UNIVERZITA PARDUBICE

FAKULTA EKONOMICKO-SPRAVNI
USTAV EKONOMIKY A MANAGEMENTU

RiIZENi LIDSKYCH ZDROJU
NA MESTSKEM URADULITOMYSL

DIPLOMOVA PRACE

2007 Bc. Irena M ackova



UNIVERZITA PARDUBICE

FAKULTA EKONOMICKO-SPRAVNI
USTAV EKONOMIKY A MANAGEMENTU

RiIZENi LIDSKYCH ZDROJU
NA MESTSKEM URADULITOMYSL

DIPLOMOVA PRACE

AUTOR PRACE: Bc. Irena Mackova
VEDOUCI PRACE: Ing. Zden&k Brodsky, Ph.D.

2007



UNIVERSITY OF PARDUBICE

FACULTY OF ECONOMICSAND ADMINISTRATION
INSTITUTE OF ECONOMY AND MANAGEMENT

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT
AT THE TOWN HALL LITOMYSL

THESIS

AUTHOR: Bc. Irena Mackova
SUPERVISOR: Ing. Zdenék Brodsky, Ph.D.

2007



Univerzita Pardubice Studijni program: Hospodarska politika a sprava
Fakulta ekonomicko-spravni Akademicky rok: 2006/2007

PODKLAD PRO ZADANI DIPLOMOVE PRACE

PREDK LADA: ADRESA:; OSOBNI CiSLO:
MACKOVA Irena, Bc. Dukelska 971; Litomy3l E05569

PRACQVNI' NAZEV TEMATU:
Rizeni lidskych zdroji na Méstském Uradu Litomy3l

VEDOUCI PRACE:
Ing. Zden¢k Brodsky, Ph.D.

ZASADY PRO VYPRACOVANI:
Uvod
Zakladni pojmy managementu
Rizeni lidskych zdroja
Management afizeni lidskych zdroju ve veiejné spravé
Meéstsky Urad Litomysl
Rizeni lidskych zdrojii na Méstském Gradu Litomy3l
Zaver
Literatura
Ptilohy

SEZNAM DOPORUCENE LITERATURY:
Armstrong, M., Persona ni management. Praha: Grada Publishing, 1999, ISBN 80-
7169-614-5
Armstrong, M., Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, 2002, ISBN 80-
247-0469-2
Koontz, H., Weihrich, H., Management. Praha: EAST PUBLISHING, 1998, ISBN
80-7219-014-8
Koubek, J., ABC praktické personalistiky. Praha: LINDE nakladatelstvi, 2000,
ISBN 80-86131-25-4
Koubek, J., Rizeni lidskych zdroji — Z&klady moderni personalistiky. Praha:
Management Press, 1997, ISBN 80-85943-51-4

N OMWNE




Prohladuji:

Tuto préaci jsem vypracovala samostatne. Veskeré literarni prameny a informace,

které jsemv praci vyuzila, jsou uvedeny v seznamu pouzté literatury.

Byla jsem seznamena stim, Ze se na moji préci vztahuji prava a povinnosti
wyplyvajici ze zakona ¢. 121/2000 Sh., autorsky zdkon, zgiména se skutecnosti, Ze
Univerzita Pardubice ma pravo na uzavieni licencni smlouvy o uZti této prace jako
Skolniho dila podle § 60 odst. 1 autorského zakona, a stim, Ze pokud dojde k uzti této
prace mnou nebo bude poskytnuta licence o uziti jinému subjektu, je Univerzta Pardubice
opravnena ode mne poZadovat primereny prispevek na Uhradu nakladi, které na vytvoreni

dila vynaloZla, a to podle okolnosti aZ do jejich skutecné vyse.

Souhlasim s prezencnim zpristupnénim své prace v Univerzitni knihovné

Univerzity Pardubice.

V Pardubicich dne 16. dubna 2007

Bc. Irena Mackova



Podékovani

Zeiména velice dekuji vedoucimu této diplomové prace panu Ing. Zdeiku
Brodskému, Ph.D. za hodnotné rady a pripominky a pr/edevdim za jeho vstricnost a ochotu
kdykoli pomoci, ¢imz mi behem konzultaci nesmirne napomahal, aby mohla byt tato prace
napsana.

TaktéZ dekuji vedouci Odboru kancelde vedeni Méstského Uradu Litomys pani
Bc. Mirodave KubeSové za jgi cas, ochotu ke spolupraci a za poskytnuti cennych
podklad: a informaci, které jsou soucasti mé diplomové préce.

A samozrejme dekuji i své rodiné za podporu behem studii.



Abstrakt

Diplomova préce s ndzvem Rizeni lidskych zdroji na Méstském Gradu Litomyd je
zamétena na vyznam lidského kapitalu ve verejné spravé. Jejim cilem je analyza tizeni

lidskych zdroji na Méstském Uiadu Litomysl a navrh doporuceni.

Tato préce se sklada z nékolika ¢asti. Prvni a druha ¢ést teoreticky objasiuje
problematiku managementu a fizeni lidskych zdroji. Nésledujici kapitola krétce
piedstavuje a charakterizuje meésto Litomysl a Méstsky Giad Litomysl. Ve ¢tvrté ¢asti této
diplomové prace jsou teoretické poznatky uplatnény v praxi. Zavéretna ¢ast obsahuje
doporuceni opatieni, kterd by mohla prispét k lepSimu vykonavani systému fizeni lidskych

zdroju v méstském Giadu.



Abstract

The diploma work titled Human Resource Management at the Town Hall
in Litomyd deals with human capital in public administration. It aims at describing and
proposing recommendations of process for human resource management at The Town Hall
in Litomysl.

This thesis consists of several parts. The first and second explain the theoretical
background of the problems connected with management and human resource
management. The following chapter introduces and describes briefly the town Litomysl
and the Town Hall in Litomysl. In the fourth part of this diploma work, theoretical
knowledge is applied in practice. The last part includes arrangement recommendations

which may contribute to improving the quality of human resource management system
at the town hall.
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UVvOD
,.Potrebujeme spravné lidi na spravnych mistech.* Lee laccoca

V soucasné dobé je tzv. lidsky kapitdl skutecnym bohatstvim spolecnosti
apredpokladem jejiho Uspéchu, coz doklada neustdle vzrastgjici konkurence na trhu
préce. Umeéni rozpoznat, vybrat a hlavné udrZet a rozvijet kvalitni pracovniky dnes
zésadné ovliviuje budoucnost organizaci. Lidské zdroje se jednoznacné stavaji stéZejni
konkuren¢ni vyhodou spolecnosti, proto je nezbytné vénovat jim pozornost a pracovat
snimi. "Lidé jsou to, co umoziuje strategicke cile rozzétit do betlémské hvezdy". [30]

Pokragujici modernizace, postupné sblizovani svyspélymi stdty a vstup
do Evropské unie se promita také do oblasti verejné spravy. Evropska unie
nepredepisuje systém, pouze nepiimo ovliviiuje organizaci vereiné sprévy ¢lenskych
zemi poZzadavkem schopnosti zajistit zpusobilou verejnou spravu tak, aby odpovidala
principam, které vyznaduji evropsky spravni prostor.

Autorka se domniva, Zze v Ceské republice neni, narozdil od starSich stéti
Evropské unie, dogtatecné vénovana pozornost personélni préci v oblasti verejné spravy
a je ¢asto omezovana na nezbytné minimum. Veregind sprava diive nepattila mezi
atraktivni zaméstnavatele, coz jiz v poslednich letech neplati. V soucasné dobé zagina
vergjny sektor predstavovat, zejména pro absolventy a mladé lidi, atraktivni pracovni
nabidku s jistotou zaméstnani aurcitym kariérnim postupem, ato i pres trvajici
neuspokojivé mzdové ohodnoceni.

Talentované jedince, zejména ziad cerstvych absolventi Skol a Spickové
odborniky, pro sebe ziskdva soukromy sektor, nebot’ instituce verejné sprévy prozatim
nemohou natrhu préce konkurovat podnikatelské sfére. Pritom vytvoieni efektivni
veiginé spravy je zavisé na tom, do jaké miry se podari ziskat a udrzet pravé
nejschoprejsi a kvalifikované pracovniky, u nichz se spojuje smysl pro fé&d, dodrzovéani
pravidel skreativnim a pruznym piistupem k préci a pozitivnim vztahem k lidem.
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Diplomantka se ve své praci bude zabyvat problematikou fizeni lidskych zdrojt
ve veiginém sektoru. Duvodem, ktery autorku této diplomové préace vedl ke zvoleni
tohoto tématu, je, Ze lidsky faktor je ve vSech oblastech, a to nejen ve verejné sprave,
nositelem veskeré aktivity aproduktivity, apravé proto na ném zavisi uskutecneéni

a dosazeni cilt organizaci.

Vzhledem k tomu, o jak obsahlou oblast se jedna, neposkytuje diplomova prace
dogtatecny prostor pro zcela detailni analyzu vSech aspektt dané problematiky. Snahou
autorky je podchyceni zésadnich procesi, jejichz zvladnuti poskytuje jakékoliv ingtituci
z&klad pro ziskani, udrZeni a rozvoj lidského kapitalu v neustdle se menici situaci

natrhu préce.

Cilem této diplomoveé prace je analyza Fizeni lidskych zdrojiz na Méstském

Uiadu Litomyd a ndvrh doporuéeni.

Diplomova préce nazvana , Rizeni lidskych zdroji na Méstském Gradu Litomy3l*
je rozdélena do ctyt hlavnich ¢asti. Existuje velké mnoZstvi odborné literatury
popisujici problematiku Fizeni lidskych zdroja, kterou autorka vyuZila pro zpracovani
prvni a druhé kapitoly své préce, kde se bude vénovat objasnénim zékladnich pojmu
souvisgjicich s managementem a fizenim lidskych zdroju. Tato literatura je vSak
zameiena spiSe na soukromy sektor, proto se pokusi vystihnout odliSnosti, jeZ jsou dany
specifickou Ulohou verejné spravy.

V diplomové préci bude provedena analyza personalnich ¢innosti, které jsou
provadény na meéstském Uradu, proto diplomantka v dalSi ¢asti kratce predstavi mésto
Litomysl a predevSim Méstsky Urad Litomysl jako organ tohoto mesta.

V navazujici ¢tvrté ¢ésti budou nabyté teoretické poznatky uplatnény v praxi,
resp. jsou aplikovany pri rozboru hlavnich oblasti (persondlnich ¢innosti) tizeni
lidskych zdroji méstského Gradu.

Zavér se bude zabyvat shrnutim celé diplomové préce a zduraznénim dalezitych
pojmi, které se autorka pokusila objasnit. Diplomatka se zde dale bude snazit odhalit
nedostatky souvisejici s problematikou fizeni lidskych zdroju méstského Uradu a uvést
soubor doporuceni, jejichZ realizaci by bylo mozné snizit néklady Giadu.
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M etodika diplomové prace

Diplomantka provedla literarni reSerS§i uvedené odborné literatury aaplikovala
analyticko-systematické poznéavaci postupy, tj. analyzu asyntézu, které se navzgjem

prolingji a dopluji.

Autorka téo diplomové préce se pii analyze soucasného stavu snazila ziskat
azpracovat maximalni mnozstvi objektivnich dat, poznatkti a informaci o fizeni
lidskych zdroji naMéstském Gradu Litomy3l, proto si jako metodu® k jejich nabyti
zvolilakombinaci vyzkumnych technik:

q pozorovani?,

a tizeny pohovor.

Pozorovéni realizovala diplomantka be¢hem ¢trnéctidenni  odborné  praxe
v Odboru kancelare vedeni meéstského Uradu v Litomy3li, kde soucasné probihalo

vybeérové tizeni na nové pracovniky Uiadu.

Po ukonceni vybérového fizeni konzultovala autorka danou problematiku
predevSim s vedouci Odboru kancel&te vedeni méstského Uradu, kdy se snazila hloubgji
poznat persondlni ¢innosti politiky tizeni lidskych zdroja. Tyto pohovory probihaly
pravideln¢ jednou za ¢trnéct dnti v pribéhu dvou mésic.

Na z&kladé uvedené analyzy byla provedena syntéza, tj. navrh opatieni, ktera by
mohla piispét ke zlepSeni efektivnosti provadéni persondlnich ¢innosti nejenom
Méstského Gradu Litomydl, ale také i ostatnich institucich verejné spravy.

! Metodou se pro Gcely této préce rozumi promyd eny, objektivné spravny zpasob (postup, prostiedek)
nebo soustavu zpiisobi (postupt, prostiedki), které umoziiuji nalezeni nebo objasnéni védeckych
poznatkt a zakonitosti, umoziujici poznat dany objekt.

2 Pozorovanim zde myslime cilevédomé, plénovité a systematické sledovani urcitych skutesnosti, které je
z&kladem jakékoliv vyzkumné metody.

12



1 ZAKLADNIi POIMY MANAGEMENTU
A RiZENI LIDSKYCH ZDROJU

V prvni ¢ésti této diplomové prace objasiiuje autorka zakladni pojmy, které se
tykaji problematiky managementu, manazerskych funkci atizeni lidskych zdroji veetné
personalnich ¢innosti.

1.1 Pojeti managementu

Management neni objev moderni doby, coz muze byt pro nékteré z nés
piekvapujici. Slovo management je v soucasnogti sklonovano ve vsech padech
apredstavuje bezesporu jednu z nejvyznamnéjSich ¢innosti, ktera je denné provadéna
ve v&ech organizacich manazery ¢i jingmi osobami. Jiz pred mnoha tisici lety ridili
vladcové, cisarove, faradni ¢i krédlové velice rozsahlé tiSe (nékdy zdarile, jindy
nelspésné) a vyuzivali pritom zkuSenosti svych rédca a poradci, delegovali ukoly
na statni tiredniky a zajimali se o vysledky, jaké prinesla jejich opatieni ¢i natizeni. [3]

Prvni zéklady managementu byly poloZeny jiz starovékymi civilizacemi. Vznik
moderniho managementu je spojen se vznikem formalni organizace a jejim postupnym
rozvojem a rozsirovanim, kdy bylo nutné za¢it ur¢itym zpasobem koordinovat ¢innosti
pracovnika. Management byl jako uceleny systém fizeni a spoletensky fenomén
zformovany diky podminkam rozvoje pramyslové velkovyroby v devatenactém stoleti
ve Spojenych statech americkych. Evropa oproti USA vk nezaostavala. V roce 1916
byla ve Francii vydana kniha Henryho Fayola ,Zéasady spravni védy“. Autor v té&o
knize uvéadi nejdulezitéjSi ¢innosti v organizaci, a to predvidani, organizovani,

piikazovani, koordinaci akontrolu.

Lidé studujici management se ¢asto divi skute¢nosti, Ze se vlastné neuci ni¢emu
zcela novému a nezndmému. Management je totiZz tvoren principy, které vychézeji
prevazné z praktickych zkuSenosti a poznatku, principy, jez by mohl vnimavy jedinec
objevit i sm (jak se ¢asto stava) na zakladé osobnich zkusenosti, ato bez predchoziho
studia této odborné discipliny, bez knih a jakékoliv teoretické pripravy.
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| pies tyto skutecnosti ma smysl ¢ist, publikovat a psat knihy o managementu.
Management dnes totiz zahrnuje obrovské mnoZstvi poznatka, odbornych znalosti
a cennych zkuSenosti, které ziskavame fadu let za cenu cetnych omylq.

Co se vlastné skryva pod pojmem management? Tento vyraz ma puvod
v italském slovu , managgiere”, které bylo uzivano v Sestnéctém stoleti, a to prevazné
v souvislosti svalecnymi aktivitami. V téchto davnych dobach bylo jeho smyslem
»hospodarné nakladat se zdroji, ovladat, smérovat, schopnost vést”.

Lze fici, Ze mezi autory, zabyvajicich se touto problematikou, neexistuje
jednoznatna shoda definice tohoto pojmu. Je znamo mnoho vymezeni, mezi které patti
nésledujici.

»Management je proces tvorby a udrZovani progtiedi, vekterém jednotlivci
pracuji spole¢né ve skupinach a G¢inné dosahuji vybranych cilt.” [13]

~,Management je proces systematického planovani, organizovani, vedeni

akontrolovani, ktery sméiuje k dosazeni cilt organizace.” [3]

»Management je proces optimalizace vyuZiti lidskych, materianich a finan¢nich
zdroju k dosaZeni organizacnich cila.” [22]

»Management |ze nejobecngji charakterizovat jako souhrn v3ech ¢innosti, které

je tieba udélat, aby byla zabezpecena funkce organizace.” [21]

Management je povaZzovan i za védni disciplinu opirajici se o poznatky z oblasti
ekonomie, psychologie, matematiky, sociologie, statistiky gj., které vyuziva pii fizeni.
MuaZe také obsahovat urcité prvky uméni spjaté s individudinimi schopnostmi
jednotlivych manaZert, jako jsou napi. uméni jednat s lidmi, organiza¢ni ¢i motivaéni

schopnosti apod.
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1.2 Manazerské funkce

Managementem miZeme rozumét proces® systematického provadéni vdech
manazerskych funkci a efektivniho uZziti pristupt, zkuSenosti, nézort, doporucent,
metod aveSkerych zdroji podniku, ktery sméiuje ke stanoveni a dosazeni cila
organizace vCetné jeji prosperity. Je procesem systematickym, nebot’ manazerem
provadéné manaZzerské cinnosti by mély mit uréity rad, tj. systém a mély by byt
v souladu s o¢ekdvanim ostatnich ¢leni organizace.

M ezi manaZer ské funkce miaZzeme zaiadit tyto [13]:
1. planovani,

organizovani,

personalistiku,

vedeni lidi,

kontrolovani.

o W DN

1.2.1 Planovani

Planovani je zékladem pro veSkeré manaZerské aktivity. Zabyva se jim kazdy
fidici pracovnik a je soucasti vech ¢innosti podniku. Nereaguje nato, co sejiz stalo, ae
je zaméieno na budouci vyvoj organizace. Tato manazerska funkce zahrnuje napr. vybeér
vhodné kvalifikace pracovnikti na pozadované pozice, zpisobi jejich vedeni, volbu
¢innosti, Ukolu a jejich priorit, ato tak, aby bylo dosaZzeno stanovenych cilt organizace.

Aby byly stanovené cile smysluplné, musi byt srozumitelné, dosaZitelné
averifikovatelné. Cestu k dosazeni vymezenych zameérti poskytuje plan, ktery lze
charakterizovat jako urcity ukol, taktiku, strategii, pravidlo, postup ¢i rozpocet.

S planovanim je Uzce spjato také kontrolovani, nebot’ jak&koliv kontrola bez

piedem uréenych cild, coz je ukolem planovani, nemasmysl.

% Procesem se pro Ucely této diplomové prace rozumi pritbeh jevi, které po sobé nasleduji, souvisi spolu
ajsou mezi sebou ve vzgemném vztahu.
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1.2.2 Organizovani

DalSi manazerskou funkci — organizovani, je mozno charakterizovat jako
usporédané pirevedeni stanovenych cilti do procesi, které zabezpecuji ¢lenové a Utvary
spolecnosti, a to progrednictvim identifikace a  koordinace jejich ¢innosti

arozdélovanim zdroju.

Cilem organizovani je organizace. Ta piedstavuje vnitini hierarchické
usporadani celku, stanoveni pasobnosti, odpovédnosti, pravomoci ¢i vztahi nadiizenosti
apodiizenosti takovym zpasobem, aby byl kazdému pracovnikovi vymezen osobni

piinos, misto aodpovédnost pri realizovani podnikovych zamérd.

Nelehkym Ukolem vrcholového managementu je zavést vhodnou formalni
organiza¢ni strukturu (napt. liniov4, funkciondlni, liniove &abni, divizni, maticova
apod.?), kterd by byla pruzné a podporovala rozvoj dané instituce. Tato struktura se poté
stava prostiredkem managementu, ktery vymezuje, jaké ukoly maji byt vykonavany, ato

tak, aby odpovidali schopnostem a kvalifikaci disponibilnich pracovnik.

Od formélni organiza¢ni struktury je nutno odlisit tzv. neformalni organiza¢ni
strukturu. Keith Davis z Arizona State University, ktery se soustavné vénuje této
problematice, definuje neformalni organizacni strukturu jako ,sit” osobnich a socidnich
vztaht, které nejsou vytvéareny ani poZadovany formalni organizacni strukturou, ale
které vznikaji spontanné tim, Ze se lidé navzdjem spolcuji“. [25]

1.2.3 Personalistika - ¥izeni lidskych zdr oj i

Lidské zdroje jsou nepochybné konkurenéni vyhodou organizaci a predpokladem
jegjich Uspéchu. Budoucnost podniki se zajisté odviji i od schopnosti vybrat, ziskat,
rozvijet a predeviim udrzet kvalitni a kvalifikované pracovniky. Nazékladé v3ech
téchto skutecnosti je jisté Zadouci a nezbytné investovat do rozvoje lidského faktoru.

Personalistiku |ze definovat jako dosahovéni cili progtiednictvim lidi. Uvedena
manaZerské ¢innost zahrnuje napi. planovani pocétu pracovnika, jejich ndbor, uplatnéni
avyuziti jejich schopnosti, hodnoceni UspéSnosti préce, odménovani dosazenych

* Jednotlivé typy organizagnich struktur viz. piiloha 18: Typy organizagnich struktur.
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vysledka, vzdélavéani ¢i motivovani k vysoké vykonnosti a pozitivnimu vztahu k préci

a podniku.

Odpoveédnost za personalistiku maji vykonni manaZeii (personalisté), jimz

poskytuje zna¢nou pomoc personalni oddéleni.

1.2.4 Vedeni lidi

ManaZerskou ¢innost vedeni lze definovat jako proces motivovani®,
usmériiovani astimulovani® aktivit podrizenych pracovniki, aby vyvinuli nejvyssi
mozné Usili k pInéni dkola a podnikovych cila. Vedeni (tizeni) pracovnika v sobg¢

zahrnuje jiz vySe zminéné manazerské funkce planovani a tvorbu organizacni struktury.

Pti vedeni podtizenych je velice dulezité, zabyvat se soucasné i problematikou
lidskych zdroji a komunikaénimi a motivacnimi dovednostmi. Kvalita zminénych
dovednosti se odviji od schopnosti fidicich pracovnikua rozlisit a sprdvné odhadnout
charakterové vlastnosti, individualitu a slozZitost lidi jako jedine¢nych osob.

1.2.5 Kontrolovani

Kontrola je nedilnou soucésti manaZzerskych aktivit na v3ech organizacnich
stupnich. Pro fidici pracovniky funguje jako urcita forma zpétné vazby, ktera jim

poméahé dosahnout jistoty, Ze prace probiha ve shodé s planem.

Uvedend manaZzerska funkce piedstavuje sbirani, hodnoceni, objektivni
srovnavani a mereni informaci a vysledka pracovnich ¢innosti se specifikovanymi
podnikovymi cili astandardy. Standardy jsou kritéria vykonané prace, které predstavu;ji
klicové kontrolni body, sjejich pomoci mize manaZer posoudit stav vykonané prace,
aniz by musel kontrolovat v3echny kroky realizace planu. Pti kontrolovani dale
nasleduje ndprava chybnych ¢i nedostatecné splnénich Ukolt astanoveni oblasti
ZlepSeni, aby jiz nedochézelo k odchylkdm od zamery.

> Pojem motivace je zde moZné charakterizovat jako vnitini pohnutky, podnécujic lidské chovani.
® Stimulace predstavuje vneéj$i pisobeni na ¢lovéka a najeho jednani (cilevédomé ovliviiovani
ausmérnovani ¢lovéka) prostiednictvim motivace.
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Kontrolni proces Ize ¢lenit na tzv. vnitini (interni) kontrolu a vngjsi (externi)
kontrolu. VnéjSi kontrola miaze byt provadéna v souvislosti s dodrzovanim zakona ¢i
piedpisi a plnénim uzavienych smiuv.

Interni kontrolni systém je potiebné realizovat predevdim ve velikych
institucich, kde by melo byt konkrétné stanoveno kdo, kdy, jak, pro¢ a co bude
kontrolovat. Kontrola by také méla odpovidat organizatni strukture, nebot’ ta presné
specifikuje misto kazdého pracovnika, a tim tam maZe urcit i zodpovédnost a piipadné
odchylky od Ukolu.

1.3 Management jako systém

Pomoci v3ech jiz uvedenych manaZerskych funkci dochézi k transformaci vstupt
podniku na poZadované vystupy, coZ je mozno znazornit obrédzkem 1 (viz. nasledujici
strana). Tyto jednotlivé manaZerské ¢innosti mazZe fidici pracovnik prizpasobit svym
schopnostem a potiebam organizace, nicméné vSechny manaZerské funkce jsou
navzajem propojeny a jsou neoddélitelnou soucésti procesu fizeni.

Jakakoliv organizace by mgla byt chdpana jako urity otevieny systém’, ktery je
nepretrzité ovliviiovan vnitinim a predevdim vnéjSim prostredim. Pri fizeni a veSkeré
cinnosti by méla firma respektovat aktuani podminky aptizpasobit jim feSeni
konkrétniho problému.

Vnéjsi prostiedi, ve kterém spolec¢nosti funguji a jimz jsou ovliviiovany,
predstavuje vlivy ekonomické, sociani, politické ¢i technické napt. finanéni ingtituce,
trzni prostiedi (konkurence, trh kapitélu, trh préce), stétni instituce aj. Vstupy z vnéjsiho
prostiedi mohou byt hmotné zdroje (material, energie, stroje a dalSi zatizeni), lidské
zdroje, kapital, znalosti adovednosti manaZeri, informaéni zdroje potiebné pro
fungovani g..

’ Pojem systém je mozné pro Gcely této diplomové préace definovat jako soubor prvki avazeb mezi mini,
které na sebe vzajemné pisobi.
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OBRAZEK 1: SYSTEMOVY PRISTUP K MANAGEMENTU
Zdroj: KOONTZ, H., WEIHRICH, H., Management. Praha: EAST PUBLISHING, 1998

Obréazek 1, znazornujici systémovy pristup k managementu, obsahuje také velice
dulezity prvek — komunikaci. Komunikaéni prosti‘edky s vnéjSim prostiedim propojuji
nejen jednotlivé manaZzerské funkce, ale i organizaci jako celek, a to predeviim se
zékazniky, nebot’ oni jsou hlavnim divodem existence spolecnosti a jejich potieby chce
instituce rozpoznat.
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Cilem ftidicich pracovnikt je, pomoci vSech manaZzerskych funkci, zajisténi
avyuziti vSech vstupt za G¢elem dosaZzeni pozZadovanych vystupi, kterymi jsou obvykle
vyrobky, sluzby a zisk.

Obrézek ilustruje i tzv. regeneraci systému. Tento pojem predstavuje situaci,
kdy se nekteré vystupy stévaji opét vstupy. Mezi tyto vystupy patii napi. zisk a jeho
opétovné investovani, nové dovednosti aznalosti pracovniki nebo zafizeni, stroje

a zasoby.

Vymezeni zakladnich manazerskych funkci, mezi které patii planovani,
organizovani, fizeni lidskych zdroja, vedeni lidi a kontrolovani, |ze povaZzovat za urgité
poznatky ¢i obecné zkuSenosti, které jsou jiz po mnoho let ovéreny a zaroven jsou

vychodiskem pro praci manazerii na vech organizac¢nich stupnich.

1.4 Rizeni lidskych zdrojt

Obecna ekonomie ¢leni zdroje na préci, pudu a kapitél, kde jsou lidské zdroje
chépany predevSim jako pracovni sila. Lidé uvédéji do pohybu ostatni zdroje
adeterminuji jejich vyuZivani a zéroven predstavuji pro spolecnost ten nejvyznamng;si
a vrozvinutych trznich podminkach zpravidla i nejdrazsi zdroj, ktery rozhoduje
0 prosperité a konkurenceschopnosti organizace. Rizenim lidskych zdrojii jako pracovni

sily ze zabyvé personalni management, resp. personalni fizeni.

1.4.1 Pojem Fizeni lidskych zdroja

,Rizeni lidskych zdroju Ize definovat jako strategicky a logicky promyseny
piistup k fizeni nejcennéjSiho statku organizace, tj. v ni pracujicich lidi, kteri jako
jednotlivci i jako kolektivy prispivaji k dosazeni jejich cila.” [2]

Palan definuje pojem tizeni lidskych zdroji nésledovné: , Rizeni lidskych zdroji
je oblast fizeni, ktera se zabyva pracovniky, jejich prfipravenosti pro feSeni cila
organizace (podniku) s cilem aktivniho, participativniho zapojeni lidi, atim vytvoirenim
podminek pro uspokojovani potieb podniku i jednotlivce. Zabyva se ¢lovékem

v pracovnim procesu, ¢lovékem v systému fizeni — jeho ziskavanim, formovanim,
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vyuzivanim jeho schopnosti, jeho vztahem kpréci, ke spolupracovnikam,
k nadiizenym, k podniku, jeho pracovnim chovanim i pracovnimi vysledky
aVv neposledni fad¢ i jeho rozvojem ajeho motivaci a uspokojenim z préce, formovanim
tymu, efektivnim fizenim lidi a mezilidskymi vztahy.” [17]

Struengjsi pojeti fizeni lidskych zdroji prezentuji Milkovich a Boudreau: Rizeni
lidskych zdroju je , proces prijimani rozhodnuti v oblasti zaméstnaneckych vztahu, ktery
ovliviiuje vykonnost zaméstnanci i organizaci.” [16]

Ve v&ch uvedenych vymezeni podstaty fizeni lidskych zdroju je zjevny diiraz
na ¢lovéka v pracovnim procesu a jeho vykonnost, kterd muaze byt ovliviiovana
vhodnym pristupem a fizenim manaZert. Na pracovniky je nahlizeno jako na urcité
,bohatstvi“, které prinese uZitek, pokud snim bude dobie zachézeno. Spravna
rozhodnuti v souvislosti s pracovniky, jejich spokojenost a individuélni pristup k nim,
mohou vést k lepSim vysledkim a budoucimu Uspéchu podniku.

Neni moZzné chépat pracovniky jako vyrobni zdroje, i kdyZ jsou zdroji napt.
znalosti a dovednosti, invenci a inovaci ¢i Usili a spolupréce, které jsou pro fizeni
podnikovych zdroju potiebné. Lidsky faktor predstavuje pro organizaci velikou
hodnotu, nebot’” sAm neni zdrojem, ale to co jsou a nejsou zdroje, sam definuje svymi
znalostmi a dovednostmi.

1.4.2 Souvidlost rizeni lidskych zdr oja s personalnim Fizenim

Ve vztahu spersondni praci se maZzeme v odborné literature i praxi setkat
spojmy, které bychom mohli pokladat za synonyma. Mezi tyto terminy patii 7izeni
lidskych zdroju: a personélni rizeni.

Z teoretického hlediska je nutné podstatu uvedenych pojmu diferencovat. Pokud
vSak porovname vyznam personaniho tizeni atizeni lidskych zdrojt, nalezneme vice
shodnych rysi nez rozdila. Oba uvedené pojmy pokladaji za velice daleZitou
komunikaci a spolupréci, stejnym zpisobem realizuji vybér pracovnika, analyzu jejich
schopnosti, vzdélavani, odménovani a rozvoj manazeri. Shodné také tvrdi, Ze mezi
jegjich nejpodstatnejsi funkce patii prizpasobovani pracovniki neustdle se ménicim

nérokam podniku.
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Odlisnosti mezi tizenim lidskych zdrojt a personalnim tizeni je mozné spatfovat
spiSe v souvidosti stim, na co kladou diiraz nez v jgjich samotné podstaté. L ze fici, Ze
¢innosti spojené s fizenim lidskych zdroju se tykaji predevsim vySSiho managementu
organizace. Naopak persondlni fizeni je zaméfeno zejména na jiné nez fidici

pracovniky.

Pojmu fizeni lidskych zdroju lze rozumét jako ,Uhel pohledu na persondlni
fizeni, anikoliv jako personalni fizeni samo.” [12]

1.4.3 Vyvo personalniho Fizeni a Fizeni lidskych zdr oj @

Pocétky vzniku pojeti tizeni lidskych zdroju ndleZi jiné vyvojové fézi nez
persondni tizeni. Pojem ftizeni lidskych zdroju predstavuje nejnovéjsi koncepci
persondni préce, ktera se zatala formovat v zahrani¢i. Samotny rozvoj personaniho
fizeni se uskutecnoval spiSe nahodile, nerovnomérné a neplédnovang, ato srozmachem
pramyslové vyroby, stavebnictvi, podnikani a Zelezni¢ni dopravy ve druhé poloving
devatenactého stoleti ve Spojenych stétech americkych, kdy ekonomika zatala
pocitovat nedostatek kvalifikovanych pracovnich sil.

Etapy vyvoje persondniho fizeni a tizeni lidskych zdrojt, Ize charakterizovat
nasledovné [1]:
1. Péfe o zaméstnance (pifedevdim dvacaté | éta)

a budovani zatizeni pro zaméstnance (kantyny),

a zaméstnavatelé se zacingji starat o osobni z§my pracovnik,

a poprvé se objevuji pracovnici, kteri jsou povéieni péti o zameéstnance.
2. Persondlni administrativa (tiicata léta)

a pé&e o zamgstnance,

a ziskévani, vedeni evidence pracovniku, z&kladni vycvik pracovnika.

7 s

3. Persondini ifizeni — faze rozvoje (¢tyficata a padesata | éta)

a rozSiteni persondnich sluzeb o odborny vycvik avycvik mistra,

a c¢innost personalnich pracovnikia zistava na taktické a operativni Urovni.
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4. Personalni ffizeni —faze dospélosti (Sedesata a sedmdesaté |éta)

a Vytvéreni organizace, rozvoj manazerd, vzdélavani a planovani pracovnich
sil,

a propracovanéjsi techniky vybéru, vycviku, odménovani a hodnoceni,

a forméni vyjednavani o produktivite,

a zpersonalisti stdvaji odbornici pracovniho prava.

5. Rizeni lidskych zdroji — prvni faze (osmdesata | éta)

a rozvoj strategického pristupu k tizeni lidskych zdroju,
a rozvoj odmenovani podle vykonu jako hlavni motivatni sila,
a odabeni sily odbord.

6. Rizeni lidskych zdrojii — druhé faze (devadesata 1éta)

a ocengni tymove préce,

q posilovani pravomoci a nepretrity rozvoj , u¢icich se organizaci“®,

g daraz na ftizeni kultury, vykonu a odménovéni dle vykonu arozvoje
manazera,

a zvySoval se podil persondlni préce vykonavané externimi organizacemi
avyuziti jgjich sluzeb (vyhledavani pracovniki, sluzby konzultantu).

Lze fici, Ze tizeni lidskych zdroju je v zdsadné novym pristupem k personalnimu
fizeni av soucasné dob¢ nejdulezitéjSi oblasti celého tizeni podniku. Na pracovniky by
se nemélo jiz nahlizet jako na vyrobni faktor a meéfit jejich produktivitu prace. Je
snahou, aby se docililo co nejlepSich pracovnich vysledki, ato na zékladé spokojenosti
pracujicich v jejich zaméstnani, prostiednictvim vhodné motivace avyuZitim jejich

schopnosti a dovednosti.

8 Pojem ,, ucici se organizace" neni v deské personalistice zcela nezndmy. UGici se organizaci je v této
diplomoveé praci my3 enatakova organizace, ktera shromazd’uje zkuSenosti a poznatky ziskané vlastni
ginnosti a cileng je vyuziva k vliastnimu rozvaji.
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1.4.4 NedulezitéjSi akoly Fizeni lidskych zdroja

Hlavni ¢innosti tizeni lidskych zdroja vykonavaji personalisté a liniovi fidici
pracovnici. Ti maji zabezpecit, aby se vykon podniku ustaviéné zlepSoval, a to
prostiednictvim nejlepsiho vyuziti véech podnikovych zdroji®.

Mezi nejpodstatnéjsi Ukoly fizeni lidskych zdroji, 1ze zafadit cinnosti tykajici se
nésledujicich oblasti: [2]
a) Organizace

Podoba organizace — vytvareni organizace slouzici vSem potiebnym ¢innostem,
seskupuje je zpuasobem, ktery povzbuzuje integraci a kooperaci, vreakci nazmeny

funguje pruzné a umoziuje efektivni komunikaci a rozhodovani.

Wtvaieni pracovnich Ukoli, pracovnich mist a roli — rozhodovani o obsahu
préce aodpovédnosti na jednotlivych pracovnich mistech.

Rozvoj organizace — stimulovani, planovani a realizace programi zamérenych
na zvy3eni efektivity fungovani organizace a jeji adaptace nazmeény.
b) Zaméstnanecké vztahy

ZlepSovani  kvality zaméstnaneckych vztahti vytvarenim klimatu davéry
avytvareni pozitivnéjSi psychologické smiouvy.
¢) Rizeni (management) znalosti

Vytvéeni postupt pro zvladnuti a predavani znalosti za ucelem zlepSeni
a zintenzivnéni procesu uceni a za Uc¢elem zlepSeni vykonu v organizaci.
d) Zabezpecovani lidskych zdroji

Planovani lidskych zdroji — odhad potieb pracovniki z hlediska poétu a Urovné
jejich dovednosti a schopnosti, vytvéreni a realizace plédna k uspokojeni téchto potieb.

Ziskavani a vyber — zabezpecovani potiebného poc¢tu a sruktury pracovniki.

® Témito zdroji jsou zdroje materidlni, finaneni, lidské zdroje ainformagni technologie.
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€) Rizeni pracovniho vykonu

Dosahovani lepSich vysledka podniku, tyma i jednotlived; hodnoceni
azlepSovani pracovniho vykonu; rozpoznavani a uspokojovani potieb v oblasti
vzdélavani arozvoje.
f) Rozvoj lidskych zdrojii

Celoorganizacni a individudini vzdélavani — rozvijeni procesi vzdélavani,
poskytovani prilezitosti k u¢eni pro rozvoj schopnosti.

Rozvoj manaZeri: a planovani a rozvoj kariéry — poskytovani prilezitosti k uc¢eni
arozvoji schopnosti vyznamné prispivak plnéni cilt organizace.
g) Rizeni odmériovani

Systémy odmerovani — vytvareni mzdovych a platovych struktur a systému.

Zaduhové odmeény — provazani penéznich odmén svysledky, schopnostmi,

dovednostmi a Usilim.

Nepenezni odmeny — napi. uznani, vy3Si odpoveédnosgti a pravomoci, rast.

h) Pracovni vztahy

Kolektivni pracovni vztahy — fizeni a udrzovani formalnich a neformdlnich

vztahi s odbory ajejich ¢leny.

Zapojovani a participace pracovnikii — naslouchat pracovnikam, poskytovat jim
informace aradit se s nimi o zaleZitostech spolecného zgmu.

Komunikace — vytvéreni a poskytovani informaci, o které se pracovnici zagjimaji.
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1.4.5 Uloha personalniho Gtvar u a poslani per sonalisty

Persondlni praci vSech vedoucich pracovniki musi nékdo fidit, koordinovat,
usmériovat, zajistovat jeji odbornost, formulovat zasady a cile personalni préce gj. Tuto
préci zpravidla zajistuji persondlni Gtvary™® ¢i specialisté na fizeni lidskych zdroji,
tj. personalisté.

Personalni Utvar zabezpecuje liniovym manazeram (mistti, predaci, vedouci
dilen), v souvislosti stouto problematikou, poradenskou, odbornou, organizacni
akontrolni stranku persondlni prace. Persondlni oddéleni by mélo poskytovat podporu,
pokud jde o procedurdni ramec, o rady a vedeni v jakychkoli zalezitostech personalni
préce aovzdélavani liniovych manazeri tak, aby meéli odpovidajici znalosti
a dovednosti potrebné k vykonévéni jejich povinnosti.

Personalisté by meéli pomahat liniovym manaZzeram realizovat cile, a to
progtiednictvim lidi. Je tieba vSak dosahnout citlivé rovnovahy mezi poskytovanim

pomoci arad adiktovanim ¢i vykonavanim dohledu nad vedoucimi pracovniky.

Spolecnost  PricewaterhouseCoopers, ktera vyhodnotila ménici se poslani
personalistti, uvadi, Ze v roli oddéleni zabyvajicich se fizenim lidskych zdroju, kterd
dosud zpravidla vykonavala zejména administrativni funkce a néborové ukoly, doSlo
k vyznamnému posunu. Specialisté na lidské zdroje zdaraziuji, Ze napriklad ziskavani
avybér novych pracovnikt maji provadét predevsim liniovi manazeri, nebot’ pravé oni
nejlépe veédi, koho potiebuji. Také se shoduji, Ze administrativni prace je zapotiebi
v maximéni miife automatizovat prostiednictvim elektronickych néstroju a pienést

jejich vykon do rukou samotnych zaméstnanci. [30]

Podanim personalistiz by méla byt hlavné konzultantsk& préce scilem sladit
personalni politiku podniku s jeho strategickymi vizemi, komunikace té&o politiky mezi
zaméstnanci a zgjisteni dalSiho rozvoje pracovnika. Tato zména agendy tizeni lidskych
zdroji znamena pochopitelné i zasadni posun v postaveni liniovych manazeri, kteri
museji ziskat z&kladni dovednosti v oblasti tizeni persondlu a zmeénit sva ocekavani

od personalista.

19 v/nitini usporédéani a obsazeni personélniho Gtvaru je zavislé na velikosti ingtituce a narozsshu a mire
decentralizace ¢innosti, které zajist'uje.
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Spole¢nosti se nachazeji na po¢atku diouhodobého procesu promény postaveni
manaZert zabyvajicich se personalistikou, a to z administréora persondnich procesi
naklicového strategického partnera vedeni podniku a interniho  konzultanta

zamgstnanci organizace.

Odpoveédnost za Ffizeni lidskych zdrojiz ndlezi vykonnym (liniovym) manaZerﬁm,
apersonanim specialistim. Hlavni odpovédnos a kone¢na rozhodnuti piislus
vrcholovému managementu. Tuto situaci ilustruje nésledujici obréazek 2.

Relevantni okoli

legislativa, trh prace Odpovédnost

Vrcholovy management

Persondlni politika
: Metodika — personalni oddéleni

Personalni fizeni Vykonny management
Podpora — personalni utvar

|:| D Aktivity Vykonny management
(motivace, znalosti) Metodika — personalni Gtvar

OBRAZEK 2: ODPOVEDNOST ZA RiZENi LIDSKYCH ZDROJU

Zdroj: VEBER, J. a kol., Management — zaklady, prosperita, globalizace. Praha: Management Press, 2000
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1.5 Personalni ¢innosti

Ukolem personélniho Fizeni je pokryt sou¢asné i perspektivni potieby organizace
adosdhnout nejlepsiho vyuZiti lidskych zdroji. Vykonnou ¢ést personalni prace
piedstavuji personalni ¢innosti (sluzby, funkce), jeZz jsou néplni prace personaniho
Utvaru a odbornikt natizeni lidskych zdroju.

Jako jeden ztéchto Ukoli je tieba upozornit na daleZitou oblast planovani
lidskych zdroju. Jeho cilem je, aby ve vhodny ¢as vykonavalo potiebné mnoZstvi
odpovidajicich pracovniki spravnou ¢innost. Tento plan je sloZzen z fady dil¢ich plana,

které koresponduji s jednotlivymi personalnimi ¢innostmi.

V literatuie je uveden ruzny pocet a ruzné pojeti  persondnich cinnosti,
nejéastéji se vaak priblizné uvadéji v nasledujici podobe: [15]
vytvareni a analyza pracovnich mist,
personalni planovani,
ziskavani a vybér pracovnika,
hodnoceni zaméstnanci (hodnoceni pracovniho vykonu),
rozmist'ovani pracovniki a ukon¢ovani pracovniho pomeéru,
odmenovani,
podnikové vzdélavani,

zaméstnanecké vztahy,

© ©® N o g &~ w0 Dd P

pé&e o pracovniky,

=
©

persondni informacni systém,

[EEN
=

prazkum trhu préce,

[ERY
N

zdravotni péce 0 zamgstnance,

[ERY
w

ginnosti zaméiené na metodiku™ prizkumi, zji&ovani a zpracovani
informaci,

14. dodrzovani zékonu z oblasti préce a zaméstnavani.

Personalni préce a jednotlivé persondlni aktivity maji jist¢ nezanedbatelny vliv
na ekonomickou UspéSnost instituci. Pokud chtéji byt organizace Uspésné, mely by

1 Metodikou budeme v této diplomové praci rozumét konkréng stanoveny zpisob feSeni urcitého
opakujiciho se problému.
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personalni préci vénovat zvySenou pozornost, nebot’ toto fizeni v podobé fizeni
lidskych  zdroji  je  rozhodujicim  prosttedkem  zvySovani  vykonnosti,
konkurenceschopnosti, a tudiz i hospodéiského vysledku (v pripadé spole¢nosti

zaloZenych za G¢elem maximalizace zisku).

1.5.1 Planovani pracovniku

Hlavnim Ukolem personalniho planovéni je planovani potieby pracovniki
z hlediska kvalifikace a mnozstvi pokryti této potieby. Pocet a kategorie zaméstnanci,
které ingtituce vyZaduje, by mély byt jasné definovany v programu ziskavani

pracovniki, ktery je odvozen z planu lidskych zdroju (persondniho planu).

Identifikace potieb novych zaméstnanct musi probihat surcitym piedstihem
pied procesem ziskavani pracovniki. Soucasné by mély byt tyto potieby dukladné
provéieny, aby se zjistilo, zda jsou opravnéné.

Definovani potieby pracovniktt vychézi z plana ¢innosti ingtituce a znich

vyplyvajicich plani pracovniki ataké z operativni potieby a situace v organizaci.

Planovat pracovniky neni mozné provadét pouze na zékladé podnikovych cila. Je
také nezbytné urcit, zda budou potenciondlni pracovnici ziskavani ziad vlastnich
zaméstnanci nebo na trhu préce, kdy je nutné znét i perspektivy tohoto trhu. Lze tedy
fici, Ze personélni planovani je nastrojem k dosaZeni rovnovahy mez poptavkou po
pracovnicich a nabidkou pracovnich sil v organizaci.

Vziemny vztah mezi planovanim potiebnych pracovniki a ostatnimi
persondnimi ¢innostmi ilustruje obrézek 3 (viz. nasledujici strana).
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ANALYZA (HODNOCENI) PERSONALNI

PRACOVNICH MIST PLANOVANI
Popis a specifikace pracovnich Pocet jednotlivych pracovnich
mist (povaha préace, pracovni mist, ktera maji byt v urcitém
podminky, pozadavky na obdobi obsazena

pracovnika)

I |

vV Zdroje
ZISKAVANI Metody

PRACOVNIKU Dokumenty
l Odpovédné osoby

Soubor vhodnych
uchazecl

|

VYBER )
PRACOVNIKU

OBRAZEK 3: VZTAH MEZI ANALYZOU PRACOVNICH MiST, PERSONALNIM
PLANOVANIM, ZISKAVANIM A VYBEREM PRACOWNIKU

Zdroj: Koubek, J., Rizeni lidskych zdroj — Zaklady moderni personalistiky.
Praha: Management Press, 2001

1.5.2 Analyza pracovnich mist

Pti tvorbé nového pracovniho mista je nezbytné vymezit napln pracovni ¢innosti,
které ma pracovnik na dané pozici vykonavat a sestavit na ného kladené pozadavky. Je
dulezité, aby byly zndmy veSkeré, dostupné a podstatné informace o kazdém nabizeném
funkénim (pracovnim) misté v organizaci, nebot” musi byt zcela jasné, komu nabidku

0 zaméstnani adresovat, koho ji oslovit ataké jaké dokumenty od uchazect vyZadovat.

Ukolem analyzy pracovnich mist je zpracovéni viech potiebnych informaci
v podob¢ tzv. popisu piislusného pracovnino mista a zakladnich pracovnich
podminkadch na ném, ktery slouZi jako podklad pro zpracovani tzv. specifikace

pracovniho mista

30



Popis pracovniho mista uvadi zakladni podrobnosti 0 nabizeném pracovnim
misté, vymezuje a stanovuje kompetence, definuje vztahy podrizenosti a nadiizenosti,
obecny cil na pracovnim misté a nejdaleZitéjsi dkoly a ¢innosti.

Specifikace poZadavkit na pracovnika, zndma rovnéz jako specifikace
pracovniho mista, definuje napi. vzdélani, vycvik, kvalifikaci, zkuSenosti a schopnosti
pozadované od drzitele daného pracovniho mista. Specifikace muze obsahovat
nasledujici informace: fyzické poZadavky, duSevni poZadavky, dovednosti, vzdélani
akvalifikace, pracovni zkuSenosti, charakteristiky osobnosti a postoju, schopnosti, ).

Pottebné informace pro analyzu pracovnich mist uvadi obrézek 4.

Analyza pracovnich mist
Postup, jak ziskat informace
0 pracovnim misté

Popis pracovniho mista Specifika pracovniho mista
Prehled nad edujicich Schopnosti ¢lovéka potiebné pro
informaci vykon préce na pracovnim mists
Nazev préce Vzdélani
Povinnosti Praxe
Stroje anastroje Usudek
Pouzivany materid Predstavivost
Dohled Fyzické schopnosti
Pracovni pomiicky Komunikagni schopnosti
Rizika Odpovédnost

OBRAZEK 4. INFORMACE O PRACOVNIM MiSTE

Zdroj: Donedly, J., H., jr., Gibbon, J., L., Ivancevich, J., M., Management Praha: Grada Publishing,
1997

1.5.3 Ziskavani pracovniki

Ziskavani pracovniki je proces, jehoz ukolem je zaji&éni dostateéného poctu
vhodnych uchazeci: pro volna pracovni mista. Zahrnuje piedevSim komunikaci mezi
organizaci, ktera hleda nejvhodnéjSiho uchazece pro obsazeni volného pracovniho
mista, a potencidlnimi zgemci o toto misto, a to s piimérenymi naklady av Zadoucim
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terminu. Ziskavani pracovnika je tedy procesem komunikace mez instituci
avergnosti.

Vyznamnou roli zde hraji veSkeré informace poskytnuté organizaci. Rozsah,
vypovidaci schopnost, srozumitelnost i zptisob piredavani téchto informaci v podgtatné
mite rozhoduji o Uspéchu celého procesu, o ,kvalite” i poctu piihlaSenych zgemca,
o pracovni i finanéni narocnosti celé akce. Verginost by méla byt informovéana
o volnych pracovnich mistech a o podminkach zaméstnani, ato takovym zptisobem, aby
potencidlni zgemci ziskali dostatecné mnozstvi informaci a mohli rozhodnout, zda se
budou o nabizené misto uchézet. Informace by piitom mély presvédeit vhodné zajemce,
aby se o mista uchazeli a také jim umoznit, aby mohli sami zvéZit, zda spliuji vsechny

pozadované predpoklady a maji ,Sanci volné pracovni misto ziskat.

Je tieba si uvédomit, Ze odezvu na nabidku zaméstnani v podniku mohou
vyznamné ovlivnit nejen vnitini podminky organizace (do jisté miry ovlivnitelné), ale
velmi vyrazné¢ ivngjSi podminky (neovlivnitelné), vyznacujici se neztidka dogti

zietelnou promeénlivosti. Celou situaci nazorné ukazuje obrézek 5.

Tok informaci
—— o
ORGANIZACE POTENCIAVLNI
UCHAZECI
Potfeba ziskat
pracovniky se PoEFeba
Zadoucimi schopnostmi vhodného nebo
a vlastnostmi, VhOd[léj§l,hC,)
potfeba obsadit volna zamestnani
pracovni mista
——
Odezva
Obsah a zpusob Vnitfni podminky
informovani organizace (souvisejici jednak Vnéjsi podminky
0 volném pracovnim s pracovnim mistem,
misté jednak s organizaci)

OBRAZEK 5: MODEL VZTAHU A PODMINEK PRI Zi SKAVANi PRACOVNIKU

Zdroj: HALL, D., T., GOODALE, J., G., Human Resource Management. Srategy, Desgn and
Implementation. Glenview/London, Scott, Foresman and Co., 1986
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K andidaty na obsazeni volnych pracovnich je mozné ziskavat z téchto zdroj i:
a ziadvlastnich pracovnika (vnitini zdroje),
a natrhu préce mimo organizaci (vnéjSi zdroje),

a kombinaci predchozich.

Interni trh prace - viastni pracovnici jsou prvnim prirozenym zdrojem pro vybér
kandidatt na uvolnénou pracovni pozici, ktery by mél byt prednostné vyuzit, ackoliv
nékteré ingtituce trvaji na tom, aby uchazeci z vnittnich zdroja méli stejné vychozi
podminky jako uchazeci z vngjsich zdroja.

Vnéjsi trh prace vyuziva organizace k ziskani uchazeci o zaméstnani zejména
v pripadech, kdy je ziemé, Ze nejsou k dispozici vhodni lidé v organizaci (vnitini trh
préce neposkytuje dostatecny pocet nebo kvalitu Zadateli o volné pracovni mista) nebo
pokud je uplatiovana zasada nabizet vSechna volna pracovni mista mimo tak i uvnitt

spolecnosti.

Ziskavani budoucich pracovniki z vnéjSich zdroji je v mnoha ohledech
naro¢néjSi. Aby toto bylo efektivni, je tieba verejnosti a zagjemcim o nabizenou funkci
poskytnout mnohem vice informaci. Informovani Siroké verejnosti je v3ak finan¢né
nékladnéjSi (napi. inzerce) acelkové naro¢ngjsi. Komplikovanéjsi je i zaroven vyber
vhodnych kandidéti, pricemz pravdépodobnost, Zze bude vybran uchaze¢ nejlépe
splnjici poZadované néroky, je niZsi, nez pri vybéru z fad vlastnich zaméstnanca.

Rozhodnuti, jaky z téchto zdroja instituce vyuZzije, je prvnim krokem, ktery je
tieba ucinit poté, co se ukéze, Ze pracovni misto ma byt obsazeno novym pracovnikem.

Postup p¥i ziskavani pracovnika

Odborna literatura detailné vystihuje nejraznéjsi postupy a metodiky ziskavani
pracovniki. Obecné¢ vSak plati zésada, Ze praktické uplatnéni kteréhokoliv
z doporucovanych postuput je tieba vzdy posoudit sohledem na konkrétni podminky
astav v organizaci, na situaci natrhu préace i na konkrétni funkéni misto, které ma byt
obsazeno. Lze proto doporucit, aby si kazdy podnik vypracoval svij vlastni metodicky
postup ziskavani pracovniku, ktery by meél kromé popisu technickych, organizatnich
aadministrativnich opatieni zabezpecovat i respektovani prijaté personalni politiky.
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Institucim vei'giné spravy lze navrhnout, aby dodrzovaly jiZz dlouhodobé
ustdleny a pomérné dobie metodologicky propracovany postup spocivajici v téchto
krocich: [15]

a) volba metod ziskavani pracovnika,

b) volba dokumentti poZadovanych od uchaze¢u o zaméstnani,

c) formulace nabidky zaméstnani,

d) uverejnéni nabidky zaméstnani,

€) piredvybér uchazetu na zakladé piedlozenych dokumenti ainformaci,

f) sestaveni seznamu uchazect, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram.

Véem témto etapam ziskavani pracovnika predchézi identifikace potieby
ziskavéani pracovnika, popis a specifikace obsazovanych pracovnich mist a identifikace
zdroja uchazect, které jiz byly vySe popsany.

a) Volba metod ziskavani pracovniki

Pokud organizace nengjde vhodného kandiddta na volné funkéni misto z fad
vlastnich zaméstnanci (piimé osloveni vyhlédnutého jedince, uchazegi se nabizeji
sami), ani na seznamech uchazeci, které ma k dispozici (doporuceni pracovnika
organizace), nebo pokud v ingtituci panuje zasada nabizet vSechna volna pracovni mista
jak mimo, tak uvnitf organizace, potom je nucena ziskavat zajemce o volné misto
na vngjSim trhu prace. V takovém piipadé musi mit pro trh, protoZe trh préce je opravdu
»trhem", pripravenou nabidku, tzn. potiebné podklady ainformace, které umozni
prilakat zgjemce.

Metod ziskavani pracovniku je celé fada a lze tedy doporucit pouZivani vice

moZnosti ¢i jejich kombinaci.

Inzerovani je nejobvyklejSi a nejrozSirenéjSi metodou prildkani zdemct. Nejprve je
Si treba poloZit otazku, zda je inzerovani skutecné nutné, zda-li nepouZit piimo nékterou
ze zprogtredkovatelskych agentur. Pokud se piesto organizace rozhodne pro inzerét,
musi vénovat maximalni pozornost jeho priprave, obsahu, Upravé i vybéru sdélovaciho
média, ve kterém inzerd zverejni. Kazdy ztéchto faktort muze v podstatné mire



ovlivnit vysledek arozhodnout, zda vynaloZzené nemalé Usili i finan¢éni prostiedky

neprijdou nazmar.

VyuZti zprostifedkovatelskych agentur neni zatim v naSich podminkach prilis
obvyklé, aviak v zahrani¢i je zcela bézné, i kdyzZ je financné néro¢né. Tyto agentury
jsou schopny nabidnout pracovnika odpovidajici kvalifikace k okamZitému nastupu.

Jedna se zpravidla o zaméstnani sekretérské nebo administrativni préce.

Poradenské firmy specializované na zskavani pracovniki obvykle inzeruji,
uskutecnuji pohovory suchaze¢i aprovadéji predvybér. Podobné jako u agentur
piedchoziho typu je nezbytné velmi podrobné adukladné definovat poZadavky

na uchazece a poskytnout v3echny nezbytné informace.

Sluzby poradenskych firem specializovanych na wyhledavani vedoucich
pracovniki jsou financné velice ndrocné, proto jejich vyuziti prichézi ve verejné sprave
v Uvahu jen ve vyjimecnych piipadech, a to uodbornikia specialisti nebo Spickovych
funkci manazerského typu. Tyto firmy maji zpravidla své viastni databéze uchazeci
o0 zaméstnani. V pripadé potieby inzeruji aprostiednictvim svych agenti vyhledavaji
vhodné kandidéty i mezi zaméstnanymi osobami.

Vzdélavaci zaFizeni — mnoho pracovnich mist je ve vefejné spravé mozné obsadit
derstvymi absolventy 3kol. Skoly rizného stupné mohou byt pro nekteré organizace —
atémi mohou byt pravé ingtituce vereiné spravy, hlavnim zdrojem ziskavéni
pracovniki. V organizacich, které maji prabéznou potiebu dopliovani pracovniku z fad
absolventti, se osvédéuje soustavna spoluprace se Skolami, ato zejména tim, Ze se
studentim umoZznuje vykonavat praxi v podniku. Studenti se tak seznami se spole¢nosti,
coZz maze vyvolat zgem v ni po absolvovani studia pracovat. RovnéZ instituce ma
moznost studenty poznat, ato ji usnadni rozhodnuti, zda urcitého absolventa piijmout ¢i

nikoliv.

Pouzivani poéitacovych siti (internetu) - v posledni dobé se objevilo mnoZstvi
e-mailovych ¢i internetovych adres, na nichZ instituce vefejné spravy poskytuji
informace o volnych pracovnich mistech, nebo zde inzeruji svou nabidku zamgstnani.
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Ve vétding pripada slouzi tyto adresy i jedincim hledajicim pracovni mista ,,on line",
ale i k umisténi své individudni nabidky (elektronické podoba Zivotopisu).

Ziskévani pracovniki z vnittnich i vnéjSich zdroja organizace s sebou piinési raizné
vyhody, ale i Uskali, které by me¢la instituce zvézit. Tyto vyhody anevyhody uvédi

tabulka 1.

TABULKA 1: VYHODY A NEVYHODY ZiSKAVANi PRACOVNIKU UVNITR A MIMO INSTITUCI

ZiSKAVANI PRACOVNIKU V INSTITUCI

VYHODY NEVYHODY
MoZnost postupu Omezeny vybér
Nizké naklady na ziskani lidi Vétsi naklady na vzdélani
Uchazec lépe znéa organizaci Zklamani kolegu
Znalost spolupracovniku Rivalita
Védomi svych schopnosti Automatické povySovani
Udrzeni Urovné mezd Nepronikaji nové myslenky

RychlejSi obsazeni mista

Uvolnéni mista pro mladé zajemce

Prihlednéjsi personalni politika

Regulovatelnost personalnim planem

Cilevédomé fizeni a chovani zaméstnancu

Zabranéni fluktuaci

ZiSKAVANi PRACOVNIKU MIMO INSTITUCI

VYHODY NEVYHODY
Sirsi moznost vybéru VySSi ndklady na ziskani pracovnika
Nové impulsy pro podnik (poznatky) Zvysovani fluktuace
Pfichozi je rychleji uznan Negativni G¢inek na podnikové klima
Presné pokryti potreby Riziko zkuSebni Ihlty
NizSi naklady na vzdélani Neznalost podniku

Obsazeni mista trva déle

Blokovani Sanci postupu

Stres z pfechodu na nové plsobisté

Zdroj: REJF, L., KRIZ, J., Persondlni #izeni. Praha: CVUT Praha, 1996
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b) Volba dokumenti poZzadovanych od uchazeda

Vybér dokumentt a informaci poZadovanych od zajemct o volna pracovni mista
je nesmirn¢ dalezitym krokem, nebot muZe vyrazné ovlivnit Uspésnost pozdéjsiho
vybeéru pracovniki. Na vhodné volbé dokumenti a informaci je do znacné miry zévislé
to, jak spolehlivé, podrobné a obsazovanému pracovnimu mistu piimerené informace o

uchazeci se ziskaji.

Pro potieby obsazovani pracovnich mist ve verginé spravé lze doporudéit

poZadovani nasledujicich dokumenti*?:

g doklady o vzdelani - kopie dokumenti o absolvovani jednotlivych typi
astupnt 3kol, kurza ¢i akci v rdmci podnikového vzdélavani pracovnika. Je
tieba je vzdy konkrétné stanovit podle povahy obsazovaného pracovniho
mista;

g doklady o dosavadni praxi - kopie pracovnich smluv, jejich dodatka a jinych
listin dokumentujicich dosavadni odbornou praxi;

a Z4votopis,

q dotaznik;

a Wwpisz Rejstriku trestii.

Lze vyZadovat i dalSi dokumenty, u kterych je vSak tieba si uvédomit uréita
Uskali (napt. verifikace):

a hodnoceni ¢i reference z predchozich pracovi¥,
a |ékarské vysvedceni o zdravotnim stavu uchazece,

a privodni dopis (uchazed v ném vysvétluje, proc¢ se o pracovni misto zajima).

Krom¢ uvedenych dokumenti je vhodné zdemci o volné pracovni misto
umoznit, aby piredlozil i dalsi dokumenty, o nichz se domniv4, Ze mohou prispét k jeho
Gspesnosti pii rozhodovani o vybéru pracovnika

12 7 uvedenych dokumenti je tieba se ditkladngji zabyvat Zivotopisem a dotaznikem.
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¢) Formulace nabidky zaméstnani

Formulace nabidky zaméstnani (napi. inzeratu) by meéla vyplyvat z popisu
aspecifikace pracovniho mista. Potencialnim uchazecim ma byt poskytnuto takove
mnozstvi informaci, aby mohli peclivé zvézit, zda maji pro obsazované pracovni misto
dostate¢nou zpusobilost. MiZe totiz hrozit, Ze se 0 zaméstnanecky pomeér bude uchazet
takové mnozstvi lidi, Ze jednani snimi, jejich predvybér a vybérové procedury, bude
vyZadovat nelmérné mnoZzstvi ¢asu a prostiedka.

d) Uverg néni nabidky zaméstnani

Po v&ech vySe uvedenych krocich ziskavani pracovniki, které piedstavovaly
jakousi pripravnou fazi, nésleduje uverejnéni nabidky zaméstnani a stanoveni obdobi,
kdy je mozné se o nabizené pracovni misto uchézet, a kdy budou shromazd’ovany

potiebné dokumenty o uchazecich.

Obdobi, ve kterém se zgjemci o funkci mohou uchazet, by nemélo byt piilis
krétké (tj. kratSi nez dva tydny od uverejnéni nabidky), ale ani piiliS dlouhé. Také je
tieba si uvédomit, Ze kvalifikovany odbornik byva zpravidla zaméstnan u jiné

organizace a ha zvaZeni nabidky bude urcity ¢as potiebovat.

€) Piredvybér na zakladé piedloZzenych dokumenti a informaci

Béhem piredvybéru jsou uchazeti o zaméstnani nejcastéji tiidéni do tri kategorii
(na z&kladg jimi predloZenych dokument):
a velmi vhodni - jsou pozvani k dalSim vybérovym proceduram (nejcasté]i

k vybérovému pohovoru);

a Vhodni - pokud je pocet vySe uvedenych uchazeci nedostatecny, jsou tito
vhodni kandidéti na volné pracovni misto prifazeni do dalSich procedur
vybéru;

a nhevhodni — je jim zasldn zdvorilostni odmitavy dopis (viz. ptiloha 17)
svyjadienim, Ze byli nelspésni a s podékovanim za jejich zgem pracovat

V ingtituci.
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f) Sestaveni seznamu uchazetd, kteii by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram

Sestaveni seznamu uchazecu o volné pracovni misto je zavére¢nou fazi procesu

ziskavani pracovnikii.

Potfebné mnoZstvi zajemci pripadajicich na obsazované pracovni misto je
podminéno povahou funkce, poc¢tem velmi vhodnych kandidata a také zvyklostmi
instituce. Idedlni pocet uchazeci se pohybuje mezi étyfmi az deviti. Literatura uvadi, ze
maly pocet uchazett je zadany pri vybéru pracovniki na délnicka ¢i rutinni
administrativni mista. Vice kandidatt se k vybérovym procedurdm doporucuje pozvat

v piipadé vybéru do vedoucich funkci a vysoce kvalifikovanych specialisti. [14]

1.5.4 Vybér pracovniki

Vyber pracovnika bezprostredné navazuje na ziskévani pracovnikia. V prabehu
vybéru jsou hodnoceni uchazec¢i o volné pracovni misto z hlediska jejich mozného

piinosu pro organizaci.

Je nutno posoudit, jak je kandidat schopen akceptovat a pracovat v tymu i
skuping, nakolik je flexibilni, aby se byl schopen ptizpasobit zménam a poZadavkim
obsazovaného pracovniho mista.

Zakladnim cilem tohoto procesu je uréeni nejvhodnéjSich kandidatiz na volné
misto ¢i funkci ataké ziskat co nejvice informaci pro rozhodnuti o whbéru a piijeti
jednoho z nich.

Dals$im Ukolem vybéru pracovnika by mélo byt poskytnuti informaci
0 organizaci a o volném pracovnim misté uchaze¢am, aby jim tak umoznily znovu
zv&Zit své rozhodnuti ohledné¢ zgmu pracovat v dané ingtituci. Chybna nebo prilis
vysoka ocekavani totiZz vedou nésledné k frustraci ak pred¢asnym rezignacim.

Je nutné poukézat i na skutecnost, aby i odmitnuti kandidéti meli piinejmensim
pocit spravedlivého a slusného jednani. Odmitnuti totiz nemusi znamenat, Ze uchazec
nespliiuje ndroky daného funkéniho mista, ale Ze se nadel vhodngjsi ¢i lepsi kandidat.
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Postupy pFi vybéru pracovnikia uzivané v zemich Evropské unie

a) Vyirazovaci postup se vyuziva zefména tehdy, pokud se o volné misto uchazi
velky pocet zgemct. Uchazedi jsou postupné vyrazovani na zékladé predem jasné

definovanych kritérii, takZe v zavéru se rozhoduje pouze mezi nékolika G¢astniky.

Vytazovaci postup znazoriuje nasledujici obrazek 6:

Zkoumani > Testy > Testy > ha
dokumentu znalosti a osobnosti Pohovor Vyber
dovednosti
Odmitnuti Odmitnuti Odmitnuti Odmitnuti

OBRAZEK 6: SCHEMA VYRAZOVACIHO POSTUPU

Zdroj: Reforma veigjné spravy - Minimum personalniho 7izeni ve verginé spravé. Ministerstvo vnitra CR
[on-ling]. Dostupné z < http://mww.mvcr .cz/reforma/zpravy/priprava/lm_zisk htm#3.3.> [cit. 19-11-
2006]

b) Komplexni posuzovani je uplatnéno v piipadech, kdy existuje mensi pocet
uchazectt, akdy je redlné apripustné, aby uchaze¢i kompenzovali pripadné nedostatky
v jedné oblasti pirednostmi v jinych oblastech (proto se také tento postup vybéru
oznxtuje jako ,kompenzacni*). Lze jgj ilustrovat obrédzkem 7:

Zkoumani Testy Testy Vybér ||
dokumentlt + znalostia + osobnosti + Pohovor
a dotaznika dovednosti odmitnuti |

OBRAZEK 7: SCHEMA KOMPLEXNIHO POSUZOVANI
Zdroj: Reforma vergjné spravy - Minimum personalniho #izeni ve verginé sprave. Ministerstvo vnitra

CR[on-line]. Dostupné z < http://mww.mver .cz/reforma/zpravy/priprava/m_zisk.htmi#3.3.> [cit. 19-
11-2006]
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Uvedené postupy vybéru pracovniki mohou zahrnovat i jiné metody, nez ty, které
jsou uvedeny ve schématu (napr. zkoumani referenci, |ékarské vySetieni apod.), nékteré
naopak mohou byt vypudtény (napi. nékteré druhy test, nebo testy viibec). Pohovor by
vSak nemél chybét v Zadném pripadeé.

Lze doporucit, aby vybérové ftizeni ve vereiné spravé probihalo v téchto

krocich®3:

Zkoumani dotaznikii a tzv. biodat,
Zkoumani zivotopisi,

piedbézny pohovor,

testy pracovni zptisobilosti,
assessment centre,

vybérovy pohovor (interview),
zkoumani referenci,

grafologie,

© ©® N o a & w D P

rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece,

informovani uchazect o rozhodnuti.

=
©

Pfi rozhodovani o vybéru konkrétniho jedince se nedoporucuje pouZit jiz
uvedeny vyfazovaci postup, kdy uchazeg, jehoz vysledky v predchozim kroku nebyly
dobré, nepostupuje do kroku dalSiho a je odmitnut. Zasadné by se mélo postupovat na
z&klad¢ tzv. komplexniho postupu (komplexniho posouzeni), ktery prispiva k vetsi
jistoté rozhodovani a zéroven je vici uchazectim spravedlivéjsi, nebot’ vaichni absolvuji
nejdalezitéjsi faze vyberu. Testy, popripadé zkoumani referenci by mély byt pouzivany
jen jako dopliikové metody. Zavérecnym arozhodujicim prvkem je pohovor.

3 Tueng jsou vyznaceny nejdilezitsj& kroky, kterémusi byt soucasti vybsrového procesu vzdy.
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M etody vybéru pracovniki

Cilem i Ukolem jednotlivych metod vybéru pracovnikia je ziskat informace
o uchazeci, které by umoznily predvidat jeho budouci vykon ajeho potenciani
apredevSim i budouci piinos pro spole¢nost. Metody vybéru maji omezit prvek
nejistoty v rozhodovani a zéroven vSak museji byt efektivni i z hlediska nakladu.

Pocaecnim krokem pii vybéru pracovnikia je uréeni metod vybéru. Takové
rozhodnuti by avSak mélo byt zadsadné uc¢inéno jiZz na samém zacétku procesu ziskavani
avybéru nového pracovnika, aby tak mohly byt presné uréeny poZadované informace

od uchazeci 0 nabizené pracovni misto.

Dotaznik

Dotaznik ,,Sity na miru“ obsazovanému typu pracovniho mista by mély instituce
vereiné spravy vyuZivat ve viech pripadech. PoZadované Udaje obsaZené v dotazniku se
pouzZivaji jako prosttedek k vytvoreni z&kladnich informaci o kandid&ovi. Ziskané
informace umoziuji uchazete porovnavat a tiidit podle miry shody spozadavky
obsazovaného pracovniho mista a na zaklade jejich vhodnosti je vytvoren seznam téch,
ktefi by méli byt pozvani k pohovoru a dalSim vybérovym proceduram.

Biodata

Tzv. biodatovy dotaznik je v podstaté podrobny dotaznik poskytujici detaily
Zivotopisnych Udaju vztahujici se k minulosti (vzdélani, praxe, rodinny stav, odborna
kvalifikace, pracovni zkuSenosti aj.), které jsou vyZadovany na zékladé analyzy
pracovniho mista. Biodatovy dotaznik musi byt velmi peclivé pripraven. Je nejucinngjsi
v piipadech, kdy je treba vytridit a posoudit velké mnoZstvi uchazeci.

Zivotopis

Zivotopis je zpravidla pouzivan v kombinaci sjinou metodou.Vypovida
zeiména o dosavadnim vzdélani, praxi a zkuSenostech Zadatele o nabizené pracovni
misto, které mohl ziskat v predchozich zaméstnanich.
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Srukturovany Zivotopis je dokument, jehoz nédleZitosti uréuje instituce. Svou
formou i obsahem se priblizuje dotazniku. V podstaté poskytuje tytéZz Udaje jako
dotaznik.

Nestrukturovany Zivotopis prozradi mnoho o osobnosti uchazete, protoZe on
sam urcuje jeho obsah i formu. Tento Zivotopis zejména umoZziuje posoudit formulasni
schopnosti, nebot’ je zpravidla psan jako souvisly text chronologicky popisujici
dosavadni Zivot svého autora. Casto je v3ak t&Zké se v ném orientovat.

Piredbézny pohovor

PredbéZny pohovor dopliuje nékteré skutecnosti jiz obsazené v dotazniku
av jinych pisemnych dokumentech (pokud nebyl uskutecnén jiz beéhem ziskavani
pracovniki, napt. jesté pired uskutecnénim predvybéru).

Testy pracovni zprisobilosti

V&obecnd byvaji vybsrové testy® povaZovany za uzitetny, ale spide
zapomocny ¢i dopliikovy nastroj vybéru pracovniki (jejich pouzivani se ve vyspélych
zemich spiSe snizuje). Tyto testy vyZaduji zapojeni zkuSenych specialisti, ktefi jen
ztidka budou v prislusné instituci verejné spravy k dispozici, proto je nutné je najmout.

Pro potieby vybéru pracovniki verejné spravy Ize pouzit nasledujici typy testi:

Testy znalosti a dovednosti maji provéiit rozsah a hloubku znalosti ¢i odbornych
navyka, jimz se kandidat naucil zejména ve skole nebo béhem pripravy napovolani.
Patii sem i testy, pii nichz testovana osoba piedvadi urcity pracovni postup ¢i ukazku
(vzorek) prace.

Testy schopnosti méti a hodnoti  charakteristiky souvisgjici spraci napr.

numerické, motorické, verbani, mechanické nebo schopnosti vniméni, manuéni

zrucnost, viohy, prostorovou orientaci .

Testy osobnosti se snaZi posoudit uchazece tak, aby bylo mozné ukézat jeho
razné stranky osobnosti, zékladni rysy jeho povahy, zda je extrovert nebo introvert,

14 Nekdy je moZné se setkat s nevhodnym oznagenim ,, psychol ogické testy*, a to navzdory tomu, Ze
skutené psychol ogické testy jsou jen nékteré z testt pracovni zpisobilosti.
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racionalni ¢i emotivni, spoletensky nebo uzavieny, a tak piedpovédét jeho
pravdépodobné chovéni. Testy osobnosti mohou poskytnout dopliujici informace
potiebné pro posouzeni kandidata na volné funkéni misto. V Zadném piipadé by nemély
byt rozhodujici metodou.

Assessment centre

VyuZiti assessment centre™® je jednou z nejspolehlivéjSich metod vybgsru
pracovniki. Podstatou je pozorovani U¢astnikt v simulovanych situacich (tymova prace,
feSeni organizatnich problémt), jehoz vysledkem je pomérné piesna piredpoved’
budouciho pracovniho vykonu. Prostiednictvim assessment centre Ize hodnotit pracovni

vykon arozvijet potencial pracovnika

Vybérovy pohovor

Pohovor byl ve srovnéni sjinymi technikami az donedédvna povaZovan
zapomeérné nespolehlivou techniku vybéru pracovnikia. Béhem poslednich dvaceti let
vSak vyzkumni pracovnici zjigtili, Ze validitu rozhovoru je mozné zavedenim urcitych
pravidel zvysit.

Dobre pripraveny vybérovy pohovor je nejpouzivangjsi, rozhodujici a zéroven
nejvhodnéjSi metodou volby pracovnika. Cilem interview je ziskat podrobngjsi
akonkrétnéjsi informace o uchazeci, dozvédét se o jeho zkuSenostech a cilech, zjistit,
jestli ma schopnosti pro vykonavani poZadované préce, zda-li chce vykonavat danou

préci, je dostatecné motivovan a posoudit jeho osobnost.

Nestrukturovany vyberovy pohovor je volné plynouci rozhovor, jehoZ obsah,
postup i ¢asovy rozvrh jsou utvéieny v jeho prub¢hu. Jeho cile vétSinou nejsou predem
stanoveny bud’ viibec nebo jen rdmcové. Nezarucuje srovnatelnost uchazecu, nedava
jim stejnou Sanci a nemusi se vztahovat k poZzadavktim obsazovaného pracovniho mista.

Na druhou stranu umoziuje |épe posoudit osobnost zl¢astnéného.

Srukturovany pohovor mé standardizovany charakter nebot’ jeho obsah, otazky
i ¢asové rozvrzeni jsou piedem peclivé pripraveny a naplanovany. Veskeré otazky jsou

15 A ssessement centre je v podstaté diagnosti cko-vycvikovy program. Tento termin se v&ak natolik ve
svéte vzil, ze se zpravidla do narodnich jazyki nepireklada.



poloZzeny vSem Ucastnikaim. Strukturovany pohovor je povaZovan za efektivni,
spolehlivy apiesnéjsi, protoZze snizuje rozdily v hodnoceni uchazete u raznych
posuzovateli, dava kandidatim stejné eventuality a umoznuje tak jejich srovnatelnost.

Reference

Referenci se rozumi hodnoceni pracovnika jinou spolehlivou osobou. Cilem je
ziskat daveérnou a konkrétni informaci o potencidlnim zaméstnanci, ndzory na charakter
kandidéta a jeho vhodnost pro dané pracovni misto v ingtituci a také ovéfit ¢i doplnit

Udaje ziskané na zékladg¢ jinych metod.

Grafologie

Smyslem pouZiti grafologie je podle uchaze¢ova rukopisu ucinit si zavéry o jeho
osobnosti a na tomto zakladé predvidat budouci pracovni vykon. V Zadném piipadé
v3ak nelze pro Gcely vybéru pracovniki tuto metodu doporugit, nebot” u ni vyzkumy
prokézaly nulovou validitu a velice nizkou spolehlivost.

Vypovidaci schopnost a piesnost nékterych metod wybéru pracovnikii
znézoriuje obrézek 8.

1,0 Idealni pfedpovéd’
0,9 —
0,8
0,7
— Assessment centre
0,6
— Ukazka prace (testy znalosti a dovednosti)
— Testy schopnosti
0,5
— Testy osobnosti
0,4
— Dotaznik
- Biodata
Strukturované pohovory
0,3
0,2
— Nestrukturované pohovory
+— Reference
0,1
0,0
) Grafologie, astrologie, vésténi
-0,1

OBRAZEK 8: PRESNOST NEKTERYCH METOD VYBERU PRACOVNIKU
Zdroj: ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojsi. Praha: Grada Publishing, 2002
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Koneénou fézi procesu vybéru pracovnika je rozhodnuti o vybréni
konkrétniho jedince na zakladé vySe uvedenych skutecnosti. Organizace by meéla
informovat svého budouciho pracovnika o rozhodnuti, Ze uspél ve vybérovém ftizeni
azaroven ho pozadat, aby potvrdil tuto nabidku (piipadné odmitl). Soucésti zavérecné
féze je samozigimé vypracovani pracovni smlouvy a jeji pripraveni k podpisim nebo

jmenovani Uspésného uchazece do funkce.

1.5.5 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pravidelné poskytuje informace o pracovnim vykonu zaméstnance,
jeho potencidlu a budoucich potrebach. Hodnoceni dava moZznost celkové se podivat
na ndpln, zatizenost a mnozstvi prace. Dale umoziuje zpétny pohled na to, ¢eho bylo
v prubéhu hodnoceného obdobi dosazeno a dohodnout se na dalSich cilech. [10]

Cilem hodnoceni pracovnikiu je tedy ziskavani a efektivni vyuZziti informaci

avysledka hodnoceni pro rizné ucely, které prezentuje obrézek 9.

OBRAZEK 9: MOZNOSTI VYUZI T INFORMACI ZISKANYCH HODNOCENIM PRACOVNICH VYKONU V PORADI
PODLE DULEZITOSTI

Zdroj: BRETZ, R, D., JR, MILKOVICH, G., T., Performance Appraisal in Large Organizations.
Practice and Research Implications. Working Pape Nr 89 — 17, Center for Advanced Human Resource
Sudies, Ithaca: New York, 1989
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Nazory na systém hodnoceni zaméstnanci se liSi. Né&ktefi manaZeti povazuji
hodnoceni vykonnosti za samozieimé, jini tvrdi, Ze piindSi vice zla neZz uzitku. Razné
studie uvédi, Ze manaZeri nepocitovali zadny prakticky prinos ani disledky, které
vyplynuly z hodnoceni vykonnosti. Napriklad v japonskych podnicich se jiZ nehodnoti
individualni vykony, ale pozornost je zaméiena na vykonnost celého oddéleni. Jini
autori tvrdi, Ze rozdily v individuanich vykonech pracovniki existuji, proto je tireba
pristupovat k hodnoceni individudlng. Tato skute¢nost se nakonec odrézi v odmeénovani,
povy3seni nebo prerazeni, které vychazi z porovnavani vykonu jednotlivych pracovniki.

[9]

Kritéria hodnoceni

Existuje fada kritérii, kter4 je Zadouci pri hodnoceni sledovat. Pro hodnoceni

pracovni vykonnosti se v organizaci nej¢astéji pouzivaji nadedujici kritéria:

a kvalita prace — korektnost vykonané préce,

a kvantita prace — mnozZstvi vykonané préce za ¢asovou jednotku,
a dovednosti a schopnosti,

a 2znalogti —informovanost pracovnika o praci,

a pracovni iniciativa — aktivita pii feSeni problému,

a samostatnost — nezévislost na vedoucim pracovnikovi,

a Uroven kooperace,

a motivace k praci a postoje,

a CtiZzddost —touha po dosaZeni osobnich ambici a cil,

a Spolehlivost, kreativita,

a odpovednost, odolnost viici zatéz aj.

Na z&kladé sledovani kritérii mize manaZzer ziskat potiebné informace o tom,
sjak kvalitnim lidskym potencidlem pracuje (koho pochvalit, povysit, prefadit,
upozornit na nedostatky apod.). Zaméstnanec tak ziska zpétnou vazbu o své praci.
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zasad:
q
q

q

P wybeéru kritérii pro hodnoceni pracovnikii je také diilezité dodrZzovat nékolik

pocet kritérii nesmi byt velky,

kritéria musi odpovidat charakteru prace,

kritéria musi stanovit zpasob jakym budou pracovni vykony sledovany

a zaznamenavany (hodnotici dotazniky, pracovni normy, fyzické sledovani

apod.).

M etody hodnoceni vykonu

Pro rizné pracovni ¢innosti se pouziva fada metod™® hodnoceni vykonu. Tyto

metody predstavuji uréitou techniku pro zaznamenavani individuélnich vydedk:i

pracovni c¢innosti. Volba metod je podminéna typem organizace, charakterem prace,

zainteresovanosti pracovniki a U¢elem, ke kterému hodnoceni slouzi.

Negj¢astéji jsou vyuzivany tyto metody hodnoceni pracovnikii:

hodnoceni dle stanovenych cilz (vysledkiz) — pro hodnoceni manazert

a specialisty,

hodnotici stupnice (ciselng, graficka, sovni) —hodnoceni jednotlivych aspekti
préce (napt. samostatnost, presnost, kvalita, mnoZstvi préce, piitomnost g.),
hodnotici dotazniky,

metoda kritickych pripadi — pisemné zaznamy o skutec¢nostech, které se staly
pii vykonu prace konkrétniho pracovnika,

volny popis (pracovni posudek) — hodnotitel zpracuje zpravu o hodnoceném
na zakladé polozek zvolenych pro hodnoceni,

metoda porovnavani, assessment centre aj.

16 Pro teely této diplomové préce, pojem metoda Ize chapat jako promy3eny, objektivng spravny zpisob
(postup, prostiedek) nebo soustavu zptsobii, umoziiujicich nal ezeni nebo objasnéni védeckych poznatkt
a zakonitosti, které umoziuji poznat dany objekt.
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K do hodnoti pracovniky

NejkompetentnéjSi  osobou hodnotici  pracovniky je jejich bezprostiedni
nadFizeny. Ten vyhodnocuje v3echny podklady pouZité pro hodnoceni, vyvozuje z nich
zévéry, realizuje hodnotici rozhovor a navrhuje opatieni vyplyvajici z hodnoceni.
Vysledky hodnoceni museji byt hodnocenym pracovnikim sdéleny. Jednotlivi
pracovnici maji pravo, aby snimi byly tyto vysledky projednany a aby se k nim mohli
vyjédiit. Nésledné je nutné spolecné nalézt vhodné zpusoby napravy nedostatecnych
pracovnich vykona ¢i zjisténych probléma. [15]

Hodnoceni vykonnosti neslouzi vedoucim pracovnikim jen k plnému vyuZiti
potencialu zaméstnancii. Jeho cilem je rozvoj celé firmy a také zgjisténi individudlniho
rozvoje — kariérniho rastu. [32]

1.5.6 Odménovani zaméstnancua

Odmenovani pracovniki patii mezi nejdulezitéjSi a nejsledovangjsi soucast
systému personalni prace. Odménovani neznamena pouze mzdu nebo plat, mize
zahrnovat také naptiklad formalni uznéni, povy3eni, zaméstnanecké vyhody, povérovani
vyznamnymi pracovnimi Ukoly a odpovédnosti, pridéleni vybaveni kancelare, stroje ¢i
ur¢itého zarizeni atp. Je tedy zigimé, Ze tzv. odména nema povahu pouze hmotnou.
Nekteré formy odmén mohou prispivat ke spokojenosti pracovnika ajeho pocitu
dulezitosti a uzitecnosti pro podnik.

Mnoho let se programy odmeénovani povaZzovaly pouze za nakladovou polozku,
ktera ma slouzit k ziskani a udrZeni personalu. Odménovani se redukovalo pouze
na penézni odmeény. V soucasné dobé si jiz spolecnosti stale vice uvédomuji dalezitost
programu odmeénovani v dosahovani podnikatelskych cili. Persondlni naklady firem
piedstavuji v praméru 40 % z vynosu. Pro top management vznika aktudlni Ukol
koncipovat systém odménovéni tak, aby firma ziskdvala ndleZitou protihodnotu

zavynakladané personalni naklady. [32]

Je nezbytné, aby systém odmenovani byl spravedlivy, coz je daleZité piedevSim
z hlediska motivace a spokojenosti pracovnikti a dobrych interpersonalnich vztahi.
V zésadé ma byt odména zavisla na pracovnim vykonu. Vykon pracovnika je viak ¢asto
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velice obtizné metitelny. Zaroven je nutné kvantifikovat vlivy faktori nezavislych
na schopnostech pracovnika (pracovni podminky, technika a technologie, organizace
préce) a brét v Gvahu napi. dosaZzené vzdélani, dobu zaméstnani, délku praxe atp.

Slozky odmén

Systémy odmeénovani zahrnuji tii zakladni slozky odmen, které ilustruje obrazek
10 na nasledujici strané. Tyto formy odmeén tvori celkovou odménu a piredstavuji pro
pracovniky budouci hodnotu a zaruku jeho setrvani v organizaci. Mnozi zaméstnanci
radéji ozeli vysSi okamzity vydélek a vyhodnéjsi benefity, pokud dostanou rednou
piilezitost napriklad ke kariérovému ristu. [32]

a Penémi odmény - zahrnuji z&kladni plat nebo mzdu, razné formy pochval

auznani navazujici na poskytnuti penéZnich odmen.

a Zaméstnanecké whody, tzv. benefity - obsahuji napt. benefity na podporu
zdravi zaméstnanci, na udrZeni rovnovahy préce aZzivota a jiné vécné vyhody. Tyto
benefity se stavaji rostouci slozkou celého systému odmeénovani a jsou dukladné
sledovany pracovniky (zda nabidka benefitu odpovida jejich potiebdm a preferencim).

a Nepenémi odmény — napi. stimuly pro kariérovy rast, vycvik, vzdélavani,
moZnost kariérovych posuna ve funkcich, povéteni ambicioznimi ukoly.
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PENEZNI ODMENY

zakladni bonusy prémie dle délky zaméstnani | dle schopnosti
mzdy a platy priplatky provize podle pfinosu dle dovednosti

NEPENEZNi ODMENY

kariérovy rlst vycvik viiv povéreni kvalita
osobni rist vzdélavani uznani ambiciéznimi pracovniho

Ukoly Zivota

ZAMESTNANECKE VYHODY - BENEFITY

bezplatné bydleni pujcky penzijni systémy automobil, notebook
podpora zdravi ruceni za pujcky Uhrada pojistného mobilni telefon

CELKOVA ODMENA

OBRAZEK 10: S_OZKY ODMEN
Zdroj: vliastni

Situace v problematice odménovani je v Ceské republice relativné ustélena.
Spole¢nosti  dlouhodobé nejcastéji  prezentuji 5 % narast mezd a ustupuji
od garantovanych slozek mzdy smérem k vykonnostnim, a to u vSech kategorii
pracovnika (nejvysSi narast byl zaznamenan u odbornych pracovniki o 12 %
aadministrativy o 8 %). Pomalu prestédva existovat ingtitut tzv. garantovanych 13. a 14.
plati a spolecnosti jiz také vézi vyplaceni odmén na absenci pracovniki (zejména
u pracovnikt ve vyrobe). Kromé benefitti z oblasti pracovnich pomiicek (napt. sluzebni
automobil, mobilni telefon) jsou nej¢astéji poskytovany i dalSi odmény, které uvadi
tabulka 2 (viz. nésledujici strana). [33]
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TABULKA 2: TRENDY V POSKYTOVANI ZAMESTNANECKYCH VYHOD

BENEFIT PROCENTO SPOLECNOSTI
Obcerstveni na pracovisti 85 %
Nadstandardni délka dovolené

- - 82 %
pro v8echny zaméstnance
Stravenky 72 %
Penzijni pfipojisténi 70 %
Sportovni akce 60 %

Zdroj: Z hlediska odmeriovani je trh prace v CRrelativné stabilni.
Personal - casopis pro rozvoj lidskych zdroju, Praha: Pratr, a.s., 2006,
roc. Xll., listopad

1.5.7 Vzdélavani pracovniki

Prostiednictvim personalni ¢innosti ,,podnikové vzdélavani“ by mély ingtituce
investovat do lidskych zdrojua za U¢elem dosaZeni jejich lepSiho vykonu a co nejlepSiho
vyuzivani jejich schopnosti. PoZzadavky na odborné znalosti a dovednosti se neustéle
zvy&uji. Organizace by mely byt vtomto sméru flexibilni, pripravené na zmény

aneustale se vénovat prohlubovani arozSitovani vzdélani arozvoji svych pracovnika.

Za&kladnim cilem podnikového vzdélavani je, prosttednictvim cilevédomého
permanentniho formovani pracovniho potencidlu, vytvorit podminky pro efektivni
plnéni Ukola podniku a jeho konkurenceschopnost na trhu. [4]

~r 7

Persondlni ¢innost vzdélavani pracovniki si klade i dal§i cile:
a zlepSeni pracovniho vykonu arozvoj schopnosti a dovednosti zaméstnanc,
a pomoc pracovnikim k rozvoji a zvySovani vzdélani v podniku tak, aby budouci
potieba lidskych zdroju instituce byla uspokojena z jejich vnitinich zdroja,
a sniZit dobu potirebnou k zacviku a adaptaci pracovnikii, pokud byli prevedeni najiné

pracovni misto nebo na novém pracovnim misté teprve zacingji pracovat.

Podnikové vzdélavani se zametuje na kvalifika¢ni pripravu pomoci aktivit, jako:

a adaptace zaméstnancii - prizpasobovani pracovnich schopnosti novych pracovniki

specifickym poZadavkam pracovniho mista, pouzivané technice, technologii apod.,
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a 2z2wdovani kvalifikace (doskolovani) - prizptisobovani pracovnich schopnosti

pracovnikic ménicim se poZadavkiam pracovniho mista, resp. prohlubovani
kvalifikace,

a pireSkolovani (rekvalifikace, retraining) — preskoleni pracovnika, aby si osvojil

q

nové povolani®’, které podnik potiebuje,

formovani osobnosti — ovliviiovani vlastnosti, které maji vliv na chovani, pracovni

vykon, natymovou préci a vztahy na pracovi&ti.

M etody vzdélavani

Vzdélavaci program mazZe uskutecnit sviaj zamér jen tehdy, pokud jsou vhodnym

zpusobem uréeny metody vzdélavani. Tyto |ze rozdélit do dvou nésledujicich kategorii.

Metody vzdélavani pouZivané pii vykonu prace (na pracovi&ti) pouZivané

kazdodenng jako soucést specialniho vzdélavaciho programu jsou napi. tyto:

q

instruktéaZz — Skolitel demonstruje pracovni postup a Skoleny zaméstnanec si ho

osvoji,

asistovani — vzdélavany pracovnik je prifazen ke zkuSenému pracovnikovi,
od kterého se postupné uci pracovni postup aZ je schopen pracovat docela
samostatng,

coaching — dlouhodob¢jsi instruovéni a kontrola pracovnika nadiizenym, vedouci

k vlastnimu vykonu ainiciative,

counselling — vzajemné ovliviiovani a konzultovani Skoleného s jeho Skolitelem,
povereni Ukolem — pracovnik je povéien ke spinéni Ukolu a v pribehu sledovan,
rotace prace — Skoleny pracovnik pracuje ur¢ité obdobi v riznych Usecich podniku,

pracovni porady — Ucastnici se obeznami steSenymi problémy a otézkami
v podniku.

" Povolani je takova ¢innost, pro niz byl &lovek vyuden &i vy3kolen, zatimco zamestnani predstavuje
&innogt, kterou pracovnik skutedné vykonava na jeho pracovnim misté, bez ohledu nato, zda byl pro ni
vyskolen.
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Metody vzdélavani mimo pracovisté ve formalnich vzdélavacich kurzech jsou
uzivany piredevsim tyto:
a prednasky — orientované zejména na zprostiedkovani faktickych informaci ateorie,

a semindre — vzdélavanému jsou sdélovany znalosti a je zapojen do diskuse.

Systematicke vzdélavani

NejefektivnéjSim a nejvice pouzivanym typem vzdélavani v podnicich je
systematické vzdélavani. Je to opakujici se cyklus, ktery vychazi ze zasad politiky
vzdélavani, sleduje cile strategie vzdélavani a opira se o vytvoirené organizacni
ainstitucionalni predpoklady vzdélavani. Tento cyklus a jeho ctyii féze ilustruje
obrazek 11 Cyklus systematického vzdelavani pracovnikii organizace. [4]

VYCHODISKA A PREDPOKLADY

Strategie a politika
vzdélavani pracovnikud
V organizaci

Vytvoreni organiza¢nich
a institucionalnich
predpokladi vzdélavani

11

CYKLUS

\ 4

Identifikace potieby
vzdélavani pracovniku

Vyhodnocovani vysledku

e Planovani vzdélavani
vzdélavani

A

Realizace vzdélavaciho
procesu

A

OBRAZEK 11: CYKLUS SYSTEMATICKEHO VZDELAVANI PRACOVNIKU ORGANIZACE

Zdroj: Koubek, J., ABC praktické personalistiky. Praha: LINDE nakladatelstvi s.r.o., 2000



Vzdélavani musi plnit svij Ucel, ktery je mozné vymezit tehdy, pokud jsou
rozpoznény a analyzovany potieby vzdélavani. Analyza potieb vzdéldvani definuje
rozdil mezi tim, co se déje a tim, co by se mélo dit. MoZnych zdroja informaci
vyuzitelnych pro Ucely identifikace potieby vzdélavani je mnoho a jen malokdy lze
piesné urcit poradi dalezitosti jednotlivych faktora uréujicich aktualni nebo vyhledovou
potiebu kvalifikace avzdélani v podniku. V praxi se vétSinou analyzuji Udaje ziskané
jednak z bézného informacniho systému organizace. [4]

Vzdélavaci systém pracovniki by si méli manaZeti osvojit a soucasné by mél byt
vyuzivdn v praxi, coZz jsou zésadni predpoklady funkcénosti tohoto vzdélavaciho
systému. Zérukou ristu znalostniho potencialu kaZzdé organizace je poté Uspédna

realizace nejvyznamnéjSi smeért rozvoje vzdélavani pracovnik.

1.5.8 Pracovni vztahy

V souvislosti s problematikou tizeni lidskych zdroji jsou zaméstnanecké vztahy
takové vztahy, které vznikaji mezi lidmi na zakladé vykonu prace a maji formalni
i neformdlni strdnku (mezi spolupracovniky ¢i pracovnimi kolektivy).

Pracovni vztahy vanikajici v organizacich Ize élenit do nékolika skupin:

a Vztahy mez zamestnancem a zamestnavatelem — zpravidla upravené zakonikem

préce, kolektivni ¢i pracovni smlouvou, pracovnim fadem atp.,

a Vvztahy mezi nadrizenym a podrizenym — upraveny pracovni smlouvou, pracovnim
f&dem ¢i jinymi podnikovymi piedpisy,

a Vvztahy mezi spolupracovniky — vétSinou neformalni povahy, a proto neni nutné je
upravovat Zadnymi zvI&&tnimi predpisy,

a vztahy mez pracovnimi kolektivy v podniku — musi dodrZovat pracovni ¢i jiny
organizacni ad,

a vztahy mezi zaméstnancem a zamestnaneckym sdruZenim (odbory) — fidi se pravidly
vymezujicimi préva a povinnosti ¢lena.

Pracovni vztahy a jejich kvalita vyznamnym zpisobem ovliviiuji dosahovani
podnikovych cili, ale i zaméstnanecké a Zivotni cile jednotlivych pracovniki.
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Neharmonické a Spatné pracovni a mezilidské vztahy (stiznosti, stévky, konflikty,
porufovéni ké&zn¢, neduvéra mezi pracovniky a jejich nadiizenimi) vytvéieji
v organizaci prostiedi, ve kterém jsou naplanované cile obtizné splnitelné. V takovych
piipadech je nutné vytvorit a predevsim dbét na dodrzovani stanovenych podminek tzv.

pracovniho radu.

Dobré a pozitivni pracovni vztahy lze prohlubovat na z&kladé vzajemné diavery
mezi tidicimi pracovniky ajejich podiizenymi, vyvarovanim se jakékoliv diskriminace,
slusnym a ohleduplnych chovanim, otevienou komunikaci ainformovanim pracovniki

o firemni politice ¢i pomoci organizace podnikovych a jinych kulturnich akci.

1.5.9 Peéce o pracovniky

Péte o pracovniky je nesmirné dulezita persondni ¢innost piedevSim pri
ziskavani audrZeni kvalitnich a kvalifikovanych lidskych zdroja. V souvislosti s péci
o pracovniky je neustdle vyvijen tlak na rozSifovani a zkvalitiovani této personalni

¢innosti, zejména ze strany odbort, stéu a mezinarodnich organizaci.

Pée o pracovniky je také ovlivnéna regulaci prisluSnymi zakony, opatienimi
apredpisy, obzvl&sté pak zékonikem prace, coz se tyka piedevSim oblasti, jako napr.
problematiky pracovni doby a pracovniho rezimu, bezpecnosti préce a ochrany zdravi,
otézek pracovniho a Zivotniho prostiedi atp. Za dodrZzovani a kontrolu ze z&kona
vyplyvajicich oblasti péte o pracovniky jsou odpovédni piislusni vedouci pracovnici.

Mezi dalSi aktivity této persondlni ¢innosti |ze zaradit napi. sluzby poskytované
pracovnikim a jejich rodindm, personalni rozvoj, moznosti stravovani, rekreatni
akulturni akce, vnitropodnikové konzultatni sluzby nebo pomoc souvisgjici s problémy

zdravi ¢i nemoci a).
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1.5.10 Persondlni informaéni systém

Odbornici na fizeni lidskych zdroja a liniovi manaZetri potrebuji aktudlni,
vérohodné a detailni informace pro efektivni tizeni lidi a rozhodovani k dosaZeni cila
avizi podniku. Potiebné informace nemiZe poskytnout , papirova agenda’, ale jeding
kvalitni personalni informagni systém (HRIS — Human Resource Information System),
budovany na z&klad¢ informa¢nich a komunika¢nich technologii. Témito Udaji jsou
napi. osobni Udaje pracovniki, plany rozvoje pracovniki, Udaje o piijimani, hodnoceni,
vzdélavani zaméstnanci, Udaje pro poskytovani zaméstnaneckych vyhod, o stavu

avyvoji natrhu prace av legislativé atd.

HRI'S piredstavuje soubor dat, hardware, software a lidi, ktery produkuje Udaje
pro zajisténi informacni podpory personalni prace. Je zpravidla budovan nabézi
informacnich a komunikacnich technologii, které automatizuji proces sbéru, pirenosu,
uchovani, transformace a prezentace dat. HRIS produkuje informace, které je mozné
vyuzit v oblasti persondlni administrativy (personalni evidence, dochazka, mzdy)
a personalniho rozvoje. Problémem vétSiny uzZivateltt HRIS v&ak miiZe byt nedostatecna
pocitatova gramotnost, a proto je pro aktivni vyuzivani tohoto systému nutné zajistit
privétivé uzZivatelské rozhrani, systematické vzdélavani, motivaci, odbornou

pomoc, vzdjemnou spolupréci a komunikaci informatika. [19]

Shrnuti

Prvni kapitola snézvem ,Z&akladni pojmy managementu“ a rizeni lidskych zdroju
definuje a objasnuje vyznam pojmu management a také zminuje pocétky jeho vzniku.
Autorka se zde také zabyva podstatou manaZerskych funkci, a to planovanim,
organizovanim, personalistikou, vedenim lidi a kontrolovanim a uvéadi tyto manaZerské
aktivity v souvislostech se systémovym piistupem k managementu. Definuje zde pojem
fizeni lidskych zdroja, odliSuje termin personadni fizeni od fizeni lidskych zdroju
astru¢né zminuje vyvoj téchto dvou pojmi. Tato kapitola také uvadi hlavni ¢innosti
fizeni lidskych zdroja, tlohu personadnich Gtvarta a odbornika na fizeni lidskych zdroju
(personalistil) v organizaci a piedevdiim se vénuje problematice nejdulezitéjSich
personalnich ¢innosti.
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2 MANAGEMENT A RIiZENI LIDSKYCH
ZDROJU VE VEREJNE SPRAVE

V této ¢a&sti diplomové prace se autorka vénuje problematice managementu
afizeni lidskych zdroji predevSim ve spojitosti s verejnou spravou a uvadi specifické
odlisnosti od soukromého sektoru.

Lidsky kapital je povaZzovan za hlavni a nejcennéjSi prostiedek verejné spravy,
protoZe zasadnim zpusobem ovliviji jeji celkovou Uroven. Vykonavateli vefejné
spravy jsou lidé alidmi jsou téZ adreséti jejiho pasobeni. Vybéru personalnimu obsazeni
instituci je tedy nutné vénovat patii¢nou pozornost, nebot’ osoby oznatované jako
zaméstnanci vergjného sektoru reprezentuji nejen sebe, ale jsou piedevSim

reprezentanty Uradu a stétu.

2.1 Pojem a uloha veregné spravy

Pod pojmem vergina sprava se rozumi urcity druh ¢innosti stéu nebo takove
instituce, jez vefejnou spravu vykonavaji. Obvykle je definovana jako sprava verejnych
zalezitosti realizovana ve vereiném zgmu jako projev vykonné moci ve statu. Vergna
sprava je v modernich ekonomikach chdpana jako sluzba obéanim a veregjnosti, ktera
el jgjich konkrétni problémy a zabezpecuje fungovani spolecnosti jako celku.

Veigjna spréva je vykondvana v zgmu verejném a je vazana pravnim poradkem
(narozdil od soukromé spravy). V SirSim slova smyslu zahrnuje cinnosti, vztahy
ainstituce moci zakonodarné, vykonné a soudni. V uzsim slova smyslu Ize pak veiejnou
spravu charakterizovat jako spravni ¢innost vykonavanou zékonem zmocnénymi
subjekty v rozsahu stanovené ptisobnosti a pravomoci, a to na zékladé zakona.

V Ceské republice zahrnuje pojem vefgina spréva tzv. Statni  spravu
a samospravu.

Statni sprava predstavuje verejnou spravu vykonavanou stétem. Tato ¢innost je
vézana zakony a je realizovana na celém Uzemi jednotné:

a ptimo - centralnimi a dekoncentrovanymi organy statni moci,

a heprimo - progtiednictvim kraj:i a obci.

58



Samosprava je verejnd sprava provadénd jinymi verejnopravnimi subjekty nez
je stét. Kraj od kraje a obce se odliduje a vykonévaji ji organy zajmove samospravy
a Uzemni samospravné celky.

Reprezentantem Uzemni samospravy je obec. Obec piedstavuje samostatny
samospravny Uzemni celek, ktery sdruzuje ob¢any strvalym pobytem na jejim Gzemi
(uréené katastrem). Obec je také pravnicka osoba, ktera za podminek ustanovenych
z&konem samostatné hospodaii s vlastnim majetkem a vlastnimi prijmy.

Zamova samosprava je reprezentovana profesiondné vymezenym okruhem
osob, které podléhaji rezimu samospravni instituce. Do této skupiny lze zaradit napt.

tzv. komory (Iékaiskd, pravnicka, exekutorskd, obchodni), politické organizace ¢i svazy.

Soukroma sprava je provadéna v zgmu soukromém. Nositel této spravy ma pri
rozhodovani volnost, neni tak svézan pravnim poréddkem a jeho chovani vymezuje
pouze ramec jednani (, Kazdy ob¢an muze ¢init to, co neni zakonem zakazano a nikdo
nesmi byt nucen ¢init, co z&kon neuklada").

2.2 Zaméstnanci vei‘eného sektoru

Zaméstnancem vereiné spravy je ten obcan, ktery je kté&o spravé vézan
na zakladé svého pracovniho pomeéru. Tito pracovnici predstavuji specifickou skupinu
odlidujici se od osob zaméstnavanych v soukromé sféfe. Je tomu tak proto, Ze je s nimi
spjat vykon vereiné spravy, jegjich zaméstnavatel je nositel sténi spravy ¢i samospravy
(jde o pojem SirSi nez ,,zaméstnanec” ve smyslu zékoniku prace). Povolani Grednika
stani spravy i samospravy vykazuje urcité specifické znaky, mezi nez lze zaradit
reprezentaci statu, odpovédnost vaci vergjnosti a plnéni Ukoli na zékladé pravnich
piedpist, instrukci a prikazt nadiizenych osob.

Pracovni pomér Urednika miiZze vaniknout pouze pokud jsou splnény
nasledujici poZadavky: [ 36]

q fyzickaosoba musi byt stétnim ob¢anem CR;
g dosdhlaveku 18 let;
a jezpusobilak pravnim ukonam;
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a jebezihonng;

a méakvalifikaci (vzdélani prislusného druhu a stupné, odborné znalosti);

aq profesionalita (zkuSenosti, znalosti a dovednosti mimo obor kvalifikace,
schopnosti jednat s vefejnosti, reprezentace i sebeprezentace a schopnost
komunikovat alespon v nejfrekventovangjSim evropském jazyce).

2.3 Souvidosti managementu a rizeni lidskych zdroja
S veigl nou spravou

Vergind sprava je systém se znacnymi poZadavky na kvalitu jejiho fizeni
apro jgi vykon je nutné zabezpecit fadu specifickych ¢innosti. Management ve vei'giné
spravé zgjistuje ekonomicky aspekt spravnich procesi uvnité instituci a prispiva
k funkéni analyze politiky a hospodarstvi ve stétu, regionech i v obcich. Napoméhéa
upeviiovat stétni disciplinu, zkoumd odezvy vykonu spravy u obyvatelstva, rozviji
samospravu a moznosti  poskytovani sluzeb obyvatelstvu. Déle zvySuje Uroven
komplexnosti systému sprévy, umoziuje presnéjSi identifikaci problémua, zlep3uje
troven informaéni z&kladny a Uroven rozhodovéni, vedeni instituci, vykon kontroly,
zvy3uje (einnost préace pri formulovani adosahovani cilti organizaci verejné spravy ¢i
zrychluje proces pravnich ¢innosti.

Rizeni lidskych zdrojii ve veiejné spravé ma urcité specifické rysy vychazejici
z podgtaty Urednického povoléni, které je charakteristické hierarchii, celozZivotni
sluzbou a sluzebnim postupem. Uiednici pIni Gkoly na zakladé prévnich predpisi a pod
vedenim vysSich organi. Urednickéa funkce vyZaduje ¢asto nestranické, atimi v uréitém
smyslu nepolitické jednani a je to také spravni ¢innost vykonavana jako hlavni
zaméstnani. Lze ftici, Ze pti komparaci se soukromym sektorem se v souvislosti
spersondnim fizenim ve verejné sprévé objevuje vyrazné v popiedi hledisko vysoké
politické a spolecenské citlivosti a odpoveédnosti.
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2.4 Situace v oblasti rozvoje lidskych zdroji v ¢eské verrg né
Spraveé

Na z&klad¢ projektu Phare ,, Systémy rozvoje lidskych zdroju ve verejné sprave”
bylo pti hodnoceni situace v oblasti persondniho tizeni konstatovano, Ze droven
personalniho fizeni trpi fadou nedostatki. Soucasnd situace mize byt také velmi

rozdilna v riiznych institucich nebo na riznych trovnich fizeni.*®

Situace spravniho systému v Ceské republice je v soucasné dobé poznamenana
lety nedemokratickych pomera. Po listopadu roku 1989 byl zavrhnut sice znacné
politicky deformovany, nicmén¢ relativné propracovany systém persondniho tizeni,
aniZ by byl nahrazen jinym. Po revoluci do3lo také k odchodu velkého poctu kvalitnich
pracovnikia do soukromé sféry. Tento trend se bohuzel nepodatilo zmirnit vzhledem
k platovym podmink&m a nejasnym perspektivam ve verejném sektoru. Nasledkem této
skute¢nosti byl velice maly zajem mladych odbornika pracovat jako statni zaméstnanec.

Dalsi negativni skutecnosti je nahlizeni na provadéni persondlniho tizeni v praxi
piSe jako na personalni evidenci aadministrativu zaloZenou na zgjisténi ¢innosti
v oblasti zdkladnich pracovné pravnich vztaht (predevSim povinnosti plynouci
ze zakoniku préce a z ustanoveni upravujicich socidlni a zdravotni zabezpeceni.

Ve vergjné spravé je mozné se setkat s podcenovanim dlohy lidského kapitélu
anerespektovanim nutnosti profesionalisty, kter4 GOzce souvisi s propracovanymi
postupy, systémy a metodami a jejich vyuzivanim. P&e o rozvoj lidského kapitélu je
ponechana na Uvaze vedoucich pracovniki. Ti v3ak ¢asto podceriuji jeho vyznam a maji
0 ném zjednoduené predstavy. VétSina fidicich pracovnika vidi personalistiku pouze
v souvislosti se stanovenim plati a odmén. Tato situace vSak prohlubuje nedavérive az
negativni postoje vefejnosti k orgdnam verejné spravy. [25]

18 Berka, J. akol.: Projekt Phare - Systémy rozvoje lidskych zdroj:i ve verejné sprave. Veregna sprava
(ptiloha), Praha: Ministerstvo vnitra, 2000, ro¢. X1, ¢. 21, ISSN 0027-8009
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Nasledkem této situace neni v ¢eské verejne sprévé dosud vypracované jakakoliv
koncepce ¢i formulovana personani politika, coZ se negativné projevuje ve v3ech

st&Zejnich oblastech persondini prace:™

V oblasti ziskavani a vybéru pracovnika chybi pravidla zabezpecujici peclivé
posuzovani prijimanych pracovnikia z hlediska perspektivniho vyuZiti ve verejné sprave
a z hlediska narocnosti préce a schazi specifikace pracovnich mist ¢i funkci. Vybér
pracovniki je ¢asto subjektivni a neni zaloZen na daslednych specifikacich pracovnich
mist, funkci a kompetenci. Témer neexistuje systematické planovani potieb pracovniki
a jegjich kariéry. Informacni systémy o zaméstnancich neobsahuji mnoho dilezitych
informaci umoZznujici hodnotit odborné kompetence pii vybéru pracovnika do vysSich
funkci. Vzdélavani pracovniki neni vyuzivano k personalnimu fizeni, perspektivé
zaméstnanci a jejich motivaci. Motivace je vétSinou spojovana pouze s problematiku
plati apenzijniho zajisténi. Nevyuziva se hodnoceni pracovniki (nebo pouze jen
formalng) jako motivace k vykonu a k planovani kariéry ¢i odborného i osobnostniho

rozvoje pracovnika.

Kritika verejné sluzby ze strany verejnosti, podnikateli, naSich i zahrani¢nich
odborniki se ¢asto tyka otézek patiici do oblasti lidskych zdroju, napi. nedostatecna
kvalifikace, nizka vykonnost, neochota a nezgjem o potieby a problémy ob¢anu. [25]

Ve vergnosti prevliada minéni, Ze , lidé jsou tu pro Urady a ne Urady pro lidi“.

Je bohuzel piirozené, Ze ve verejné spravé chybi takova motivace jako v sektoru
soukromém, kde neefektivné fizené spolecnosti zakonité zanikaji. Nedostatky tizeni
lidskych zdroju ve vefejné sprévé jsou zietelné pravé pii srovnani se soukromymi
progresivnimi spole¢nostmi, které si uvédomu;ji dulezitost problematiky tizeni lidskych
zdroja.

Vysledkem v&ech vySe uvedenych skute¢nosti je fakt, Ze ve verejné spravé chybi
Grednici sSirokym nadhledem, dobrym vztahem k lidem, jazykovym vybavenim, se
znalosti motivacnich, pravnich, ekonomickych a informatnich souvislosti
asrozvinutymi komunikaénimi schopnostmi. Tento stav je ovSem piirozeny a plati

vSude na svété.

19 Berka, J. akol.: Projekt Phare - Systémy rozvoje lidskych zdroji ve verejné sprave. Veregna sprava
(ptiloha), Praha: Ministerstvo vnitra, 2000, ro¢. X1, ¢. 21, ISSN 0027-8009
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2.5 Rozdily managementu a rizeni lidskych zdroja
ve verg ném a soukromém sektor u

,»V soukromém sektoru rikaji zakony manazZeriim jen to, co nesméji délat.
Ve verejném sektoru rikaji zakony, co manazeri mohou delat.*

Berkley, 1975

Jiz dlouhou dobu se diskutuje o tom, zda se management a piedevsim tizeni
lidskych zdroju ve verejné spravé a soukromém sektoru liSi a zda existuji velké rozdily
mezi verejnymi a soukromymi organizacemi. V dnedni dob¢ jsou pravdépodobné tyto
odliSnosti mendi neZz v minulosti, nebot” hranice mezi soukromymi a verejnymi
organizacemi se ztraci. Je vSak treba zduraznit, Ze rozdily stéle existuji. Jedna se o tyto
zAkladni oblasti, v nichZ se veFeiné a soukroméinstituce lisi: [ 26]

a Vveigjné organizace pusobi na zékladeé politicky stanovenych potieb nikoliv
na zakladé pozadavki uréenych trhem (neexistence ziskového motivu);

a ziskovy motiv existujici v soukromé sfére je za&kladem pro meéieni vykonnosti,
ktery neni ve vefejnych ingtitucich mozné pouZit;

a Ve vergné spravé existuje vice omezeni jednotlivych postupi a ¢innosti, vétsi
tendence k rozSifovani formalnich predpisi, kontrol a k mensi rozhodovaci autonomii

aflexibilit¢ vedoucich pracovnikd;

a podnikovi manaZefi maji mnohem vétSi volnost a vice moznosti ridit

zamestnance;

a komplexnost z&kona ovliviujicich pracovni podminky sténich zaméstnanci
mize vést k pasivité persondnich manazeri, ktefi postupuji presné podle pravidel,
misto aby byli aktivni pii vyvoji personani politiky a pii jejim uplatiovani;

a veiginy sektor je financovan zvefejnych rozpoctd, rozhoduje se v ném

vefejnou volbou a podléha verejné kontrole;

a management v obou sektorech pasobi v rozdilném pravnim prostredi;
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a Ve verginém sektoru se mohou ¢asto objevovat nejednoznatnosti, nejasnosti
pti meéteni cilt (pInéni stanovenych cili |ze téZko kontrolovat a zhodnotit) a také chybi

kritéria pro stanoveni vykonu;

a Castéjsi vymeénatidicich pracovnikt v diasledku voleb a politickych jmenovani
je ve vereiné spraveé zigima;

g fidici pracovnici soukromého sektoru nejsou tak omezeni napt. pri
odmeénovani, stimulaci, povySovani, zvySovani mezd &., na rozdil od manaZeri

ve verejném sektorul.

2.6 Principy obsazovani volnych pracovnich mist ve veirgjné
Sprave

Ve vyspélych statech, zejména v zemich Evropské unie, se ve vefejné spraveé
uplatniuji nejé¢astéji nasledujici principy obsazovani volnych pracovnich mist.

a) Otevienost a pruhlednost

V&echny zpisobilé osoby maji pravo uchazet se o préci ve verejné sprave. Tomu
odpovida povinnost vefejné informovat o volnych pracovnich mistech ve vereiné
spravé, aby se vSechny zpasobilé osoby mohly o tato mista uchazet. Proces ziskavani
avybéru pracovniki pritom musi byt naprosto prihledny.

b) Zpisobilost

Uchazeti museji prokézat svou zpusobilost. Na zékladé toho jsou vziemné
porovnavani podle piedem daného jednotného postupu. Vybran je uchazec, ktery ziska

nejlepsi hodnoceni.

c) Zékazdiskriminace

Pri ziskdvani avybéru pracovniki je nepiipustné diskriminovat uchazece
na z&klade jeho pohlavi, véku, rasy, ndrodnosti, ndboZenstvi, politického zamétreni nebo
zménéné pracovni schopnosti. Pokud jde o sté&ni prislusnost uchazece, existuji
ve veigjné spravé funkce vyhrazené jen ob¢anim daného stétu, stale vice v3ak jde jen



o nejvySSi funkce. Jinak se bézné pripoudti, aby ve verejné spravé pracovali i lidé, ktefi
nejsou obcany daného statu. Pomérné casto jsou  ziskavani nekteri odbornici

ze zahranidi.

2.7 Prijimani pracovnika pro instituce Evropské unie

K Evropské unii (EU) pistoupilo béhem roku 2004 deset novych ¢lenskych
sét (Ceska republika, Slovenska republika, Polsko, Madarsko, Kypr, Malta,
Slovinsko, Litva, Lotyssko, Estonsko) a k 1. 1. 2007 dalSi dva stéty, a to Rumunsko
aBulharsko. Ceské republika se stala plnopravnym ¢lenem EU od 1. kvétna 2004. Toto
dosud nejvétsi rozSireni vyZaduje persondni posileni evropskych instituci (pouze
Evropska komise bude do roku 2008 potiebovat minimané 3800 novych zaméstnanci),
proto jiz v roce 2003 zahdjily instituce EU proceduru prijimani novych pracovniki,
snimiZ jsou od 1. 5. 2004 uzavirény pracovni smlouvy.

Instituce EU musi zahrnout jazyky a kultury v3ech ¢lenskych stéti, aproto je
dulezité, aby byl garantovan odpovidajici podil ob¢ant z jednotlivych ¢lenskych stéti
na v3ech Urovnich veetné vysokych manaZerskych pozic.

Vybér uchazetu z novych ¢lenskych zemi je zaloZzen na systému otevienych
vybérovych tizeni (maZe se do n¢j prihlasit kazdy, kdo splnuje stanovené podminky)
uverginénych vtisku jednotlivych stét EU, na internetu, v Ufednim véstniku
anainternetovych strankéch Evropského Ufadu pro vybér pracovnikt (European
Personnel Selection Office - EPSO). Podanim tohoto Uradu je organizovat konkurzy
pro vybér vysoce kvalifikovanych pracovniki pro vsechny instituce EU (Evropska
komise, Evropsky parlament, Rada EU, Evropsky soudni dvar, Ucetni dvir,
Hospodarsky asocidlni vybor, Vybor regioni, Evropsky ombudsman, Evropska
centralni banka gj.). Nevyhodou pro zdjemce v3ak miZe byt vyrazny previs poptavky po
volnych mistech nad jejich nabidkou. Hlavni podminkou prijeti je vzdélani tzn.
vysokoskolsky diplom pro posty ,administratort“ a ukonceni stfedniho vzdélani pro
»asistenty”, odborné znalosti, ob¢anstvi EU, vék a dobra znalost alespon dvou Uiednich
jazyki EU.

Samotny vybér zatina predbéznymi testy, které maji dvé casti a proveéiuji
verbalni a numerické schopnosti uchazect, znalosti o EU, odborné znalosti a jazykovou
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vybavenost. Déle nasleduje pisemny test a pro ty nejuspésnéjsi tstni pohovor v Bruselu.
Pri konkursu se uchazeci nehlési na konkrétni misto. Kandidati s nejlepSimi dosazenymi
vysledky jsou zarazeni na ¢ekaci listinu (tzv. ,blue book*) a vyckavaji, az se v nékteré

instituci objevi volné pracovni misto.

V Ceské republice pocétesni kolo vybérového fizeni organizuje Ministerstvo
zahrani¢nich véci. Prvni hlavni konkurzy se uskutecnily 11. a 12. prosince roku 2003
v Praze a Brné. Podle informaci European Personnel Selection Office se prvniho kola
vybéru zlcastnilo 1 340 z 3 034 piavodne prihlaSenych ¢eskych ob¢ant a uspélo 508
z nich. Nazékladé téchto vysledki patii CeSi mezi nejlépe pripravené Zadatele o préci
v ingtitucich EU, nebot’ dopadli v porovnani s ostatnimi pristupujicimi zemémi velmi
dobre. Z deseti novych &leni skongili Cedi v pomysiném Zebiicku nadruhém mistg,

lepsi byli jen uchazeci z Malty. [33]

Shrnuti

V této ¢asti diplomové prace nazvané ,,Management a 7izeni lidskych zdrojii ve vereiné
sprave” , je objasnén pojem a Uloha verejné spravy v Ceské republice. Tato kapitola se
dale zabyva situaci persondlniho tizeni v ceské verejné sprave, vztahem verejné spravy,
managementu aftizeni lidskych zdroji a také odliSnostmi téchto pojmi v sektoru
soukromém avefejném. Diplomantka zde zminiuje i funkci povolani Grednika jako
zaméstnance vergjné spravy azakladni principy, které musi byt ve vefejném sektoru
dodrzovany pii obsazovéani volnych pracovnich mist. Zavér kapitoly pojednava
o piijimani pracovnikt pro instituce Evropské unie v souvislosti s pristupem novych
¢lenskych stéti.
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3 MESTSKY URADLITOMYSL

Autorka v téo diplomové préce provadi analyzu fizeni lidskych zdroju
meéstského Giadu, proto se tato kapitola zabyva predstavenim a charakteristikou mésta
Litomysl a Méstského Uradu Litomysl jako organem tohoto mésta.

3.1 Zakladni informace o méstu Litomy$l

V soucasné dobé je Litomysl méstem, které si uvédomuje jak bohaté jsou jeji
déjiny a tradice a dokaze z nich ¢erpat naméty pro svij dalSi rozkvét. Pecuje o bohaty
pamatkovy fond, nicméné snaZi se i 0 rozvoj kvalitni moderni architektury. Rozviji
nejen zna¢ny kulturni a spolecensky Zivot, ae také pramysl, podnikani a ekonomiku.
Obyvateltim i nav&tévnikim mésta nabizi bohaté sportovni vyziti (budovany sportovni
aredl).

3.1.1 Zalozeni Mésta Litomysl

»Mésto Litomysl, jako z&kladni Uzemni samospravné spolecenstvi ob¢ani tvorici
Gzemni celek (vymezen hranici Uzemi obce) a verejnoprévni korporace, vlastnici
majetek, vystupujici v pravnich vztazich svym jménem a nesouci odpovédnost
vyplyvajici z téchto vztaha, vzniklo na z&kladé zékona ¢. 367/1990 Sh., o obcich
veznéni pozdejSich predpisi. Préavni subjektivitu ma Mésto Litomysl ze z&kona
o obcich. Ceskym statistickym Gradem bylo Méstu Litomyd pridéleno identifikacni
Cislo 276 944." [28]

3.1.2 Poloha mésta

Mésto Litomy3l se nachézi na vychodé Cech 18 km severozépadné Svitav, které
jsou mestem okresnim, v nadmoiské vysce 320 - 370 metra na pomezi tzv. Loucenské
tabule aCeskotiebovské vrchoviny, které ndlezi do soustavy Ceské kiidové tabule.
Od severozépadu od Vysokého Myta zasahuje Uzka zatocina vychodoceské niziny,
navychodé od Ceské Trebové a na jihu smérem od Policky je mésto Litomys3l
obklopeno nevysokymi hibety a pahorkatinami dosahujicich vy3ky priblizné 600 metr
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nad moiem. V minulych dobéch byl litomyslsky Gval jiZznim zélivem druhohorniho
more, jehoZ usazeniny dnes tvori ¢etné opukové skaly acihldrskeé jily v okoli. Na vodni
toky je Litomyslsko chudé, nebot’ se nachazi na samém okraji vodniho predélu mezi
Cernym aBaltskym morem. Vyznamngjsi je pouze ieka Loucna, ktera Litomydli
protéka. [28]

V dosahu asi 20 kilometrii se nachézeji mésta Svitavy, Ceska Tiebovéa, Vysoké
Myto, Usti nad Orlici a Policka. Litomy3l leZi na hlavnim silni¢nim tahu ¢islo 35
Olomouc - Hradec Krélové, priblizné 150 kilometri od Prahy, 85 km od Brna a asi 50
km od Hradce Kralove.

3.1.3 Méstsky znak

M¢ésto LitomySl ma ve svém znaku lilii, coz je zasluha olomouckého biskupa
Jindficha Zdika, ktery z Francie do Litomy3le privedl f&d Premonstréta. V roce 1145
zde byl v Litomysli zaloZen premonstratsky klaster s ndzvem Hora olivetska. ZaslouZili
se 0 to prévé premonstréti, ktefi s sebou z Francie, kromé jiného, privezli také znak
svého té&du, coZ byla zlata lilie na modrém poli. Postupem ¢asu byl upraven a dnes se
M¢ésto Litomysl pySni znakem nesoucim stiibrnou lilii v ¢erveném poli.

OBRAZEK 12: MESTSKY ZNAK MESTA LITOMYSL
3.1.4 Pamétky
Dominantou mésta je renesancni zamek se sgrafitovou vyzdobou. Mezi dalSi
pamatky (viz. priloha 1) patii nésledujici.

Piaristicky chréam Nalezeni sv. KriZe vznikl v 18. stoleti podle navrhu znamého
barokniho architekta Giovanni Battisty Alliprandiho, stavbu dokonéil FrantiSek
Maxmilidn Kanka, ktery upravil vzhled fasad a byl ziegimé autorem interiéra. V 90.
letech 20. stoleti proSel chram rekonstrukci a je nepristupny verejnosti.
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Kostel PovySeni sv. KriZze pochazi ze 14. stoleti, pavodné goticka stavba
postavena litomySliskym biskupem Janem ze Stredy, pozdgji prosel kostel baroknimi
Upravami, interiéry pochazeji vétSinou z 18. stoleti. Dnes je jednou z dominant mésta.

Kl&sterni zahrady se nachézi mezi obéma kostely. Po odchodu piaristi z mésta
roku 1948 pustly, nakonec byly uzavieny, v roce 1999 prosly rekonstrukci a dnes pIni
roli reprezentativnich méstskych zahrad.

Dum U Ryti/i je renesancni daim na namésti, vznikl v 16. stoleti, patti ke
skvostiim renesanéni mestské architektury v Cechéch, své jméno dostal podle postav
dvou rytifa po stranach prostiedniho okna. V roce 1977 proSel rozsahlou rekonstrukci
adnes slouzi jako vystavni sal Muzea a galerie Litomysl.

V Litomy3li se narodil vyznamny cesky hudebni skladatel Bedrich Smetana.
Najeho pocest se zde od roku 1949 kazdorocné kond mezinarodni hudebni festival
Smetanova Litomysl.

3.2 Udaje o Méstském tiradu Litomys

Méstsky Grad Litomy3l (MU) je organem Mésta Litomy3l a sidli na ulici Bii
Stastnych 1000, Litomy3 570 20. Pri svém pasobeni se fidi zakonem ¢&. 128/2000 Sb.,
o obcich, ve znéni pozdgjSich predpisi, dalSimi souvisejicimi pravnimi piredpisy (viz.

piiloha 9) aorganiza¢nim radem.

Organizaéni i&d upravuje organizaci MU véetné jeho organizaéni struktury,
rozdéleni pravomoci, zésady a ¢innosti MU, vzdjemné vztahy odbort a oddéleni, vztahy

k organizacim a organiza¢nim slozkam, které ztidilo Mésto Litomysl (viz. priloha 6).
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3.2.1 Pisobnost MU

V oblasti samostatné pizsobnosti je MU podiizen radé a zastupitelstvu mésta,
pIni jimi uloZené Ukoly a pomaha vyboram a komisim v jejich ¢innosti.
V oblasti pienesené pizsobnosti je MU podiizen Krajskému Uiadu Pardubického
kraje a vykonava statni spravu:
a Vzakladnimrozsahu s vyjimkou véci, které patii do pasobnosti jiného organu,
a V rozsahu poverenéno obecniho Gfadu a obecniho Uradu obce srozsiFenou
piisobnosti pro Gzemni obvody obci, napt. Bendtky, Budislav, Cista, Desnd, Horky,
Chmelik, Choténov, Chotovice, Janov, JaroSov, Makov, MoraSice, Némgice, Osik,
Priluka, Ridky, Sebranice, Sedli&é, Sloupnice, Strakov, Trsténice, Trzek, VIckov 4.

3.2.2 Organizace a ¥izeni MU

Podle z&ona ¢. 128/2000 Sbh., o obcich je Méstsky Urad LitomySl tvoren
starostou, mistostarostou, tajemnikem azaméstnanci mésta zarazenymi do meéstského
Gradu.

Kazdy pracovnik Gradu mé pouze jednoho bezprostiedné nadiizeného vedouciho
pracovnika, jimZ je fizen a jemuZ za svou ¢innost odpovida. V pripadé nutné koordinace
¢innosti nebo stanovisek jednotlivych odbort je koordinatorem tajemnik nebo jim
povéreny zastupce.

V ¢ele méstského UFadu je starosta, ktery

a zastupuje tento Urad a mésto navenek;

a Svolavaazpravidlatidi zasedani zastupitelstva a rady mésta;

a je odpovédny zastupitelstvu, které ho zaroven ziad svych ¢lena voli Gi
odvolava z této funkce;

a odpovida za véasné objednani prezkoumani hospodareni mésta za uplynuly
kalendarni rok.
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M istostarosta

a zastupuje starostu v dobé jeho nepritomnosti nebo v dobé, kdy starosta
nevykonava funkci;

a do své funkce je volen zastupitelstvem mésta z fad jeho ¢lent;

a Spolu se starostou podepisuje pravni piedpisy mésta.

Tajemnik

a je zamésthancem mésta a je odpoveédny starostovi za pInéni Ukola Gradu
vV samostatné i prenesené pasobnosti;

g tidi akontroluje ¢innost zaméstnanct mésta zarazenych do Gradu;

a neni-li déle stanoveno jinak, je pracovnépravné primym nadiizenym vedoucich
odboru;

a plni tkoly jemu uloZené zastupitelstvem, starostou nebo radou mésta;
a jejmenovan aodvolavan starostou se souhlasem reditele krajského Uradu.

Vedouci odboru

g fidi a kontroluje ¢innost pracovnikia Uradu zarazenych do jeho odboru a je
jgjich ptimym nadiizenym;

a odpovidatajemnikovi Uradu za ¢innost odboru.

Vedouci oddéleni

a tidi akontroluje ¢innost pracovnika Uradu zarazenych do jeho oddélent;
a odpovida za ¢innost oddéleni vedoucimu odboru, jehoZ je oddéleni soucésti.

Jménem méstského Uiadu jednd starosta mésta, na zakladé zmocnéni starosty
av rozsahu svérené pasobnosti mistostarosta, tajemnik méstského Uradu a vedouci
odbort. Ostatni pracovnici mohou jménem meéstského Uradu jednat jen na zékladé

zmocngni.

Rada mésta ztidila pro jednotlivé Gseky ¢innosti odbory a oddéleni Giadu, které
tvoii organizatni jednotky Gradu. Jejich ndzvy a pravomoci jsou uvedeny v piiloze 8.
Organizacni jednotky Ufadu jsou povinny vrozsahu své pusobnosti a v souladu

spréavnimi predpisy vzgemné si poskytovat potiebné informace, stanoviska a vyjadieni
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a projednavat spolecné zéleZitosti vyZadujici soucinnost vice organizacnich jednotek
Gradu.

Organizaéni struktura Ufadu a jednotlivé organizacni jednotky svyznacenim
vazeb nadiizenosti a podtizenosti jsou piilohou 7. Poéet zaméstnanci mésta, zarazenych
do organizagni struktury MU, stanovi rada .

3.2.3 Elektronicka podatelna Méstskeho tiradu Litomysl

Mestsky Urad LitomySl zabezpecuje dle Narizeni viddy ¢. 4952004 Sb.
a,Smlouvy o prijimani a odesilani datovych zprév prostiednictvim elektronické
podatelny MU Litomy3“ provoz e-podaelny pro tyto daldi subjekty, a to obec
Bohuriovice, Budislav, Osik, Horni Ujezd, JaroZov, Cerekvice nad Louc¢nou, Desna,
Makov, Strakov, Lubng, Trsténice, Perdlec, Nova Sidla, Cista, MoraSice, Chmelik,
Némeice, Horky, Sucha Lhota a Sedli&e.

Elektronicka podatelna je urcena pro piijem veSkerych datovych zprav
dorucovanych na Méstsky Grad Litomy3l.

Shrnuti

Autorkatéo diplomové préce ve treti kapitole krétce uvadi z&kladni informace 0 mesté
Litomysl a predevSim Udaje o Méstském Giadu Litomysl tykajici se jeho pusobnosti,

organizace afizeni.
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4 RiZENi LIDSKYCH ZDROJU NA MESTSKEM
URADU LITOMYSL

Jak je jiZz uvedeno v vodu, cilem této diplomové prace je analyzatizeni lidskych
zdroji, resp. nejdalezitéjSich personalnich ¢innogti na Méstském Uradu Litomysl
anavrh zlep&ujicich opatieni.

V této kapitole se autorka bude nejprve zabyvat viastnim vyzkumem, nasledné
provede analyzu a syntézu personalnich ¢innosti a navrhne opatieni.

4.1 Personalni prace na M éstském uiradu Litomysl

MU nemé samostatné specializované personalni oddéleni, které by bylo ziizené
za Ucelem vykonu jednotlivych persondnich funkci. Na vykonu persondlni préace se
podili predeviim tajemnik Cradu spolegné s odborem kancelére vedeni MU (v oblasti
samostatné pasobnosti) a z ¢asti také s vedoucimi jednotlivych odbort. Ti vykonavaji
odbornou, poradenskou, organizacni a kontrolni stranku personalnich ¢innosti. Pripadné

slozité a sporné pripady jsou konzultovany a ieSeny s pravnim zastupcem.

Odbornost pracovnika zabyvajicich problematikou ftizeni lidskych zdroju je
zajisténa specializovanou akreditovanou vzdélavaci instituci, kterd poskytuje vzdélavaci
programy pro prohlubovani kvalifikace Uredniki Gzemnich samospravnych celka podle

zakona®®.

Tajemnik
q stanovi platy zaméstnancim (fadu podle zvl&nich pravnich predpisi®, Fidi
akontroluje jgjich cinnogt;
a Vymezuje prava, povinnosti aodpovédnost vedoucich odboria a vyjadiuje je
Vv jejich naplnich préce;
a schvaluje navrhy vedoucich odbortt na poskytnuti odmén jim podiizenym

pracovnikiam Uradu;

2 Hlava IV zékona . 312/2002 Sh., o Giednicich Gizemnich samospravnych celki a0 zméng nekterych
zakon.
21 § 4 z&kona&. 94/1963 Sh., o roding, ve znéni pozdgjsich piedpisi.
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g fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost jednotlivych odbort Uradu;
a havrhuje radé organizacni tad Ufadu a jeho zmeny, véetné zmen
organiza¢ni struktury Giadu;

a svolavaartidi porady Gradu &).

Odbor kancelare vedeni méstského Uradu

a zdjistuje komplexni personalni agendu pracovnikti Uiadu a ostatnich
zaméstnanci mésta, véetné evidence jgjich pracovni doby;

a zabezpetuje vzdilavani pracovnika Gradu podle zakona®;

a kontroluje dodrZzovani stanovenych limitd poétu zaméstnanci a podilu
pracovniki seZPS, zajistuje pripadné néhradni plnéni a  souvisgjici
vykaznictvi;

o v

a zpracovava plan dovolenych pracovnika Giadu, kontroluje jeho dodrzovani g).

Vedouci prislusného odboru (v mezich kompetenci odboru)

g Stanovi konkrétni Ukoly pracovnikam, prijima opatteni k jejich plnéni
aprovédi kontrolni ¢innogt;

vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost pracovnika a vyjadiuje je

Qo

v jejich ndplnich préace;

u nové piijatych zaméstnanci vyhodnocuje (ve spolupréci stajemnikem)

Qo

zkuebni dobu a predklada tajemnikovi pro tyto zaméstnance popis préce;
a podavataemnikovi Uradu navrhy v personalnich a platovych zalezitostech;
zodpovida za dodrZovéni zésad bezpecnosti prace (BP) a protipoZarni ochrany
(PO) naodboru aoddéleni, provadi Skoleni BP a PO prvniho stupng;

fo}

a dba o zvy3ovani odborné arovné podiizenych zaméstnanca aj.

22 Hlava IV zékona &. 312/2002 Sb., o Giednicich Gizemnich samospravnych celki a0 zméng nekterych
zakon.
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4.2 Personalni ¢innosti MU

V této kapitole realizuje diplomantka vlastni vyzkum, tj. analyzuje vybrané
persondni ¢innosti provadéné na Méstském Uradu Litomysl, jimiZz jsou ziskavéni
avybér pracovnika, hodnoceni, odménovani a vzdélavani pracovnika a také se zabyva

persondnim informacnim systémem.

4.2.1 Ziskavani avybér pracovnika na Méstském uradu Litomysl

Ziskavani a vybér pracovniki povazuje MU za velice dileZitou persondlni
¢innost, nebot’ , kvalitni“ zaméstnanci jsou nejlepdim prinosem pro reprezentaci MU.
Pri této ¢innosti MU respektuje zakonné principy diskriminace adodrzuje prisludné
zékony (viz. pifloha 9%).

Zpasob, jakym se pracovnici ziskavaji a ndsledné vybirgji, ma ve verejné spravé
své specifické rysy. Tyto rysy vychézeji z povahy verejné spravy jako , verginé* sluzby
ataké z povahy zvoleného a uplatiovanému systému fizeni lidskych zdroju.

MU se pii ziskavani a vybéru pracovniki fidi postupem, ktery zahrnuje
nasledujici kroky:

a) zjisteni potieby obsazeni pracovniho mista,

b) popis pracovniho mista,

c) volba zdroji uchazect,

d) vyhl&Seni vybérového fizeni,

€) podani prihlaSek zadateli,

f) jmenovani vybérové komise,

g) piredvybér a pozvani uchazeci k pohovoru,

h) vybérovy pohovor,

i) rozhodnuti vybérove komise a vybér pracovnika,

j) odpovedi kandidattiim a uzavieni pracovni smlouvy.

2 pridugné zékony z této piilohy jsou oznageny , tuens”.
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a) Zjisténi potieby obsazeni pracovniho mista

Potieba ziskavani novych pracovniki na MU nastane automaticky tehdy, pokud
se uvolni stavajici pracovni (funkéni) misto, napi. z duvodu vypoveédi, postupu
zaméstnance, odchodu do diichodu, na materskou dovolenou, zménou pracovniho mista
nebo je-li nutné zvySit pocet pracovniki g. V piipadé odchodu Uiednika do dachodu,
na materskou dovolenou ¢i vypovédi je tato skutetnost oznamena dva mésice dopredu,
proto potieba obsazeni pracovniho mista maze byt ihned feSena pii prvnim zasedani
rady (jednou za ¢trnéct dni).

Nawrh na zvy%eni poctu pracovnikt podavd jednotlivy vedouci odboru
tajemnikovi, ktery je kompetentni navrh piijmout ¢i zamitnout. Pokud se ae jedna
o jmenovanou funkci (vedouci Giednik) je navrh déle predioZen ke schvaleni radg.

b) Popis pracovniho mista

Aby MU veddl, jaké zajemce oslovit, vypracovava popis pracovniho mista (viz.
piiloha 10), v némz stanovuje pracovni podminky, odménovani, kompetence, pracovni
ndpln g. Dale vymezuje né&oky kladené na budouci pracovniky, napi. dosazené
vzdélani, odbornost, jazykovou vybavenost, praci na PC, fidicské opravnéni,
samostatnost, zodpovédnost, organizacni schopnosti &.

c) Volba zdroju uchazecu

MU ziskévéa pracovniky z vnitinich i z vrgjSich zdrojia. Zédny z téchto zdroji
v3ak nepreferuje, jelikoZ jeho volba je podminéna charakterem volného pracovniho

mista ¢i funkce.

Uvniti* organizace se zgemci nabizeji sami, mohou byt prfimo osloveni nebo
doporuceni. Stavajici zaméstnanec je rychleji zapracovan a zaroven zna problematiku,
spolupracovniky a prostiedi organizace, coz je pro MU znagnou vyhodou. Schopnosti
apracovni zpusobilost podiizenych mohou nelépe posoudit jednotlivi vedouci odbord,
ktefi podavaji tajemnikovi ndvrh na konkrétniho uchazece pro volné pracovni misto.

Pri ziskavani kandidatt zvnéjsiho trhu préace nespolupracuje MU s zédnymi
specializovanymi agenturami pro ziskavani pracovniki, nebot’ to, vzhledem k malému
poctu nabizenych mist a dostatecnému mnoZstvi zgemct, pokléda za zbytecné
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Vyjimkou je Utad préce, kde je MU povinen nabidku volného pracovniho mista
zverejnit na zéklade zékona. MU preferuje predevsim inzerovani, vyuziva suzby
internetu nebo vybird mezi studenty, kterym umoziuje v instituci vykonavat praxi.
Natrhu préce mimo instituci naléza MU pestigj& moznost vbéru novych pracovniki.

d) VyhlaSeni vybérového rizeni

Vybeérové tizeni je podminkou pro vznik pracovniho poméru. Vyhlasuje ho
tajemnik Gfadu oznamenim (viz. ptiloha 11) na Gi‘edni desce Uradu nejméné patnact dni
pied dnem uréenym pro piihlaSeni uchazecti a predevsim i zpusobem umozZiujicim
dalkovy pristup®, tzn. zvefejnénim nainternetové strance. MU ohl&Seni vyb&rového
fizeni nepublikuje v mistnich novinovych zpravodajich, nebot” vychézeji surcitym
¢asovych zpozdénim ataké proto, Ze tato inzerce je placena

Oznameni o whlaZeni vybérového Fizeni obsahuje nadedujici udaje:

a nazev Uzemniho samospravného celku;

a druh prace amisto vykonu préce;

a zakonneé predpoklady pro vznik pracovniho poméru Giednika (fyzickéa osoba
starSi 18 let, zpasobila k pravnim Ukonam, bezdhonnd, ovladajici jednaci
jazyk, matrvaly pobyt v CR, pokud je cizim stétnim prislusnikem - spliujici
zékonné podminky®);

a jiné poZadavky pro vznik pracovniho poméru odpovidgjici povaze ¢innosti,
kterou ma pracovnik vykonavat (napt. prace s vypocéetni technikou, znalost
cizich jazyku g.);

a Vycet dokladd, které uchazeci pripoji k prihlasce;

a platovou tiidu odpovidajici druhu préce;

a |hutu pro podani prihlasky;

g Mmisto azpusob podani prihlasky;

a adresu, nakterou se piihlaska odesila.

24 § 3 odst. 2 zakona ¢. 106/1999 Sh., o svobodném piistupu k informacim.

% g 65anad. zékona¢. 326/1999 Sb., o pobytu cizinci na tizemi Ceské republiky a 0 zméng nekterych
zakont, ve znéni zakona ¢. 140/2001 Sh.
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€) Podani prihlasek zadatela

Uchaze¢, ktery ma zajem o nabizené pracovni misto, musi podat MU pisemnou
piFihlasku, kterd zahrnuje tyto naleZtosti:

a jméno, prijmeni atitul uchazece;

g datum a misto narozeni uchazece;

g sténi prislusnost;

a Mmisto trvalého pobytu uchazece;

a c¢islo ob¢anského prikazu nebo ¢islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li
o ciziho statniho ob¢ana;

g datum a podpis uchazece.

MU wyzaduje, aby zajemci o pracovni misto piipojili k prihlasce tyto doklady
a dokumenty:

a strukturovany Zivotopis, ve kterém uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich
a o odbornych znalostech a dovednostech;

a Wwpis z evidence Restriku trestii ne starSi nez 3 meésice; u cizich stétnich
prislusnika té&Z obdobny doklad osvédeujici bezihonnost vydany domovskym
statem; pokud takovy doklad domovsky stét nevydava, doloZi se bezihonnost
¢estnym prohl&Senim;

a ovérenou kopii dokladu o nejvySSim dosazeném vzdel ani.

Neobsahuje-li dorucend prihléska vSechny nélezitosti, vedouci Uradu uchazece
vyzve, aby nélezitosti nebo doklady v piimérené lhuté doplnil. Po uplynuti lhaty
ngmeéné patnact dnai (pripadné po uplynuti Ihiaty zohlediujici vyzvu o doplnéni
nélezitosti nebo dokladt) pifeda tajemnik Giadu piihla3ky vybérové komis k uzavieni.

f) IJmenovéani vybérové komise

Vybérovou komisi, kter4 posuzuje uchazete a je nejméné triclenna (viz.
piiloha 12), jmenuje a odvolava tajemnik Uradu. Jejimi ¢leny jsou mistostarosta,
tajemnik, vedouci odboru kanceléie vedeni a vedouci toho odboru, ve kterém ma byt

nove pracovni misto obsazeno.
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Vybérova komise je poradnim organem vedouciho Uradu (tgjemnika), ktery
vyhlasil vybérové fizeni. Neni opréavnéna rozhodovat o jmenovéni do funkce, nybrz
pouze podava tajemnikovi navrhy a doporuceni. Jednani této komise je neverginé
aposkytuje zéruky spravedlivého zachézeni suchazeti aobjektivni posouzeni jejich
schopnosti.

g) Predvybér a pozvani uchazet¢i k pohovoru

Predvybér kandidatt provadi wybérova komise na zaklade prredloZenych
informaci a zéroven kontroluje, zda uchazeci piredlozili Uplnou prihlasku, tj. obsahuje-li
piihléSka vSechny naleZitosti véetné pripojenych dokladu. Pii predvybéru je rozhodujici
splnéni stanovenych piedpokladi uvedenych ve vyhléSeni vybérového rizeni.

VybérovAd komise poridi o posouzeni uchazett pisemnou zpréavu (viz.
piiloha13), uvadgjici kandidaty, ktedi splnili vechny piredepsané podminky
a zhotovuje poradi Uspednosti nejlépe vyhovujicich uchazecu. Jednotlivi kandidati jsou
dale pozvani k osobnimu vybérovému pohovoru (nejméné ¢&trnéct dni pred datem
osobniho jednani).

Ti, ktefi vymezenym poZadavkim neodpovidaji, jsou zdalSiho vybérového

Fizeni vyrazeni.

h) Vybérovy pohovor a dalsi metody vybéru pracovniki

Vybérova komise MU nevyuziva metod vybéru pracovniki jako jsou testy
pracovni zpisobilosti, grafologie ¢i spoluprace s assessment centre, nebot’ to, vzhledem

k malému mnoZstvi nabizenych pracovnich mist, poklada za ¢asové naro¢né a nelicelné.

Pri vybérovém fizeni je od uchazetu vyZadovan jejich strukturovany Zivotopis
(viz. ptiloha 14). Udaje v ném obsazené jsou pro MU dostaujici, a proto neni jiz
kandid&tim navolné pracovni misto predkladan jiny dotaznik. Vybérova komise také

prihliZ k referencim (pokud jsou v Zivotopisu uvedeny).

Za negjspolehlivéjSi metodu vybéru nového pracovnika povaZuje komise
vybérovy pohovor, resp. strukturovany vybérovy pohovor, ktery ji zgjistuje osobni
kontakt skandidatem, dale umoZziiuje vzgiemnou srovnatelnost uchazect, posouzeni
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jejich osobnosti, vystupovéni ¢i reakci na polozené otézky. Cilem vybéroveého
rozhovoru je ziskat nejvhodnéjSiho pracovnika pro danou funkci.

Pred pohovorem sestavuji ¢lenové vybérové komise jeho strukturu. Formulace
otézek urcéuji podle toho, jaké piesngjsi informace o kazdém uchazeci maji byt ziskany
(napt. schopnosti, zamy, profesionalita, cile, vymezeni platu, predstava o ndplni préce,
duvod zgmu o toto zaméstnani, pripravenost na povinnost pribézného vzdélavani aj.)
nebo se také vychazi z jiz predloZzenych Udaja z dokumentu, které je treba doplnit.

P vybérovém pohovoru jsou jmenovitému kandidatovi predstaveni jednotlivi
reprezentanti vybérové komise, jez mu poté kladou stanovené otazky. Aby byly ziskané

informace porovnatelné, jsou vymezené dotazy pro kazdého uchazece totozné.

i) Rozhodnuti vybérové komise a vybér pracovnika

Clenové vybérové komise pofizuji pisemnou zpravu o posouzeni uchazedi, v niz
tajemnikovi doporu¢i nejvhodnéjSiho kandidéta pro danou pozici (viz. ptiloha 13).

Zpracovana pisemna zprava obsahuje:

a Udaje o sloZzeni vybérové komise;

a Seznam uchazect;

a Seznam a poradi uchazeci, ktefi:

§ predlozili aplné piihlasky,

§ predlozZili vyZzadované doklady (Zivotopis, vypis z Rejstiiku tresti ne
starSi tfi mésice, u cizich sténich prisluznikia doklad o bezihonnosti,
ovéirenou kopii dokladu o nejvySSim dosazeném vzdélani),

§ gplnuji predpoklady pro vznik pracovniho poméru Urednika (fyzicka
ooba, ktera dosdhla véku 18 let, je zpisobila k pravnim Ukondam,
bezlhonnd, dostatecné kvalifikovana g.),

§ splnuji predpoklady pro jmenovani vedouciho Gradu,

§ gpliuji pozadavky stanovené v oznameni.

Zmingny névrh vybérové komise na prijeti konkrétniho uchazece neni zavazujici.
Prislusny vedouci odboru, ktery je ¢lenem vybérové komise, mize obhgjit prijeti jiného
vhodného kandidéta spliujiciho vSechny stanovené pozadavky, o némz se domniva, ze
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by byl, vramci prislusného odboru, tim nejvhodnéjSim zaméstnancem. Konec¢né

rozhodnuti o vybéru konkrétniho pracovnika vydava tajemnik.

Vybranému kandidétovi je zasldano oznameni o tom, Ze uspél ve vybérovéem
fizeni. Zaroven je pozadan o potvrzeni nabidky o prijeti do pracovniho poméru
avyzvan, aby se dostavil k uzavieni pracovni smlouvy (viz. priloha 15) stajemnikem
ak projednani jiz konkrétnich otézek (mzda, skoleni (priloha 16), pracovni dobagj.).

Ostatnim Ucastnikim vybérove tizeni je zadan odmitaci dopis s podékovanim

0 jejich zgem (viz. priloha 17).

Celkovy postup Meéstského uFadu Litomyd pii ziskavani avybéru
pracovniku ilustruje nasledujici obrazek 13.
POTREBA OBSAZENI POPIS . OHLASENI O
VOLNEHO A SPECIFIKACE WAIHlEv ZDINORIL VYBEROVEM |
PRACOVNIHO MIiSTA PRACOVNIHO MISTA OCHAZECU RIZENi
@ <> Vnitini @
Charakter prace zdroje Vymezeni
Kvalifikace predpokladd a
Odménovani ) pozadovanych
Vykonavana pracovni <—> Vnéjsi dokumentd
éinnost aj. zdroje
i ey 1 i Vyzva o l - : Na Gfedni desce '€—
| Uzavreni l | doplInéni } PRUEM [ ‘
o RuwE —— nalezitosti  |[¢—— PRIHLASEK
| prihlasek \ i A% i A1) *
P ‘ | prihlasek ‘ UCHAZECU P T TR [
——— AN e . g t www stranky -
, .............................. S S R —— V
— — — Vyfazeni nevyhovujicich uchazeét
JMENOVANI PREDVYBER
Y, VYBEROVE > KANDIDATU DLE e '
KOMISE DANYCH POZADAVKU i Pozvéani vyhovujicich uchazeé l
'k :

pohovoru

R P AL Fee —

Mistostarosta

- c i min.14 dnd
Tajemnik Odmitnuti vSech zajemcu, ktefi
Vedouci neuspéli — zaslani odmitaciho dopisu v
odbora
VYBEROVY
Vybér konkrétniho pracovnika POHOVOR

e

Z&dost o potvrzeni{
nabidky o pfijeti do
pracovniho poméru

\ 4

Uzavieni pracovni smlouvy

OBRAZEK 13: POSTUP MESTSKEHO URADU LITOMYSL PRI ZiSKAVANI A VYBERU NOVYCH PRACOVNIKU
Zdroj: vliastni zpracovani
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4.2.2 Hodnoceni a odméiiovani pracovniki na M U

Ve v&ch systémech personaniho fizeni, ato jak v soukromém, tak
i veverginém sektoru, hraje hodnoceni pracovniki vyznamnou roli jako jeden
z rozhodujicich nastroju persondniho tizeni atizeni vabec, stéle vice orientovaného
na lidsky faktor - na ¢lovéka.

Z konzultaci problematiky na MU autorka Zjistila, Ze uceleny systém hodnoceni
pracovnikit méstsky Uirad zavedeny nemd. Dde byla diplomantka informovana, ze
tagjemnik Gfadu nepoklada tuto persondni ¢innost za nezbytné nutnou atak dalezitou,
aby ji bylo nutné zavadét ve vétSim rozsahu. Stavajici systém hodnoceni méstského
Ufadi povazuje za vyhovujici. Na zékladé Skoleni, kterych se pracovnici MU G&astni
v rdmcei vzdélavéani, viak jiZz zatingji spatiovat v hodnoceni pracovnika urcité vyhody.
Vzhledem k témto ziskanym informacim proto o budouci implementaci kvalitniho

wy e

,Vizi“, kterd neni zadnym zpisobem specifikovana.

Kritéria a metody hodnoceni pracovni vykonnosti na MU

Spravné definovani hodnoticich kritérii odpovidajici charakteru cinnosti je

jednim z predpokladii pro Uspédny pribéh a vyuziti vysledkit hodnoceni.

Dle stavajiciho systému hodnoceni na Méstském Ufadu Litomyd  je
posuzovano zejména nadedujici:
a kvalitavykonané prace, ato individualn¢ dle vymezené pracovni naping,

a ochota pracovat nad rdmec pracovni doby (tomuto kritériu je prisuzovana

zna¢na vyznamnost),
a mnoZstvi odvedené préace vzhledem k ur¢ité ¢asové jednotce,

a dovednosti a schopnosti pracovnika.

V odborné literature je uvedena fada metod hodnoceni, které jsou vyuzivany
v praxi fizeni lidskych zdroji. Lze uvést napi. hodnoceni na z&kladé plnéni norem, dle
stanovenych cilt, hodnoceni pomoci hodnoticich stupnic (Ciselnd, grafickd, slovni)
amnoho dalSich metod, které jiz autorkatéto diplomoveé prace uvedla v prvni kapitole.
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Na méstském UFadu vLitomydi jsou aplikovany pi‘edeviim tyto metody

posuzovani pracovnikii:

a hodnoceni dle dosaZenych vysledkd,
a metoda vzajemné komparace individudlnich pracovnich vykon.

Uéel hodnoceni pracovniki na M éstském tradu Litomy3
Posuzovani pracovniki si stanovuje zejména nasledujici cile:
a informovat o pracovnich vysledcich a pracovnim Usili zaméstnance,

a apiedevSim ziskat podklady pro mzdoveé Géely (odmériovani), coz je

prioritnim poslanim hodnoceni, které je méstskym Uradem realizovano.

K do hodnoti pracovniky

Schopnost objektivniho a spravedlivého hodnoceni podiizenych je na méstském
Gfadu povaZovéna za jednu ze zakladnich odbornych zpusobilosti (kompetenci)

vedoucich pracovnika.
Hodnotici osobou je vzdy jejich bezprostifedni nadisizeny.

Vztahy nadiizenosti a podiizenosti definuje organizacni struktura instituce (viz.
piiloha7) nésledovné:

a tajemnik - pracovnépravné piimy nadiizeny vedoucim odbord,
a Vedouci odboru - primy nadiizeny pracovnikim Uiadu zarazenych do jeho
konkrétniho odboru,

a Vedouci oddéleni —jemu podiizeni pracovnici jsou zarazeni do jeho oddéleni.

Béhem konzultovani problematiky hodnoceni pracovnika na MU zigtila
diplomantka tyto dalSi skute¢nosti.

1. Hodnoceni jsou zcela vSichni pracovnici meéstského Uiadu.
2. Zaméstnanci nejsou predem informovani, Ze budou nebo jsou hodnoceni.

3. Spracovniky nejsou vedeny hodnotici pohovory.
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4. Pro vedouci pracovniky provédéjici hodnoceni neni nutné aby hodnoceni
jednotlivych podiizenych zabezpetovalo srovnatelnost vysledka.

5. Vysledky hodnoceni nejsou s pracovniky konzultovany, nebot’ jsou vyuzivany
predevSim pro finanéni odmeénovani, jak je jiz vyse uvedeno.

6. Na z&kladn¢ vynikajicich pracovnich vysledka ¢i realizaci pridéleného Ukolu
jsou pracovnici kompetentnim nadiizenym slovné ohodnoceni ve smyslu

vyjadreni uznani (pochvala).
7. Vysledky hodnoceni se nijak neuchovavaji.

8. Po spInéni mimotradného Ukolu (projektu), je prislusny pracovnik ¢i pracovni
skupina financné ohodnocena - jednim z takovych projekta miZe byt napi.
kladné vytizeni Zadosti o ¢erpani verejnych prostiedka z raznych zdroja, mezi
néZ patti fondy Evropské unie apod. Vice se o této problematice diplomantka
zmini v nasledujici podkapitole, ktera se zabyva odménovanim pracovniki.

9. Vedouci pracovniku MU nehodnoti své podtizeni pravidelng, spise nahodile,
ato operativné dle potieby (vice autorka uvede v nasledujici kapitole).

4.2.3 Odmernovani zaméstnanca MU

Narozdil od soukromého sektoru ma negjenom Meéstsky Giad Litomysl, ale
i vdechny ogtatni ingtituce vefejné spravy velmi omezené moZnosti ve vytvéareni
vlastnich systémi odmeénovani i v moznostech rozhodovani o vysi penéznich odmen.
Ve stétni spravé i samosprave je uplatiovan jednotny systém odmenovani, kdy je objem
prostiedkii naodmeny prisnd limitovan rozpoctem prostiedkia na platy®® a mzdy?’

Zameéstnanci.

Problematika tykagjici se platu, ktery pobiraji zaméstnanci od svého
zaméstnavatele, tj. Meéstského Uradu Litomysl, je upravena Nafizenim vlady
¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve verfejnych sluzbach a sprave.

Tento dokument pro zaméstnance stanovuje napi. kvalifikaéni predpoklady vzdélani pro

% Plat pobiraji zaméstnanci ve vergjném sektoru.
" Mzdu pobiraji zam&stnanci v soukromém sektoru od zaméstnavatel e za vykonanou praci.



vykon praci zarazenych do jednotlivych platovych ttid, zptisob zarazovani do platovych
tiid, podminky pro uréeni zapocitatelné praxe, stupnice platovych tarifa aj. V této
podkapitole diplomové préce se ale nebude autorka zabyvat otazkami platu a jeho
sloZeni, nybrz zmini predevSim formy poskytovanych odmén a benefita v méstském
Uiadu.

Finanéni odmény
»Za uspedné splnéni mimoiéddného nebo zvl&s vyznamného pracovniho dkolu

miiZze zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci odmenu.“?

Odmenovani je Uzce spjato shodnocenim, nebot’ pracovnici meéstského Gradu
jsou hodnoceni predevsim pro Ucely odmeénovani (systém hodnoceni zaméstnanca iz
diplomantka analyzovala v piedchozi podkapitole). Hodnoceni a nasledné odménovani
je provadéno operativne, tj. nepravidelné a na zékladé aktudlni potreby. Ta obvykle
vznikne v pololeti ¢i ke konci roku v souvislosti s disponibilnimi finanénimi prostredky,
které jsou uréeny pro ucely odmenovani pracovniki. Tajemnik méstského Giadu pridéli
uréity financni obnos jednotlivym vedoucim odbora, kteri na z&kladé vysledku
hodnoceni vykonu prislusnych podiizenych navrhnou vySi odmény pro pracovnika
Tento névrh predlozi prislusny vedouci odboru prostiednictvim formuléde ,Névrh
na poskytnuti odmény zaméstnanci zarazenému do organizacni struktury méstského
Gradu“ (viz. priloha 22) ke schvaleni tajemnikovi Gradu, ktery rozhodne o pridéleni

odmeny.

Rozmezi ¢astek penémich odmén se pohybuje vrozmezi od Ké 500,--

do K¢ 20.000,-- (mimorédné finan¢ni odmena), prameérné do K¢ 10.000,--.

Zaméstnanci ¢i jednotlivym ¢lenam pracovni skupiny Méstského Uradu Litomysl
maze byt udélena penézni odména pii UspéSné realizaci mimoiddného projektu
(Ukolu). Takovym projektem je kladné vyiizeni Zadosti o ziskani a ¢erpani verejnych
progtiedka z raznych zdroju, jako jsou rozpocty ministerstev, kraja, mimorozpoctové
fondy, granty ¢i fondy Evropské unie. Konkrétni dotacni titul projedna garant (prislusny
vedouci odboru) svedenim mésta a jeho realizaci (Zadost o dotaci) provede prislusny

% Dle § 134 zakona &. 262/2006 Sh., zakonik prace
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odbor tzv. realizétor. Po zavérecném vyhodnoceni projektu a definitivnim piiznéni
cerpani vergjnych prostredkda navrhne garant starostovi vysi odmény pro jednotlivé
¢leny pracovni skupiny. Garant maZe navrhnout odménu pro ¢leny pracovni skupiny
i v pripadé, Ze dotagni titul nebyl ziskan, ale Zadost byla kompletné zpracovana
apodana v terminu (pricinou pro nepriznani cerpéni verejnych prostiedka nebyly
formalni nedostatky).

Mésto Litomydl vytvorilo tzv. Socialni fond zaméstnancia Mésta Litomy3le,
ze kterého jsou poskytovany nasledujici benefity.

a) Penéni odmény
a Pri dovrgeni 25 let celkové doby zaméstnani v pracovnim poméru od prvniho
vstupu do zamastnani® &ini odména K¢ 1.000,--;
a pri Zivotnim vyro¢i 50-ti let a kazdych dalSich 5-ti let véku ¢ini odmeéna
K& 2.500,--*°, u zaméstnanci odboru méstskych lesi ¢inf odména K¢ 3.000,--;
q pii odchodu do diichodu (starobni, piny invalidni) ¢inf odména K& 5.000,--3;
a zal10 bezprispévkovych odbéra krve ve vysi Ké 1.500,--.

b) Penézni pifispévky
a prispévek na penzijni piipojisténi, soukromé Zivotni pojisténi ve vysi 300,--
K&/masic tj. 3.600,-K&/rok®;
a zaméstnancam odboru mestskych lesi (THP pracovnici) jednorézovy penézni

piispivek na zakoupeni odévu pro reprezentaci v hodnoté 4.000,-- K&/rok™,

c) Navratné beziiro¢né piij¢ky poskytnuté na zakladé pisemné smlouvy
a na koupi bytového zarizeni - na jednoho pracovnika ve vysSi do 15.000,--
K¢lrok;

2 Pracovni pomer u MU jako zaméstnavatele musi nepretrzité trvat nejméns 5 |t

% Pracovnik musi u zaméstnavatele odpracovat neméné 90 dni v pifsludném kal endainim roce.

3 Pracovnik musi u zaméstnavatele odpracovat nefméné 1 rok.

%2 7amastnanci vzniké& nérok natento prispévek po odpracovéni 3 kalendéinich mésici od vzniku
pracovniho poméru. Zameéstnanci zanikanarok natento piispévek nas edujici mésic po nastupu
na matei'skou nebo rodicovskou dovolenou a pii pracovni neschopnosti delSi nez 3 mésice.

3 Zamestnanec musi odpracovat u zaméstnavatel e alespoi 90 dni v pifslugném kal endéinim roce.
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q

na preklenuti tizivé financni situace - na jednoho pracovnika ve vysSi
do 10.000,-- K¢/rok;

na potizeni rodinného domku nebo bytu do vlastnictvi nebo spoluvlastnictvi
ana provedeni stavebnich Uprav domku nebo bytu, jehoZz je pracovnik
vlastnikem - pijc¢ku Ize poskytnout do vyse K¢ 100.000,--.

d) Ostatni odmény a benefity

q

q

piispévek na stravovani ve vysi 9,-- K&/obéd/zaméstnanec;

Uhrada jedné lahve 1,5 | (minerdlni, stolni) vody na dva dny, pokud se zvysi
venkovni teplota nad 300C bude hrazena jedna lahev 1,5 | denng;

4 abonentky na divadelni a koncertni cyklus poiadany Smetanovym domem
v Litomysli;

Uhrada sportovnich, kulturnich a spolecenskych akci;

jednorézova socidni vypomoc zaméstnancam (jejich nejblizSim pozuastalym)
v mimoradné zévaZznych pripadech a pri feSeni sloZitych neocekévanych
sociélnich situaci - aZ K¢ 15.000,--;

¢éstetna nebo Uplnd Uhrada zdjezdu (poznavaci, za kulturou, sportovni)
poradany Méstem Litomysl;

nezaopatienym détem zaméstnanci bude piredana kolekce;

zaméstnancam odboru méstskych lesi a jejich détem Ize vyplatit prispévek
na individualni rekreaci do vyse K¢ 3.000,--.
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4.2.4 Vzdéavani pracovniki MU

Méstsky Uiad Litomysl je povinen Grednikam zajistit prohlubovéni kvalifikace
dle zakona®, ktery definuje politiku vzd&lavani. Méstsky Grad vtomto pifpadu
postupuje na zéklads tzv. planu vzdélavani® (viz. pifloha 19), ktery obsahuje dasovy
rozvrh prohlubovéni kvalifikace Giednika v rozsahu nejvyse 18 pracovnich dni po dobu
nasledujicich 3 let. [35] Jedna se piedevSim o vzdélani v oblasti spravniho radu, zékonu
a jegich novelizaci a jiné dovednosti, jako jsou napi. etiku vystupovani, sociani
dovednosti a znalosti informa¢nich technologii.

Zaméstnanec je ze zékona povinen si kvalifikaci soustavné prohlubovat, a to

v plném rozsahu a ukorgit ji stanovenym zpusobem. Za vzdélavani pracovnika

na méstském Uiadu odpovida tajemnik, jako vedouci tohoto Uradu.

Z&kladnim cilem prohlubovani kvalifikace zaméstnanci meéstského Uradu je
vychovat vysoce vzdélané a erudované Uredniky, schopné G¢inné aplikovat ziskané
poznatky v kazdodenni praxi pri vykonu spravnich ¢innosti a tim zabezpecit kvalitni

sluzbu ob¢anam.
Ukoly k dosazeni cile prohlubovani kvalifikace pro Gredniky jsou:
1. absolvovat z&konem stanovené prohlubovani kvalifikace,
2. prokazat v z&onem stanovenych terminech zkousku zvl&stni odborné
zpisobilosti,
3. zdokonalit verbdni a pisemny projev, etiku vystupovani Urednika,
interpersondlni komunikaci ateSeni konfliktt v oblasti své pisobnosti.

34 Zé&kon &islo 312/2002 Sb., o trednicich Gzemnich samospréavnych celkii a 0 zmang nekterych zékoni

% Planem vzdilavéni Grednika je zékonem stanoveny dokument, zpracovany a vedeny za Gcelem
planovani a evidence prohlubovani kvalifikace Grednika na obdobi 3 let.
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Vzdélavani Giredniki na pracovidi MU

Kazdy pracovnik vykonavajici spréavni ¢innosti36 je povinen si prohlubovat
kvalifikaci svoji Ucasti na: [35]

a) Vstupnim vzdélavani, tzv. instruktaz

a zahrnuje znalosti z&kladu verejné spravy, verejného préava, verejnych financi,
evropského spravniho préava, etiky Uiednika gj.;

a pracovnik je povinen ho ukongit nejdéle do 3 mesici od vzniku pracovniho
pomgru;

a prokazuje se osvédéenim vydanym vzdélavaci instituci.

b) Pribémém vzdélavani
a predstavuje prohlubujici, aktualizatni a specializacni vzdélavani zaméiené
na vykon spravnich ¢innosti a prohloubeni jazykovych znalosti;
a uskutecnuje se formou kurzi;

a 0 UCasti se pracovnik prokazuje osvédcenim vydanym vzdélavaci instituci.

c) Piiprava a ovéreni 2v1astni odborné zpiisobil ot

a zahrnuje souhrn znalosti a dovednosti nezbytnych pro vykon ¢innosti verejné
sprévy, znalost z&kona o obcich, krajich a o hlavnim mésté Praze, schopnost
aplikace zakona g.;

q Oové&fuje se zkouskou a prokazuje osvedsenim®”;

a Urednik je povinen prokazat tuto zpusobilost do 18 mesict od vzniku

pracovniho poméru k méstskému UGiradu.

Pracovnici méstského Gradu, kteri nevykonavaji spravni ¢innost (napt. obsluzny

personal, spravce budovy) nejsou povinni absolvovat tyto vzdélavaci kurzy.

% Urednici, ktery spadaji pod reZim zékona &. 312/2002 Sh., o (iednicich Gizemnich samospravnych celka
a 0 zméné nekterych zakona.

37 Provadeni zkousek a vydavani osvédeeni o zvlasini odborné zpisobilosti zabezpetuje ministerstvo

ve spolupréaci s pidusnymi ministerstvy a ostatnimi spravnimi Grady.
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Vzdélavani vedoucich Ufadu a vedoucich pracovniki

Mezi Ukoly k dosaZeni cile prohlubovani kvalifikace pro vedouci UGredniky

avedouciho méstského Gradu patii:

q

q

absolvovat a Uspédné ukonéit vzdélavani vedoucich Urednika;

prokézat v zé&konem stanovenych terminech piedepsanou zkousku zvIastni
odborné zpasobilosti;

prohloubit a zdokonalit znalosti a dovednosti v personalnim fizeni predevdim
v oblasti planovani, organizovéni, tizeni a vedeni, motivaci, hodnoceni
akontrole;

zdokonalit verbalni a pisemny projev, etiku vystupovani vedouciho Urednika,
interpersondni komunikaci aieSeni konflikta;

soustavné prohlubovat svou kvalifikaci k vykonu sprévnich ¢innosti v oblagti
ptisobnosti mestského Giadu;

analyzovat stav potieb prohlubovéni kvalifikace podtizenych, zavéry analyzy
podminky k prohlubovani kvalifikace podtizenym;

vyuZit ziskané znalosti a dovednosti k prohlubovéni kvalifikace podtizenych
pracovniki a kvalifikovanému posuzovani a rozhodovéni o jejich daldim
rozvoji,

komplexné dosdhnout Urovné znalosti a dovednosti zabezpecujicich

kvalifikované fizeni a vedeni Urednikid atim zkvalitnit sluzbu obé¢antim .

Schvalovani G¢asti k prohlubovani kvalifikace

Ugast na vzdglavacich akcich k prohlubovani kvalifikace zajiduje odbor

kancelde vedeni a schvaluje tajemnik vedoucim odbort, ostatnim zaméstnancim

vedouci odboru kancelée vedeni na zaklad¢ udéleného souhlasu prislusného vedouciho

odboru. Tagjemnik je opravnén vdem zaméstnancim Gc¢ast na vzdélavaci akci uloZit
nebo zrusit.
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O (cast na 3koleni (zejména kurzt) zada pracovnik pisemné svého vedouciho
odboru o souhlas s Uc¢asti na vybrané formé a metodé prohlubovani kvalifikace, ato
prostiednictvim formalni zédosti o vyslani zaméstnance k prohlubovani kvalifikace
(viz. ptiloha 20).

Vzdélavani mimo pracovi&té

Potieba vzdélavani pracovniki  prostiednictvim  seminéit, prednasek,
»workshopt“ ¢i jinych kurzi mimo pracovi&té Gradu je feSena operativné dle potieby.
Tato Skoleni jsou realizovana predevSim prostifednictvim externich soukromych
organizaci, a to tzv. akreditovanych vzdélavacich ingtituci, kterym byla udélena
akreditace k poskytovani sluzeb v oblasti prohlubovani kvalifikace Ministerstvem vnitra
CR.

Méstsky Urad Litomysl spolupracuje pri vzdélavéani svych pracovniki stémito
organizacemi:

1. Institut pro mistni spravu Praha (instituce stanovena Ministerstvem vnitra
CR pro zaji&éni realizace koleni zvla&ni odborné zpisobilosti)

Akademie verejné spravy o.p.s.
AgenturaBOVA

Cesky a moravsky Ucetni dvar
ODBORCONSULT - Ivana Z&kova
NOVEKO 96 spol. sr.o.

ORKAM Plzen verejna obchodni spolecnost
TSM vzdélavaci agentura

© © N o o bk~ WD

Centrum sluzeb pro silni¢ni dopravu

=
o

Regionservis - Informa¢ni a vzdélavaci program

[ER
=

Institut celoZivotniho vzdélavani Havitov o.p.s.

Personalisté meéstského Uradu vybiraji vzdélavaci instituce, jejichz sluzeb chtéji
vyuZivat, na zakladé nabidek, jenZ obdrZi prostiednictvim e-maila. Kritérii jsou dobré
reference a ZkuSenosti z jiz absolvovanych kurzt a také ohodnoceni pracovniki, kteri
jiz konkrétni kurz absolvovali a vyplnili dotaznik o hodnoceni tohoto 3koleni. VVolba
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organizace se piedevsim fidi dle prednéSgjicich lektord, nebot’ kvalita jejich vykladu je
velmi odlisnd Ve své podstaté jsou tedy prvotné vybirani lektoii, kdy se nasledné
zjistuje v jaké instituci budou prednaSet. Preferovani jsou predevdim samotni autofi

prislusnych zakona, vyhlasek atp.

Financovani vzdglavani zaméstnanci naM U

VySe nakladti na vzdélavani vychézi z potieb a zaméri méstského Uradu a je
limitovana vysi finanénich prostredka vyclenénych pro tyto Ucely v rozpodtu.
V rozpodtu mista je pro kapitolu , vzdslani“ vyhrazeno na rok 2007 K& 400.000,--%%,
Ucastnicky poplatek za 3koleni je hrazen na zé&kladé prihlasky do kurzu fakturou,

cestovni vydaje jsou proplaceny pracovnikovi po absolvovani Skoleni.

Evidence vzdélavani

Odbor kancelére vedeni peclivé eviduje ve spojitosti se vzdélavanim nasledujici:

a doklady o absolvovaném vzdélavani svych pracovnika a jeho vysledky,

a vzniklé zavazky zamsstnanci™,

g osvedceni,

g ceny,

a Mmistaaprogramy vzdélavacich instituci,

a plany vzdélavani pracovniki (viz. priloha 19),

a formuldr Zédosti o vyslani zaméstnance k prohlubovéni kvalifikace (viz.
priloha 20),

a zhodnoceni vzdélavaci akce pracovnikem.

% Dleinternich tdaji M&stského Uradu Litomyd

% Podle smérnice Méstského Gradu Litomy3 &. 4/04 o vzdelavéani zaméstnanci, ¢l. V., Zaméstnanec,
ktery se Ucastnil vzdélavani vedoucich Urednikt ajehoz naklady hradil zaméstnavatel, je povinen setrvat
po ukongeni tohato vzdélavani v pracovnim poméru po dobu 3 let nebo uhradit naklady stimto
vzdéladvanim spojené dle § 27 odst.3, z&kona &. 312/2002 Sb., o Urednicich Uzemnich samospravnych
celka.
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Hodnoceni vydedki vzdélavani

Autorka téo diplomové prace na zakladé konzultaci na Méstském Uradu
v Litomy8li zjistila, Ze proces vyhodnoceni vysledkid vzdélavani a Gcinnosti
vzdélavacich programi neni na méstském Uradu nijak detailné monitorovan. Vedouci
pracovnici zabyvajici se lidskymi zdroji na méstském Gradu piedpokladaji, Ze vysledek
Skoleni by se mél v prabéhu pracovniho procesu jisté pozitivné projevit, nebot’ aby
pracovnik mohl dobie plnit své Ukoly a ¢innosti, musi znét problematiku pro kterou byl
vzdélavacim kurzem proskolen.

Pracovnik absolvujici vzdélavaci kurz nésledné vyplni formulét, resp. dotaznik
,Zhodnoceni vzdélavaci akce zaméstnancem MU Litomy3l“, ve kterém uvadi napr.
nézev vzdélavaci akce, nazev vzdélavgjici agentury, jméno prednédsejiciho lektora, cil
vzdélavaci akce, obdrZzeny doklad o absolvovani, zhodnoceni lektora a celé vzdélavaci

akce gj. (viz. priloha 21).

K urz informaénich technologii naMU

Jednim z odbord méstského Uiadu je také oddéleni informatiky, které je
zodpoveédné za zajisténi oblasti informatiky a telekomunikaci, spravu geografického
informagniho systému a informacniho systému MU Litomy3l. Dle pracovnich vysledki
zaméstnanci meéstského Uradu se projevilo, Ze u nékterych uZivatela vypocetni techniky
MU je zavaznym problémem nedostatecna pocitatova gramotnost, a proto bylo, pro
aktivni vyuZivani informacnich systému, vedoucim oddéleni informatiky navrZzeno
zgjistit  vlastni Skoleni s odbornou pomoci avzdemnou spolupraci a komunikaci
informatika tohoto oddéleni. Tento kurz byl uréen pro vechny pracovniky, ktefi ke své
préci vyuzivaji vypocetni techniku, coZ je vétSina zameéstnanci meéstského Uradu. Cilem
Soleni bylo zvy3eni zalosti a dovednosti prace s vypocetni technikou pro jeji
maximalné mozné efektivni wyuZti a ukazat, jaké dalsi vyhody mohou informacni
technologie pracovnikim MU piinést pro ulehéeni a zrychleni jgich préce.

Kurz informacnich technologii byl zaméfen predevSim na zlepSovani znalosti
adovednosti pri préci slnternetem, saplikaci Outlook, MS Office (Word, Excel)

azaklady upravy fotografii. Toto Skoleni probihalo jednou tydné (1 hodinu) po dobu
Sesti mesica v pocitacové ucebné nedaleké zakladni 3koly meésta, a to v roce 2005
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a2006 (pro rok 2007 se redlizace teprve zvazuje). Ugastnici byli rozdéleni do skupin
podle Urovné dovednosti a znalosti. Kurz se ale v zacétcich nesetkal s kladnymi ohlasy,
nebot’ byl pro uzivatele vypocetni techniky povinny, jakoz i uloZené ,,doméci ukoly”.
V prab¢hu 3koleni pracovnici pripustili, Ze je pro né velmi prospédné, nebot’ ziskali
nové dovednosti, které mohou vyuzivat nejenom vramci pracovniho procesu, ale

i v soukromém Zivoté. Planovany a hodnoceny test na konci tohoto Skoleni neprobehl.

4.25  Personalni informaéni systém MU

Autorka této diplomové préce zjistila, Ze Méstsky Urad LitomySl nema zéadny
uceleny néstroj persondlni evidence, resp. otevieny pocitatovy persondlni informasni
systém. Vedouci pracovnici MU jiz obdrzeli nékolik nabidek tohoto systému, které viak
pro né nebyly zajimavé a neodpovidaly potrebam méstského Gradu.

Informace o zaméstnancich méstského Gradu se eviduji v ,,papirové podobe”.
Kazdému pracovnikovi je zaloZen vlastni fyzicky spis, do kterého se vkladaji prislusné
dokumenty.

Urcitou personalni agendu jako eviden¢ni elektronicky systém vede meéstsky
Ufad pouze v souvislosti se mzdovou agendou. Jedna se o formu mzdového programu,
ktery je navazén na Gcetnictvi pro Gcely vyplat mezd.

Pro potieby tvorby smluv pro persondlni agendu vyuziva tajemnik méstského
Gfadu ,svoji vlastni evidenci“, kterou s pro tyto U¢ely vytvoril. Zde u jednotlivych

pracovniki zaznamena jmeéno, pozici, datum narozeni, odbor .
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4.3 Vlastni zhodnoceni a navr h opatieni

V této kapitole autorka diplomové zhodnoti problematiku personalnim ¢innosti
provadénych v méstském Uradu a provede syntézu v podob¢ doporuceni. Lze
piedpokléadat, Ze tato opatieni by mohla prispét ke zlepSeni efektivnosti vybérového
fizeni a snim souvisgjicich ¢innosti Méstského Uradu Litomy3l, ale také i dalSich

ingtitucich verejné spréavy.
4.3.1 Ziskavani pracovniki

Diplomantka navrhuje opatieni tykajici se nadedujicich témat:
a) inzerce,
b) dotaznik,
C) nestrukturovany Zivotopis,
d) verifikace informaci,
€) postup vybéru pracovniki,
f) naklady.

a) Inzerce

Je vhodné, aby informace o volnych pracovnich mistech ve verejné spravé byly
piistupné kterémukoliv potencidlnimu uchazeci. Jako rozhodujici metodu ziskavani
pracovniku Ize doporucit inzerci, a to ngenom umisténou na internetu, nebot’ uzivani
po¢itatovych siti neni v Ceské republice jedté dostatedné rozsirené. Okruh uZzivateld

internetu a e-mailu nemusi zahrnovat vSechny kategorie potenciondlnich pracovnika.

Vyhl&Seni vybérovéno Fizeni by mélo byt prostifednictvim inzeratu publikovano
i vjiném vhodném sdélovacim prostiedku. Vyhodou je to, Ze timto zpasobem se
informace pomérné rychle dostane k adresatovi, lidé jsou na inzerci zvykli a mnozi
z nich tyto nabidky zaméstnani vyhledévaji, tim se o volném pracovnim misté dozvi
SirSi vereinost nez pii jinych metodach ziskavani pracovniki. Méstsky Giad by tak mel

lepSi moznost vybéru toho nejkvalifikovangjSiho pracovnika pro danou pozici.
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P inzerovani je vSak také treba mit na paméti, Ze instituce verginé spravy
museji zachovavat urcité zasady:
a Nemohou s dovolit nikoho v inzeratu jakymkoli zpiisobem diskriminovat. Je

nevhodné uvadét pozadavky tykajici se véku uchazece a nabidku je tieba formulovat
tak, aby bylo jasné, Ze instituce akceptuje jak muzské, tak Zzenské uchazece.

a Nesmi nabizet zaméstnani anonymné, tj. bez uvedeni svého ndzvu, a to ani
v piipadé, kdy ma ziskévani pracovnika na starosti né¢jaka zprostiedkovatelské firma. Je
tieba, aby i vinzerdtu ¢i jiné nabidce dané agentury bylo jasné uvedeno, pro kterou
instituci se pracovnik hleda.

a Formulace nabidky zaméstnani by meéla vypliva z popisu a specifikace
pracovniho mista. Potencidlnim uchazecim ma byt poskytnuto takové mnoZstvi
informaci, aby mohli peclivé zv&zit, zda maji pro obsazované pracovni misto
dogtate¢nou zpusobilost. MiZe totiz hrozit, Ze se 0 zaméstnanecky pomer bude uchazet
takové mnozstvi lidi, Ze jednani snimi, jejich predvybér a vybérové procedury, bude
vyZadovat nelmérné mnoZzstvi ¢asu a prostiedka.

b) Dotaznik

Autorka doporucuje, aby Méstsky uiad Litomyd preferoval dotaznik pired
strukturovanym Zvotopisem. Dotaznik instituci dovoluje formulovat otézky podie
poZadavki konkrétniho obsazovaného pracovniho mista, a proto umozZnuje presnéjsi
posouzeni kvalifikace kandidata.

Je vSak zapotiebi, aby organizace rozliSovala stylizaci dotaznikt pro odlisné
pracovni pozice. Pro bézné pracovniky (vykonévajici administrativni ¢innost) je vhodny
jednoduchy dotaznik obsahujici pozadovana fakta pro posouzeni kvalifikace. Siteji
koncipovany dotaznik by mél byt ur¢en zejmeéna uchazecim o vedouci funkci a mel by
umoznit zaujmout urcity postoj ¢i poskytnut prostor pro vyjadieni se k dané
problematice.
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c) Nestrukturovany Zivotopis

Strukturovany Zivotopis neposkytuje odliSné informace nez dotaznik, a proto
diplomantka navrhuje, aby byl vedle dotazniku vyZadovan nestrukturovany, volné
koncipovany Zvotopis, protoZze pravé ten miaZze poskytnout uZitecné a doplaujici
informace o jeho autorovi.

Tento Zivotopis umoziuje prozradit dodatecné zajimavosti, které stanovena
skladba strukturovaného Zivotopisu nepostihne (napi. vyjadiovani, peclivost, rysy
osobnosti, detaily z osobniho ¢i pracovniho Zivota, stylistické schopnosti — dalezité
napr. pro sekretérskou préci, posouzeni celkové arovné zpracovani). Zéroven je nutné si

uvédomit, Ze autor nemusel sviij Zivotopis zpracovavat samostatné.
d) Verifikace informaci

P posuzovani zpusobilosti uchazett o volné pracovni misto mizZze meéstsky
Urad obdrZet a nasledné pracovat s razné presnymi a pravdivymi informacemi. Z téchto
duvodu autorka personalistim a vybérové komisi méstského Giadu doporuduje, aby
v pritbéhu celého procesu wybéru pracovnika usilovali o verifikovani vSech
(pFedevdiim pro danou pozci rozhodujicich) informaci obdrZenych od kandidatii.
Overit Udaje je mozné napt. pomoci referenci, potvrzenych dokladi, Udaje z dotazniku

Ize verifikovat béhem pohovoru.
€) Postup vybéru pracovniki

Autorka diplomoveé prace doporucuje, aby vybérova komise méstského Gifadu
rodiSovala a vyuZivala odlisné postupy pii vybérovem F#izeni. Pri velkém poctu
zgemct 0 volné pracovni misto navrhuje vyuzit predevSim vytazovaci postup, maly

pocet uchazect posoudit komplexné.
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f) Naklady

Cilem soukromych organizaci je rozvoj a predevsim maximalizace zisku (zisku
mohou dosdhnout i snizenim nékladt). Instituce verejné spravy nepisobi na zakladé
podminek, které urcuje trh, funguji dle stanovenych politickych pokyni, jsou
motivovany potiebami verejnosti a kladou diraz narovnost a spravedinost. | kdyz
ziskovy motiv ve veigjné spravé nelze uplatnit, piesto by se méstsky Gifad mél snazit
o sniZeni nékladiz. Tyto financni prostredky ve formé dspor by tak mohl vyuZit pro

jinou dilezitou oblast financovani.

Na z&klad¢ vSech uvedenych doporuceni se diplomantka domnivd, Ze naklady

pri ziskévani a vybéru pracovnikia by bylo mozné sniZit nasledujicimi zpasoby.

Ceska podta neustdle zdrazuje své sluzby. Autorka navrhuje zmensit néklady
v souvislosti s obchodni korespondenci. Doporucuje, aby méstsky Uiad preferoval
pifedevdim elektronickou postu v kooperaci sklasickou postou. Elektronickou postu
muaze mestsky Uiad vyuZit napt. pii zasilani dotaznika ¢i pii vyzveé uchazect o doplnéni
chybgjicich informaci a vyZadovanych pisemnosti. Zde muZe byt zaroven posouzeno,
zda adresdt umi zachézet sinternetem, resp. s e-mailem. Klasicka po&ta by meéla byt
pouZivana pri dorucovani dulezitych sdéleni jako jsou pozvanky, rozhodnuti aj. Tento
zpusob snizovani nékladi se tyka nejenom oblasti ziskavani avybéru pracovnika, ale
miiZe byt aplikovan pri veskeré ginnosti na Mestském tradu v Litomy3li*.

Dalsi piinos diplomantka spatfuje ve vyuzivani dotazniku, ktery, i pies své dalSi
vyhody, piredeviim Setiii ¢as piA vwybéru nejvhodnéjSiho kandidata pro volné pracovni
misto. Toto je Uc¢elné zejména pri rozhodovani, kdy se pihlasi vice zajemcii, ktefi

mohou byt ,, pifilakéni* pravé na zakladé vhodné inzerce.

“0 Autorka diplomové prace v souvislosti s touto problematikou navrhuje, aby mestsky Giad stanovil
novou funkci, kterd by se zabyvala doru¢ovanim posty (piedevSim nejnakladnéjSich pisemnosti —
doporucéenych, sdorucenkou).
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4.3.2 Hodnoceni zaméstnancua

Systematické a pravidelné hodnoceni vykonu patti k zékladnim pilitam oblasti
fizeni lidskych zdroji. Uspésna realizace kol naprosté vétSiny persondlnich ginnosti
je podminéna fungovanim kvalitniho a objektivniho systému hodnoceni pracovnich

vykonu a pracovniho chovani jednotlivych zaméstnanci na vech Urovnich organizace.

Po zdiraznéni vyznamnosti této persondlni ¢innosti musi v3ak autorka bohuzel
konstatovat, Ze ve stavajicim systému hodnoceni Méstského Uiadu Litomy3l naléza
macéné nedostatky. Na zékladé pravidelnych konzultaci této problematiky na MU
zjitila, Ze na tomto Ufadu nejsou definovana a zavedena jakékoliv jednotna pravidla
hodnoceni. Pracovnici nejsou hodnoceni periodicky, ale pouze dle aktuadni situace
apotreby. Personalisté meéstského Uradu se snaZi urcitym zptisobem pracovniky
hodnotit, nicméné nemgji tuto dileZitou persondni ¢innost propracovanou a systém

hodnoceni jakymkoliv zptiisobem nerozvijeji a nasledné neimplementuji.

Tajemnik Ufadu nepiiklada této persondini ¢innosti velikou diileZitost
a stévajici systém hodnoceni MU poklada za postacujici. Pravé tajemnik je ale tim, kdo
maze rozhodovat o redlizaci inovaci apodsatnych zmeén v persondni politice
meéstského Uradu, proto Ize predpoklédat, Ze v blizké budoucnosti k vyraznym zménam
v systému hodnoceni nedojde. Tyto zjisténé skutecnosti nepoklada diplomantka za piilis
piiznive.

Za poztivni povazuje diplomantka dovni hodnoceni, resp. pochvalu
awjadieni uznani pracovnikaim pii dobrych pracovnich vysledcich, coz je jisté

motivujici azpétnou vazbou, Ze je jejich dobra préce ocenéna a nezistdva bez

povSimnuti.

Hodnoceni pro uéely odméiovani a volba kritérii

Pracovnici MU zabyvajici se persondni politikou chépou hodnoceni jako
nastroj, ktery douzi zgména pro mzdové Uc¢ely, resp. pro odmériovani, jeho SirSi
VyuZiti nenalézaji.

Autorka této diplomové préace doporucuje a soucasné zdaraziuje, aby vedouci

pracovnici méstského Uiradu vénovali zvySenou pozornost tomu, Ze hodnoceni neslouzi
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pouze pro Ucely objektivnino odménovani. Systém hodnoceni je i nastrojem
zkvalitnovani persondlu organizace, dosahovani vysSiho vykonu, zvySovani kvality
vSech ¢innosti a rozvoje schopnosti pracovniku. Vysledky z hodnoceni pracovnika jsou
také informaci o opravnénosti jeho pracovniho zarazeni, kvantité a kvalité souc¢asného
vykonu, o potencidlu jeho dalSiho rozvoje, osobniho, odborného a kariérového. Tyto
Udaje mohou byt zéroven velice napomocné nejenom pro diferenciaci mezd, ale také
i v otazkéach problematiky fizeni kariéry, povySovani nebo delegace vySSi
odpoveédnosti.

Relevantni informace o tom, sjak kvalitnimi lidskymi zdroji vedouci pracovnik
spolupracuje |ze ziskat také spravnou volbou kritérii hodnoceni a jejich sledovanim. Pro
potieby méstského Uradu diplomantka navrhuje aby vedouci pracovnici pro Géely

hodnoceni 2vazli pouZti nékterych z nadedujicich kritérii:

a osobni kvality (napt. adaptabilita, zodpovédnost a spolehlivost, aktivita);

a socidni dovednosti (chovani v mezilidskych vztazich av konfliktnich
situacich, kooperativnost, kultura chovani );

a komunikativni dovednosti (kvalita projevu, reprezentativnost vystupovani);

q ridici schopnosti (strategické mysleni, dlouhodobé planovani, organizacni
schopnosti, vedeni lidi, delegace pravomoci, kvalita hodnoceni podizenych
arozvoj jejich schopnosti, motivace pracovniki);

a odborné (profesni) kvality (odborné znalosti, znalost informacnich technologii,

schopnost analyzy ateSeni problémd, tvarci mysSleni).

Vedouci pracovnik vybere ta kritéria, ktera povaZzuje vzhledem ke specifikaci

pozadavki pracovniho mista za relevantni.

Pokud dojde v budoucnu ke zkvalitnéni systému hodnoceni na Méstském Uradu
Litomysl, autorka této prace doporucuje, aby v zjmu srozumitelnosti a objektivity
byli hodnoceni pracovnici se viemi pravidly a kritérii tohoto hodnoceni seznameni.
Jasn¢ definované zésady mohou prispét k daveére pracovnika ve spravedlivé a objektivni
hodnoceni a nasledné odmeénovani. K objektivité systému hodnoceni by mohlo také
prispét zapojeni pracovnika do procesu hodnoceni, resp. sebehodnoceni. Efektivni je
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takové hodnoceni, na némz se samotny pracovnik podilel, kde zhodnotil vlastni
pracovniho vykon, vyjadiil jeho piinosy a pozitiva, jakych Uspéchi dosahl nebo naopak,
v ¢em citi nedostatky, co je pravdépodobné jejich pricinou ajak by je mohl eliminovat.

4.3.3 Odménovani pracovniku

Ve vytvéreni vlastniho systému odménovani a v moznostech rozhodovani o vysSi
penéznich odmén je Méstsky urad Litomysl, narozdil od soukromych spole¢nosti,
striktné limitovan omezenym objemem prostiredkii v rozpoctu na mzdy a platy.

| pres tato omezeni, se méstsky Urad, jako ingtituce verginé spravy, snazi
definovat politiku odménovani a poskytovat svym pracovnikim rizné benefity
apenézni odmeény. Nicméng, personalisté méstského Uradu vSak v oblasti odménovani
nevyuzivaji nesmirné dilezity faktor motivace k lepSim vykonim, a to efektivni
hodnoceni pracovnikt. Jak jiz diplomantka uvedla v predchozi podkapitole, vedouci
pracovnici méstského UFadu urcitym zpusobem své podiizené hodnoti, ale toto
hodnoceni je pouze prilezitostné a spiSe formdni. V moderni personalistice se vsak
stava klicovym néstrojem k dosahovani vysokého vykonu, planovani odborného
i osobnostniho rastu atizeni kariéry.

Je jisté chybou omezit problematiku odménovani jen na pouhy vyklad mzdovych
piedpisi ajejich aplikaci. Méstsky Giad LitomySl ma jisté urcity prostor, piipadné si ho
muaZe ridicimi postupy aopatienimi vytvorit tak, aby mohli fidici pracovnici vyuzZivat
odmeénovani jako prakticky néstroj personalniho fizeni svych podiizenych, a to nejen
k ocenéni jejich prace apiinosu pro ingtituci, ale i pro jejich motivaci i osobnimu

rozvoji.
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4.3.4 Vzdélavani

Na zakladé konzultaci na Méstském Giadu Litomysl diplomantka zjistila, Ze
vzdélavani pracovniki je v kompetenci méstského Uiadu. Ten rozhoduje o vyslani
svych zaméstnancti do kursii aSkoleni podle vlastnich potieb apotieb Skoleni svych
pracovniki. Centralné je upraveno 3koleni Uredniki pro vykon funkci vyZadujicich
zvl&3tni odborné zpisobilost.

Ze ziskanych informaci 1ze o té&o persondni ¢innosti fici, Zze systém vzdélani
pracovnikia meéstského Giadu je dobie zajistén a mnohem |épe propracovan ve srovnani
se systémem hodnoceni, ktery jiz autorka popsala vy3e. Diplomantka konstatuje, Ze tato
skutecnost je do urcité miry ovlivnéna predevdim zékonnymi poZadavky kladenymi
na vzdélani Urednika meéstského Gradu.

Postup pri zgjistovani vzdélavani pracovnika Giadu je usmériiovan nékolika
predpisy:

1. z&kon ¢. 312/2002 Sh., o Giednicich Uzemnich samospravnych celki a 0 zméné
nékterych zakona (vzdélavani zaméstnanct Mésta Litomysl zarazenych

do Méstského Uradu Litomysl);

2. zékon ¢. 262/2002 Sh., zakonik préce (vzdélavani pracovnika vykonavajicich
pomocné a servisni préace v méstském Uradu);

3. vyhlaska Ministerstva vnitra CR ¢. 512/2002 Sb., 0 zvl&&ni odborné
zpusobilosti;

4. vyhlaskaMinisterstva vnitra CR ¢. 511/2002 Sb., 0 uznavani rovnocennosti

vzdélani Urednika Uzemnich samospravnych celk.

Za velmi pozitivni a ptinosny poklada diplomantka kurz informag¢nich
technologii, ktery na méstském Uiadu zajist'uje a realizuje oddéleni informatiky. Byl
vyznamnym piinosem nejenom pro samotnou instituci, ale i pro vlastni potiebu
pracovniku. V souvislosti stimto kurzem autorka diplomové préace navrhuje vysledky
jeho absolvovéani hodnotit nebo zakongit Skoleni jakoukoliv formou zavérecné zkousky
(testem). Tim by se zvysila snaha a motivace pracovniki naucit se co nejvice, aby jegjich
nésledné hodnoceni nebylo negativni. Soucasné by méli byt Ucastnici kurzu

informovéni, Ze z negativnich vysledki budou vyvozeny urgité zavery.
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V oblasti vzdélani pracovniki naléza diplomantka i redukci nékladi.
Personalistim meéstského Uradu doporuéuje, aby pro volnd pracovni mista vybiral
dostatecné vzdélané a kvalifikované jedince. V oboru vzdélanych pracovnika neni
nutné, aby nado3kolovani bylo vynakladano takové mnoZstvi finan¢nich prostiedk
(pokud vzdélavani nestanovi zakon). Autorka by zde chtéla poukézat piedevSim
navzdélani v oblasti fungovani sténi spravy a samospravy a také na préci
sinformaénimi  technologiemi. Na z&kladé pozorovani béhem odborné praxe
v méstském Giadu diplomantka zjistila, Ze velka ¢ast uZivateli vypocetni techniky ma
problémy sjejim aktivnim vyuZivanim a naléza u pracovnikia v dovednostech prace
na po¢itati nedostatky, které maji negativni dopad na efektivitu préce.

4.3.5 Personalni informaéni systém

Persondlni evidence a dokumentace jsou jisté neoddélitelnou souc¢asti personalni
préce a bez jgjich existence Ize Spatné provadeét i ty nejzakladnéjSi personalni ¢innosti.
Persondnimu informaénimu systému je stdle vice vénovana pozornost, kterd
nepochybné Uzce souvisi sdynamickym rozvojem informatnich technologii a diky

tomu dochézi k neustdlému rozvoji systému persondni evidence.

Méstsky urad Litomy3l zatim Zadny persondni informacni systém nevyuziva
Pozitivum vSak diplomantka spatfuje v tom, Ze o zavedeni ur¢ité formy tohoto systému
vedouci pracovnici méstského Giadu jiz vazné uvazuji. Pravdépodobné dosud nenalezli
nabidku tohoto systému, ktera by spliiovala viechny poZadavky a potieby méstského
Gradu.

Vzhledem k tomu, Ze persondlni evidence je na méstském Uiadu z velké ¢asti
zametena na tzv. ,papirovou agendu“, diplomantka pracovnikam MU doporuduje
vyuzivat ve vétsim rozsahu informac¢ni technologie. Ve3keré kanceldte na MU jsou
vybaveny vypocetni technikou a jsou tak vzdemné propojeny siti, coZz umoziuje
plynuly pristup k dataim a informacim. Zavedenim jakékoliv formy elektronické
personalni evidence by se jisté zjednodusSila a zkvalitnila persondlni prace a urychlilo by
se i ziskavani a pristup k potiebnych informacim. Na zakladé¢ analyzy systému
vzdélavani na méstském Uradé, kterou jiZ diplomantka vy3e provedla, se lze domnivat,
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Ze omezené vyuzivani vypocetni techniky souvisi i snedostatecnou pocitacovou
gramotnosti pracovnika MU.

Vyhody spojené se zavedenim elektronické podoby personalni evidence by
mohly piispét ke snizeni nékladiz MU, ato napt. snizenim nékladi na piipravu novych
tiskopisa pii zméné legislativy, Usporou casu pii hledani konkrétnich ddaju
0 pracovnicich. Autorka upozoriiuje i na dalSi vyhody, které zavedeni a vyuZivani
persondniho informa¢niho systému jisté prinédSi. Mezi tato pozitiva lze zaradit nap.
nasledujici:

a jednodusSi manipulace s uloZenymi informacemi a dokumenty (korektury,
aktualizace, prepracovani jiz hotovych zprév ¢i analyz);

a zvySeni efektivity prace vedoucich pracovnika zabyvajicimi se lidskymi zdroji

a zjednoduSeni gtatistickych analyz a vyhodnocovani;

a usporadangjsi prehled informaci a jednodussi klasifikace Udajt;

a pri zAlohovéani aarchivaci je snizeno riziko ztré informaci a dokumentd.
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5 ZAVER

Diplomova préce Rizeni lidskych zdroji na Mestském Grradu Litomyd méla za cil
analyzu tizeni lidskych zdroju, resp. nejdileZitéjSich personédnich ¢innosti na Méstském
Giadu LitomySl a navrh opatieni. Diplomantka se domnivd, Ze tato doporuceni,
vyplyvajici z analyzy persondniho tizeni na Méstském Gradu Litomy3l, by mohla
ZlepSit provadeéni persondnich ¢innosti, a to ngenom v uvedeném Uradu, ale také
i v ogtatnich institucich verejné spravy.

Problematika tizeni lidskych zdroju je velice rozsahla, proto se autorka ve své
diplomové préci  snaZila objasnit predevSim z&kladni teoretické pojmy, mezi které patii
pojeti managementu a manaZzerskych funkci, problematika fizeni lidskych zdroja
a personalniho fizeni. Diplomantka se také vénovala tloze persondlniho Gtvaru a poslani
personalistli, popsala persondlni ¢innosti jako napt. hodnoceni, odménovani, vzdélavani
zaméstnanct ¢i metodiku ziskavani avybéru pracovnika (tzv. recruitment) artzné

metody vybéru pracovniki (napt. dotaznik, Zivotopis, pohovor, reference g.).

Autorka se také pokusila osvétlit podstatné rozdily fizeni lidskych zdroju
neziskového a ziskového sektoru, nebot’ v soucasné dobé se zcela jasné hranice mezi
soukromymi a vefejnymi institucemi ztraci. Zabyvala se principy obsazovani volnych
pracovnich mist ve vefgjné spravé ve vyspélych stétech Evropské unie (EU) a déle
procedurou prijimani novych pracovnikti pro instituce EU, ke které se piistoupilo
po rozsireni EU. V této praci byly ddle zminény souvislosti managementu a tizeni
lidskych zdroji svefejnou spravou a situace v oblasti persondlniho fizeni v ceské
vereiné sprave.

Diplomantka se snaZila ziskat a zpracovat co nejvice Udaja a informaci
souvisgjicich s problematikou fizeni lidskych zdroji na Méstském Uradu Litomysl,
¢ehoz doséhla  prostiednictvim vyzkumnych technik, tj. ftizenymi pohovory
s personalisty Uiadu a pozorovanim v prabéhu odborné praxe na meéstském Uiadu.

JelikoZ diplomantka ve své préaci analyzovala persondni ¢innosti méstského
Ufadu, vénovala se ve treti kapitole predstaveni a charakteristice mésta Litomys
aMeéstského Uradu Litomys| jako organem tohoto mésta.
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Na zakladé provedené analyzy persondlnich ¢innosti si autorka dovoluje
konstatovat, Ze vyznamnost problematiky tizeni lidskych zdrojt a lidského kapitalu neni
na Méstském Uradu v Litomy3li zcela docenéna. Nicméne shledavd, Ze ziskani a vyber
toho nejlepsiho pracovnika patii mezi priority Uradu. Dée zjistila nésledujici
skutecnosti. Meéstsky Grad nem& samostatné persondni  oddéleni vykonavajici
personalni préci. Tuto ¢innost spolecné zastavaji tajemnik Uiadu, odbor kancelare
vedeni a vedouci jednotlivych odbort (sporné pripady konzultuji sadvokatem). Pri
potrebé¢ naboru pracovniki je publikovano oznameni o vybérovém fizeni, které
vyhladuje dle z&kona tajemnik a musi byt nejméné po dobu 15 dni zverejnéno na Uredni
desce Uradu. Pri vybéru kandidéta na obsazeni volného pracovniho mista personalisté
prihlizeji predevSim ke strukturovanému  Zivotopisu, pohovoru ak referencim.
NejvhodnéjSiho potencidlniho pracovnika doporucuje vybérova komise tajemnikovi,
ktery vyda kone¢né rozhodnuti o jeho prijeti do pracovniho pomgru.

Na z&kladé¢ analyzy zjidtenych poznatkt diplomantka meéstskému Uradu
v Litomy3li navrhuje nékolik nésledujicich opatieni, tykajici se ziskavani a vybéru
pracovniki. Doporucuje meéstskému Gradu vyuZivat inzerci. VyhlaSeni vybéroveého
fizeni meéstského Ufadu by melo byt prostrednictvim inzerdu publikovano
i v jiném vhodném sdélovacim prostiedku, ne pouze na Uiedni desce a na internetovych
strankach. V souvislosti s dotaznikem autorka navrhuje, aby Méstsky Urad Litomys
preferoval dotaznik pred strukturovanym Zivotopisem. Vedle dotazniku by mohl
meéstsky Ufad vyzadovat nestrukturovany, volné koncipovany Zivotopis. U tématu
verifikace informaci diplomantka doporucuje, aby v pribéhu celého procesu vybéru
pracovniki personalisté usilovali o verifikovani informaci obdrZenych od kandidata.
DalSi doporuceni se dotyka postupu vybéru pracovniki. Vybérova komise Gradu by pri
vybérovém fizeni méla odliSovat avyuZivat razné postupy vybéru pracovniki

(vytazovaci postup, komplexni posouzeni).

Realizace vySe uvedenych doporuceni v praxi by mohla méstskému Uiadu
pomoci pro vylepSeni procesu ziskavani avybéru pracovnika a mohla by také vést
ke sniZzeni nakladi vznikajicich pii procesu ziskani a vybéru pracovnika. Néklady by
mohly byt redukovany v souvislosti s obchodni korespondenci, pokud by méstsky Urad
upiednostiioval piedevSim elektronickou po3tu, a to v kooperaci sklasickou postou.

Prinosem miZe byt vyuzivani dotazniku, ktery predevSim Setfi ¢as pii vybéru
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nejvhodnéjSiho kandiddta na obsazovanou pozici, coz je vyhodné, pokud se piihlasi
vétSi pocet uchazeci. Ti mohou byt |, prilékéni“ pomoci vhodné umisténé a zvolené

inzerce.

Béhem konzultaci s personality méstského Gradu autorka této diplomové prace
zjistila, Ze uceleny systém hodnoceni pracovniki na méstském Uradu zavedeny neni.
Stavajici systém hodnoceni poklada tajemnik Uradu za vyhowvujici, hodnoceni
nepovazuje za tak nezbytné nutnou a dulezitou persondni ¢innost. Hodnoceni slouzi
na méstském Uradu pro mzdoveé Ucely, resp. pro odmeénovani. Diplomantka doporucuie,
aby vedouci pracovnici vyuZzivali pti hodnoceni vice kritérii, zapojili pracovniky

do hodnoticiho procesu a aby byli se systémem hodnoceni obeznameni.

Hodnoceni a nasledné odménovani vykonavaji vedouci pracovnici Ufadu
operativné (dle aktudlni potieby, nepravidelng), a to v souvislosti sfinan¢nimi
prostiedky, které jsou pro tyto Ucely vyélenény. Pracovnici Méstského Giadu Litomysl
mohou déale v rdmci odmeénovani ziskat razné formy benefitt a také penézni odmeny,
ato pii Uspesné realizaci mimoradného projektu.

Za vzdélavani zaméstnanci Uiadu je odpoveédny tgjemnik. Méstsky Uiad
v Litomy3li je povinen dle z&kona zgjistit pracovnikim Gifadu prohlubovani jejich
kvalifikace, kdy postupuje na zakladé plana vzdélavani. Vzdélavaci kurzy probihgji
v tzv. akreditovanych vzdélavacich institucich. O Ucast na téchto Skolenich Zada
jednotlivy pracovnik Ufadu svého nadiizeného. Pozitivni prinos spatiuje diplomantka
v kurzu informatnich technologii, ktery zgjistuje pro své Uredniky Oddéleni
informatiky meéstského Uiadu. SniZzeni nakladu naléza autorka diplomové préce
i voblasti vzdélani pracovnika. Doporucuje, aby meéstsky Urad vybiral dostatecné
kvalifikované jedince. Najgjich nasledné vzdélavani nemusi poté byt vynakladano tolik
finan¢nich prostiedka, jak by tomu bylo u zgemct se znalostmi niZsimi.

V souvislosti skurzem vypocetni techniky pro pracovniky meéstského Uiadu
diplomantka navrhuje zakongit toto Skoleni jakoukoliv formou testu (zkousky), z jehoz
vysledku by meély byt pro jednotlivé pracovniky vyvozeny zavéry. A piredevSim autorka
doporucuje, aby mestsky Uiad v Litomysli klad vétSi duraz na prijimani pracovnika,
jejichz znalosti a dovednosti v oblasti vypocetni techniky (zejména MS Office) jsou

minimaln¢ na z&kladni Urovni, nejlépe viak na drovni uzZivatelské ¢i vysSi. Diplomantka
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naléza moznost snizeni ndkladi Uifadu, pokud budou v mnohem vétSim rozsahu
vyuzivany pracovniky méstského Urfadu informacni technologie (s tim souvisi
i dostatecna pocitatova gramotnost zaméstnanci). Jedna se predevsim o Usporu ¢asu,
jednodussi manipulaci, vyuZivani dat ainformaci a sniZeni rizika jejich ztrét.

Neni pochyb o tom, Ze instituce ¢eské verejné spravy potiebuji nové pristupy
k préci, kvalifikované pracovniky schopné vykonéavat verejnou sluzbu profesionalné
asndeZitou vykonnosti a nepochybné také i odborniky s SirSimi a raznorodéjSimi
zkuSenostmi. Verginy sektor se v soucasné dob¢ jako zaméstnavatel stava stale
Z&dangjsi, nez tomu bylo v minulosti. | pies trvgjici ,nelékavé" mzdy je tato pracovni
piileZitost pritaZlivA zeiména pro absolventy a mladé lidi, vzhledem k urc¢itému
kariérnimu postupu a jistoté zaméstnani. Instituce verejné spravy by mély motivovat
piichod novych zaméstnanci predevSim atraktivnéjSi mzdou ¢i zménou systému
odmeénovani, aby tak mohly konkurovat na trhu prace soukromému sektoru a prilakat

zejména kvalitni, talentované a vzdélané pracovniky.

Prioritou celkového zvySeni prestize verejné spravy a funkce statniho Grednika
azéroven zlepSeni jejich obrazu v ogich Siroké verejnosti i podnikatelského sektoru by
mélo byt vytvoreni takového uceleného systému fizeni lidskych zdroju, ktery klade
duraz nakvalifikaci, iniciativu a odpovédnost, ktery zajisti vybér téch nejvhodngjSich
uchazett (potenciondlnich Gredniki), bude zkvalitnovat osobni evidenci pracovnika
ajgji praktické vyuzivani, bude vyuzivat neformani hodnoceni pracovniku, zabyvat se
otazkami dlouhodobé kariéry, celoZivotnim vzdélavanim arozvojem lidskych zdroja.
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Priloha 1. Paméatky mésta

Renesanéni zamek

Portmoneum — museum
Josefa Vachala




Priloha 2: Mapa mésta Litomys|

ortofotomapa




Priloha 3: Hospodaieni mésta Litomy3l v roce 2007

orpotet | vospoger | Skutetnost
oddil pFijmy | vydaje | pFijmy | vydaje | pFijmy | vydaje
v tis. | v tis. vitis. | vtis. | vtis. | vtis.
K¢E K¢E K¢E K¢E K¢E K¢E

Danové prijmy %%2 0 0 0 0 0
Nedariové prijmy 6 229 0 0 0 0 0
kapitalové prijmy 0 0 0 0 0 0
Pfijaté dotace 79 072 0 0 0 0 0
Uvéry, pljcky 19 920 36 921 0 0 0 0
Lesni hospodarstvi 19 678 | 13 840 0 0 0 0
Primysl, stavebnictvi, obchod a sluzby 985| 4846 0 0 0 0
Doprava 2 030| 12 150 0 0 0 0
Vodni hospodarstvi 17 944 | 7 765 0 0 0 0
Zalezitosti post 0] 0] 0] 0] 0] 0]
Vzdélani 900 | 12 508 0 0 0 0
Kultura, cirkve a sdélovaci prostiedky 30 653 | 19 414 0 0 0 0
Télovychova a zajmova Cinnost 1350| 11 584 0 0 0 0
Zdravotnictvi 162 847 0] 0] 0] 0]
Bydleni, komunalni sluzby a izemni plan 26 391 | 87 502 0 0 0 0
Zivotni prostredi 1330| 10 332 0] 0] 0] 0
Davky a podpory Vv socialnim zabezpeceni 0| 48 831 0 0 0 0
Socialni péce a pomoc v soc. zabezpeceni 350 8736 0 0 0 0
Civilni ochrana a nouzova opatreni 0 300 0 0 0 0
Esﬁfaefgost, vefejny poradek a pozarni 2509 6424 0 0 0 0
z)c/)zir:ql’ ochrana a integrovany zachranny 2004| 3025 0 0 0 0
Statni sprava, Uzemni samosprava 121 | 65 762 0] 0] 0] 0]
Ostatni 336 | 11 196 0 0 0 0
soutet s28| 3ol ol o o
Fond rozvoje a rezerv 33 245 (0] (0] (0] (0] 0
celkem gg; gg; 0] 0] 0 0




Priloha 4: Skolska za¥iizeni mésta Litomy3l

Domov mladeze pfi SPgS a VOS

DUm déti a mladeze

Fakulta restaurovani Univerzity Pardubice

Gymnéazium A. Jiraska

I. materska skola

Il. materska Skola

I11. materska skola

Soukroma stfedni odborna a jazykova skola Trading Centre, s.r.o., Litomysl
Soukroma zakladni umélecka 3kola, o.p.s.

Specialni zakladni skola a materska skola Litomysl

Stredni zahradnicka skola, Stfedni odborné ucilisté

Vyssi odborna skola a Stfedni odborna Skola technicka Litomysl|
Vy33i odborna Skola a stfedni pedagogicka 3kola

Zakladni Skola Litomysl T.G. Masaryka 1145, okres Svitavy
Zéakladni 3kola Litomysl U Skolek 1117, okres Svitavy

Z&kladni Skola Litomysl Zameckéa 496, okres Svitavy

Zakladni umélecka Skola Bedficha Smetany



Priloha 5: Moderni architektura mésta Litomysl

—
111. Zakladni Skola

il =

Bytovy dim "A4"

Budova ban

Kromé vyznamnych historickych pamatek nalezne v Litomysli zdjemce
o architekturu také zajimavé a kvalitni doklady architektury 20. stoleti.
Rozvoj mésta po vzniku Ceskoslovenska pfinesl rozvoj novych ¢asti mésta
(zejm. Masarykova Ctvrt). Po druhé svétové valce méla nova vystavba
vétdinou vsechny negativni rysy dobové architektury - nedostatek
invence, casto znac¢na necitlivost k historickému prostredi (sidlisté
za Komenského naméstim, hotel Dalibor, prﬁtah silnice 1/35). Dalsi
kvalitni architekturu pfinesla predev3im devadesata léta 20. stoleti.

Architektura pfFed 11. svétovou valkou

Novodoba architektura zacala ménit tval mésta uz ve druhé poloviné 19.
stoleti, kdy rostly budovy ufadd (posta 1858, okresni soud v nyné&jsi
Ropkové ulici 1865-67) nebo nemocnice (1872-74). Po prelomu stoleti
byla asi nejvyznamnéj$im poclinem stavba Smetanova domu, v jehoz
sousedstvi brzy vznikla divéi Skola (D. Hnidek, stavitel J. Kreml, 1906),
které ustoupil stary pansky mlyn s vézi. Pro mésto bylo ddleZité i otevieni
Lidového domu.

V dalSich letech se stavélo predeviim v nové Masarykové Ctvrti.
Dominantou Ctvrti se stala nova budova gymnazia (prof. Ausobsky,
stavitel F. Rudolf, 1922-23) obklopovana postupné daldimi budovami
(okresni Gfad). Uz v modernim stylu byla postavena prﬂmyslové Skola
(J. Tymich, stavitel F. Ctrnécty, 1929). Nové stavby vznikaly i v dalSich
Castech mésta (sokolovna ve Fiuignerové Ctvrti, 1925), které se rychle
rozristaly predeviim diky vilové zastavbé.

Architektura devadesatych let

V poslednim desetileti 20. stoleti vyrostlo v Litomysli nékolik ukazek
kvalitni moderni architektury. Na projekty novych staveb jsou vypisovany
soutéze, kterych se ucastni nadi nejlepsi architekti.

Postaveny byly nové zakladni Skoly (Il1l. ZS podle projektu brnénské
kapceIéFe Burian-KFfivinka), upravovan byl i areél Restauratorské 3koly
s Cervenou vézi (M. Hulec). Polet sportovnich zafizeni se rozrostl

o méstskou sportovni halu u IlIl. ZS (Burian-Kfivinka) a tenisovou
[« ) v o, , z e z
a squashovou halu (P. HruSa, P. PelCédk); sportovni areal v Libankach
navic jesté stale neni dostavén.
Stavéji se samozfejmé i nové byty - vznikd nova obytna Ctvrt

u nemocnice, prvni blok modernich bytovych domd uz pIni svﬁj ucel
(M. Rudi$, V. Rudi§; novy blok se stavi podle plénﬁ J. Pleskota).

V modernim, oviem k historickému prostiedi citlivém duchu se nesou
i Gpravy jadra mésta - rekonstrukce zadlazeb na Smetanové a Toulovcové
namésti i v okolnich ulicich, "jezdecké schody" u kostela (viechno Burian-
KFivinka) nebo novéa ulicka pod zamkem (Z. Vydrova). Nejvyraznéjsi
stavebni akci tohoto druhu byla nepochybné Gprava Klasternich zahrad.

Mésto se neustale rozrlsta diky Fadové zastavbé rodinnych doml a také
diky investicim do prﬁmyslovych oblasti (rozSifovani areélu podniku
Vertex ad.). Blizka budoucnost jisté pfinese i Ffadu dalSich stavebnich
investic, vice i méné zajimavych. Kvalitu a odolnost novych staveb tvari
tvar pamatkam tisicileté historie Litomysle provéfi oviem teprve Cas.



Priloha 6: Organy MU, organizaéni slozky, piispévkové organizace, vybory,
zastupitelstvo a komise rady mésta

Méstsky UFad

atvar vnitfniho auditu  —— starosta -
|
Méstska policie 1. mistostarosta komise SPO
|
Bezpecnostni rada  — 2. mistostarosta — prestupkova komise
|
Krizovy 3tab — tajemnik Mé&U — povodiiova komise
|
odbory MéU

Organy meésta, organizacni slozky, pFispévkové organizace

[~ zastupitelstvo mésta ZaM—F vybory ZaM
| !
| rada mésta RaM b komise RaM
l !
prispévkové organizace — méstsky urad —F organizacni slozky

PFispévkové organizace

—— Ddm déti a mladeze
I., 11. a Il1l. materska Skola
— 1., Il. a Ill. zakladni Skola
Knihovna mésta Litomysle
— Centrum socialni pomoci (CSP)
— Technické sluzby mésta Litomysle (SD)

— Smetandv ddm (SD)

— Méstska galerie Litomysl (MG)



Organizaéni slozky MéU Litomys3l

Vybory ZaM

Kino Sokol

L Jesle Litomysl

—T— Financni vybor

Komise RaM

l Kontrolni vybor

—— Dopravni komise

Komise pro posuzovani investic z tech.-ekon. hlediska

— Stavebni komise

Komise pro stavebni ruch

— Komise SPOZ

Komise pro otevirani obalek s nabidkami a posouzeni nabidek
na verejnou zakazku

— Komise pro rozdé&lovani finanénich prostfedkl z FRB
— Komise ekologicka a Cistoty mésta

Likvida¢ni komise

— Bytova komise

Komise pro sport, mladez a télovychovu a rozdéleni prispévkl
z OKC

— Komise pro regeneraci pamatek

Kulturni komise a komise pro rozdélovani ptispévki z OKC

— Komise pro pfijimani ob&anl do domova dlchodct
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Priloha 8: Odbory a oddéleni M éstského Uradu Litomys

1. Odbor spravni
- zajistuje vydavani ob&anskych priikazl a cestovnich dokladd, zajistuje pfestupkovou agenda
= vede matriku a evidenci obyvatelstva
- ové&fuje podpisy a opisy listin, zadosti o vypis z rejstfiku trestd

2. Odbor finanéni
- oddéleni rozpoctu
- oddéleni finanéni actarny
= pfipravuje, sleduje a kontroluje pInéni rozpo¢tu mésta
- stara se o co nejlepsi zhodnoceni finanénich prostfedkd mésta
= sestavuje zavérecny ucet mésta
- provadi vymé&fovani mistnich poplatkd

3. Odbor vnitFni spravy a obrany
- zabezpecuje spravu, tdrzbu a Gklid objektd méstského tfadu
- zabezpecuje objekty méstského Gfadu po strance ostrahy a pozarni prevence
= stara se o vozovy park
= zodpovédny za krizové fizeni

4. Odbor mistniho hospodarstvi
- spravuje odpadové hospodafstvi ve mésté, vefejnou zeler a zajistuje ekologii mésta
Litomysle
fidi bytovou politiku ve mésté, Fond rozvoje bydleni
- zajistuje spravu mistnich komunikaci, fesi dopravu ve mésté, aj.

5. Odbor vystavby a izemniho planovani
- oddéleni UFadu Uzemniho planovani
- oddéleni stavebniho UFadu
= vykonava stavebné spravni fizeni
spravuje stavebni archiv a poskytuje fotokopie dokumentd
= ma na starosti koncepci vystavby a rozvoje mésta
- zajistuje agendu Gzemniho planovani
spolupracuje s méstskym architektem

6. Odbor meéstské policie
= stézejni napln prace meéstské policie tvofi zabezpeceni mistnich zalezitosti vefejného
poradku, dopravni situace a bezpecnostnich opatfeni pfi sportovnich, kulturnich
a spolecenskych akcich ve mésté.

7. Odbor rozvoje a investic
- oddéleni majetkopravni
- oddéleni rozvoje
* eviduje zadosti o prodej a pronajem nemovitosti z majetku
= provadi evidenci nemovitosti mésta
= uskuteCnuje koupé, prodeje, vykupy, smény, dary, pronajmy, dohody o vydani nemovitosti
na zakladé restituci, aj.

8. Odbor méstskych lest
= hospodafi s lesnim majetkem Mésta Litomysl
- zajistuje péstebni prace, t€Zbu a prodej dfeva, GdrZzbu budov a cest slouZici lesnimu
hospodarstvi, prodej vanocnich stromkd v Litomysli
= stara se o zlep3eni pfirodniho prostredi a rekreacni hodnoty lesa



9.0dbor kultury a cestovniho ruchu

- oddéleni statni pamatkové péce
- zajistuje funkci zfizovatele
- poskytuje pFispévky spolkiim a kulturnim organizacim
= informuje vefejnost, aj.

10. Odbor 3kolstvi, sportu a volného €asu
- zajistuje funkci zfizovatele vi¢&i kolam a $kolskym zafizenim
= vykonava statni spravu ve Skolstvi pro viechny skoly a zafizeni
= poskytuje pFispévky sportovnim organizacim

11. Odbor zivotniho prostredi
- zajistuje st. spravu v oblasti ochrany ovzdusi, odpadového a vodniho hospodarstvi
= vykonava st. spravu v lesnictvi, myslivosti a ochrany pfirody
- povoluje vynéti ze zemédé&lského pldniho fondu

12. Odbor socialni péce
- oddéleni socialnich davek a péce o zdravotné postizeni
- oddéleni socialné pravni ochrany a prevence kriminality
- vyplaceni davek soc. péée rodindm s détmi, zadateldm o zaméstnani, starym a zdravotné
postizenym
= socialné pravni ochrana déti a mladeze
= prevence kriminality déti a mladeze
= péCe o zdravotné postizené obcany
= odborna poradenska c¢innost

13. Odbor zivnostenského uFadu
= pfijima ohlaseni volnych Zivnosti, vyhotovuje Zivnost. listy
e pozastavuje provoz Zivnosti, rusi Zivnostenské listy
= provadi kontrolni ¢innost u provozoven, aj.

14. Odbor kancelaFe vedeni méstského uFadu
- oddéleni informatiky
- zajistuje personalni obsazeni méstského Gfadu, pravni sluzby, oblast informatiky
- stara se o vzdélavani zaméstnancl
= vyfizuje zadosti o poskytovani informaci a agendu starosty a mistostarosty

15. Odbor dopravy
= fesi dopravni prestupky, eviduje fidi¢e a vozidla
- zajistuje agendu spojenou se zkusebnimi komisafi



Priloha 9: Prehled nejdilezitéjSich predpisi podle nichz postupuje M ésto Litomys

a M éstsky aiad

= zakon €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist

= zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajb

= zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pFistupu k informacim ve znéni pozdéjsich predpish

= zakon €. 312/2002 Sb., o GFednicich izemnich samospravnych celkd

e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
zakond,
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon

(e s NeNelNeNe e NoNrdNeNeNeolNeo ol Ne e oo NeNeNel}

. 368/1992 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdé&jsich predpist

. 71/1967 Sb., o spravnim fizeni

. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, ve zn&ni pozdé&jsich predpisl

. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkl, ve znéni pozdé&jsich predpisl

. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a o0 zméné nékterych souvisejicich zakond

. 210/1998 Sb., o rodiné (Gplné znéni)

. 359/1999 Sb., o socialné pravni ochrane déti

. 41/1993 Sb., o ovéfovani shody opisti nebo kopie s listinou a o ovérovani pravosti podplsu

. 40/1993 Sb., 0 nabyvani a pozbyvani statniho obCanstvi CR, ve znéni pozdéjsich predplsu

. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech a o zméné nékterych zakond

. 152/1994 Sb., o volbach do zastupitelstev v obcich

. 247/1995 Sb., o volbach do Parlamentu Ceské republiky a o zméné a doplnéni nékterych dal3ich
e znéni pozd&jsich predpist

. 491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci a 0 zmé&né& nékterych zakond

. 84/1990 Sb., o pravu shromazdovacim, ve znéni pozdé&jsich predpist

. 200/1990 Sb., o prestupcich, ve zné&ni pozdé&jsich predpist

. 117/2001 Sb., o veFejnych sbirkach a o zmé&né nékterych zakonl (zakon o vefejnych sbirkach)
. 67/2001 Sb., Uplné znéni zakona ¢. 133/1985 Sb., o pozarnl' ochrané

. 102/1963 Sb o) rybarstw ve znenl pozdejsmh predplsu

. 114/1988 Sb., o plsobnosti organd Ceské socialistické republiky, ve znéni pozdé&jsich predpist
. 100/1988 Sb., o socialnim zabezpecenl ve znéni pOZdejSICh predpisl

- vyhlaska Ministerstva prace a socialnich véci Ceské republlky ¢. 182/1991 Sb.

« zakon ¢
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
* zakon
e zakon
* zakon
e zakon
* zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon
e zakon

O< O O O O O O O O O O O O O O O

. 482/1991 Sb., o socialni potrebnostl ve znéni pozdé&jsich predpist

. 564/1990 Sb., o statni spravé a samosprave ve 3kolstvi

. 50/1976 Sb., o izemnim planovani a stavebnim Gfadu, ve znéni pozdé&jsich predpist

. 185/2001 Sb., o odpadech a zméné nékterych zakond

. 309/1991 Sb., ochrana ovzdusi pred znedistujicimi latkami, ve znéni pozdé&jsich predpist

. 389/1991 Sbh., o statni spravé ochrany ovzdusi a poplatcich za jeho znedistovani

. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny, ve znéni pozd&jsich predpist

. 254/2001 Sb.,0 vodach a zméné nékterych zakonl (vodni zakon)

. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve zn&ni pozdé&jsich predpisl

. 563/1991 Sb., o Gletnictvi, ve zné&ni pozdé&jsich predpist y y

. 565/1990 Sb., o pravidlech hospodareni s rozpoCtovymi prostfedky CR a obci v Ceské republice
. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0, ve znéni pozdé&jsich predpisl

. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani, ve znéni pozdé&jsich predpisl

. 552/1991 Sb., o statni kontrole, ve znéni pozd&jsich predpist

. 553/1991 Sb., o obecni policii, ve zn&ni pozdé&jsich predpist

. 143/1992 Sb., o platu a odméné za pracovni pohotovost v rozpoctovych a dalich organizacich

= nafizeni vlady €. 253/1992 Sb., o platovych pomérech zameéstnancl organt statni spravy a
nékterych dal3ich organ@ a obci, ve znéni pozdéjél'ch predpist

- natizeni vlady ¢&. 262/1994 Sb., o odmé&nach ¢lenlim zastupitelstev v obcich, ve znéni pozdé&jsich predpist
- natizeni vlady &. 48/1995 Sb., o usmérfiovani prostiedkl vynakladanych na platy a na odmény

« zakon ¢
e zakon
* zakon
* zakon
* zakon
* zakon
* zakon
* zakon
* zakon
* zakon
* zakon

O< O O O O O O O O O N

. 401/2000 Sb., tGplné znéni zakona o zadavani verejnych zakazek

. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti a 0 zmé&né nékterych zakond

. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozd&jsich predpist

. 40/1964 Sb., obéansky zakonik, ve znéni pozdé&jsich predpist

. 202/ 1990 Sb., o loteriich a jinych podobnych hrach ve znéni pozdé&jsich predpisl

. 344/1992 Sb., o katastru nemovitosti, ve znéni pozdé&jsich predpisl

. 172/1991 Sb., o pfechodu nékterych véci z majetku CR do vlastnictvi obci

. 95/19999 Sb. o podminkach pfevodu zemé&d. a lesnich pozemkd z vlastnictvi statu na jiné osoby
. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, ve znéni pozdé&jsich predpisl

. 151/1997 Sb., o ocefiovani majetku, ve zné&ni pozdé&jsich predpisl

. 218/2000 Sb., o rozpo&tovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakond

- vyhlaska MF &. 12/2001, kterou se stanovi zasady a terminy fin. vyporadani vztahl se statnim rozpoétem
- vyhlaska MF &. 40/2001 o Géasti statniho rozpo¢tu na financovani program{ reprodukce majetku

- zakon ¢&. 243/2000 Sb., o rozpo¢tovém uréeni vynosd nékterych dani tzemnim samospravnym celklim a
nékterym statnim fondim /zakon o rozpo¢tovém uréeni dani/



Priloha 10: Popis pracovniho mista

POPIS PRACOVNIHO MISTA A PRACOVNI NAPLN
zaméstnance zai‘azeného do organizac¢ni struktury Méstského Giradu

1. Identifikace zaméstnance na pozici pracovniho mista VMU/02
Jméno a prijmeni :

Bydlisté : R.C. :
Zarazen na funkei :
Pracovni smlouva ze dne Jmenovan dne :

I11. Identifikace pracovniho mista VMU/02

Nazev pracovniho mista : vedouci odboru vedeni méstského  Provozni nazev : personalista

GFfadu

Organiza¢ni jednotka : odbor vedeni méstského GFadu

Pfimo nadfizené pracovni misto : VMU/01 Pfimo podfizena pracovni mista : VMU/03, VMU/04

Zastupitelnost (pracovnim mistem) : VMU/Z01 Kooperace : VMU/01, ZI1V/01, VUP/01, MH/01, SP/01,
FIN/01,VvSO/01, RIM/01, KCR/01, SK/01, MP/01,
DP/01, SOC/01, ZP/01

Zaméstnanec na tomto pracovnim misté vykonavajici nize uvedenou ¢innost je Gfednikem ve smyslu § 2 odst. (4) zékona C.

312/2002 Sb. : ANO

Zaméstnanec na tomto pracovnim misté vykonavajici nize uvedenou ¢innost je vedoucim Gfednikem ve smyslu § 2 odst. (5)

zékona &. 312/2002 Sh. : ANO

111. Identifikace pracovni €innosti na pozici pracovniho mista VMU/02

Charakter prace : samospravné ¢innosti vyplyvajici z usneseni rady a zastupitelstva,
personalistika

Rozsah plisobnosti : Gzemi mésta Litomysle

Dohoda 0 hmotné odpovédnosti : NE

1V. Kvalifika€ni pfedpoklady pro pracovni €innost na pozici pracovniho mista VMU/02
Stupefi vzdélani : vysoko$kolské — bakalarFsky studijni program
Zkouska zvlastni odborné zplsobilosti : NE

V. Odménovani
Platova tfida do které je zaméstnanec zafazen : 10 Bod katalogu praci : 1
Cast katalogu praci: 1.2.1

V1. Préavni predpisy z kterych zaméstnanec zejména vychazi p¥i zabezpedeni nize uvedenych &innosti:
- Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist

- Zakon €. 67/1965 Sh., zakonik préce, ve znéni pozdéjsich predpist

- Zékon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informaci

v

- Zéakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaj
- Zakon ¢. 312/2002 Sh., o ufednicich Gzemnich samospravnych celkl a o zméné nékterych zakonl aj.

VII. Pracovni €innosti, které zejména vykonava zaméstnanec zafazeny na pozici pracovniho mista VMU/02

- komplexni koordinace a zajistovani rozvoje oblasti organizacnich vztah( a systemizace, personalistiky,
odménovani, pfipravy a vzdélavani zaméstnanct

- zpracovava plany vzdélavani a zabezpecuje jejich pinéni dle zakona o Gfednicich USC

- zabezpeCuje pInéni tkoll zaméstnavatele vyplyvajicich z pravidel pouziti socialniho fondu

- zabezpeCuje plnéni Gkoll zaméstnavatele na Useku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

- pfipravuje zasedéani zastupitelstva a schiize rady mésta, vyhotovuje zapisy a usneseni z téchto zasedani

- vyhotovuje a rozesila zapisy z porad vedeni

- odpovida za plnéni povinnosti obce dle zdkona o svobodném pfistupu k informacim, vyhotovuje vyrocni
zpravu a odpovida za centralni evidenci poskytovanych informaci

VIII. V ramci pracovnich ¢innosti na pozici pracovniho mista VMU/02 déale zaméstnanec :
Ridi se platnymi vnitinimi smérnicemi
ZabezpecCuje hospodareni v ramci schvaleného rozpoCtu mésta jako spravce pfislusné kapitoly
Pfipravuje podklady pro vypracovani rozpoCtu pristino roku
PIni Ukoly podle usneseni rady mésta
Spolupracuje s ostatnimi odbory
Provadi dalsi ¢innosti podle pokyni tajemnika




Ve

Priloha 11: Oznadmeni o vyhlaSeni vybérového Fizeni

OZNAMENT O VYHLASENT VYBEROVEHO RIZENT

Tajemnik Méstského Gradu v Litomysli vyhla3uje v(ybérové fizeni €. 1/04 dle zékoga ¢. 312/2002
Sb., o Ufednicich Gzemnich samospravnych celku a o zméné nékterych zakonu, na obsazeni
pracovniho mista:

vedouci odboru vystavby a izemniho planovani

Misto vykonu prace: Méstsky ufad Litomysl, Bfi Stastnych 1000, Litomysl

Platové zafazeni:11. platova tfida (odménovani podle zakona €. 143/1992 Sh. a nafizeni vlady
¢. 330/2003 Sb.)

Charakteristika vykonavané cinnosti:
koordinace a usmérfiovani vykonu statni spravy na Useku Uzemniho planovani a stavebniho
Gradu

PoZadavky:
- vysokoskolské vzdélani stavebniho sméru
znalost zakona €. 50/1976 Sb. o Gzemnim planovani a stavebnim Grfadu, ve znéni pozdéjsich
predpist
dobra uzivatelska znalost prace na PC
fidi¢ské opravnéni skupiny B
flexibilita, samostatnost, zodpovédnost
psychicka odolnost a moralni bezihonnost

Zakonné predpoklady pro vznik pracovniho poméru:
Pfedpoklady podle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb.

Nalezitosti pisemné prihlasky uchazece:
- presné oznaceni vybérového Fizeni
jméno, pfijmeni a titul uchazece
datum a misto narozeni uchazece
statni prislusnost uchazece
misto trvalého pobytu uchazece
&islo obanského priikazu nebo ¢&islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho
obcana
datum a podpis uchazece

a dale je tfeba pfiloZit:

- strukturovany Zivotopis
vypis z evidence Rejstiiku trestl ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich pfislusnikd téz
obdobny doklad osvédcujici beziihonnost vydany domovskym statem; pokud takovy doklad
domovsky stat nevydava, dolozi se bezthonnost ¢estnym prohlasenim
ovérena kopie dokladu o nejvy3sim dosazeném vzdélani

Predpokladany termin nastupu: ........................
Lhita pro podani prihlaSKY: ....o.ccoovveveceeeeern,
ZpUsob podani ptihlasky: pisemné na adresu
Méstsky GFad Litomys3l
Odbor kancelare vedeni méstského uradu
BFfi Stastnych 1000
570 01 Litomysl

tajemnik méstského Gradu



Priloha 12: Jmenovaci dekret

Jmenovaci dekret
(vzor)

do vybérové komise Méstského Gradu v Litomysli

V Litomysli dne .......... 200...
é.j.:

Vazena pani,
Vazeny pane,

Orednicich Gzemnich
15/03 na obsazeni

podle ust. 8 8, odst. (2) zakona ¢. 312/2002 Sb.,
samospravnych celkd jmenuji komisi pro vybérové fizeni
pracovniho mista

o
c.
vedouci majetkopravniho oddéleni

Pfedseda: Mgr. Vladimir Novotny

Clenové: Ing. Bohuslav Pulgret
Bc. Miroslava KubeSova
p. Radomil KaSpar

p. FrantiSek Zachat

Pracovni jednani této komise se uskutecni dne ....... 200 v kancelari tajemnika v ........
hodin.

S pozdravem

Ing. Bohuslav Pulgret

tajemnik

Rozdélovnik:

predseda a ¢lenové vybérové komise



Priloha 13: Zpréava o posouzeni uchazeti

Zprava o posouzeni uchazecd
¢. .../705

vybéroveé Fizeni na funkci ...........cocoooiiiiiiiiiiii .

Mésto Litomysl vyhlasilo zvefejnénim na Gredni desce a na webovych strankach mésta
www.litomysl.cz dne . vybérové fizeni na  funkci -
................................................. (viz pfilozené oznameni).

Seznam uchazell
Jméno, pfijimeni, adresa
Jméno, pfijimeni, adresa
Jméno, pfijimeni, adresa
Jméno, pfijimeni, adresa
atd.

Seznam uchazell, ktefi splfiuji pozadavky stanovené v ozndmeni:
Jméno, pfijimeni, adresa

Jméno, pfijimeni, adresa

Jméno, pfijimeni, adresa

Jméno, pfijimeni, adresa

atd.

Slozeni vybérové komise:
Mgr. Vladimir Novotny
Ing. Bohuslav Pulgret

p. Radomil Kaspar

p. FrantiSek Zachar

Bc. Miroslava KubeSova

Doporuceni vybérové komise

K osobnimu pohovoru byli pozvani vsichni uchazeci. Vybérova komise jednohlasné
doporucuje tajemnikovi ing. Pulgretovi uzavfit pracovni smlouvu s timto
uchazecem: jméno, prijimeni, adresa

Mgr. Vladimir Novotny ...
Ing. Bohuslav Pulgret ...,
Radomil KaSpar .,
FrantiSek Zachal ...,

Bc. Miroslava KubeSova ..o,

V Litomyslidne ..o



Priloha 14: Strukturovany Zivotopis

ZIVOTOPIS — CURRICULUM VITAE

(vzor)

Jméno:
PFijmeni:

Tituly:

Datum narozeni:
Rodné dislo:
Adresa:

Telefon:

E-mail:

VZDELANT  (chronologicky)

ODBORNA SKOLENT

ODBORNA PRAXE

PREHLED DOSAVADNICH
ZAMESTNANT

JAZYKOVE ZNALOSTI

DOVEDNOSTI  (pf. prace s vypoletni technikou, Fidi¢sky prikaz)

REFERENCE



Priloha 15: Pracovni smlouva

Pracovni smlouva

Mésto Litomysl
sdio - Bfi. Stastnych 1000, 570 20 Litomy3l
zastoupené | Ng. Bohuslavem Pulgretem (tajemnik Mé&U Litomy3)
(ddejen ,zaméstnavatel)
a
«Titul» «Jméno» «PFij meni»
rodné &iso— «I'C»
trvaly pobyt — «Adresa (dde jen ,,zaméstnanec*)

uzaviraji tuto
pracovni smlouvu:

1. Zaméstnanec bude vykonavat pracovni ¢innost ve funkci «Funkce» odboru
«Odbor.

2. Mistem vykonu prace bude Méstsky Gfad Litomysl, BFi Stastnych 1000, 570 20
Litomysl.

3. Zameéstnanec nastoupi do prace dne «Prddm>x a timto dnem vznika pracovni
pomér.

4. Pracovni pomér se sjednava na dobu neurcitou.

5. Zkusebni doba se sjednava v délce tf mésicl.

1.
Za vykonanou préci prislusi zaméstnanci mzda, stanovena samostatnym platovym

vymérem podle zékona ¢. 143/1992 Sh., o platu a odméné za pracovni pohotovost
v rozpoctovych a v nekterych dalSich organizacich a organech, ve znéni pozdéjSich
piedpisi a natrizeni vlady ¢. 253/1992 Sh., o platovych pomérech zaméstnanci organi
statni spravy, nékterych dalSich organt a obci, ve znéni pozdéjSich predpisi. Plat poukaze
zaméstnavatel zaméstnanci na jeho Ucet u penézniho Ustavu.

Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potifeby na pracovni cestu.

v ’ v , = o ’ v -
Zamestnanec na pracovni ceste bude konat praci podle pokynu vedouciho zamestnance, ktery
ho na pracovni cestu vyslal.

V.

Zameéstnanec bude vykonavat jinou vydélecnou Cinnost jen s pfedchozim pisemnym souhlasem
zaméstnavatele.



Zameéstnanec je povinen zdrzet se jakéhokoliv jednani, které by bylo v rozporu se
zajmy zameéstnavatele.

Zameéstnanec je povinen dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci.
Zaméstnanec, ktery vykonava Cinnosti, pro které je predepsano ovéreni zvlastni
odborné zpUsobilosti (podle ptisludného pravniho predpisu), je povinen podrobit se
ovéfeni zvlastni odborné zpusobilosti.

Zaméstnanec je povinen podle pokynl jednat osobné&, sv&domité a Fadné pinit
pridélené prace ve stanovené pracovni dobé, Fidit se pokyny zaméstnavatele,
zachovavat pracovni kazen, Fidit se predpisy a pokyny o bezpecCnosti prace
a ochrané zdravi a jinymi predpisy vztahujicimi se k praci vykonavané, s nimiz byl
pfi uzavieni pracovniho poméru seznamen, coz nize potvrzuje svym podpisem.
Zaméstnanec se zavazuje zachovavat micenlivost o veSkerych skuteCnostech,
které maji byt v zajmu zaméstnavatele utajeny, a to i v pfipadé rozvazani
pracovniho poméru po dobu nejméné tfi let.

Ostatni prava a povinnosti smluvnich stran vyplyvajici z této pracovni smlouvy se
fidi ustanovenimi zakoniku prace a dalSimi predpisy upravujicimi pracovnépravni
vztahy.

Zaméstnanec je povinen hlasit zaméstnavateli veSkeré zmény v osobnich udajich,
k nimz dojde v prib&hu trvani pracovniho poméru, zejména zmény v poltu
vyzivovanych osob, rozhodné Gdaje pro danové pfiznani a pro zdravotni a socialni
pojisténi, jakoz i veSkeré okolnosti, které mohou mit vliv na vykon prace
a na naroky a povinnosti z pracovniho poméru vyplyvajici.

Tato smlouva je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZz jedno pFrevezme
zaméstnanec.

V LitomysSli «Pomddm>>

zameéstnavatel zameéstnanec



Priloha 16: Zapis ze Skoleni pro nové p¥ijatého pracovnika

MESTOLITOMYSL
BRi. STASTNYCH 1000, 57020LITOMYSL
telefon 0464/6186 01-4, fax 0464/612218

Tajemnik MéU Litomysl

Litomysl «<Pomddm»
Zapis ze Skoleni pro nové pFijatého zameéstnance
provedeného dle osnovy ze dne ......., které je pfilohou tohoto zapisu

Svym podpisem potvrzuji, ze jsem vykladu rozumél a ze v dané
problematice nemam nejasnosti.

«Titul» «Jméno>» «PFijmeni>
«Adresa»

podpis



Priloha 17: Odmitaci dopis

lm .‘gll':ﬁ%m
Litomy.

=

W
MEsTO LiITOMYSL

V Litomyslidne ..........c..c..e...

Vazena slecno/pani,
Vézeny pane,

obdrzZeli jsme Vasi prihlasku do vybérového Fizeni na funkci

Velmi litujeme, ale na tuto pozici byl vybran jiny uchazec.

Pfesto Vam dékujeme za Vas zajem o préaci u nas a v priloze Vam vracime
doklady, které jste nam pro vybérové fizeni poskytl/a.

S pozdravem

(jméno, pfijimeni)
tajemnik



Priloha 18: Typy organizaénich struktur41

Uzké rozpéti Fizeni

Siroké rozpéti Fizeni

Liniovy typ

Liniové Stabni typ

V edouci

V edouci

———

Vykonné misto
A

'Vykonné misto

Vykonné miiﬂ

'Vykonné misto |V ykonné misto

F

Liniové funkéni typ

Funkéni typ

Vr cholovy vedouci

I
Ekonomicky
naméstek

nameéstek

nameéstek

1
Vyrobni } [ Technicky }

Ekonomi
préce

ka Vedouci
provozu

Informagni Ekonom )
soustava provozu Technologie

|

41 Zdroj: Buchta, M., Singl, M., Management. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2005, ISBN 80-7194-828-4




Maticova struktura

Clenéni podle funkei (odbor né Gtvary)

Clenéni podle objekti (vyrobkii)

Vyrobek !

konstrukce

‘technol ogi% ‘

vyroba H odbyt ‘

Vyrobek i

Vyrobek i

Funkciondlni typ

[ Reditel ]
[ |
| |
Vyrobni Gisek ][ Ekonomlcky Gsek ] Techmckyu ] [ Obehodnt Gsek ]
_[ fizeni vyroby] _[ Gctérny ] [ konstrukce ] _[ ]
_[ ] [ technologie ] _[ marketing ]
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doprava

Divizni (diviziond&lni) struktura

e

Zaméteni divizi:
Vyrobek 1,2, 3
Zd&kaznik 1, 2, 3
Region 1, 2, 3

Divize 1

I

Divize 2

Divize 3
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Priloha 19: Plan vzdélavani urednika

Plan vzdélavani afednika
(podle 8§ 17 zakona €. 312/2002 Sb.)

Jméno a pFijmeni, titul: «Jméno» «PFijmeni» «Titul»

Nazev pracovniho (funkéniho) mista: «Funkce»
Odbor (oddéleni): odbor «Odbor»
Charakter prace (spravni €innosti):

Datum nastupu do prace: «Pomddm>»

Dosazené pFedchazejici vzdélani:

ok wNhE

Stredni vzdélani:

Vys$Si odborné (obor studia):
Vysokoskolské vzdélani:
Postgradualni — védecké:
Zvlastni odborna zpUsobilost:
DalSi profesni kurzy:

Cast 1 - Vstupni vzdélavani

(8 19 zak. ¢. 312/2002 Sb.)

Termin:

\v/zdélévaci instituce:
Cislo osvédéeni :
Poéet dntl vzdélavani:
Cena:

Cast 2 — Zkouska zvlastni odborné zpiisobilosti:

(8 21 zak. ¢. 312/2002 Sb.)
Druh ZOZ dle vyhlasky MV €. 512/2002 Sb.:

Termin:

Vzdélavaci instituce:
Cislo osvédéeni :
Poéet dntl vzdélavani:
Cena:

Cast 3 — Vzdélavani vedoucich Gfednikéi:

(8 27 zak. &. 312/2002)

Obecna ¢ast:
Vzdélavaci instituce:
'[ermin:

Cislo osvédéeni:
Poéet dntl vzdélavani:
Cena:




ZvIlastni €ast:
Vzdélavaci instituce:
'[ermin:

Cislo osvédéeni:
Poéet dntl vzdélavani:
Cena:

Cast 4 — Planované/Absolvované akreditované priibé&zné vzdélavani :

(8 20 zak. ¢. 312/2002 Sb.)

Planované:

Absolvované:

Nazev vzdélavaci akce Termin Cislo Pocet | Cena (K&)
osvédéeni dnti
Cast 5 — Dalsi planované/absolvované vzdélavani bez akreditace
Planované:
Absolvované:
Nazev vzdélavaci akce Vzdélavaci Termin Pocet | Cena (K&)
instituce dnt

Cast 6 — Celkovy pFehled o objemu a nakladech na absolvovani vzdélavani

Vzdélavani

Poéet dnli
vzdélavani

Cena
(KO

Vstupni (Cast 1)

Z0Z (Cast 2)

Vedouci Gfednici (Cast 3)

PribéZné akreditované (Cast 4)

Pribé&zné dali (¢ast 5)

Celkem

Plan vzdélavani je sestaven na obdobi
Datum a podpis UFednika:

Datum a podpis vedouciho odboru:
pFip. tajemnika

Plan vzdélavani sestavila:




P¥iloha 20: Zadost o vydani zaméstnance k prohlubovani kvalifikace

MESTO LITOMYSL

Zadost o vyslani zaméstnance k prohlubovani kvalifikace dle
zadkona €. 312/2002 Sb., (zakona €. 65/1965 Sb.)

PFijmeni, jméno, titul:
Odbor :

Vzdélavaci instituce:
Nazev vzdélavaci akce :
Termin:

Misto konani:

Cena:

Byl(a) jsem seznamen(a) se smérnici rady mésta ,0 vzdélavani zaméstnanci“ a jsem si védom(a) pracovné
pravnich nasledkl pfi nedodrzeni ustanoveni zakona ¢. 312/2002 Sb., a této smérnice. Byl(a) jsem
seznamen(a) s pozadavkem vyzvednout doklad o Uhradé akce na odboru kancelafe vedeni pred odjezdem
na vzdélavaci akci a povinnosti vyzvednuti dafového dokladu v misté vzdélavaci akce a jeho odevzdani po
navratu na odbor kancelafe vedeni. Zaroven jsem by(a) seznamen(a) s povinnosti vyplnit dotaznik
zhodnoceni vzdélavaci akce, odevzdani kopii vydanych osvédéeni, certifikatd , diploml ap. na odbor
kancelafe vedeni. Jsem seznamen(a) s pravy a povinnostmi zaméstnance vyslaného k prohlubovani
kvalifikace dle zakona ¢. 312/2002 Sb., a zakona ¢. 65/1965 Sb.

datum a podpis vedouciho odboru

Souhlasim - Nesouhlasim

vedouci odboru kancelare vedeni



Priloha 21: Hodnoceni vzdélavaci akce

ZHODNOCENT VZDELAVACIT AKCE ZAMESTNANCEM MU LITOMYSL

/Vyplnény dotaznik s osvédcenim Ci potvrzenim o absolvovani akce predejte prosim do
5-ti dn( po skonéeni vzdélavaci akce pi. .............. /

Jméno a pFijmeni G€astnika vzdélavaci akce:
Odbor:

Nazev vzdélavaci akce:

Akreditovano: ANO NE /zakrouzkujte odpovidajici/
Nazev vzdélavaci agentury:

Jméno pFednasejiciho lektora/i/:

Datum konani akce: Misto konani akce:

Doklad o absolvovani: - osvédceni
- certifikat
- potvrzeni o Ucasti
- jiné /vypsat/

Cil vzdélavaci akce:

Srozumitelnost obsahu a splnéni o€ekavani: /podtrhnéte odpovidajici/
U byla zcela splnéna
U byla téméF spinéna
U byla spiSe nesplnéna

U nebyla vibec splnéna

Hodnoceni lektora - stupnice znamkovani 1 — 4: 1 2 3 4
/zakrouzkujte odpovidajici, 1-nejlepsi, 4-nejhorsi/

Vlastni zhodnoceni vzdélavaci akce:

PFipominky , naAméty, doporuceni:

Datum Podpis vedouciho Podpis Gcastnika



Priloha 22: Navrh na poskytnuti odmény

Mésto Litomysl
Bfi St'astnych 1000, 570 20 LITOMYSL

Odbor kancelaf vedeni MU

NAVRH NA POSKYTNUTI ODMENY
zaméstnanci zaifazenému do organizacni struktury méstského Uradu

I. Identifikace zaméstnance, kterému je navrzeno poskytnuti odmény
Jméno a piijmeni:
Organizacni jednotka :

11. Navrhuji poskytnuti odmény vyse uvedenému zaméstnanci podle § 10 pism. a)
nafizeni vliady €. 330/2003 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach
a spravé za Uspésné splnéni tohoto mimoradného nebo zvlast’ vyznamného pracovniho
ukolu :

111. Navrhuji poskytnout odmeénu ve vysi :

I11. Navrhovatel:
Vedouci oddélen : datum a podpis :
Vedouci odboru : datum a podpis :

1V. Vyjadieni zaméstnavatele :

Souhlasim — nesouhlasim s poskytnutim odmény vy3e uvedenému zaméstnanci za spinéni

v

pracovniho ukolu ( podle odstavec I1) ve vySi .................... ,-K¢E

tajemnik




UDAJE PRO KNIHOVNICKOU DATABAZI

Nazev préce Rizeni lidskych zdroji na Méstském Giadu Litomysl
Autor prace Bc. Irena Mackova

Obor Ekonomika verejného sektoru

Rok obhajoby | 2007

Vedouci prace

Ing. Zden¢k Brodsky, Ph.D.

Anotace

Diplomova préce s ndzvem je zaméiena na vyznam
lidského kapitalu ve verejné spravé. Jejim cilem je
analyzatizeni lidskych zdrojt na Méstském Giadu
Litomysl a ndvrh doporuceni.

Prvni a druha ¢ast diplomové préce teoreticky objasiuje
problematiku managementu atizeni lidskych zdroj.
Nasledujici kapitola krétce piedstavuje a charakterizuje
meésto Litomysl a Méstsky Giad Litomysl. Ve ¢tvrté césti
této préce jsou teoretické poznatky uplatnény v praxi.
Zavéredna cast obsahuje doporuceni opatieni, kterd by
mohla prispét k lepSimu vykonavani systému tizeni
lidskych zdroji v méstském Uiadul.

Klicova slova

management, manaZerské funkce, fizeni lidskych zdrojt,
vefgjna sprava, ziskavani a vybér pracovnikt, hodnoceni,
odmeénovani, vzdélavani pracovniku




