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ABSTRAKT

Abstrakt Cesky

Cilem této bakaldiské prace je analyzovat a navrhnout zlepSeni systému vyhledavénd,
vybéru, pfijmu a hodnoceni zaméstnancu ve spole¢nosti ENERGOAQUA, a. s. Na zédklad¢
teoretickych podkladi jsou zpracovdna néslednd vychodiska jako zdklad pro analyzu
tohoto systému ve spoleCnosti. Analytickd ¢ast se zabyvd analyzou, zhodnocenim stavu
a ovéfenim formulovanych teoretickych vychodisek v systému vyhleddvani, vybéru
a pfijmu zaméstnanct ve spolecnosti. V zdvéru této prace je nc¢kolik navrZzenych opatieni
ke zlepSeni soucasného stavu v celém systému véetné¢ zhodnoceni mozné realizace téchto

opatieni.

Abstrakt ve svétovém jazyce

The aim of my bachelor thesis is to analyse and make a proposal of improvement
of the system of seeking, selecting, recruitment and evaluation of the employees
in the company ENERGOAQUA, joint-stock company. On the basis of theoretical pillows
are worked up theoretical resources as a base for analyse of this system in the company.
The analytical part deal an analysing, evaluating the situation and confirming formulated
theoretical resources in the system of seeking, selecting and recruitment of the employee
in the company. At the end of this bachelor thesis are suggested several measures
for improvement of present situation in the whole system including evaluating of possible

realization of this measures.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 4

Rada bych touto cestou pod¢kovala vedoucimu mé bakaldfské priace panu
doc. PhDr. Ing. AleSi Gregarovi, Csc. za odborné vedeni, rady a pfipominky, které mi pii

vypracovavani bakalaiské prace poskytoval.

Déle bych také pod¢kovala hlavni konzultantce mé bakaldiské prace pani Svatoslavé

RuSarové za ochotu, vstticnost, praktické rady a poskytnuti potfebnych informaci.

Prohlasuji, Ze jsem bakaldfskou praci zpracovdvala samostatné a pouZzitou literaturu jsem

citovala.

Ve Zlin€ 18. kvétna 2005

Organizace, pro kterou se bakaldiskd prace zpracovavala, nesouhlasi se zaptjéenim tieti

stran€.




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 5

OBSAH
(03307, N 5 [ OR 5
UV OD i cieiinnnicssnnicsssnicsssnissssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassses 7
L TEORETICKA CAST..vucnrererernsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 9
1  VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU ..cvvnerrernessssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssases 10
1.1 PODMINKY VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU ....c..covtieiiriieniieieeienieenieeeesieenee e 10
1.2 ZDROJE ZAMESTNANCU ....oouiiiieiieiienteeteeitesteetesete st eteeeesteetesatesaeensesneesseesesneens 11
1.3 PROCES VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU ......ocutiiiiniieiieiieienieeiesitesieeee e saeeneesneens 12
1.4 METODY VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU ....cueeiiiriiiniieieeienieeiesiteseeeniesneesaeeneesneens 13
2 VYBER ZAMESTNANCU ..ccuoverrunrrrssesrsssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 17
2.1  FAZE VYBERU ZAMESTNANCU ....coottitieiintienteeieetieieetesttesteeeesieesseensesneesseesesnnans 17
2.2 METODY VYBERU ZAMESTNANCU .....eieiiiiieieeieniieteetesttenteeeesseesseesesseeseeensesneens 18
3 PRIJIMANI ZAMESTNANCU ...cvunrerunernssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 25
3.1 PRACOVNI SMLOUVA ......eitiiiiitieiteie ettt ettt sttt ettt et sae et ee st e s eneeseeenee 26
3.2 VIOLBA .ottt et ettt ettt et st s 27
3.3 IMENOVANI .ottt ettt sttt ettt e sbe et et e st e b e entesneenee 27
3.4 ZKUSEBNIDOBA ...cutiiiitiittetteiiestte it ete st et et st e ae et esatebeentesbeeteentesseenseeneesneenee 28
3.5  PRIJEM NOVEHO ZAMESTNANCE ....cccuttttmtietieeenteenteeeesteenteeeesseensesnsesseeseensesneenne 28
4  HODNOCENI ZAMESTNANCU ...ccoverruernssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 29
4.1 SYSTEMY HODNOCENT ZAMESTNANCU.....ccuetiuiiiieieeiienieeieeeienieeeeeneeseeeeeseeenseenees 29
5 TEORETICKE PREDPOKLADY PRO ANALYTICKOU CAST .....uceervcrncrnene 32
Il PRAKTICKA CAST .oorerrrernesersssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 33
6 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI ENERGOAQUA, A.S. ...cconreruerrsssssssesssassesss 34
6.1 CHARAKTERISTIKA A HISTORIE....c.uutttiiieiiiieeniieeeiteentteeniree et e siteesieeesneeesaneeas 34
6.2 ORGANY SPOLECNOSTI ....ceitieutteiienieetieitesteenteentesseenseentesseessesnsesseesseensesnsesseensesneens 35
6.3 ORGANIZACNI STRUKTURA ......eeutitientientestteieeteettenteentesstesteensesseesseensesneesseensesneens 36
6.4  STRUKTURA A VYVOJ POCTU ZAMESTNANCU.....ecuteiieieniieieeiesiienieeieeeeseeeeesneens 37
7 VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI
ENERGOAQUA, A. S. ccuiniruirennsnnsesssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassns 39
7.1  ZDROJE VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU .....eoitiriieniietieieeiienieeeesiee e eae et seeeee s 39
7.2 METODY VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU ....cutriiniieiieieniieieeiesieenieeeeeieeseeeeesaens 40
8 VYBER ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI ENERGOAQUA, A. S............ 43
8.1 POSTUP PRI VYBERU ZAMESTNANCU......ccutetiauientieieeeienteeteetesieeneeeeesieeseeneeseeenee 43
9 PRIJEM ZAMESTNANCU .couerrrernessrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 46

9.1 POSTUP PRI PRIIMU ZAMESTNANCU «.coeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 46



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 6

10 VYHODNOCENI SYSTEMU VYHLEDAVANI, VYBERU A PRIJMU

ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI ENERGOAQUA, A. S...ocveeeenreecncnennnns 50
11 NAVRHY OPATRENI KE ZLEPSENI SOUCASNEHO STAVU
V JEDNOTLIVYCH SYSTEMECH .....cuuuttteeeeeeecccnnnnseeeeecessesssssssssssssssssssssssssssssses 52
11.1 NAVRHY OPATRENI KE ZLEPSENI SOUCASNEHO STAVU V SYSTEMU
VYHLEDAVANT ZAMESTNANCU ...ttt eeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeseeeeaneenne 52
11.2 NAVRHY OPATRENI KE ZLEPSENI SOUCASNEHO STAVU V SYSTEMU VYBERU
ZAMESTNANCU ..t eeeeeeeeeeeeemneeenen 54
11.3 NAVRHY OPATRENI KE ZLEPSENI SOUCASNEHO STAVU V SYSTEMU PRUJIMANI
ZAMESTINANCU .. eeeeeeeeeeeneeeemneeenen 55
114 ZHODNOCENI MOZNE REALIZACE NAVRZENYCH OPATRENT. .. .uueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeannn 56
ZAVER oeeeeeeeerenesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 57
SEZNAM POUZITE LITERATURY a...uueveveeeeeeeessessesssssssssssessssssssessssssssssssssssssssssssssns 59
SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK ....cooueeeeereeeerneeessnsessssssssnsessasnssss 61
SEZNAM OBRAZIKU c.c.eeeeeeeereeeessnesesasessssasssssssssssasssssssssssasssssssssssassssssnsssssssssssassssssnssses 62
SEZNAM TABULEK .....cooccceeciccnnreeeeeecsscsssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 63

SEZNAM PRILOH.c...o.oeoeeeeeeeeeeeeeesesesesessssssssssssessssssssssssssssssssessssasssssssssssasssssssssssssssssas 64



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 7

UVOD

,»Spokojeny zaméstnanec je vizitkou firmy.“ Nemd davod si na néco stéZovat. Ba naopak,
obvykle se rdd se svym okolim pod€li o pozitivni zkuSenosti se zaméestnavatelem. Pomaha

tak budovat pozitivni image firmy. A to pfece za tu trochu snahy stoji...

Kvalitni ndbor a vybér pracovnikli vede ke zvySovani spokojenosti zdkaznika, stabilizaci

zaméstnanct a v kone¢ném disledku i ke snizovani nakladii spolecnosti.

Organizace jsou vic a vic zdvislejsi na persondlnich dtvarech. Stile naléhavéji se od nich
ocekdva, Ze budou ucinn¢ pomdhat utvéret a realizovat podnikatelskou strategii. UspéSnost
podnikl do zna¢né miry také podporuje umeéni vyhleddvat kvalitni pracovniky, spravné je

vySkolovat a udrzet si je.

Predmétem feSeni mé bakalafské prace je analyzovani systému vyhledavéni, vybéru, ptijmu
a hodnoceni zaméstnanct ve spolecnosti ENERGOAQUA, a. s. a doporuceni ke zlepSeni

soucasného stavu tohoto systému véetné€ zhodnoceni realizace navrzeného doporuceni.

Téma mé bakaldiské priace jsem si vybrala z toho divodu, Ze si uvédomuji dileZitost
oblasti lidskych zdrojti, kterd ovliviiuje uspéSnost a konkurenceschopnost dneSnich
spolecnosti. Neméné je to pro mé, jako budouci Zadatelku o prici, uZiteCné poznat
fungovani celého systému vyhleddvani, vybéru, pfijmu a hodnoceni zaméstnancii pifimo

ve spolecnosti.

V prvni ¢asti mé bakaléiské price jsem si stanovila za kol vypracovat teoretické podklady
obsahujici postupy, metody, zdroje a podminky procesu vyhleddvéani, vybéru, piijmu
a hodnoceni zaméstnancti. Tyto informace budu ziskdvat z dostupnych literarnich i jinych

zdroji, které mi byly doporuceny vedoucim bakalarské prace.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 8

V druhé ¢asti prace jsem si stanovila za kol analyzovat cely tento systém ve spole¢nosti

ENERGOAQUA, a. s. za pomoci konzultanta z personalniho oddéleni.

Na zavér mé prace zhodnotim fungovani systému ve spolecnosti ENERGOAQUA, a. s.
v porovnani s teoretickymi podklady a navrhnu doporuceni zlepSeni soucasného stavu

systému.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

I. TEORETICKA CAST
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1  VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU

Ziskavéani pracovnikil je ¢innost, kterd ma zajistit, aby volnd pracovni mista v organizaci
prildkala dostatecné mnoZzstvi odpovidajicich uchazecl o tato mista, a to s pfiméfenymi

ndklady a v Zddoucim terminu, tj. v¢as.

Vyhledavani pracovniki je systém ziskdvani potfebného poctu piiméfené kvalifikovanych
pracovnikii, ale také ziskdvani pracovnikii pro zdjmy a cile organizace, pracovnikl
zaujatych a motivovanych, pracovnikd, jejichZ individudlni zajmy se co nejvice ztotoziuji
se zajmy organizace a jejichZ hodnoty nejsou v rozporu se systémem hodnot organizace,

s jeji kulturou. [8,s.117]

Ziskavani pracovniki je jednou z nejdtlezitéjSich persondlnich ¢innosti, protoZe do zna¢né
miry rozhoduje o tom, kolik a jaké pracovniky bude mit podnik k dispozici. Jeho ikolem je
zajistit, aby volné pracovni misto v podniku pfildkalo dostatecné mnozZstvi vhodnych

uchazecu, a to s primeéfenymi ndklady a vcas. [6, s. 65]

1.1  Podminky vyhledavani zaméstnanci

Proces vyhleddvani zaméstnanci je ovlivnén internimi a externimi podminkami. Interni
podminky souviseji bud’ s konkrétnim pracovnim mistem (napi. povaha price, pracovni
podminky, pracovni doba apod.) nebo s danym podnikem (napf. vyznam podniku, povést,

zajimavost prace apod.). Interni podminky muzZe podnik sdm ovlivnit. Externi podminky

jsou dané a kazdy podnik je musi pfi svém rozhodovani respektovat (napt. demografické,

ekonomické, socidlni ¢i technologické podminky).

Podnik musi zkoumat potfeby jednotlivych uchazecl a poZadavky na né ve vazbé  na to,
co jim sam miZe poskytnout, protoZe vyhleddvani zaméstnanci (stejn¢ jako vybér
¢i ptijem zaméstnancti) neni jednostrannd zdleZitost, ve které by podnik hrdl aktivni, zcela
rozhodujici roli. Podnik totiz potiebuje obsadit volné misto a uchaze¢ zaroven hleda pro
sebe nejvhodnéj$i zaméstndni. Oba mohou vétSinou vybirat mezi vice moZnostmi

a rozhodnou se vybrat tu variantu, ktera je pro kazdého z nich nejoptimalné;jsi.
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1.2 Zdroje zaméstnanci

Pti ziskdvani uchazecl o pracovni mista je v prvni fadé tieba uvazovat o vnitinich zdrojich
uchazecu. Pokud nejsou k dispozici vhodni pracovnici uvnitf podniku, pak je potifebné

hledat vhodné pracovniky mimo organizaci. [2,s. 84]

® Vnitini zdroje zaméstnanct
Tento zdroj je tfeba uptednostiiovat. Vnitini zdroje pracovnich sil tvoii:
a) pracovni sily uspotfené v diisledku technického rozvoje,
b) pracovni sily uvolinované v souvislosti s ukon¢enim néjaké Cinnosti €i s jinymi
organiza¢nimi zménami,
¢) pracovnici, ktefi dozréli k tomu, aby mohli vykondvat naro¢né&jsi praci,

d) zaméstnanci, ktefi maji zajem ptejit na uvolnéné ¢i noveé vytvorené misto v jiné

Casti organizace.

Mezi vyhody ziskavani pracovnikl z vnitfnich zdroji patii, Ze organizace 1épe zna silné
a slabé stranky uchazece a uchazeC 1épe znd organizaci. ZvySuje se mordlka a motivace
zaméstnancl. Organizace ma lepSi ndvratnost investic, které vlozila do pracovnikl

a pracovnici lépe vyuZivaji zkuSenosti, které v organizaci ziskali.

Nevyhody vyplyvaji z toho, Ze pracovnici mohou byt povySovani, az se dostanou na misto,
kde uZ nestaci UspéSné plnit tkoly. SoutéZeni o povySeni miiZe negativné ovliviiovat
mordlku a mezilidské vztahy. Zamezuje se pronikdni novych mySlenek a ptistupli zvenku.

[8,s. 120]
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e Externi zdroje zamé&stnanct
Mezi hlavni vnéjs$i zdroje patii:
a) volné pracovni sily na trhu préce,
b) cerstvi absolventi Skol ¢i jinych instituci pfipravujicich mlddeZ na povoléni,
¢) zamgéstnanci jinych organizaci,

d) dopliikkové: Zeny v domécnosti, diichodci, studenti, pracovni zdroje v zahranici

aj.

Mezi vyhody ziskdvani pracovnikli z vnéjSich zdroji se fadi zejména to, ze Skdla
schopnosti a talentll mimo organizaci je mnohem vétsi, nez by bylo mozné nalézt uvniti
organizace. Zpravidla je levn&j$i a snadnéjSi ziskat Zadouci vysoce kvalifikované
pracovniky zvenku, neZ je vychovavat v organizaci. Do organizace mohou byt pfineseny

nové pohledy, ndzory, poznatky a zkuSenosti zvenku.

Clovék do firmy piichozi, nezatizeny firemni slepotou, mlZze vnaSet do firmy nové
pohledy. Je vhodné vyhleddvani zaméstnancl z externich zdrojii zaméfit na talentované

a perspektivni pracovniky, které je mozno si vychovat. [3,s.105]

Nevyhodou ziskdvani externich pracovnikli je napi. to, Ze piildkdni, kontaktovani

Vv s Vv s

a hodnoceni potencidlnich zaméstnanci je obtiznéj$i a také ndkladnéjsi. I adaptace
a orientace pracovniki je del§i. Mohou vzniknout nepiijemnosti s dosavadnimi pracovniky

organizace, ktefi se citili kvalifikovani ¢i opravnéni ziskat obsazované misto.

1.3  Proces vyhledavani zaméstnanci
Posloupnost jednotlivych krokt pti ziskdvani pracovnikt je nasledujici:
1. Identifikace potieby ziskdvani pracovnikl — opird se o plany potteby pracovnikdl.

2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista — abychom vé&déli, jakého

pracovnika hledat, jakou kvalifikaci by mél mit, jaké metody ziskavéni zvolit apod.
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14

Identifikace zdrojii uchazeci — zda budeme obsazovat pracovni misto z vnitinich ¢i
vnéjsich zdroji.
Volba metod ziskdvani pracovnikli — zdvisi na poZzadavcich pracovniho mista

na pracovnika.

Volba dokumenti pozadovanych od uchaze¢l — o kazdém uchaze¢i musime mit
k dispozici dostatené mnoZzstvi odpovidajicich informaci, abychom mohli

spolehlivé vybrat toho nejlepsiho.

Formulace nabidky zaméstndni — zanedbani urcitych néleZitosti miiZe sniZit odezvu

ze strany uchazeci.
Uvetejnéni nabidky zameéstndni — nevhodny zplsob uvetejnéni ¢i prezentace
nabidky mohou vést ke zmareni veSkerého usili.

Predvybér — vysledkem je zatazeni uchazecii do tii skupin: velmi vhodni, vhodni{

a nevhodni.

Sestaveni seznamu uchazec, ktefi by méli byt pozvéni k vybérovym procedurdm —

idedlni pocet uchazecli na pracovni misto je pét az deset. Pti obsazovani vedouciho

Vev s

mista ¢i mista vysoce kvalifikovaného specialisty je vhodné&jsi vétsi pocet uchazeci.

[6, s. 73]

Metody vyhledavani zaméstnanci

Metody ziskavani pracovnikii volime podle toho, zda ziskdvame pracovniky z vnitinich ¢i

vnéjsich zdroji, i podle toho, jak kvalifikovaného pracovnika potfebujeme ziskat.

Mezi hlavni metody vyhleddvani pracovniki patii:

Uchazeci se nabizeji sami

Jde o pasivni metodu vyhleddvani zaméstnanct. Jedinou vyhodou je, zZe podnik uSetii

za inzerci. Za nevyhodu se povaZuje to, Ze o prici se zajimaji i uchazeci pro podnik zcela

neupotiebitelni, musi se vSak jimi n¢kdo zabyvat.
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e Ustni dotaz nebo nabidka

Tato metoda je levnym zplsobem vyhleddvani zaméstnanci. Vhodného pracovnika
muzeme ziskat, pokud se mizeme spolehnout na zndmé ¢i nas usudek. Nevyhodou muze
byt Casova ndro¢nost a to, Ze nemuzeme zpravidla uplatnit metodu porovnavani uchazeci
mezi sebou a nemizeme vybirat z vétStho mnozstvi uchazeci. Tato metoda je vhodna spise

pro malé podniky.

¢ Doporuceni stavajicitho pracovnika

Ptredpokladem této metody je, Ze pracovnici musi byt informovéani o volném misté, jeho
povaze a pozadavcich. Je to levny a rychly zptsob. Praktikuje se i tzv. dédéni zaméstnani.
Pfi této metod¢ nelze zpravidla uplatnit metodu srovndvani uchazecu. Tato metoda je

vhodnd pro obsazovéni odpovédnéjsich funkei a mist s kvalifikovanéjsi praci.

e Vyvésky v podniku nebo mimo podnik

Je nutné umistit vyvésky na takovém mist¢ v podniku, kudy prochézeji vSichni
zamgéstnanci, popiipadé mimo podnik tak, aby si jich vefejnost vS§imla a nabidka oslovila
vhodné potencidlni uchazece. Jde o levny zplisob vyhleddvani zaméstnanct. Mezi dalsi
vyhody patii, Ze miiZzeme pracovni misto, pracovni podminky a pozadavky na uchazece
dosti podrobn¢ popsat, ale termin, ve kterém se maji piihlasit a informace, kde se maji
ptfihlasit. Nevyhodou je, Ze tato metoda oslovuje jen omezeny pocet potencidlnich
uchazecu (nejblizsi okoli). Pouziti vyvések je vhodné pro ziskdvani Cerstvych absolvent

Skol nebo méné¢ kvalifikovanych pracovnik.

e Spoluprice se vzdélavacimi institucemi

Pfi této metod¢ vyhleddvani zaméstnanct je tfeba mit informace o obsahu vzdélavani
(profilu absolventa/studenta). Tato metoda se fadi mezi levné zpisoby. Skola na zékladé
predvybéru miize sama doporucit vhodného absolventa ¢i studenta. Nevyhodami jsou
chybégjici pracovni zkuSenosti a sezénnost ndstupu absolventl do zaméstndni a s tim

spojena nemoznost operativniho obsazovani pracovniho mista v pribéhu celého roku.
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® Spoluprace s ufady prace

Predpokladem pro podnik je mit jasné a podrobné formuloviny své pozadavky
na pracovnika a byt piipraven k soucinnosti. Jednd se o bezplatné zprostiedkovani
zaméstnani. Utady prace samy zajistuji potiebné informace o uchazedi, predb&zné vybéry
a poskytuji materidly uchazeci. Podnik miize v n€kterych piipadech ziskat i pfispévek
na zaméstndni urcitého pracovnika. Hlavni nevyhodou je to, Ze jde vétSinou o osoby s niZsi

kvalifikaci nebo z n¢jakého ditvodu jinak obtizn¢ umistitelné.

e VyuZzivani sluZzeb komerc¢nich zprostiedkovatelen

Podnik musi mit jasné¢ formulovany své pozadavky na pracovnika a byt pfipraven
spolupracovat a dikladn¢ provéiovat, na zaklad¢ jakych kritérii mu byl uchaze¢ doporucen.
Tato metoda je pomérné rychla a je vhodna pii hledani vysoce kvalifikovaného specialisty.
Je to drahy zpusob vyhleddvani zaméstnanct a nelze plné spoléhat na kvalitu a seri6znost
vSech zprostfedkovatelen. Je vhodné se zajimat o zkuSenosti jinych podnikti s komerénimi

zprostfedkovatelnami.

¢ Inzerce ve sdé€lovacich prostiedcich

Efektivni inzerdt musi mit urcité ndleZzitosti a musi byt vhodné¢ umistén. Informace
o volném pracovnim misté¢ se pomérné¢ rychle dostane k adresdtovi a dovi se o ném
mnohem vétsi mnoZstvi lidi neZ pfi jinych metodich ziskdvani pracovnikl. Inzerdt lze
formulovat tak, aby se stal ndstrojem autoselekce uchaze¢li. Nevyhodou efektivniho
inzeratu je jeho pomérné vysoka cena. PouZiti této metody je univerzalni pro kterykoliv

podnik a kterékoliv pracovni misto. [6,s.75]

e Ziskavani pracovnikil pomoci internetu

Uchazeci se mohou nejen uchdzet o pracovni mista ,,on line“, ale také vyplnit
elektronickou podobu formuldie Zzivotopisu a mohu c¢ekat na e-mailovou odezvu
od zaméstnavatelli. Informace na internetu mohou obsahovat i databazi tykajici se
podrobnosti volnych mist, které mohou byt soustavné konfrontovany se Zivotopisy

elektronicky zasilanymi uchaze¢i o zamé&stnani.
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Hlavni typy on line stranek pro ucely ziskdvani pracovniki jsou:
- stranky pracovnich mist — provozovany specializovanymi firmami,
- stranky agentur — provozovany zprostiedkovatelskymi agenturami,

- stranky médii — mohou obsahovat kopie inzeratd, uvefejnénych v tisku,
charakteristiku volného pracovniho mista a piislusného podniku, poskytuji

spojeni na podnikovou internetovou adresu.

[1,s.362]

e Kombinace metod

Je vyhodné pouZit souCasné¢ kombinaci vice metod nez cekat az jedna metoda selze.

Tim bychom jen oddalovali okamzik obsazeni pracovniho mista.

[6,s. 75]
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2  VYBER ZAMESTNANCU

O vybéru hovotime pouze tehdy, projevi-li zdjem o misto vice uchazecii. Predpokladem
kvalitniho vybérového fizeni je odpovédné zpracovany plan potfeb pracovnich sil,
odvozeny od planu price a systemizace pracovnikll. Vybér pracovnikl predstavuje proces,
feSici vztah potteby organizace ziskat vhodné typy pracovnikii a potiebu Cloveéka najit
vhodné zaméstndni. Podnik na zdkladé¢ vybéru pfijme uchazece, ktery bude nejlépe

vyhovovat. [10, s. 51]

Uchazece, kteii uspé€Sné prosli predvybérem nebo ty, jeZ jsme vybrali do dalsi faze
vybérového procesu, kontaktujeme s vyzvou k dalSimu setkdni. Pfedem vSak musime
rozhodnout, jaké dalsi metody vybéru pouzijeme. V zdsad¢ je mizeme rozdélit do nékolika

skupin.

Prvni skupinu tvoii metody zdkladni. Lze je vyuZzit prakticky v kazdém piipadé¢ vybéru
zamestnancll bez ohledu na drovenl jeho pracovniho zafazeni. Témito metodami jsou

persondlni anamnéza (dotaznik a Zivotopis) a vybérovy rozhovor.

[12,s. 65]

2.1 Faze vybéru zaméstnanci

1. Faze predbézna:

a) Zjisténi potieby ¢i nutnosti obsadit volné pracovni misto.

b) Definovani pracovniho mista (je nutny sprdvny a tdplny popis obsazovaného pracovniho

mista).

c) Pozadavky kladené na uchazece (tj. specifikace pracovniho mista — poZadované znalosti,

dovednosti a vlastnosti uchazece).

d) Konkrétni specifikace pozadavki na vzdélani, kvalifikaci, specializaci, délku praxe apod.
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2. Faze vyhodnocovaci — pouZiti jednotlivych krokii (metod) této fize je zdvislé na povaze

pracovniho mista, mnozZstvi uchazecii ¢i na zvycich daného podniku, tzn. na rozhodnuti

konkrétniho podniku. Vyhodnocovaci fazi 1ze rozdélit na tyto kroky:

1) Sestaveni seznamu uchazecu.

2) Jednotlivym uchazecim je zasldno pisemné podékovani za projeveny zajem.
3) KaZdy uchaze¢ je pozadan, aby vyplnil a vrétil podnikovy dotaznik.

4) Uchazeci zaslané dotazniky (ale i jiné dokumenty) se porovndvaji s kritérii specifikace

pracovniho mista (kvalifikace, schopnosti, vzdélani, zkuSenosti apod.).

5) Prijatelni uchazedi se filtruji - cilem je vytvofit pfiméfené velky soubor uchazeci, ktefi budou
déle pozvani k pohovoru (idealni pocet uchazecli by mél byt mezi péti az deseti).
6) PredbéZzny pohovor, ktery md vhodné doplnit urcité skuteCnosti obsaZené v dotazniku nebo

v jinych pisemnych dokumentech.
7) Sestaveni programu pohovortil.
8) Pozvani uchazeci k pohovoru standardnim dopisem.
9) Testovani uchazec (testy pracovni zpiisobilosti nebo assessment center).
10) Vybérovy pohovor.
11) Zkoumani referenci.
12) Lékaiské vySetteni (vyZaduje-li to specifikace daného pracovniho mista ¢i pracovni ¥ad)
13) Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

14) Informovéni uchaze¢li o rozhodnuti. NedspéSnym uchazeclim je potfeba zaslat standardni
odmitavy dopis. Tyto uchazece je vhodné zaradit do rezervy a zaslat jim tzv. rezervacni dopis
(dopis, v némz je pozZdddme o souhlas, zda se na né v pfipad€ potieby obsazovani podobného

pracovniho mista v dohledné budoucnosti budeme moci obratit ptimo).

2.2  Metody vybéru zaméstnanci

o Profesni a zivotni anamnéza

V zéasad€ jde o zivotopis a rtizné formy dotaznikii. Soucasti persondlni anamnézy jsou
n¢kdy také Zadosti uchazeCe o zameéstndni. Ptilohami mohou byt rizné doklady

(vysvédceni, potvrzeni o nabyti zvlastnich dovednosti apod.).
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Zivotopis by mél byt kritky a fakticky. Zaméstnavateli se vét§inou jednd o pracovni
Zivotopis, ktery je prehledem vzdélani, kvalifikace, minulych pracovnich uplatnéni
a osobnich informaci, které se pfimo tykaji zaméstnani. Je tfeba se zaméfit na odbornosti,
které uchazec¢ ziskal v pfedchdzejicich zaméstndnich. Zdiraznény by mély byt zkuSenosti,

které opraviiuji uchazece k piesvédceni, Ze se na nabizené misto hodi.

Dotazniky jsou strukturovdny do urcitych celkd, které vypovidaji o usecich profesniho

zivota a osobnosti uchazece o zaméstnani.

e Vize, predstavy o vyvoji podniku

Uchaze¢ o misto ma vyslovit svoje ndm¢éty, jak by si piedstavoval budouci vyvoj podniku
(dtvaru), ktery povede nebo jehoZ soucésti bude. Jde o to znét jeho vizi, co chce dé€lat

v budoucnosti. Formulovéni vize se vyZaduje az od vaZnych uchazect o umisténi.

[11,s.256]

e Pohovor

Ucelem vybérového pohovoru je ziskat a posoudit takové informace o uchazeci, které
umozni validn€ predpovédét jeho budouci pracovni vykon na pracovnim misté a porovnat
jej s predpovéd'mi tykajicimi se jinych uchazecu. Pohovor tvoii ¢ast ,klasického tria“

metod vybéru, zbyvajici jsou dotaznik a reference.

Cas vénovany jednomu pohovoru zavisi na sloZitosti price, na pracovnim misté a na jeho
postaveni v hierarchii fizeni organizace. V piipad¢ relativné rutinnich pracovnich mist
postac¢i 20-30 minut. V piipadé¢ ndro¢néjSich pracovnich mist bude nezbytné vénovat
pohovoru az hodinu. Pohovory by nemély pfesahovat jednu hodinu. Nejméné 80% casu
by mé&la byt vénovina ziskdvani informaci od uchazede. Uvod a z4vér by mély byt struéné

a nést se v pratelském duchu.
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Je dulezité nenechat se oklamat pfijemnym, pohotovym, vyfeCnym a sebejistym
uchazeCem, ktery predstavuje pfitaZlivy obal bez jakéhokoliv obsahu, ale také vyvarovat
se tzv. ,halo efektu“, ke kterému dochdzi, kdyz na zdklad¢ jedné ¢i dvou vynikajicich

vlastnosti upfednostiiujeme né&jakého cloveéka a prehlizime jeho negativa. To plati

i v opacném piipadé.

Typy pohovort:
1) podle poctu pozorovateli

a) Individudlni pohovory (1+1) — je nejb€Znéjsi metodou vybéru pracovnikl. Jde
o diskusi mezi ¢tyfma o€ima, kterd poskytuje nejlepsi prileZitost k navazani uzkého
kontaktu a vztahu mezi pracovnikem vedouci pohovor a uchazeCem. Pokud
se ucCastni jen jeden tazatel, existuje nebezpeci chybného nebo povrchniho

rozhodnuti.

b) Pohovorové panely — dva a vice lidi provadi pohovor s jednim uchazecem.
Nejcastéji panel tvoii personalista a liniovi manaZefi. Vyhodou je, Ze panel
umoziuje sdileni informaci a sniZzuje vyskyt piekryvajicich se otdzek. Tazatelé

mohou diskutovat o svych dojmech o uchazecové chovani béhem pohovoru.

c) Vybérova komise — je oficidln¢jSim a obvykle vétSim pohovorovym panelem
svolanym a povéfenym orgdny podniku, protoZe existuje vice stran, které maji
zdjem na rozhodovani o vybéru. Jedind vyhoda je to, Ze umoznuje rtiznym lidem
se podivat na uchaze€e a porovnat si navzajem své poznatky. Nevyhody spocivaji
v tom, Ze Clenové komise maji sklon poklddat nepldnované a ndhodné otazky,
Ze predsudky ¢i stanoviska dominujicich ¢lenti komise mohou pievaZzit nad nizory
ostatnich ¢lenl a Ze uchazeci nejsou schopni si zjednat spravedlnost, protoZe je jim

ziidka dovoleno rozvinou své myslenky a argumentovat pro sebe.

[1,s.362]
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2) podle obsahu a prubéhu otdzek

a) Nestrukturovany pohovor — forma, obsah i postup jsou utvdfeny v pribéhu
pohovoru. Cile nebyvaji stanoveny viibec, nebo jen rdmcoveé. MiiZe prinést nékteré
informace a detaily, které by posuzovatel pii strukturovaném pravdépodobné
nezjistil. Tato forma pohovoru neumoznuje porovnani zpusobilosti jednotlivych
uchazect, protoZe nezajist'uje, Ze budou vSem uchazeciim poloZeny stejné otdzky,
ve stejném potfadi a Ze jim bude vénovan stejny Cas. Ve vyspélych zemich
se pouziva stale mén€, u nas se praktikuje v rozhodujici mife. Nelze jej vSak

doporucit.

b) Strukturovany pohovor — obsah, potfadi otdzek i Cas jim vé€novany jsou predem
pfipraveny a pldnovany. VSechny otdzky jsou poloZeny vSem uchazec¢lim o dané
pracovni misto, a to ve stejném potadi a kazdé z otizek je v€novan u vSech
pohovorti stejny c¢as. K vyhodnocovani odpovédi uchazecii slouzi predem
piipravené modelové odpovédi. Je objektivnéjsi, efektivnéjsi, spolehlivejsi
a pfesnéjsi nez nestrukturovany a je to validni a dosti spolehlivd metoda vybéru
pracovnikii. Mezi nevyhody se fadi to, Ze je to velmi nirocnd forma pohovoru
na piipravu a nepostihne nékteré specifické individudlni charakteristiky odbornosti

¢1 osobnosti uchazede.

c) Polostrukturovany pohovor — snazi se spojit vyhody a eliminovat nevyhody
nestrukturovaného i strukturovaného pohovoru. Mivd dvé podoby: 1. Cést
pohovoru je strukturovand a Cést predstavuje volné plynouci pohovor. Obé asti
na sebe navazuji a maji vymezeny cas. VéEtSinou se ale dava prednost 2. typu,
kde jsou predem stanoveny cile, kterych chce pohovor dosdhnout. Tazatel
pristupuje k pribéhu pohovoru pruzné, mize sledovat linii otazek, které sice nebyly

planoviny, ale které vyplynou ze situace a pfinaSeji uzZitecné informace.

Strukturovana i nestrukturovand slozka se pohovoru se mohou prolinat.

[7,s.239]
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e Assessment centre

Presnym ekvivalentem pro assessment centre je ,,diagnosticko-vycvikovy program®.
Assessment centre poskytuji dobrou pfiilezitost pro posouzeni toho, do jaké miry uchazeci
vyhovuji kultufe organizace. UmoZznuji to nejen pozorovani jejich chovani v rtiznych,
ale typickych situacich, ale i fada testli a strukturovanych pohovori, které jsou soucasti
tohoto postupu. RovnéZ poskytuje uchazecim moznost 1épe se vcitit do organizace a jejich
hodnot, takZe se mohou lépe rozhodnout, zda jim bude prace v organizaci vyhovovat
¢i nikoliv. Dobfe provadéné assessment centre muze vést k lepsi predpoveédi budouciho
pracovniho vykonu a budouciho pokroku u pracovnika nez posuzovani uchazece
provadéné liniovymi ¢i dokonce persondlnimi manaZery béZznym, tradi€nim a casto

nekvalifikovanym zptsobem.

e (Grafologie

Grafologii 1ze definovat jako zkoumadni socidlni struktury bytosti prostfednictvim jejiho
rukopisu. Smyslem jejiho pouziti pii vybéru pracovniki je na zdklad¢ uchazecova rukopisu
si ucinit zavéry o jeho osobnosti a na této zdkladné piedpovidat jeho budouci pracovni
vykon v néjaké roli. Na zdkladé rozsahlého zkoumdani vyzkumné literatury dosel Fowler
k zavéru, Ze kli¢ k charakteristikim osobnosti snad mohou zkuSeni grafologové nalézt,

ale pouZiti grafologie jako jediného nebo standardniho prediktoru nelze doporucit.

[1,s.362]

® Pracovni posudky a reference

Pracovni posudek je oficidlni dokument zaméstnavatelské organizace, ktery na zdkladé
dosavadnich hodnoceni pracovnika a jeho pracovniho vykonu shrnuje poznatky ¢i ndzor
organizace na schopnosti, osobnost, pracovni vysledky a pracovni a socidlni chovani
daného jedince. Obvykle ho zpracovavd bezprostfedni nadfizeny spolecné
s personalistou.Pracovnik s posudkem musi vyt sezndmen a md prdvo doméhat se jeho
zmény. Tato metoda mizZe pfinést dulezité informace o dosavadnim pracovnim vykonu
uchazece, jeho chovani a osobnosti. Nevyhodou je, Ze validita a spolehlivost pracovniho

posudku zavisi na stavu mordlky dané spole¢nosti, zda dosavadni zaméstnavatel uvital
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¢i neuvital odchod pfislusSného pracovnika a miize byt také zatizen subjektivnim pohledem.
V naSich podminkdch je vyZadovani pracovniho posudku pro ucely vybéru pracovnikil

pozadavkem, ktery je viici uchazeci o zaméstnani dosti nesetrny.

V dotaznicich mé pracovnik zpravidla prostor, kde uvadi jména a adresy osob, které o ném
mohou podat informace. Dulezité je vzdjemné porovnat vSechny reference a posoudit,
zda nemaji stejny styl a tedy stejného autora. Reference vétSinou nejsou povazovany
za spolehlivy zdroj informaci a tak si je organizace ani nevyzaduji. Pfesnéjsi odpovédi Ize

ziskat, poskytne-li se pfedchozim zaméstnavateltim formulaf k vyplnéni.

e [ ékarské vySetfeni

Tato metoda se pouziva predevsim v pfipadech, kdy by mohlo dojit k ohrozeni zdravi
ostatnich lidi. Jedna se o doplitkovou metodu vybéru pracovnikii. Rada organizaci se timto
zpusobem brani pfijimani uchazecl s poskozenym zdravim na mista, kde povaha prace
by mohla zpisobit dalsi zhorSeni zdravotniho stavu a s tim spojeny potiZze s opétovnym

obsazovanim pracovniho mista.

e Testy pracovni zpisobilosti

o4

Testy pracovni zpusobilosti tvoii paletu testd nejriznéjStho zaméfeni a nejriznéjsi
vhodnosti, validity a spolehlivosti. Méfi dusevni schopnosti, fyzické schopnosti, znalosti,
dovednosti, osobnost, zdjmy, temperament, postoje, chovdni apod. Jsou povazovany

za uzitecny, ale spiSe pomocny ¢i dopliikovy néstroj vybéru pracovnik.

e ZkuSebni doba

Jednou z nejefektivnéjSich metod vybéru pracovnikli je zkuSebni doba, i kdyZ je
pro organizaci ponékud ndkladnou a organizaéné narocnou. Teprve praci v organizaci
mohou uchazeci o zaméstnani prokdzat své kvality a pracovni zptisobilost. Jde o uchazece,
ktefi predtim uspéSné prosli sitem jinych metod vybéru. Tato metoda se pouziva

jen malokdy. [7,s.239]



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

e Zkoumdni vyrazového chovani

Zékladem této metody je neverbdlni komunikace. Hlavnim druhem této komunikace je fec
téla, kterd vychdzi se ze skuteCnosti, Ze ¢lovék svoji mluvu doprovdzi urCitymi gesty,
kterymi svou mluvu zdiraznuje a n¢kdy jednotlivd slova gesty nahrazuje. Témito gesty
muZe vyjadfovat jiny vnitini obsah, tedy to, co si ve skutec¢nosti mysli nebo co proZziva,
nez odpovidd mluvenému slovu. ProtoZe mnohé gesta uchazece napovi o jeho jistot¢,
sebevédomi, rozhodnosti nebo o jeho skryvanych obavich, nervozit¢ atd.,
je pti pohovorech diilezité umét vnimat a pochopit tyto, byt’ i neparné, neverbalni signaly.

[13,s. 349]
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3  PRIJIMANI ZAMESTNANCU

Pfijimani pracovnikli pfedstavuje sérii obecné vyzadovanych i organizaci stanovenych
procedur, tykajicich se zpravidla formdlnich stranek souvisejicich se vznikem pracovniho
poméru. Proces piijiméni pracovnika formdlné¢ kon¢i jeho nédstupem do zaméstnéni,
i kdyz nékteré procedury miize zaméstnavatel podat do osmi dni od vzniku pracovniho

poméru. [7,s.222]

Proces piijimani pracovnikli piedstavuje zajiStovani zaméstnanci v poZadované socidlni
a kvalifikacni struktufe, ve stanovenych terminech, a to z internich a externich zdrojt.
Zakladni pravidlo pfijimani pracovnikl zni — vybirdme konkrétniho ¢loveka pro konkrétni

misto v podniku.

Dalsi fazi ptijimani zaméstnanct je naplnéni konkrétni predstavy koho pfesné potfebujeme,
kladouci daraz na kvalitu pracovniki. Tato fize vyZzaduje provést analyzu, hodnoceni
a popis prace. Timto krokem ziskdme kritéria pro vybér, poZadavky, které by mél uchazec

o pracovni misto spliiovat.

Zavérecna faze piijimactho fizeni predstavuje ukol vybrat pro konkrétni misto

nejvhodnéjsiho uchazece. [10,s. 51]

Ptijiméani pracovnikl lze chdpat dvojim zplsobem. Prvni pojeti (uZsi) obsahuje procesy
souvisejici s pocatecni fazi pracovniho poméru pracovnika nov¢ piichazejiciho do podniku.
Druhé pojeti (Sirsi) zahrnuje kromé ptredchoziho ptipadu i procesy souvisejici s prechodem

soucasného zaméstnance na nové misto v podniku.

[12,s.70]
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Pracovni pomér vznika tfemi zptisoby:
a) pracovni smlouvou,
b) volbou,

¢) jmenovanim.

3.1 Pracovni smlouva

Nejcastéjsim a nejobvyklejsim zptisobem vzniku pracovniho poméru je pracovni smlouva.
Je to dvoustranny pravni akt, ktery ma urcité formalni nélezitosti, které je tfeba dodrzet.
PredevS§im je predepsand pisemnd forma. Pouze v pfipadé, Ze se jednd o sjedndni
pracovniho poméru na dobu kratS$i neZ 1 mésic, mizZe byt uzaviena pracovni smlouva
pouze ustné. I v tomto piipadé je vSak zaméstnavatel povinen uzavtit pracovni smlouvu

pisemng, jestlize o to ob¢an pozada.

Pracovni smlouva se obvykle vyhotovuje ve 2 vyhotovenich (origindlech). Jedno
vyhotoveni je zaméstnavatel povinen ptfedat zaméstnanci, druhé vyhotoveni zUstdva u
zam¢stnavatele. Pracovni smlouvu je tfeba uzaviit pifed nastupem do priace u

zaméstnavatele, nejpozdéji vSak v den ndstupu.

Pracovni smlouva musi obsahovat tyto podstatné nalezitosti:
a) sjednany druh price, na ktery je zaméstnanec pfijiman,
b) misto vykonu préce,

¢) den ndstupu do prace.

Déle miize obsahovat dalsi podminky, napt. vysi mzdy, dobu trvani pracovniho poméru,
rozsah pracovni doby, zkuSebni dobu az na 3 mésice, pfislib pfidé€leni bytu, zvySeni

kvalifikace apod.
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Chybi-li v pracovni smlouvé nékterd z podstatnych ndlezitosti, je celd pracovni smlouva
neplatna. Neni-li v pracovni smlouvé vyslovné dohodnuta doba trvani pracovniho poméru,

plati, Ze pracovni pom¢ér byl sjednidn na dobu neurcitou. Pokud je imyslem smluvnich stran

sjednat pracovni pomér jen na dobu urcitou, musi to byt vyslovné v pracovni smlouvé

uvedeno. Doba trvani miiZe byt sjedndna pevnym terminem nebo urcitou skutecnosti.
Pracovni pomé&r na dobu urcitou nelze sjednat s:

a) absolventy stfednich a vysokych Skol, odbornych ucilist a ucilist’ (nastupujici

na mista odpovidajici jejich kvalifikaci),
b) mladistvymi,
¢) zaméstnanci, o nichZ to stanovi kolektivni smlouva,

d) osobami se zménénou pracovni schopnosti.

3.2 Volba

Volbou vznikd pracovni pomér jen ziidka, v pfipadech stanovenych zvlastnimi ptedpisy,
popf. stanovami a usnesenimi piislusnych orgdni druZstev nebo sdruZeni obcand.
I vpiipadé volby, i kdyz se formédln€¢ jednd o jednostranny pracovni tkon, je tieba
ke vzniku pracovniho poméru nebo vykonu funkce na tomto zaklad¢€ i1 souhlas pfisluSného
zamestnance. Pracovni pomér zaloZeny volbou vznika dnem, ktery byl stanoven k nastupu

do funkce.

33 Jmenovani

Jmenovanim se pracovni pomér zaklddd u vedoucich zaméstnanci jmenovanych podle
zvlastnich  pfedpisi nebo zaméstnavatelem. Vymezeni toho, které funkce
v zaméstnavatelské organizaci jsou obsazovany na zakladé jmenovéni, by mélo vyplyvat
jasné ze statutu organizace, organizacniho fddu nebo pracovniho fadu. Jmenovanim vznika
pracovni pomér k zamé&stnavatelské organizaci pouze obCaniim, ktefi jiz v této organizaci
nebyli v pracovnim poméru diive, pied svym jmenovanim. Jmenovani a odvolani muze
provadét u zaméstnavatele, ktery je pravnickou osobou, vyluéné statutdrni orgdn
a u zaméstnavatele, ktery je fyzickou osobou, vyluéné tento zaméstnavatel. Nelze tim

povéfit jinou osobu. [4,s.20]
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34 Zkusebni doba

V pracovni smlouvé muze byt sjedndna zkusSebni doba, ktera Cinf tfi mésice, pokud nebyla
dohodnuta zkuSebni doba krats$i. Sjednand zkuSebni doba nemutze byt dodatecné

prodluzovéna.

3.5 Prijem nového zaméstnance

Personalisté musi zajistit provedeni vstupni instruktdZze o zakladnich pfedpisech ochrany
a bezpecnosti pfi praci, o urazové prevenci, pokud nebyla soucdsti vybérového fizeni
1 vstupni prohlidku u lékate. Sezndmi zaméstnance s historii firmy a s jeji soucasnou
situaci, vyrobnim programem a perspektivnimi zdméry. Podrobné informuji i o organiza¢ni
kultute, pravidlech vnitropodnikového fizeni a o celkové firemni filozofii, o informacnim
systému atd. Velmi dulezité je rovnéZ pomoci novému zamestnanci v prostorové orientaci
na novém pracovisti, stejné jako informace tykajici se zdvodniho spoteni a dalSich detaild.
Zatazeni na pracovisté je pro zaméstnance rozhodujici faze adapta¢niho procesu, kterou jiz
vykondva v plném rozsahu odpovédny vedouci pracovnik nebo jim povéfeny zastupce.
Ditlezité je jednat s novym zaméstnancem jako rovny srovnym, a to jiz od samého
pocatku. Hlavnim cilem této faze adaptace je, aby zvladl ndroky na ného kladené
v co nejkratsi mozné dob¢ a aby se co nejrychleji a nejptirozenéji v€lenil do existujiciho
kolektivu a mohl podadvat plny pracovni vykon. Personalist¢ by neméli podcenit,
Ze je nutno rozliSovat zplisob adaptace u zaméstnanct rtizného véku, pracovnich

a Zivotnich zkuSenosti i podle charakteru funkce nebo ¢innosti, pro kterou jsou pfijimani.

[4, s. 245]

Novym zaméstnanciim je tfeba vytvofit takové podminky, aby zvladli svoji praci na novém
pracovisti, vZzili se do existujictho systému mezilidskych vztahti a pfijali hodnoty a tradice
podniku. Adaptacni proces je ucelové usmérnovany proces orientace Cloveéka, v némz
dochdzi kuvedeni nového zaméstnance do prace, jeho sezndmeni s podnikem,
pracovistém, podminkami priace a spolupracovniky, scilem ziskat plnohodnotného

a stabilizovaného zame¢stnance. [14,s. 71]
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4 HODNOCENI ZAMESTNANCU

Kazdy zaméstnavatel potiebuje védet, jaké ma pracovniky, jak tito lidé pracuji
a prispivaji k hospodéaiskym vysledkiim a dobré povésti podniku. Na druhé stran¢ i kazdy
pracovnik pottebuje védét, jak se na néj jeho zaméstnavatel divd, jak je spokojen s jeho

praci. Tomu slouzi hodnoceni pracovniki. [6,s. 111]

I kdyz se spolecnostem dafi diferencovat vykonnost, stidle tuto diferenci nepromitaji
do odménovéni. Vysoce vykonni zaméstnanci zaslouZi ty nejvétsi odmény a organizace
musi mit odvahu je takto odménovat. Stejné tak je potieba odvahy odménovat malo

vykonné zamé&stnance malymi odménami — pokud viibec.

[15,s. 11]

4.1  Systémy hodnoceni zaméstnanci
Hodnoceni pracovnikt je velmi diilezita persondlni ¢innost zabyvajici se:

a) zjiStovanim toho, jak pracovnik vykonava svou praci, jak plni ukoly
a pozadavky svého pracovniho mista, jaké je jeho pracovni chovéani a vztahy
ke spolupracovniklim, zdkaznikiim ¢i dal$im osobdm, s nimiZ v souvislosti s praci

prichazi do styku,

b) sdélovani vysledki zjiStovani jednotlivym pracovnikiim a pojedndvanim téchto

vysledkt s nimi a

c) hledanim cest ke zlepSeni pracovniho vykonu a realizaci opatfeni, kterd tomu maji

napomoci.

V podstaté 1ze rozlisit dvé podoby hodnoceni pracovnik:

YV oz

1) Neformalni hodnocenti, tj. pribéZné hodnoceni pracovnika jeho nadfizenym béhem
vykondvani prace. M4 pfilezitostnou povahu, je soucasti pribézné kontroly plnéni

pracovnich ukoll a pracovniho chovéni. Zpravidla nebyvd zaznamendvano.
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2) Formalni hodnoceni je vétSinou raciondlnéjsi a standardizované, je periodické
a jeho charakteristickymi rysy jsou planovitost a systemati¢nost. Pofizuji se z n¢j

dokumenty, které se zafazuji do osobnich materidli pracovnik.

Vedle formélniho hodnoceni je vhodné dvakrat ¢i tiikrat do roka formaln€ zorganizovat
ur¢ity druh neformdlniho hodnoceni v podobé& diskusi a porad o pracovnich tkolech

a problémech jejich plnéni.

V praxi se vysledkti hodnoceni pracovnikl zfejmé nejcastéji vyuziva pfi:
a) Odmeénovani.
b) Rozmistovani a nékdy ukonCovani pracovniho poméru.
¢) Vzdélavani a rozvoji.
d) Jako stimul ke zlepSeni pracovniho vykonu a ndstroj motivovani pracovnika.

[5,s. 166]

Postup pfi hodnoceni pracovniki je jiz dostate¢né propracovany a lze jej rozdélit do tif

obdobi, z nichz kazdé ma nékolik fazi:
1. Piipravné obdobi:

. Rozpoznani a stanoveni pfedmétth hodnoceni, stanoveni zdsad, pravidel a postupu

hodnoceni a vytvofeni formuldit pouzivanych k hodnoceni.

Analyza pracovnich mist, popfipad¢ revize existujictho popisu a specifikace

pracovnich mist.

. Formulovani kritérii vykonu a jeho hodnoceni, jejich vybér, stanoveni norem
pracovniho vykonu, volba metod hodnoceni a klasifikaci pro rozliSovani rizné trovné

pracovniho vykonu.

o Informovani pracovniki o pfipravovaném hodnoceni a jeho ucelu, zejména

o kritériich hodnoceni a norméch pracovniho vykonu.
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2. Obdobi ziskdvani informaci a podkladi:

. Zjistovani informaci, napf. pozorovanim pracovnik pfi praci nebo zkoumdnim

vysledkt jejich prace, je pro hodnoceni pracovnikili rozhodujici fazi.

o Pofizeni dokumentace o pracovnim vykonu. Tato faze je nesmirn€ dileZita, protoze
k zdznamim je mozné se kdykoliv vratit a ziskat tak retrospektivni informaci.

Dokumentace by se méla pofizovat i uklddat jednotnym zptisobem.

3. Obdobi vyhodnocovéni informaci o pracovnim vykonu:

. Vyhodnocovani pracovnich vysledkii, pracovniho chovéni, schopnosti a dalSich
vlastnosti pracovniki, které se musi provadét podle standardniho postupu. Zpravidla
se pii tom porovnavaji skutecné vysledky prace s normami vykonu ¢i ofekavanymi

vysledky prace. Vystupy této fadze musi mit pisemnou podobu.

. Pohovor s hodnocenym pracovnikem o vysledcich hodnoceni, o rozhodnutich
vyplyvajicich z hodnoceni a o moZnych cestich feSeni problémi souvisejicich
s pracovnim vykonem. Na této fazi zdleZi, zda bude mit hodnoceni pracovnika

motivacni efekt ¢i nikoliv.

. Nésledné pozorovani pracovniho vykonu pracovnika, poskytovani pomoci pii

zlepSovani pracovniho vykonu, zkoumani efektivnosti hodnoceni.

[6,s.117]
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5 TEORETICKE PREDPOKLADY PRO ANALYTICKOU CAST

Z teoretickych poznatkd jsem vyvodila zavér, Ze spolecnost ENERGOAQUA, a. s. pfi
vyhleddvani zaméstnancl nejprve zvazuje obsazeni volného pracovniho mista z vlastnich
zdrojii a teprve potom ze zdroji externich. Predpokldddam, Ze spolec¢nost vyhleddva
zamestnance z externich zdroji hlavné ve spolupréci s ifadem prace, inzerci v regiondlnim
tisku, pomoci vyvések, spolupraci se vzdélavacimi institucemi, na zdkladé doporuceni
pracovnikii, pomoci internetu a uchaze¢i se spolecnosti nabizeji sami. Aby spolecnost
ziskala dostatecné mnoZstvi vhodnych uchazecli, predpokldddm, Ze pouZiva kombinaci
vice metod, napi. spoluprdci s ufadem prace, inzerci v regiondlnim tisku a nabidku
pracovnich mist na internetu. Pfi inzerci by spole¢nost méla myslet na to, aby byl inzerat
efektivni, musi obsahovat patfi¢né ndlezitosti. Naopak metody vyhleddvani zaméstnanct,
které spoleCnost nevyuzivd jsou: vlastni nabidka a spoluprice s komerénimi

zprostfedkovatelnami.

Problematika vybéru zaméstnancu je dle mého predpokladu ve spolecnosti feSena pomoci
zakladnich metod vybéru, a to profesni a Zivotni anamnézy, pohovoru a dotazniku.
U pohovoru je dulezité, aby byl objektivni. Déle piedpokladdm, Ze pii vybérovém fizeni
nejsou pouzivany metody jako testy pracovni zpusobilosti, Iékafské vySetfeni, assessment
centre, grafologie, pracovni posudky a reference a doplitkové jsou pouzivany predstavy

o podniku.

Na zédkladé¢ teoretickych poznatkli predpoklddam, Ze ve spolecnosti ENERGOAQUA, a. s.
vznikd pracovni pomér pracovni smlouvou, jmenovanim a zkuSebni dobou.
Také predpokldddm, Ze priibéh piijmu a uvedeni pracovnika na nové pracovni misto je

ve spolecnosti zodpovédné fesen.

Predpoklddam, Ze je ve spoleCnosti systém hodnoceni zaméstnanci jak formalni,
tak i neformdlni a vyuZivd se jako podklad pro odménovani a motivaci zaméstnanci.
Spolecnost nevyuzivd hodnoceni jako motivaci, pro vzdélavani a rozvoj a rozmist'ovani.
Z divodu rozsahu obsahu mé bakaldiské priace se dale problematikou hodnoceni

zaméstnancl nebudu zabyvat.
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6 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI ENERGOAQUA, A.S.

6.1 Charakteristika a historie

Akciova spolecnost ENERGOAQUA, a. s. byla zaloZena jednordzové Fondem narodniho
majetku Ceské republiky se sidlem v Praze 1, Gorkého ndmésti ¢. 32, jako jedinym
zakladatelem na zdklad¢ zakladatelské listiny obsahujici rozhodnuti zakladatele ve smyslu
ustanoveni zdkona ze dne 24. 4. 1992 ve formé notafského zapisu. Spolec¢nost vznikla dne

29. 4. 1992 zdpisem do obchodniho rejstitku-oprava MPO CR dle stanov.

Cinnosti spole¢nosti Energoaqua, a. s. jsou seskupeny do jednotlivych provozi a to:

e Uprava vody — stiedisko dpravy vod zajituje vyrobu a doddvku vod pro potieby

vyrobnich subjektli psobicich v priimyslovém aredlu.

e Zasobovani teplem - doddvka tepelné energie do sféry primyslové zény pro ucely
jak vytdpéni, tak pro potieby technologie a hlavné€ provozu klimatiza¢nich zatizeni;
dodavka tepelné energie pro ucely vytapéni a piipravy teplé uzitkové vody v bytové

zastavb& meésta Roznov p. R.
¢ Elektfina — rozvod elektrické energie.

e Technické plyny - stfedisko vyroby technickych plynti se zabyvd vyrobou
a distribuci stlaceného vzduchu,plynného a kapalného dusiku, plynného vodiku,

plynného kysliku a zemniho plynu .

e Klimatizace -  stfedisko se zabyvd  provozovanim  klimatizacnich
a  vzduchotechnickych  zafizeni, technologickych odsdvacich zafizend,
vyménikovych stanic tepla, lokdlnich strojoven vyroby chladu a chladicich okruhii

pro technologickd zatizeni

e (istirna odpadnich vod - stiedisko zpracovava chemické odpadni vody, vznikajici

v dtsledku priimyslové ¢innosti firem, které se nachazeji v primyslovém aredlu.

e Chemické a mikrobiologické laboratofe — poskytuji sluzby v oblastech vody

a vodniho hospodafstvi, bazény a koupali$té, kontrola vyroby 1é¢iv a rozbory 14zni.
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e Udrzba - stredisko udrzby zajiStuje provadeéni praci strojniho a stavebniho
charakteru zejména pro vnitropodnikové potfeby, v mensi mife i pro externi

zékazniky.

e EANET - provoz telekomunikace zabezpeCuje poskytovédni vefejné a nevefejné
telekomunikacni sluzby fyzickym a pravnickym osobam, prostiednictvim vlastni
telekomunikacni infrastruktury na udzemi pramyslového aredlu v RoZnové

pod Radhostém a okoli. [17]

6.2  Organy spole¢nosti

Valna hromada

Valnd hromada je nejvyS$Sim orgdnem spolecnosti. Kond se nejméné jednou za rok,
nejpozd€ji do osmi mésici od posledniho tucetnitho obdobi. Svoldvana je v souladu

s obecné€ zavaznymi pravnimi piedpisy a stanovami spole¢nosti.

Predstavenstvo

Predstavenstvo je statutirnim orgdnem spolecnosti, idi jeji Cinnost a jednd jejim jménem
zptisobem upravenym obecné zdvaznymi pravnimi pfedpisy, stanovami spolecnosti

a usnesenim valné hromady.

Dozorc¢i rada

P

Dozor¢i rada dohliZi na vykon ptsobnosti pfedstavenstva a uskute¢iiovani podnikatelské

¢innosti spolecnosti. [25]



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 36

6.3 Organizacni struktura

Valna hromada

- Dozor¢i rada

Predstavenstvo
|Genere’tlm’ feditel vrcholové fizeni
Manazefti fidici management

|Vedouci hospodafskych stredisek vykonny management

Ostatni zaméstnanci

Vrcholové fizeni

Vrcholové fizeni ENERGOAQUA, a. s. se skldda z ¢lent fidictho managamentu, porady
vedeni a je reprezentovano generdlnim feditelem. Ten je u ENERGOAQUA, a.s.
v pracovné¢ pravnim vztahu. Pfedstavenstvo spole¢nosti mu ud¢luje odpovédnost

(a s tim spojenou pravomoc) za celkovy chod spolecnosti.

Ridici management

Ridici management ENERGOAQUA, a. s. se spolu s generdlnim feditelem podili
na komplexnim fizeni spolecnosti jako celku a nese spolu s generdlnim feditelem
spoluzodpovédnost za vyrobni a ekonomické vysledky spole¢nosti, za naplhovani
strategickych cili ve vyrobni a ekonomické oblasti, za dspéSnou realizaci podnikatelskych
zameru, za provadéni ¢innosti v rdmci systému fizeni jakosti a EMS a vyhodnocovéni jeho

acéinnosti.

Vykonny management

Vykonny management zahrnuje vSechny funkce a jejich nositele, ktefi zajisStuji provadéni
ukolt piimo souvisejicich s hlavnimi ¢innostmi spolecnosti, tj. vyrobou a poskytovanim

sluZzeb v ramci fizeni hospodaiskych stiedisesk ENERGOAQUA, a. s. [25]
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6.4  Struktura a vyvoj poctu zaméstnancii

Celkovy stav zaméstnanct se li$i od cekem cinnych zaméstnancti z divodu matetskych

dovolenych apod.

2001 2002 2003 2004 2005
THP 106 109 97 96 90
Délnici 276 311 264 242 222
Celkem ¢innych zaméstnanctl| 375 411 356 331 307
Celkovy stav zaméstnancu 382 420 361 338 312
Tab. 1. Vyvoj poctu zaméstnancii spolecnosti ENERGOAQUA, a. s.
v letech 2001 — 2005.

[Vlastni tvorba]
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Struktura zaméstnancu
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Obr. 2. Struktura zameéstnancii ve spolecnosti ENERGOAQUA, a. s.

v letech 2001 — 2005.
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7  VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI
ENERGOAQUA,A. S.

Za proces vyhleddvani mozZnych uchazeci o zaméstndni je ve spolecnosti zodpovédné
persondlni oddéleni. To zajistuje, aby byli vZdy pfijimani kandidéti, ktefi co nejlépe
mista. Samotny proces vyhleddvani zaméstnancii vznikd na zdklad€ aktudlnich pozadavkl
jednotlivych manazert a vedoucich hospodéiskych stiedisek. PoZadavek na nového
zaméstnance musi byt schvdlen generdlnim feditelem. Na persondlnim oddéleni jsou

evidovani vSichni uchazec¢i o zaméstnani.

Vyhleddvani zaméstnancii se ve spoleCnosti provadi prabéZzné na zdkladé kontakt
ze strany uchaze¢i o zaméstndni. SpoleCnost nemd potiebu zvySovat pocet svych
zaméstnancl, takze vyhleddvani a piijem nového zaméstnance je formou obnovy
za opoustéjictho zaméstnance. Na zdklad¢é aktudlniho pozadavku jednotlivych manaZerii
a vedoucich hospodéfskych stiedisek persondlni oddé¢leni aktivné vyhleddvd vhodné

uchazece. PfibliZzny pocet ndstupli novych zaméstnancti do zaméstnani je kolem deseti.

7.1 Zdroje vyhledavani zaméstnanci

Spole¢nost ENERGOAQUA, a. s. vyuZziv4 jak vnitinich, tak i externich zdroji pracovnich
sil. Pfi obsazovani nového pracovniho jsou vzdy zvazovany vnitini zdroje uchazect.
To se d¢je formou vnitintho postupu stdvajicich zaméstnanct na vySs$i pracovni pozice
podle profesniho ohodnoceni. Spole¢nost timto motivuje své zaméstnance, aby projevili

zajem o kariérni postup. Takto spolecnost obsazuje zejména pracovni mista vedoucich.

Teprve pokud nelze volné misto obsadit persondlnimi rezervami spliiujicimi pozadavky
spolecnosti z vlastnich zdroji, pfichdzi na fadu vyhleddvdni zaméstnancti ze zdroju
externich. Tito zaméstnanci mohou vnést do spole¢nosti nové zkuSenosti a také je vetsi
vybér ve schopnostech a dovednostech téchto externich uchazecti, nez jaky bychom nasli

uvniti organizace.
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7.2  Metody vyhledavani zaméstnancu
Mezi pouZzivané metody vyhleddvani zaméstnancii spolecnosti ENERGOAQUA, a. s. patifi:
e spoluprice s UP,
® inzerce ve sd¢lovacich prosttedcich,
e vyvésky v podniku,
® uchazeci se nabizeji sami,
e doporuceni stavajiciho pracovnika,

® inzerce na internetu.

Na spolupréci se vzdélavacimi institucemi se ve spole¢nosti zatim pracuje. Pokud budou
pracovni mista opoustét zaméstnanci odchéazejici do diachodu, bude to vhodny zdroj

novych pracovnich sil. Tim se sniZi i vékovy primér zaméstnanct, ktery nyni ¢ini piiblizné

45 let.

Naopak mezi nepouzivané metody vyhleddvani zaméstnanct se fadi:
® vyuZzivani sluZzeb komerc¢nich zprostiedkovatelen,
e Ustni dotaz nebo nabidka,

® vyveésky mimo podnik.

Pokud nelze misto obsadit persondlnimi rezervami spliujicim poZadavky spolecnosti
z vlastnich zdrojt, pfichdzi na fadu tyto metody vyhleddvani zameéstnanci: inzerdty
v regiondlnim tisku, spoluprice s ufadem prace a pfipadné jiné formy schvédlené vedenim

spolecnosti.

Mezi nejpouzivanéjsi metodu vyhleddvani zaméstnancti patii inzerce v regiondlnim tisku,
a to ANNA, ZIKADO, ROZINA, SIRIUS, NASE VALASSKO apod. Za tvorbu inzerétu

a vybér tisku, ve kterém bude inzerédt zvetejnén, je zodpoveédné persondlni oddéleni spolu
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s vedoucim provozu, ktery zadal poZadavek na nového zaméstnance. Persondlni oddéleni
odesle pozadavek na zvefejnéni inzeratu reklamni agentufe, ktera ji zpét poSle potvrzujici
dopis s navrzenym inzerdtem. Oblibenost inzerdtu je ddna tim, Ze pokud je inzerat
efektivné formulovan, pak slouZi jako ndstroj autoselekce uchazecl, coZ organizaci Setii
¢as i penéZni prostfedky. Formou inzerétu jsou ve spolenosti obsazovana vSechna volna

mista. Pfiklad inzeratu spole¢nosti ENERGOAQUA, a.s. je uveden v piiloze €. 1.

Inzerét spole¢nosti ENERGOAQUA, a.s. ma nésledujici strukturu:
® nazev a sidlo spolecnosti,
e piesné nazev obsazovaného pracovniho mista,
e pozadavky na vzdélani, znalosti, praxi a osobnost uchazece,
® co spole¢nost uchazeci nabizi,
¢ co ma uchazec do spole¢nosti poslat,

¢ kontakty na spolecnost.

JelikoZ se nyni musi kazdé volné pracovni misto nahldsit ufadu prace, tak dalsi
nejpouzivanéj$i metodou vyhleddvani zaméstnanci je spoluprace s Uradem prace
v Roznové pod Radhoitém. S jingmi UP spole¢nost nespolupracuje. Jednd se také
o vyhodnou formu bezplatného zprostiedkovani zaméstnéni, jelikoz urady prace samy
zajistuji potfebné informace o uchazecich, zajistuji predbéZné vybéry a v nékterych
piipadech poskytuji piispévek na zameéstnani urcitého pracovnika. Pomoci sluzeb uradu

préace spolecnost vyhleddva uchazece na vSechny volna mista.

Dalsi metodou vyhledavani zaméstnanci je ta, kdy se uchaze¢i nabizeji sami. V ptipad¢
této (pro podnik pasivni) metody, zaméestnanec posle nebo piedd na persondlnim oddé¢leni
svoji Zadost o pracovni misto a profesni Zivotopis. Personélni oddéleni ndsledné zhodnoti,
zda je uchaze¢ o pracovni misto vhodny a pokud ma toto misto volné, pozve uchazece
k pohovoru. V opa¢ném piipad€, kdy spole€nost pro vhodného uchazeCe nemd volné

pracovni misto, byvd zafazen do persondlnich rezerv a v budoucnu mtiZze byt osloven.
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Tento piipad je ve spoleCnosti ENERGOAQUA, a. s. vice pravdépodobny, jelikoz
nerozSifuje pocet zaméstnancil. Tito uchazeCi byvaji vétSinou produktivni, spolehlivi

a motivovani k vykonu, protoZe si misto nasli sami.

Podobnou metodou je doporuceni stavajiciho pracovnika. Pokud zaméstnanec zjisti
zinzerce ¢i podnikové vyvésky, Ze se hledd novy zaméstnanec urcité profese, muize
persondlnimu odd¢€leni doporucit vhodného uchazece o zaméstnani. Zameéstnanec tak mtize
ucinit i pokud spole¢nost nového zameéstnance nevyhleddvd. Pozdéji muaze persondlni
odd¢€leni pozadat zaméstnance o kontakt na jim doporuc¢eného uchazece a toho pozvou

na pohovor.

Obdobnou podobu jako ma inzerce vtisku md i inzerce na internetu. V piipade
spolecnosti ENERGOAQUA, a. s. nejde o klasické vyhleddvani pracovnikli pomoci
strdnek pracovnich mist, strdnek agentur ani strdnek médii, ale o informaci o pracovni

prileZitosti na webovych strankach spole¢nosti.

Pokud je obsazeni volného pracovniho mista velmi naléhavé, voli spolecnost kombinaci
vice metod vyhleddvani zaméstnancti najednou, napf. inzerce v regiondlnim tisku soucasné

se spolupraci utradu prace a inzerci na internetu.
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8 VYBER ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI ENERGOAQUA,
A.S.

Proces vybéru zaméstnanci méa ve spolecnosti ENERGOAQUA, a. s. nejcastéji tuto
podobu: posouzeni Zzivotopisii, ovéfeni referenci a ndsledné pozvani k pohovoru.
U THP (napt. mzdovych tucetni) se pii ptijmu provadéji jesté testy pracovni zpusobilosti,
které se pouZzivaji 1 pii certifikaci. AZ pokud je uchaze¢ vybran jako vhodny zamé&stnanec,
vyZaduje se po ném i vstupni lékafské vySetfeni. NejCastéji se pii vybéru nového

zaméstnance posoudi Zivotopis a ndsleduje pohovor.

Naopak metody, které spolecnost nevyuzivd jsou assesment centra, pfedstavy o podniku,
grafologie a pracovni posudky. Také vstupni lékatskou prohlidku spole¢nost nevyuziva

jako jednu z metod vybéru zaméstnanct.

8.1 Postup pii vybéru zaméstnanci

Vybér zaméstnanci je ve spoleCnosti praktikovan nejprve formou vnitinitho postupu
stavajicich zaméstnanciti na vyssi mista dle profesniho ohodnoceni. Pokud nelze misto
obsadit persondlnimi rezervami z vlastnich zdrojl, pfichdzi na fadu vybér ze zdroju
externich. To znamenad, Ze je vypsano vybérové fizeni na obsazeni vybraného pracovniho
mista. Vybérovy proces je zahdjen 14 dnli aZ 4 tydny po odeslani poZadavku na zvefejnéni
inzeratu. Pfed samotnym zahdjenim vybérového procesu je sestavena komise vybérového
fizeni. Tu tvofi minimdlné vedouci piisluSného hospodéiského strediska nebo jeho

zastupce, ddle manazer useku a zastupce persondlniho oddélent.

V prvnim kole vybérového fizeni se vycleni z doSlych Zivotopisti a moZnych uchazect
vedenych v evidenci vhodné kandidaty, které pozve k pohovoru. Tyto profesni Zivotopisy
vyhodnocovany persondlnim oddé€lenim, které porovnava jednotlivé vlastnosti uchazect
s pozadavky na obsazované pracovni misto. Pokud ncktery uchaze¢ jiZ nevyhovuje
pozadavkim na pracovni misto, je pro dalsi posuzovani vytazen. U uchazeci, kteii splnili
na zadkladé posouzeni Zivotopisu dané pozadavky, se ddle ovctuji reference pro piipad,
Ze by uchaze¢ mél snahu pfecenovat své znalosti a schopnosti. V piipadé zjisténi referenci

nespravné uvedenych informaci v Zivotopisu, je uchaze¢ pro dalsi posuzovani vyrazen.
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Uchazec¢tm, kteii prosli prvnim kolem vybérového fizeni je poslan zvaci dopis k pohovoru.
Za tvorbu a odeslani zvaciho dopisu je zodpovédné persondlni oddéleni. Je v ném uchazeci
sd€leno, Ze byl vybréan jako vhodny kandidét na zdklad¢ posouzeni Zivotopisu a déle je zde

uvedeno misto, hodina a datum konani pohovoru.

Druhé kolo, pohovor s uchazeCem pied komisi vybérového fizeni, absolvuji uchazeci,
ktefi prosli prvnim kolem. Z vybérového fizeni je potfizen zdiznam o pohovoru s uchazecem
o zamestndni na predtiSt€éném formulafi (viz. priloha €. 2), ktery vypliuje zicastnény
zastupce persondlniho oddéleni, a doporuceni vybraného uchazece. Po zahdjeni pohovoru
se vybérovd komise zajima o dosavadni praxi uchazece, divod odchodu z piedchoziho
zamestnani, na predstavy o podniku a pracovniho mista, praxi a znalost prace na PC,
mozny ndstup, uchazeCovu piedstavu o platu apod. Cely pohovor trvd ptiblizné
15 az 45 minut. Po ukonceni pohovorii a vyhodnoceni vybérového fizeni komisi je
v pifipadé  kladného vysledku fizeni vybrdn novy zaméstnanec spole€nosti

ENERGOAQUA, a. s.

V piipad¢ vybéru vice kandidath nasleduje jesté dalSi kolo vybérového pohovoru opét
komisi vybérového fizeni a vybér nejvhodnéjSiho uchazece. Vybér schvaluje generdlni

reditel.

Pokud se pii pohovoru zjisti, Ze uchaze¢ neni vhodnym kandiditem na volné pracovni
misto, posle se mu dopis. Ten je také odesildn uchazeclim, kteti neprosli prvnim kolem
vybérového fizeni. Dopis obsahuje ozndmeni, Ze uchaze¢ neproSel vybérovym fizenim
a podekovani za projeveny zdjem. Pokud nastane situace, Ze nebyl vybrian Zadny

z uchazeci, pak se cely proces vyhleddvani a vybéru zaméstnanct znovu opakuje.
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Pfed vybérovym fizenim a v jeho pribéhu je do evidence persondlniho oddéleni zafazena

tato dokumentace:
- strukturovany Zivotopis uchazece o zaméstnani nebo osobni dotaznik,
- zéznam o pohovoru s uchazecem (viz. ptiloha €. 2),

- dalsi dokumentace dle potieby (napt. kopie dokladli o vzdélani, posudek

z minulého zaméstndni, aj.).
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9 PRIJEM ZAMESTNANCU

Proces pifijmu nového zaméstnance je zahdjen poté, co byl kandidédt schvélen generdlnim

feditelem.

9.1 Postup pri prijmu zaméstnancu

S vybranym zaméstnancem je uzavien pracovni pomér na dobu urcitou (zpravidla 1 rok)
se zkuSebni dobou 3 mésice. Béhem této doby dava spolecnost zaméstnanci ¢asovy prostor
na zapracovani, orientaci ve firm¢ a jsou mu umoznény vzdélavaci akce, tykajici se jeho
profese. Po této dobé provede piisluSny piimy nadiizeny pisemné vyhodnoceni priace
zamestnance a spolecné s persondlnim oddé€lenim piipravi generdlnimu fediteli
k odsouhlaseni navrh o uzavieni pracovni smlouvy na dobu neurCitou a timto setrvani
zamestnance ve spolec¢nosti a prohlubovéni jeho profesniho riistu nebo navrh na ukonceni

pracovniho poméru zamé&stnance.

U vsech nové piijimanych zaméstnanct je dle platné legislativy uplatnéna zkusebni doba
v délce tii meésich. V rdmci této zkuSebni doby je pfimy nadiizeny nebo zameéstnanec
uréeny k zaSkoleni odpovédny za Skoleni. V ptipad¢ vyskytujicich se nedostatkii nového
zaméestnance je informovan vyssi nadiizeny nového zaméstnance. Pokud nedojde
k ndpravé, je snovym zaméstnancem ukoncen pracovni pomeér ve zkuSebni dobé.
Administrativni nélezitosti pfipadného ukonceni pracovniho poméru ve zkusSebni dobé

zajiStuje persondlni oddéleni na zdklad¢ ozndmeni vedouciho hospodaiského strediska.

V mimofddnych piipadech povoluje piijeti nového zaméstnance generdlni feditel.
V piipad¢ ndhrady stavajiciho zaméstnance je podle charakteru a duleZitosti funkce mozno
pfijmout nového zaméstnance v pfedstihu z diivodu jeho zapracovani. Tento poZadavek

musi byt uveden ve formulafi Pozadavek na nového zaméstnance (viz. ptiloha €. 3).

Spole¢nost ma pro vybrana pracovni mista technicko hospodéiskych pracovnikti stanoveny

kvalifikacni poZadavky a pozadavky na vzdé€lani.
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Pfed nastupem nového zaméstnance je piipravena tato dokumentace:

popis funkce (viz. ptiloha €. 4),

Zéadost o posouzeni zdravotni zpusobilosti (viz. pfiloha €. 5),
pracovni smlouva (viz. piiloha ¢. 6),

mzdova ¢ast pracovni smlouvy (viz. ptiloha €. 7),

dohoda o ptevodu mzdy na ucet (viz. ptiloha €. 8),

dohoda o ptevzeti bezkontaktni identifikacni karty (viz. piiloha €. 9),

dal$i dokumentace dle potieby (prohldSeni poplatnika dan¢ z pifijmu, Zadost

o sjednani zkusebni doby nebo pracovniho poméru na dobu urcitou, aj.).

Nové pfijimany zaméstnanec musi persondlnimu oddéleni pfed podepsdnim pracovni

smlouvy predlozit:

lékatskou zpravu,
zapocet z pifedchoziho zaméstndni popt. UP,

prohldseni, Ze neni pozivatelem Zadného diichodu a nemd soudni srazky

ze mzdy,

piikaz k bezhotovostnimu pfevodu mzdy na tcet,
vyplnény dotaznik,

doklad o vzdélani,

prikkaz o opravnéni o odborné zpusobilosti,
platny ob¢ansky prikaz,

prukaz pojiSténce zdravotni pojistovny,

piip. rodné listy déti pro dlevy na danich,

2 fota.
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Zamgéstnavatel dle platné legislativy ve spolupraci se smluvnim lékafem zajist'uje nastupni
prohlidky zaméstnanci a preventivni prohlidky vcetné thrady ndkladd. Po ptedlozeni
vSech téchto potfebnych dokladli se suchazeCem sepiSe pracovni smlouva. V pracovni
smlouvé jsou uvedena i1 dal$i ujednani podle Zdkoniku préace, napf. nahlaSeni zmény
zdravotni pojiStovny. Pracovni smlouva je sepsdna ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno je
ureno pro zameéstnance, druhé pro zaméstnavatele a je zaloZeno v osobnim spisu

zameéstnance.

Pfi nastupu do spole¢nosti je novy zaméstnanec sezndmen s:

kolektivni smlouvou,

pracovnim fadem,

bezpecnostnimi a poZarnimi predpisy,

dalS$imi vnitinimi pfedpisy dle potieby.

U nové¢ pfijatych zaméstnanci a zejména u nove ziizenych pracovnich mist je budouci
pifimy nadfizeny odpovédny za zajiSténi vybavenosti zaméstnance. Jednd se hlavné
o nésledujici oblasti:

- pracovni misto (kanceldfsky piipadné pracovni stlll, skiiilka na naradi

apod.),

- Satni a osobni{ skiinky,

- osobni ochranné pomiicky,

- néaradi,

- préace na PC (pfistupova opravnéni apod.).

Pti pfijmu zaméstnance jsou vSechna data navedena do evidence v PC (osobni karta, karta
zdravotnich prohlidek, evidencni list dichodového zabezpeceni apod.) a novy zaméstnanec
je nahldSen jeho zdravotni pojiStovné. Pokud se jednd o zaméstnance s ¢asteCnym
invalidnim dichodem, musi se nahlasit do 8 dnti Okresni spravé socidlniho zabezpeceni.

K osobnim tudajim o zaméstnancich maji pfistup zaméstnanci persondlniho oddéleni
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a mzdové uctarny. Pfrevody zaméstnancti mezi jednotlivymi stfedisky akciové spole¢nosti
nebo zmény funkéniho zafazeni provadi persondlni oddéleni na zdkladé ozndmeni
vedoucich hospodéiskych stfedisek a piislusnych manaZerid. Dohodu o zméné pracovni

smlouvy odsouhlasi pfisluSny manaZer a schvaluje generalni feditel.

Konkrétni obsah a postup predavini a pfejimani funkce urCuje s ohledem na konkrétni
podminky, dualezitost a rozsah pieddvané funkce pifimy nadiizeny zaméstnanec
pfeddvajicitho funkci. Pfeddvani funkce se uskuteCiiuje pii odchodu u THP pomoci

predavaciho protokolu.

Generdlni feditel pisemné jmenuje do funkce své piimo podfizené vedouci zaméstnance
na zdklad¢ vybcrového fizeni. Generdlni fteditel urci vyb&rovou komisi a spolené
rozhodnou. Kopie jmenovaciho dekretu je archivovdna v osobnich dokladech zaméstnance

na personalnim oddéleni.
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10 VYHODNOCENI SYSTEMU VYHLEDAVANI, VYBERU
A PRIJMU ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI
ENERGOAQUA,A. S.

Po peclivém sezndmeni se se systémem vyhledavani, vybéru a pifjmu zaméstnancii
ve spolecnosti ENERGOAQUA, a. s. mohu potvrdit, Ze je tento systém dobfe propracovan
a na vysoké urovni. Po tomto sezndmeni mohu déle potvrdit ¢i vyvratit mnou vyslovené

hypotézy z teoretickych ptfedpokladl pro analytickou ¢ést.

Z teoretickych poznatkl jsem ptedpoklddala, Ze spolecnost pfi vyhleddvani zaméstnanct
vyuziva hlavné sluzeb tradu prace, inzerci v regiondlnim tisku a nabidku pracovnich mist
na internetu. Tato hypotéza byla potvrzena, ale co se tyCe nabidky pracovnich mist
na internetu, nejde o klasické vyhledavani pracovnikli pomoci stranek pracovnich mist,
stranek agentur ani strdnek médii, ale o informaci o pracovni pfilezitosti na webovych
strdnkdch spoleCnosti. Nepotvrdila se jen hypotéza, Ze spoleCnost spolupracuje

se vzdélavacimi institucemi, ale je nutné podotknout, Ze se na této spolupraci jiz pracuje.

Také jsem vyslovila hypotézu, Ze metody vyhleddvani zaméstnanct, které spolecnost
nevyuzivd jsou: vlastni nabidka a spoluprice skomerénimi zprostfedkovatelnami.
Tato hypotéza mi byla ¢astecné vyvracena, jelikoZz spoleCnost pii poddvani inzerdtu
na volné pracovni misto vyuziva sluzeb reklamni agentury, kterd zprostiedkuje zvefejnéni

inzeratu v tisku.

Déle jsem ptfedpoklddala, Ze problematika vybéru zameéstnancii je ve spoleCnosti feSena
pomoci zdkladnich metod vybéru, a to profesni a Zivotni anamnézy, pohovoru a dotazniku.
Doplnila bych to tim, Ze vybér zaméstnancii je ve spolecnosti praktikovan nejprve formou
vnitintho postupu stdvajicich zaméstnancii a teprve poté se vyhldsi vybérové fizeni

pro externi uchazece.
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V mé posledni hypotéze jsem piedpoklddala, ze ve spolecnosti ENERGOAQUA, a. s.
vznikd pracovni pomér pracovni smlouvou, jmenovanim a zkuSebni dobou. Tato hypotéza
také nebyla vyvracena. Ve spolecnosti je kazdy nové pfijaty zaméstnanec pfijat na dobu
urcitou (pfiblizné 1 rok) se zkuSebni dobou (3 mésice) a az poté, co je zaskolen je pfijat

na dobu neuréitou.
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11 NAVRHY OPATRENI KE ZLEPSENI SOUCASNEHO STAVU
V JEDNOTLIVYCH SYSTEMECH

11.1 Navrhy opatreni ke zlepSeni sou¢asného stavu v systému

vyhledavani zaméstnancu

Jelikoz ma spolecnost ENERGOAQUA, a. s. pomérné¢ vysoky veékovy primér svych

zaméstnanct (cca. 45 let), zaméftila bych se spiSe na nasledujici doporucent:

e Spoluprice se vzdélavacimi institucemi

Studenti stfednich i vysokych skol v zdjmu najit si jesté na Skole zaméstnani hledaji rizné
v tomto sméru studenti ekonomickych a technickych smérti vysokych Skol. A podniky
vyuZivaji moznosti prezentovat se budoucim zdjemclim o prici. Podniky jsou v tomto
proto spolecnosti ENERGOAQUA, a. s., aby po domluvé s vhodnymi vzd€ldvacimi
institucemi umistila na jejich pid¢ informace o mozné spoluprici pomoci nastének.
Na téchto nésténkdch, umisténych napt. na chodbach, by mély byt uvedeny informace
o cinnosti spole¢nosti, pracovnich, vzd€lavacich a mzdovych podminkich vcetné
kontaktnich udajii (adresa spolecnosti, telefon a emailova adresa kontaktni osoby, webové
stranky spolecnosti apod. ). Nasténka by také méla obsahovat fotografie z jednotlivych
provozi zachycujici pracovni prostiedi a celkovou atmosféru na pracovisti. Pro studenty
zékladnich i stiednich Skol, ktefi by o tuto praci m¢li zdjem, musi byt na nasténce uveden
nazev vzdéldvaciho zafizeni, na kterém je moZno tento obor studovat. Vhodné stfedni

Skoly okoli RoZnova pod Radho$tém pro d¢€lnické pozice jsou: SOU RozZnov

VVVVV

fakulta VSB-TU Ostrava apod. Vzhledem k nizké finanéni ndroénosti toto feSeni povazuji
za velmi vhodné. Vzdélavaci instituce tyto ndsténky mohou poskytnout bud uplné
bezplatn¢ nebo za urcity poplatek. V druhém piipad€ se na dhradé za prondjem ndstének

muzou podilet v§echny spolecnosti, které na ni informuji studenty a Zdky o své Cinnosti.
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Tato castka bude ovSem podstatné nizZ$i nez si Gctuji komercni zprostiedkovatelny.
Studentim stfednich Skol je také vhodné poskytnout ve spoleCnosti praxi pii studiu.
Studenti se tak mohou ve spoleCnosti diive zapracovat, pokud v ni budou v budoucnu
pracovat. Spolecnost si miiZze z téchto studentd vybrat ty nejlepsi a mize si je vychovat
podle svych potieb a po uspésném ukonceni jejich studia vybrané kandidaty ptijmout
do pracovniho poméru. Studentim vysokych $kol je vhodné nabidnout pracovni staze,
brigady a témata bakalaiskych a diplomovych praci. Naméty na tyto témata by mély
vychdzet od zaméstnancil na zdkladé¢ jejich prace, problémd, s nimiZz se potykaji a z toho,
co by bylo tfeba zlepsit. Tuto spoluprici povazuji také za vhodnou, protoZe takto
se do spolec¢nosti dostanou nové poznatky a ndpady. Do spoluprice se Skolami bych jesté
zahrnula prezentaci spolecnosti ve Skole, exkurze pro zdky a studenty a ucast
na Veletrhu pracovnich prilezitosti. Vzdélavaci instituce maji také zcela urcit¢ zdjem
na tom, aby jejich absolventi snadno nasli uplatnéni, a proto je tato spoluprace vyhodna

oboustranne.

Dalsi doporucent, které navrhuji jsou:

e Ziskavani pracovnikil pomoci internetu

Vev s

Tuto problematiku Ize pouZzit na n€kolika nejzndméjSich Ceskych internetovych serverech
zabyvajicich se touto problematikou. Jako prvni bych uvedla www.kariera.ihned.cz. Cena
za inzerci pro firmy se pohybuje od 790 K¢ az po 3.000 K¢ za klasické inzerce. Délka
zvetfejnéni inzeratu je standardni, a to 4 tydny. Cena se odviji od poctu pozic a formy
inzerdtu. Uchazec¢i o zaméstnani vkladaji své inzerdty zdarma, takZe spolecnost zde mize
nejen nabizet volné misto, ale zdroven si miZe vhodného uchazece vybrat z nabizenych
inzeratl pro Zlinsky kraj. Dalsi server zabyvajici se inzerci je www.prace.cz. Zde je
moznost vybéru mezi riznymi sluzbami. Jednordzovy inzerdt v regionu na 2 tydny stoji
2.300 K¢ a na 5 tydnii 2.500 K¢. Predplatné inzerath na del$i obdobi se pohybuje
v desitkach tisic, coz povazuji pro spolecnost ENERGOAQUA, a. s. jako nevyhovujici
z diivodu pomérné¢ malého poctu potfeby novych zaméstnancli. Ddle bych uvedla server
www.jobpilot.cz. Zde si také firma miiZe vybrat, zda si inzerat ihned online zad4 a zvetejni
ve standardnim designu, coz ji bude stit 4.500 K¢ bez DPH. Nebo si mlZe nechat
na zéklad¢ zaslanych podkladl inzerat vyrobit a zvetejnit za 6.000 K¢ bez DPH. Posledni

moznosti je, Ze si inzerdty sama online zada a spravuje si doslé odpovédi za 4.125 K¢
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bez DPH. Inzerit je zvefejnén po dobu 4 tydnd. Jako posledni server bych uvedla
www.nabidky-prace.cz. Ze vSech uvedenych online inzerci je tato nejlevnéjsi, na 40 dni
stoji zvetejnéni 1 inzerdtu 595 K¢ véetné DPH a soucasné se inzerdt zdarma zvefejni

na partnerském serveru www.seznam-prace.cz. [16], [19]-[21]

¢ Inzerce ve sdélovacich prostfedcich

Konkrétné bych doporucila inzerci o volném pracovnim mist¢ do regiondlnich radii.
Nabidky prace miZe firma posilat faxem nebo emailem na kariera@orion.cz, které jsou
zvetejnovany kazdy vSedni den po 9. hodin€ na rddiu Orion. Také na radiu Apollo je mezi
9. a 14. hodinou zvefejnovana nabidka volnych pracovnich mist. Tyto dvé radiové stanice
povazuji na Roznovsku za nejposlouchanéjsi, proto by byla inzerce v téchto médiich
nejefektivnéjs$i. Jde o nendkladnou metodu vyhleddvani zaméstnanctli, spolecnost vyda
finan¢ni prostfedky jen za telefondt i odeslani emailu, samotné zvefejnéni zpoplatnéno

neni. [18]

11.2  Navrhy opatreni ke zlepSeni souc¢asného stavu v systému vybéru

zameéstnancu

K pribéhu vybérového pohovoru bych doporucila, aby vybérovda komise méla stejny
seznam piedem piipravenych zakladnich otazek pro vSechny uchazece, ktefi se ucastni
vybérového pohovoru. A to z diivodu, aby komise mohla objektivné posoudit a porovnat
podle stejnych méftitek vSechny uchazefe. Kromé béZnych otdzek jako napf. na studium
a jazyky (Proc jste si vybral tento typ vysoké Skoly?), na pracovni zkuSenosti (Jaky nejvetsi
pracovni problém jste feSil a jak?), na divody zmény zaméstnini (Co Vdés vedlo
k odchodu?), na dspéchy, netdspéchy, silné a slabé stranky (Co je Vasi nejvétsi prednosti?),
na z4jmy a konicky apod. bych doporucila seznam rozsifit o otdzky, které pomohou komisi
zjistit vice o pracovnim nasazeni uchazeCe. Otazky tohoto typu jsou na piedstavu
o budoucnosti, motivaci a zdjem o dalsi pracovni rist (Ceho byste chtél(a) dosdhnout
v nésledujicich letech?). V této ¢asti by mohl byt zatazen i logicky tkol, pfi kterém komise
zjisti logicky usudek uchazece, zplsob feSeni tkolil a stresovou odolnost. Dulezité je
vyvarovat se diskrimina¢nich otdzek (Planujete v nejbliz§i dobé¢ rodinu?). Dopliujici

otazky by komise kladla podle svého uvaZeni a podle toho, jak se pohovor s danym
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uchazecem vyviji. Tyto otdzky by mély doplnit tdaje, které uchaze¢ uvedl v pfedchozim
pohovoru. Dilezité je také nechat uchazeCi prostor na jeho otdzky. Nédklady na toto

opatfeni by byly minimadlni, a to ndklady spojené piipravou a tiskem otazek.

11.3 Navrhy opatieni ke zlepSeni sou¢asného stavu v systému
prijimani zaméstnancu

Néstup nového zaméstnance do firmy m4 dopad na ob¢€ strany. Zaméstnanec jej ale proziva
mnohem intenzivnéji, protoZe je to v jeho Zivoté a v Zivot¢ jeho rodiny vyznamng&jsi zména
nez pro firmu. Prvni dny v novém zaméstnani mohou byt znacné obtiZzné. Prival novych
informaci miiZze byt pfi¢inou zmatku, tisné a nejistoty. Proto ndsledujici doporuceni
povazuji za velmi dualezité. Jednd se o to, aby kazdy nové pfijaty zaméstnanec jesSté
pfed svym ndstupem na pracovni misto obdrzel tzv. startovaci bali¢ek. Ten by firma méla
zasilat souCasn€ se zvacim dopisem k pfijimacimu fizeni. V tomto balicku by mél mit
zamestnanec vSechny potfebné informace, které bude potiebovat, aby se umél ve firmeé
orientovat a tak se i rychleji adaptovat. Pokud jsou tyto informace zaméstnanciim sdéleny
ustné, postupem Casu je zapomenou a v piipad¢, Ze néjakou dulezitou informaci budou
v budoucnu potiebovat, je dilezité, aby si je mohli vyhledat v tiSténé broZurce, kterd je
soucasti startovaciho balicku. Brozurka by méla obsahovat udaje o Cinnosti firmy,
pracovnich podminkéch, podnikovych pravidlech, systému hodnoceni, odménovéni,
vzdélavani a povySovani, zodpovédnosti jednotlivych pracovnich pozic, péci
o zamg&stnance tykajici se lékarskych prohlidek, pracovni doby, stravovani apod. Kromé
této brozurky by m¢l startovaci balicek jesté obsahovat mapu a orientacni planek hlavni
budovy. V map¢ by mély byt vyznaceny vSechny budovy, které patii spoleCnosti a déle
napt. budova, kde se nachdzi stravovaci zafizeni apod. Orientacni planek hlavni budovy
by mél slouZzit k tomu, aby se novy zaméstnanec ve spolecnosti uz od pocitku 1épe
orientoval a nemusel mit ¢asté dotazy tohoto typu na své kolegy ¢i nadiizené. Zaméstnanec
si v klidu doma bali¢ek prostuduje a pfi pfijimacim fizeni se mlZe jen ptit na dopliujici
informace a pifipadné nesrovnalosti. Bude si pfipadat do spoleCnosti vice zatazen.
Startovaci balicky si spolecnost mlze zhotovit sama nebo timto povéfit externi firmu,
kterd se timto zabyva. Je dilezité, aby byl vhodné zvolen kvalitni papir véetné tisku
a pozornost by také mcla byt vénovdna celkovému designu. Ndklady s timto spojené

se spolecnosti urcité vrati ve forme spokojeného a informovaného nového zaméstnance.
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11.4 Zhodnoceni mozZné realizace navrzenych opati'eni

Za vhodné opatieni ke zlepSeni soucasného stavu v systému vyhleddvani zaméstnanct
povazuji pro spolecnost ENERGOAQUA, a. s. zejména navrZzenou spolupraci
se vzd€lavacimi institucemi a inzerci ve sd€lovacich prostfedcich. Pfedev§im mnou
navrZzena realizace nastének ve vzdélavacich institucich, zaddvani témat bakalafskych
a diplomovych praci, prezentace spoleCnosti a exkurze pro ziky a studenty povazuji
za piijatelnd opatfeni a to i z davodu malé finan¢ni ndroCnosti. Inzerci ve sdélovacich
prostfedcich, konkrétn€ v radiich Orion a Apollo, povazuji za nejrychlej$i a financné
nendroc¢ny zpusob informovani o volném pracovnim misté. Ziskdvani pracovnikli pomoci
internetu povazuji z divodu potieby malého poctu novych zaméstnanci a z divodu
stavajici  spoluprdce sreklamni agenturou za méné pfijatelné opatfeni. Spolenost
o zavedeni téchto opatfeni zatim neuvaZzuje pravé z ditvodu minimdlni potfeby novych
pracovnikil. Jako nejredlnéjsi opatieni do budoucna (pfi vysSsi potiebé novych pracovnikil)

povaZzuje spolec¢nost vyhleddvani zaméestnancli pomoci internetu a inzerci v radiich.

Opatteni ke zlepSeni soucasného stavu v systému vybéru zaméstnancii lze podle mne
ve spolec¢nosti bezproblémoveé zavést. Mnou navrzeny seznam zdkladnich otazek zajisti
veétsi objektivnost pii posuzovani uchazecli o pracovni misto. VéEtSina téchto otdzek je pii
stavajicim vybérovém pohovoru jiz kladena, ale pti kazdém pohovoru se tyto otazky lisi
podle daného uchazece. Toto opatieni je taktéZ finan¢né nendroc¢né. Z hlediska spolecnosti

je tato moznost realizovatelnd az pii vétSim poctu vybérovych fizeni.

Ovsem pii realizaci startovaciho bali¢ku, ktery jsem navrhla ke zlepseni soucasného stavu
v systému pfijimani zaméstnanctli, povazuji za nedostatek to, Ze se spolecnost bude obdvat
o unik davérnych informaci zejména o pracovnich podminkach, podnikovych pravidlech,
systétmu hodnoceni, odménovani, vzdélavani a povySovdani, zodpovédnosti jednotlivych
pracovnich pozic a pé¢i o zameéstnance, kterych by mohla vyuZit konkurence. Z tohoto
divodu by brozurka obsahujici tyto divérné informace mohla byt pieddvana az béhem
piijmu nového zaméstnance a mapa a orientacni planek by mohly byt zasilany soucasné
se zvacim dopisem Kk pfijimacimu pohovoru. Spolecnost toto opatfeni povazuje

za nerealizovatelné.
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ZAVER

Lidské zdroje 1ze povaZovat za kliCovy faktor usp&Snosti a prosperity organizace, protoze
jsou to pravé lidé (zaméstnanci), kdo uvadéji do pohybu vSechny ostatni zdroje. Proto je
velmi dulezité vénovat velkou pozornost pravé vyhleddvéani, vybéru a pfijmu zaméstnancu.
Jen diky dobie propracovanému tomuto celému systému spoleCnost ziskd kvalitni
a patficné kvalifikované zaméstnance. A to je jeden z duivodl, pro¢ jsem se touto

problematikou ve své bakalafské praci zabyvala.

V teoretické Casti jsem zpracovala podklady tykajici se problematiky vyhledavani, vybéru,
pifijmu a hodnoceni zaméstnanci. Zameéfila jsem se zejména na nejdulezitéjsi
a nejpouzivanéjsi metody a postupy v jednotlivych systémech, abych mohla provést
plnohodnotnou analyzu. Divodem bylo to, Ze jsem predpokladala, Ze spolecnost
ENEROGOAQUA, a. s. pouziva pfi vyhledavani, vybéru, piijmu a hodnoceni osvédcené
obecné metody. Z teoretickych podkladli jsem si stanovila teoretické predpoklady

pro analytickou ¢ast. Systému hodnoceni zaméstnancti ve spolecnosti jsem se z davodu

rozsahu mé préce jiz dale nezabyvala.

Na zédkladé teoretickych predpokladl bylo cilem dalsi ¢asti mé prace analyzovat, zhodnotit
stav a ovetit teoretickd vychodiska v systému vyhleddvani, vybéru a pfijmu zaméstnanct
ve spolecnosti. VSechny potfebné udaje k této analyze jsem ziskala béhem mé odborné
praxe, kterou jsem v této spolecnosti vykondvala. Odbornou praxi jsem vykondvala
pfedevS§im na persondlnim oddéleni, kde jsem ptevaZné spolupracovala s pani Svatoslavou
Rusarovou. Ta mi poskytla vSechny potfebné podklady a informace tykajici
se vyhleddvani, vybéru a piijmu zaméstnancli ve spolecnosti, na zdkladé kterych jsem cely
systém mohla co nejpfesnéji analyzovat a nasledné cely systém zhodnotit. V posledni ¢4sti
jsem navrhla né€kolik opatfeni ke zlepSeni soucasného stavu v systému vyhleddvani, vybéru
a prijmu zaméstnancti ve spolecnosti. Tato opatfeni vychdzela z vyhodnoceni celého
systému ve spoleCnosti. Za opatteni, kterd spolecnosti pomohou cely systém vylepsit,
at’ uz v rychlosti, kvalité ¢i efektivnosti, povazuji pfedevSim spoluprici se vzdélavacimi
institucemi (nasténky, zaddvéani témat bakaldrskych a diplomovych praci, pracovni stize),

inzerci ve sdé€lovacich prostfedcich (radiich Orion a Apollo), seznam zdkladnich otdzek
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k vybérovému pohovoru a startovaci balicek pro nové pfijaté zaméstnance. Na zaveér této
casti jsem zhodnotila moZnost realizace té€chto opatfeni. Po konzultaci s persondlnim
odd€lenim spolecnosti jsme dosli k zdvéru, Ze nejvetsim problémem pro spolecnost
k realizaci téchto opatfeni je stdvajici maly pocCet nové pfijimanych zaméstnancii
(do 10-ti zaméstnancii za rok). Ztoho vyplyvd, Ze realizace téchto opatfeni by byla
neefektivni. Do budoucna spolecnost povaZzuje za realizovatelné opatfeni zejména
ziskdvani pracovnikli pomoci internetu, inzerci ve sd€lovacich prostfedcich (radiich)

a popiipadé€ 1 seznam zdkladnich otdzek pii vybérovém pohovoru.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

EANET Telekomunikac¢ni sluzby spole€nosti.

EMS Aktivni systém politiky ochrany Zivotniho prosttedi spolecnosti.

MPO CR  Ministerstvo primyslu a obchodu Ceské republiky.
PC Osobni pocitac.
THP Technicko-hospodafsti pracovnici.

UpP Utad price.
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SEZNAM OBRAZKU

Obr. 1. Vyvoj poctu zamé&stnanct spole¢nosti ENERGOAQUA, a.s. v letech 2001-2005.
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SEZNAM TABULEK

Tab. 1. Vyvoj po¢tu zaméstnancii ve spolecnosti ENERGOAQUA, a.s. v letech 2001-2005.
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SEZNAM PRILOH
PI Zéadost o zvefejnéni inzerdtu.
P Il Zéaznam o pohovoru s uchazeCem o zamé&stnani.

P III PoZadavek na nového zaméstnance.
PIV  Popis funkce.

PV Lékatskd zprdva o posouzeni zdravotni zpusobilosti uchazece o zaméstnani —

zaméstnance.
P VI  Pracovni smlouva.
P VII Mzdov4 ¢ast pracovni smlouvy.
P VIII Zadost o bezhotovostni pfevod mzdy na tdet.

PIX  Dohoda o prevzeti bezkontaktni identifikacni karty.



PRILOHA P1: ZADOST O ZVEREJNENI INZERATU.

INZERT-PRESS

reklamni agentura

Budovatelskd 527
742 13  Studénka

Rusarovd/605379 13.6.2002

Zverejnéni inzeratu

Z4dame o znovu zvefejnéni inzeritu v rekl.agentufe ANNA, ROZINA, v dternim
NaSem Valassku a ¢tvrtecni Mladé fronté dnes ( plo$nd uprava textu - 1/8 stranky,

s logem ) nize uvedeného znéni:

ENERGOAQUA, a.s. RoZznov pod Radhostém

vyhlasuje vybérové rizeni na obsazeni profese :

TECHNOLOG TEPELNE ENERGIE
pozadujeme: VS — obor energetické stroje a zatizeni, popt. piibuzny
obor
znalost prace na PC
orientace v oblasti MaR, RS
dobré organizacni schopnosti
ocekdvame: vysoké pracovni nasazeni, samostatnost,

zodpovédny piistup k praci

Pisemné nabidky s pracovnim Zivotopisem zasilejte na adresu:

ENERGOAQUA, a.s., 1. mdje 823, Roznov pod Radhos$tém, nebo E-mail:

personalni @energoaqua.cz

Dotazy zodpovime na telefonu: 0651/60 5379 nebo 60 3125

Dé&kujeme a prejeme pifjemny den

Ing. Oldfich Havelka
generdlni feditel ENERGOAQUA, a.s.



PRILOHA P1II: ZAZNAM O POHOVORU S UCHAZECEM O
ZAMESTNANI.

ZAZNAM O POHOVORU S UCHAZECEM O ZAMESTNANI

( vyplni zastupce persondlniho oddélenti, ktery se ticastnil pohovoru)

1. Uchazeé¢ na funkéni misto:

2. Jméno, piijmeni, titul, rok narozeni uchazece:

3. Dosavadni praxe:

4. Stru¢na charakteristika vedeného pohovoru:

5. Duvod odchodu z piedchoziho zaméstnani:

6. Praxe a znalost PC:

7. Mozny nastup:

8. Piedstava uchazece o platu:

9. Komisi vybérového Fizeni tvorili:

10. Pohovor probéhl dne:

11. Zapsal ( razitko a podpis ):

12. Uchazet byl schvilen GR dne:




PRILOHA PIII: POZADAVEK NA NOVEHO ZAMESTNANCE.

Pozadavek na nového zaméstnance

Datum vystaveni:

Stredisko:

Datum pozadovaného néstupu:

Na dobu: neurcitou / urc€itou do:

Nové pracovni misto: ano / ne

Nahrada za:

Nézev pracovni pozice (dle popisu prace):

Sménnost:

PoZzadavek na vzdélani:

Jazykové znalosti:

Pozadovana praxe a zkuSenosti:

Specidlni pozadavky:

Predpoklddané platové zarazeni:

Vedouci HS: Datum:

Podpis:

Souhlasim | Nesouhlasim Datum

Podpis

Manazer dseku

Personalni oddéleni

Generalni reditel

Novy zaméstnanec piijatod: ........................

Jméno nového zaméstnance: ........................




PRILOHA P IV: POPIS FUNKCE.

ENERGOAQLUA,a.5.
Roznov pod Radhostém

POPIS FUNKCE

Strana: 1/2
Dokument ¢.:

EA - XXXX /XX
Vydani: XX

Nazev funkce : Usek : Platnost :
HS XXXX XX. XX.
XXXX
Cislo funké&. mista : Podfizenost: Pozadované vzdélani:
XXXX

Charakter profese :

Popis ¢innosti :




Vypracoval — primy nadiizeny :

Podpis : Datum :

Odsouhlasil — personalni oddéleni :

Podpis
Datum :

Odsouhlasil — manazer useku :

Podpis : Datum :

Schvilil - GR :

Podpis
Datum :

Pievzal :

Datum :

Podpis :




PRILOH P V: LEKARSKA ZPRAVA O POSQUZENi ZDRAVOTNI
ZPUSOBILOSTI UCHAZECE O ZAMESTNANI - ZAMESTNANCE.

Zadost personalniho oddéleni ENERGOAQUA, a.s. — 1ékai'ské zprava o posouzeni

zdravotni zpusobilosti uchazece o zaméstnani - zaméstnance

Persondlni oddéleni Zad4 o posouzeni zdravotni zpisobilosti:

Jméno a pffjmeni: xxxxx

Datum narozeni:

Trvalé bydlisté

Profese:

RozZnov p.R. dne:

Bezpecnostni technik

rodné ¢islo:

Razitko spolecnosti:

LEKARSKA ZPRAVA

Uchaze¢ o zaméstndni - zaméstnanec - muze na zdkladé dnesSniho vySetfeni zdravotni zpUsobilosti trvale

pracovat:
- v kanceléfském prostiedi ANO NE - ve vyssich teplotdch ANO NE
- v dilenské prostiedi ANO NE - v prostf.se zplodinami ANO NE
- venku ANO NE - obsl.vyhrazenych plyn.zafizeni ANO NE
- ve stoje ANO NE - v jednosménném provoze ANO NE
- pfi soustavném zvedani - ve vicesménném provozu

menSich bfemen ANO NE véetné€ prace v noci ANO NE
- pfindrazovém zvedan{ - v prostf.s parami, plyny,

velkych biemen ANO NE prachem, prum.skodlivin ANO NE
- se znacnou zrak.ndmahou ANO NE - obsluha tlakovych nadob ANO NE
- v prostf.ztiZ.vibraci ANO NE - je osoba ZPS ANO NE

Zv1astni (jina) upozornéni lékarie:

Koneéné rozhodnuti 1ékaie

Jmenovany je schopen -

neni

schopen pracovat v navrhované profesi

* Nehodici se Skrtnéte.

razitko a podpis oSettujiciho 1ékate



PRILOHA P VI: PRACOVNI SMLOUVA.

PRACOVNI SMLOUVA
Zameéstnavatel: ENERGOAQUA, a.s.
adresa: 1.m4je 823 RozZnov pod Radho$tém 756 61
ICO: 15503461

- zastupujici: Ing.Oldfich Havelka
apan 1 XXXXXXX

narozen: XXXXXXXXXX roane éislo: XXXXXXXXXXX

trvalé bydliste: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
uzaviraji tuto pracovni smlouvu:
1. Zaméstnanec nastoupi do price dne:
ve funkci (povoldni) Uklizecka

Mistem vykonu price bude RoZnov pod Radho§tém

2. Pracovni pomér se sjedndvd na dobu urcitou —do 31. 8. 2005

3. Pracovni pomér se sjedndva bez zkuSebni doby
4. Dalsi ujednéni:

5. Pfed uzavienim pracovni smlouvy zaméstnavatel sezndmil zaméstnance s pravy a povinnostmi, které pro
ného z pracovni smlouvy vyplyvaji, pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichZ m4 préci konat. Pfi
néstupu do pradce musi byt zaméstnanec fddn€ sezndmen s pracovnimi povinnostmi, s ptedpisy k zaji§tén{
bezpecnosti a ochrany zdrav{ pfi préci a s protipoZdrnimi pfedpisy, jeZ musi pfi své praci dodrZovat.

6. Zaméstnanec je povinen podle pokynti zaméstnavatele konat osobné, svédomité a fadné prace pridélené
podle pracovni smlouvy ve stanovené pracovni dobé, fidit se pokyny svych vedoucich a ptisluSnymi

predpisy.

7. Sjednany obsah této pracovni smlouvy lze ménit, dohodne-li se zaméstnavatel a zaméstnanec na jeho
zméng. Zména musi byt provedena pisemné.

8. Ostatni prdva a povinnosti smluvnich stran vyplyvajici z této pracovni smlouvy se fidi ustanovenimi
zékoniku price a dalSfmi pfedpisy upravujicimi pracovnépravni vztahy.

9. Zameéstnanec je povinen hlasit zmény zdravotni pojistovny.

V RoZnové pod Radhostém, dne 1. 3. 2005

zaméstnanec generalni Feditel ENERGOAUA, a.s.




PRILOHA P VII: MZDOVA CAST PRACOVNI SMLOUVY.

MZDOVA CAST PRACOVNI SMLOUVY

DneSnim dnem bylo mezi spole¢nosti ENERGOAQUA,a.s. RoZnov pod Radho$tém zastoupené generdlnim
feditelem spolec¢nosti Ing.Oldfichem Havelkou a

Zamgéstnanec: 2 XXXX Osobni ¢islo: XXX

Bytem: XXXXXXXXXXXXXXXX

siedndgnototo  MZDOVE ZARAZENI
Tarifni t¥ida: 7 Tarifni hodinovd mzda:

Profese:

HS: 7010

Tarifni mzda — nebyla sjedndna s pfihlédnutim k pfipadné praci prescas.
Osobni ohodnoceni — hodinovy tarif:

K této tarifni mzdé budou poskytovany ostatni slozky mzdy v souladu se zdkonem o mzd¢

¢.1/1992, uzavienou kolektivni smlouvou, popifipadé mzdovym piedpisem spolecnosti.
Platnost mzdového zatazeni od: 11. 10. 2004

Toto mzdové zatazeni upfesiiuje dosavadni mzdové podminky a rusi dosavadni mzdové zatazeni.

V Roznove pod Radhostém, dne 4.10.2004

zaméstnanec personalni manazer generalni ieditel EA,a.s.




PRinHA P VIII: ZADOST O BEZHOTOVOSTNI PREVOD MZDY
NA UCET.

ZADOST

0 bezhotovostni prevod mzdy na ucet

Z4dam o zasilan{ celé vyplaty na mnou niZe uvedeny tcet. Mzdov4 Gctarna jiz
nebude provadét Zadné jiné srazky a nebude vyplacena zdloha.

Y08 TS 50211 = o

HS 7 eVIAENCNT CISL0 & o vttt e

Z4dam o zasilani vyplaty pocinaje mESICEM & ...ovuuiiiiiit i ae
na:

| 30 1T 1 TR I R £ A AN

o3 1 (o Y 1111 B

V Roznové pod RadhoStém, dne ........................oee

podpis zaméstnance




PRILOHA P IX: DOHODA O PREVZETI BEZKONTAKTNI
IDENTIFIKACNI KARTY.

DOHODA

Zaméstnavatel: ENERGOAQUA, a.s.

se sidlem 1. méje 823, RoZnov pod Radhos§tém

zastoupend generdlnim feditelem Ing. Oldfichem HAVELKOU

Zaméstnanec:  XXXXXXXXXXXXX

9.

ev.t: xxxxx, RC:xxxxxx

uzavreli na zdklad¢ vzdjemného konsensu tuto
DOHODU O PREVZETI BEZKONTAKTNI IDENTIFIKACNI KARTY

Z dtivodu nové evidence dochazky do zaméstnani, evidence stravovani a evidence pfistupti do objektt
stiezenych elektronickym systémem se zavadi bezkontaktni identifikacni karta zaméstnance spolecnosti
ENERGOAQUA, a. s.

Bezkontaktni identifika¢ni karta je majetkem zaméstnavatele a zaméstnanec je povinen ji chranit pred
jakymkoliv poSkozenim, ztrdtou nebo zcizenim. Tato karta nesmi byt mechanicky namdhdna a
vystavovana teplotim mimo rozsah —35° C az + 50°C.

Za ztratu a poskozeni bezkontaktni identifikacni karty odpovidd zaméstnanec dle ustanoveni § 178
Zakoniku prace . Ztratu a poskozeni karty je povinen ihned ozndmit svému nadiizenému a persondlnimu
oddéleni spolec¢nosti ENERGOAQUA, a. s.

Pfi vystaveni duplikdtu je zaméstnanec povinen uhradit ndklady na vystaveni nové bezkontaktni
identifika¢ni karty v ¢astce 250,- K¢.

Za svou bezkontaktni identifikaéni kartu zodpovidd uvedeny zaméstnanec a jeji zneuziti tieti osobou
bude feSeno dle Zakoniku prace a Pracovniho fadu spole¢nosti ENERGOAQUA, a. s.

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci prostfednictvim této karty pfispévek na stravu dle Kolektivni
smlouvy.

Zaméstnanec se zavazuje pii odbéru stravy uhradit ¢astku vyplyvajici zrozdilu hodnoty stravy a
piispévku zaméstnavatele, na vybrané zdkladni menu dle schvilené kalkulace zaméstnavatele
s poskytovatelem stravy. Tato c¢astka bude pfi odbéru stravy zaméstnancem automaticky evidovéna a
odectena pfi vyuctovani mesicni mzdy. U odbéru stravy a ndpoji mimo zdkladni menu bude platba
evidovdna na uctu zaméstnance jako zdvazek vici spoleCnosti a ndsledné odectena pfi vyuctovani
mésicni mzdy. Zaméstnanec s tihradou castky rozdilu hodnoty stravy souhlasi formou srazky ze mzdy.

Tato dohoda se uzavird na dobu trvani pracovniho poméru zaméstnance u zaméstnavatele. Ke dni
skonfeni pracovnitho poméru je zaméstnanec povinen bezkontaktni identifikacni kartu vratit
persondlnimu oddéleni spolecnosti ENERGOAQUA a. s., pokud tak neucini, zaplati hodnotu karty
v ¢astce 250,- K¢.

Tato dohoda se uzavird ve dvou vyhotovenich, z nichZ zaméstnavatel a zaméstnanec obdrzi kazdy po
jednom.

Zaméstnanec podpisem této dohody potvrzuje pievzeti bezkontaktni identifika¢ni karty.

10. Tato dohoda nabyva platnosti dnem jejiho podpisu.

11. V RoZnové pod Radhostém, dne ...............c.c.oeoviinie

zameéstnanec zameéstnavatel



