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ANOTACE

Tato bakalarska prace se zabyva vykonem persondlnich cinnosti na Meéstskem urade
V Chrudimi. Tyto cinnosti obecné popisuje a zkouma jejich vykonavani na urade. Soucdsti

prace je analyza zaméstnancit dle jejich poctu, vzdelani a postaveni.
KLiCOVA sLovA

Pracovnépravni vztah, urednik, personalistika, Méstsky urad
TITLE

Employment of civil servants of regions and municipalities
ANNOTATION

This Bachelor thesis deals with pursuance of personal procedures at Municipal Authority in
Chrudim. These procedures are described in general and their pursuance at the authority is
prospected. Analysis of the employees, according to their number, education and positions, is
included.
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Uvod

Personalni Cinnosti jsou v kazdé organizaci velice dulezité a mély by byt provadény
zkuSenymi pracovniky. Rozdilné to neni ani na méstskych ufadech. Ty jsou zakladnimi
¢lanky vetejné spravy a ptimo se setkavaji s ob¢any. M¢ly by proto precizné zvladat ¢innosti
spojen¢ s personalistikou. Od naplanovani stavu pracovnikii az po jejich vybér a péci. Je
témef umeéni rozpoznat ty pravé kvality jednotlivych uchazecli a po uspéSném piijeti dale
rozvijet jejich nejlepsi vlastnosti a prodluzovat jejich schopnosti. I pracovnici se totiz podileji

na budoucnosti organizace.

Tato bakalarskd prace bude v prvni kapitole objasiiovat pojem pracovnépravni vztah.
PtibliZi vznik pracovnépravniho poméru a jeho skonceni. V dalsi ¢asti této kapitoly budou
rozebrany zmény pracovndpravniho poméru. Cast kapitoly bude popisovat smluvni strany

zakladnich pracovnich vztaht.

Ve druhé casti této prace bude autor popisovat zaméstnani ufednikii, charakterizovat
zakladni pojmy ufednik a ufad a bude se vénovat predpokladim tfednikd k vykonavani jejich
prace a povinnostem, které Ufednici dle zdkona maji. Soucasti této kapitoly bude popis faze
prihlaseni uchazecli o volna pracovni mista, rozebrana bude tedy vefejna vyzva a vybérové
fizeni. V neposledni fad¢ se druha kapitola bude vénovat vzdélani Ufednikli, konkrétné

vstupnimu vzdélani, pribéznému vzdélavani a zvlastni odborné zpisobilosti.

Nemalou ¢ast této bakalafské prace autor vénuje samotné personalistice a popise

jednotlivé personalni ¢innosti.

Prakticka ¢ast se bude vénovat personalnim ¢innostem na Me¢stském tGfadé v Chrudimi
véetné analyzy jeho zaméstnancl dle poctu, vzdélanosti a postaveni. V prvni ¢asti bude
predstaveno mésto a podany zékladni informace o Méstském tufadu. Cast bude vénovéana
pusobnosti a organizaci tohoto ufadu. V této Casti bude také popsan a charakterizovan
persondlni informaéni systém, ktery Méstsky ufad Chrudim pouziva. V zavéru budou
sledovany vysledky dotaznikii, ve kterém se respondenti vyjadii k fungovani Méstského

ufadu a jeho sluzbam.

Cilem této prace je specifikovat pravni dpravy pracovniho poméru uredniku,
popsat zakladni persondalni cinnosti a na ziakladé analyzy ohodnotit fungovani

personalnich ¢innosti na Méstském uradé Chrudim.
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1 Pravni aprava zaméstnani

1.1 Pracovnépravni vztah

Pracovnépravni vztah je vztah, ktery vznika pii vykonu zavislé prace mezi zaméstnanci a
zaméstnavateli. Dale jsou pracovnépravnimi vztahy rovnéz vztahy kolektivni povahy, které

souvisi s vykonem zavislé prace.

Pracovnépravni vztahy lze z hlediska pfedmétu délit na individudlni pracovnépravni
vztahy a na kolektivni pracovnépravni vztahy. V individualnich pracovnépravnich vztazich se
jedna nejCastéji o vztahy zameéstnanec-zaméstnavatel. V kolektivnich pracovnépravnich
vztazich se nejéastéji objevuje vztah kolektiv zaméstnancli-zaméstnatel, respektive jde 0 vztah

zastupci zaméstnancii-zameéstnavatel.

Mezi zaméstnanci a zaméstnavateli vznikaji pfi realizaci pracovnépradvniho vztahu
vzdjemnd prava a povinnosti. Obsahem pracovnépravnich vztaht je pfedevsim uprava téchto

povinnosti a prav mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.[2]

1.2 Smluvni strany zakladnich pracovnépravnich vztahi

Smluvnimi stranami pracovnépravniho vztahu mohou byt osoby jak fyzické, tak osoby

pravnickeé.

1.2.1 Zaméstnanec

Zamé&stnancem se rozumi zpusobild fyzicka osoba, kterou zaméstnava zaméestnavatel.

Pracovnépravni zpuisobilost umoznuje fyzické osob& ucastnit se pracovnépravnich
vztahll, mit prava a povinnosti souvisejici s pracovnépravnimi vztahy a nabyvat téchto prav a

moznost brat na sebe tyto povinnosti.

Pracovnépravni zpusobilost nabyva fyzicka osoba a stat se zaméstnancem muze nejdiive
v den, kdy dovrsi 15 let svého véku. Zaméstnavatel vSak nesmi sjednat za den nastupu do
prace ten, ktery by ptfedchazel dni, kdy fyzickd osoba ukonci povinnou Skolni dochazku.
Navic pokud fyzickd osoba nedosdhne véku 18 let, nesmi jako zaméstnanec podepsat se

zaméstnavatelem Dohodu o odpovédnosti. [24]

»Jestlize fyzicka osoba pro duSevni poruchu, kterd neni jen pfechodnd, neni viibec

schopna ¢init pravni ukony, soud ji zpiisobilosti k pravnim ukoniim zbavi. Jestlize fyzicka
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osoba pro dusSevni poruchu, kterd neni jen pfechodnd, anebo pro nadmérné pozivani
alkoholickych napoji nebo omamnych prostiedkil ¢i jedi je schopna Cinit jen nékteré pravni
ukony, soud jeji zptsobilost k pravnim tkonim omezi a rozsah omezeni v rozhodnuti ur¢i.*

[22]

1.2.2 Zaméstnavatel

Zaméstnavatelem se rozumi pravnickd nebo fyzickd osoba, kterda zaméstnava fyzickou

osobu.

Pro fyzickou osobu vznika zpUsobilost mit prdva a povinnosti v pracovnépravnich
vztazich jako zaméstnavatel narozenim. Toto umoziuje, aby se v pfipadé pokraCovani
zivnosti stala fyzickd osoba dédicem Zivnosti bez ohledu na dosazeny vék. Po dosazeni véku
18 let je fyzickd osoba zplsobild svym jednanim nabyvat prdv a brat na sebe povinnosti

V pracovnépravnich vztazich.

Pravnicka osoba jako zaméstnavatel je definovana obCanskym zdkonikem, ktery urcuje,

Ze pravnickymi osobami jsou:

a) sdruzeni fyzickych nebo pravnickych osob,
b) ucelova sdruzeni majetku,
¢) jednotky zemni samospravy,

d) jiné subjekty, o kterych to stanovi zakon. [22]

Ke zfizeni pravnické osoby je potfebnd pisemna smlouva nebo zakladaci listina.
Pravnicka osoba vSak vznikd aZ dnem zdpisu do obchodniho rejstiiku nebo jiného zakonem
urceného rejstiiku. Pravnické osoby mohou nabyvat svych prav a brat na sebe povinnosti ode
dne ucinnosti zapisu do rejstiiku a jejich zptsobilost tyto prava a povinnosti nabyvat smi byt

omezena jen zakonem.

»Za Ceskou republiku v pracovnépravnich vztazich jedna a prava a povinnosti z
pracovnépravnich vztahli vykonava organizacni slozka statu, kterd jménem statu v zdkladnim

pracovnépravnim vztahu zaméstnance zaméstnava.* [24]
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1.3 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér musi byt uzavien pracovni smlouvou, ktera musi uvést druh prace,
kterou bude zaméstnanec pro svého zaméstnavatele vykonavat. To je diilezité predev§im pro
plnéni povinnosti obou stran pracovnépravniho vztahu. Uvedeni druhu prace je podstatné také
pro zménu pracovnich podminek, napt. pro pfevedeni na jinou praci. Obsahem smlouvy musi
byt | misto, které bude slouzit k vykonu prace. To je nezbytné téz z hlediska ptipadnych zmén
poméru. Smlouva musi déale uvadét den néastupu do prace. Pisemnou podobu musi mit jak

pracovni smlouva, tak i veskeré jeji zmény a jakékoli odstoupeni od smlouvy. [7]

Pracovni pomé&r vznika dnem, ktery je uveden v pisemné smlouve jako den nastupu, nebo
dnem, ktery byl uréen pro jmenovani pracovnika na pracovni misto. Jmenovani na vedouci
misto je charakteristické a zdkonem uznané pro organizacni slozky stdtu, Utvard statnich
podnikii, fondd, prispévkovych organizaci a organizacnich utvard Policie Ceské republiky.
[16]

1.4 Zmény pracovniho poméru

Pracovni smlouvu Ize zménit jen se souhlasem obou stran. Moznosti zménit pracovni

pomér zakon rozdéluje na:

» prevedeni na jinou praci,
pracovni cestu,
ptelozeni,

docasné piidélent,

vV Vv VY V

Jjmenovani na vedouci pracovni misto.

1.4.1 Prevedeni na jinou praci

Zaméstnavatel je povinen prevést zaméstnance na jinou praci v piipadé, kdyz
zamé&stnanec ztrati svou zpisobilost pracovat, a to s ohledem na svilij zdravotni stav podle
1ékatského posudku, nebo pokud byl zaméstnanec zranén, onemocnél nemoci z povolani ¢i je
touto nemoci ohroZen. T¢€hotné €1 kojici Zeny by mél zaméstnavatel pfevést na jinou praci,
pokud prace ohrozuje jejich téhotenstvi nebo matetstvi. To plati na zdklad¢ 1ékarského
posudku 1 u zaméstnance, u kterého je mozné riziko infekéniho onemocnéni jinych osob, i

pokud je zaméstnance pracujici v noci uzndn nezpusobilym k této praci. Zaméstnavatel je
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povinen prevést zaméstnance na jinou praci, pokud o tom rozhodl soud nebo jiny statni organ

a pokud o to pozada t¢hotna ¢i kojici Zena. [24]

Zaméstnavatel mlze prevést zaméstnance na jinou praci ve stejnych ptipadech, jako
muze dat zaméstnanci vypoveéd, nebo pokud bylo zahdjeno trestné fizeni na zaméstnance
spachané pfi plnéni pracovniho tUkolu, nebo v souvislosti se Skodou na majetku
zameéstnavatele. Prevedeni mlize probéhnout i bez souhlasu zaméstnance v ptipadé zivelné
udalosti ¢i k pomoci zmirnéni bezprostfedniho ohrozeni. Pfi pfevedeni na jinou praci musi
zaméstnavatel ndsledné zméné pracovni smlouvy vystavit pisemné potvrzeni a uvést davod
prevedeni. Zameéstnavatel je povinen piihlizet pii pievodu zaméstnance na jeho kvalifikaci,

zdravotni stav a schopnosti.

1.4.2 Pracovni cesta

Pracovni cestou se rozumi do€asnd zména mista k vykonu prace, pii ¢emz se toto misto
li$1 od mista uvedené¢ho v pracovni smlouvé, v niz je sjedndna moznost pracovni cesty. Na
rozdil od ptelozeni mize byt misto ureni pracovni cesty mimo pracovisté¢ zamestnavatele a
nedochdzi ke zméné vedouciho pracovnika. Pokud by k tomu mélo dojit, musi mit vedouci

pisemné povéfeni s vymezenim pravomoci.[7]

1.4.3 Docasné pridéleni

Dohodu o do€asném ptid€leni zaméstnance k jinému zaméstnavateli smi zaméstnavatel s
timto zaméstnancem uzaviit nejdiive po uplynuti 6 mésici ode dne vzniku pracovniho
poméru. V dohodé musi byt uvedeno jméno ¢i ndzev zaméstnavatele, k némuZz se pracovnik
docasné piidé€luje, datum, druh, misto vykonu prace a doba, na kterou je dohoda uzavirana.
Tato dohoda musi byt uzaviena pisemné. Docasny zaméstnavatel uklada pracovnikovi tkoly,
organizuje, fidi a kontroluje jeho praci. Mzdové a pracovni podminky musi byt stejné jako u
jeho stalého zaméstnavatele, ktery mu i pii docasném piidéleni vyplaci mzdu. Pfidéleni konci
uplynutim doby, na kterou bylo sjedndno, nebo vypovédi ¢i dohodou. Pokud zaméstnanec ze
zdravotnich diivodi pozédda o prelozeni na jinou praci ¢i na jiné misto, je zaméstnavatel

povinen splnit jeho pozadavek, jakmile mu to provozni podminky dovoli. [24]

1.5 Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér mizZe byt rozvazan na zéklad¢ pravniho tkonu. Skonc¢enim pracovniho

poméru dochézi k zaniku pracovnépravnich vztahi.

Pracovni pomér mliZe byt rozvazan:
14



dohodou,
vypovedi,

okamzitym zruSenim,

Y V VYV V

zruSenim ve zkusebni dobé.
Pracovni pomér muze také skoncit:

» po uplynuti sjednané doby,
» u cizinci pii zruSeni povoleni k pobytu, dnem vyhos$téni nebo po uplynuti doby
povoleni k zaméstnani,

» smrti zaméstnance.[24]

1.5.1 Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

Dohoda se uzavird, jakmile se ob¢ strany shodnou na obsahu dohody. Jedna strana musi
tudiz akceptovat navrh strany druhé. Dohoda obsahuje datum ukoncéeni pracovniho poméru a
musi byt sepsana pisemné¢. Do konce roku 2011 platilo, Ze na zadost pak také musi dokument
obsahovat divody pro rozvazani pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele, v posledni
novelizaci od toho bylo vSak upusténo. Plati ale, Ze zaméstnanec ma narok na odstupné,

pokud diivod rozvazani pracovniho poméru bude uveden.

1.5.2 Vypovéd

Vypoveéd’ je jednostranny pravni tkon, na jehoz zaklad¢é po uplynuti vypovédni lhiity a po
splnéni veskerych podminek skon¢i pracovnépravni pomér. Vypovéd miize byt podana ze

strany zamé&stnance i1 zameéstnavatele.

Zékladnimi podminkami pro platnost vypovédi jsou:
» pisemna forma vypovédi a jeji doruceni druhé stran¢,

» uvedeni skutkového divodu vypoveédi zaméstnavatelem.

Ptipadné odvolani vypovédi mize byt provedeno jen se souhlasem druhé strany, byla-li
dana vypoveéd, pracovni pomér skon¢i uplynutim vypovédni lhity, kterd musi byt dle zdkona
alespoit dva mésice. Vypoveédni lhita zacina bézet prvnim dnem mésice nésledujiciho po

doruceni vypovédi a kon¢i po uplynuti posledniho dne piislusného mésice.[24]

Duvod podani vypovédi mize mit zaméstnanec jakykoli. Vypovéd’ muze ale podat i bez

udani divodu. Dorucit ji miZe osobné na urc¢ené misto ¢i svému vedoucimu nebo ji smi zaslat
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poStou. Naopak zameéstnavatel smi svému zaméstnanci dat vypovéd jen z divoda
stanovenych zakonem.[17] Tyto divody musi byt skutkové vymezeny a nesmi byt dodatecné
ménény. Pokud se zaméstnanec provini poruSenim povinnosti, smi zaméstnavatel dat
vypoveéd zaméstnanci do dvou mésict ode dne, kdy se o poruseni dozvéd€l, nejpozdéji vsak

do jednoho roku ode dne vzniku dtvodu.
Zakonem stanovené divody k podani vypovédi ze strany zaméstnavatele jsou:

» ruSeni ¢i pfemisténi zaméstnavatele nebo jeho ¢asti,

» nadbyteCnost zaméstnance vzhledem krozhodnuti zaméstnavatele ¢i  jiného
prislusného organu vedouci k zefektivnéni prace,

» zdravotni nezpusobilost zapfi¢inénd pracovnim urazem, onemocnénim nemoci
Z povolani nebo pfi ohrozeni onemocnéni touto nemoci,

» ztrata dlouhodobé zdravotni zpisobilosti k praci na zakladé 1ékaiského posudku,

A\

neplnéni stanovenych pravnich ptedpist ¢i pozadavki na efektivni a fadny chod prace,

» neuspokojivé pracovni vysledky poté, co byl 0 tom zaméstnanec v poslednim roce
informovan a pozadan o napravu,

» zavazné poruSeni povinnosti ¢i soustavné méné zavazné porusovani povinnosti

k vykonavané praci, jestlize byl zaméstnanec v poslednich Sesti mésicich upozornén

v souvislosti s porusenim povinnosti na moznost vypovédi,

» poruseni povinnosti zvlast hrubym zptisobem.[24]

Existuji pfipady, kdy zaméstnavatel dat vypovéd nemiZze, a to kdyZ je zaméstnanec
V ochranné dobé. Zaméstnavateli je zakdzédno dat vypovéd’ zaméstnanci pii docasné
neschopnosti, pokud nebyla zplisobena umysin€. Pokud se zaméstnanec Ucastni vojenského
cviceni, nesmi mu byt dana vypovéd’ po dobu cviceni a az do dvou tydni po skonceni cviceni.
Zakaz vypoveédi také plati pro zaméstnance uvolnéného pro vykon vefejné funkce.
Zamé&stnankyné v t¢hotenstvi nebo pfi Cerpani matetské dovolené nesmi byt vypovézena a
totéz plati 1 pro zaméstnance, kteti Cerpaji rodi¢ovskou dovolenou. Stejné je to u zaméestnance
pracujiciho vnoci, kterému byla na zdklad¢ Ilékaifského posudku uzndna docasna
nezpusobilost k praci v noci. Samoziejmé zde existuji vyjimky, pro které mize zaméstnavatel
podat vypovéd’ zaméstnanci i v ochranné dobé¢, a to v pfipad€ organiza¢nich zmén a pro vazné

poruseni povinnosti zvlast hrubym zpiisobem.
Zékaz vypoveédi ma dva pravni disledky:

vypovéd’ dana v ochranné dobé¢ je neplatna,
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byla-li vypovéd dana pied zaCatkem ochranné doby, skonéi pracovni pomér az po

uplynuti ochranné doby a vypovédni doby, do které se ochrannd doba nezapocitava.

1.5.3 Okamzité zruSeni

Ke skonceni pracovniho poméru okamzitym zruSenim by mélo dojit v peclivé zvazenych
situacich. Zakon urcuje, v jakych ptipadech lze okamzité zruseni pouzit. Zaméstnavatel mize
tak svého zaméstnance propustit okamzitym zrusenim pouze, pokud byl zaméstnanec
pravomocné odsouzen za umyslné¢ spachany trestny ¢in nebo pokud zaméstnanec porusil
povinnosti vyplyvajici z pravnich ptedpisti zvlast hrubym zplsobem. Pro zaméstnavatele
plati, ze nesmi okamzité¢ zrusit pracovni pomér s t€hotnou zenou nebo se zaméstnancem ¢i

zaméstnankyni na matetské a rodi¢ovské dovolené.[7]

Zaméstnanec smi okamzit€¢ zruSit pracovni pomér v pfipad€, kdy podle Iékatrského
posudku, ktery byl pfezkouman, nemtize dale vykonavat svou praci bez ohrozeni zivota. Dale
okamzité zruseni poméru mize zaméstnanec pouzit v piipadé nevyplaceni mzdy ¢i platu Ci
jiné jejich casti do 15 dnt jejich splatnosti. ,,Zaméstnanci, ktery okamzité¢ zrusil pracovni
pomeér, piislusi od zaméstnavatele ndhrada mzdy nebo platu ve vysi primérného vydélku za
dobu, ktera odpovida délce vypovédni doby. “[24] Divod zruSeni poméru musi byt vymezen

tak, aby nemohl byt zaménén, a nesmi byt dodatecné ménén.
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2 Zaméstnani uredniki

I na pracovnépravni vztahy Grednikii izemné samospravnych celkii se vztahuje zdkonik
prace, pokud nestanovi jinak zakon ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich tzemnich samospravnych
celki a o zméné nékterych zdkont, ktery upravuje pracovni pomér Ufednikti tzemnich

samospravnych celki.

Utednik je dle zakona fyzickd osoba, kterd je zamé&stnana na Uzemnim samospravném
celku a podili se na vykonu spravnich ¢innosti, zafazeny do obecniho tfadu, do méstského
ufadu, do magistratu statutdrniho mésta nebo do magistratu izemné¢ ¢lenéného statutarniho
mesta, do uradu meéstského obvodu nebo Uradu meéstské ¢asti uzemné Clenéného statutarniho
meésta, do krajského ufadu, do Magistratu hlavniho mésta Prahy nebo do ufadu méstské ¢asti

hlavniho mésta Prahy.[25]

Utednikem neni zaméstnanec zafazeny vyluéné v organizatni slozce tzemniho
samospravného celku, ve zvlaStnim orgdnu uzemniho samospravného celku nebo v jiném
organu uzemniho samospravného celku, napt. ve vyborech zifizenych zastupitelstvem nebo
v komisich ztizenych radou kraje. Urednikem nesmi byt jak &lenové zastupitelstva &i rady, tak
ani starosta, primator nebo hejtman. Ani na zaklad¢ obcanskopravni smlouvy, napiiklad

ptikazni nebo obchodni smlouvy, neni fyzické osoba tfednikem.
Urad lze chéapat vice pojetimi:

» funkénim pojetim, kde je ufad zakonem stanoveny okruh zélezitosti, které jsou ptidéleny
organizaéni jednotce ¢i organu jako jejich pusobnost a které vykondvaji osoby c¢i
kolektivni organy subjektu vefejné spravy,

» institucionalnim pojetim, které oznacuje ufad jako organiza¢ni jednotku, jez ma svou
pusobnost a své pravomoci,

» jako soubor osob, které byly pfifazeny k pomoci organu pro vykon jeho funkce a tvofi
organizac¢ni jednotku bez pravomoci vydavat nafizeni. Jako piiklad slouzi Kancelaf

prezidenta republiky.[15]

ror~

Zékon ¢islo 312/2002 definuje tfad jako obecni ufad, méstsky tifad, magistrat statutarniho
meésta, magistrat izemné clenéného statutarnitho mésta, ufad méstského obvodu nebo ufad
méstské Casti uzemné Clenéného statutarniho mésta, krajsky urad, Magistrat hlavniho mésta

Prahy a Gfad méstské ¢asti hlavniho mésta Prahy.
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Vedoucim pracovnikem tufadu je zaméstnanec, ktery vykonava funkci tajemnika c¢i
feditele ufadu. V obcich, méstskych obvodech ¢i ¢astech, kde neni zfizena funkce tajemnika

¢i feditele, funkci vedouciho a povinnosti s tim spojené plni starosta.

2.1 Predpoklady pro vznik pracovniho poméru trednika

Utednikem smi byt v Ceské republice fyzicka osoba, ktera je obanem Ceské republiky,
nebo osoba, kterd zde ma trvaly pobyt podle § 65 zakona ¢. 326/1999 Sb. o pobytu cizincli na
tizemi Ceské republiky. Osoba, ktera se chce stat Gfednikem, musi dosahnout véku 18 let a
byt trestné bezahonna, coz znamenad, ze nesméla spachat umyslny trestny ¢in nebo trestny ¢in
v nedbalosti z jednani pfi vykonu spojeném s vefejnou spravou. Dale musi ovladat jednaci
jazyk, byt zplsobild k pravnim ukonim a spliiovat dal§i pozadavky stanovené zvlastnim

pravnim predpisem.

Pro vedouciho tradu plati stejné parametry S tim, Ze je zde predpokladana praxe ve vysi 3
let, ktera byla ziskdna nejméné v poslednich osmi letech bezprostfedné pred jmenovanim do
funkce. Zajemce by mél mit praxi jako vedouci zaméstnanec, nebo by ji mél mit ziskanou pti
vykonu spravnich ¢innosti v pracovnim poméru k izemnimu samospravnému celku nebo pfi
vykonu statni spravy v pracovnim nebo sluzebnim poméru ke statu, nebo praxi ziskal jako

zastupitel izemniho samospravného celku.

2.2 Verejna vyzva a vybérové rizeni

Pokud tfad ma volné pracovni misto musi vyhlasit vefejnou vyzvu nebo vybérove fizeni.

2.2.1 Verejna vyzva

Vetejna vyzva k ptihlaSeni zdjemct o pracovni misto musi dle zakona ptredchéazet vzniku
kazdého pracovniho poméru ufednika. Vyjimkou je pracovni pomér na dobu urcitou, funkce,
pro které musi byt vyhlaSeno vybérové fizeni, a zména pracovniho poméru, kdy volné misto
obsazuje jiny zaméstnanec. Vefejnd vyzva se také nemusi vyhlasovat, pokud chce uzemné
samospravny celek sjednat s fyzickou osobou dohodu o provedeni prace ¢i dohodu o pracovni

¢innosti.

Veftejna vyzva musi obsahovat:
a) ndzev uzemniho samospravného celku,
b) druh prace a misto vykonu prace,
19



¢) predpoklady podle § 4,

d) jiné pozadavky tzemniho samospravného celku pro vznik pracovniho poméru odpovidajici
povaze spravni ¢innosti, kterou ma zajemce vykonavat,

e) vycet doklada, které zajemce piipoji k ptihlasce (odstavec 4),

f) platovou tfidu odpovidajici druhu prace,

g) lhiitu pro podani ptihlasky,

h) misto a zptisob podani piihlasky,

1) adresu, na kterou se piihlaska odesila.[25]

Uzemni samospravni celek ma moznost stanovit i vlastni pozadavky na pracovni misto,
zakon vsak také limituje pozadavky zvetejnénim ve verfejné vyzve a tim, ze pozadavky musi
byt spjaté s povahou spravni ¢innosti, kterou by ufednik vykonaval.

Zajemce o pracovni misto posle pisemnou piihlasku, ktera musi obsahovat celé jeho
jméno spolu s titulem, datum a misto jeho narozeni, statni pftisluSnost spolu S trvalym
pobytem, ¢islo ob¢anského prukazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, datum a podpis.
Ke své piihlasce pfipoji zivotopis, ve kterém uvede dosavadni pracovni zamé&stnani a odborné
znalosti a dovednosti, vypis s Rejstiiku trestl, jenZ nebude star$i tfi mésici, cizinci téz
podobny doklad o bezuhonnosti vydany domovskym statem, ¢i ¢estné prohlaseni, pokud stat
doklad nevyda, a nakonec zajemce zasle ovéfenou kopii dokladu nejvyssiho dosazeného

vzdélani. Pokud pfihlaSka neobsahuje néktery z danych pozadavki, vedouci ufadu vyzve

zajemce, aby nalezitosti ¢i doklady v pfimétené lhite dodal.

Vetejnou vyzvu vyhlaSuje statutarni organ uradu, tedy vedouci ufadu. Minimélné 15 dnii
pak vyzva visi na ufedni desce a kK vyzvé musi byt zajistén i dalkovy pfistup, napt. na

webovych strankéach obce.

Vedouci ufadu musi do 15 dnl po uzavieni pracovni smlouvy na zéklad€ vetejné vyzvy
nebo po rozhodnuti, Ze nepiijme zddného z uchazec, potidit o svém posouzeni a hodnoceni

zajemcu zpravu. Tato zprava bude obsahovat:
a) prehled z4jemci,

b) seznam zdjemcl vyfazenych, protoze nespliiovali ptedpoklady a podminky stanovené ve

vetejné vyzve nebo nedoplnili ndlezitosti pfihlasky ¢i pozadované doklady v dodate¢né lhiite,
¢) strucny popis zptisobu hodnoceni z4jemct,
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d) oznaceni zdjemce, se kterym byla uzaviena pracovni smlouva, nebo sdéleni, ze s Zadnym
ze zajemcl nebyla uzaviena pracovni smlouva. Vedouci ufadu je povinen umoznit nahlédnout

do zpravy vSem zajemcim.[25]

2.2.2 Vybérové rizeni

,, Vybérové tizeni se zavadi jako povinné pro vymezeny seznam funkci. Jde o jmenovani
do funkce vedouciho Ufadu a vedouciho ufednika a déle pro vSechny ufedniky zatazené v
krajském ufadu, v Magistratu hlavniho mésta Prahy, v obecnim ufadu s rozsifenou
pusobnosti, v povéfeném obecnim ufadu a v ufadu meéstského obvodu nebo méstské Casti
uzemné Clenéného statutdrniho mésta nebo méstské casti hlavniho mésta Prahy, kterému je
svéfen vykon pienesené pusobnosti v rozsahu povéfeného obecniho ufadu.“[13] Povinnost
vyhlasit vybérové fizeni plati i v tom piipadé, kdyZz se o misto vedouciho ufadd uchazi

nektery ze stavajicich zaméstnanct.

Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni obsahuje stejné nalezitosti jako vefejna vyzva,

tedy:

a) nazev uzemniho samospravného celku,

b) druh prace a misto vykonu prace,

¢) predpoklady podle § 4,

d) jiné pozadavky izemniho samospravného celku pro vznik pracovniho poméru odpovidajici
povaze spravni ¢innosti, kterou ma zdjemce vykonavat,

e) vycet dokladd, které zajemce pfipoji k pfihlasce (odstavec 4),

f) platovou tfidu odpovidajici druhu prace,

g) lhtitu pro podani ptihlasky,

h) misto a zptisob podani piihlasky,

i) adresu, na kterou se ptihlaska odesila,

s tim, Ze pokud se jedna o funkci, pro kterou se vyzaduji piedpoklady podle §5, uvedou se i

tyto predpoklady a dolozi se ¢estnym prohlasenim.[25]

Vybérové tizeni vyhlaSuje vedouci ufadu ozndmenim na ufedni desce Ufadu uzemniho
samospravného celku nejméné 15 dnli pfed dnem uréenym pro piihlaSeni uchazeci. Pokud se
jedna o funkci vedouciho ufadu, vyhlasuje vybérové fizeni hejtman, primator nebo starosta a

téz plati, ze musi byt oznadmeni vyvéSeno na desce tradu.

21



Pisemna prihlaska k vybérovému fizeni obsahuje stejné nalezitosti jako vetfejnd vyzva.

Témito nalezitostmi jsou a piihlaska tedy obsahuje:

a) jméno, piijmeni a titul uchazece,

b) datum a misto narozeni uchazece,

¢) statni ptisluSnost uchazece,

d) misto trvalého pobytu uchazece,

e) ¢islo ob&anského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcCana,

f) datum a podpis uchazece.[25]

Ke své prihlasce ptipoji zivotopis, ve kterém uvede dosavadni pracovni zaméstnani a
odborné znalosti a dovednosti, vypis s Rejstiiku trestli, jenz nebude starsi tii mésicil, cizinci
téz podobny doklad o bezithonnosti vydany domovsky statem, ¢i Cestné prohlaSeni, pokud stat
doklad nevyda, a nakonec zajemce zasle ovéfenou kopii dokladu nejvyssiho dosazeného
vzdélani. Pokud ptihlaska neobsahuje néktery z danych pozadavki, vedouci Ufadu vyzve

zdjemce, aby ndlezitosti ¢i doklady v pfimétené 1hité dodal.

Po uplynuti doby uvedené na vyvésce ¢i webovych strankéach tfadu pteda vedouci Gradu,
pripadné hejtman, starosta nebo primator piihlasky vybérové komisi. Vybérova komise slouzi
jako poradni orgén osoby, ktera ji predklada ptihlasky. Je to orgdn maly, nejméné o 3 ¢lenech
s tim, Ze alesponi jedna tfetina ¢lent je tvofena ufedniky izemniho samospravného celku. Jeji
jednani je nevefejné. Jednani a pfijimani rozhodnuti probihd s pfitomnosti nadpoloviéni
vetSiny Clent. Vybérova komise posuzuje, zda uchaze¢ predlozil veskeré pozadované doklady
a uplnou piihlasku a splituje predpoklady pro funkci. O posouzeni uchazece komise poftidi
pisemnou zpravu, kterou podepisuji vSichni ¢lenové komise a ktera je pfidana k vyjadieni
K vybérovému fizeni. Zprava musi byt na pozadani uchazedi ptistupna. Nakonec se ke zpraveé
pripoji 1 zaznam o uzavieni pracovni smlouvy nebo jmenovani. Uchaze¢ nese naklady spojené

S Gcasti ve vybérovém fizeni.[2]
2.3 Doba trvani pracovniho vztahu

Pracovni smlouva se s ufednikem sjedndvd na dobu neurcitou. Je tomu tak, nebot
kratkodoby pomér nevede k prohlubovani znalosti a kvalifikace, které jsou u ufednikd
dalezité pro efektivni a spravné fungovani veiejné spravy. Samoziejmée jsou i vyjimky, kdy

lze uzaviit pracovnépravni pomér na dobu urcitou. Jde o pifipady nahrazeni docasné
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chybgjiciho pracovnika, zejména v piipadé mateiské ¢i rodi¢ovské dovolené, nebo pokud Ize
na zéklad¢ lékaiského posudku piedpokladat, Ze pracovni neschopnost bude del$i nez tfi
mésice, €i V piipadé vojenské a civilni sluzby. Ve smlouvé se musi uvést diivod, pro¢ nebyl
pomér sjednan na dobu neurcitou, pokud divod neni uveden, jedna se o pomér uzavieny na

dobu neurcitou.

2.4 Zakladni povinnosti urednika

Dle zakona o tfednicich je ufednik povinen dodrzovat Gstavni potadek Ceské republiky,
dodrzovat pravni predpisy souvisejici s jeho vykonavanou praci, hgjit pii vykonu spravnich
¢innosti vefejny zdjem, plnit pokyny vedoucich ufednikli, nejsou-li v rozporu s pravnimi
ptedpisy, dale je ufednik povinen prohlubovat si kvalifikaci v rozsahu stanoveném timto
zdkonem. Utednik musi byt nestranny, i pfes své piesvédéeni, a musi se zdrzet jednani, jez by
zavaznym zpusobem narusilo davéryhodnost uzemniho samospravného celku, a takového
jednani, které by mohlo vést ke stfetu vefejného zajmu se zajmy osobnimi, zejména nesmi
zneuzivat nabytych informaci ve sviij vlastni prospéch. Pfijimani darti a vyuzivani jinych
vyhod je také zakazano. Pro zaméstnance ufadu plati zasada mlenlivosti, které ho mize
zprostit jen vedouci ufadu. Ufednik nesmi poskytovat informace o Einnosti tizemniho
samospravného celku v rozsahu, v jakém to vyplyva z jeho pracovniho zarazeni. Pfi ustnim
nebo pisemném jednani s fyzickymi nebo pravnickymi osobami ufednik musi sdé€lit své
jméno, pifijmeni, ufad, ve kterém je zatazen k vykonu prace, zatazeni v Gtvaru uradu.[25]

Dale by mél ufednik pracovat sv€domité podle svych znalosti, sil a schopnosti.
Pracovni dobu by mél plné vyuzivat a tikoly vykondvat hospodarné a v¢as. V neposledni fadé
musi fadné hospodafit se svéfenymi prostiedky a stfezit a chranit majetek utzemné
samospravniho celku pfed ztradtou, poSkozenim, zni€enim a zneuZitim. Pro ufednika je

nutnosti zachovat slusné chovani pfi jednani s lidmi.

Utednik mtZze vykonavat jinou vydéleénou &innost jen s predchozim pisemnym
souhlasem tGzemniho samospravného celku, u néhoZ je zaméstnan. DalSim omezenim pro
ufednika je, ze nesmi byt ¢lenem fidiciho, dozor¢iho nebo kontrolniho organu pravnické
osoby, jehoz pfedmétem je podnikani. Neplati to vSak, pokud do takového organu byl poslan
uzemné samospravnym celkem, u kterého je zaméstnan. Za to mu nenéleZi zddnd odména, a

to ani po skonceni pracovniho poméru. Toto omezeni se nevztahuje na ¢innost védeckou,

pedagogickou, publicistickou, literarni nebo umeéleckou, na ¢innost znalce nebo tlumocnika
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vykonavanou podle zvlastniho pravniho ptfedpisu pro soud nebo spravni ufad, na ¢innost v

poradnich organech vlady a na spravu vlastniho majetku.[12]
2.5 Vzdélani aredniki

Vzdélani Gfednikd tzemné samospravnych celkd je dilezity a nutny ptedpoklad pro
jejich profesionalizaci a pro efektivni fungovani vefejné spravy. Zakon o Gfednicich izemnich

samospravnych celkii vychazi ve véci vzdélani ze zdkoniku prace, avsak ten je pro ucely

vzdeélani urednikl nedostatecny.

Uzemni samospravny celek méa za povinnost zajistit kvalifikaci Gfednika pomoci
akreditovanych vzdélavacich instituci a dale musi zajistit ufednikovi prohlubovani kvalifikace
podle planu vzdélani. Plan vzd€lavani obsahuje casovy rozvrh prohlubovani kvalifikace
Gfednika v rozsahu nejménd 18 pracovnich dni po dobu nasledujicich 3 let. Uzemni
samospravny celek je povinen vypracovat plan vzdelavani do 1 roku od vzniku pracovniho
poméru uiednika, nejméné jednou za 3 roky plnéni tohoto planu hodnotit a podle vysledkli
hodnoceni provést jeho aktualizaci. Prohlubovani kvalifikace podle tohoto zakona muze

poskytovat jen:

a) pravnickd nebo fyzickd osoba opravnénad ke vzdélavaci €innosti podle zvlastniho
predpisu, jiz byla udélena akreditace podle § 30,
b) ptispévkova organizace ziizena Ministerstvem vnitra,

¢) tizemni samospravny celek, jemuZ byla ud€lena akreditace podle § 30.[25]

Utfednik si musi prohlubovat svou kvalifikaci vstupnim vzdélanim, prabéZznym
vzdélanim a prokdzanim zvlaStni odborné zpisobilosti. Za prvni zkouSku nese naklady na ni
uzemni samospravny celek, ale za opakovani zkousky nese néklady utrednik, kterému za to

musi byt udélen den volna bez nahrady platu.

2.6.1 Vstupni vzdélani

Vstupniho vzdélani se musi Gcastnit vSichni nové pfijati ufednici kromé& toho ufednika,
ktery ma zvlastni odbornou zpusobilost, a podle vyhlaSky Ministerstva vnitra z roku 2002 o
uznani rovnocennosti vzdélani urednikit uzemnich samospravnych celki nemusi absolvovat
vstupni vzdélani ufednik, ktery ziskal bakaldfsky ¢i magistersky titul ve studijnich

programech stanovenych v piiloze zminéné vyhlasky.[20] Utednik je povinen ukonéit toto
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vzdélani nejpozdéji do 3 mésict od vzniku pracovniho poméru a za jeho absolvovani obdrzi

osvédéeni od vzdélavaci instituce.

V zdkon¢ se napln vstupniho vzdélani d€li na Ctyfi ¢asti. Prvni obsahuje zaklady vetejné
spravy, zvlasté¢ obecné zasady organizace a cinnosti vefejné spravy a Uzemniho
samospravného celku, zaklady vefejného prava a veiejnych financi, zéklady evropského
spravniho prava, prav a povinnosti Ufednika a pravidel etiky. V druhé ¢ésti jsou zahrnuty
zakladni dovednosti a navyky potfebné pro vykon spravnich Cinnosti. Tteti cast je zaméefena
na zvladnuti uzivani informacnich technologii. Posledni Cast obsahuje zakladni komunikacni,

organizaéni a dal$i dovednosti vztahujici se K pracovnimu postaveni a zafazeni Gfednika.[25]

2.6.2 Prubéziné vzdélani

Pribézné vzdelavani zahrnuje prohlubujici, aktualizacni a specializa¢ni vzdélavani
ufednikli zaméfené na vykon spravnich ¢innosti v izemnim samospravném celku. Pribézné
vzdélani zahrnuje i ziskani jazykovych znalosti. Vzdy se jednd jak o ziskani, tak o
prohloubeni znalosti. Toto vzdélani probiha v jednotlivych kurzech a o ucasti ufednika
Vv kurzu rozhoduje vedouci ufadu podle potieb s ptihlédnutim k planu vzdélani. Pro ufednika
je ucast povinnd, ale je mu prospésna, nebot’ pii zmeénach, kterymi vefejné sprava prochazi ¢i
bude prochazet, je rozSiteni ¢i zvysSeni kvalifikace dilezité. Absolvovani kurzu urednik

prokazuje osvéd¢enim vydanym vzdélavaci instituci. [25]

2.6.3 Zvlastni odborna zpisobilost

Prokazéani zvlaStni odborné zpisobilosti (ZOZ) je pfedpokladem pro vykon spravni
ginnosti. Utednik musi prokazat ZOZ k vykonu spravnich &innosti nejdéle do 18 mésicti od
zaCatku vykonu této Cinnosti. Podle vyhlasky ¢. 512/2002 Sb. (§ 1) o zvlaStni odborné
zpusobilosti Gfednikli izemnich samospravnych celkl se musi prokazat ZOZ ti Gfednici, kteti
vykonavaji spravni Cinnosti: ,pfi spravnim rozhodovani a dozorové Cinnosti v silni¢nim
hospodaftstvi, v silni¢ni dopravé, pii prestupkovém fizeni ve vécech bezpecnosti a plynulosti
silniéniho provozu na tuseku dopravy a silni¢niho hospodéfstvi a spravnich fizenich
souvisejicich, pfi spravnim rozhodovéani a dozorové Cinnosti pii provozovani drah a drazni
dopravy, pfi financnim hospodafeni uzemnich samospravnych celkli a jeho piezkumu, pfi
spravé dani a poplatkil, pfi pamatkové péci a spravé sbirek muzejni povahy, v tzemnim
planovéani, pfi Gzemnim rozhodovani a pii rozhodovani na tUseku stavebniho fadu a
vyvlastnéni, pii fizeni o davkach a sluzbach socidlni péce, pii provadéni statni socidlni
podpory, pfi socialné-pravni ochrané déti, pti organizaci vykonu civilni sluzby, pifi spraveé
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zivnostenského podnikani, pfi pfiprave a realizaci hospodarskych opatieni pro krizové stavy,
ve skolstvi, pii prestupkovém fizeni ve véci verejného poradku, obanského souziti a majetku,
pti spravé matrik a statniho obCanstvi, pfi vedeni evidence obyvatel a vydavani obcanskych
prikazli a cestovnich dokladd, pfi zajisténi ochrany obyvatel a krizovém fizeni, ve
zdravotnictvi, ve vodnim hospodaistvi, v lesnim hospodaistvi a myslivosti, v zemédélstvi, v
ochrané ptirody a krajiny, v ochran¢ ovzdusi, v hospodateni s odpady a nakladani s obaly, pii
zajiStovani ochrany zdravi a zivotniho prostfedi pfed Skodlivymi G€inky chemickych latek a
chemickych pfipravki, pii prevenci zavaznych havarii zplsobenych vybranymi
nebezpeCnymi chemickymi latkami nebo chemickymi prvky, pii ochrané zemeédélského

pidniho fondu a posuzovani vlivu na zivotni prostiedi.“[21]

Z0OZ se ovétuje zkouskou, prokazuje se osvédCenim a obsahuje znalosti a dovednosti,
které jsou pottebné pro vykon spravnich ¢innosti. Ma obecnou a zvlastni ¢ast. Obecna ¢ast je
povinnd vSem ufednikiim 1 vedoucim Ufednikiim. Obsahuje zékladni informace o vefejné
sprave, zvlasté o fungovani a Cinnostech vefejné spravy, dale je jejim obsahem i znalost
zakont obci, krajii a spravniho fizeni. Zvlastni ¢ast obsahuje znalosti, které jsou nezbytné pro

vykon ¢innosti uvedenych ve vyhlasce ¢. 512/2002.

Jestlize ufednik vykonava vice spravnich ¢innosti v obci, kde nejsou dva odbory
obecniho ufadu nebo povéieny obecni fad, je povinen prokazat ZOZ jen pro jednu Cinnost,
kterou urci vedouci ufadu. V jakykoliv jinych ptipadech musi ufednik prokézat ZOZ pro
kaZzdou vykonavanou ¢innost. Vedouci Gfadu prokazuje ZOZ tehdy, kdyZ vede Gtedniky, kteti

vykonavaji spravni ¢innost uvedenou ve vyhlasce ¢. 512/2002.

Uzemni samospravny celek je povinen piihlasit ufednika, ktery vykonava spravni
¢innosti stanovené provadécim pravnim piedpisem, k vykonani zkousky do 6 meésicti od
vzniku pracovniho poméru ufednika k uzemnimu samospravnému celku nebo do 3 mésict
ode dne, kdy Ufednik zacal vykondvat spravni ¢innost uvedenou ve vyhlasce ¢. 512/2002.
Zkouska se ¢leni do dvou ¢asti — pisemné a Ustni. Ob¢ Casti samostatné zkouseji jak obecnou,
tak 1 zvlastni ¢ast. Nejdiive ufednik sklada pisemnou zkousku, poté ustni. ZkousSka se sklada
pied zkuSebni komisi, ktera mé 3 odborné ¢leny. Pokud je tfednik pti ustni zkousce tispésny,

ministerstvo mu do 15 dnti posle osvédceni o ZOZ.[25]

I zde plati, ze Ufednik, ktery ziskal bakalafsky ¢i magistersky titul ve studijnich

programech, stanovenych v pfiloze vyhlasky ¢. 511/2002, nemusi prokazovat ZOZ.
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3 Personalistika

,Personalni prace tvoii tu ¢ast fizeni organizace, ktera se zaméiuje na vSe, co se tyka
¢lovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho
organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledkl jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a
pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a dalSim
osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci styka, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z
vykonavané prace, jeho personalniho a socialniho rozvoje.“[11] Podle Vebera je personalni

fizeni soubor zasad, metod a pravidel uplatiovanych v pfistupu k fizeni personalu.[19]

,Rizeni lidskych zdrojti lze definovat jako strategicky a logicky promysleny piistup
Kk fizeni nejcennéjSiho statku organizace, coz jsou lidé, ktefi Vv organizaci pracuji jako

jednotlivci i jako kolektiv, a tak pfispivaji k dosazeni cili organizace.“[1]

Pojem personalistika byva dnes Casto nahrazovano terminem fizeni lidskych zdroja. Je
vSak nutné tyto pojmy castecné rozlisit, 1 presto se najde vice shodnych rysii. OdliSnosti 1ze
spatiovat spise vtom, na co tyto pojmy kladou diraz. Rizeni lidskych zdrojti zahrnuje
¢innosti, které jsou zaméfeny spiSe na vyS§i management, naopak personalni fizeni je
zameéteno zejména na jiné nez fidici pracovniky. Nejmodernéjsi pojeti personalni prace tedy

byva oznacovano terminem fizeni lidskych zdrojt.

3.1 Personalni ¢innosti

Persondlni cinnosti predstavuji vykonnou cast personalni prace, kterou se zabyva
persondlni utvar, jehoz zdkladnim tkolem je zabezpecit, aby management organizace jednal
efektivné ve vSem, co se tyka zaméstnavani a rozvoje lidi a vztahl pracovnikll. Personélnich
¢innosti muze byt rizny pocet, ale v literatuie se nejcastéji uvadeéji tyto Cinnosti:

1. vytvafeni a analyza pracovnich mist, neboli definovani pracovnich ukoll, popis

pracovnich mist, 2. personalni planovani, 3. ziskdvani, vybér a pfijimani pracovnikd, 4.

hodnoceni pracovnik, 5. ukoncovani pracovniho poméru, 6. odménovani, 7. vzdélavani

pracovniki, 8. pracovni vztahy, to jsou odbory, zaméstnanecké a mezilidské vztahy,

sledovani stiznosti, otdzky zvladani konflikt a komunikace, 9. pece o pracovniky, 10.

persondlni informacni systém (zjiStovani, uchovdvani a zpracovani dat tykajicich se

pracovnich mist, pracovniki a jejich prace, mezd a veskerych informaci o pracovnikovi),

11. prizkum trhu prace, ktery by mél odhadovat potencialni zdroje pracovnich sil, 12.

zdravotni péce o pracovniky, 13. ¢innosti zaméfené na metodiku prizkumi, zjistovani a

zpracovani informaci, to jsou ¢innosti zaméfené na vyuZiti poc¢itatli a matematickych
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metod Vv personalni praci, 14. dodrZzovani zakonti v oblasti prace a zaméstnavani

pracovnikii.[11]

3.1.1 Personalni planovani

Personalni planovani, planovani lidskych zdroji ¢i planovani pracovnikli slouzi k
realizaci cild organizace tim, Ze pfedvida vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatfeni smétujici
k soucasnému a perspektivnimu zajisténi tkolt organizace adekvatni pracovni silou. Lze Fici,
ze usiluje o ziskani pracovniki v potfebném mnozstvi s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a
zkusenostmi, pracovniky, ktefi budou optimalné¢ motivovani s faddnym vztahem k praci, kteii
budou pfipraveni na zmény v praci a budou optimélné rozmisténi do pracovnich mist a

organizacnich celki. To vSe ve spravny Cas a s pfiméfenymi naklady.[11]

Persondlni planovani pfedstavuje proces ptedvidani, stanoveni cill a realizace opatieni v
oblasti pohybu lidi do, z a uvniti organizace, v oblasti spojovani pracovnikil s pracovnimi
ukoly v pravy Cas a na spravném misté¢, v oblasti formovani a vyuzivani pracovnich
schopnosti lidi, v oblasti tvofeni pracovnich tymd a v oblasti personalniho a socialniho

rozvoje téchto lidi.[11]

Jednim se zdkladl persondlniho planovéani je, co moZzna nejlépe odhadnout pocet
potfebnych pracovnikli, tedy odhadnout budouci pocet lidi suréitymi znalostmi a
dovednostmi, které¢ bude organizace pottebovat. S tim souvisi prognézovani poctu lidi, které
bude mit organizace v budoucnu K dispozici, pfi¢emz se musi vzit v vahu i odchod
zamé&stnancl €i penzionovani, povySovani pracovnikl a dal§i rizné pohyby zaméstnanci.
Ktomu slouzi rizné metody. Literatura tyto metody rozdéluje na metody intuitivni a
kvantitativni. Intuitivni metody jsou provadény odborniky. Nejznaméjsi intuitivni metodou je
Delphi metoda a kaskddova metoda. Kvantitativni metody pouZivaji matematické a statistické

prosttedky k prognézovéni. Jednou z kvantitativnich metod je pocitatovd analyza ¢i

pocitacové modelovani.

3.1.2 Analyza pracovnich mist

»Analyza pracovnich mist systematicky zkouma udaje o pracovnich mistech a rovnéz
pozadavky na pracovni misto.“[4] Pfi tvorbé pracovniho mista je potieba, aby byly jasné
stanoveny pracovni ukoly, které by mély na dané pozici byt vykonavany. UZ jen analyza
pracovniho mista pomahé vytvaret pfedstavu o pracovnikovi, ktery by mél na tom urcitém
pracovnim misté pracovat. Je tedy potieba konkrétné definovat pozadavky na pracovni misto,

aby se z nich nasledn¢ mohly odvodit pozadavky na pracovnika.
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Popis pracovni mista neuvadi jen zakladni Cinnosti, ale obsahuje a definuje vztahy
nadfizenosti a podfizenosti, stanovuje kompetence a odpovédnost a celkovy cil, ktery ma byt

na misté dosazen. Nemél by byt slozity. [18]

S tim souvisi specifikace pracovniho mista, coz je dokument, ktery stanovuje dovednosti,
znalosti a osobni kvality, které by mél jedinec mit, aby mohl efektivné plnit ikoly na daném
pracovnim misté.[6] Literatura rozliSuje tvrdé a mékké schopnosti. Mezi tvrdé se fadi odborna

schopnost a zpisobilost ¢i kvalifikace. Mezi mekké patii schopnost zachovat odpovidajici ¢i

zadané chovani.

Analye pracovnich mist
Postup, jak ziskat informace
0 pracoviim mised

Popis pracovniho mista Specifika pracovniho mista
Piehled nisledujicich Schopnosti Elovéka potfebné pro
informaci vykon price na pracovnim miste
MNazev price Wadélini
Povinnosti Praxe
Stroje a ndstroje Usudek
Poufvany materidl Piedstavivost
Dohled Fyzické schopnosti
Pracovni pomilcky Komunikaéni schopnosti
Rizika Odpovédnost

Obrazek 1 Analyza pracovniho mista

Zdroj: [3]

3.1.3 Ziskavani pracovniki

,Utelem ziskavani zaméstnanci je oslovit a pfilakat dostate¢ny pocet vhodnych

uchaze¢i o zaméstnani, a to v odpovidajicim Case a s pfiméfenymi naklady.“[16]

Ziskéavani pracovnikil je ¢innost, ktera ma zajistit, aby volnéa pracovni mista v organizaci
pfildkala dostatecné mnoZstvi odpovidajicich uchazecl o tato mista, a to s pfiméfenymi
naklady a v Zddoucim terminu. DileZita pro ziskani pracovnikil je komunikace a shromazdéni
co nejvice informaci o moznych zdrojich, ve kterych hledat potencionalni pracovniky.
Samoziejmosti je ziskani maximdlnich a relevantnich informaci o uchazec¢ich o misto. Cil ale
nespociva jen v tomto ziskani informaci. Subjekt musi také informovat o pracovnich mistech
V organizaci, nabizet je a presvédCovat o prospéSnosti prace v organizaci. Odezvu od
potencionalnich uchazecl mize vSak ovlivnit vice faktorti. Jednim z nich je samotna nabidka

prace, respektive jeji obsah a zvoleny zplsob informovéani o misté. Druhym samotna
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organizace, jeji prestiz a povést, uroven péce o zaméstnance, moznosti vzdélani a mezilidské
vztahy. Tyto dva faktory je organizace schopna sama ovlivnit. Jsou tu ale jes$t¢ vné&jsi
podminky, které organizace neovlivni. Jednd se napiiklad o demografické podminky,
ekonomické a socialni podminky, charakter osidlovani v oblasti organizace. Tuto situaci

popisuje Model vztaht a podminek pii ziskavani pracovniki.[1]

Tok informaci
——-— .
ORGANIZACE POTENCIALNI
UCHAZECI
Potfeba ziskat
pracovniky se Poifeba
Fadoucimi schopnostmi vhodného nebo
a viastnostmi, vhodné&jsiho
potfeba obsadit volna zaméstnani
pracovni mista
~il——
Odezva
Obsah a zplsob Wnitfni podminky
informovani organizace (souvisejici jednak Vné&jsi podminky
o volném pracovnim s pracovnim mistem,
migté jednak s organizaci)

Obrazek 2 Model vztahii a podminek p¥i ziskavani pracovniki
Zdroj: [11]

Casto se v souvislosti se ziskdvanim pracovnikii hovoii o naboru, ale tyto vyrazy se lisi.
Zatimco ndbor znamena zpravidla ziskdni pracovnikd z vnéjSiho zdroje, dnes$ni ziskavani
pracovniki se snaZi v prvni fadé¢ zaméfit na pracovniky z vlastnich fad, nebot’ se predpoklada,

ze tito vlastni pracovnici maji shodné z4jmy s organizaci, jsou zaujatéjSi a motivovanéjsi a

jejich hodnoty nejsou v rozporu s hodnotami organizace.

Vnitfnim zdrojem jsou takovi pracovnici firmy, ktefi jsou z n¢jakého diivodu uvolnéni ze
svych soucasnych mist, nebo pracovnici, ktefi chtéji prejit ze svého mista na jiné pracoviste, a
nakonec takovi pracovnici, ktefi ve firmé dozrali a ziskali natolik schopnosti a zkuSenosti, ze
mohou vykonavat naro¢né&jsi praci. Ziskani pracovnikli z vlastnich zdroji je vyhodné v tom,
ze pracovnik uz zn4 organizaci a organizace znd jeho, pracovnik je motivovan moznym
kariérnim postupem a pro firmu je to jista navratnost investice, kterou do pracovnika vloZila.
To ma vSak 1 své nevyhody. MlZe jimi byt nadmérna soutézivost o povyseni a nékdy pfijeti
interniho pracovnika brani pfijeti nové krve, novych metod a myslenek.[16]

Vnéj$imi zdroji nejcastéji byvaji absolventi $kol ¢i volné pracovni sily na trhu prace, tedy
lidé zaregistrovani na tufadu prace a pracovnici jinych organizaci, ktefi chtéji pfijmout

nabidku zménit zaméstndni. Dale samoziejmé nelze zapomenout na Zeny v domacnost ¢i
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studenty a dichodce, ktefi mohou pracovat v riznych ¢astech dne. Moznost nalézt pracovnika
existuje i nazahrani¢nich trzich prace. Vyhodou externich zdroji je nalezeni novych
myslenek, schopnosti a talenttl, tedy vybér je zde vétsi nez v organizaci. Je pravdépodobnéjsi,
ze nalezeni pracovnika zvenku s potiebnou kvalifikaci a zkuSenostmi bude levné&jsi, néz si
takového pracovnika vychovat. Takovy pracovnik mize do organizace piinést své pohledy,
své nazory a zkusenosti. I zde ale ptipadd v tivahu nékolik nevyhod. Naptiklad naklady a
Casova vytizenost nalakavani a hodnoceni uchazecl. Pracovnik také nemusi byt kolektivem
piijat a neadaptuje se do firemni kultury. Mlze téz dojit k riznym konfliktim mezi nim a

internimi pracovniky, ktefi se uchazeli o stejnou pozici.[16]

3.1.4 Vybér zaméstnance

Féze vybéru zaméstnance bezprostiedné navazuje na ziskavani zaméstnance. Zde jsou

pracovnici porovnavani a hodnoceni dle svych kvalit a pfinosi pro organizace.

Ukolem vybéru zaméstnance je rozpoznat a zvolit takového zaméstnance, ktery bude
nejlépe vyhovovat kritériim stanovenym organizaci pro konkrétni pracovni misto, bude
ochoten akceptovat hodnoty pfislusné pracovni skupiny a bude pfispivat svou aktivitou
K vytvafeni tymové pracovni kultury. M¢l by byt i flexibilni a pfizplsobitelny moznym
budoucim zméndm na pracovisti. Vybér tedy nemusi vzdy v prvni fade zalezet jen na
odbornych znalostech osoby, ale je nutné vzit v ivahu i1 osobni charakteristiky uchazece a

jeho potencial.[11]

| zde by se mélo poskytnout co nejvice informaci o pracovnim misté a mozném kariérnim
rustu, aby uchaze¢ znovu mohl uvazit, zda zde chce pracovat, jinak by po pfijeti mohlo dojit

k pracovnikové zklamani a jeho brzké vypovédi.

Vybér pracovnika je Casové 1 ndkladov€ narocny. Protoze diisledky chybného rozhodnuti
mohou byt jest¢ nakladngjsi, je nutno této fazi vénovat dostatek Casu a prostiedkli. Pocet
uchazect by mél byt vzdy co nejvétsi, samozieymé by se ale mélo jednat jen o takové
uchazece, kteti spliiuji podminky dané¢ho pracovisté. Moznost volby ma organizace jen tehdy,

kdyz je z ¢eho volit.[9]
Metody vybéru pracovnikii

Metody vybéru pracovnikii jsou pouzivany k posouzeni uchazeci s ohledem na
podminky stanovené pro pracovni misto a s cilem urcit nejlepsiho uchazece. Volba metody je

dilezita a m¢la by byt urena na zacatku procesu ziskavani pracovnikil tak, aby bylo mozné
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ziskat od uchazect dostatek vhodnych informaci. Existuje mnoho metod, ale Zadna spolehlivé

nezaruci uspeésnost vybraného pracovnika.

Dotaznik

Pro organizaci je vhodné pouzivat dotaznikové Setfeni, nebot informace ziskané
z dotazniku se pouzivaji jako prostiedek k vytvoreni zakladnich informaci o zaméstnanci.
Proto se také dotaznik v mnoha ptipadech vklada do slozky zaméstnance pro tcely evidence
pracovnikt. V poslednich letech se pouziva nejcastéji dotaznik v elektronické podobé. Ma
vsak i1 své nevyhody. Otazky jsou vétSinou ucebnicové, a pokud se je dopfedu dokaze uchazec

naucit, miize vybérem projit i pfesto, Ze se na misto nehodi.[4]

Biodata

Jde vlastné o vysoce strukturovany dotaznik, ktery se zaméfuje na podrobné informace
tykajici se kritérii vyberu, tedy vztahuje se na urcena kritéria, jako je vzdélani ¢i praxe. Tyto
detaily jsou objektivné obodovany, a tak Ize predpokladat Gspésnost vybéru uchazece. Biodata

se uzivaji nejéastéji pti velkém mnozstvi uchazec¢t o mensi mnozstvi pracovnich mist.[1]

Zivotopis

Vybér pomoci Zivotopisti se provadi nejcastéji spolu s dal§i metodou. VétSinou jde o
prehled zkuSenosti, vzdélani a praxe. RozliSuji se dva druhy Zivotopisi. Strukturovany
zivotopis je dokument, jehoz ndlezitosti uréuje organizace, vétSinou se jednd jen o zékladni
udaje o uchazec¢i. Nestrukturovany zivotopis je pro organizaci o néco uzite¢néjsi, nebot’ miize
fici vice o osobnosti uchazece a o jeho schopnostech formulovat a vyjadfit své dosavadni

zkuSenosti.

Pohovor

K vybéru pracovnikll se dnes nejcastéji pouziva osobni pohovor. Ten by méli vzdy vést

zkuSeni profesionalové. Pohovor ma za cil ziskat hlub$i informace o uchaze¢i a jemu

vvvvv

by ale mélo byt posouzeni osobnosti uchazece.
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Dvotékova rozlisuje vice typtt pohovoru. Prvnim typem je individualni pohovor, neboli

pohovor 1+1. Probihd mezi uchazeCem a pracovnikem organizace. Je velmi subjektivni, ale

24
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muzou pokladat neplanované otazky, uchaze¢ vétSinou nemulze rozvijet své myslenky a
¢lenové komise davaji prednost sebejistym a suverénnim uchazectim. Poslednim typem je
hromadny pohovor. Probihd mezi skupinou uchazecli a jednim pracovnikem ¢i vice
pracovniky organizace. Vyhodou je ¢asovd nendro¢nost a moznost pozorovani chovani

jednotlivych uchazect ve skupiné.

Podle obsahu a prib¢hu se pohovory lisi na nestrukturovany pohovor, ktery probiha
volnym rozhovorem a nema zadny preden stanoveny rozvrh. Takovy pohovor je nedostatecny
Z hlediska moZznosti srovnavat uchazece a proto, ze prvni dojem ovliviiuje piespfili§ dalsi

prubéh pohovoru. Vyhodou je naopak projev uchazeovy osobnosti.[4]

Strukturovany pohovor je pln¢€ naplanovany, veskeré otazky a jejich poradi i ¢as na né je
predem dan. Tato podoba pohovoru je povazovana za piesnéjsi a ucinnéjsi. Umoziluje

srovnani uchazect, nebot’ veskeré otazky jsou poloZeny v§em z nich.[4]

Assessment centre

Jedna se o zazity termin, ktery se diive ptekladal jako diagnosticko-vycvikovy program.
V podstaté jde o pozorovani chovéani uchazecl pii simulovanych situacich. Hodnoti se
uchazeCovy reakce na vzniklé problémy, feSeni zadanych ukoll a napiiklad schopnost
skupinové pracovat. Je to spolehliva metoda vybéru zaméstnancti, nebot” hodnotici pracovnici

piimo zjist'uji, jak uchaze¢i vyhovuji kultufe organizace.[4]

Testy pracovni zptuisobilosti

Jedna se o rizné testy, piicemz kazdy z nich je zaméfen na néjakou konkrétni schopnost.
Obcas byvaji testy pracovni zpusobilosti myln€ oznacovany za psychologické testy, ale ty
jsou jen soucasti testll pracovni zpusobilosti. V dnesni dob€ se od téchto testli ustupuje a
pouzivaji se spiSe jen jako dopln€k. NejcastéjSimi testy jsou: testy inteligence, schopnosti,

znalosti a dovednosti, osobnosti a skupinové metody vybéru pracovnika.[11]

33



Grafologie

Tato metoda vybéru pracovnikti neni podle odbornikii pfili§ seridozni a pro pouziti
Vv organizacich ji nedoporucuji. Piesto je oblibend ve Francii. Zakladem této metody je

zkoumat uchazecuv rukopis, a tak pfedpovédét jeho vykon v budoucnu.[9]

Reference

Pti této metod¢ se zkoumaji riznd doporuceni a reference z minulych pracovist' ¢i skol.
Tato metoda je velmi oblibena v USA, kde se objektivni reference mohou fesit i soudnim

sporem, a proto si zaméstnavatelé nedovoli riskovat vystaveni nepravdivého doporuceni.

Lékarské vySetieni
Vyuziva se ptedev§im tam, kde konkrétni praci miize dojit k ohrozeni Zivota jinych osob,
napt. v potravinaiském priimyslu, nebo tam, kde mize dochazet k ohrozeni Zivota pracovnika.

Tato metoda je stale vice povazovana za diskriminacni.

Prijeti nejlepSich uchazeci na zkusSebni dobu

Tato metoda je velmi efektivni, ale neSetrna k uchaze¢tim, kteti nejsou vybrani. Zaroven
je pro organizaci naro¢nd a nakladnd, avSak organizace diky ni pozna pravé kvality a

schopnosti uchazect, a to tak, ze pozoruje jejich praci a chovani.

Firmy mohou pouZivat i jiné metody, z nichZ nékteré se mohou zdat velmi zvlastni az
pochybné. Firmy, které chtéji zjistit, zda a jak uchaze¢i pisobi na lidi, mohou pouzivat
kamerové zkouSky. Jiné firmy pouzivaji typologické metody, posuzuji uchazece dle tvaru
obli¢eje ¢i lebky. Mozné je také pouzit metodu astrologickou, vésténi, ¢teni z ruky nebo

detektor 1zi.[11] Rizné metody sefazené dle jejich presnosti zobrazuje tento obrazek:
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0,8
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-— Testy schopnosti
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B — Testy osobnosti
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-— Nestrukturované pohovory
- Reference
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N Grafologie, astrologie, vé5téni
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Obrazek 3 Metody vybéru pracovnika
Zdroj: [1]

Konec¢nou fazi vybéru pracovnika je samotné vybrani konkrétniho uchazece.

3.1.5 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovniki je jednou z personalnich ¢innosti, ktera ma zjistovat, jak pracovnik
vykonava svou praci a pridélené tkoly, jak plni stanovené pozadavky a zda dodrzuje jisté
pracovni chovani. Soucasti je také sd€lovani zjiSténych vysledkl jednotlivym pracovnikiim a
konzultace s nimi. Vysledky by se mély dobfe analyzovat a mély by se hledat cesty ke
zlepSeni pracovniho vykonu. Hodnoceni pracovnikli je dilezitd c¢innost, nebot zajiStuje

zakladni informace pro spravedlivé odménovani.[10]

Cild hodnoceni prace je mnoho, ale tim nejdalezitéjSim je hodnoceni zvySovani
pracovniho vykonu. Dal§im cilem je samoziejmé hodnoceni prace pracovniki, jejich
schopnosti a jejich motivace do dalSich tkol. Manazetfi se mohou zaméfit na analyzu vztahti
mezi nimi a pracovniky a na nasledné zlepSovani téchto vztahii. V neposledni fadé muize

hodnoceni pracovnikll vyustit v hodnoceni samotného vybé&rového fizeni pracovnik.

Lze rozlisit dvé podoby hodnoceni. Prvni podobou je neformalni hodnoceni, jde o
neplanované hodnoceni béhem prace a probiha vice ptilezitostné. Jedna se spiSe o momentalni
dojem a pocit hodnoticiho a nasledné vytky a pochvaly. Toto hodnoceni se nezaznamenava a
nebyva podmétem pro personélni rozhodnuti. Druhou variantou je formalni hodnoceni, to je

standardizované a periodické. Dokumentuje se a vklada se do osobnich slozek pracovnikii.[8]
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3.1.6 Odménovani pracovnikii

Odménovani je jednou z nejdiilezitéjSich personalnich ¢innosti. V dnes$ni dobé uz to neni
jen mzda ¢i plat nebo jina financni odména. Muze se jednat o povyseni, pochvalu ¢i rizné
nepenézni vyhody. Odménovani muiZze zahrnovat naptiklad i pfid€leni nové vybavené
kancelate, prechod na nové pracovisté, nové kancelaiské vybaveni, jako je novy pocita¢ nebo
ergonomicka zidle. Odmény vSak nemuseji mit jen v&cny charakter. V dne$ni dobé jimi
chapeme i odmény vnitini, které souvisi s naplnénim pracovnika z dobie vykonané prace ¢i
s radosti, kterou mu ptinasi vykonavani urcitych tkoll a pocit aktivniho zapojeni, uzitecnosti
nebo uspésnosti. Pracovnik se muze citit odménén i tak, ze pocituje uznani svého okoli,
zadostiu¢inéni ze svého postaveni v organizaci nebo ze svych kariérnich uspéchii. Piesto se u

nas i v dnesni dobé odménovani stale zamétuje spise na penézni formu.[10]

Organizace ma k dispozici velké mnoZstvi faktorii a moznosti, jak odménit pracovnika
vzhledem k jeho praci. Organizace mize pracovniky hodnotit podle povahy jejich prace nebo
podle jejiho vyznamu. Odménovani mize zalezet na vykonech pracovnika, jeho schopnostech
¢1 vzécnosti na trhu. Zalezi jen na organizaci, jak se rozhodné odménovat pracovniky, ale
vzdy by méla mit na mysli, Ze odménovani je jeden z mnoha nastrojii motivovani

pracovnikt.[16]

3.1.7 PécCe 0o zaméstnance

Péce o zaméstnance je velice dllezitd Cinnost a to si uvédomuji 1 zaméstnavatelé, ktefi
védi, Ze GspeéSnost organizace je do jisté miry zavisld na jejich vlastnich pracovnicich, na
jejich schopnostech, chovani, mife motivace a na spokojenosti v organizaci. V dnesni dob¢
pusobi na organizace velky tlak odbort, staitu a mezinarodnich organizaci na zkvalithovani

péce o zamé&stnance.

Lze rozliSit tfi skupiny péce. Povinna péfe je dana zakony, piedpisy a kolektivnimi
smlouvami uzavienymi v nadpodnikovych sférach. To jsou podminky pracovni doby,
pracovniho prostfedi a bezpecnosti. Smluvni péfe je dana kolektivnimi smlouvami
uzavienymi na urovni organizace. Dobrovolnd péce je vizitkou zaméstnavatele, jeho
persondlni politiky a Gsili o ziskani a udrZeni pracovnikl. Jedna se o riizné zaméstnanecké

vyhody a moznosti profesniho rozvoje.[16]

Amstrong rozliSuje individualni a skupinové sluzby zaméstnancim. Sluzby souvisejici
snemoci, rodinnymi problémy, problémy v zaméstndni nebo problémy starSich ¢i
penzionovanych pracovnikl jsou sluzby individudlni. Individualni sluzby se poskytuji proto,
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ze problémy jedince se promitaji do jeho prace, a tak upada i vykon organizace. Tyto sluzby
by mély byt zaloZzeny na divérnosti, a proto vEtSi organizace zaméstnavaji specialisty.
Skupinové sluzby jsou poskytovany kolektivu lidi. Jednd se pfevazn€ o sportovni a
spolecenské aktivity ¢i pomoc dobro¢innym organizacim. Tyto sluzby organizace pouziva pro

utuzeni vztahl a udrzeni moralky pracovnikd.
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4 Chrudim

Tato kapitola je zamétfena na predstaveni a charakteristiku mésta Chrudim.

Obrazek 4 Méstsky znak

Zdroj: [27]

Obrazek 5 Méstska vlajka

Zdroj: [27]
4.1 Zakladni informace

Mésto Chrudim, také zndmo jako Athény vychodnich Cech, je druhé nejvétsi mésto
vV Pardubickém kraji. Méa bohatou historii a je lemovano mnohymi pamatkami, které jen
dokazuji, jak bylo mésto v minulosti vnimano a oblibeno. ZaloZeni mésta se datuje k roku
995, kdy zde Pfemyslovci zbudovali palac s hospodaiskymi budovami. Prvni spolehlivou
zminkou o Chrudimi je zapis z Kosmovy kroniky pfi smrti Bfetislava 1. Mésto v prabéhu

dalSich let stfidavé vzkvétalo a upadalo. Po druhé svétové vélce se Chrudim stala
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prumyslovym méstem, a to po zaloZeni zavodu Transporta a Evona. Dnes v Chrudimi zije

pfiblizné 24 tisic obyvatel.

4.2 Poloha mésta

Chrudim lezi ve vychodni ¢asti Ceské republiky, asi 12 kilometri od krajského mésta
Pardubice. Jizné od mésta se zvedaji Zelezné hory S nejvyssi horou Vestec. Méstem protéka
feka Chrudimka, pramenici ve Zdarskych vrchach, ktera se po svych 108 kilometrech vléva
v Pardubicich do Labe. Na fece je u obce SeC postavena stejnojmennd nadrz, ktera je v 1été

hojné vyuzivana pro rekreaci a sportovni vyziti.

4.3 Pamatky

Chrudim je plnad nadhernych, starych a zachovalych pamatek. Centrum Chrudimi ma
zachovanou stfedovékou strukturu s paméatkoveé vyznamnou zastavbou se starymi hradbami a
bylo roku 1990 vyhlaseno méstskou pamatkovou zénou. Na Resselové namésti stoji mnoho
cenénych kosteld, nejvyznamnéjSim je kostel Nanebevzeti Panny Marie. V centru mésta se
také nachazi méstské muzeum, které je se svou sochou Josefa Ressela nedilnou soucasti
méstského koloritu. Pro odpocinuti zde lidé mohou vyuzit Méstsky a Michalsky park.
V Chrudimi se zachovalo i stfedovéké opevnéni, ze kter¢ho se dochovala hradebni zed a
nékolik véznic. Narodilo se zde i mnoho vyznamnych osobnosti. Nejznaméjsim z nich je asi
Josef Ressel a Viktorin Kornel ze VSehrd. Jednotlivé pamatky jsou uvedeny i v obrazkovém

provedeni v priloze €. 1.
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5 Méstsky arad Chrudim

Tato kapitola je zamé&fena na predstaveni Méstského tfadu (MU) ve mésté Chrudim. Déle

v této kapitole bude piiblizena personalistika MU.

5.1 Zakladni udaje

Meéstsky urad mésta Chrudim ma pracovisté rozdélené do tii budov. Jejich adresy jsou
Resselovo ndmésti 1 a 77, tfeti adresou je Pardubické 67, zde mohou klienti béhem vyfizovani
svych zalezitosti na MU Chrudim pouzit bezplatné parkovisté ve dvofe za budovou. Provozni
doba je v od 8:00 do 14:00 s tim, Ze v pondéli a ve stiedu je prodlouzena do 17:00.[27] Pti
svém pusobeni se fidi zakonem ¢. 128/2000Sb. 0 obcich, obcanskym zakonikem, obchodnim

zakonikem a mnoha dalSimi. Uplné znéni pravnich ptedpisi je uvedeno v piiloze €. 2.

MU ma zfizenou elektronickou podatelnu, ktera je uréena pro piijem veskerych datovych
zprav se zarucenym elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou a ostatnich podéani
doru¢enych formou elektronické posty, vcetn¢ piiloh, nebo dorucené osobné na

technickych nosicich adresovanych Méstskému ufadu Chrudim.

5.2 Pusobnost méstského uradu

V oblasti samostatné ptsobnosti obce je MU podiizen méstské radé a méstskému
zastupitelstvu a plni jimi ulozené ukoly. Spravni obvod s rozsifenou plsobnosti Chrudim je
vymezen uzemim obci: Hefmaniv Méstec, Chrast, Hrochiv Tynec, Slatiiany, Skute¢, Sec,

Luze, Nasavrky, Ronov nad Doubravou a Tfemognice.

5.3 Organizace méstského Gradu

Dle zékona ¢. 128/2000 Sb. o obcich je Méstsky ufad Chrudim tvofen starostou, tfemi

mistostarosty, tajemnikem MU a zamé&stnanci MU.

V &ele tedy stoji starosta, ktery zastupuje obec a MU navenek a zmociiuje k jednani
mistostarosty a tajemnika, odpovida za v¢asné objednani pfezkoumani hospodafeni obce a za
informovani vefejnosti o ¢innosti obce. Starosta svolava porady starostii spravniho obvodu
mésta Chrudim. Na MU v Chrudimi starosta ptfimo tidi Odbor investic, Stavebni odbor,

Odbor kancelafe tajemnika, Utvar interniho auditu a kontroly a také Méstskou policii.

! Uvedeny jsou jen mésta. Uplny seznam obci je uveden v priloze &. 3
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V nepfitomnosti tajemnika ptechazi jeho pravomoc na starostu. Prvni mistopfedseda

zastupuje starostu v plném rozsahu v dob¢ jeho neptitomnosti.[14]

Tajemnik MU Chrudim zabezpe&uje plnéni rozhodnuti Rady a Zastupitelstva mésta. Jeho
ukolem je tidit a koordinovat ¢innosti jednotlivych odborii a stanovuje néaplin vedoucich
odbort. V souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich uzemné samospravnych celki je
opravnén piijimat na dobu urcitou pracovniky jako ndhradu za docasnou neptitomnost
urednika.

Meéstsky ufad v Chrudimi je tvoien 14 odbory, mezi které se fadi i Méstska policie.
Kazdy odbor ma jediného vedouciho, jenz ho tidi a zodpovida za jeho Cinnosti. Zaméstnanci
maji jen jednoho bezprosttedné nadfizené¢ho vedouciho, kterému jsou odpovédni za své
ginnosti. Mezi jednotlivymi odbory zajistuje koordinaci tajemnik MU, jenz také rozhoduje pfi

vzniklych sporech mezi Gtvary a odbory.

5.4 Personalni ¢innost uradu

Vykon jednotlivych personélnich ¢innosti na Gfadé zajistuje tsek persondlni a mzdovy,
ktery je pfimo zatfazen do odboru kancelafe tajemnika. Tento isek vykondva pro jednotlivé
odbory a dalsi useky personalni, odménovaci a platové cCinnosti. V ramci personalnich
¢innosti zajiStuje obsazeni pracovnich mist na jednotlivych odborech a vypisovani
vybérovych fizeni na né. Naplni jeho prace je také vyfizovani zaleZitosti souvisejicich se
vznikem ¢i ukonCenim pracovniho poméru. Pln€ odpovidd za evidenci osobnich spist
zamé&stnancl ufadu. V ramci evidence musi archivovat udaje o uchaze€ich o zaméstnani,
informace o volnych pracovnich mistech a veskeré formy studia zaméstnancti. Dalsi jeho

¢innosti je zajiSténi odborného vzdélani a jeho nésledné prohlubovani.

V oblasti odménovani zodpovida za spravnost odménovani zaméstnanct a dodrzovani
limitu prostiedkil na platy. Zpracovava rozbory Cerpani prostfedkll na platy a statistické
vykazy personalni agendy. Pti sestavovani rozpoCtii musi usek personalni a mzdovy

spolupracovat s Odborem finan¢nim.

V ¢innostech tykajicich se platové oblasti zabezpecuje spravnost prevodi platl na ucty,
zuctovani platli, financnich odvodl, odvodi pojistnych castek a vedeni pritkazné evidence.
Musi také zpracovavat platy a odmény zaméstnanctim ufadu. Dalsi jeho povinnosti je ro¢ni
zuCtovani dané z piijma fyzickych osob a stim souvisejici zpracovani vykazi o dani a
pritkazné evidence. Vyhotovuje evidencni listy o dobé zaméstnani a vydelkil pro dichodové
pojisténi, dale vyhotovuje Zadosti o diichod a potvrzeni o vydélku podle platnych ptedpist.
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V souvislosti s pracovnimi trazy zajiStuje odSkodnéni a nahrady ztraty na vydélku po dobu
trvani pracovni neschopnosti. Musi archivovat veskeré mzdové doklady. Zodpovida za plnéni
ohlasovacich povinnosti souvisejicich se zdravotni pojistovnou a socidlni spravou a za jejich

evidenci.

5.5 Personalni informacni systém

Personalni informacni systém je velice uziteCna pomticka, kterd zjednodusSuje a zrychluje
praci personalistl. Méstsky ufad v Chrudimi informacni systém pouziva uz od roku 2007, byl
zakoupen software Odysea 2001, ihned po instalaci systému probihalo Skoleni vSech
zaméstnancl. OvSem jen zaméstnanci personalniho Utvaru maji do systému plny pfistup a
mohou tak vyuzivat veskeré funkce, které software nabizi. Ostatni zaméstnanci Gfadu maji jen
omezeny pfistup, mohou se podivat na své osobni slozky a déale vypliovat cestovni
dokumenty. Pti vzniklych poruchach systému zajistuje servis Utvar k tomu zfizeny piimo na

Méstském ufadu.

V systétmu Odysea je mozné napldnovat pocty potfebnych zaméstnancl, vzdélavani
zaméstnanct, jejich odménovani a déle 1ze pocitat mésicni mzdy formou casové, ukolové ¢i
podilové mzdy. Systém takto mize zaznamenavat dalsi formy odménovani, riznych vyhod a
benefitl. Lze vném tvofit pracovni plany, sledovat naroky na dovolenou a dochéazku
zaméstnancl. Na Méstském tfadé Chrudim je tento systém vyuzivan pln€é pro veskerou
persondlni Cinnost, 1 tak se ale vSechny uddlosti a dokumenty zaznamenavaji v pisemné

formé.

5.6 Analyza struktury zaméstnanci

Tato Céast prace se zameéfuje na strukturu zaméstnancli a na pocty pfijatych a
propusténych. MU ma k dne$nimu dni 209 zaméstnancti a k tomu piiblizné 30 méstskych
policistdi, kteii jsou v pfimém podiizeném vztahu MU. Pramémy vék zaméstnanch je

pfiblizng 42 let.
5.6.1 Analyza poctu Zen a muZzii

Na MU v Chrudimi je zamé&stnan vétsi podet Zen nez muzi. Bylo tomu tak i v poslednich
pcti letech. Na obrazku 6 je zobrazena diagondla pocltu zameéstnanych Zen a muzi
Vv jednotlivych letech. Je vidét, ze u poctu muzi nedoslo v poslednich péti letech k vyrazné

zmeéne.
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193

62

———

Zeny/Muii celkem

— MU Zi Zeny

184 177 189 179

4—___-_-_—'—'—-

58 58 60 60

2008

2009 2010 2011 2012

Obriazek 6 Zeny/Muzi celkem

Zdroj: Vlastni zpracovani

Na nasledujicich grafech poslednich péti let 1ze pozorovat pocet zaméstnanych Zen a

muzl, rozdélenych podle vékovych kategorii. Lze fici, Ze nejvice zaméstnancl pracujicich na

MU v poslednich péti letech bylo ve véku od 30 do 39 let. Ke zménam v kategoriich

samoziejm¢ dochazelo, nebot’ lidé postupné prechazi do nasledujici kategorie. Je mozné

pozorovat, ze v roce 2009 odeslo z MU do diichodu nejvice zaméstnanct.

Muzi/Zeny 2008

mMuZi mZeny

57

20-29

30-39 40-49 50-59 60 -

Obrazek 7 Muzi/Zeny 2008
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MuiZi/Zeny 2009

HMuzi ®mZeny

54

51

20-29 30-39 40-49 50-59 60-

Obrazek 8 Muzi/Zeny 2009

Zdroj: Viastni zpracovani

Muzi/Zeny 2010
HMuZi ®Zeny

56

20-29 30-39 40-49 50-59 60 -

Obriazek 9 Muzi/Zeny 2010

Zdroj: Vlastni zpracovani

Muzi/Zeny 2011
MuZi ®mZeny

56 58

20-29 30-39 40-49 50-59 60 -

Obriazek 10 Muzi/Zeny 2011

Zdroj: Vlastni zpracovani
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MuiZi/Zeny 2012

HMuzi ®mZeny

56

-19 20-29 30-39 40-49 50-59 60-

Obriazek 11 Muzi/Zeny 2012

Zdroj: Viastni zpracovani

5.6.2 Analyza vzdélanosti uiedniki

Na zdklad¢ podkladii obdrzenych z personalniho oddéleni byla provedena analyza
vzdélanosti zaméstnancti MU, ktera ukazuje strukturu nejvyssiho dosazeného vzdélani. Data
tykajici se vzdélani byla zpracovana pro roky 2011 a 2012. Mgéstsky tfad v Chrudimi
podporuje dalsi vzdélani svych zaméstnancl, to je mozné pozorovat i na procentudlnim
zvySeni u dokoncen¢ho vysokoskolského vzdélani a simultdnnim sniZeni stfedoSkolského
vzdélani. Na obrazcich 12 a 13 lze vidét 2% zaméstnancti se zdkladnim vzdélani. Toto

vzdélani maji na MU zaméstnankyné uklidového oddéleni.

Pokud se nebudou ménit piedpisy, mél by byt pocet vysokoskolsky vzdélanych
zamg&stnancll v budoucnosti téméf ustalen. Velkd zména nastala v roce 2006, kdy socialni
pracovnici museli plnit vzdélani dle zdkona o socialnich sluzbach, a dale v roce 2010, kdy se
podle nového katalogu zménilo zatazeni nékterych praci do vyssi tfidy a z toho vyplynul
pozadavek na vysSi vzdélani, takZze zaméstnanci si museli zvySit vzdélani studiem, ptipadné

se museli na tato mista pfijimat jiz vysokoskolsky vzdélani.
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Nejvyssi dokoncené vzdélani 2011

Stiedni
Zakladni §kola skola bez
2% maturity

4%

Vyssi odborna Skola
5%

Obrazek 12 Nejvyssi dokonéené vzdélani 2011

Zdroj: Vlastni zpracovani

v

Nejvyssi dokoncené vzdélani 2012  sieani

Zakladnikola Skola pez
2% maturity
4%

Vy3si odborna $kola
4%

Obrazek 13 Nejvyssi dokoncené vzdélani 2012

Zdroj: Viastni zpracovani
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5.6.3 Analyza poctu prijatych a odchazejicich

Pocet zaméstnanci je proménlivé Cislo, které je zavislé na poctu piijatych a poctu
odchazejicich pracovnikl. Obrazek ¢. 14 zobrazuje pocty pfijatych pracovnikli za poslednich
5 let a ukazuje mnozstvi pracovnikii, ktefi tésné pred pfijetim ukoncili studium. Pocet
absolventii MU nijak nesleduje a neni mu natizena Zadna norma piijatych absolventi. Vichni
zéjemci prihlaseni do vybérovych fizeni maji stejné Sance a je jen na nich a na jejich
schopnostech, zda uspéji a stanou se zaméstnanci MU Chrudim.

Na obrazku ¢&. 15 je zobrazena struktura odchézejicich pracovnikti z MU. Samoziejmé
nektefi zaméstnanci dosahuji dichodového véku a odchazeji na zaslouzeny odpocinek.
V ptipad¢ uvah nad nadchédzejicim odchodem ufednikli do starobniho dichodu se musi vzit
V potaz vékova struktura zaméstnancti, podle které je mozné predpokladat zvySeny odchod
zaméstnanctl v letosnim roce. MU v Chrudimi piijima v pfipadé nutnosti také brigadniky,
nejvice v dobach voleb a v piipadé zahlceni Informaéniho centra MU. Tito brigadnici jsou

pfijimani jen na urcity ukol nebo na urc¢itou dobu.

Pocet prijatych pracovnikt

M Ostatni  m Absolenti

2008 2009 2010 2011 2012

Obrazek 14 Pocet prijatych pracovniki

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Pocet odchazejicich pracovniki

B Ostatni M Brigddnfci = Starobni dichod

2008 2009 2010 2011 2012

Obrazek 15 Pocet odchazejicich pracovniki

Zdroj: Vlastni zpracovani

5.6.4 Analyza postaveni zaméstnancu

Na MU Chrudim pracuje, jak bylo feceno, k dnesnimu dni 209 zaméstnanci. Ti se déli na
tf1 druhy — vedouci, fadovi a pomocni pracovnici. Je samoziejmé a z obrazku ocividné, Ze
nejvice pracovniki je fadového charakteru. Za pomocné pracovniky MU povazuje brigadniky

a zameéstnance uklidového oddéleni

Vedouci/Radovi/Pomocni

m Vedouci mRadovi = Pomocni

Obrizek 16 Vedouci/Radovi/Pomocni

Zdroj: Vlastni zpracovani
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5.7 Odménovani zaméstnancu

Odmeénovani je nedilnou soucasti kazdého personalniho systému jakékoliv organizace. Je
to velice dulezita Cast prace personalistii. Nejedna se jen o kazdomésicni pocitani platd, ale i o
rizné odmény a benefity, které mize MU nabidnout. Na MU Chrudim byly na zikladé
dostupnych informaci zjistény &astky, které za poslednich pét let mél MU k dispozici na
rozdéleni mezi jednotlivé ufedniky. Na obrazku €. 14 lze pozorovat zvySujici se mnozstvi
financi, které MU vyplatil v odménach. Vysvétlenim mize byt pravidlo, Ze kdyz jsou
zaméstnanci dobfe motivovani, pracuji 1épe, rychleji a efektivnéji, nez pokud nejsou
motivovani ni¢im. Na MU byl autor informovan, Ze suma odmén v jednotlivych letech byla

ovlivnéna hlavné rozpo¢tem na mzdy MU.

Sumace odmeén

Sumace odmén

3151000

2443 000 3357000

1913 000
1442 000

2008 2009 2010 2011 2012

Obrazek 17 Sumace odmén

Zdroj: Viastni zpracovani

Meésto Chrudim vytvofilo Socialni fond, ze kterého byly poskytovany mnohé benefity.
Jejich celkové poskytnuté mnozstvi je zndzornéno na obrazku €. 15. Obrazek €. 16 ukazuje
vSechny benefity, které byly za poslednich pét let ze socidlniho fondu poskytnuty. Kazdy rok
byly ze socidlniho fondu vyplaceny vice neZ dva miliony korun, nejvys$si vyplacenou castkou
vSak byla vyplacena ¢astka u odmeén v roce 2012. Nejvyssi polozky byly kazdoro€né pouzity
na piispévky na stravovani ve formé stravenek, které zaméstnanci dostavaji v hodnoté 70,-.
Jednim z nejvice vyuzivanych benefitl je ale stale pfispévek na kulturni a sportovni ¢innosti,
kterym MU svym zaméstnanctim piispiva do jednoho z fitcenter v Chrudimi 50% slevou.

Meéstsky urad také umoznuje zaméstnanctim navstivit hokejové ligové zapasy v Pardubicich.
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Benefity celkem

= (Celkem benefity

2754149
2 699 007

2678370

2408234
2411 306

2008 2009 2010 2011 2012

Obrazek 18 Benefity celkem

Zdroj: Vlastni zpracovani

Benefitv m Péce o rekreacni objekty

PFispévek na kulturni a sportovni
¢innost

m Vzdélavani zaméstnancd

m Pfispévek na zdravotné preventivni
péci

W Socialni vypomoc

M Navratné bezlrocné pajeky

| Pfispévek k Zivotnimu pojisténi
zaméstnanctl

= Odmény k Zivotnim a pracovnim
vyrodim

M Pfispévek k dovolené na zotavenou

M Pfispévek na stravovani

2008 2009 2010 2011 2012

Obrazek 19 Benefity

Zdroj: Vlastni zpracovani

5.8 Vzdélavani zaméstnancu

Dle zakona je MU povinen zajistit prohlubovani kvalifikace, v tomto piipadé postupuje
na zakladé¢ planu vzdé€lavani ufednika (viz. pfiloha 4), ktery obsahuje casovy rozvrh
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prohlubovani kvalifikace ufednika . Zakladnim cilem prohlubovani kvalifikace na MU je

zaméstnavat kvalitni a vzdélané Gfedniky, schopné zajistit kvalitni sluzby obfantim.

Personélni tisek na MU Chrudim zajistuje odborné vzdélavani a prohlubovéani znalosti
zamestnancl a ovefeni zvlastni odborné zptsobilosti v souladu se zakonem o ufednicich.
Vede evidenci vSech forem studia zaméstnancii, uzavira smlouvy o pracovnich ulevach a
hospodarském zabezpeCeni studujicich pfi zaméstnani. Evidence vzd¢lavani je vedena

Vv personalnim a mzdovém programu Odysea ( viz. kapitola Persondlni informacni systém).

Skoleni a prohlubovani kvalifikace jsou realizovana vétSinou prostfednictvim externich
soukromych akreditovanych vzdé¢lavacich instituci. V piiloze ¢islo 5 je uveden seznam kurzt

uskute¢nénych v roce 2013. Méstsky trad Chrudim v roce 2013 doposud spolupracoval ve

vzdélavani ufedniki s témito organizacemi:

A\ 4

Fakta, s.r.o.,

Vzdélavaci centrum Jihlava, s.r.o.,

Dtim techniky Pardubice, s.r.0.,

Centrum sluzeb pro silni¢ni dopravu,

ROVS — Roznovsky vzdélavaci servis, s.r.0.,
Acha obec Uctyje, s.r.0.,

FALKO UNIVERSUM, s.r.o.,

Inbes, s.r.o.,

Agentura IPSUM,

Vzdélavaci institut StfedoCeského kraje Zatizeni pro dalsi vzdélavani
pedagogickych pracovnikd,

ORKAM Plzén, s.r.o.,
Noveko 96, s.r.o.,
I1SZ,

Ceska lesnicka spolecnost, o.s.,

VvV V.V V V V V V VY

Prevence pro vSechny, o.s.,
Vzdélavaci centrum Morava, S.r.0.,
Vodni zdroje Ekomonitor, s.t.0.,
VITA software, s.r.o.,

Krajsky utad Pardubice,
Management centrum.

V V V VYV V V V V V VY

51



MU Chrudim peélivé hodnoti a hlid4, zda se Gfednik z(&astnil potiebnych kurzi a kolik
jich absolvoval, pfedev§im ale zda udélal zkousku ze zvlaStni odborné zpisobilosti ve
stanoveném terminu. Né&které z vypsanych kurzi konéi zkouSkou, respektive testem a

naslednym hodnoticim dotaznikem, ktery ptispiva ke zlepSeni kurzt.

5.9 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni pracovnikil je velice dilezita personalni ¢innost. Z konzultaci na MU bylo
zjisténo, Ze uceleny systém hodnoceni zaméstnancti na MU neexistuje. I piesto je kazdy
zaméstnanec ufadu hodnocen dle vykonané prace a svych schopnosti a dovednosti. Cilem
hodnoceni je samoziejmé informovat o pracovnim nasazeni zaméstnance a jeho pracovnich
vysledcich. Je to dalezité pro mzdové ucely, tedy pro odménovani, které predstavuje prioritni

aspekt hodnoceni MU.

Hodnotici osoba je vzdy bezprostiedné nadfizeny pracovnik, na MU Chrudim jsou
nejcastéji hodnoticimi pracovniky vedouci usekli a odborti. Schopnost objektivniho a
spravedlivého hodnoceni pracovniki by mél mit kazdy vedouci pracovnik. Vysledky
hodnoceni nejsou nijak uchovdvany a nejsou s pracovniky konzultovany, nebot jsou
vyuzivany k odménovani. Na zadkladé vynikajicich pracovnich vysledkd ¢i uskutecnéni
pridélenych ukoli muze byt pracovnik slovné pochvalen a mize byt navrzen na financni

odménu.
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6 Dotaznikové Setreni

S cilem ohodnotit praci MU Chrudim ze strany obyvatel mésta Chrudim byl vytvofen
dotaznik (pfiloha &. 6), ktery pokladal otazky tykajici se rychlosti a spolehlivosti MU.
Dotaznik byl vytvofen na serveru survio.com a §ifen pies socidlni sit a v papirové podobé po
autorové okoli. Prvni otazky se tykaly osob respondentl, vyplynulo z nich, Ze bylo tdzano
vice muzil, Ze nejcastéjsi vek respondentll byl mezi 20-29 let a nejcastéjsi nejvyssi dosazené

vzdélani méli respondenti stfedoskolské s maturitou.

Muz/Zena

®m Mu? B Zena

vék

HPod20 MW 20-29 mW30-39 W 40-50 mVice jak 50

Obrazek 20 MuZ/Zena

Zdroj: Vlastni zpracovani

2%

<o

Obrazek 21 Vék

Zdroj: Viastni zpracovani
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bl

Nejvyssi dosazené vzdeélani

m Zakladni M Stfedni s maturitou m Ucnovské

m Vy55i odborné = VysokoSkolské

5%

¢

Obrazek 22 NejvysSi dosaZené vzdélani
Zdroj: Vlastni zpracovani
Na obrazku ¢. 23 je mozné pozorovat odpovédi, které respondenti uvadeli na otazku, jak
Zasto navitévuji MU Chrudim. Z obrazku vyplyva, Ze nejéast&jsi navitévy MU respondenti

provadéji jednou do mésice. Druhou nejéastéjsi odpoveédi byla volba bodu Jednou za crvrt

roku.

Navstévnost

H Tydné M Jednou za 14 dni W Jednou za mésic

® Jednou za €tvrt roku m Jednou za rok

1% 5%

v,

Obrazek 23 Navstévnost

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Délka &ekani na MU v Chrudimi je dle odpovédi velmi dlouha. Respondenti nejéastéji
uvadéli dobu az 30 minut. Tento interval se objevil i v odpovédi k posledni otdzce, S tim
respondenti uvedli také zrychleni odbavovani. Na obrazku €. 24 jsou zndzornény i ostatni
odpovedi.

Délka cekani

M A7 5 minut W AZ 10 minut = AZ 15 min M Déle jak 30 min W AZ 30 minut

2%

/

Obriazek 24 Délka ¢ekani
Zdroj: Vlastni zpracovani
Otazky ¢&islo 6 — 8 se tykaly sluzeb MU, jejich kvality a tfedniki, které je vykonéavaji.
Prvni z otazek zjiSt'ovala, zda ufednici obanlim pomohou s jejich problémy. Naprosta vétSina
respondentli odpovédéla kladné. Dalsi dotaz se zaobiral kvalitou sluzeb, zda jsou lidé se
sluzbami spokojeni, zda jim vyhovuji, nebo jsou nespokojeni s jejich trovni. Jako v ptedchozi
otazce 1 zde naprostd vétSina respondentll dala najevo spokojenost se sluzbami a jejich

kvalitou.

Ochota ufednikii byla tématem dalsi otazky. Respondenti zde uvedli, Zze jsou spokojeni

s ochotou ufednikd pomoci a nestézuji si na slovni projevy a ptijemnost téchto urednik.

Pomou urednici vzdy

B Ano M Ne

Obrazek 25 Pomohou ufednici vZdy

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Spokojenost se sluzbami

B Ano M Ne

Obrazek 26 Spokojenost se sluzbami

Zdroj: Viastni zpracovani

Ochota urednika

B Ano B NE

Obrazek 27 Ochota urednika
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Je samoziejmé, Ze nikomu se nechce ¢ekat ve fronté. To vyplyva i z odpovedi respondentt,
kteti vétSinou uvadeli, Ze se snazi vyhnout ndvs§tévam MU. Na obrazku ¢. 28 lze pozorovat

pomér odpovedi.

Snaha vyhnout se uradu

B Ano M Ne

Obrazek 28 Snaha vyhnout se uiadu

Zdroj: Viastni zpracovani

Na posledni otazku odpovédélo nejvice respondentti tak, Ze by nic nemeénili. Velmi ¢asto
se vyskytovaly nardZky na malé parkovisté a moznosti jeho rozsifeni. Tdzani se také Casto
vyjadfovali k rychlosti ufednikii a zrychleni odbavovani. Po dobu ¢ekani by dle odpovédi
ocenili moznost ob¢erstveni a vice prostor pro sezeni. Minimum odpovédi bylo ,,nevim* a
taktéz velmi mélo dotazanych si stézovalo na ptipadnou neprofesionalitu a neptijemnost
uredniki.

Z dotazniku vyplyva, ze vétsina lidi se snazi vyhnout nav§tévam MU, ale jsou spokojeni
s jeho sluzbami a ochotou jeho ufednikil. Dotaznik také ukazal negativni zkuSenost s vice nez
patnactiminutovym cekanim. Na to také respondenti velmi Casto upozoriovali v posledni

otazce v dotazniku.

V tihrnu se da fici, Ze lidé jsou s fungovanim MU a jeho sluzbami spokojent, i kdyz tam

neradi chodi a stézuji si na dlouhé ¢ekani a zménu provozni doby.
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Zavér
Bakalarska prace Zaméstnani uredniku krajii a obci méla za cil specifikovat pravni

upravy pracovniho poméru ufednikii, popsat zékladni persondlni ¢innosti a na zaklad¢ analyzy

ohodnotit fungovani personalnich ¢innosti na Méstském tiadé¢ Chrudim.

Problematika personalistiky je velice rozsahlé téma, a proto se autor této prace snazil
objasnit zékladni pojmy, mezi kterymi byly napt. pracovnépravni vztah a jeho smluvni strany
zaméstnanec-zaméstnavatel. Dale se prace zaobirala vznikem, zménami a skoncenim

pracovniho poméru.

Druhé cast prace se zabyvala zaméstnanim ufedniki, piesnéji predpoklady, které by mél
fednik splnit pro svou praci. Cast prace pojednavala o vefejné vyzvé a vybérovém fizeni. V
daldi podkapitole byla rozvedena doba trvani pracovniho vztahu. Cast této kapitoly se
vénovala vzdélani ufednikt, konkrétné vstupnimu, prubéznému vzdélani a zvlastni odborné

zpusobilosti. Tak byl naplnén prvni z cili.

Tteti kapitola byla vénovana zdkladnim persondlnim cinnostem. Zde byly po cisté

teoretické strance popsany vSechny dilezité Cinnosti.

Posledni ¢ast byla fesena s u¢asti MU Chrudim a jeho personalniho useku. V této &asti
bakalaiské prace byl pfedstaven uUfad a pfiblizeny zékladni informace o ném. Byla zde
popsana pusobnost MU a jeho organizace. Autor zde charakterizoval personalni informaéni
systém, ktery se ukdzal jako velmi napomocny pfi praci personalisty, a byly zde provedeny
analyzy zaméstnancii dle jejich poctu, vzde€lanosti a postaveni. Zavér rozebiral dotaznikové
Setfeni, které zjistilo, jak lidé chapou zaméstnance MU Chrudim a jak hodnoti jejich praci a
nasazenti.

vrN e

Tato prace pomohla autorovi rozsifit jeho znalosti o personalistice a pracovnépravnich
vztazich. Diky ni mohl nahlédnou na personalni usek organizace a mohl tak pozorovat praci

personalisty a vykonavani jednotlivych personélnich ¢innosti.

V tvodu byly charakterizovany cile této bakalarské prace. Autor se domniva, Ze uvedené

cile byly v této praci splnény.
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Priloha 1: Pamatky obce

Kostel Nanebevzeti Panny Marie

Resselovo namésti se starou radnici Méstské muzeum




Pozustatky méstského opevnéni

Reka Chrudimka

Zdroj: [27]



Priloha 2: Pravni predpisy

Ustavni zakon &. 1/1993 Sb. Ustava Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisti

Usneseni predsednictva CNR &.2/1993 Sb. o vyhlageni Listiny zakladnich prav a svobod jako sou&asti
astavniho pofadku Ceské republiky

zak. €. 128/2000Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisl

zak. €. 314/2002 Sb.,o stanoveni obci s povéfenym obecnim Ufadem a stanoveni obci s rozSifenou
pusobnosti, ve znéni pozdéjSich predpisl

zak. €. 250/2000Sb., o rozpoétovych pravidlech izemnich rozpoétll, ve znéni pozdéjsich predpisl

zak. €. 152/1994Sb., o volbach do zastupitelstev v obcich, ve znéni pozdéjsich predpist

zak. €. 500/2004Sb., spravni rfad, ve znéni pozdéjsich predpisu

zak. €. 200/1990Sb., o pfestupcich, ve znéni pozdéjSich predpisl

zak. €. 513/1991 Sb.,obchodni zakonik, ve znéni pozdé&jsich predpisli

zak. €. 40/1964 Sb.,ob¢ansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpist

zak. €. 85/1990 Sb. ,0 pravu petiénim, ve znéni pozdéjsich predpist

zak. €. 106/1999 Sb.,0 svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich pfedpisu

zak. €. 72/1994 Sb.kterym se upravuji nékteré spoluvlastnické vztahy k bytim, ve znéni pozdé&jSich
predpisu

zak. €. 526/1990 Sb., o cenach, ve znéni pozdéjsich predpisl

zak. ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a 0 zméné nékterych souvisejicich zakona, ve znéni
pozdéjsich predpisl

Vyhlaska Ministerstva vnitra €. 326/2000 Sb., o zpUsobu oznacovani ulic a ostatnich vefejnych
prostranstvi, o zpUsobu pouziti a umisténi ¢&isel k oznaceni budov, o naleZitostech ohlaseni a
precislovani budov a o postupu a oznamovani pfidéleni Cisel a dokladech potfebnych k pfidéleni Cisel,
ve znéni pozdéjsich predpisl

zak. €. 13/1997 Sb.,0 pozemnich komunikacich, v ve znéni pozdéjSich predpisl

zak. ¢. 254/2001 Sb., o vodach a o zméné nékterych zakonu (vodni zakon), ve znéni pozdéjsich
predpisu

zak. €. 183/2006 Sb. , stavebni zakon, ve znéni pozdéjsich predpisl

zak. €.186/2006 Sb., zména zak. souvisejicich s pfijetim stavebniho zak. a zak. o vyvlastnéni, ve znéni
pozdéjsich predpisl

zak. ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech, ve znéni pozdéjsich predpisl

zak. €. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané, ve znéni pozdéjSich predpisl

zak. &. 114/1988 Sb., o ptisobnosti organti CR v socialnim zabezpedéeni, ve znéni pozdéjsich predpisti
zak. ¢. 84/1990 Sb.,o pravu shromazdovacim, ve znéni pozdéjSich predpisu

zak. €. 116/1990 Sb., o najmu a podnajmu nebytovych prostor, v ve znéni pozdéjsich predpist

zak. €. 202/1990 Sb., o loteriich a jinych podobnych hrach, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 388/2002 Sb., o stanoveni spravnich obvodu obci s povéfenym obecnim
Uradem a spravnich obvodl obce s rozsifenou pusobnosti, v platném znéni

zak. €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy§§im odborném a jiném vzdélavani(skolsky
zakon), ve znéni pozdéjsich predpisu

zak. €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, ve znéni pozdéjSich predpisl

O O O O¢ O

O O O O« O

zak. €. 218/2000 Sh., o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjSich pfedpist

zak. ¢. 185/2001 Sb., o odpadech, ve znéni pozdéjsich predpisl

zak. €. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Zivnostensky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisl
zak. ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi , ve znéni pozdéjsich predpisl

zak. €. 553/1991 Sb., o obecni policii, ve znéni pozdéjSich predpist

zak. €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu

zak. ¢. 570/1991 Sb., o Zivnostenskych Gradech, ve znéni pozdéjSich predpisu

zak. €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjSich predpisl
zak. €. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny, ve znéni pozdéjsich predpist

zak. €. 143/1992 Sb., o platu a odméné za pracovni pohotovost v rozpo¢tovych a nékterych dalSich
organizacich a organech, ve znéni pozdéjsich predpisl

zak. €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl, ve znéni pozdéjSich predpisu

zak. €. 280/2009 Sb., danovy fad, ve znéni pozdéjSich predpisl

zak. €. 338/1992 Sh., o dani z nemovitosti, ve znéni pozdéjsich predpisu

zak. €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist

¢ O O



Priloha 3: Obce v rozsiirené pusobnosti mésta Chrudim

Béstvina
Biskupice
Bitovany
Bojanov

Bor u Skutce
Bofice

Bousov

Bylany

Ctétin
Cankovice
Ceské Lhotice
Dolni Bezdékov
Drenice
Dvakacovice
Hefmanuiv Méstec
Hluboka
Hodonin
Honbice

Horka

Horni Bradlo
Hostalovice
Hrochlv Tynec
Hroubovice
Chrast
Chroustovice
Chrudim
JeniSovice
Klesice
Knézice

Koci

Kostelec u Hefmanova Méstce

Krasné
K¥izanovice
Lany
LeStinka
Libkov
Liboméfice
Licibofice
Lipovec
Lozice
Lukavice
Luze
Micov-Susice
Mladonovice

Morasice
Mrakotin
Nabocany
Nacesice
Nasavrky

Orel

Ostrov

Perdlec
Podhotany u Ronova
Prachovice
Prosec

Prosetin
Predhradi
Prestavlky
Rabstejnska Lhota
Ronov nad Doubravou
Rosice
Rozhovice
Restoky

Sec

Skutec

Slatinany
Smrcek
Sobétuchy
Stolany
Stfemosice
Svidnice
Trojovice
Tremosnice
Tribfichy
Tunéchody
Uher¢ice
Uhfretice
Vapenny Podol
Vejvanovice
Vrbatlv Kostelec
VyiZice

Zajecice
Zajezdec

Zderaz

Zlebské Chvalovice
Zumberk



Priloha €. 4: Plan vzdélavani uifednika

Méstsky urad Chrudim

Plan vzdélavani Grednika

(podle § 17 zékona ¢. 312/2002 Sb.)

Piijmeni,jméno,titul:
Datum nastupu: 1.4.2013
Odbor (oddéleni): spravni — odd. dokladl a evidence obyvatel
Nazev funkéniho mista: ufednik
Charakter prace (spravni ¢innosti): agenda evidence obyvatel, OP a CD

Dosazené vzdélani

VO/VS vzdéani,rok ukonéeni: VS, specializace v pedagogice, 2011
Zvl1astni odborna zpusobilost: nema

Uznané vzdélani podle vyhl. MV €. 511/2002 Sb.: ne

Uznané vzdélani podle vyhl. MV €. 304/2012 Sb.: ne

Uznané vzdélani podle § 34 zak. ¢. 312/2002 Sb.: ne

Plan vzdélavani v rozsahu nejméné 18 dni:

1. Vstupni vzdélavani (§ 19 zak. ¢. 312/2002 Sb.)
Zak. termin ukonceni do: 30. 6. 2013
Absolvoval dne:

Pocet dnu vzdélavani: 5

2. Pribézné vzdélavani (§ 20 zak. ¢. 312/2002 Sb.)
Néazev vzdélavaci akce: Spravni ¢innosti - EOOPCD
Absolvoval dne:

Pocet dnil vzdelavani: 2

Nazev vzd&lavaci akce: Ridi&i - referenti
Absolvoval dne:
Pocet dntl vzdélavani: 3

Nazev vzdélavaci akce: Komunikace, asertivita, ...
Absolvoval dne:
Pocet dnti vzdé€lavani: 2

3. Zvlastni odborna zpisobilost: (§ 21 zak. ¢. 312/2002 Sb.).
Druh ZOZ dle vyhlasky MV ¢. 512/2002 Sb.: - pfi vedeni EO a vydavani OP a CD
Zak. termin pro podani ptihlasky do: 30.9.2013
Ptihlaska podana dne:
Zak. termin ukonceni do: 30.9.2014 Zkouska dne:
Cislo osvédéeni: Pocet dnli vzdélavani: 13

4. Vzdélavani vedoucich Gredniki : (§ 27 zak. ¢. 312/2002 Sb.) xxx
Sestavila: D. Reznitkové Schvalil: Dne:

Seznameni s planem:

Hodnoceni planu:



Priloha €. 5: Seznam vzdélavacich kurzia 2013

Celost. vzdél. setkani OSPO a kurator( - pi Zemanova, Malkova

Dopad negativniho mysleni a stresu na zdr.stav - zakdzkovy seminar 24.9.2013
DPH za skoleni - objednavka ¢. 210/2013 - pi Mouckova

kondi¢ni jizdy prosk. C

kurz a zkouska OZO Prevence rizik - p. Merhaut

Kurz BOZP 2013 - p. Merhaut

kurz DPH v podminkach USC a PO - aplikace v r.2013 - pi Jird¢kova

Kurz El.testy pro myslivecké a rybarské straze - p. Jelinek

kurz Nové predpisy ve Skolstvi 2013 a jejich vyznam pro zfizovatele - Stehlikova
kurz Rodina v procesu zmény - Integr. pfistup v rod.terapii a poradenstvi - Ing.Z
semindr Agenda evid. obyvatel a pravni fizeni v¢. souvis. leg. - pi Némcova
seminaf Cinnost silni¢nich spr. Gfadd ... p. Starman

semindr Dlouhodoby majetek aktualné - pi Pudrova a Jirdckova

seminar Kaceni, posuz. a ochrana drevin ... - Ing. Mrdzkova

seminar Katastralni zdkon 2013 v souvisl. se zménami s NOZ - Mouckova
semindr Konkurzni fizeni ve Skolstvi z pohledu zfizovatele - pi Strakovd, Najmanov
seminar Majetkové pravo - 21.11.2013

semindf ManZelstvi, rodina a manz. majet. pravo - 23.5.2013

semindr Mistni poplatky - vymahani a akt. legisl. - Houzvickova, Mikulova
semindf Nahrada Ujmy - 28.5.2013

semindr Novela zak. na ochranu zvitat proti tyrani - p. Jelinek

seminar Parova terapie z narativni perspektivy - pi Pochobradska

semindr Povin. provozovatele taxisluzby - Ing. Klimek

seminar Prakticka aplikace novel DPH 2013 - pi Jirackova

seminar Prevence kriminality mladeZe v praxi soc. prac. - Jirdsek

seminar pro OZO a TPO 2013 - zajistovani PO - Merhaut

seminaF PUPFL a $kody zvé&fi - p. Stépdnek a Jelinek

seminar Smluvni pravo - 4.4.2013

seminar Sprava domu a byt(l a vztahy pronajimatel a ndjemnik - pi Smetankova
seminaf Spravni Fizeni na Useku SPOD po novele z. - Simonkova, Peliskova,
Polanska

semindr Stfidava vychova - pi PliSkova, Holeckova ,Peliskova

seminar Systematicka prace s détmi a dospivajicimi - R.Pochobradska
seminaF Ucetnictvi a dan& PO 2013 - pi Hajkova

seminar Ucetnictvi PO fiz.USC-$kolstvi, vybrané met. probl. Géetnictvi 2013 -
Hajkov

seminar Uskali vefejnych zakazek - pi PavliSova a Peskova

semindr Vécnad prava - 17.10.2013

seminaf Vedeni registru fidi¢t a vydavani RP - K. Ventlukova
Seminar Velka novela st.z.- umistovani a povolovani staveb -sl.Chmelikova,
Podzems

semindar Vita stavebni Ufad SW - novela stav.z. - AIS zmény - pi Netolicka

seminar Vlastnictvi byt na nebyt. p. dnes a v novém OZ - srovnani -pi Smetankova
seminar Vyvlastnéni pozemk( a staveb - po novele 2013 - pi Hegrov4, Pllpanova
seminar Zmény pravnich predpisl ve skolstvi 2013 - pi Najmanova,Strakova,



Peskov

gkoleni a zkouska dle vyh. 50/78 Sb. - p. Spuldk

Skoleni Akt.témata v oblasti loterii a jinych her - p. Glaser

Skoleni Aktualni informace v oblasti mistnich poplatkd - p.Glaser

Skoleni Dan z pfijmd pro mzd.ucetni 2012-13 - pi Kubistova

Skoleni k novému stavebnimu zdkonu - sl.Chmelikova

Skoleni na zakazku na téma Syndrom vyhofeni - termin 10.5.2013

Skoleni Namitky sousedi proti stavbé - pi Tomkova, Novotna

Skoleni Novela staveb.zék.ve vztahu k dotc.organlim - pi Netolicka

gkoleni Novely z4k.361/2000 - vymény RP EU a vyd. ciz. statem - Ing. Pinkeova
Skoleni pro fidice - referenty - 2 dny

Skoleni Prestup.fizeni v praxi v¢. novely zak. - pi Salamonova

Skoleni SW pohledavky 2013 - pi Mikulovd, Trpkosova, Houzvi¢kova

Skoleni Syndrom vyhoteni termin 10.10.2013

$koleni Vedeni registru fidi¢a a vydavani RP - p. Pinkeova, Spackova

Skoleni Zakon o soc.sluzbach - aktudlni dprava a zmény 2013 - pi Kuklova,Btizova
Vady spr.aktd a tkon( v &innosti spr.org. USC a jejich ndprava - kurz na zakazku
Vstupni vzdélavani - pi Koubova, Kréilova, Valka

vycvik Jak facilitovat pfipadovou konferenci - pi Zelenkova

Vycvik Uméni terapie - Mgr. Pochobradska

Zdok.skoleni zkusebnich komisaid 2013 - p. Mrkvicka

Zdok.skoleni zkusebnich komisafd 2013 - p. Pospisil

Zdok.skoleni zkusebnich komisaft 2013 - pi Pinkeova

Zdokonalovaci skoleni pro ZK - p.Drabek

Z0Z - ptiprava a zkouska - pi Frafikova

Z0Z - ptiprava a zkouska - Ing. Kotinkova

Z0Z - pfiprava a zkouska - pi Koubova

Z0Z ptiprava a zkouska - Bc. Janatkova

Z0Z pfiprava a zkouska - p. Barta

Z0Z ptiprava a zkouska . sl Holeckova



Priloha ¢. 6 — Dotaznik

1. Jste:
o Muz
o Zena
2. Vik:
o Pod 20
o 20-29
o 30-39
o 40-50
o Vice jak 50

3. Nejvyssi dosazené vzdélani:
o Zékladni

Stfedni S maturitou

Ucnovské

Vyssi odborné

Vysokoskolské

o O O O

4. Jak Casto navstévujete Méstsky urad Chrudim:
o Tydné

Jednou za 14 dni

Jednou za mésic

Jednou za Ctvrt roku

Jednou za rok

o O O O

5. Jak dlouho vétSinou Cekate ve fronté:
o Az 5 minut

Az 10 minut

Az 15 minut

Az 30 minut

Déle jak 30 minut

o O O O

6. Pomohou Vam tUfednici vZdy s Vasim problémem:
o Ano
o Ne

7. Jste spokojeni s urovni sluzeb MU Chrudim:
o Ano
o Ne

8. Myslite si, Ze na Vas jsou Ufednici pfijemni a snazi se Vam vyhovét:
o Ano
o Ne



o
9. Snazite se vyhnout nav§tévam MU:
o Ano
o Ne

10. Co byste na MU Chrudim osobné zménili:




