostfedkovani

Oddéleni specialniho poradenstvi a rekvalifikace

Odbor statni socialni podpory (OSSP) 34
Oddéleni davek Zlin, Otrokovice, Valasské Klobouky, Slavicin

Oddéleni ekonomické (OE) 7

Oddéleni implementace ESF (ESF) 7

Oddéleni trhu prace (OTP) 11

Interni auditor (lA) 1

Nasledujici graf poskytuje grafické znazornéni poctu zaméstnancii na jednotlivych

odborech Utadu prace ve Zling.
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Graf 2 Pocet zaméstnancii na jednotlivych odborech [44]

Pocet zaméstnancl na jednotlivych odborech
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Mezi nejpocetnéjsi odbory patii Odbor statni socialni podpory a Odbor evidence

a podpory, naopak nejmensi jednotkou je Interni auditor, v tomto pfipadé auditorka.

7.5 Zmény od 1. 4. 2011

Dne 25. 3. 2011 byl ve Sbirce zakonii publikovan zakon ¢. 73/2001 Sb., o ufadu prace
Ceské republiky, s u¢innosti od 1. 4. 2011. Datem ucinnosti se zrusuji ptivodni (okresni)
urady prace. Veskeré ukoly Vv oblastech zaméstnanosti, ochrany zamé&stnanct pfi platebni
neschopnosti zaméstnavatele, statni socialni podpory a dal$ich piebira Utad prace Ceské

republiky. [33], [23]

Utad prace CR je nyni organizatné &lenén na generdlni feditelstvi a krajské pobocky.
Krajské pobocky se dale ¢leni na kontaktni pracovisté, ta vznikla reorganizaci ptivodnich
uradu prace a jejich kontaktnich mist. Generalni feditelstvi méa za ukol vykonavat vétSinu
obsluznych ¢innosti, které byly do uvedené zmény spravovany Ministerstvem prace
a socidlnich véci ataké urady prace. Krajské pobocky budou realizovat své pravomoci
a kompetence prostiednictvim svych kontaktnich pracovist’ na izemi kraje. Bude se jednat
0 dosavadni sit’ pracovist ufadl prace, tj. ,,okresni Urady prace“ ajejich pracoviste
detaSovana v dalSich obcich. Kontaktni pracovi$t¢ budou 1naddle poskytovat svym

klientim veskery vykon své ¢innosti. [23], [24]

., Sjednocenim Fizeni dojde k usporam na servisnich vydajich, tedy na cinnostech, které
zajistuji chod uradu. Jen v prvnim roce by to mélo byt podle propoctu MPSV celkem

180 milionii korun, “ Fika ministr prdace a socidlnich veci Jaromir Drdbek. [24, s. 1]
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Nové organiza¢ni Clenéni Gfadii prace je strukturovano do 14 krajskych pobocek, urady
prace budou puisobit celkem na 409 mistech CR, tedy ve stejném poétu jako dosud. [24]

Organizacni struktura krajské pobocky je uvedena v pftiloze.

7.6 Vyvoj nezaméstnanosti

V roce 2010 dochazelo od biezna do cervna k postupnému klesani miry nezaméstnanosti,
v Cervenci mira nezaméstnanosti mirné stoupla, ale poté az do listopadu se opét snizovala.
V prosinci doslo k vysokému narGistu miry nezaméstnanosti z ditvodu pfipravovanych
zmén v zakong 0 zaméstnanosti (k 1. 1. 2011) a s nimi souvisejici vysoky nardst uchazect
0 zaméstnani do evidence ufadi prace. Ke dni31. 12. 2010 bylo ve Zlinském kraji
evidovéano 33 386 uchazecli 0 zaméstnani. Pocet registrovanych uchazecli 0 zaméstnani se

oproti stejnému obdobi roku 2009 snizil 0 450 uchazecd, tj. pokles 0 1,3 %. [40]

Mira nezaméstnanosti ke dni 31. 12. 2010 ¢inila ve Zlinském kraji 10,74 %. Ve srovnani se
stejnym obdobim roku 2009 doslo k poklesu miry nezaméstnanosti 0 0,09 procentniho
bodu. K nejvétsimu poklesu miry nezaméstnanosti doslo v okrese Vsetin (pokles 0 0,69
procentniho bodu), naopak jediny nartist miry nezaméstnanosti byl evidovan v okrese
Uherské Hradist¢ (nartst 0 0,57 procentniho bodu). Mira nezameéstnanosti pod urovni
krajské miry nezaméstnanosti byla stejné jako v minulém roce v okresech Uherské

Hradisté a Zlin. [40]

Tab. 2 Vyvoj miry nezaméstnanosti ve Zlinském kraji [40]

Nezaméstnani, celkem Zeny
volna pracovni mista,
mira nezaméstnanosti 31.12.2009 31.12.2010 31.12.2009 31.12.2010
. { uchazeci Y
evidovani uchazeci o zaméstnani 33 836 33 386 15 792 15 668
celkem
volna pracovni mista 1252 1245 X X
uchazeci pobirajici podporu
. ) 12 163 10443 5203 4374

v nezaméstnanosti
mira nezaméstnanosti (v %) 10,83 10,74 11,49 11,61




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 38

8 ANALYZA SYSTEMU VYHLEDAVANI, VYBERU A PRIJIMANI
PRACOVNIKU

Persondlni Cinnosti spojené s pfijimdnim zaméstnancii zajiStuje odbornd personalistka,
organizacn¢ zaclenéna do odd¢leni sekretariat. Mezi jeji Cinnosti patii vedeni osobnich
spisit zaméstnancti, zpracovani personalni agendy spojené se vznikem, zménou a ukonceni
pracovniho poméru, evidence zajemcl 0 zaméstnani na Gfad¢ prace, planovani priabézného
vzdélavani zameéstnancl,, piiprava systemizace pracovnich mist, realizace odbornych
kurst. Nasledujici uvedené informace jsem ziskala pfedevsim diky rozhovoru s odbornou
personalistkou Gfadu a diky jejim sdélenim jsem se blize sezndmila S postupy v procesu

ziskavani pracovnikd.

8.1 Personalni planovani

Persondlni pldnovani na wfadé prace se uskuteCiiuje na zdkladé¢ uréeného mnozstvi
systemizovanych pracovnich pozic. Pocet systemizovanych pracovnich mist je zavaznym
ukazatelem, ktery stanovuje nadiizeny organ — Ministerstvo prace a socialnich véci. Jejich
pocet je Ufadim prace zasilan vzdy na pocatku roku amize byt v pribchu roku

nadfizenym organem upravovan.

Utad prace ve Zliné vede seznam systemizovanych mist. Tento seznam obsahuje:
e Nazev pracovni pozice
e Kod CZ - ISCO (diive KZAM)
e Priiklad Cinnosti podle katalogu praci
e Platovou tfidu
e Vykonavané ramcové Cinnosti
e Kvalifikacni pozadavky

e Dalsi pozadavky — jazykové znalosti a dovednosti, ovladani vypocetni techniky,

administrativni dovednosti, fizeni motorovych vozidel

e Pozadované dalsi vzdélani — kurzy, skoleni, certifikaty. [41]
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Uprava poétu systemizovanych mist v priib&hu roku maze nastat v souvislosti s posilenim
agend ufradu prace, pfevodem agendy z jiné instituce nebo zapojenim ufadu prace do

projektu.

Jednalo se napiiklad 0 nasledujici projekty:
Institut trhu prace

ITP byl v letech 2007 — 2008 pilotni systémovy projekt, ktery se zabyval zdokonalenim
kvality, dostupnosti, roz$itenim a modernizaci vetejnych sluzeb zaméstnanosti, povinnosti
ufadu prace bylo stanovit a praktickou aplikaci ovéfit nové Cinnosti zacilené na uchazece
0 zamg&stnani, zaméstnavatele, idal$i subjekty na trhu prace, dale pak uréit postupy
(metodiky) vhodné k zaclenéni novych osvédcenych sluzeb do soucasnych struktur urada

prace. [25]
Regionalni individualni projekty

Regionalni individualni projekty v letech 2009 — 2010 byly zpracovany apodany na
zékladé¢ vyzvy vyhlaSené MPSV vramci Operaéniho programu Lidské zdroje
a zaméstnanost. Snahou je souhrnné feSeni situace urcité kategorie uchazecli 0 zaméstnani
na trhu prace Vregionu, tzn. na kombinaci vice ndstrojii a opatfeni aktivni politiky
zaméstnanosti. Projekty maji jednoznacné danou regiondlni piisobnost a jsou zaméteny na

cilové skupiny jednotlivci.
Patii sem:

e Sance pro rodi¢e — projekt je uréen pro uchazece 0 zaméstnani, kteti pecuji 0 déti

do 15 let a pripravuji se K navratu na trh prace.

e Zivot bez bariér — projekt je uréen pro osoby se zdravotnim postizenim, vedené

Vv evidenci na ufadech prace ve Zlinském kraji jako uchazeci 0 zaméstnani.

o Kili¢ k zaméstnani — projekt je uréen pro uchazece 0 zaméstnani, kteti maji jen

zakladni vzdélani.

e Znovu do price — projekt je zaméfeny na podporu osob dlouhodobé
nezaméstnanych (tzn. evidovanych na tradech prace ve Zlinském kraji déle
nez 5 mésict), které maji zarovein néjaké dalsi znevyhodnéni, naptiklad nizké

vzdéelani, zdravotni postizeni nebo vyssi vek.


http://portal.mpsv.cz/sz/local/zl_info/esf/regionalni_projekty/sance_pro_rodice.doc
http://portal.mpsv.cz/sz/local/zl_info/esf/regionalni_projekty/zivot_bez_barier.doc
http://portal.mpsv.cz/sz/local/zl_info/esf/regionalni_projekty/klic_k_zamestnani.doc
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o Priilezitost pro zkusené — projekt je urcen pro uchazece 0 zaméstnani ve véku nad

50 let. [42], [43]
Projekt SeZam

Ucelem projektu zapo¢atého v roce 2009 je tvorba a pilotni zkouseni systému spoluprace
sluzeb zaméstnanosti se zaméstnavateli pii tvorbé nabidky prace pro uchazece a zéjemce
0 zaméstnani v ménicich se podminkach trhu prace. Na sluzby zaméstnavatelim je tfeba
pohlizet jako na jednu z ¢asti komplexni politiky zaméstnanosti a povazovat je za zdroj
informaci a podkladii pro vykon zprostfedkovatelskych a poradenskych aktivit. Zavéry
z projektu budou zakladem pro efektivnéjsi vzajemnou spolupraci mezi ufady prace

a zamé&stnavateli. [26]
Projekt ,,Vzdélavejte se!“

Projekt byl v letech 2009 — 2010 ur¢en zaméstnavatelim, kteti se z divodu hospodaiského
poklesu nachazeli v komplikované ekonomické situaci a nebyli prechodné schopni svym
zaméstnancim pridélovat praci. Projekt umoznil zaméstnavatelim ziskat finan¢ni
prostiedky na realizaci vzdélavacich kurzi pro pracovniky asoucasné také financni
prostfedky na ithradu mzdovych nakladl nebo nahrad mezd zaméstnancii, ktefi se ucastnili
vzdélavani. [42], [43]
8.2 Vybérova rizeni
V letech 2009 a 2010 bylo na Gfadé prace ve Zlin¢ uskute¢néno celkem 11 vybérovych
fizeni.
Jednalo se 0 nasledujici pracovni pozice:

e Vedouci odboru statni socialni podpory

e Vedouci kontrolniho oddéleni

e Pravnik

e Analytik trhu prace

e Spravce informac¢niho systému

e Odborny pracovnik v ramci projektu RIP

e Poradce pro zprostiedkovani
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e Pravnik

e EURES poradce

e Vedouci referatu kontroly
e Analytik trhu prace.

Na zékladé doslych prihlasek vybérova komise vybira nejvhodnéjsi kandidaty, ktefi spliuji
pozadavky a predpoklady na uvedenou pozici a zve je do uzsiho kola. Utad prace ve Zling
vede také evidenci zajemcl 0 zaméstnani a Vv piipad¢, Ze se pfipravuje vybérové fizeni,

jsou osloveni vhodni uchazeci a vyzvani k ucasti na vybérovém fizeni.

Nasledujici grafy ndm umozZiiuji nahlédnout do struktury kandidati na jednotlivé pozice.

Prvni graf ukazuje sloZeni uchazecii z hlediska mnoZstvi zkuSenosti z pracovniho procesu.

Prevazna cast 74 % kandidatl jiz méla néjaké pracovni zkuSenosti, absolventi tvofili 26 %.

Graf 3 Struktura kandidatii podle pracovnich zkuSenosti [44]

Struktura kandidatl podle
pracovnich zkuSenosti

M absolventi M osoby s praxi
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Z dalsiho grafu je patrné, jaka byla struktura kandidati podle véku. Nejvétsi c¢ast uchazect

tvorily osoby ve véku do 30 let (39 %).

Graf 4 Struktura kandidatii podie véku [44]
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Na tfetim grafu mizeme vidéet grafické zndzornéni struktury kandidatti podle pohlavi.

Graf 5 Struktura kandidatii podle pohlavi [44]
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Mi7ena MEmuZ

Z posledniho grafu mizeme vycist strukturu uchazect podle toho, jakou pracovni ¢innost

vykonavaji nyni, ¢i z jaké oblasti hospodarské aktivity pochazeji.
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Graf 6 Struktura kandidatii podle soucasné cinnosti [44]
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8.3 Ethnic Friendly zaméstnavatel

Utad prace ve Zliné je drzitelem znacky Ethnic Friendly zaméstnavatel. Pojem Ethnic
Friendly zaméstnavatel vznikl vroce 2007 abyl propagovan jako hlavni prostfedek
projektu pro prosazovani zésad rovného zachdzeni s etnicky rozlicnymi osobami na trhu
prace v Jihomoravském kraji. Znacka slouzi jako ocenéni zaméstnavatele, ktery podporuje
pracovni prostfedi bez diskrimina¢nich prvkli a ve své persondlni ¢innosti dlouhodobé

dodrzuje zasady rovného zachazeni. [17], [27]

Obr. 1 Logo znacky EFZ [27]

Pro firmy a organizace ma znacka vyznam predevsim jako sd€leni okolnim subjektim, zZe
je zameéstnavatelem, ktery se oteviené piipojuje k zdsadé rovného pristupu ke svym

pracovnikim i potencidlnim uchazeCim o0 praci aprezentuje se jako spoleCensky
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zodpovédny. Udé€lovani certifikatti Ethnic Friendly zaméstnavatel také dopomahé organiim
statni spravy a samospravy k objektivnimu oznaceni subjekti dodrzujicich rovné zachazeni
acely projekt tak muze prispét k dislednéjSimu sledovani anéslednému postihovani

diskriminac¢nich praktik na trhu prace. [17], [27]

Utadu prace ve Zling byla znacka Ethnic Friendly zaméstnavatel udélena 2. dubna 2008,

tedy v prvnim roce existence znacky.

8.4 Potieba ziskavani pracovniki

Jak jiz bylo uvedeno diive, na Utad¢ prace ve Zlin¢ je pocet pracovnich mist zavazné
stanoven Ministerstvem prace a socialnich véci, jednd se 0 tzv. systemizovana mista.
Potieba obsadit volné pracovni misto se tedy objevuje predevsim pii uvolnéni existujicich

pracovnich pozic

8.4.1 Vznik volného pracovniho mista

v

Nova pracovni mista vznikaji v souvislosti s rozsifenim stavajicich agend ufadu prace,
uvolnénd mista se objevuji v pfipadé odchodu zaméstnance z divodu dohody o skonceni
pracovniho poméru, vypovédi, skoneni pracovniho poméru na dobu urcitou, odchodu
pracovnika do starobniho nebo invalidniho diichodu, ptipadné nastupu Zeny na matetskou
dovolenou. V posledni jmenované situaci se hleda pracovnik na dobu uréitou, jako zastup
na obdobi trvani mateiské dovolené a rodicovské dovolené. Pokud se tfad prace zapoji do
projektu, je pocet systemizovanych mist navySen nadiizenym organem o konkrétni
pracovni pozice, souvisejici s vykonem pfisluSné agendy. Jedna se o pozice odbornych

pracovnikil, metodickych pracovnikii apod.

Volné pracovni misto tedy vznika jako nové systemizované misto nebo jako uvolnéné

systemizované misto.

8.4.2 Popis pracovniho mista

Popis pracovni pozice, ¢innosti a pozadavky na zaméstnance v piipadé uvolnéni mista
zlstavaji stejné. Novy popis pracovniho mista je tvofen tehdy, pokud pracovni misto
vzniké jako nové. Na jeho tvorbé se samoziejmé podili vedouci odboru nebo oddéleni, do

jehoZ népln€ nova agenda spada.
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8.5 Vyhledavani pracovniki

V piipadé nutnosti obsadit volné pracovni misto je dalSim krokem zvefejnéni nabidky. To
muze byt provedeno nckolika zplsoby, v zavislosti na tom, V jaké oblasti pracovnika

vyhledavame, zda z vnitinich nebo vnéjsich zdroja.

8.5.1 Vnitfni zdroje pracovniki

VétsSinou prvni moznosti byva interni zveiejnéni nabidky pracovniho mista. Vhodny
kandidat na uvolnénou pozici se tak nejdiive hleda mezi stdvajicimi zaméstnanci Ufadu.
Mezi vyhody tohoto zpasobu patii to, ze pracovnik ma jiz povédomi o0 tGradu
a problematiky souvisejici s jeho ¢innostmi. Také zaméstnavatel uz dotyc¢ného uchazece
zna a posouzeni jeho vhodnosti na danou pozici je tak snadn&jsi a rychlejsi. Casto také
vV tomto piipad¢ je jiz predbéZné vytipovdna vhodnd osoba na obsazeni volného mista.
Interni nabidka na obsazeni volného pracovniho mista je rozesildna prostfednictvim e-
mailové posty vSem zaméstnancim ufadu. V tomto piipadé se nasledn¢ kond interni

vybérové fizeni.
8.5.2 Vnéjsi zdroje pracovniki

Pokud se nenajde vyhovujici kandidat uvnité organizace, je na fadé zvetfejnéni nabidky
volného pracovniho mista i externé. V tomto ptipadé je nutné pozici zadat do databaze
volnych mist vedenou a spravovanou Ufadem prace. NahlaSeni volného nebo uvolnéného
mista je povinnost dand zakonem. Kazdy zamé&stnavatel je podle zdkona 0 zamé&stnanosti
povinen do 10 kalendainich dnli oznamit pfislusnému tradu prace volna pracovni mista
a jejich charakteristiku. Volné pracovni misto je noveé vytvorené nebo uvolnéné pracovni

misto, které¢ zameéstnavatel hodla obsadit. [32]

Vzhledem ke specifickému zaméfeni a innosti organizace je samoziejmé také jednim ze
zdroji ziskdni pracovnikli databdze uchazecli 0 zaméstnani vedend uUfadem. Vybér
vhodnych adeptii je provadén ve spolupraci s usekem zprostiedkovani zaméstnani na

zaklad¢ pozadavkl na vzdélani, schopnosti a dovednosti.

Urad prace ve Zlin¢ vede také evidenci zdjemcii 0 zaméstnani. |z této skupiny jsou

osloveni vhodni kandidati a vyzvani k ucasti ve vybérovém fizeni.
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8.5.3 Oznameni volného pracovniho mista

Utrad prace ve Zlin¢ zvefejiiuje nabidky na volné pracovni misto formou inzeratu.
Oznameni 0 vyhlaSeni vybérového fizeni umistuje na internetové stranky uradu a také ho

zveiejiuje v tisku.
Inzerat obsahuje nésledujici udaje:
e oznadeni uradu,
e pfesny nazev obsazované pozice,
e struény popis ¢innosti, které bude pracovnik provadét,
e naroky na pracovnika, ocekavané vlastnosti a schopnosti,
e informace o pracovnim poméru, den nastupu, platové podminky,

e pozadované¢ dokumenty (motivacni dopis, strukturovany Zzivotopis, doklad

0 vzdélani),
e lhita pro pfihlasSeni, kontaktni informace.

Informace o vyhlaseni vybérového ftizeni je zvefejnéna formou inzerce v celostatnim
deniku Mlada fronta, v pfiloze Zaméstnani v ttery nebo ve ¢tvrtek, zhruba 10 — 14 dnu

pfed stanovenym terminem pro piihlaseni.

Ukazka inzeratu je uvedena v pfiloze.

8.6 Vybér pracovnikii

Proces vybéru pracovniklil zaCind jiz pfi pfijimani nabidek prace a jejich tfidéni. Poté

nasleduji dalsi kroky vybéru vhodného uchazece.

8.6.1 Prijem Zadosti a predvybér kandidata

Kandidati na volné pracovni misto se hlasi prostfednictvim e-mailového spojeni nebo
posty. Od uchaze¢ii je pozadovan motivacni dopis, strukturovany zivotopis a doklad
prokazujici dosaZzené vzdélani. Pokud po obdrzeni Zadosti 0 misto odbornéd personalistka
zjisti nedostatky nebo chybéjici doklady, doty¢nou osobu telefonicky vyzve k jejich
doplnéni. Nestava se tedy, Zze by doslo k vyfazeni uchazece z divodu netplné zadosti jeste

pred samotnym zahajenim vybérového fizeni. Vypis z rejstiiku trestd je vyzadovan az od
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uspésného kandidata, ktery byl pro danou pozici vybran. Jednotlivym uchazecim se timto

zpusobem snizuji ndklady na absolvovani vybérového fizeni.

Po vyprsSeni lhity pro ptihlaSeni a shromazdéni vSech nabidek od Zadatel, vypracuje
odborna personalistka Pfehled piihla§enych uchazeét na danou pozici. Reditel Utadu prace
ve Zlin¢ jmenuje vybérovou komisi, ktera bude plisobit po celou dobu vybérového fizeni.
Reditel ufadu miZe samoziejmé do procesu vyb&rového fizeni kdykoliv vstoupit
a zasahnout do ngj. Cleny vyb&rové komise jsou obvykle tii osoby: vedouci odboru nebo
oddéleni, do kterého ma byt novy pracovnik zafazen, ddle vedouci odboru kancelai uradu

a odborna personalistka.

Formulafe Piehled ptihlasenych uchazec¢t na pozici ..., a Jmenovani vybérové komise jsou

uvedeny v piiloze.

Na zaklad¢ predloZenych ptfihlaSek a idajii v nich uvedenych vybere komise nejvhodné;si
kandidaty, ktefi splnuji pozadavky a ptfedpoklady na uvedenou pozici, do uzsiho kola. Poté
odbornd personalistka vyhotovi dokument Vybérové fizeni na pozici ... — Seznam
pozvanych zajemctl. Tito kandidati jsou pozvani na pohovor. Pozvanku posild odborna
personalistka prostfednictvim e-mailové zpravy s elektronickym podpisem, piipadné ji
zasila datovou schrankou, pokud ji ma uchaze¢ zfizenou. Termin konani pohovoru byva
obvykle stanoven zhruba tyden po rozeslani pozvanek. Potom jesté odborna personalistka

telefonicky potvrzuje u jednotlivych kandidatt, zda se pohovoru zacastni.

Pokud se na danou pracovni pozici kond vicestupiiové vybérové fizeni, jsou UspéSni

kandidati z prvniho kola dopisem pozvéni do uzsiho kola vybérového fizeni.

Formular Vybéroveé fizeni na pozici .... — seznam pozvanych z4jemct a vzor Pozvanky na

vybérové tizeni je uveden v priloze.

8.6.2 Pohovor

StéZejni ¢asti vybérového fizeni je pohovor, ucastni se ho celd vybérova komise. Pribéh
a obsah pohovoru neni pevné stanoven, lisi se v zévislosti na typu obsazované¢ho mista
a konkrétni situaci. Clenové komise pii vedeni pohovoru avolbé témat vychazeji
z informaci uvedenych V zaslaném Zzivotopisu a motivaénim dopise, dale z informaci
0 ptedchozi praxi, zkuSenostech a znalostech. Zajimaji se 0 to, jaké védomosti jiz uchazec¢
ma 0 ufadu prace, piipadné 0 problematice souvisejici s Cinnostmi ufadu. Jsou znova

zminény informace ze zveiejnéného inzeratu, tedy 0 jakou pozici se jednd, jaka je napln
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préace, jaké pozadavky ma organizace na uchazeée a co od n&j oéekava. Clenové vybérové
komise mohou klast kandidatovi doplnujici otdzky a tak si dotvareji ndzor na jednotlivé

uchazece. Celkova doba pohovoru se pohybuje kolem 30 — 45 minut.

V piipadé, kdy se 0 volné pracovni misto uchazi nékdo z pracovnikii aradu, byva obvykle
pohovor krats$i azjednoduSeny. Ke kazdému vybérovému fizeni je pfistupovano

individudlng.
8.6.3 Testy

Pfi vybérovém fizeni na urcité vybrané pozice se provadi psychologicky test nebo test
odbornych znalosti. V nékterych ptipadech jsou pouzity ob¢ varianty. Testy byly soucasti
vybérového pohovoru naptiklad na pozici spravce informacniho systému. Jednalo se 0 test
odbornych znalosti, tento test pfipravil vedouci odd€leni informatiky. Dale byly testy
odbornych ptedpokladli a znalosti pouzity U vybérového fizeni na pozici analytik trhu
prace a EURES poradce (zde byl navic test jazykovych znalosti — pisemny pieklad,

pohovor Vv jazyce anglickém a Spanélském).

Psychologické testy byly uplatnény pii vybérovym fizeni na pozici vedouci referatu
kontroly a analytik trhu prace. Vyplnéné testy vyhodnoti psycholog tGfadu prace a podle

dosazenych vysledkl uréi poradi kandidata.

8.6.4 Vyhodnoceni pohovoru

Na zaklad¢ vyjadieni psychologa (pokud byly pouzity psychologické testy) a vlastnich
poznatkl z vybérového fizeni vybeérova komise uci potadi jednotlivych kandidatd. Neni
stanoven zadny jednotny postup pro hodnoceni uchazeci (napi. bodové hodnoceni urcitych
vlastnosti nebo znalosti). Podstatny je v tomto piipad€, samoziejmé jeste kromé praxe
a odbornych piedpokladii, celkovy dojem, ktery adept na vybérovou komisi udélal. Po
skonéeni pohovoru ¢lenové vybérové komise zhodnoti jednotlivé uchazece a dohodnou se
na nékolika kandidatech (ve vétsing ptipada jde 0 2 — 3 osoby), ktefi jsou doporuceni jako
nejvice vhodni. Rozhodnuti vybérové komise sdéluje jeji predseda formou interniho
sdeleni fediteli ufadu prace. Vytipovani adepti pak poté jesté absolvuji rozhovor
s feditelem Utadu prace ve Zling. Reditel ufadu ve spolupraci s &leny vybérové komise

vvvvvv

obsazovanou pozici.
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8.6.5 Sdéleni 0 vysledku vybérového rizeni

Po kone¢ném rozhodnuti 0 vybéru uchazece jsou vsichni ucastnici vyrozumeéni 0 vysledku
vybérového fizeni. Vybranému uchazeci je zaslan dopis se sdélenim, Ze byl vybran jako
nejvhodnéjsi kandidat na uvedenou pozici. V nékterych piipadech je kandidat informovan
telefonicky, ato predevsim z divodu urychleni celého procesu. Pokud vitézny kandidat
nabizené misto piijme, je ostatnim uchazecim také sdéleno oznameni o0 vysledku
vybérového ftizeni s podékovanim za ucast. Pokud by vitézny kandidat misto odmitl, je

osloven s nabidkou zamé&stnani druhy nejvhodnéjsi uchazec.

Vzory dopist, zasilanych jednotlivym ucastnikim vybérového fizeni, jsou uvedeny

Vv priloze.

8.7 Prijeti pracovnika

Po probéhnuti vSech tukonti souvisejicich s vybérem pracovnikli aVv okamziku, kdy
vybrany adept pfijme volnou pracovni pozici, nastdva proces piijmu zaméstnance. Novy
pracovnik musi absolvovat nékolik krokli a splnit formalni nalezitosti pfijeti nového
zaméstnance. Na Ufadé prace ve Zling je stanoven postup zahrnujici vyplnéni uréenych
formulara a dolozeni potiebnych dokladl. Tyto podklady slouzi k zafazeni pracovnika do

personalni evidence.
Zadost 0 prijeti
Novy pracovnik musi vyplnit tento tiskopis auvést své identifikacni udaje, ndzev

pracovniho mista, 0 které se uchazi a datum, kdy miize nastoupit. Zadost 0 pfijeti slouzi

jako doklad jasné projeveného zajmu 0 pracovni pozici ze strany zamestnance.
Navrh na prijeti nového zaméstnance na Urad prace ve Zliné

Formuldaf mé nékolik c¢asti. Pracovnik zde kromé identifika¢nich udaji uvadi také
dosazenou kvalifikaci, délku praxe a vykonavanou profesi U posledniho zaméstnavatele.
Dalsi ¢ast vypliuje vedouci odboru nebo oddéleni, do néhoz pracovnik nastupuje. Uvadei
se zde informace o0 pracovnim zafazeni pracovnika V pfislusném odboru nebo odd¢leni,
sjednany termin néastupu a navrh na platové zarazeni. Déle tiskopis obsahuje vyjadieni

ekonomického oddéleni a stanovisko feditele ifadu prace.
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Potvrzeni 0 zdravotni zpiisobilosti zaméstnance k pracovni ¢innosti

Nezbytnou soucasti pfijimaciho procesu je vstupni lékarskd prohlidka, smluvni Iékat
potvrzuje zdravotni stav zaméstnance ve vztahu k vykonavané préaci (schopen —

neschopen).
Osobni dotaznik zaméstnance

Pracovnik zde kromé osobnich udaji vypliuje svou kvalifikaci a dosazené vzdélani,
jazykové znalosti a dalsi dovednosti (prace s PC, statni zkousky, ...). Dale je zde zdznam
0 predchozich zaméstnanich a piipadné matetské (rodicovské) dovolené. Nutnou soucasti
je souhlas pracovnika s tim, aby zaméstnavatel zpracovaval poskytnuta osobni data pro

ucely personalni a mzdové c¢innosti aptilohou je také kopie dokladu 0 nejvy$Sim

vvvvvv

podklad pro stanoveni zapocitatelné praxe.

Cestné prohlaseni

Pracovnik zde prohlasuje, Ze jim uvedené informace 0 dosaZeném vzdé€lani, vykondvanych

funkcich v pfedchozich zaméstnanich a ¢asova urceni jsou pravdivé.

Zadost 0 vypis z rejstiiku tresti

Vypis zrejstiiku tresti je od pracovnika vyzadovan aZ po Uspé€Sném absolvovani
vybérového fizeni.

Dalsi tiskopisy:

Zapoctovy list

Zadost 0 zasilani platu na uéet

Strukturovany Zivotopis

Jako ukazka jsou v pfiloze uvedeny formulate Zadost o pfijeti a Potvrzeni 0 zdravotni

zpisobilosti zaméstnance k pracovni ¢innosti.

Pracovni smlouva

Nejvyznamngj$i formalni nélezitosti piijeti nového zaméstnance je uzavieni pracovni

smlouvy. Podle zakoniku prace je zaméstnavatel povinen uzaviit pracovni smlouvu
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pisemné. Kromé& osobnich udaji pracovnika, identifikace zaméstnavatele anutnych

nalezitosti pracovni smlouvy danych zakonikem prace, jako je:
e den nastupu do prace,
e druh prace,
e misto vykonu prace [38],

obsahuje pracovni smlouva uzavirand se zaméstnanci Utadu prace ve Zling jesté dalsi

ustanoveni, napiiklad:

e sjednani pracovniho poméru na dobu urcitou nebo neurcitou, zkusebni doba —
obvykle je pracovni smlouva uzavirdna na dobu urcitou se zkuSebni dobou 3

meésice,

e prava a povinnosti zaméstnance | zaméstnavatele — pracovnik musi byt seznamen
s pracovnim fadem a predpisy k zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi pii praci,
sezndmen s kolektivni smlouvou a vnitinimi ptedpisy, pracovnik ma povinnost
konat osobné praci podle pokynl zaméstnavatele, zaméstnavatel ma povinnost
vytvaret podminky pro plnéni kol zaméstnancem, ptidélovat zaméstnanci praci

podle pracovni smlouvy, platit zaméstnanci za vykonanou praci plat,
e d¢lka pracovni doby a jeji rozvrzeni,
e pracovni cesty — souhlas zamé&stnance s vyslanim na pracovni cestu,
e dovolena na zotavenou,

e vyplata platu — ujednani 0 tom, jakym zpiisobem bude zaméstnanci vyplacen plat.

U vedoucich pracovniki se pracovni pomér zakladd jmenovanim. Vedouci pracovnici jsou

pfi vykonu své pracovni ¢innosti ptimo podiizeni fediteli.

Po pfijeti do pracovniho poméru je novy zaméstnanec sezndmen s chodem tufadu.
Absolvuje zakladni vstupni Skoleni a také Skoleni 0 bezpec¢nosti a ochrané zdravi pti praci.
Ve spolupraci s pifimym nadfizenym je pracovnik povinen seznamit se s vnitinimi fidicimi
akty obecného charakteru arovnéz iodborného charakteru, na jejichz zaklad¢ bude

vykonavat svou pracovni ¢innost. Jedn4 se naptiklad o:

e Organizacni fad, v€etné organizacni struktury Gfadu
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e Pracovni fad
e Provozni a bezpecnostni smérnice
e Kontrolni tad.

Vzdélavani zaméstnanc Gfadu prace je zabezpeCovano ve spolupraci se Vzdelavacimi
stiedisky v Olomouci, Pisku a Pardubicich. Tato stfediska zpracovavani rocni plany
vzdélavacich akci. Vzdélavani je realizovano formou prezen¢niho studia i e-learnigovou
formou. Nedilnou soucasti vzdélavani zaméstnanci jsou i odborné seminate, lektorsky
zajisStované pracovniky z fad zaméstnancii piisluSného ufadu prace. Vyhodou je znalost

problematiky a zejména vyména zkusenosti mezi jednotlivymi zaméstnanci.

Po nastupu do zaméstnani je novy pracovnik piihlasen do kursu ,,Vstupni vzdélavani
uvodni®. Tento kurs je pro vS§echny povinny. Po jeho absolvovani nasleduje kurs ,,Vstupni
vzdélavani nasledné®, také formou e-learningu. Vstupni kurs je ukonen vypracovanim
tzv. Pracovniho seSitu, ato v dobé maximalné¢ do 6 mésicii od nastupu do zaméstnani.
Na zakladé schvaleni konzultantem na pfisluSném tfadé prace je odeslan pozadavek
na vystaveni osvédceni 0 absolvovani kursu. Vstupni vzdélavani nasledné pro zaméstnance

je zakonceno elektronickym testem, nejpozd¢ji do jednoho roku od nastupu.

Poté novy zaméstnanec mize absolvovat jesté dalsi odborna skoleni, jejichz obsah je dan

konkrétni ndplni prace spojenou s pracovni pozici.
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9 TENDENCE V SYSTEMU ZISKAVANI PRACOVNIKU

Proces tizeni lidskych zdroji a vyvoj postupem c¢asu je ovliviiovan mnozstvim zmén, které
se d¢&ji jak uvniti organizace (ndzory, pfistupy zameéstnancl, schopnosti, pozadavky
zaméstnancll), tak také mimo organizaci (zmény ekonomické, socialni, politicke).
V soucasné dobé probiha takovychto zmén celd fada a v rdmci udrZeni si své pozice na

trhu je tedy nezbytné na vzniklou situaci pruzn¢ reagovat.

Uspéch organizace na trhu a splnéni stanovenych cilii je tzce spojen také se zptisobem
ziskavani pracovnikd. Zameéstnavatelé se snazi pfizpusobovat zménam a trendim
I v oblasti personalni politiky a ucinit tak proceduru ziskavani pracovniki dostate¢né
uvédomuji, ze zakladem pro zvladani situaci, rozhodujicich 0 dals$i existenci organizace, je
pravé lidsky potencial. | nadale se budou vice uplatiiovat nové postupy personalistiky pfi
vyhledani, vybéru, pfijimani, stabilizaci i vzdélavani zaméstnancu.

Vzhledem knemalym nakladim na pracovni silu bude neustdle nartstat usili
zamé&stnavatel 0 ditkladngj$i proces vybéru nejvhodnéjsiho kandidata z uchaze¢t o volné
pracovni misto. Cilem bude pfijimat do pracovniho poméru takové lidi, ktefi budou
pfinosem pro organizaci, ktefi se dobife zatadi do stavajiciho pracovniho tymu, a ktefi
budou hlavné spliiovat vSechny ptredpoklady pro vykon ¢€innosti na dané pracovni pozici

(praxe, zkusenosti, znalosti, osobnostni charakteristiky, atd.).

V ocekavani dalSich zmén a nutnosti pribézného ptizplisobovani se jinym podminkdm
budou zaméstnavatelé pozadovat od pracovnikl flexibilitu, iniciativu, ochotu zvySovat si
odbornost, fidici a komunikacni dovednosti a schopnosti aktivni tymové prace. Uvedené
kroky jsou mozné pravé tehdy, pokud mé organizace k dispozici vhodné zaméstnance.
Zameéstnavatelé budou nepochybné chtit dosdhnout idealniho stavu s vyuZzitim stavajicich
zdrojii zaméstnancli abez vynalozeni dodateCnych ndkladd. To znamend, zZe
zameéstnavatelé budou stale vice pozornosti vénovat vyhledani a vybéru odpovidajicich
pracovnikd.

S nejvétsi pravdépodobnosti tak bude kladen stile vétsi dliiraz na postupy hodnoceni
jednotlivych adepti pii vybérovém fizeni. Cilem bude zjistit co nejvEétsi mnozstvi
informaci 0 uchazec¢i a vytvofit si tak komplexni obrazek o schopnostech, vlastnostech

a pfedpokladech jednotlivych kandidatt.
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Promény nastavaji iV oblasti naroki na vzdélani, coz souvisi s rostoucim vyuzivanim
informacnich technologii pii naboru I vzdélavani zaméstnanct. Elektronicka komunikace
se tak bude stale vice uplatiiovat a stane se nedilnou soucasti personalnich ¢innosti ve

vSech fazich prace se zaméestnancem.

Od novych pracovnikli zaméstnavatelé budou ocekavat schopnost pruzné reagovat na
aktualni potieby organizace, rychlé aefektivni feSeni danych ukold a schopnost
rozhodovani. A to vSechno nejen za bézného provozu organizace, ale také v nepiiznivych

podminkach, které mohou realné nastat.

Ve snaze zlepsit optimalni vyuziti zaméstnancii a docilit jejich vysoké pracovni vykonnosti
budou zaméstnavatelé usilovat také 0 co nejrychlejsi a nejefektivnéjs$i zaclenéni nového
¢lovéka do pracovniho procesu. Budou riznymi zplisoby podporovat jeho adaptaci na nové
pracovni prostiedi, napfiklad formou ucasti na odbornych Skolenich a zacvikovych

a tréninkovych aktivitach.

Uvedené zaméry tak bude mozno realizovat pouze s dostatkem kvalitnich a vhodnych lidi,
tedy kvalifikovanych a motivovanych pracovniki, jejichZ schopnosti a také potencidlni
schopnosti je nutné mit na zteteli jiz pfi jejich vyhledavani a vybéru.

V ptedchozim textu bylo uvedeno nckolik ryst soucasné¢ho trhu prace a néstin jeho
mozZného vyvoje. Zminéné trendy v oblasti fizeni lidskych zdroji lze rekapitulovat
nasledovné:

e rozvoj informacénich technologii — ato jak v souvislosti se stavajicimi pracovniky
(persondlni systémy v organizaci), tak také v proceduie ziskdvani novych
zameéstnancu,

e zaméstnavateli kladeny diraz na dikladny vybér vhodnych pracovniki — vybér
odpovidajicich zdrojt, volba vybérovych metod,

e orientace na flexibilitu, tymovou préci, schopnosti zvladat stresové situace,

e zaméfeni na profesni riist, prohlubovani motivace.
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Zaméstnavatelé se proto zaméfuji na urcité postupy pii vyhledavani, vybéru a piijiméni
pracovniki, které zohlediuji uvedené poznatky a splituji kvalitativni naroky na proces
ziskavani pracovnik.
Patfi sem:
e rostouci pozornost vénovana peclivé ptipraveé celé procedury ziskavani pracovniki,
dikladné zvazovani zdroji pracovniki a cesty vyhledavani pracovnikii (misto
a zpusob zvetejnéni),
e prezentace volnych pracovnich pozic na vlastnich webovych strankéch,
e e-recruitment,
e e-learning,
e realizace nastrojii assessment centre,
e rizné typy testl,

e plany adaptace a zacvikové plany nového pracovnika.

Na zékladé teoretickych vychodisek, provedené analyzy a poznatkii o soucasné situaci
atrendech v fizeni lidskych zdroji se v zavéru bakalaiské prace pokusim navrhnout
opatieni sméfujici ke zkvalitnéni systému vyhleddvani, vybéru a pfijimani novych

pracovnika.
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10 SHRNUTI A ZHODNOCENI SYSTEMU ZISKAVANI
PRACOVNIKU

V teoretické Casti bakalafské prace jsou popsany kroky pouzivané pii ziskavani
zamé&stnancl. V¢EtSina z téchto uvedenych postupt je uplatiiovana i v systému vyhledavani,
vybéru a pfijimani zaméstnancti na Utadé prace ve Zling.

Pti obsazovani volného pracovniho mista ufad nejprve vyhledavd mezi stavajicimi
zameéstnanci, tedy zinternich zdroji. Tento postup muze piispét k veétsi motivaci
zaméstnancl, je to metoda levnd arychld. OvSem ne vzdy lze takto najit vhodného
kandidata. Pokud se nepodafi obsadit volné misto z 0sobou z fad stavajich zaméstnanc,
ptichdzeji na fadu externi zdroje. Patii mezi né¢ samoziejmé i evidence uchazect

0 zaméstnani a také evidence zdjemct 0 zaméstnani, vedené uradem prace.

Urad prace zvefejiluje ozndmeni O nabidce volné pracovni pozice formou inzeritu
vV dennim tisku a na svych internetovych strankéch. Vibec vSak nevyuziva dalsi formy,
jako napftiklad inzerce na pracovnich internetovych portalech, které se v soucasné dobé¢

elektronické komunikace obecné t83i stale vétsi oblibé.

Od uchazecl je pozadovan motivaéni dopis, strukturovany Zivotopis a doklad prokazujici
nejvyssi dosazené vzdélani. Z doslych ptihlasek poté ¢lenové vybérové komise vyberou

nejvhodnéjsi kandidaty, kteti jsou pozvani k ucasti v uzsim kole vybé&rového fizeni.

Pti vybéru zaméstnance je vyuzivana metoda vybérového rozhovoru, ve vétsSing€ ptipadi
jde o0 nestrukturovany pohovor. Neni stanoven zadny jednotny postup pro prubéh pohovoru
a hodnoceni uchazect. Stézejni je tak kromé vzdélani a odbornych ptedpokladi celkovy
dojem, ktery udélal kandidat na ¢leny vyb&rové komise. Testovani pii vybérovém fizeni je
uplatnovano jen unéckterych vybranych pozic, testy tedy nejsou metodou standardné

pouzivanou pii vybéru zaméstnanci.

Po vybrani nejvhodngjsitho uchazece asdéleni vysledkti vybérového fizeni vSem
ucastnikiim nastdvd proces piijmu zaméstnance. Novy pracovnik musi splnit nékolik
formalnich nélezitosti pfijmu (vCetné uzavieni pracovni smlouvy) a seznamit se s vnitinimi
fidicimi akty ufadu. Soucasti vzdélavani je Skoleni 0 bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci
a absolvovani kursi ,,vstupni vzdelavani“. Vzdélavaci aktivity aobezndmeni se
s ¢innostmi a agendou daného ttvaru jiz spadaji do faze adaptace nového pracovnika.

Adaptacni proces v8ak nema dan zadny stanoveny prub¢€h, ani neni zaznamenavan.
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Na zaklad¢ =ziskanych analytickych poznatki ainformaci zodborné literatury, Ize
konstatovat, ze nyné&jsi systém ziskavani pracovnikli nema zavazné nedostatky, které by
mély vliv na jeho fungovani. Celkové lze tedy stavajici systém vyhledavani, vybéru
a pfijmu pracovnikli hodnotit kladné, pfesto je mozno uvést nékolik skutecnosti, které by

mohly piispét ke zlepSeni.
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11 NAVRHY A DOPORUCENI

Obsahem této Casti bakalaiské prace jsou navrhy a doporuceni, které by mohly prispét ke

zdokonaleni systému vyhledavani, vybéru a piijmu zaméstnanct.
11.1 Vyhledavani pracovniku

11.1.1 Databaze stazistu

Utad prace ve Zliné poskytuje kazdoroéné moznost nékolika staZistim ziskat pracovni
zkuSenosti. Tato skupina lidi by se do budoucna mohla stat zdrojem zaméstnanct.
Doporucovala bych proto vytvofit databazi u€astnikli staze. Tito lidé jsou uz do jisté miry
seznameni s chodem ufadu, a jejich adaptace by tak byla snadnéj$i a rychlejsi.

Seznam by mohl obsahovat zakladni informace, aby bylo mozno vhodné osoby pozdéji

kontaktovat (viz obrazek).

Vykonavana

v. Pozn.
cinnost

Jméno, pfijmeni Vzdélani Kontakt

napfr. schopnosti,
dovednosti

Obr. 2 Databaze stazistii

11.1.2 Zadost 0 misto — p¥ihla§ka do vybérového Fizeni

Mnoho zaméstnavateli zvetejiiuje volnd mista na svych webovych strankach, v sekcich
zvlast k tomu uréenych. Souvisi to s rozmachem elektronické komunikace, rozvojem

internetu a se zvysujicim se poctem uzivateld.

V této souvislosti bych navrhovala zvazit uvefejnéni nabidky také na strankach uradu
prace. Bylo by vhodné zfizeni samostatné zalozky. V této sekci by se nachazela aktualné
vyhlasena vybérova tizeni. Dale by se zde mohly objevit zakladni obecné informace

0 pfijimacim fizeni, pfipadné dalsi pokyny a rady.
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Obsahem této stranky by mohl byt i formulai Zadost 0 misto — piihlaska do vybérového

fizeni (viz obrazek).

Zadost o misto

- prihlaska do vybérového rizeni

Pracovni pozice

Jméno, pfijmeni, titul

Vzdélani

Dosavadni obor ¢innosti

Datum narozeni

Bydlisté

E-mail

Telefon

Datum

Podpis

Prohlaseni uchazece:

Souhlasim s tim, aby mnou poskytnuté osobni idaje byly Ufadem prace ve Zliné
zpracovany pro Ucely vyse uvedeného vybérového fizeni.

Obr. 3 Zadost 0 misto

Kazdy potencialni zdjemce 0 praci by vyplnil zékladni pozadované udaje a tato piihlaska

by mohla slouzit jako titulni strana souhrnu dokumentt od uchazece.
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11.1.3 Internetové pracovni portaly

Jak jiz bylo zminéno dfive, ze elektronicka komunikace a vyuzivani internetu je stale na
vzestupu. V soucasné dob¢ je témer nutnosti uskutecniovat personalni politiku s pouzitim
téchto modernich technologii. Je proto zddouci Vv procedute ziskavani zaméstnancli mit na
zeteli 1 existenci poskytovatelti elektronickych sluzeb v oblasti personalnich c¢innosti.
V soucasné dobé je na trhu nékolik internetovych pracovnich servert, které nabizeji jednak
moznost inzerovat volné pracovni misto, tak také ptilezitost nabidnout pracovni nabidky

jednotlivet — uchazec¢l 0 zaméstnani.

Jedna se naprtiklad o tyto portaly:

Prace. cz

Portal Prace.cz je nejvétsi portal, ktery nabizi pracovni nabidky a pfileZitosti. Inzerat
S pracovni nabidkou sem lze umistit na 2 tydny nebo 1 mésic, zobrazi se zhruba hodinu po

zadani. V prib&hu inzerce je také mozno inzerat upravit ¢i doplnit. [28]

V piipadé zakoupeni jednorazového inzeratu bude nabidka zvefejnéna i regionalnim

Deniku, v naSem ptipad¢ ve Zlinském deniku.

Nize je uvedena cena inzeratu bez DPH.

2 tydny 1 mésic Bonus zdarma

Region 2 300 K¢ 2 500 K¢ inzerat
v regionalnich
Praha 3200 K¢ 3 500 K¢ novinach Denik

Obr. 4 Cena jednordzového inzerdtu na Prace.cz [28]
Jobs.cz

kvalifikovanych zaméstnanct. Podminky pro zvetejnéni nabidky prace jsou podobné jako
Vv predchozim piipad¢€. Inzerat 1ze také zménit a bude zvefejnén ina portalu Hotjobs.cz,

kde jsou umistény nejnovejsi nabidky. [29]

Na obrazku je uvedena cena bez DPH.
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2 tydny 1 mésic Bonus zdarma
Region 4900 K¢ 5900 K¢ aktualizace
a zverejnéni

Praha 5900 K¢ 6 900 K¢ na Hotjobs.cz

Obr. 5 Cena jednordzového inzerdatu na Jobs.cz [29]
11.2 Vybér pracovnikii

11.2.1 Strukturovany pohovor

V soucasné dobé je kliCovou casti vybeérového fizeni na wfadé prace pohovor.
Doporucovala bych stanovit jednotny postup, ktery by byl aktualné upravovan v zavislosti

na konkrétni obsazované pozici. Standardné by mél obsahovat nésledujici kroky:

1. Ptiprava pied pohovorem (aktualni a pfesny popis prace, kriteria vybéru, seznameni se

s dokumenty uchazece),
2. Prtiprava pribéhu pohovoru

Navrhovala bych pouzit strukturovany nebo polostrukturovany rozhovor i pfesto, ze je
nutnd dikladngsi pfiprava otdzek. Vyhodou je to, Ze lze pomoci urcité osnovy
pohovoru zajistit stejny obsah asled otazek atim také srovnatelné podminky pro

vSechny uchazece.

Piiklady otazek:

Jaké jsou VaSe povinnosti v soucasném zaméstnani?
Mate néjaké dalsi dovednosti nebo znalosti?

Jaké jsou Vase slabé a silné stranky?

Jaky ukol nebo projekt jste v nedavné dobé tesil?
Pracujete radéji sdm nebo v tymu?

Proc jste reagoval na nasi nabidku?

Kdy mtzZete nastoupit?
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3. Vyhodnoceni pohovoru

Po skoncéeni pohovoru bych doporucovala, aby ¢lenové vybérové komise absolvovali
kratkou poradu a sd¢lili si ndzory na jednotlivé uchazece. Poradu je vhodné uspoiadat

brzy po skon¢eni pohovoru, dokud jsou dojmy ze setkani s kandidaty jesté Cerstvé.

Hodnoceni by mohlo byt zaznamenano napiiklad do tabulky spolu s dal$imi
poznamkami. Tento zaznam by mohl byt uziteCny pii zavéreném vybéru

nejvhodnéjsiho uchazece.
Tabulka by mohla obsahovat nasledujici polozky:

— jméno a piijmeni uchazece,

— odbornost, vztahujici se k obsazované pracovni pozici,
— praxi a zkusenosti,

— schopnost komunikace,

— motivace,

— schopnost rychle reagovat,

— ptipadné dalsi plusy @ minusy uchazece.

Jednotlivé vlastnosti by mohly byt ohodnoceny urcitym poétem bodi a vysledny soucet by
mohl byt voditkem pii vybéru nejvhodnéjsiho kandidata. Hodnotici kritéria by samoziejmé

m¢éla odpovidat pozadavkiim na vykon dané prace.

11.2.2 Modelové situace

Jako metoda poskytujici komplexni obrazek o schopnostech uchazece je nékdy pouzivana
metoda assessment centre. Naplni této metody jsou simulovoné situce a prinosem je
nastaveni modelové situace tak, jak mulZe nastat vredlném pracovnim prostiedi.
Nevyhodou je nutnost diikladného prizptisobeni assessment centre konkrétni naplni
obsazované pozice. To ma samoziejm¢ vliv I na vysi nakladi a proto tato metoda neni
pfili§ vyuZivana.

Ptesto bych doporucila se timto postupem aspon Caste¢né¢ inspirovat pii planovani postupu
pfi vybérovém fizeni. Soucasti pohovoru by mohly byt itzv. modelové situace.
Modelovymi ptipady by mohlo byt jednani s klientem, jedndni s dluznikem, jednani

s uchazecem nebo jednani se zaméstnavatelem.
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Po vyli¢eni situace by byl uchaze¢ vyzvan, aby popsal, jak by se zachoval. Soucasti okruhu
otazek by tak byly i dotazy na konkrétni feSenych danych situaci, tzv. situacni otazky, jako

naptiklad:
Jak byste tesil tento konflikt?
Jak byste reagoval na stiznost?

Jak byste reagoval na projevy vyrazného nesouhlasu nebo piipadné agrese?

11.2.3 Testy

Doporucovala bych zatfadit do procesu vybéru pracovnikli také psychologické testy.
Vzhledem k tomu, Zze prace v oblasti vetejné spravy klade vysoké pozadavky na praci
s lidmi, psychologické testy by mohly usnadnit posouzeni vhodnosti jednotlivych
kandidata.

Pti hodnoceni uchazecii by tak bylo mozno vyuzit testy zamétfené na osobnostni, socialni

nebo profesni charakteristiky, naptiklad:

— adaptace na prostiedi,
— analytické mysleni,
— operativni rozhodovani,
— odolnost vici stresu,
— empatie,
— komunikativni schopnosti,
— organiza¢ni schopnosti,
— schopnost prace v tymu.
Samoziejmé je nutno diikladné zvazit typ pouzitého testu ajeho vyhodnoceni ponechat

zkuSenému psychologovi.

Personline

V této souvislosti je vhodné zminit nové moZznosti v oblasti testovani uchazect 0 préci.
Spolec¢nost Scio, Praha nabizi on-line aplikaci (systém personalni diagnostiky) vyuZitelnou
pii vybéru zaméstnancl. Jde 0 test pracovniho potencialu, ktery posuzuje predpoklady
uchazec€e vyrovnat se s naroky, které na né¢ nova prace klade — schopnost uceni, samostatné

hledat feSeni zadanych ukold, prizptisobit se nové situaci a pracovat pod tlakem.
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Aplikace se nazyva Personline a na rozdil od dotazniki je diky velmi pfesnému hodnoceni

odrazem potencialu kandidéta a nevyzaduje interpretaci psychologa.

Vyhodou je, ze zaméstnavatel ma trvaly on-line piistup k vysledkiim jednotlivych
uchazecu i k dalsim potfebnym informacim. S vysledky lze tedy dale pracovat, napiiklad
v ramci dal$iho persondlniho planovani. Technologie vyhodnoceni umoziuje, aby kazdy
test byl jiny apfesto srovnatelny. Testy jsou tak variabilnéjsi. Vysledky jsou ihned

k dispozici v aplikaci a zaznamy jsou dohledatelné.

Cena zavisi na poc¢tu zakoupenych kreditli. Testovani je zaloZeno na systému kreditd, za 1

test pro jednu osobu je spotiebovan 1 kredit. [30]

Na nasledujicim obrazku jsou uvedeny ceny za kredit bez DPH.

Pocet kreditt Cena kreditu
1-9 575 K¢
10-24 495 K¢
25-49 425 K¢
50-99 375 K¢

Obr. 6 Cena za kredit [31]
11.3 Prijimani pracovniki

11.3.1 Adaptacni plan

Proces pfijimani pracovnika pokracuje jesté i po ndstupu do organizace, kdy zacina obdobi

adaptace. To muze byt rlizn¢ dlouhé, v zavislosti na konkrétni pracovni pozici.

V této fazi bych navrhovala zavést fizeny proces adaptace nového pracovnika. To znamena
rdmcové naplanovat postupné kroky pii seznamovani se pracovnika s chodem uradu
a pfislusného oddé€leni. Zaroven by byl novému zaméstnanci pfidélen garant, ktery se bude
pracovnikovi vénovat, zaskolovat ho, ptfipadné bude zodpovédny za pribéh adaptace.

Garantem by se pravdépodobné stal vedouci, piipadné jeho zastupce.

Plan adaptace by obsahoval popis zakladnich ¢innosti a ukoli, které je nutno zvladnout.
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Pokud by se pouzil n¢jaky typ formulafe, mohl by mit nasledujici podobu:

Plan adaptace - orientacni prehled ¢innosti a tukolu

Jméno, pfijmeni

Datum nastupu

Pracovni pozice

Odbor/oddéleni

Garant

Cinnosti

Termin

Pozn.

seznameni se zak. normami, vnitfnimi
predpisy, Skoleni BOZP,
sezndmeni s ¢innostmi odboru/odd.

odbornad vzdélavani, informacni kursy

zpracovavani prislusné agendy, samostatna
¢innost

dalsi odborné ¢innosti, ukoly a cile
v zavislosti na konkrétni pozici

Vyhodnoceni planu adaptace

Dne:

- vyjadreni vedouciho (garanta), pfip. ndvrhy na dalsi postup

Podpis:

Obr. 7 Adaptacni plan

Do formuléfe by se postupné zaznamenavaly planované aktivity a jejich splnéni. Soucasti

by bylo (po uplynuti urcité stanovené doby) i vyjadieni vedouciho (garanta) k prib&hu

adaptace, dalsi informace a névrh nésledného postupu.

Plan adaptace by obsahoval popis zakladnich ¢innosti a tikold, které je nutno zvladnout.
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Predem stanoveny plan muze pro nového zaméstnance znamenat konkrétnéjsi predstavu

0 tom, jaké pracovni a vzdelavaci aktivity ho v nejblizsi dobé cekaji.

Nadfizeny by mél prabézné sledovat, jak novy pracovnik zvlada danou praci, jak se
adaptuje na prostiedi a zacleiiuje do kolektivu. Samoziejmosti by mély byt pravidelné
rozhovory se zaméstnancem na téma jeho adaptace a se zaméfenim na jednotlivé kroky

adaptacniho planu.
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ZAVER
kvalifikovanych a spolehlivych lidi by nebylo mozné dobré fungovani organizace a plnéni
jejich stanovenych cili. To plati jak v trznim prostiedi, také samoziejmé také v sektoru

vetejné spravy. Kazda oblast ma sva specifika, ale bez dobfe vybraného tymu zaméstnancti

se neobejde zadny zaméstnavatel.

Bakalatské prace se zabyva problematikou procesu ziskavani pracovniki, tedy systémem

vyhledavani, vybéru a piijimani zaméstnancti na Utfadé prace ve Zling.

Cilem bylo provedeni analyzy stavajiciho systému ziskavani pracovnikt. Dalsi fazi bylo
navrhnout doporudeni, ktera by pfispéla ke zdokonaleni procesu vyhledavani, vybéru

a ptijmu zaméstnanct.

Teoreticka ¢ast je zpracovana na zakladé prostudovani dostupné odborné literatury
zabyvajici se procesem fizeni lidskych zdrojt, a predstavuje jednotlivé kroky obsazovani
pracovnich mist. Uvadi zpusoby a metody vyhledavani avybéru zaméstnanct, popis

nasledného pfijeti pracovnika a adaptace v organizaci.

Pti zpracovani analytické Casti jsem vychazela ze studia odbornych literarnich zdrojt,
analyzy dosavadniho systému ziskavani pracovnikli a soucasnych tendenci a modernich

postupil v fizeni lidskych zdroji.

Za pouziti metody analyzy, porovnani a interview jsem ziskala informace 0 soucasné
situaci pti vyhledavani, vybéru a piijimani pracovnikd.

Na zaklad¢ zjiSténych poznatkli jsem navrhla nékteré postupy, vedouci ke zlepSeni

dosavadniho stavu.

Soucasti mych navrhii a doporuceni ve fazi ziskavani pracovnikli bylo zvefejnéni nabidky
volného pracovniho mista na webovych strankach ufadu prace spolecné s umisténim
tiskopisu Zadost 0 misto. Jednim ze zdrojii potencialnich zaméstnancti by mohli byt i lidé,
ktefi absolvovali staz na Utadé prace ve Zling. Navrhla jsem proto vytvofeni databaze

stazistl, kterd by obsahovala zakladni informace a predev§im kontakty.

Dal$im doporucenim bylo uvetfejnéni nabidky prace také na internetovych portalech
Prace.cz aJobs.cz. Tento typ inzerce je zaméstnavateli stale vice pouzivanou formou

vyhledavani zaméstnanct.
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V oblasti vybéru pracovnikii jsem navrhla zvolit pfi vybérovém fizeni strukturovany
pohovor s pfedem danym postupem a nasledné poté usporadat poradu ¢lentt vybérové

komise a uréit pofadi jednotlivych kandidati na zakladé srovnatelnych udaja.

Dalsi zménou by mohlo byt také uplatnéni modelovych situaci pfi vybérovém fizeni.
Obsahem by byly simulované ukoly a situace, které by mohly realn¢ nastat pfi vykonu

prace.

Dale jsem navrhla pouZit psychologické testy jako jednu z metod vybéru. Cinnosti na
ufadé prace aobecné ve vefejné spravé kladou velmi vysoké naroky na praci s lidmi.

Absolvované testy by tak mohly usnadnit vybér lidi, ktefi budou zvladat i stresové situace.

V etapé pfijimani zaméstnance jsem doporucila zavedeni tzv. adaptaéniho planu nového
pracovnika. Plan by obsahoval jednotlivé kroky zapracovani anasledné posouzeni

a vyhodnoceni adaptace.
Doufam, ze urcené cile bakalaiské prace se mi podafily splnit @ mé navrhy a doporuceni by
se mohly stat prostfedkem ke zkvalitnéni stavajiciho systému vyhledavani, vybéru

a pfijimani pracovnikd.
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RESUME

The staff are one of the most important and valuable aspects of an organization.

It is impossible to achieve organization goals without qualified and reliable people. This is
true both for market environment and public services. Each of the sectors has its own
characteristics, but no employer can do without a well picked team.

The bachelor thesis deals with questions of recruitment process at the Labour Office in
Zlin.

The aim was to carry out an analysis of current recruitment system. The next stage was to

propose recommendations for better searching, selection and taking on of staff process.

The theoretical part is based on available technical literature research and it presents
individual steps of filling jobs. It mentions ways of searching and selecting of staff,

describes taking on and adaptation of employees in organization.

For the analytic part 1 used literature sources, analyses of current recruitment system and

contemporary trends of human resource management.

Using the methods of analysis, comparison and interview | got information about present

situation on searching, selection and taking on of staff.

Based on the knowledge | proposed some procedures leading to improvement of the actual

status.

In the phase of looking for staff | recommended to publish a job offer on the web sites
together with Application for a job. One of employee sources can be participants of the
trainee programs at Labour Office in Zlin. So | suggested creating trainee database with

basic information and contacts.

Another recommendation was to publish a job offer on the internet servers Prace.cz and
Jobs.cz. This kind of job advertising is more and more widely used way of recruitment by
employers.

For the selection process of employees | proposed to use awell planned structured

interview followed by listing the individual candidates according to comparable criteria.

Another change can be application of simulated situations during the selection procedure.
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I suggest using psychological tests as a method of selection. Work in Labour Office and in
public service is generally connected with challenges of working with people. The tests can

make the selection easier.

In phase of taking on staff | recommended to introduce plan of new employee adaptation.

Plan would contain individual steps of employee orientation and evaluation of adaptation.

I hope, specified goals of the bachelor thesis were fulfilled and suggestions and
recommendations could make current searching, selection and taking on of staff system

more efficient.
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E> Urad prace ve Zliné

vypisuje vybérové frizeni na pozici
ANALYTIK TRHU PRACE
Hledame:
Pracovnika, ktery bude zpracovavat statistické vykazy, provadét pravidelné

rozbory a vyhotovovat zpravy, provadét analyzy pro interni a externi potieby,
zpracovavat progndzy a koncepce v oblasti zaméstnanosti.

Ocekavame:

e Osobnost s organizaCnimi a analytickymi schopnostmi
o Komunikacni a prezentacni schopnosti

e Casovou flexibilitu

¢ Vybornou znalost prace s PC

e Praxe v oblasti vyhodou

Pozadujeme:

e VySSi odborné nebo vysokoskolské bakalarské vzdélani (matematické nebo
informatické obory)
e Ridiské opravnéni skupiny B

Nabizime:

e Pracovni pomér na dobu urcitou

e Nastup — dle dohody

e Platové podminky podle nafizeni vlady ¢€. 564/2006 Sb., v plathém znéni,
v .....platove tfidé

Motivacni dopis se strukturovanym profesnim Zivotopisem a kopii dokladu
0 nejvysSim dosazeném vzdélani zaSlete

do

krukam ..., ,adresa: .o
C-MaAil telefon.....................
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Piehled pfihlasenych uchazecél na pozici ..................

Datum:

Titul, jméno, pfijmeni Pozndmka

X

Zpracovala: ............



PRILOHA P V: JMENOVANI VYBEROVE KOMISE

b

JMENOVANI VYBEROVE KOMISE

V souvislosti s vybérem vhodného kandidata na obsazeni funkce
na Ufradu prace ve Zliné, jmenuji nasledujici slozeni

Prvni jednani vybérové komise se uskutecCni dne ....................... V .... hodin
v mistnosti €. ... na Ufadu prace ve Zliné. Vybérova komise doporuci vhodného

kandidata na uvedenou pracovni pozici.

Ve Zling,dne ...................

feditel Uradu prace ve Zliné



PRILOHA P VI: SEZNAM POZVANYCH ZAJEMCU

Vyberové fizeni — .....cceeeeevnerreccennnne

— seznam pozvanych zajemct

Jméno a pfijmeni Poznamka

X%

Datum: ................

C. Titul, jméno, pfijmeni Pozndmka

1.

Zpracovala: ..............



PRILOHA P VII: POZVANKA NA VYBEROVE RIZENI

URAD PRACE
ve Zliné

Ciperova 5182
p.o.box 142
76042 Zlin

Vas dopis zn./ze dne Nase znacka Vyfizuje/linka Ve Zliné dne
Pozvanka na vybérové fizeni

Zveme Vas do uzsiho kola vybérového fizeni na pracovni poziCi ................ , které se
uskutecni

v budové UFadu prace ve Zling, mistnost &islo .....

Program vybérového fizeni:

& 8:20 hodin prezence

& 8:30 hodin test odbornych znalosti

& 9:00 hodin vyhodnoceni testu

& od 9:00 hodin pohovor s vybérovou komisi

Tésime se na setkani s Vami.

S pozdravem

personalista
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URAD PRACE
ve Zliné

Ciperova 5182
p.o.box 142
760 42 Zlin

Vs dopis zn./ze dne Nase znacka Vyfizuje/linka Ve  Zliné
dne

Oznameni vysledku vybérového Fizeni

Na zakladé Vasi ucasti na vybérovém fizeni na pozici .......... na Ufadu préce ve Zliné Vam
sdéluji, ze

jste byl vybran

na uvedenou pozici jako nejvhodnéjsi kandidat.
Blahopreji Vam k Uspésnému vysledku tohoto vybéru.

Tésim se na budouci spolupraci.

feditel Ufadu prace ve Zliné



PRILOHA P IX: OZNAMENI — NEUSPESNY UCHAZEC

po v >
URAD PRACE
ve Zliné
Ciperova 5182

p.o.box 142
76042 Zlin

Vs dopis zn./ze dne Nase znacka Vyfizuje/linka Ve  Zliné
dne

Oznameni vysledku vybérového Fizeni

Dne ........... jste se zUcastnil vybérového fizeni na pozici ............ na Ufadu prace ve Zliné.
Sdéluji Vam, Ze na uvedenou pozici byl vybran jiny uchazec.

Dékuji Vam za Gcast na vybérovém Fizeni a preji Vam v osobnim Zivoté hodné Uspéchd.
S Uctou

personalista



PRILOHA P X: ZADOST O PRIJETI

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
----------------------------------------

---------------------------------------

Telefon, pripadné e-mail

Zidost o piijeti do pracovniho poméru

Ve Zliné dne. . ....

Podle predchoziho jedndni s Vasim 3améstnancenmns . ............ ...

a ve smysin § 27 (2) zakoniku préce Zaddm o prijeti do pracovnibo poméru ve Vasi organizact.

Ulhazing 56 0 MIS10 ..o
V7 0dbort, 0dEIent . .........cooooooen i

Nastoupit mobu dne .................c.ccciiiiiiiiii.
Nézev a adresa organizace, kde jsem dosud zaméstnan/ a (Skoly, kde dosud studuji):

Zdivodnéni Zadosti:



PRILOHA P XI: POTVRZENI O ZDRAVOTNI ZPUSOBILOSTI

Potvrzeni

o zdravotni zpUsobilosti zaméstnance k pracovni ¢innosti

Zameéstnavatel:
Ufad prace ve Zliné
Ciperova ul. 5182
760 42 Zlin
Zameéstnanec:

Jméno a prijmeni:
Datum narozeni:
Pracovni zafazeni: administrativa

Kategorie pracovni ¢innosti: 2

Vyjadreni lékare: ke vstupni prohlidce

SCHOPEN NESCHOPEN

SCHOPEN S OMEZENIM:

Datum: Razitko a podpis lékate




