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ABSTRAKT

Cilem mé bakalarské prace je popis analyzy systému vyhleddvani, vybéru a pfijimani
pracovnikd v Domové dichodcti Cervenka. Prace je rozdélena na teoretickou &ast a
praktickou cast. V teoretické Casti je prevdzné Cerpano z literdrnich publikaci dané
problematiky. Praktickd ¢ast zahrnuje popis systému vyhledavani, vybéru a piijimani
pracovnikl. Predevs§im se jednd o spliujici podminky na budouci pracovniky, tzn. jaké
metody jsou vyuzivany pii vyhleddvani a pfijimani potencidlnich pracovnikt, jaké
pozadavky a ptedpoklady musi splitovat budouci pracovnici, pribeh vyberového fizeni,
vyhodnoceni pozadavkli uchazeCe pro pracovni pozici, nasledné zavérecné formulace a

doporuceni.

Kli¢ova slova:

Personalistika, vyhledavani pracovnikl, vybér pracovnikd, pfijimani pracovnikl, vybérové

fizeni, spokojenost zaméstnanct.

ABSTRACT

The aim of my Bachelor’s dissertation is to describe the analysis of the process of
recruiting, selecting and appointing employees to the Cervenka retirement home. The
dissertation is divided into practical and theoretical components. The theoretical
component is mainly drawn from literary publications dealing with the issue. The practical
component comprises the description of the process of recruitment, selection and
appointment of employees. Primarily it deals with the fulfilment of certain criteria in
relation to future employees; that is to say which methods are used in the recruitment and
appointment of potential employees, the duties and demands which future employees will
be expected to fulfil, the management of the selection process, the evaluation of applicants’

job applications and the wording of the final recommendations.

Keywords:

Human resources, recruitment of employees, selection of employees, selection process,

employee satisfaction.
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UvVoD

Pod pojmem personalistika si dokaZzeme piedstavit mnoho pojmi, od procesu planovani
poctu zaméstnancu, pies jejich pfijimani, odménovani, hodnoceni, az po ukonceni jejich
pracovniho poméru. V kazdé organizaci se oddéleni personalistiky snazi usilovat o vybér
co nejvhodnéjsich pracovniki, nebot’ na uspéchu firmy a jeji reprezentaci se podili také jeji
zaméstnanci. Na trhu prace je tedy jednim z hlavnich kol pro personalisty ziskat pro
organizaci nejenom znalé a zkuSené pracovniky, ale i mladé pracovniky, ktefi sice nemaji
zkuSenosti, ale o to vice mohou byt ochotni se naucit novym vécem a zapojit

se do pracovniho procesu ve prospéch organizace.

Personalistika se da specifikovat jako c¢innost, jejimz ukolem je ziskavani novych
pracovniki, proto mé také kazda organizace svého personalistu nebo jiného zaméstnance,
ktery se podili na vybéru novych pracovnikl. Organizace mé sviij vyvoj, béhem kterého
se méni jak profesni, tak i vékova skladba zaméstnancii, zaméstnanci se na jednotlivych
zaméstnaneckych pozicich méni a proto ma 1 personalistika v organizaci své dillezité

misto.

Pokud organizace zaméstnava vice zaméstnancli, méla by byt personalistika a personalni
management jednou z hlavnich filozofii organizace. Jinak feceno, dobfe zapracovani

a motivovani pracovnici jsou pro organizaci nepostradatelnym kapitalem.

Vybér nového zaméstnance do pracovniho tymu je velmi zodpovédna ¢innost. Personalista
by mél pii jeho vybéru zhodnotit nejenom kvalifikaéni predpoklady, ale také zkuSené
odhadnout i jeho osobnostni pfedpoklady pro danou pracovni pozici, o kterou se pracovnik
uchazi. Novy pracovnik se musi pfizptusobit pozadavkiim organizace, musi se adaptovat
na nové pracovni prostredi, ostatni spolupracovniky, ¢asto musi i po svém nastupu umeét
resSit konfliktni situace. Personalista by mu mél proto pti vybérovém fizeni podat také
informaci o organizacni struktufe, o kompetencich pracovnikili, zejména téch, ktefi budou

mit po pracovni strance vztah k novému pracovnikovi.

Teoretickd ¢ast je zpracovana na zaklad¢ odborné literatury, kterd se zabyva otazkami
personalistiky a fizeni lidskych zdroji. V teoretické casti je zahrnuta specifikace
zéakladnich pojmi personalistiky a persondlnich c¢innosti. Na zakladé prostudované
literatury je uveden popis metod ziskavéani pracovnikii, jak z vnéjSich, tak i1 z vnitinich
zdrojii organizace. PredevSim se jedna o problematiku tykajici se vybéru pracovnik,

jednotlivych fazi vybéru, hodnoceni materidlli od uchazecl a proces pfijimani novych
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pracovnikll. Déle popis zpusobu vzniku pracovniho poméru ¢i charakteristika nalezitosti

pracovni smlouvy.

V praktické &asti je uveden profil piispévkové organizace Domov diichodcti Cervenka
ataké je zminéna historie této organizace. Popis zakladnich pozadavkii na pracovniky
v socialni oblasti pracujici v domovech pro seniory. Prezentace metod vyhledavani, vybéru
a piijimani novych zaméstnancti v DD Cervenka, piispévkova organizace. Spokojenost
zaméstnanc s celkovym pribéhem vybérového fizeni v organizaci je hodnocena

na zakladé vysledkti dotaznikového Setieni.



I TEORETICKA CAST
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1 UVOD DO PERSONALISTIKY

,Personalni prace (personalistika) tvoii tu ¢ast fizeni organizace, ktera se zamétuje na vse,
co se tyka clovéka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani, formovani,
fungovani, vyuzivani jeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledka jeho prace,
jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci, organizaci,
spolupracovnikiim a dalSim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci styka, a rovnéz
jeho osobniho uspokojeni z vykondvané prace, jeho personalniho a socialniho rozvoje.*

(Koubek, 2008, s.13)

1.1 Pojeti a vyznam personalni prace

Pojeti personélni prace klasicky vyjadiuje filozofii a pfistupy firmy k fizeni a vedeni lidi.
V praxi koznaceni vykonu vSech personalnich Ccinnosti, které zprosttedkovava
personalista, popfipad¢ personalni tutvar, ale i1 ¢ast naplné prace vedoucich pracovnikd,
kdyz plni svou fidici funkci a provadi personalni funkci ve vztahu k svym podfizenym.
Zavaznost persondlni prace v organizaci je pfedevS§im urcena jeji organizacni strukturou,
jako je stanoveni pracovni funkce personalisty, vytvofeni persondlniho utvaru a jeho
zatazeni do celkové organizacni struktury a umisténi personalniho feditele v hierarchii

manazerd. (Mohelska, 2009, s.7)

Podnik ¢i jakékoliv jind organizace mohou fungovat jen tehdy, podafi-li se shromazdit,

propojit, pfivést do pohybu a vyuzivat

e materialni zdroje,
e finan¢ni zdroje,
e informacni zdroje a

e lidské zdroje. (Duda, 2008, s.7)

Materidlnimi a finanénimi zdroji mame na mysli zdroje, které samy o sobé nejsou
k ni¢emu, nebot’ jsou to zdroje nezivé. Je tedy zapotiebi najit nékoho, kdo je ozivi a uvede
do pohybu. Ozivovatelem a hnacim strojem udrzujici organizaci v chodu jsou lidské

zdroje. (Koubek, 2007, s.13)
,Neustalé¢ shromazd’ ovani, propojovani a vyuzivani téchto ¢tyt zdroju je stézejnim tkolem
fizeni organizace. Organizaci si pfitom s trochou fantazie mizeme piedstavit jako koné,

jehoz Ctyfi nohy tvoii vySe uvedené zdroje.” (Mohelska, 2009, s.7)
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Zdroj: Mohelska, 2009, s.7

Obr. 1. Zdroje organizace a proces rizeni

1.2 Pristupy k vykonu personalni prace

V literatute, ale také i v praxi, se setkdvame s terminy personalistika, personalni prace,
personalni administrativa (sprava), personalni fizeni ¢i fizeni lidskych zdrojii ve spojitosti
s fizenim lidi v organizaci. Tyto ndzvy jsou casto povazovany za slova podobného
vyznamu (synonyma), ale z hlediska teoretického tak tomu neni. Literarni publikace ¢asto
rozliSuji na jedné stran¢ persondlni fizeni a na druhé strané fizeni lidskych zdrojt, jako
nejnoveéjsi vyznam personalni prace. Muzeme tedy fici, Ze nckteré terminy znamenaji
rozdilné vyvojové faze, jinak feceno, rozdilné pojeti personalni prace. (Koubek, 2007,

s.14)

Personalistika ¢i persondlni prace jsou nejcastéji pouzivany jako nejbezngjsi oznaceni
pro oblast fizeni organizaci, bez ohledu na to, o jaky druh koncepce se jednd, jaky systém
nebo o jakou vyvojovou fézi fizeni jde. Pojmenovani personalni administrativa (sprava),
personalni fizeni a fizeni lidskych zdroji pak stanovuji jednotlivé vyvojové faze nebo

koncepce personalni prace a jeji misto v hierarchii vedeni organizace. (Koubek, 2007, s.14)

1.2.1 Personalni administrativa

Pojem ,,persondlni administrativa® znadzoriiuje historicky prvni koncepci personalistiky
prosazujici se od desatych az dvacatych let 20. stoleti. Personalni administrativa byla
usmérnovana postoji k fizeni organizace, pfedev§im védeckym fizenim, které je spojovano
s jménem Frederick W. Taylor. Priimyslova vyroba byla vytvafena na d€lbé prace a uzké

specializaci lidi. Lidé ptfedstavovali pracovni silu, ktera se ztotoziovala s praci strojt.
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Pojem ,,persondlni administrativa lze chapat také jako sluzbu, zajiStujici v prvni fadé
administrativni prace a procedury spojené se zaméestnavanim lidi, pofizovani, uchovavanim
a aktualizaci dokumentii a informaci tykajicich se zaméstnancli a jejich cinnosti

a poskytovanim téchto fidicich slozek organizace. (Sikyt, 2012, 5.29)

1.2.2 Personalni Fizeni

Pojem ,,persondlni fizeni“ se zacal objevovat jiz pted 2. svétovou valkou ve firmach
srychlym a vzestupnym vedenim, v organizacich zaméfené na expanzi, na ovladnuti
conejvetsi Casti trhu, na odstranovani konkurence. Cesta, ktera se ukézala jako
nejvyhodnégjsi k dosdhnuti tohoto cile, bylo hledani a vyuzivani konkuren¢nich vyhod,
pfi ¢emz dulezitou roli pifedstavoval peclivé vytfibeny, zformovany, seskupeny
a motivovany pracovni kolektiv organizace. Vedeni firem si postupné¢ uvédomovali, Ze
existuje takika nepieberny pramen prosperity a konkurenceschopnosti, a tim zdrojem je
¢lovek — lidska pracovni sila. Nasledkem toho se zacala prosazovat aktivni role persondlni
prace, tj. skute¢né persondlni fizeni. Postupem se objevovaly nové personalni utvary,
vnichz se vytvaiela persondlni politika firmy, rozvijely metody personalni prace.
Personalni prace se profesionalizovala a v dneSni dob¢ je zélezitosti specialisti. (Koubek,

2007, s.15)

1.2.3 Rizeni lidskych zdroji

Pojem ,,fizeni lidskych zdroji* znézornuje, na rozdil od pojmu persondlni administrativa,
nejnove)$i koncepcei persondlni prace. Tato koncepce se zacala formovat v pribéhu
padesatych a Sedesatych let. Rizeni lidskych zdrojii se v dnesni dobé stava zakladnim
faktorem fizeni organizace, vyznamnou slozkou a nejdiilezitéjsi lohou vSech manazert.
Takto nové postaveni persondlni prace zndzorniuje vyznam ¢loveka a jeho lidskou pracovni

silu, jako podstatny vyrobni vstup a motor ¢innosti organizace. (Koubek, 2007, s.16)

Personalni Personalni Rizeni
administrativa fizeni lidskych zdroji
Obdobi Od desatych aZ Od étyficatych a2 Od osmdesatych a2
dvacatych let padesatych let devadesatych let
20. stoleti 20. stoleti 20, stoleti
Lidé Pracovni sila Konkurenéni vyhoda Unikatni bohatstvi
Personalistika | Jak zaméstnavat? Jak vyuiivar? Jak rozvijet?

Zdroj:(Sikyr, 2012, 5.29)

Obr. 2. Koncepce a vyvojové etapy personalistiky
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1.3 Zakladni rysy rizeni lidskych zdroju

Vsechny modely fizeni lidskych zdroji maji spole¢ny zdiiraznujici vliv vnéjsich faktort,
nutnost implementovani strategii, jednosmérnou shodu smeérti od strategii az k cilim
a plantim fizeni lidi, omezenym moznostem vlivu manazerd na strategické volby. Typické

rysy pro né jsou:

e Orientuji se na vn¢jsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace.

e Jsou strategické a podnikatelsky orientované.

e velka dilezitost je kladena na organizacni kulturu, ktera vychazi z vize organizace
a stylu jejiho vedeni.

e Personalni prace pfestava byt zalezitosti specialistli. Stava se naplni manazert, ktefi
nesou odpovédnost za vykon persondlnich ¢innosti.

e Reditel lidskych zdrojii je ¢lenem uz§iho vedeni organizace.

e V pracovnich vztazich se posiluje piimy vztah managementu se zaméestnancem.

e Duraz je kladeny na vykonovou organizaci, zabezpecCeni kvality pro zékaznika
k dosazeni spokojenosti zakaznika.

e Orientuje se na kvalitu pracovniho zivota a spokojenost zaméstnancti.

e ZvySend pozornost pro vytvaieni povésti dobrého zaméstnavatele. (Mohelska,

2009, 5.12)

1.4 Personalni ¢innosti (funkci, sluzby)

Role tizeni lidskych zdroji nachazeji sviij skutecny projev v tzv. personalnich ¢innostech
(sluzbach, funkcich) pfedstavujici vykonnou ¢ast persondlni prace. Mezi nejbézngjsi

personalni aktivity fadime:

e Vytvareni a analyza pracovniho mista, tj. definovani pracovnich tkolli a s nimi
spojené veskeré pravomoce a odpoveédnosti spojené s témito tkoly.

e Personilni planovani, tj. planovani potieby pracovnikli v organizaci a jejiho
pokryti a planovani personalniho rozvoje pracovnik.

e Ziskavani, vybér a prijimani pracovnikii, tj. t¢mito pojmy rozumime informace
o volnych pracovnich mistech, pfiprava formuldit a volba dokumentl
pozadovanych od uchazeCli o zaméstnani. Déle jde o rGzné shromazd'ovani
materidlti o uchazecich, zkoumani materialti pfedlozenych od uchazeci, predvybér,

priabéh vybéru, tim myslime rizné piijimaci pohovory, testy, dale rozhodovani
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o vybéru spravného uchazece, vyjednavani s vybranym uchaze¢em o podminkéch
jeho zaméstnani v organizaci, zafazeni pfijattho pracovnika do personalni
evidence, orientace nového pracovnika, jeho uvedeni na pracoviste, aj.

e Hodnoceni pracovniki (hodnoceni pracovniho vykonu pracovniki), tj. piiprava
potiebnych formulafi, ¢asového planu hodnoceni, obsahu a metody hodnoceni,
pofizovani, vyhodnocovani a uchovavani dokumentii, organizace hodnoticiho
rozhovoru, navrhovani a kontrola opatfeni.

e Rozmistovani pracovnikii a ukonfovani pracovniho poméru, tj. zarazovani
pracovnikli na konkrétni pracovni misto, povySovani pracovnikl, ptfevadéni
na jinou pracovni pozici ¢i pfefazovani na nizsi funkci, propousténi pracovnikd, aj.

e Odménovani pracovnikii a dal§i nastroje, tj. které ovliviiuji pracovni vykon
amotivuje pracovnika, vcCetn¢ organizovani a poskytovani zameéstnaneckych
vyhod.

e Vzdélavani pracovnikii, vcetné rozvojovych aktivit, ¢im rozumime potieba
vzdélani, pldnovani, vzdélavani a hodnoceni vysledkli vzd€lavani a ucinnosti
vzdélavacich programd, popiipadé vlastni organizovani procesu vzdélavani.

e Pracovni vztahy, pfedevSim organizovani jednani mezi vedenim organizace
a pfedstaviteli zaméstnancti.

e Péce o pracovniky, tj. pracovni prostiedi, bezpeCnost a ochrana zdravi pfi praci,
vedeni dokumentace, otazky pracovni doby a pracovniho rezimu, zélezitosti
socidlnich sluzeb, napf. stravovani, socialné¢ hygienickych podminek prace,
zivotnich podminek pracovnikii, podnikovych starobnich diichodt, aj.

e Personalni informa¢ni systém, tj. zjiStovani, uchovavani, zpracovani a analyza
dat tykajicich se pracovnich mist, pracovnikii a jejich prace, mezd a socialnich

zélezitosti, personalnich ¢innosti v organizaci, aj. (Koubek, 2007, s.20-21)
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2 VYHLEDAVANI PRACOVNIKU

»Ziskdvani pracovnikil je Cinnost, kterda mé zajistit, aby volnd pracovni mista v podniku
prildkala dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazecli o tato mista a to s pfiméfenymi

naklady a v zddoucim terminu.“ (Duda, 2008, s.60)

Ukolem je rozeznat, ktery z uchazeét o pracovni pozici v podniku bude nejlépe odpovidat
pozadavkiim pracovniho mista a pfispéje k harmonizaci mezilidskych vztahti na pracovisti.
Dalsi dulezitou véci, kterou je si potfeba uvédomit, je, ze vybér uchazecu je oboustranny.
Podnik si vybird uchazece dle svych pozadavkiim a kritérii, a na druhé strané si uchazect

vybira podnik, ve kterém bude zadat o pracovni misto. (Duda, 2008, s.60)
Proces ziskavani uchazect o pracovni pozici se sklada z nékolika krokii:

e specifikace potteby obsadit volné misto;

e identifikace pracovniho mista;

e hledani pfimétenych lidskych zdroji;

e popis a charakteristika volnych pracovnich mist v organizaci a volba metody
ziskavani pracovniki;

e jednani s uchazeci o volné pracovni misto;

e upiesnéni pozadovanych dokumentl k ziskavani informaci od uchazec;

e organizacni zajisténi veskerych zminénych ¢innosti a vytvotfeni seznamu uchazecu

pro proces jejich vybéru. (Tomsik,Duda, 2011 s.78)

2.1 Vnitini a vnéjsi podminky ziskavani pracovniki

,» Do jaké miry budou na nabidku zaméstnadni na uritém pracovnim misté a v urcité
organizaci reagovat potencialni uchazeci, zavisi na urcitych okolnostech ¢i podminkéch,

které mizeme dé€lit na vnitini a vnéjsi.* (Koubek, 2007, s.128)

Vnitini podminky mohou souviset s ur¢itym pracovnim mistem a firmou, ktera zaméstnani

nabizi. Pokud jde o konkrétni pracovni misto, hraji roli zde pfedevsim mnoho podminek:

e povaha prace;

e postaveni v hierarchii funkci organizace;

e pozadavky pracovnika (vzdé¢lani, kvalifikace, aj.);
e rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti;

e organizace prace a pracovni doby;
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e misto vykondvané prace;

e pracovni podminky (odména, pracovni prostiedi, aj.). (Koubek, 2007, s.128)
Podminky spojené s organizaci mohou byt napriklad:

e vyznam organizace a jeji hospodaiské vysledky;

e prestiz organizace a povést organizace;

e Uroven a spravedlnost odménovani ve srovnani s jinymi organizacemi;

e vSeobecné zaméstnanecké vyhody a moznost dalstho vzdélani poskytujici
organizaci a moznosti personalniho rozvoje viibec;

e Uroven péCe o zamé&stnance ve srovnani s dal$imi organizacemi;

e mezilidské vztahy v organizaci. (Koubek, 2007, s.129)

Mezi nejzavaznéjsi vnéjsi podminky ziskavani pracovniki patii:

e Demografické podminky, tj. charakteristika populacniho vyvoje ovlivijici
kolisani nabidky pracovnich sil na trhu prace ¢i prostorova mobilita obyvatelstva.

e Ekonomické podminky, které odrazi cyklicky vyvoj narodniho hospodaftstvi ¢i jiné
zmeny.

e Socialni podminky spojené za prvé shodnotovymi orientacemi lidi a jejich
proménlivosti, s orientacemi tykajici se vzdélani, aj.

e Technologické podminky, které vytvareji nové pracovni mista a modifikuji
¢1 likviduji stara pracovni mista.

e Sidelni podminky, napt. charakter osidleni v okoli organizace nebo preference
uzemi s ptiznivéjSimi charakteristikami zivotniho prostiedi.

e Politicko-legislativni podminky, které ovliviiuji proces ziskavani pracovnikd,
napf. umoziuji ¢i omezuji zamestnadvani tuzemcii v zahranici a cizinci v tuzemsku,

objevujici se piekazky diskriminace uchazeci o zaméstnani. (Koubek, 2007, s.129)

2.2 Metody ziskavani pracovniki

Ziskéavani pracovnikli je oboustrannou zaleZzitosti, kdy na jedné stran¢ stoji organizace,
ktera konkuruje s dal§imi zaméstnavateli o Zadanou pracovni silu. Na druhé strané stoji
potencialni zaméstnanci hledajici préci, ktefi si vybiraji mezi riznymi nabidkami. Do jaké
miry se shodnou predstavy organizace a piedstavy potenciondlniho zaméstnance, zalezi
pouze na aktudlni situace trhu prace a také na nacasovani obou aktivit. (Mohelska, 2009,

5.23)
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2.2.1

Ziskavani pracovnikii z vnitinich zdroji

Mezi vnitini zdroje organizace madme na mysli jeji soucasné zaméstnance. Pro ucely

zaplnéni volného pracovniho mista mizeme zameéstnance povysit €i prelozit na jiné

cvwr

pracoviste, premistit na nizsi pracovni funkci. (Duda, 2008, s.62)

Mezi vnitini zdroje ziskavani pracovniku zahrnujeme:

pracovni sila uvolnéna v dusledku organizacnich zmén;

pracovni sila uspotfena v diisledku technického rozvoje;

pracovnici, kteti diky zvySovani kvalifikace mohou pfejit na jinou pracovni pozici;
pracovnici, ktefi jsou vyuziti pln¢€ na stdvajicim misté maji potfebu ¢i zdjem prejit
na uvolnéné ¢i nov¢ vytvoiené pracovni misto. (Mohelska, 2009, s,29; Duda,

2008,5.62)

Jejich ziskavani je pro organizaci vyhodné, protoZze:

vytvaii perspektivu u zaméstnanct usilovat a snazit se o pracovni postup;

vime, jaké jsou slabé ¢i naopak silné stranky zaméstnance;

zvysuje se pracovni spokojenost zaméestnanc;

zaméstnanec zna organizaci a také své spolupracovniky;

nizké naklady na ndbor a zapracovani pracovnikd;

starsi ¢as vybéru a také jednodussi administrativa;

zlepSuje pracovni moralku, angazovanost ¢i iniciativu, protoze zameéstnanci
dostavaji rizné nabidky ucit se novym vécem a piilezitosti kariérniho ristu;
dochazi k névratnosti investic do pracovnika;

zam¢stnavatel zna lépe své zaméstnance a muZze 1épe rozhodovat o rozmisténi
zameéstnancu;

priznivé plsobi na snizeni fluktuace a stabilizuje zameéstnance, jelikoz jim

jeumoznéno rozvijet své pracovni schopnosti, rozvijet kariéru dle zasluh.

(Mohelska, 2009, s,29; Duda, 2008,s.62)

Mezi nevyhody vyuZiti vnitinich zdroja zahrnujeme:

omezenost vybéru z moznych uchazeci;
pracovnik miize byt povySen na pracovni pozici, na kterou jeho dosavadni
zkuSenosti a znalosti nedosahuji (napf. vyborny konstruktér je povySen

na vedouciho, ale jeho naplni prace nyni je prace s lidmi, kterou nezvlada) ;
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e muze dochézet k rivalité mezi zaméstnanci (zejména o vyssi funkci), coz miize vést
k negativnimu ovliviiovani mezilidskych vztahli na pracovisti;

e t¢zké ziskavani authority u zaméstnanct;

e zohlednovani jinych faktorti nez které jsou potieba pro vykon prace. (Mohelska,

2009, s,29; Duda, 2008,s.62)

2.2.2 Ziskavani pracovniki z vnéjSich zdroji

Jak uvedla autorka (Mohelska, 2009, s.24) “Pracovni sila z vé&jSiho trhu pfinasi organizaci
“novou krev”, jejiz jiny ndhled na véc a odlisné piistupy k feSeni problemti mohou byt

pro organizaci inspiraci a vést ke zménam.”

Lidskymi zdroji méme na mysli absolventy Skol, lidé vedeni v evidence na ufadech prace,
zeny po matefské dovolené ¢i obCasné se zdravotnim postizenim. (Mohelska, 2009, s.24)
Vyhody ziskavani pracovniku z vnéjSich zdroji:

e moznost vybéru z vétsi skaly ¢i palety schopnosti a talent, nez by bylo mozné
nalézt uvnitt podniku;

e s novymi lidmi pfichdzeji do organizaci nové ndpady, mysSlenky, poznatky
a zkuSenosti z venku;

e snadnéj$i a rychlejsi metoda, jak ziskat vysoce kvalifikované pracovniky

¢1 manazery, nez jej vychovavat v organizaci. (Koubek, 2007, s.130-131)
Nevyhody ziskavani pracovniki z vnéjsich zdroji:

e pfispisobeni a orientace pracovnikli je mnohem delsi;

e moznost vzniku nepiijemnosti se zaméstnanci, kteti chtéji ziskat obsazované misto;

vvvvvv

nakladnéjsi (drahd inzerce). (Koubek, 2007, s.130-131)

2.2.3 Volba metod ziskavani pracovniki z vnéjSich zdroji

Musime vychdazet z toho, Ze je potieba dat vhodnym lidem na védomi existence volnych

pracovnich mist ve firm¢ a pfildkat je, aby se o tato mista uchdzela. (Koubek, 2007, s.135)
e Uchazeci o volné pracovni misto se nabizeji sami

Zamg¢stnavateli prichazi tzv. neoCekavané ¢i nevyzadané zadosti o zaméstnanci. Uchazeci

jej posilaji “naslepo” a nereaguji zda byla zvefejnéna nabidka prace. Dalo by se fict, ze jde
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o tzv. pisatele, ptichozi ¢i telefonisté. Vyhodou pro organizaci je, Ze tato metoda ziskavani
pracovnikll eliminuje ndklady na inzerce, naopak mezi nevyhody lze zahrnout nepfesné
predstavy o potiebach zaméstnavatele ¢i narazovost (naptf. po ukonceni Skoly). (Duda,

2008, s. 64-66)

e Doporuceni uchazece vlastnim pracovnikem

Doporuceni uchazece vlastnim pracovnikem znazorfiuje situaci, kdy stavajici pracovnik
organizaci doporuci osobu, kterd je vhodnym kandidatem na volné pracovni misto. Oslovit
vhodného uchazece miize organizace bud’ sama nebo pracovnik bude informovat vhodného
jedince o volném pracovnim misté. Tato metoda se v dnesni dobé stdva vic a vic
vyuzivanéjsi, nebot’ stavajici pracovnik nedoporuci nevhodného jedince, protoze by tim
poskozoval 1 sdm sebe. Tato metoda ziskdvani pracovnikli ma jednu velkou vyhodu, kdy
se nabizi moznost ziskat detailnéj$i informace o uchaze¢i od stdvajiciho zaméstnance.
V kazdém piipad¢ je doporuceni jedince zaméstnancem vhodné zaradit do vybéru jako

ostatni uchazece. (Kocianova, 2010, s.88)
e Vyvésky v podniku i mimo podnik

Jedna z nejlevnéjSich a také nejnarocnéjSich metod, jak informovat vefejnost o volném
pracovnim misté. Je nutné jej umistit na takovém misté v organizaci, kudy chodi nejvice
zaméstnancl (aby se mohli bud’ sami uchézet ¢i doporucit vhodného uchazece), poptipadé
vyvésku umistit mimo firmu tak, aby se co nejvice lidi dozvédélo o volném pracovnim

misté. (Duda, 2008, s. 64-66)
e Spoluprace se Skolnimi institucemi

Tato metoda vyhledavani pracovnikli ve spolupraci se Skolnimi institucemi (tj. ucilisti,
Skolami, univerzitami, apod.) je jednou z nejméné vyuzivanych. Dnes mnoho organizaci
pofadd nebo se Ucastni rlznych akci (napf. pro studenty dny otevienych dveti), ¢imz
si ziskavaji pracovniky dle profesniho zamétfeni. Kromé poradani téchto akci, organizace
nabizeji studentliim rizné programy ¢i zpracované metody, podle kterych si mezi uchazeci
vybiraji vhodné jedince. K jejich ziskavani organizace vyuZzivaji rizné stimulacni nastroje
¢1 nabizi studentim stdze, které z pravidla byvaji “zkuSebnim obdobim”. (Kocianova,

2010, 5.87)
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e Spoluprace s Urady prace

Jedna z nejlevnéjSich metod, jak ziskat budouci zaméstnance, ale mnoho firem této metody
nevyuzivaji. Je to ddno omezenym vybérem uchazedu, ktefi jsou registrovani na Utadu
price a také vétSina z nich ma niz§i kvalifikaci. Ufady prace se vyuzivaji nejéastéji
pro vyhledavani délnickych profesi. Mezi vyhody této metody ziskavani pracovniki
zahrnujeme to, 7e Utady prace nam zjistuji potfebné informace o uchazegich, také mohou
udélat predbézny vybér uchazecl ¢i poskytovat materidly uchazece, apod. (Duda, 2008,

s. 64-66)
e Inzerce v novinach, v rozhlase

Jde o jednu znejrozsifenéjSich metod, kdy se miize vefejnost dozvédét o nabidce
zaméestnani. Na jedné strané¢ se tika, ze inzerce je levnéjSi metoda, jak informovat
zivotopist,, ale jen mald hrstka znich odpovidd a spliuje pozadované inzerované
podminky. Dilezitym faktorem je zvoleni vhodného sd€lovaciho prostfedku. Organizace
muze vyuzit tzv. inzeratd pracovnich, tj. inzeraty, které popisuji a informuji vefejnost
o pracovni Cinnosti ¢i pozadavcich na zadatele a tzv. inzerdt utajovaci, ktery neuvadi
informace o zaméstnavateli, pouze uvadi &islo &i Sifru. Ulelem je totiz zabréanit
telefonatim ¢i dal$im pochybnym diskuzim. Chtéji zabranit problémim, které jsou

vyvolany neuspokojivymi potencionalnimi uchazeci o zaméstnani. (Duda, 2008, s. 64-66)
¢ E-recruitment (vyuZiti internetu)

V dnes$ni dobé€ je to nejvyuzivanéjsi metoda, jak hledat informace o volnych pracovnich
mistech. VétSina zaméstnavatell maji své webové stranky, nebo miizeme zadat inzerci
na specializované servery (napf. www.jobs.cz, www.sprace.cz, apod.). Tuhle metodu
vyhledavani vyuzivaji zdjemci, ktefi maji pfistup na internet, jsou zvykli jej pouzivat a také

schopni se v nabidce orientovat. (Duda, 2008, s. 64-66)
e Veletrhy pracovnich prilezitosti

Jedna se o veletrhy, kde se organizace prezentuji, a vefejnost ma moznost porozhlédnout
se po aktudlnich nabidkach prace. VétSina veletrhl se orientuje na absolventy vysokych
Skol. Tuto metodu hlavné vyuzivaji velké zndmé firmy, které se snazi upoutat pozornost
na nabidku atraktivniho vzdélani a kariérového rozvoje zajimavym obsahem prace

¢1 nadstandardnim hmotnym ocenénim. Mezi dal§i metody byva uskute¢iiovani burz prace
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pfimo v organizacich, kdy uchazeci o zaméstnani maji velmi dobrou pfiilezitost se seznamit
s pracovnim prostiedim firmy ¢i ziskat odpovédi na otazky, které by velmi tézko ziskali

standardni cestou. (Mohelska, 2009, s.27)
e Agentury zabyvajici se ziskdvanim pracovniku

V dne$ni dobé existuje mnoho organizaci vyuzivajici agentury k ziskdvani pracovnikd,
predev§im o ned¢lnické profese. Je to celkem draha =zaleZitost, protoze agentury
za zprosttedkovani pozaduji urc€ité procento platu na daném pracovnim misté v obdobi
prvniho roku po nastupu nového pracovnika. Do této kategorie lze zatadit i podniky, které
nabizeji doCasné a smluvni pracovniky (tzv. leasing pracovniki). Tento zplisob se hlavné

vyuziva v pocitacové nebo inzenyrské oblasti. (Thomson, 2007, s.63)
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3 VYBER PRACOVNIKU

Lidé¢ jsou srdcem organizace — firma se stava lepsi, pokud v orgnizacazi pracuji stale lepsi

lidé. Existuji lidé, ktefi vyslovené ziji pro své pracovni misto, a proto by mélo byt v zajmu

kazdé firmy obsadit kazdé misto v organizaci takovymi lidmi. (Urban, 2003, s.37)

,»Vybér zaméstnancii predstavuje persondlni ¢innost navazujici na ziskavani pracovniku.
Cilem vybéru je identifikovat a vybrat mezi uchazeci o praci takové, kteti budou nejen
vykonni, ale rovn€z budou pro zaméstnavatele pracovat po dobu, ktera se u nich ocekava,
a nebudou jednat nezddoucim zpiisobem, ktery snizuje produktivitu prace a kvalitu. Vybér
predstavuje proces sbirani a hodnoceni informaci o uchaze¢ich pomoci metod vybéru,
které¢ podle organizace dokéazi piedpovédét efektivnost pracovnika. Jedna se o proces
porovnani, nakolik se shoduje profil uchazece se specifikaci pozadavkii pracovniho mista
nebo s pozadovanymi pracovnimi zptlisobilostmi. Vybér se provadi pii rozhodovani
o pfijeti pracovnika z vnéjSich zdrojii 1 pfi internim rozhodnuti o povySovani, rozmisténi

a uvolnéni.” (Dvotéakova, 2007, s.138)

»Rozmanitost metod vybéru doklada, Ze neexistuje jedna obecné pouzitelnd nebo néjaka
velice validni, pokud jde o zplsobilost uchazece pro obsazovani mista. Firmy vétSinou
spojujici s raznymi typy pohovort ¢i psychologickymi testy, aby si firma mohla ud¢lat
co nejdiive pravdépodobnost o prednostech i slabinach kandidata. Jestlize je provérovani

1 v detailech konzistentni, stdvaji se argumenty pro piijeti. (Mohelska, 2009, s.30)

3.1 Faze vybéru pracovniki

Jak uz bylo uvedeno, proces vybéru pracovnikli se pon¢kud prolina s procesem ziskdvani
pracovnikl. U procesu vybéru pracovnikil se rozliSuji dvé faze: faze predbéznd a faze

vyhodnocovaci. (Koubek, 2007, 174)

Féaze predbéznd zacina tim, Ze se objevi potieba obsadit volné pracovni misto, a poté musi

nasledovat tfi kroky charakterizujici predbéznou fazi. Témi kroky jsou:

e Definice ptislusného pracovniho mista, stanoveni zakladnich pracovnich podminek;
e V dalsim kroku pfedbézné faze se zkouma, jaké kvality, znalosti ¢i dovednosti

by mél uchaze¢ mit, aby mohl aspésné vykonavat praci;
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e tieti krok vychazi z druhého kroku, kde konkrétné specifikuje veskeré pozadavky
na vzdélani, kvalifikaci, délku praxe ¢i zvlastni schopnosti a osobni vlastnosti.

(Koubek, 2007, s.174)
Fé4ze vyhodnocovaci nésleduje s ur¢itym casovym odstupem po fazi predbézné.

Vyhodnocovaci faze se skldda z ne€kolika krokii, oproti pfedbézné neni potieba vSechny
tyto kroky podstoupit. Jen vyjimecné staci k vybéru pracovnikl pouzit pouze jeden z nich.

Nejcastéji se pouziva kombinace dvou ¢i vice krokli. Obvykle se jedna o tyto kroky:

e zkoumani dotazniki ¢i dalSich dokumentl, které ptedlozili uchazeci, vcetné
zivotopisu;

e piedbézny pohovor, ktery dopliuje skutecnosti obsazené v pisemnych
dokumentech;

e testovani uchazecli pomoci napt. Assessment center;

e vybérovy pohovor (interview);

e zkoumani referenci;

e |¢karské potvrzeni k zplisobilosti vykonu prace (pokud je pottebné);

e rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece;

e informovani uchazect a rozhodnuti. (Koubek, 2007, s.174)

Pti vyhodnocovaci fazi, jak jiz bylo feceno, uchaze¢ muze podstoupit vSechny kroky, které
byly zvoleny pro urCitou pracovni pozici (tzv. komplexni posuzovani), nebo po kazdém
kroku budeme vytazovat ty uchazece, ktefi nesplituji podminky (tzv. vyfazovaci postup).
V dnesni dobé se nejvice uplatiiuje smiSeny postup, kdy Cast postupu ma vyrazovaci

charakter a ¢ast komplexni charakter. (Koubek, 2007, 174)

3.2 Hodnoceni materialu uchazece o zaméstnanci

Clovék uchazejici se o volné pracovni misto v odpovédi na inzerat, jestli neni jinak

pozadovano, posila:

e motivacni dopis;

e zivotopis. (Mohelskd, 2009, s.32)
Pokud uchaze¢ vzbudi zajem, je vyzvan k piedlozeni dalSich materialt, kterymi jsou:

e osobni dotaznik,

e kopie ukonceni studia, kopie certifikati o ukonceni dalSiho studia,
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e pracovni posudky a reference,
o I¢karské vysvédcent,

e seznam publikacni ¢innosti. (Mohelska, 2009, s.32)

Vetejnost nyni diskutuje o tom, zda vys$si hodnotu mé Zivotopis nebo osobni dotaznik.
Firemni praxe v poslednich letech dava prednost Zivotopisu ¢i motivaénimu dopisu pied
osobnim dotaznikem. Tyto dva dokumenty ndm velmi mohou dobfe piedstavit uchazece,

protoze:

e dokladaji a ilustruji, jak zadatel dokaZe vystihnout vhodnost své osobnosti
pro praci, ¢i k jaké perspektivé sméfuje minuly vyvoj;
e ilustruji, jak dokonale a piesvéd¢ivé dokaze oslovit potencionalniho

zaméstnavatele. (Mohelska, 2009, s.32)

3.2.1 Hodnoceni Zivotopisu

V Zivotopise uchaze¢ uvadi predeviim sviij profesni vyvoj. Zivotopis by mél byt
ptehledny, stru¢ny a také logicky. NejCastéjsi metodou je strukturovany zivotopis,
ve kterém na stran€ levé jsou uvedeny Casové udaje a na pravé strané udalosti vztazené
ke konkrétnimu datu. V ostatnich odstavcich jsou seskupeny osobni tdaje, dosazené
vzdélani, apod. Veskeré udaje jsou setiidény od nejnovéjSich udalosti k t€ém nejstarSim.
Personalisté ptisuzuji vySsi hodnotu Zivotopisu nez osobnimu dotazniku, protoze analyza
zivotopisu s porovnanim jeho udajl s informacemi v ostatnich materidlech vytvari naméty

a otazky pro vybérovy rozhovor. (Dvorakova, 2007, s.139-140)
Pti hodnoceni zivotopisu prfedevsim sledujeme:

e jak Casto uchaze¢ ménil zaméstnani ¢i vzdélavaci instituce;

e zda ukoncil zahajené studium,;

e jak dlouho trval pracovni pomér u jednotlivych zaméstnanct;

e zda pracovni poméry byly ukonceny k neobvyklému terminu;

e jaké divody vedly ke zménam v rtiznych funkcich;

e zda se shoduji Casové udaje v zivotopise s casovymi udaji na vysvédCenich.

(Dvotéakova, 2007, s.139-140)
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3.2.2 Hodnoceni motivaéniho dopisu (zdiivodnéni Zadosti o0 zaméstnanci)

Cilem uchazece v motivaénim dopise je napsat decentni dopis, ktery je na prvnim misté
v bali¢ku pisemnosti. Uprava motivaéniho dopisu by méla vzbudit pozornost a zajem toho,
kdo jej ¢te. V dopise by méla byt jasné¢ zietelnd odpovéd’ na nabidku zaméstnani.
Motivacni dopis nemusi byt koncipovan dle zazitych schémat a nechava pisateli prostor,
aby pisemné vyjadfil své komunikacni schopnosti a predvedl svoji logiku mysleni.

(Mohelska, 2009, s.34)
Ocekava se, ze motivacni dopis obsahuje:

e adresu zadatele a adresu piijemce;

e jméno;

e odkaz na zvefejnénou nabidku;

e osloveni;

e vlastni obsah (pro€ se o zaméstnani uchazi, co mize nabidnout za znalosti, apod.);
e zavéreCny pozdrav a podpis;

e seznam priloh. (Mohelska, 2009, s.34)

3.3 Metody vybéru pracovniki a jejich pouziti
Mezi nejpouzivanéjsi metody ¢i skupiny metod vybéru pracovniki fadime:

Dotaznik — zpravidla jej vyplnuji uchaze¢i o zameéstnani skoro ve vSech vétSich
organizacich. Pouziva se vice variant dotaznikli diferencované pro razné kategorie
pracovnich funkci. Pouziti dotazniki je vhodné a v mnoha ¢i ve vétsin€ piipadu se obvykle
zaklada do osobniho spisu nové piijatého pracovnika, a je zdrojem informaci evidence
pracovnikd. V dnesni dobé€ jsou dotazniky preferovany v elektronické podobé. (Koubek,

2007, s.175-176)

Zkoumani Zivotopisu — patii mezi oblibenou metodu vybéru pracovnikl, pificemz
se nejCastéji pouziva v kombinaci s jinou metodou. Posuzovatelé Zivotopisu se zamétuji
v prvni fad¢ na informace vypovidajici o dosavadnim vzd¢lani a praxi uchazece, a dale
se zam¢ii na osobnost uchazeCe. Zkouméni Zzivotopisu je universalni metodou vybéru

pracovniki. (Koubek, 2007, s.175-176)

Testy pracovni zpiisobilosti — tvofi paletu testd nejriznéjSiho zaméfeni a nejriznéjsi

validity a spolehlivosti. Pouzivani testi pracovni zpusobilosti v dnesni dobé celkem
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podléha ,, modé”“. Tyto testy jsou povazovany za pomocny ¢i doplikovy ndstroj vybéru

pracovniki. (Koubek, 2007, s.175-176)
Mezi nejcastéjsi testy pracovni zpusobilosti fadime:

e testy inteligence a testy schopnosti;
e testy znalosti a dovednosti;

e testy osobnosti. (Koubek, 2007, s.175-176)

Assessment centra — n¢kolik uchazect o volné pracovni misto je pozorovano (obvykle
1 n¢kolik dntli), jak pracuji, jednaji v urcitych simulovanych situaci, apod. Je hodnocena
originalita pfistupu, kreativita, styl, pfistup k problémim a usuzuje, zda uchaze¢ se choval
vhodné ¢i ne, zda vyfesil problém bez jakykoliv komplikaci ¢i naopak. Typicky obsah
metod AC je dan: prezentaci vlastni osoby pifed skupinou, skupinovou diskuzi
bez vedouciho pracovnika, pfezkoumanim schopnosti pisemného vyjadieni. Nevyhodou
této metody je znacna nakladnost a jeji doba. (Styblo, 1993, 5.291)

Vybérovy pohovor — je nejpouzivangjs$i a dle nazort vétSiny nejvhodnéjsi a klicovou
metodou vybéru pracovnikli. Aby byl nejleps§i metodou, musi byt dobie pfipraven.

(Koubek, 2007, 5.183)

U vybérového pohovoru dobife vime, Ze tazatelé¢ si vytvoii prvni dojem o uchazecich
béhem kratké chvilky vzdjemného setkani. Po par minutach pohovoru se zacina tvofit silny

a trvaly nazor zaloZeny na:

e informacich o uchazeci, které jsme shromazdili na zédklad¢ zaslanych dokumentt a
zadosti,

e zpisobu, jakym uchaze¢ vstoupi do mistnosti, jaké ma drzeni téla, jak je oblecen,
osobni prezentace, jeho chovani, apod.,

e zpisobu mluveni (napf.: nareci, ptizvuk, délka mluveni ¢i pouZzivana slova, apod.)

(Dale, 2007, 5.72)

Vybérovy pohovor ma tfi hlavni cile:

v

o ziskat dodate¢né a podrobné&jsi informace o uchazeci;
e poskytnout uchazeci informace o organizaci,

e posoudit osobnost uchazece. (Koubek, 2007, s.183)
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4 PRIJIMANI PRACOVNIKU

,PTijimani pracovnika piedstavuje fada procedur, které nasleduji poté, co vybrany uchazec
o zaméstnani je informovan o tom, ze byl vybran a akceptuje nabidku zaméstnani
v organizaci, a kon¢i béhem dne nastupu pracovnika do zaméstnani. Lze je chapat dvojim
zpusobem: v uzSim a SirSim pojeti. UzS§i pojeti pfijimani pracovnikili, tvoii procedury
souvisejici s pocatecni fazi pracovniho pomeéru pracovnika nové piichazejiciho
do organizace. Sir$i pojeti zahrnuje, kromé piedchoziho p¥ipadu, i procedury, souvisejici
s ptechodem dosavadniho pracovnika organizace na nové misto vramci organizace.*

(Koubek, 2007, s.178)

Pracovné pravni vztah mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem vzniké na zakladé uzavieni
pracovniho poméru nebo na zaklad¢ uzavieni dohod o pracich, které¢ jsou konané mimo

pracovni pomér. (Duda, 2009, s.72)
Pracovni pomé&r vznika:

e pracovni smlouvou,
e volbou (dle pravnich predpisi),

e jmenovanim. (Duda, 2009, s.72)

4.1 Pracovni smlouva

Sepsani pracovni smlouvy, je jeden z nejCastéjSich zplsobli vzniku pracovniho poméru.
Jde o dvoustranny akt. Pracovni smlouva by méla byt pisemna a uzaviena pied nastupem

nebo nejpozdéji v den néastupu do prace. (Duda, 2009, s.72)
Povinné ¢asti pracovni smlouvy:

e datum nastupu do zaméstnani, tzn. pfesné¢ datum nastupu do prace uréené splnénim
dané podminky ¢i udalosti (napf. odchod na matefskou dovolenou, odchodem
urcitého zaméstnance do penze, apod.)

e sjednany druh prace, ktery zaméstnanec pro zaméstnavatele bude vykonavat

e misto vykonu préce, tzn. rozsah dispozi¢niho opravnéni zaméstnavatele z hlediska

mista vykonu. (Duda, 2009, s.72-73)
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Nepovinné ¢asti pracovni smlouvy:

Tyto Casti pracovni smlouvy, které jsou nize uvedeny, mohou ¢i nemusi byt soucasti

pracovni smlouvy:

e Zkusebni doba (ZD), tj. doba, pii které se zaméstnanec seznamuje s praci
a kolektivem. Maximalni délka ZD jsou 3 meésice, nikoliv déle. ZD musi byt
nejpozdéji sjednana v den nastupu do prace. Béhem zkusSebni doby lze oboustranné
ukon¢it pracovni pomér. (Duda, 2009, s.72-73)

e D¢élka pracovniho poméru, tzn. pokud-li neni uvedeno v pracovni smlouvé
vyslovné délka trvani pracovniho poméru, plati, Ze pracovni pomér je ujednan
na dobu neurcitou. Naopak, zda je uvedeno v pracovni smlouvé vyslovné délka
trvani pracovniho poméru, mluvime o pracovni smlouvé sjednanou na dobu
urcitou. (Duda, 2009, s.72-73)

e data o vypovédnich lhitach,

e 1udaje o mzdé€ a zpiisobu odménovani,

e ustanoveni o tydenni pracovni dob¢ a rozvrzeni pracovni doby,

e rozsah pracovni pohotovosti,

e narok na délku dovolené na zotavenou,

e konkurenéni dolozka,

e poskytovani pracovnich ulev a hmotného zabezpeceni. (Duda, 2009, s.73)

4.2 Ostatni dokumentace pracovnika

Mezi ostatni dokumentaci pracovnika zafime dokumenty, které¢ obdrzeli od piedchozich
zaméstnavatelll (napf. dokumenty souvisejici s odvody dané z pifijmu, zapoctovy list,
apod.). Na druhé strané¢ novy pracovnik od organizace dostava taky mnoho dokumentt,
napiiklad dokumenty tykajici se ochrany zdravi pti préci ¢i pravidel bezpec¢nosti, pfirucka

pracovnika, pisemné informace pfti disciplindrnim fizeni, apod. (Armstrong, 2007, s.397)

4.2.1 Prirucka pracovnika

Jedna se o brozurku, kterd obsahuje veskeré informace, které by mél pracovnik znat. Jinak
feceno, jde o orientacni ¢i informacni balicek. Pfiruc¢ka pracovnika by méla obsahovat vse,

co novy pracovnik potfebuje znat. (Armstrong, 2007, s.397)
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Prirucka pracovnika miiZe byt sefazena dle nasledujicich bodi:

e charakteristika podniku, tj. historie podniku, organizac¢ni struktura, apod.,

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

e podnikova pravidla,

e odmeéinovani, tzn. platové tidy a tarify, nemocenské davky, apod.,

e socialni program a péce o pracovniky,

e zdravotni péce a prvni pomoc,

e otazky tykajici se ochrany zdravi a bezpecnosti prace,

e nemoc a pracovni neschopnost,

e ostatni body, naptiklad disciplinarni postupy, postup pii povySovani pracovniki,
udélovani volna, moznosti stravovani a obcerstveni, a jiné. (Armstrong, 2007,

5.397-398)



I PRAKTICKA CAST
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5 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI

5.1 Profil prispévkové organizace DD Cervenka

Nézev organizace: DD Cervenka, piispévkova organizace
Sidlo organizace: Nadrazni 105, 784 01 Litovel

1CO: 750 04 402

Statutarni zastupce: feditel: Mgr. Josef Piska

DD Cervenka, piispévkova organizace, jejimz zfizovatelem je Olomoucky kraj, poskytujici
pobytové socidlni sluzby. Kapacita zafizeni je 165 klientd. Socidlni sluzby jsou
poskytované na dvou mistech kvili omezenym prostoram. Domov diichodcti Cervenka
ma dvé oddé&leni, pfitemz hlavni sidlo je na Cervence a detaSované pracovisté je v Litovli.
Provoz domova je neptetrzity a zajiStuje ho cca 90 zaméstnanci. Pisobnost domova
je nadregionalni a zasahuje uzemi regionti Litovelského, Uni¢ovského, Sternberského,

Mohelnického a Olomouckého. (ddcer, © 2010; interni dokumenty organizace)

I kdyz DD Cervenka je fazen mezi v&t§i zafizeni, v§ichni jeho zaméstnanci se snaZi
vytvofit uzivatelim takové prostfedi, které s sebou ponese ,,ducha® doméciho prostredi
v tom pravém smyslu slova, podobnému tomu, které mél kazdy uzivatel ve svém domove.
Cilem je vyvolat u uzivateli pocit sounalezitosti s ostatnimi uzivateli a vybudovat u nich

davéru vici zameéstnanctim domova. (ddcer, © 2010; interni dokumenty organizace)

Veskeré sluzby, které poskytuje DD Cervenka, jsou nabizeny piedeviim pro star$i ob&any,
kteti dosdhli véku rozhodného pro pfiznani starobniho dichodu a pro ty, kteti pro trvalé
zmény zdravotniho stavu potiebuji celodenni komplexni péci, kterou jim nemohou zajistit
¢lenové jejich rodin ani peCovatelské sluzby ¢i jiné formy sluzeb socialni péce. Jinak
fe¢eno, DD Cervenka je osetiovatelské oddéleni a socialni sluzba je zaméfena zejména
na klienty, ktefi jsou imobilni a vyzaduji naro¢nou oSetfovatelskou péci. Uzivatelé
vyuzivajici sluzby DD Cervenka si mohou vybrat pobyt na dobu uréitou ¢&i neuréitou.

(ddcer, © 2010; interni dokumenty organizace)

5.2 Organizacni struktura domova

Domov ma stanovenou strukturu a pocet pracovnich mist. Pro pfijimani novych

zaméstnancll a jejich zaSkolovani mé domov zpracovanou vnitropodnikovou smérnici.
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Kvalifika¢ni pozadavky na jednotlivé profese jsou uvedeny ve vnitinim platovém ptedpisu.
Struktura a mnoZzstvi persondlu odpovidd definovanym potfebam zafizeni, aktualnimu

poctu uzivateli a jejich potiebam. (ddcer, © 2010; interni dokumenty organizace)
Domov se ¢leni dle charakteru ¢innosti na tyto useky a provozy:

e Ekonomicky usek — vSeobecna uctdrna, ekonomické rozbory, danova agenda,
depozita, fondové hospodarstvi, aj.

e Mzdovy a personalni usek — mzdovéa a personalni agenda

e Usek piimé péce, ktery ma tii oddélent, rehabilitaéni pracovisté a lékaiskou sluzbu
(oddéleni I. — Cervenka osetfovatelské, oddéleni II. — Cervenka oSetiovatelské,
oddéleni IIl. — Litovel pro mobilni a pfevazné sobéstacné obyvatele). (ddcer,

© 2010; interni dokumenty organizace)

5.3 Poskytované sluzby

Mezi poskytované sluzby DD Cervenka se zahrnuje ubytovani, stravovani, zdravotni péci
(oSetfovatelska, Iékatfska a rehabilitacni), socidlni péce (socidlni a poradenska pomoc

¢1 kulturné-zajmova péce). (ddcer, © 2010; interni dokumenty organizace, 2013)

Socialni pracovnici DD Cervenka se snazi volny ¢as uzivateltl vypliiovat v souladu s jejich
pfanimi a zajmy. VeSkerd cinnost je uskuteciovdna dobrovolnou formou a je
prizptisobena zdravotnimu stavu uzivateli. Nabidka jednotlivych aktivit se odviji od
zdravotniho stavu jednotlivych klientti a jejich individualnich z&jmu. (ddcer, © 2010;

interni dokumenty organizace, 2013)
Mezi aktivizaéni ¢innosti v DD Cervenka patii:

e crgoterapie - klienti vyrabi vyrobky urcené pro dekoraci prostor DD, svych pokojt,
do soutézi, a hlavné pro potéSeni.

e reminiscencni terapie - vzpomindni, zivotni pfibéhy, apod.,

e muzikoterapie - zpivani zndmych pisnicek, poslouchani hudby, relaxace, 1écebna
télesnd vychova - cviceni za doprovodu hudby, cvi¢eni ve skupin€, u imobilnich
individualn€ na lizku,

e procvicovani kognitivnich funkei - lusténi kiizovek, haddanek, rébust,

e Dbesedy s klienty na rizna témata - ve skupin€ nebo individualné na pokoji klienta,
u ltuzka klienta,

e ajin¢ aktivizacni ¢innosti. (ddcer, © 2010; interni dokumenty organizace, 2013)
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5.4 Historie pFispévkové organizace DD Cervenka

Prvni zaznamy budovy dne$niho DD Cervenka se spojuji s rokem 1845. V té dobé& budova
slouzila jako ,,¢ekarna“ na vlak nebo jako misto k odpocinku po cesté, protoze budova stoji
naproti mistnimu vlakovému nadrazi Cervenka. Budova, kde se nyni nachazi
DD Cervenka, byla postavena arcivévodou Maxmilidinem Habsburskym. Arcivévoda
¢asem piikoupil pozemky, nechal pfistavit malou kapli a zalozil nadaci pro pét knézi,
¢imz byl polozen zéklad k pozdéjSimu rozvoji budovy. Roku 1859 byla budova nynéjsiho
DD Cervenka vénovéna cirkevnimu fadu ,,redemptoristim®. Rad redemptoristii si budovu
upravil dle svych potieb, napt. nadstavbou prvniho poschodi. V roce 1860 byl polozen
zékladni kdmen ke stavbé kostela, ktery bezprostiedné navazoval na budovu, a ktery byl

dostaven roku 1962. (ddcer, © 2010)

Vroce 1896 clenové tadu redemptoristi zalozili fadovou stiedni Skolu s Ceskym
vyucovacim jazykem. V té dobé na Skole studovalo cca 42 studentd z nejblizs§iho okoli.
Aby provoz skoly fungoval bez jakykoliv problémt, bylo pfistavéno dalsi patro budovy.
Skola byla v provozu od roku 1923, a i vtomto roce byla piemisténa do jihodeskych
Lib&jovic. V tom samém roce doslo k pozaru budovy, pii kterém shotela celd stfecha

klastera, ale budova byla uchranéna. (ddcer, © 2010)

Roku 1952 byl cely objekt piedan armad¢ v ramci tehdejSiho nafizeni vlady o ruSeni
klasteri. Ta jej vyuzivala jako sidlo posadky roty a pozdé¢ji jako sklad vojenského
materidlu. Armada klaster opustila v roce 1960 a spravu ptevzal ONV Olomouc. Poté,
jsem byl pfemistén domov diichodcii z Mohelnice. Tomuto ucelu slouzi dodnes. (ddcer,

©2010)

DD byl postupem casu dobudovan vystavbou nové hospodaiské budovy, ve které se nyni
nachazi pradelna, dilny a garaze. Také byla pfistavéna kuchyné a jidelny, zrekonstruovana
fasada budovy a vyménény okna. Také se vybudovala Cistirna odpadnich vod. V nedavné
dob¢ zde byla vybudovana nova plynova kotelna a také s ni byla provedena vyména celého
topného systému. Doslo k realizaci nové elektroinstalace a neddvno se podarila celkova

rekonstrukce socialniho zafizeni a kanalizace. (ddcer, © 2010)
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6 ZAKLADNI INFORMACE O ZAMESTNANCICH

6.1 Zakladni pozadavky na pracovniky v socidlni oblasti pracujici

v domovech pro seniory

Dle zédkona § 109: ,,Socialni pracovnik vykovava socialni Setfeni, zabezpecuje socialni
agendy vcetné feSeni socidln€ pravnich problémul v zafizenich poskytujicich sluzby
socialni péce, socidln¢ pravni poradenstvi, analytickou, metodickou a koncepéni ¢innost
v socidlni oblasti, odborné c¢innosti v zafizenich poskytujici sluzby socialni prevence,
depistdzni Cinnost, poskytovani krizové pomoci, socidlni poradenstvi a socialni

rehabilitace.* (osobniasistence, © 2009; zakony-online, © 2009)

Podle zakona § 50 socidlni sluzby by mél socidlni pracovnik vykondvat nize uvedené
sluzby. Socialni pracovnik pracujici v domové pro seniory, by mél vykonavat a nabizet
tyto sluzby: poskytovat ubytovani, poskytovat stravu, pomahat pti zvladani béznych ukont
péce o vlastni osobu, pomdhat pfi osobni hygien¢ nebo poskytnout podminky pro osobni
hygienu, pomaéhat pfi uplatiiovani prav, opravnénych zajmt a pfi obstaravani osobnich
zalezitosti. Také vykonavat socialn¢ terapeutické cCinnosti, aktivizacni cCinnosti
¢i zprostfedkovavat kontakt se spoleCenskym prostiedim. (osobniasistence, © 2009;

zakony-online, © 2009)

Mezi podminky vykonu cinnosti pracovnika v socidlnich sluzbach je zpisobilost
k pravnim tUkontm, bezuhonnost, zdravotni ¢i odbornd zpiisobilost. Bezuhonnost
pracovnika se posuzuje a prokazuje podle § 79 odst. 2 a 3. Zdravotni zpiisobilost
¢i 1ékarsky posudek o zdravotni zplsobilosti vydava prakticky lékat. (osobniasistence,

© 2009; zakony-online, © 2009)

6.2 Informace o zamé&stnancich v DD Cervenka

Domov dichodcti  Cervenka disponuje s velmi §irokou $kalou zaméstnanci.
Od manudlnich ¢i délnickych profesi (pracovnici pradelny, pracovnici ve stravovacim
provoze, pracovnici udrzby), pfes pracovniky pracujici v oblasti socialni ¢i zdravotni
(zdravotni sestry, socialni pracovnici, sanitaii), az po pracovniky pracujici v administrativeé

(mzdovy a personalni pracovnici, vedouci oddé€leni, apod.). (interni zdroje organizace,

2013)
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Poslanim zamé&stnancti DD Cervenka, piispévkova organizace, patii poskytovat klientim
pobytovou socialni sluzbu, zdravotni a rehabilitacni péci starym spoluobcantim, ktefi
vyzaduji celodenni péci. Pracovnici se snazi poskytovat svym uzivatelim takovou podporu
a pomoc, aby mohli nadale vést, v ramci svych moznosti a schopnosti, plnohodnotny
a kvalitni zivot. Jinak feceno, snazi se vzit do role klienta a zpiijemnit klientovi dobu

pobytu v domové. (interni zdroje organizace, 2013)

V Domové diichodcti Cervenka, piispévkova organizace nyni pracuje cca 90 zaméstnanci.
Pracovni doba zaméstnancu se liSi na zakladé vykovavané pracovni pozice. Zaméstnanci,
pracujici v ekonomickém oddéleni, pracovnici tdrzby, pradelny, socidlni pracovnici, apod.
maji jednosmérny provoz (8 hod. denné). Nerovnomérné rozvrzend pracovni doba
je uplatinovana u profesi vSeobecnd sestra a sanitar, ktefi pracuji v nepietrzitém provozu
a kuchat ve stravovacim provozu. Zaméstnanci s nerovnomeérné rozvrzenou pracovni
dobou jsou povinni respektovat pisemny rozvrh sluzeb a zména sluzeb mtze probéhnout
pouze na zaklad¢ opravnéného pozadavku s védomim nadiizené¢ho pracovnika. (interni

zdroje organizace, 2013)

Vsichni zaméstnanci, pracujici v DD Cervenka, ktefi byli pfijati do zaméstnani, na zakladé
vybérového fizeni, museli absolvovat 3 mésicni zkusebni dobu. Po uplynuti zkuSebni doby,
pfechazi pracovni pomér na dobu urcitou v délce jednoho roku. Poté pfechazi na dobu
neurCitou v ptipadé€, zda vedouci odd€leni je spokojen s vykonem zaméstnance. (interni

zdroje organizace, 2013)

V nize uvedené tabulce na dalsi stran¢ jsou uvedeny jednotlivé pracovni pozice a pocty
pracovnikil v piispévkové organizaci DD Cervenka v jednotlivych letech piedchozich

a nyni. (interni zdroje organizace, 2013)
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PRACOVNI ROK
POZICE 2009 2010 2011 2012 2013
socialni pracovnici 2 2 2 2 2
prac.v soc.sluzbach 7 8 8 10 9
sanitari 24 23 24 23 23
sestry 22 23 21 21 20
fyzioterapeut/ka 2 2 2 2 2
THP pracovnici 6 6 6 6 6
ostatni pracovnici 29 29 28 27 27

Zdroj: statistické tidaje DD Cervenka, prispévkovai organizace

Tab. 1. Vyvoj poctu zaméstnancu dle kategorii pracovnich pozic
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Graf 1. Vyvoj poctu zaméstnancui dle pracovnich pozic
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7 SOUCASNY SYSTEM VYHLEDAVANI, VYBERU A PRIJIMANI
PRACOVNIKU V DD CERVENKA

Proces vyhledavéani, vybéru a pfijimani pracovnikli je upraveno smérnicemi, kterymi
se fidi piispévkova organizace DD Cervenka. Smérnice si organizace vypracovava sama
v souladu s platnymi zakonnymi ptfedpisy. Tyto smérnice stanovuji pravidla pro piijimani
a zaskolovani novych zaméstnancii v Domové dichodcti Cervenka. (interni zdroje

organizace, 2013)

7.1 Popis volného pracovniho mista v DD Cervenka

Identifikace ¢i potieba obsadit volné pracovni misto v kazdé organizaci je tézkym tkolem,
nebot’ najit vhodného pracovnika na danou pozici je obtizné a Casové narocné. (interni

zdroje organizace, 2013)

Popis pracovniho mista je vypracovan pro kazdou pozici v ptispévkové organizaci DD

Cervenka. Popis volného pracovniho mista musi obsahovat tyto nasledujici polozky:

e zakladni udaje, tzn. nazev pracovniho mista, misto vykonu prace, délka pracovniho
poméru, nazev oddéleni, a jiné.

e pracovni napli, tzn. popis veSkerych Cinnosti, které bude pracovnik vykonavat
Vv praci.

e mzdové udaje, tzn. platové ohodnoceni budouciho zaméstnance ¢i uvedeni platové
ttidy.

o veskeré informace, které prispévkova organizace DD Cervenka pozaduje
po budoucim zaméstnanci, tzn. nejvyssi dosazené vzdélani, odborné piedpoklady
pro vykon povolani, spolehlivost a uméni komunikovat s klienty, samostatnost,
zrucnost, kreativnost, trestni bezthonnost (vypis rejstiiku trestu) a jiné.

e veskeré informace o tom, co piispévkova organizace DD Cervenka naopak muiZze
nabidnout svému potencidlnimu zaméstnanci, tzn. délka dovolené, dalsi vzdélavaci
programy v oboru, pojisténi, stravovani ¢i rizné zaméstnanecké vyhody.

e |hitu pro podani piihlasky ¢i misto a zpisob podani piihlaSky, adresu nebo
uvedenim kontaktni osoby, na kterou se ptihlaSka zasild. (interni zdroje organizace,

2013)
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7.1.1 Navrh na vyhlaSeni vybérového Fizeni

V ptipad¢ potieby obsadit volné misto v pfispévkové organizaci DD Cervenka, vedouci
oddé€leni podava informace personalnimu oddéleni o volném pracovnim misté. Vybéroveé
fizeni se vyhlaSuje na zaklad¢ navrhu feditele Domova dichodcti Cervenka, piispévkova

organizace. (interni zdroje organizace, 2013)

Celkovy navrh vyhldSeni vybérového fizeni obsahuje tdaje: ndzev pracovni pozice, misto
vykonu prace, zékladni informace o ndplni prace, platovou tiidu, lhitu a zpisob podéani

piihlasky ¢i jiné dalsi pozadavky. (interni zdroje organizace, 2013)

7.1.2 Oznameni o vyhlaSeni vybérového Fizeni

Zakladni udaje o vyhlaSeni vybérového fizeni najdete bud’ na osobnim oddéleni
v organizaci, kdy personalista Vam poskytne veskeré informace o volné pracovni pozici
nebo na ufedni desce Utradu prace Olomouckého kraje nebo v ptilohdch regionalniho

denniho tisku. (interni zdroje organizace, 2013)

potieba obsadit volné pracovni misto v DD Cervenka, p.o.

] vedouci odd€leni podava informace o nabidce vol-

ného pracovniho mista

v

personalista na zaklad€ souhlasu feditele domova vyhlasi vybérové fizeni

] informace o nabidce pracovniho mista personalista
T~ zvefejfiuje pomoci:
Utadu prace Olomouc, osobni oddé¢leni DD Cervenka, (poptipadé

regiondlni ptilohy denniho tisku)

Zdroj: interni zdroje organizace

Obr. 3. Oznament o vyhlaseni vybérového rizeni
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8 VYHLEDAVANI PRACOVNIKU

Postup vyhledavéni pracovnikii i cely prubéh vybéru a ptijimani pracovnika se 1isi podle
toho, o jaké volné pracovni misto ¢i pozici v organizaci se jedna. Kazdy zaméstnanec
piispévkové organizace Domov diichodcti Cervenka mé pravo se uchazet o volné pracovni
misto. Nabidku volnych pracovnich pozic, si miize kazdy zaméstnance zjistit na osobnim
oddéleni. V piispévkové organizaci DD Cervenka probiha vyhledavani pracovniki

jak z vnitfnich zdrojl organizace, tak i z vnéjSich zdroju. (interni zdroje organizace, 2013)

K vnitinim zdrojim vyhleddvani vhodnych kandidatl je osobni doporuceni stavajicich
zaméstnancl. Uchaze€, ktery byl doporucen stavajicim zaméstnancem, po odevzdani
vesSkerych potiebnych dokumentii je zafazen do vybérového fizeni, avSak samotné

doporuceni neni zarukou jeho pfijeti. (interni zdroje organizace, 2013)

Jednu z dalSich moznosti vyhleddavani pracovnikli z vnitinich zdroji, kterd se pro
organizaci sama nabizi, je, kdy stavajici zaméstnanci se nabizi sami na volné pracovni
misto (naptiklad zaméstnanec chce zménit pracovni pozici z diivodu poznani néceho
nového, stavajici pracovni pozice zameéstnance nenapliuje tak jak by chtél, apod.).
Pro organizaci je to vyhodné z obou stran. Na jedné strané, organizace lépe zna silné
a slabé stranky uchazece, na druhé strané, uchazec jiz Iépe poznd organizaci. (interni zdroje

organizace, 2013)

Dal$im vnitinim zdrojem je vlastni databaze uchazecli o zaméstnani. Tuto databazi vede
personalista na persondlnim oddéleni. Jednd se o pasivni ziskavani pracovnikd,
kdy uchazeci prichazeji sami s Zivotopisem a sami se snazi ziskat zaméstnani v organizaci.
Od takového uchazece si personalista ponecha zivotopis a pozada uchazece, aby vyplnil
dotaznik ,,Dotaznik pro zajemce o zaméstnani“. Tyto dotazniky i s Zivotopisy uchazecl
jsou evidovany na personalnim odd¢€leni po dobu jednoho roku. Pokud se uvolni vhodné
misto ¢i vznikne nové pracovni misto, personalista ¢erpa i z této databaze. Pokud z téchto
moznych uchazecl, nékdo splituje predpoklady pro danou pracovni pozici, je personalistou

kontaktovan a pozvan k vybérovému fizeni. (interni zdroje organizace, 2013)

Piispévkova organizace Domov diichodcti Cervenka vyhledava pracovniky i pomoci
vngjsich zdrojt (dle zédkona). K témto zdrojim patii informace z Utadu prace. Od ledna
2013 jiz toto neni podminkou, ale organizace tuto moznost nadale vyuziva. Personalista
nahlasi informace o volném pracovnim misté Utadu prace, ktery si zaeviduje nabidku

volného pracovniho mista a vyvési jej na informacni tabuli pted budovou v sekci ,,nabidka
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zaméstnani“ ¢i zvefejnénim na webovych strankach v sekci ,hledani volnych mist®.
Inzerce pomoci Utadu prace je bezplatnd, na rozdil od jinych metod inzerce. (interni zdroje

organizace, 2013)

Mezi jednu z dalSich levnéjSich zdrojii vyhledavani pracovnikii pomoci vnéjSich zdroji
jsou inzeraty v tiskopisech. V dneS$ni dobé€ organizace tuto metodu vyuziva jen ziidka,
v pfedchozich letech byl tento zplisob vice vyuzivanym, jak informovat vefejnost
o nabidce volného pracovniho mista v organizaci. Inzeraty byly zvefejiiovany v mistnich
novinach (Litovelské noviny) ¢i regiondlnich ptilohach denika tisku (Olomoucky den).

(interni zdroje organizace, 2013)

Nejbéznéjsim tiskopisem, kde se inzerat uvadi ¢i uvadél, jsou mistni Litovelské noviny.
Veskeré inzeraty maji pfevazn¢ podobnou ¢i skoro shodnou strukturu: ndzev volného
mista, napli prace, pozadavky na kandidata, potfebna dokumentace, kontakt, apod. (interni

zdroje organizace, 2013)

Jednim z levnych a dostupnych zdroji vyhleddvani potencidlnich zaméstnancti z vnitinich
zdrojii jsou vyvésky uvnitt organizace. Tento zplsob organizace nevyuziva, nebot’ veskeré
informace o volném pracovnim misté jsou pro zaméstnance k dispozici na osobnim

odd¢leni v organizaci. (interni zdroje organizace, 2013)

Personalni agentury, zabyvajici se ziskavanim pracovnikl, kterych je v dnesni dobé
nespocet, také organizace nevyuziva. Dlvodem nevyuziti je nedostatek finan¢nich
prostiedkli. Veletrhy pracovnich pfilezitosti ¢i spoluprace se Skolami DD Cervenka

v soucasné dob¢ také nevyuziva. (interni zdroje organizace, 2013)
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9 VYBER PRACOVNIKU

Dalsim z dulezitych a zodpovédnych krokti je vybér pracovnikii na zaklad¢é zaslanych
zivotopist, motivacnich dopist ¢i dalsi potfebné dokumentace, tj. vypisy z rejstiiku tresti,

doklady o odborné zpisobilosti, apod. (interni zdroje organizace, 2013)

Existuje mnoho metod vybéru pracovnikii, at' uz na zakladé¢ zkoumani dokumentl
od kandidatti na volné pracovni misto, na zéklad¢ osobnich pohovori ¢i riznych testt
pracovni zpuisobilosti (napiiklad: testy schopnosti, testy inteligence, apod.). Piispévkova
organizace Domov diichodcti Cervenka vyuziva prevazné uvedenych prvnich dvou metod
— zkoumani dokumentli od uchazecli a osobni pohovory. Protoze se jednd o zaméstnani
specifické svymi naroky na osobnost zaméstnance, jeho psychiku, peclivost, atd., hraje
zjistovani informaci o budoucim zaméstnanci velkou roli. Tyto informace jsou zjistovany

béhem osobniho pohovoru. (interni zdroje organizace, 2013)

U Zadosti o volnd pracovni mista v oblasti manudlnich praci ¢i délnickych profesi
prispévkova organizace pozaduje zaslani strukturovaného zivotopisu. Naopak od uchazect
o pracovni mista ve stfednim managementu ¢i socialni péce a zdravotnictvi, je od uchazect
pozadovéano zaslani strukturovaného Zivotopisu, motiva¢niho dopisu (i kdyz ne vSichni
uchaze¢i dokladaji motivacni dopis) a dal$i potiebné dokumenty. (interni zdroje

organizace, 2013)

Po shromézdéni vSech zaslanych Zivotopisi se vylouci zjevné nepiijatelni uchazeci, ktefi
se jiz na prvni pohled neshoduji s pozadavky na volné pracovni misto, které klade
organizace. V mnoha pfipadech je to vice jak polovina zaslanych Zivotopisi. Ze zbylych
zivotopisi jsou hodnoceny a vybrany osoby, které pfispévkova organizace pozve
k osobnimu pohovoru. Uchazeci, ktefi jsou pozvani k osobnimu pohovoru na zékladé
zaslaného zivotopisu a dalSich zaslanych dokumentli, jsou kontaktovéani telefonicky
organizaci, kdy si domluvi termin pfijimaciho pohovoru tak, aby obéma stranam
vyhovoval. Ostatni uchazece, ktefi nebyli pozvani k osobnimu pohovoru, organizace
informuje, Ze na zdkladé¢ uvedenych informaci v zivotopise nebyli vybrani k dalSimu
pfijimacimu fizeni, ale nevylucuje moznost pozdé¢jsi budouci prace. (interni zdroje
organizace, 2013)

V konec¢né fazi vybéru pracovnikll je rozhodnuti o vybéru konkrétnimu uchazeci, kterému

jsou sd€leny 1 ostatni informace spolu s zadosti, aby do urcitého data potvrdil svlij zajem

pracovat v organizaci. Do té doby organizace neodmita ty uchazece, ktefi se umistili
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bezprostiedné za vybranych uchazecem, a to pro piipad, Ze vybrany uchaze¢ na pracovni
pozici bez jakéhokoli udani diivodu nabidku nepfijal. Jakmile vybrany uchaze¢ potvrdi
nabidku, jsou ihned vyrozuméni i zbyvajici uchaze¢i o vysledcich. (interni zdroje

organizace, 2013)

9.1 Pribéh vybéru pracovniki dle profesi
e vybér pracovniki s nizsi kvalifikaci

Do této oblasti vybéru pracovnikli s nizsi kvalifikaci mame na mysli pracovniky, ktefi
se hlasi na mista manudlnich pracovniki ¢i dé€lnickych profesi v organizaci.
(uklize¢/uklizecka, dé€lnik/d€lnice v pradelné, kuchai/kucharka, elektrikar, opravar, apod.).

(interni zdroje organizace, 2013)

Pribéh vybéru pracovniki s nizsi kvalifikaci je dvoukolovy. Uchaze€ na zéklad¢ zaslaného
zivotopisu je pozvan k osobnimu pohovoru ¢i jednéani. Pfi osobnim jednani, personalista
sd€luje zakladni informace o piispévkové organizaci, také se znovu zmini o nabizeném
volném pracovnim misté¢ a dalSich potifebnych informaci. Poté, pfidélend osoba zavede
uchazece do prislusného pracovisté, kde je seznamen s vedoucim odd€leni a s naplni
obsazované¢ho mista. Soucasné je také realizovan vybérovy pohovor, ktery se zaméiuje

na odbornou problematiku pracovni naplné. (interni zdroje organizace, 2013)
e vybér pracovniku s vyssi kvalifikaci

V ptipad¢ vybéru pracovniki s vyssi kvalifikaci, jsou zdaleka kladeny vétsi pozadavky,
nez na pracovniky sniz$i kvalifikaci. Do této kategorie pracovnikii zahrnujeme,
pracovniky, ktefi se hlasi na volné pracovni misto v oblasti administrativy, pracovnici
v socialni oblasti ¢1 zdravotnictvi, apod. Pribeh vybéru pracovnikii s vyssi kvalifikaci byva
zpravidla tfikolovy. Zaslani Zivotopisu s motivacnim dopisem a dal$i potfebnou
dokumentaci od uchazecli o zaméstnani, je povazovano za prvni kolo vybéru organizaci.
Na zéklad¢ zaslanych zivotopisti a dalSich dokumentli organizace pozve uchazece, kteii
spliuji podminky na danou pracovni pozici k osobnimu pohovoru. Osobni pohovor jde zde
bran za druhé¢ kolo. Po skonceni vSech osobnich pohovorti s uchazeci, organizace zhodnoti
prabéhy pohovort, uchazece, apod. V tieti fazi vyberu jsou pozvani na tfeti osobni
pohovor, pouze ti uchazeci, ktefi u osobniho pohovoru, po zhodnoceni organizace, skoncili
jako ti ,,nejlepsi“ vhodni potencialni pracovnici na danou pracovni pozici. Béhem dalSiho

(posledniho) osobniho pohovoru, kdy je pocet vhodnych uchazecl jiz znacné omezen
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vyfazenim nevhodnych uchazect, se vybira ten konecny, a to na zakladé riznych situacich,
pfed které je uchaze¢ postaven béhem osobniho pohovoru. (interni zdroje organizace,

2013)

9.2 Osobni pohovor

Osobni pohovor je vzdy uskute¢iiovan za ucasti minimaln€ dvou osob. Probihd za tcasti
feditele domova a piislusného vedouciho oddéleni, na které pracovnik nastupuje. Samotny
prubéh osobniho pohovoru se nijak neli$i od ostatnich pohovort v riznych organizacich.

(interni zdroje organizace, 2013)

Ptfi kazdém osobnim pohovoru se snazi personalista pouzivat otazky jak oteviené,
tak 1 uzaviené. Organizace ma také pfi osobnim pohovoru pfipraveny otdzky vztahujici
se ke konkrétni pracovni pozici. Tyto otazky slouzi ke zjisténi odbornych znalosti, které
jsou pro danou pracovni pozici vyzadovany (napiiklad: znalost zakonl, vyhlasek,
pracovnich postupu, apod.). Organizace timto zptisobem dostava spolehlivéjsich vysledki
a ma moznost srovnani s ostatnimi uchazeCi. VétSinou tyto dva typy otdzek b&hem
osobniho pohovoru organizace kombinuje. Mluvime o typu kombinovanych otazek
(tj. pfipravené i1 nepiipravené otazky), kdy se pohovor pro uchaze€e i personalistu stdva
vice osobnim. Poslednim typem otazek, které organizace béhem pohovoru vyuziva, jsou
otazky, pii kterych uchazeci o zaméstndni dostavaji fesit rizné problémy a personalista
1 ostatni zuCastnéné osoby u pohovoru sleduji, jak uchaze¢ tfesi danou situaci ¢i n¢jaky
problém. Tyto otdzky se pouzivaji pii pohovorech, zejména pokud se jednd o obsazovani
pracovniho mista v socialni oblasti, zdravotni oblasti ¢i administrativé. U pracovnika, ktefi
jsou v piimém kontaktu s klienty (pracovnici uklidu, kuchyn¢, udrzby, pradelny, zahrada,

apod.), se tyto otazky nevyuzivaji. (interni zdroje organizace, 2013)

U pfijimaciho pohovoru je nutné si davat pozor na kladeni otdzek a nepokladat ty, které
jsou ze zékona zakazany. Zakazanymi tématy jsou: vek €i zdravotni stav uchazece, dotazy
tykajici se rodinného stavu, déti, planovani rodiny, naboZenstvi, sexualni orientace,
narodnost, politické postoje, apod. Lze se pouze ptat a klast otazky tykajici se zalezitosti
souvisejici s uzavienim pracovni smlouvy, vzdélanim a praci samotnou. (interni zdroje

organizace, 2013)

Zakladni struktura osobniho pohovoru v piispévkové organizaci Domov diichodct

Cervenka byva obvykle nasledujici:
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e Seznameni se (seznameni uchazeCe o zaméstnani a zastupcli prispévkové
organizace);

e strucné vysvétleni ucelu vybérového pohovoru;

e pfedstaveni organizace a pracovniho mista, o které se uchaze¢ zaujima;

e pokladani zjistujicich otazek /otdzkami se zjist'uji osobni predpoklady, dovednosti,
slabé a silné stranky uchazece, dale jeho piedchozi zkuSenosti, at’ uz z piredchozich
zaméstnani Ci z riaznych rekvalifikacnich kurza, apod.)

e prostor na dotazy ze strany uchazece o zaméstnani;

e ukonceni vybérového pohovoru. (interni zdroje organizace, 2013)

Béhem osobniho pohovoru, vedouci pracovnik oddé€leni, feditel a dalsi pfitomné osoby,
sleduji, jak uchaze¢ v urcitych situacich reaguje, zda se dokdze vzit do role klientd, byt
empaticky vuci klientim, ndpomocny, apod., nebot’ tyto vSechny sledované faktory jsou

velmi dulezité pii vyberu socialniho pracovnika. (interni zdroje organizace, 2013)

Po skonceni osobniho pohovoru, komise, ktera byla ptfitomna u pohovoru, hodnoti celkovy
prabéh pohovoru. Tim je minéno, celkovy dojem zuchazece, jeho kvality, dovednosti,
které ma a které se porovnavaji s dal§imi vybranymi uchazeci. Dale se rozebira a hodnoti
reakce uchazece na dané otdzky, jeho gesta, mimika - neverbalni komunikaci. (interni

zdroje organizace, 2013)

Po ukonceni osobniho pohovoru personalista podékuje uchazeci za jeho cast a informuje
uchazece o tom, ze v nejbliz§ich dnech bude informovéan o vysledku vybérového fizeni.
Vétsinou se jedna o dobu do 3 dndi, béhem kterych organizace oznami uchazeci vysledek

a celkové hodnoceni pohovoru. (interni zdroje organizace, 2013)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 48

10 PRIJIMANI PRACOVNIKU

Po zakonceni tUspéSného pracovniho pohovoru a akceptovani podminek ze strany
budouciho zaméstnance, dohodne personalista termin jeho nastupu do pracovniho poméru.
Vétsinou piispévkova organizace pozaduje po pracovnikovi, aby nastoupil co v nejkratsi

dobé, zpravidla béhem 3 dnti po sdéleni, Ze byl vybran. (interni zdroje organizace, 2013)

Pted nastupem do zaméstnani organizace dava uchazeci veskeré podklady a informace,

které¢ musi dodat nejpozdéji v den jeho nastupu do zaméstnani. (interni zdroje organizace,
2013)

10.1 Proces prijimani pracovniki v prispévkové organizaci DD Cervenka

Pracovni pomér vznikd uzavienim pracovni smlouvy mezi zaméstnancem a organizaci
nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani. Pracovni smlouvu pfipravuje pracovnik, ktery
je odpovédny za vedeni personalni agendy. Pracovni pomér v piispévkové organizaci
DD Cervenka se sjednava zpravidla na dobu uréitou, tj. 1 rok s tii-mé&si¢ni zkugebni lhatou.
Po roce ptechdzi pracovni pomér na dobu neurcitou. Tento postup neplati, pokud se jedna
o docasnou ndhradu nepiitomného zaméstnance (napi.: zastup za mateiskou dovolenou,

pracovni neschopnost, aj.). (interni zdroje organizace, 2013)

Pted uplynutim zkuSebni doby se u nového zaméstnance provadi ustni hodnoceni jeho
pracovnich vysledkil na porad¢ u feditele domova, jelikoz za organizaci se zaméstnancem

podepisuje pracovni smlouvu statutdrni organ — feditel domova. (interni zdroje organizace,

2013)

Pracovnik, ktery odpovida za vedeni personalni agendy, pfed uzavienim pracovni smlouvy
si musi vyzadat pro ovéfeni predpokladli pro vykon pfiislusné prace od budouciho

zaméstnance nasledujici doklady:

e doklad o dosazeném stupni vzdelani,

e vyplnéni osobniho dotazniku,

e vypisu z rejstiiku tresta,

e potvrzeni o ziskané kvalifikaci (Skoleni, zkousky, certifikaty, kurzy, aj.),

e potvrzeni o absolvovani vstupni lékai'ské prohlidky vcetné potvrzeni ke konkrétni

zdravotni pojistovne,
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e potvrzeni o predchozim zaméstnani vcetné potvrzeni o ukonceni tohoto
piedchoziho zaméstnanti,

e kopii rodnych listi svych déti v pfipadé, ze bude pozadovat uplatnéni
odpocitatelnych polozek od zékladu dané z pfijmu fyzickych osob. (interni zdroje

organizace, 2013)

Pracovnik, odpovédny za vedeni persondlni agendy, seznami budouciho zaméstnance
s jeho pravy a povinnostmi, které¢ plynou z pracovni smlouvy. Tim je minéno s pracovnimi
a mzdovymi podminkami /dle Zékona ¢.262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni -
§ 31, 34, 35, 36, 37 a hlavné § 38/. V den nastupu nového zaméstnance do zaméstnani
provede feditel domova vstupni instruktdz Dale novému zameéstnanci je zaveden
a postupné vypliovan formulai ,,Harmonogram zacviku®“ v némz je mu piidélen garant,
ktery bude dohlizet na zacvik. Po ukonceni zacviku provede garant pisemné ovéieni

zéacviku nového zaméstnance. (interni zdroje organizace, 2013)

10.1.1 Prava a povinnosti novych zaméstnanci

Zakladni povinnosti nového zaméstnance je dbat pokynt dle garanta, dale seznamit
se s vnitinimi predpisy, pravidly a standarty, zadat jejich vysvétleni, upfesnéni a vyjasnéni.
Povinnosti garanta jsou povinnosti, které musi byt v souladu s harmonogramem zacviku
adle nich musi postupovat. Pradvem garanta je uprava organizace své prace tak, aby
si mohl vyclenit ¢as alespont 1x tydné ptl hodiny na konzultaci a feSeni problémi s novym
zaméestnancem. Aby mohli operativné konzultovat zmény planu zaskolovani nového
pracovnika s vedoucim tuseku ¢i s feditelkou zafizeni, dale ndvrh na odménu, ktery
predklada vedouci tseku fediteli domova. Novy zaméstnanec ma pravo byt informovan
o planech ¢i prabéhu zaSkolovani, také ma pravo na priabéznou konzultaci svych postreht,
poznatkii a problému z praxe se svym Skolitelem. Podle potteby (nejméné 1x za meésic)
se uskutecni schiizka s vedoucim oddé¢leni za Ucelem konzultace postupu zaskolovani

a pfipadnych zmén v planu zaSkolovani. (interni zdroje organizace, 2013)
10.1.2 Harmonogram zacviku novych zaméstnanci

e povinnosti garanta:

Kazdému novému zaméstnanci pii podepisovani pracovni smlouvy je pfidélen vedoucim
daného oddéleni tzv. garant — pracovnik, ktery béhem zacviku seznamuje nového

zaméstnance s provozem domova. Postupné provadi sezndmeni s vnitropodnikovymi
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smérnicemi, které se tykaji konkrétni prace daného zaméstnance a odd¢leni, do kterého byl
ptijat. Garant zodpovida na jeho dotazy, vSe se snazi popsat a dolozit pomoci konkrétnich
pracovnich ukéazek a argument. Garant také nasloucha nazorim nového pracovnika
na provoz i jeho argumentim, které od néj ¢i ptfipadné pro jeho tvrzeni pozaduje. Dale
se garant snazi vést nového pracovnika k tomu, aby si podnéty a dojmy at’ uz pozitivniho
¢i negativniho charakteru zaznamenaval a pribézné je s nim konzultoval. Pomahd mu
se zaClenénim do pracovniho kolektivu. Dba, aby vi¢i novému zaméstnanci byla
uplatnovana jednotnost zacviku pracovniho kolektivu. Tento proces zacviku, nebo-li
odborné vedeni a seznamovani, trvd po dobu jednoho mésice. Po uplynuti mésice, garant
provede vyplnéni tiskopisu ,,Zapis o zacviku nového zaméstnance®. Tiskopis necha
potvrdit feditelem domova a poté jej zalozi do osobni dokumentace zaméstnance. (interni

zdroje organizace, 2013)
e zaméstnanec v primé reci — bude seznamen:

S harmonogramem prace a pracovni dobou; s doméacim fadem DD Cervenka, p.o ;
s organiza¢nim a provoznim fadem DD Cervenka, p.o.; hygienicka §koleni; pravidla pro
nakladdani se zdravotnickou dokumentaci; oSetfovatelské standardy pro jednotlivé ukony
péce; standardy pro ustavni péCi — pracovni postupy; s etickym kodexem zameéstnance
DD Cervenka; s cily DD Cervenka, p.o., které jsou zvefejnény v Zaméru poskytovani
socialni sluzby; se smérnici Ochrana prav uzivateld socidlni sluzby; se smérnici
a zpusobem podavani stiznosti a pfipominek; s individualnim planovanim prab¢hu socialni
sluzby a vytvafenim oSetfovatelskych a individudlnich plani a zplsoby vedené
dokumentace; vysvétleni funkce kliCcového pracovnika a jeho povinnosti. (interni zdroje

organizace, 2013)
e zaméstnance — provozni — bude seznamen:

S harmonogramem prace a pracovni dobou; sezndmeni s problematikou pracoviste;
s domacim tadem DD Cervenka, p.o.; s organizaénim a provoznim fadem DD Cervenka,
p.o.; s etickym kodexem zaméstnance DD Cervenka, p.o.; s cili DD Cervenka, p.o., které
jsou zvefejnény v Zameéru poskytovani socialni sluzby; se smérnici Ochrana prav uzivatelt
socidlni sluzby; se smérnici a zptisobem podavani stiznosti a pfipominek. (interni zdroje

organizace, 2013)
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11 DOTAZNIK SPOKOJENOSTI PRACOVNIKU A VYHODNOCENI
VYSLEDKU

Soucasti bakalatské prace bylo zpracovani dotaznikli spokojenosti pracovnikll s celkovym
prubéhem vyhledavani, vybéru a pfijimani pracovnikii do prispévkové organizace Domov

dtichodct Cervenka.

Dotaznik se skladal z 12 otazek, které popisovaly pribéh vybérového fizeni. Cilem
dotazniku bylo zjistit celkovou spokojenost pracovnikli v organizaci, jak na pracovniky
ptsobil celkovy pribéh vybérového fizeni ¢i celkovy dojem z pracovniho prostiedi. I kdyz
v organizaci pracuje cca 90 zaméstnancti, pouze 29 respondentl bylo ochotno vyplnit tento

dotaznik.

V dotazniku byly pfevazné pouzity otdzky polouzaviené, kdy uchaze¢i méli moznosti
vybéru odpovédi 1 moznost odpovédi dle jejich uvazeni. Déle byly vyuzity typy otdzek
otevienych tak i uzavienych, kdy uchazeci vybrali jednu z moznych odpovédi, které byly

uvedeny.

Celkové zhodnoceni dotaznikid je hodnoceno kladné, nebot’ vétSina pracovniki, kteti byli
ochotni vyplnit tento dotaznik, odpovidali pfevazné pozitivn€. Par respondenti odpovidalo
negativné. Nize se mtiZzete podivat na vyhodnoceni jednotlivych otdzek z dotazniki a také

na procentualni vyjadieni vyobrazené v grafech.

11.1 Vyhodnoceni jednotlivych otazek dotazniku

V prvni otdzce byla polozena otazka: Jakym zpisobem se dozvédéli o moZnosti
zaméstnani v piispévkové organizaci Domov diichodcii Cervenka? Z vysledki vyplynulo,
7e 16 tazanych pracovniki odpovédélo, ze kontaktovali Domov diichodcti Cervenka sami.
DalSich 10 pracovnikli se dozvédéli o moznosti zaméstnani z osobniho doporuceni (rodina,
pratelé, apod.), dale jedna osoba uvedla inzerat v tisku a dalsi dvé osoby uvedly jiny zdro;j.
(Jeden pracovnik uvedl, Ze organizace DD Cervenka ho sama kontaktovala na vypomoc
na dobu uritou a druhy pracovnik odpovédél na doporuceni I€kare). Ani jeden
z respondenti se nedozvédél o volném pracovnim misté v organizaci s inzeratu, at’ uz
na internetu, kde je celd fada webovych stranek o nabidkach volnych pracovnich mist
&ipfimo na webovych strankach DD Cervenka nebo pomoci Ufadu prace, pfi¢emz
organizace vyuziva spolupraci s Ufadem prace. Na nize uvedeném grafu muizete vidét

procentuelni vyjadieni, odkud se zaméstnanec dozvédé€l o pracovni nabidce.
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Kde se zaméstnanec dozvédél o pracovni
nabidce v DD Cervenka?

0% 0% M inzerat (tisk)

0% __|/3%

B osobni doporuceni
" sam/a jsem kontaktovala DD
Cervenka

B jiny zdroj

B prostfednictvim Gradu prace

I inzerat (internet)

inzerat ( webové stranky DD
Cervenka)

Zdroj: Vlastni
Graf 2. Kde se zaméstnanec dozvédél o pracovni nabidce v DD Cervenka?

V nasledujici otdzce se zjisStovalo, zda pracovni pozice a pozadavky pro piijeti byly
dostateCné popsané. VéEtsina pracovniklt zodpovédéla kladné, ale naSlo se 1 par ptipadu,
které tuhle otazku hodnotili negativng. Z 29 tazanych pracovniki, 26 osob odpovédélo ano,
2 osoby uvedly také ano, ale k pozadavkiim pro pfijeti jim chybélo vice informaci. Jedna
osoba uvedla, Zze zdaleka nebyli pracovni pozice a pozadavky pro piijeti dostatecné

popsané.

Byly pracovni pozice a poZadavky pro prijeti
0% dostateCné popsané?

¥ ano

B ano, ale k pozadavkim pro
ptijeti chybélo vice informaci

ano, ale k dané pozici mi
chybélo vice informaci

B ne

Zdroj: Vlastni

Graf 3. Byly pracovni pozice a pozadavky pro prijeti dostatecné popsané?
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V otazce cCislo tii se dotazovalo, jak nyné&jsi pracovnici dlouho pracuji v ptispévkové
organizaci Domov diichodcti Cervenka. Ve vétsing piipadech §lo o delsi spolupraci
se zamestnanci a prispévkovou organizaci. Dvanact osob z dotazovanych v organizaci
pracuje jiz déle nez 10 let. DalSich sedm osob uvedlo, Ze jiZ v organizaci pracuji v rozmezi

6 — 10 let, devét osob uvedlo rozmezi 1 — 5 let, a jedna osoba neodpovédéla na otazku.

Délka pracovniho poméru u zaméstnancu

3.0 00% V DD Cervenka

B méné nez 1 rok
H]-5let

6-10 let
B vice jak 10 let

" neuvedeno

Zdroj: Vlastni
Graf 4. Délka pracovniho poméru u zaméstnancii v DD Cervenka

Otazka cCislo Ctyfi se tykala pracovnich pozic v organizaci. Zaméstnancim byla poloZena
otazka: Jakou pracovni pozici v organizaci vykonavaji? Po vyhodnoceni dotazniku bylo
zjisténo, ze Ctyfi osoby pracuji jako administrativni pracovnici a tfi osoby jsou vedoucimi
oddéleni v pfispévkové organizaci. Dals§i Ctyfi osoby pracuji jako zdravotni sestry a
ostatnich 18 osob uvedly pracovni pozici jako manuélni ¢1 jiny pomocny pracovnik. Tim se

mysli, osoby pracujici v kuchyni, osoby na uklid, dale sanitafi ¢i pracovnici v socialni péci.

Pracovni pozice zaméstnancii v DD Cervenka

B administrativni pracovnik
® vedouci oddéleni
zdravotni sestra

B manualni ¢i jiny pomocny
pracovnik

Zdroj: Vlastni

Graf 5. Pracovni pozice v DD Cervenka
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Otazka cislo pét zahrnovala informace tykajici se vybérového fizeni, tj. jakym zptsobem
probihalo pfijimaci fizeni v pfispévkové organizaci. Zda se uchaze¢ pfed nastupem
do zaméstnani zucastnil osobniho pohovoru ¢i nikoliv. Z 29 dotazovanych se pohovoru
zucastnilo pouze 6 uchazecl, zbytek uchazeci byl pfijat na zdklad¢ zaslan¢ho Zivotopisu.
Pracovnici, ktefi byli pfijati na zéklad¢ zaslané¢ho Zivotopisu, Slo ve vétSingé piipadi
o pracovniky, ktefi se usilovali obsadit volna pracovni mista v oblasti délnickych profesi.
Ani jeden zrespondentii neodpovédél prosel/a jsem vybérovym fizenim absolvovanim
odbornych nebo jinych testd, prosel/a jsem vybérovym fizenim absolvovanim odbornych
nebo jinych testl i absolvovanim pohovoru ¢i pracovni pohovor v Domové diichodcii
Cervenka jsem neabsolvoval/a. V nize uvedeném grafu, muZete vidét procentuelni
vyjadieni pribéhu pfijimaciho fizeni v Domové duchodcti Cervenka, piispévkova

organizace.

Pribéh prijimaciho Fizeni v DD Cervenka
0% B pfijat/a bez pfijimaciho fizeni, pouze na
zakladé zivotopisu

0%
0%

B prosel/a jsem vybeérovym fizenim -
absolvovanim pohovoru

prosel/a jsem vybérovym fizenim -
absolvovanim odbornych nebo jinych
testll

B prosel/a jsem vyberovym fizenim -
absolvovanim odbornych nebo jinych
testd i absolovanim pohovoru

* pracovni pohovor v DD Cervenka jsem
neabsolvoval/a

Zdroj: Vlastni
Graf 6. Pritbéh prijimaciho vizeni v DD Cervenka

Nasledujici ¢tyii otazky zodpovidali pouze zaméstnanci, ktefi se zucastnili osobniho
pohovoru. Odpovidalo tedy 6 z 29 dotazovanych. V otazce ¢islo Sest bylo zjisStovano, jak
na né pusobily osoby pfi vybérovém fizeni. MéEli 4 moznosti na vybér, z ¢eho Ctyfi osoby
uvedly, ze byli vstticni, ptijemni. Jedna osoba uvedla, Ze osoby pii vybérovém fizeni méli
profesiondlni pfistup a posledni osoba uvedla, ze byli dostate¢né pfipraveni k vedeni

pohovoru. Veskeré odpovédi byli pozitivniho sméru.
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Dalsi otazka se tykala spokojenosti pracovnikii s pribéhem osobniho pohovoru. Velmi
spokojen/na odpovédeli 4 osoby a dalsi 2 zbylé odpovédéli, ze pribéh osobniho pohovoru
byl pramémy. Zadny s respondentl neodpovédél negativnd. Na nasledujici strance miiZete

op¢t videt procentudlni vyjadieni v grafu.

Spokojenost zaméstnanci s priubéhem
osobniho pohovoru v DD Cervenka

0%

B velmi spokojen/na

B byl primérny

nebyla jsem spokojen/a

Zdroj: Vlastni

Graf 7. Spokojenost zaméstnancii s pritbéhem osobniho pohovoru v DD Cervenka

Osma otazka se tykala informaci osobniho pohovoru. V této otazce bylo dotazovano, zda
uchazeci méli dostatecny prostor béhem vstupného pohovoru na své dotazy. Z Sesti osob,
¢tyti uvedli, Ze méli dostateCny prostor na své dotazy, dvé osoby uvedli, ze méli ¢astecny
prostor na kladeni svych otdzek. Posledni osoba uvedla, Ze neméla dostatecny prostor

na své dotazy.

Nasledujici otdzka znéla: Kolik pracovniki pii vstupnim pohovoru bylo piitomno?
Odpovédi byli nasledujici: 1 osoba uvedla, ze pfi vstupnim pohovoru byla pfitomna pouze
jedna osoba; dalsi 4 osoby uvedly, Ze u vstupniho pohovoru byli dvé osoby; 1 osoba

uvedla, ze béhem absolvovani vstupniho pohovoru byli pfitomny 3 osoby.

Posledni tfi otazky uz byli opét pro vSechny pracovniky. V otadzce Cislo 10, se opét
zjistovala spokojenost, co se ty¢e administrativniho piijeti. Tim je minéno, napiiklad:
s podpisem pracovni smlouvy ¢i jinych dokumentli, sezndmeni s pracovistém, apod.
Z 29 pracovnikl, opét jedna osoba neuvedla odpovéd’. Zbylych 28 respondentti odpovidalo
nasledovné. Velmi spokojeno s administrativnim pfijetim bylo 20 pracovnikl
a 8 pracovnikil bylo spiSe spokojeno. Ani jeden z tazanych pracovniki neodpovédél spise

neskojen/a ¢i velmi nespokojen/a. Nize muzete vidét procentudlni vyjadieni v grafu.
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Spokojenost zaméstnancu
s administrativnim prijetim v DD Cervenka

0% .
(1)

® velmi spokojen/a

M spise spokojen/a
spiSe nespokojen/a

¥ velmi nespokojen/a

" neuvedena odpoveéd

Zdroj: Vlastni
Graf 8. Spokojenost zaméstnancii s administrativnim prijetim v DD Cervenka

V predposledni otdzce, ktera ziistala oteviend, bylo cilem se dozvédét, jak na pracovniky
ptsobil celkovy pribéh vybérového fizeni, tedy tim je mysSleno, od podéani Zadosti
az po prijeti do pracovniho poméru. Na tuto otdzku odpovédélo pouze 10 pracovnikl
z 29 tazanych pracovnikl. Po vyhodnoceni této otazky, se zjistilo, ze Sest odpovédi bylo
témer stejnych. Odpoveéd’ znéla, ze celkovy pribeh vybérového fizeni byl dobry. Dalsi dvé
osoby uvedly, ze s pribé¢hem vybérového fizeni byli velmi spokojeni. Jedna osoba uvedla,
ze byl velmi kladny a piijemny a posledni osoba uvedla, ze byl pro ni nepfijemny.
Z jakych divodi byl neptijemny, nebylo zjisténo, protoZe osoba neuvedla divod.

V posledni otazce, i kdyz se piimo netykd prubéhu vybérového fizeni, se dotazovalo,
zda pracovnici jsou v zaméstnani spokojeni.

Vyhodnocenim této otdzky bylo zjisténo, ze z 29 tdzanych respondentt, je 26 spokojenych

a 2 osoby nikoliv. Divodem nespokojenosti v tomto piipadé¢ byl uvadén: nizky plat,

nekomunikativnost s nadfizenymi. Jedna osoba se opét nevyjadtila k této otazce.
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12 SOUCASNA SITUACE PRACOVNICH POMERU V DD
CERVENKA ZA POSLEDNI ROKY

Sougasna situace pracovnich poméri v DD Cervenka, piispévkova organizace je béhem
poslednich rokl stabilni. Nedochazi tak k Castému stfidani zaméstnanci. Bé&hem
poslednich let odesli dva stali zaméstnanci do dichodu, ktefi byli nahrazeni novymi
zaméstnanci. Také v posledni dob& organizace fesi situaci, kdy musi nahradit dva stalé
zaméstnance z diivodu dlouhodobé nemoci. Organizace tuto situaci feSi ndborem lidi
na dobu ur¢itou, ktefi nahradi zaméstnance v dlouhodobé pracovni neschopnosti. (interni

zdroje organizace, 2013)
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13 RADY A DOPORUCENI

Celkovy prubé¢h vyhledavani, vybéru a pfijimani pracovnikii je upraven smérnicemi,
kterymi se ptispévkova organizace DD Cervenka tidi. VSechny smérnice jsou v souladu
s platnymi zdkonnymi piedpisy, které stanovuji pravidla, podminky pro pfijimani

a zaskolovani novych zaméstnanct.

Moznosti pfi vyhleddvani vhodnych kandidati je mnoho. At uz hledanim pomoci Utadu
prace ¢i hledanim mezi souCasnymi zaméstnanci, pomoci inzerce v regionalnich ptilohach

denniho tisku, pomoci agentur, apod.

Prvnim doporuc¢enim pro zkvalitnéni systému vyhledavani pracovnikl je, Ze organizace
by mohla vice spolupracovat se Skolnimi institucemi. Tim jsou mysleni stavajici studenty
zdravotnich a socidlnich Skol. Organizace jiz spolupracuje s urcitymi Skolami, kterym
nabizi pro jejich studenty moznost praxe. Tim se nabizi jedna velka pfilezitost, kdy
organizace by si tyto studenty, se kterymi by byla velmi spokojena, a v ptipad¢ uvolnéni
pracovniho mista, at’ uz na kratsi ¢i del$i dobu, mohla béhem absolvovani praxe zaSkolovat
na danou pracovni pozici. Pro organizaci by to bylo vyhodné hned z nékolika davodi.
Prvnim diivodem je, Ze student jiz organizaci zna lépe, znd pracovni postupy, apod.

Dalsi vyhodou je, Ze organizace nemusi ztracet ¢as s vyhledavanim vhodného pracovnika.

Co se tyce vybéru a pfijimani pracovnikii do organizace, tak jsou zde stanovena pravidla,
kter¢ musi byt zcela dodrzeny. Prvnim krokem pro piijeti uchazeCe o zaméstnéni
je dolozeni veskerych potifebnych dokumentt (dolozeni zivotopisu, vypis z rejstiiku tresta,
doklady o nejvys$sim dosazeném vzdélani, apod.). Poté nasleduje osobni pohovor,
ke kterému jsou pozvani, jenom ti uchazeci, ktefi dolozili pozadované doklady v poradku.
Samostatny prub¢h osobniho pohovoru je vzdy za ticasti minimaln¢ dvou osob, kdy osoby
vedouci pohovor se snazi pomoci pokladani zjistujicich otdzek dozvédét, co nejvice

informaci o uchazeci (silné a slabé stranky, osobni prfedpoklady, zkusenosti, apod.).

Dalsim doporucenim, tykajici se vybéru pracovnik, je, ze vybeérovy pohovor by se mohl
skladat 1 zpisemné Casti, ne pouze na zakladé pohovoru. V pisemné Ccasti,
by si piispévkova organizace mohla ové&fit znalosti, tykajici se dané problematiky
(naptiklad pokud jde o obsazovani pracovniho mista v oblasti administrativy — test
by se mohl skladat z otazek tykajici se prace a znalosti programi MS Office, a dalSich
zékladnich véci, tykajici se daného obsazovaného mista, nebo zda mluvime o obsazovani

volného pracovniho mista v socidlni oblasti — test by mohl obsahovat otazky tykajici
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se zakladnich pozadavkii na socidlniho pracovnika, otdzek spojené s chovanim
ke klientim, apod.). Samoziejm¢, na jedné stran¢ to prodlouzi celkovy pribéh vybéru
pracovnikd, ale na druhou stranu je tu moznost vétsi jistoty, Ze vybrany uchazec na volné

pracovni misto bude ten ,,nejlepsi®.

Dale v bakalaiské praci bylo zminéno, Ze osobni pohovor se uskutecfiuje minimalné
za Ucasti dvou osob. Pfi vétSin€ pohovoru vSak jiz zadna dalsi osoba neni pfitomna. Obcas
se stava, ze osobni pohovor probihd za ucasti pouze jednoho ¢lovéka, coz je v rozporu
s vnitfnimi smérnicemi organizace, podle kterych by se méla fidit. Proto je dilezité,
aby u pohovoru byli minimaln¢ dvé osoby pfitomny pokazdé, nebot’ jedna osoba nedokaze
zcela objektivné posoudit daného uchazece a jeho vhodnost pro nabizenou pracovni pozici.
U procesu piijimani pracovnikli neni co vytknout. Tento proces je dan opét smérnici
vydanou organizaci, podle které se organizace vyslovné fidi. Jednoznacné jsou
zde stanoveny prava a povinnosti novych zaméstnanci a popsan harmonogram zacviku
novych zaméstnancli. Jedna zvelkych vyhod u procesu piijimani pracovnikil je,
ze pracovnik pfijaty na zaklad¢ vybérového tizeni dostane piidélenou osobu, tzv. garanta,
ktery seznamuje nového zaméstnance s provozem domova a také je jeho tzv. pomocnou
rukou. A dalsi vyhoda je, ze podle potieby se uskuteciiuje schiizka s vedoucim oddéleni

za ucelem konzultace postupu zaskolovani, potfebnych otazek nového pracovnika, apod.
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ZAVER

Téma bakalarské prace ,,Analyza systému vyhledavéani, vybéru a pfijimani pracovnikl
v DD Cervenka®, jsem si zvolila na zakladé osmimé&si¢ni praxe v organizaci. Praxi jsem
vykonévala na personalnim oddéleni, ale méla jsem mozZnost poznat i organizaci prace
na socidlnim a ekonomickém useku. Teoretickd ¢ast je zaméfena na popis zdkladnich
pojmu a problémil tykajici se personalistiky a fizeni lidskych zdroji, v praktické cCasti

analyzuji soucasny systém vyhledavani, vybéru a ptijimani pracovniki v DD Cervenka.

Cilem prace byla vySe zminovana analyza s naslednymi navrhy mozZnych doporuceni
pro zlepSeni a zkvalitnéni procesu piijimani a vyhleddvani novych pracovnikd. Stanovené

cile, které jsem si stanovila, bych si dovolila fici, Ze byly splnény.

V praktické ¢asti navazuji na teoretickou cast. Na zacatku jsem piedstavila ptispévkovou
organizaci, néco malo zjeji historie a nabizenych sluzeb. Poté, nez jsem se pustila
do popisu celkového priibéhu vyhledavani, vybéru a pfijiméani pracovnikli jsem stru¢né
charakterizovala zakladni pozadavky na socidlni pracovniky a informace o soucasnych
zaméstnancich DD Cervenka. Dale jsem se zaméfila na soucasnou metodu vyhledavani

pracovnikd.

Celkovy pribéh vyhledavani pracovnikl, po srovnani moznosti vyhleddvani pracovnikii
z literarnich publikaci, organizace vyuziva ptevazné pouze polovinu uvedenych moznosti.
Je to dusledkem toho, Ze se jedna o mensi organizaci, kde nedochazi k tak casté vyméné
zaméstnancl. Dalsi ¢ast prace byla zaméfena na proces vybéru pracovnikll, kdy mluvime
o jednom =z nejzodpoveédnéjSich a diilezitych krokd organizace. PfedevSim zde byl
charakterizovan prubéh osobniho pohovoru, jeho jednotlivé casti ¢i prubéh vybéru
pracovnikl s niz$i nebo vyssi kvalifikaci. U procesu pfijimani pracovniki byl popsan
celkovy priibéh pfijiméni, dale veskeré prava a povinnosti novych zaméstnanct, ale také

1 harmonogram zacviku nového zaméstnance.

Béhem zpracovani bakalarské prace bylo provadéno i dotaznikové Setfeni spokojenosti
zaméstnancu s celkovym pribéhem vybérového fizeni. Po vyhodnoceni dotaznikt, jsem

zjistila, Ze ptevazovaly odpovédi pozitivniho charakteru.

V posledni ¢asti prace jsem navrhla par doporuceni, které by mohly pfispivat ke zlepSeni

celkového priabéhu vyhledavani, vybéru a piijiméani pracovniki.
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PRILOHA P I: DOTAZNIK

DOTAZNIK

VéZend pani, vdZeny pane,

jmenuji se Alena Kuchafové a studuji vysokou skolu ekonomickou ve Zling. Zpracovavam
bakalafskou praci na téma Analyza systému vyhledavani, vybéru a pfijiméani pracovnikd v DD
Cervenka. Timto si Vas dovoluji pozidat o vyplnéni tohoto dotazniku, ktery bude souéésti mé
bakalaiské prace.

Dékuji Vam predem za Vas ¢as a ochotu pfi zpracovéni.

Alena Kuchafova
Studentka UTB

O muz ve véku 018-25 vzdélani Ozakladni

O Zena 026 -35 Ovyucen
036 — 45 Ostiedoskolské s maturitou
146 a vice Ovysokoskolské — (Bc.)

Ovysokoskolské — (Mgr., Ing.)

1. Jak jste se dozvédéla o volném pracovnim misté v DD Cervenka?

[ inzerat (tisk)

[ inzerat (internet)

[ inzerat (webové stranky DD Cervenka)

O prostiednictvim tfadu prace

O osobni doporuéeni

[ sam/sama jsem DD Cervenka kontaktovala

B jiniy dro] (UVRes TARY) s rosmmominessnsss soaupur b iy s o sua v B sy pomevbva vy wevis
2. Byly pro Vis pracovni pozice a poZadavky pro pfijeti dostatetné popsané?

O ano

O ano, ale k dané pozici mi chybélo vice informaci

O ano, ale k pozadavkim pro pfijeti mi chybélo vice informaci

O ne
3. Jak dlouho v DD Cervenka pracujete?

O méné nez 1 rok

O1-5]1et

O6-10let

O vice jak 10 let
4, VaSe pracovni zaiazeni je:

O administrativni pracovnik

O vedouci oddéleni

O zdravotni sestra

O manuilni &i jiny pomocny pracovnik (UVed™te) ......covsiesivinvsnmenriierssnmssimassrnnens
5. Jakym zpusobem probihalo pFijimaci Fizeni?

O byl/a jsem piijata bez pfijimaciho Fizeni, pouze na zakladé Zivotopisu

O proSel/a jsem vyb&rovym fizenim - absolvovanim pohovoru



O prosel/a jsem vybérovym fizenim - absolvovanim odbornych nebo jinych test
O prosel/a jsem vybérovym fizenim - absolvovanim odbornych nebo jinych testd i
absolvovanim pohovoru

[ pracovni pohovor v DD jsem neabsolvovala, byla jsem piefazena v ramci poctu
pobocek DD)

(Otdzky & 6 - 9 prosim vypliite, jenom pokud jste absolvovala pohovor pFi pFijimacim Fizeni
v DD Cervenka,)

6. Jak na Vis pisobili pracovnici DD p¥i vybérovém Fizeni?
O byli vstticni, pf{jemni
[0 méli profesionalni pfistup
O vénovali Vam dostatek ¢asu
O byli dostatené ptipraveni k vedeni pohovoru
7. Jak jste byl/a spokojena s vedenim osobniho pohovoru?
[ byl/a jsem velmi spokojena
O byl primémy
O nebyl/a jsem spokojen/a— (8 €IM?) .......covmmcavneevsnsvmmmmenns sssspnsnionsass s sssosamams koo sas
8. M¢él/a jste béhem vstupniho pohovoru dostateény prostor na své dotazy?
O ano mél/a
[ gastend jsem mél/a
[ ne, neméla
9. Kolik pracovniki p¥i vstupnim pohovoru bylo p¥itomno?
O1
a2
0O vice (uvedte KOLIK) suswssssssssammmssnssssssomwmmmin s sonmaves s s svswennms s s o3 nomimaness s sasy

10. Jak jste byl/a spokojen/na s administrativnim p¥ijetim (s podpisem pracovni
smlouvy & jinych dokumentu, sezndmeni s pracovistém, apod.)?
O velmi spokojen/a
O spise spokojen/a
O spise nespokojen/a
O velmi nespokojen/a
(pokud jste spie &i velmi nespokojen/a,uved’te prosim diivod/y Vasi nespokojenosti?

11. Jaky byl Va$ dojem z prubéhu vybérového Fizeni v DD Cervenka?
(uvedte)

12. Jste doposud v zaméstnani spokojen/a?
O ano
[ ne (uved'te dvod/y nespokojenosti)



PRILOHA P II: DOTAZNIK PRO ZAJEMCE O ZAMESTNANI

Domov diichodcii v éewence, pFispévkova organiace
Nadrazni 105, 784 01 Litovel
1CO : 75004402

tel.ustf. 585341301 tel. feditel: 585119142
fax: 585341759 f mobil: 736768954

e-mail : piska@ddcer.cz

Registrovany v OR vedeném u Krajského soudu v Ostravé. oddjt Pr. viozka 777

Jméno a pHjmeni:  ...oiiieininnniiiiin, ——
Datum narozeni: ..... AR R

Adresa: T T P g O R S
Telefom: = eiiescsssrsssssines T

Vzdélani:
Prage: = s e ST T T sasmanTE e Guwease Shaa AN
Posledni ZaméSmani: .........cceeeeveennennennnnnns ST P e Y EE————

V DD Cervenka se uchfzim 0 ZAMESIIADD 1.vvvviveerenreeeeeeeeeeesseaessaeseseessesressssesssssssessins

V souvislosti se zdkonem 101/2000 Sb. ..O ochrang osobnich idajir~ je poskytnuti osobnich tidajii
dobrovolné. Tyto svéfené osobni tidaje jsou shromazd'ovany za iéelem jejich dalsiho zpracovéni
souvisejiciho s pripadnym uzavfenim pracovnépravniho vztahu s DD Cervenka. p.o.. Po 12-mésiéni

Ihité budou tyto idaje skartovany.
Souhlasim se zafazenim do databaze zdjemcii o zaméstnani v DD Cervenka. p.o..

CEI"VEHCEI ...........................



PRILOHA P III: HARMONOGRAM ZACVIKU NOVEHO
ZAMESTNANCE DD CERVENKA

Harmonogram zdcviku nového zaméstnance DD Cervenka
/ zaméstnanec v pfimé pédi /

Zaméstnanec:

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

Pracovni ZAFAZeNT: ....ceeeevecsnsesacessnsasasesssasasessssasosase

GUPERL covesss veasonssisasisuavassannibeneniaemmmanasm SR AT TRSRSS
/ ptid&leny pracovnik, ktery odpovida za priib¢h zacviku /

DalSi PracoVRiK «.......eeeeeveenncssiussentinnnnsienniseseancscseens
/ ptidéleny na zécvik nového zaméstnance /

Zacvik trva po dobu nejméné jednoho mésice od nastupu do zaméstnani

/ Novy zaméstanec se miize kdykoliv obrdtit s dotazem i jinou potFebou mimo svého garanta
na jiného zaméstnance domova /

Povinnosti garanta, popi. dalsiho povéteného zaméstnance:

- Odborné vedeni a postupné seznamovéni nového zaméstnance s provozem na daném
oddéleni domova
zodpovida jeho dotazy, vie se snaZi popsat a dolozit pomoci argumenti, které
vychazeji ze Standardi kvality socialnich sluzeb
\ - nasloucha nazorim nového zam&stnance na provoz i jeho argumentiim, které od né&j
ptipadné pro jeho tvrzeni pozaduje
- vede nového zamé&stnance k tomu, aby si podnéty a dojmy pozitivniho i negativniho
\ charakteru zaznamenal a priib&Zn& je s nim konzultoval

'

poméha mu se za¢lenit do kolektivu daného odd€leni
dba, aby viiéi novému zaméstnanci byla uplatiiovana jednotnost zéacviku kolektivu

sledovat a podporovat nového zaméstnance, aby v ramci zécviku projevoval vlastni
aktivitu pfi praci s uzivateli

Novy pracovnik byl seznimen: / zakrouzkovat /

1. S pracovnim prostfedim na daném oddgleni, s jednotlivymi

uzivateli socialni sluzby a kolektivem zamé&stnancti ano  ne
\ 2. S celkovou strukturou DD Cervenka ano  ne
3. S pravidly poskytované sluzby / viz pracovni manual ke standardim/  amo  ne
4. Se zakladni charakteristikou standardi ano ne
‘ 5. S organizaci prace na daném pracovisti ano ne
6. S pravidly pro vedeni dokumentace uZivatelii a s pravidly pro nakladani se
zdravotnickou a o3etfovatelskou dokumentaci ano ne
7. S pravidly pro individualni planovani soc. sluzby ano  ne
8. S vyznamem kli¢ového pracovnika a jeho povinnostmi ano  ne
\ 9. Se smérnici ochrana prav uZivateli socialni sluzby

a etickymi kodexy v DD Cervenka ano ne
10. S postupy pti pouZiti opatfeni omezujici pohyb
a zplsob jeho zaznamenani

ano  ne
11. S pravy uzivateld

ano ne




12. S domacim fadem DD Cervenka ano  ne
13. Se situacemi, pii kterych by mohlo dojit ke stfetu zajmi

/ viz vnitropodnikova smérnice/ ano  ne
14. S postupem vyfizovani stiznosti, pfipominek a navrhi

na kvalitu poskytované soc. sluzby ano  ne
15. Se zpisobem prace na individualnim planu jednotlivych uzivatelii ano  ne
16. S krizovymi situacemi a postupy pfi jejich vzniku ano  ne
17. Se standardy pro ustavni pé€i/ 1—59 / ano  ne
18. S osetiovatelskymi standardy / 1 —31/ ano  ne
19. S vedenim uZivatelii k co nejvétsi mife samostatnosti ano  ne
20. S ¢innostmi pii aktivizaci uzivateli a jejich zaznami ano  ne

Prohlaseni garanta:

S vyse uvedenymi body jsem nového zaméstnance seznamila.

V Cervence dne: .............ccocennn. POdpIS: os: siscenens mumsusmss venvenses

Prohlaseni zaméstnance:

1. Prohlasuji, Ze jsem byl svym garantem seznamen /a/ s vy$e uvedenymi body a precetl
jsem si k nim odpovidajici vnitropodnikové smérnice.

2. Prohladuji, Ze pfi poskytovani socialni sluzby jednotlivym uZzivatelim se budu fidit
zasadami v nich uvedenych.

VCervence An8 2 cseomisssvsniss sinsmsmmass POADISE st mcssn i Sungem s

Ovéfeni zacviku:

1. Ovéfeni provedeni zicviku provede povéfeny pracovnik DD Cervenka a to Gstnim
pohovorem, ktery bude obsahovat kontrolni otazky / vnitini audit /. Vysledky budou
zaznamenany v protokolu.

2. Ovéfeni bude zaloZeno v osobni sloZce zaméstnance.

Ovéfeni jsem provedla dne:
PEADISE oo insmmnams womssas

Kontrola pred zalozenim:

V Cervence dne: ..........ccoooueeennn....
/ feditel domova/



PRILOHA P1V: PROTOKOL Z OVERENI ZACVIKU NOVEHO
ZAMESTNANCE DD CERVENKA

Protokol z ovéFeni zicviku nového zaméstnance DD Cervenka
/ zamé&stnanec poskytujici pfimou pé&i/

Zaméstnanec:
Pracovnd 20PHzenl: - scssam snsssns s vess s
F ) T L —

Pracovnik povéFeny provedenim ovéreni:
/ jméno a pfimeni / / funkce /

Pozadavek Vyhodnoceni /zatrhnout /

. Zné strukturu zaméstnanci DD Cervenka

. Vi, jak se zachovat v krizové situaci / napf. pozér aj. /

. Zna sviij harmonogram prace

. Otazka z provozniho fadu

. Otazka z domaciho fadu

. Znalost etického kodexu zdravot./ soc. pracovnika

. Prace se zdravotni a oSetfovatelskou dokumentaci / pravidla nakladani,
podavani informaci, opravnéné osoby

8. Vyznam individudlniho planu a prace s nim / dle zatazeni /

9. Zna situace, pfi kterych by mohlo dojit ke stfetu zajmi

10. Zn4 poslani a cile poskytované sluzby

11. Vi, jakym zpisobem se podava stiznost, pfipominka

12. Vi, jak postupovat v ptipadé pouZiti opatieni omezujici pohyb uZivatele
13. Vi, jak postupovat pii umrti uZivatele soc. sluzby

14. Zna prava uZivatelt socialni sluzby
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Zavérecné hodnoceni:




Hodnoceni:
/ zakrouzkovat / 1 vyborné
2 uspokojivé
3 neuspokojivé / uloZena nipravni opatieni /

Stanovisko hodnoceného:

Nidpravna opatieni:
Hodnoceny:
/ podpis /
Hodnotitel :
/ podpis /




